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. OBJETIVO

La herramienta tiene como objetivo registrar, a través de la web, las evaluaciones
guelosjefesdirectosrealizanasuscolaboradores. Esteinstructivo detallacomo se deberan
registrar las evaluaciones en cada periodo evaluatorio.

1. ALCANCE

Este procedimiento alcanza a los Jefes Evaluadores, en el marco de la
Resolucion N° 1405/17 de la Secretaria General de la Gobernacién y Resolucién N° 7/17 de la
Secretaria de Capital Humano.

. ACCESO A EVALUACION DE DESEMPENO

El acceso debe efectuarse a través de EMPLEADO DIGITAL a través de:
Empleadodigital.cba.gov.ar

Alingresar, se verificara que el evaluador posea el permiso correspondiente. Si el
mensaje al ingresar indica “Usted no posee autorizacion para utilizar esta herramienta, por
favor, si cumple el rol de Evaluador dirijase a su Jefe Inmediato Superior para solicitar el
accesocorrespondiente atravésde suUnidad de RecursosHumanos” sedebeaquenoesti
definido para ser evaluador. Debe ponerse en contacto con el referente de Recursos
Humanos de su jurisdiccion a través de su superior, ya que cada referente es quien
administra los evaluadores.

V. EVALUACION DE DESEMPENO

En un primer paso debe consignar el listado de los agentes a evaluar en un
periodo y luego, sobre cada agente en particular, confeccionar los 3 formularios:

. Entrevista inicial
. EntrevistaFinal (Evaluacionde Idoneidad y Desemperio)
. Propuesta de Mejora (Propuesta de acciones de mejora)

b Evaluacion de Desempeiio

VOLVER .

Eleccién del Agente a Evaluar

Este encabezado muestra en cual de los pasos esta parado, pero no tiene
funcionalidad, no intente hacer click en el nombre del paso, ya que es un encabezado
definido como sdlo lectura.
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Para el primer paso, debe elegir el periodo evaluativo sobre el cual va a registrar las
evaluaciones.

Los periodos evaluativos que podra listar, sonaquellos enlos que ha sido designado
como evaluador. La primera vez que ingresa a la herramienta, deberia consignar el afio
que corresponda de acuerdo al periodo a evaluar. Se visualiza la siguiente pagina:

et Evaluacion de Desempeiio

VOLVER

Eleccion del Agente a Evaluar

Periodo Evaluativo Periodo Evaluativo v

_a informacién contenida en el prese,
dirigirse a la Unidad de RRHH de su soemeerer:

del Sistema de Administracién de RRHH del Gobierno de la Provincia de Cérdoba. En caso de observar discrepancias, debera

El objetivo de este primer paso es consignar todos los agentes que seran evaluados
en un periodo evaluativo, definiendo desde y hasta cuando los evaluara, en qué unidad de
organigramade servicioy en qué tipo de tareas. Es por esto que laprimeravez que ingrese,
esta pagina estaravacia.

Para ir agregando los agentes, debe realizar la busqueda en la parte inferior de la
pagina:

Unidad de Servicios Jurisdiccion n Q B

Dirsccidn de Sistemas - Direccidn General de Gestion Salarial - Secretaria de Capital Humano- Secretaria General de |a Gobernacion

A partir de labusqueda de los agentes a evaluar, debe ir agregandolos ala grillaque

se encuentraen la parte superior con el botén B hastaconsignar ellistado completode
los agentes a evaluar. Dicho botdn se encontrara bloqueado hasta que haya seleccionado
uno 0 Mas agentes para subir a la grilla.

Para buscar un grupo de agentes, puede encontrarlo filtrando por unidad de
organigrama de servicios, eso trae todos los agentes que prestan servicios en esa unidad.
Paraesto esnecesario seleccionarlajurisdicciényluegofiltrarlaunidad, yasea porcédigo o
por nombre. Para filtrar la jurisdiccion, al desplegar el combo, se puede tipear la primera
letradelnombre de lamisma paraposicionarse, o buscarlaconlabarrade desplazamiento.

Unidad de Servicios Jurisdiccion a Q B
v

1800104317 SECRETARIA GENERAL DE LA GOBERNACION

Para agregar un agente buscéandolo por id o por nombre, se debe consignar la

jurisdiccion, yluego presionar el boton Q' Seabreuna pantallade busquedaavanzada,y
ahiconsignaren el primercuadrodetexto ID_HRy/oenelsegundo, el apellidoynombre. Se
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puede buscar solo por apellido, sélo por el nombre, o, para poner tanto apellido como
nombre, poner primero el apellido y después el nombre, separados por coma o espacio:

Busqueda Avanzada

Id. Agente

Apellidoy Nombre | CASAS, MAR|

Buscar Cerrar

Al aplicar estos filtros, se lista/n el/los agentes que responden a la busqueda. Por
defecto, los datos que trae son inicio y fin de periodo evaluativo completo (periodo que
puede acortarse si corresponde) y launidad de organigrama de servicios del agente. Eltipo
detareas no viene por defectoy debe ser consignado previo a definirlo como evaluado.

Para consignar el tipo de tareas o para modificar los datos que vienen por defecto
(inicio, fin y unidad organigrama de servicios), se seleccionan con una tilde los agentes
implicados y se presiona en el titulo de cada columna.

Inicig in Eval.
Id.Agente Nombre Agente 1= Rol Eval Tipo de Tare U-°r9-5e Seleccion

= 2 01/09/2016 31/08/2017 1800104317-JEFATURA DE AREA
DESARROLLO

Esto se puede hacer para uno o varios agentes simultaneamente. Seleccionando

el grupo de agentes a agregar a la lista de evaluados y B Aquellos agentes
gue no tengan inconsistencias, se agregaran a la lista de evaluados declarados porese
evaluador. Si existe alguna inconsistencia, el agente no se agregara a la grilla superior, y
permanecera abajo resaltado en rojo, con un triangulo amarillo donde se detalla el motivo
de lainconsistencia.
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Unidad de Servicios Jurisdiceién n Q

Nombre de Unidad de Servicios SECRETARIA GENERAL DE LA GOBERNACION v

SE SOLAPA CON LA
EVALUACION DE DESEMPENG

GENERADA POR EL

Inicio Fin Eval. EVALUADOR 127294728 - GHIO,

Id.Agente Nombre Agente IE Rol Eval. (& & Tipo de Tarea (& U.org.Serv. [+ LEONARDO MAXIMILIANO, DE
- LA ORDEN DE PAGO OPDD4

[@ 224367630 NIETO, MARTINA EMMA 1 01/09r2018 31/08/2019 ADMINISTRATIVAS 1500104000-DIRECCION DE
JURISDICCION DE SISTEMAS

Cargo: 00030 - Personal Contratado - Servicio/Nivel C Situacion de Revis... 02 - Coniratados Jurisdiccidn: OP004 - SECRETARIA GENERAL DE LA
GOBERNACION

Los controles que se realizan para permitir declararlo como evaluado son:

« Que el agente tenga un rol que abarque todo el periodo declarado por el
evaluador.

. Que el agente revista, tanto al inicio como al final del periodo declarado, en
un cargo susceptible de ser evaluado.

. Que no se solape con otro evaluador, que ya haya seleccionado como
evaluado al mismo agente en la totalidad o parte del periodo.

Tener en cuenta que s6lo podran agregarse agentes aevaluar, en el periodo en que
Ud. esté designado como evaluador, y sobre la OP en que esté definido para hacerlo.

Terminado de confeccionar el listado de agentes a evaluar, la grilla superior se
encuentra completa, y ya podra visualizar los agentes que declard que va a evaluar; sigue
disponible la posibilidad de buscar agentes (en la grilla inferior) para agregar alguno que
omitio. La préxima vez que ingrese ala herramienta, al seleccionar el periodo, yano serala
grilla vacia sino con los agentes definidos:

@oi |zse . r ~
VOLVER ., Evaluacion de Desempefio

Eleccion del Agente a Evaluar

Periodo Evaluativo 2019 v Desde el 01/09/2018 al 31/08/2019 m m
Id.Agente Nombre Agentes 15y Rol Inicio Fin UQ serv Tipe Tarea Acciones
224367630 NIETO, MARTINA EMMA 1 01/09/2018 31/08/2012 JEFATURA DE AREA ADMINISTRATIVAS w3 Entrevistas m
SEGURIDAD
PERIMETRAL

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros
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@oi =~

R Evaluacion de Desempeno

v.5

Eleccion del Agente a Evaluar

Periodo Evaluativo 2018 v Desde el 01/09/2017 al 31/08/2018 m m
Id.Agente Nombre Agente |z Rol Inicio Fin uo serv Tipo Tarea Acciones
COURDE: STSTEMA 5 EEX =
228217128 CAAMARO. JIMENA 1 01/09/2017  31/03/2018 JEFATURA DE AREA DESARROLLO DE CONDUCCION a Entrevistas m
& X
125806336 MAROVELLI, ARIEL HECTOR 1 01/09/2017  31/03/2018 JEFATURA DE AREA SISTEMAS ADMINISTRATIVAS a Entrevistas m
& o=
224367630 NIETO, MARTINA EMMA 1 01/09/2017  31/03/2018 JEFATURA DE AREA SEGURIDAD ADMINISTRATIVAS o Entrevistas m
PERIMETRAL B m
Mostrando registros del 1 al 5 de un total de 9 registros Anterior 2 Siguiente

Enla grilla superior se ven las acciones que se puede realizar con cada agente, y el
estado en que esa evaluacion se encuentre:

o , - . : ,
~ Lahoja en blanco indica que aun no ha llenado ninguna entrevista y el

candado abierto indica que esa evaluacién todavia no esta cerrada, o sea, que puede
continuar modificandola.

<B La hoja en negro con el candado abierto indica que ya ha llenado una o

mas entrevistas pero puede continuar modificando la evaluacién ya que todavia no esta
cerrada.

“ B La hoja en negro con el candado cerrado, indica que ya ha llenado las
entrevistas requeridas y que la evaluacién ya esta cerrada; ya no puede modificar datos de
esa evaluacion ni de las entrevistas relacionadas, y ya ha habilitado al responsable de
Recursos Humanosde sujurisdiccién aver los datos de lamisma, permitiéndole migrarlosy
ponerlos como base de la calificacion satisfactoria del agente en el periodo.

Ademésde estainformacion, se visualizan los botones Entrevistas, Editary Eliminar.

&b Entrovistas

Laopcion“Entrevistas” se detallaen el proximo apartado. Editary Eliminar se utilizan
para modificar datos una vez agregados al listado de evaluados. Estas acciones sélo pueden
realizarsesilaevaluacionnoseencuentracerrada. Se debetenerencuentaquenosepuede
eliminar del listado de evaluados un agente al que ya se le confeccionaron entrevistas
relacionadas aesaevaluacion. Se debe eliminarindividualmente cada entrevistay, unavez
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gue no existan entrevistas asociadas, el sistema permitira eliminarlo del listado. Con respecto
alaEdicion, se podrdmodificar lafechade inicioy findel periodo, siempre que se consignen
fechas vélidas que cumplan las validaciones antes mencionadas. También se podra modificar
Tipode TareasyUnidad de Organigrama, siempre que no existanentrevistas asociadas.

V. ENTREVISTAS

Se procede entonces a la evaluacion individual de cada uno de los agentes. Para
accederalasentrevistas, se debe posicionarenunodelosregistrosde lagrillade evaluados
gue se acaba de confeccionar.

A, Entrevista inicial

Enestasolapase carganlosdatos de la Entrevista Inicial del préximo periodo. Como
paraaccederaella,lohizo seleccionandounagente al cualyale haasignadolosdatos,noes
necesario completar ninguna informacién en el encabezado de este formulario.

Eleccién del Agente a Evaluar Formulario de Entrevista Inicial

Atras | Siguiente

(224367630) NIETO, MARTINA EMMA FORMULARIO DE ENTREVISTA INICIAL 2018

Cargo: Personal Contratado - Servicio/Nivel C Dependencia: JEFATURA DE AREA SEGURIDAD PERIMETRAL Desde el 01-03-2017 Hasta el 31-03-2018

Planteamiento de Objetivos
Objetivo 1

Objetivo 2

Objetiva 3

Y

Completar el formulario: Debe consignar al menos un objetivo para el periodo
gue inicia. Ademas, es obligatorio consignar los principales factores de desempefio
gue se tendran en cuenta.

Si usted esta realizando la entrevista Inicial de un agente que no evalué en el
periodo anterior, necesita una entrevista para plantear los objetivos, y lo que espera de
él, por lo que debe llenar los datos de Fecha y lugar de ese encuentro.

Principales Factores de Desempefio

Seleccione Fecha y Escriba el Lugar de Encuentro para realizar la Entrevista Inicial

Bimre | B | i 8
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=) Guardar . .
Una vez completado, guardar , e imprimirlo para
presentarlo al momento de hacer la entrevista con cada evaluado. Si se generd y
guardd un formulario de Entrevista Inicial que no corresponde, se debe

eliminar con el botén. Esto sera posible siempre y cuando la Evaluacién
de ese periodo no haya sido cerrada.

Al ingresar al sistema para evaluar a un agente, esta entrevista inicial ya
deberia haber sido llenada al principio de ese periodo evaluatorio, por lo que ya se la
mostrard completa. Debe llenar la entrevista inicial del periodo siguiente al terminar de
evaluarlo si es que sera su evaluador el proximo periodo.

. .
B. Entrevista Final
Eleccion del Agente a Evaluar Formulario de Entrewista Inicial Formulario de Evaluacion de Desemperio
Atrds | Siguiente
(224367630) NIETO, MARTINA EMMA FORMULARIO DE EVALUACION DE DESEMPERNO 2018
Rol 1 Cargo 00030 - Personal Contratade - Servicio/Nivel C Unidad Org. Serv. 1800214100 - JEFATURA DE AREA SEGURIDAD PERIMETRAL
Situacion de Revista 02 - Contratados. Jurisdiccion OP004 - SECRETARIA GENERAL DE LA GOBERNACION
Tipo de Tarea 01 - ADMINISTRATIVAS Fecha de Inicio 01-09-2017 Fecha de Fin 31-03-2018

Evaluacion de Idoneidad y Desempefio

En esta solapa se registran los resultados finales de la Evaluacion de Idoneidad y
Desempefio del agente.

Dado que para acceder a ella, lo hizo seleccionando un agente al cual ya le ha
asignado el periodo en que lo evaluara, la unidad de organigrama, en qué tipo de
tareas, etc., no es necesario completar ninguna informacion en el encabezado de éste
formulario. Los datos ya aparecen completos y no se podran modificar desde este paso. Si
algun cambio esrequerido, se debe modificaren el paso 1 “Eleccién del agente aevaluar”.

Los factores evaluativos se despliegan de acuerdo al tipo de tarea seleccionado. Debe
consignar la calificacion del agente en cada factor. Todos los factores son obligatorios.

Evaluacién de Idoneidad y Desempefio

CARACTERISTICAS INDIVIDUALES

FACTORES EVALUATIVOS CALIFICACIONES OBSERVACIONES

1 2 3 4 5 [ 7 8 9 10

© Asistencia y Puntualidad

e

® Responsabilidad

e

@ Tolerancia a las Presiones

B

£

@ Discrecion y Confiabilidad @ @ Q@ Q@ ® @ @ @ @ o} ‘
O Iniciativa ‘

e

‘ PROMEDIO CARACTERISTICAS INDIVIDUALES 6.6 CALIFICACION: BUENO ‘

PROMEDIO GENERAL 6.5
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Evaluacion de Idoneidad y Desempefio

DESEMPERO DE LA FUNCION

FACTORES EVALUATIVOS CALIFICACIONES OBSERVACIONES

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

@ Calidad del Trabajo

£

@ Productividad

£

e

@ Colaboracién

e

® Crganizacion del Trabajo @ @ @ @ @ @ @ @ @ @ ‘
® Cuidado de equipos y materiales ‘

e

PROMEDIO DESEMPERNO DE LA FUNCION 6.4 CALIFICACION: BUENO ‘

Evaluacién de Idoneidad y Desempefio

Para ver més informacién sobre un factor en particular, hacer click en el @y se
desplegaré el detalle que se ve en laimagen, con la banda azul de fondo:

Grado de compromiso con el logro de los objelivos de 12 Dependencia.

También pueden agregarse observaciones a cada item, en forma opcional.

A medida que va consignando las notas, se van actualizando los campos de
promedio. Enlaparte inferior de la pagina, se ve el promedio general obtenidoy las posibles
acciones arealizar:

PROMEDIO GENERAL 6.5

Seleccione fecha y escriba lugar de encuentro para entrevista final

oo | oo | oucamers
Afras = Siguiente

Unavez evaluados todos los items, puede proceder aguardar laevaluacién através

P i) Guardar ., . .

del boton . Esta accion permite que vaya guardando las evaluaciones
realizadas de todoslos agentes. Para citar al evaluado ala entrevista final, debe consignar
lafechaylugar del encuentro.

Seleccione fecha y escriba lugar de encuentro para entrevista final

15-09-2017 16:00 =

‘F’ISO 3 - BOX JEFATURA DE AREA DE DESARROLLO

4

10
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Estos datos pueden estar llenos 0 no, al momento de guardar la evaluacién. Tenga
en cuenta que, si estan llenos, el Guardar producira el envio de un correo electrénico
al evaluado (a su cuenta declarada en la Plataforma CiDi), citAndolo a ese encuentro.
Dicha comunicacién constituira la notificacion fehaciente de la citacién a entrevista.

Para concurrir a esa entrevista final, debe proceder a Imprimir el formulario de

Evaluacion de Idoneidad y Desempefio a través del botdn : . Esta accion si
requiere que fechay hora del encuentro estén llenas.

Si necesita modificar los datos del encuentro, puede hacerlo y volver a Guardar.
Tener en cuenta que, si los datos han cambiado, se volvera a enviar un mail al agente
evaluado con la nueva informacion.

Ademas, paraconcurriralaentrevistafinal, serequiere que complete los Formularios
de Propuesta de Mejora y Entrevista Inicial para el préximo periodo. En este caso, y de
acuerdoalaconvenienciadelevaluador, podraadministrarse o profundizarse enunpréximo
pero no muy lejano encuentro, el que deberé ser consensuado con el evaluado antes de
cerrar definitivamente la evaluacion final. Si usted no sera el evaluador de ese agente el
proximo periodo, porque alguno de los dos no trabaje méas en ese lugar en el periodo a
iniciar, 0 porque ya no estara a su cargo, el sistema le permitiraindicar que existe unarazén
véalida para no evaluarlo en el periodo siguiente y, de esa manera, no sera obligatorio
completar las otras dos entrevistas.

ACERCA DE PROXIMO PERIODO

£Ud. sera el evaluador del proximo periodo?

(En caso de responder que no, declara que existe una justificacion valida por la gue no cumplira el rol de Jefe Evaluador del agente
seleccionado en el periodo siguiente)

Cancelar

Caso contrario, debe consignar que si sera el evaluador del agente en el préximo
periodo, y no podra imprimir hasta que las otras entrevistas estén completas.

En esta instancia, la evaluacion esta sujeta a cambios, eso implica que puede
modificarlacuantasvecesquierayque nadie puedeverlosresultados que haconsignadoen
lamisma. Unavez que norealiza mas modificaciones, para poner lainformacion disponible
para la unidad de Recursos Humanos de su jurisdiccion, debera cerrarla, con el

botén . Esta accion validara que haya completado las tres
entrevistas o que haya declarado que no sera el evaluador de ese agente el proximo
periodoy que los datos del encuentro estén completos.

11
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Si se generd y guarddé una Evaluacién de Idoneidad y Desempefio que no

L , 1y Eiminar , . .
corresponde, se debe eliminar con el boton-. Esto sera posible siempre y
cuando la Evaluacion no haya sido cerrada.

En cada wuna de las paginas de entrevistas, se ven las

. Atras | Siguiente , .
opciones . Atras vuelve al paso anterior (en este caso a
entrevista inicial), Siguiente va al proximo paso (en este caso es la Propuesta de
mejoras), y Cancelar vuelve a la pantalla inicial de la herramienta, esté donde esté
posicionado.

C. Propuesta de Mejora

En esta solapa se cargan los datos de la propuesta de acciones de mejora. Dado que
para acceder a ella lo hizo seleccionando un agente al cual ya le habia asignado los
datos, no es necesario completar ninguna informacion en el encabezado de este
formulario.

(224367630) NIETO, MARTINA EMMA

Cargo: Personal Contratado - Servicio/Nivel C Dependencia: JEFATURA DE AREA SEGURIDAD PERIMETRAL
Desde el 01-09-2017 Hasta el 31-03-2018

Planteamiento de Acciones de Mejora

A: Factores de Desempeiio de la Funcion a A
B: Factores Caracteristicas Individuales a v

C: Acciones de Capacitacion a v

Debe consignar las acciones propuestas para mejorar los factores que hacen al
Desempefio en la Funcion, a las Caracteristicas Individuales y las Acciones de
Capacitacién propuestos para el préximo periodo.

Los botones tienen un icono en forma de lapiz cuya funcién es adicionar
Factores Evaluativos a Mejorar.

Hay tres bloques:
e Factores de Desempefio de la Funcion
e Factores de Caracteristicas Individuales
e Acciones de Capacitacion.

12
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Al seleccionar alguno de los botones de adicidn/edicion de Factores de
Desemperfio de la Funcién, se abre un cuadro como se aprecia.

T
Desempefio de la Funcion N
(224367630) NIETO, MARTINA EMMA l_
; Seleccione Factor [r4 m
Cargo: Personal Contratado - Servicio/Nivel C IDAD PERIMETRAL
Desde el 01-09-2017 Propuesta v
Sestan 1000 CarRCIErEE por UEar
A: Factores de Desempefio de la Funcién i ~

B: Factores Caracteristicas Individuales

Al desplegar la Seleccién del Factor se listan los mismos, acorde a la
calificacion asignada en la Entrevista Final, ordenadas de menor a mayor calificacion.

Desempefio de la Funcién
Seleccione Factor - | & m \DAD PERIME
Cuidado de equipos y materiales [ 2] v
Calidad del Trabaje (4 ) Restan 1000 caraciarss par usas.
Organizacidn del Trabajo [ 5 ]
Calaboracion [ 9 ]
Productividad (9 )

Debajo de la seleccion, hay una casilla de texto que proporciona la capacidad
de adjuntar al factor a mejorar un detalle sobre qué aspectos se pueden mejorar
respecto al mismo.

Los botones que se encuentran a la derecha del Factor Seleccionado, son:
e Ocultar/Editar la Propuesta (el lapiz en gris).
¢ Informacion sobre el Factor Evaluativo (la i en Azul Celeste).
e Eliminar la Seleccion.
e Agregar Otro Factor.

Desempefio de la Funcion

- &
o - FIDER |

| MANTENER LA LIMPIEZA DE LOS ELEMENTOS DE TRABAJO. ‘ v

Cuidado de equipos y materiales

Reslan 251 caracierss por Uear.
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Tener en cuenta:
e No se permite eliminar un Factor seleccionado si solamente hay uno
seleccionado.
e El limite de adicion de factores es 5.
o Con el check a la derecha de la Propuesta, se comprime el texto.

e Laleyenda pequefia que figura abajo a la derecha, es el limite que tiene
el evaluador para explayarse escribiendo; el mismo cambia a rojo
cuando le quedan 50 caracteres 0 menos, y no permite que se exceda
de 1000, mostrando la leyenda correspondiente.

e ——— - - -

1 Desempeifio de la Funcion =

Cuidado de equipos y materiales 8- = n
Usp adecuado de equipos, materialkes, hemamienias e instalaciones, para fa reafizacion del 'raiaea
programaado.
l MANTEMER LA LIMPIEZA DE LOS ELEMENTOS DE TRABAJO v IC

Reslan 252 caracieres por ugar.

o

Al hacer click en aceptar aparece la siguiente pantalla. Es obligatorio completar
los 3 items (Desempefio en la funcion, Caracteristicas Individuales y Acciones de
Capacitacién) para poder grabar la propuesta de mejora, y los cambios solamente
impactan si se guarda la misma.

Planteamiento de Acciones de Mejora

A: Factores de Desempefio de la Funcién /]

Cuidado de equipos y materiales: MANTENER LA LIMPIEZA DE LOS ELEMENTOS DE TRABAJO.

B: Factores Caracteristicas Individuales -]

Lo mismo que sucede con Factores de Desempefio de la Funcion, sucede con
los Factores de Caracteristicas Individuales. Todo se puede editar: cambiar el factor a
destacar; eliminar uno (siempre quedara uno seleccionado); agregar otro. Lo mismo
sucedera después con acciones de capacitacion.

Esto, siempre y cuando el periodo en cuestion esté activo y la Evaluacion no se
encuentre cerrada. Cabe destacar que nada tiene efecto sin guardar por completo la
Propuesta de Mejora.
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@\ sistema Integral de | Secretaria
EVALUACION GENERAL fa
deDESEMPENO | DE LA GOBERNACIO
Caracteristicas Individuales

Discrecion y Confiabilidad - = I‘ IDAD F

RESGUARDO DE LOS DATOS SENSIBLES QUE MANEJA EL AREA. v
Tolerancia a las Presiones 0- = i i) +
‘ MANTEMER LA CALMA FRENTE A PRESIONES COTIDIANAS) | v

Restan 500 caracieres por ugar.

ZA DE

En el cuadro de Acciones de Capacitacion las capacitaciones se encuentran
ordenadas en Sub-Ejes dentro de Ejes que maneja la Direccion de Capacitacion
perteneciente a la Secretaria General de la Gobernacion.

“‘Otras”, se refiere a aquellas capacitaciones que no haya encontrado el
Evaluador dentro del listado anterior y desee sugerir al Evaluado.

Acciones de Capacitacion
Capacitaciones del drea de capacitacion (mdx. 3)

No hay seleccion

Otras personalizadas (max. 3)
n Mo hay seleccion

Vista previa

Cancelar
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deDESEMPENO DE LA GOBERNACION

GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

CORDOBA

ENTRE
TODOS

Al desplegar las capacitaciones del &rea de capacitacion, se lista todas ellas. El
Evaluador tiene la posibilidad de filtrar las deseadas en la casilla de busqueda. Al
seleccionarlas, a la derecha, aparece un tilde indicando que se ha seleccionado el sub

eje de capacitacion (puede seleccionar como méaximo 3).

Acciones de Capacitacion

Capacitaciones del drea de capacitacion (max. 3)

| No hay seleccion

Formacién en derechos humanes, ciudadania y senvicio piblico
Etica y transparencia
Introduccicn a la Diversidad sexual.
Muevo codigo civil y comercial
Responsabilidad Social
Responsabilidad ambiental
Introduccion a los derechos humanos.
Introduccion a tematica de Géneros.

Trato adecuadoe a personas con discapacidad

Adquisicion de habilidades interpersonales y comunicacion
Comunicacién digital
Cratoria
Co-respensabilidad en los eguipos de trabajo
Conductas pro-sociales y empatia
Sentido de pertenencia
Competencias comunicacionales.
Comunicacion estratégica
Cambio de habitos

Redes sociales

En la siguiente imagen se observan las capacitaciones seleccionadas:

Acciones de Capacitacion

Capacitaciones del area de capacitacion (max. 3)

| Seleccionados 3 de 79

|
Formacién en derechos humanes, ciudadania y servicio plblico

Etica y transparencia

Introduccidn a la Diversidad sexual.
Nuevo codigo civil y comercial
Responsabilidad Social
Responsabilidad ambiental
Introduccidn a los derechos humanos.
Introduccién a tematica de Géneros.

Trato adecuado a personas con discapacidad.

Adquisicién de habilidades intempersonales y comunicacion
Comunicacion digital
Cratoria
Co-responsakilidad en los equipos de trabajo
Conductas pro-sociales y empatia
Sentide de pertenencia
Competencias comunicacionales.
Comunicacién estratégica
Cambio de habitos

Redes sociales
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En la siguiente imagen se observan las capacitaciones filtradas:

Acciones de Capacitacion

Capacitaciones del irea de capacitacion (mdx. 2)

| Seleccionados 3 de 79

| ORAI

Adquisicion de habilidades interpersonales y comunicacion
Oratonia

Trabajo colaborativo

Conocimientos relacicnades a riesgos del frabajo y salud
Entorno Laboral Saludable
Higiene y seguridad laboral

Cancelar

En “Otras” el Evaluador escribe la sugerencia (puede sugerir hasta tres
capacitaciones) y con la tecla intro o presionando el botén +, se adiciona (se puede ver
una vista previa de lo seleccionado debajo); todo lo que escriba se lista en un combo a
la derecha, con la finalidad de que si el evaluador agregd alguna cuestiébn que no
desea que se agregue a la propuesta, pueda seleccionar o no seleccionar.

Acciones de Capacitacion

Capacitaciones del irea de capacitacion (max. 3)

Seleccionados 3 de 79

Otras personalizadas (max. 3)

Javal n Mo hay seleccion

Vista previa

« Introduccion a los derechos humanos.
« Conductas pro-sociales v empatia
« Comunicacion estratégica

Cancelar

17



@\ sistema Integral de | Secretaria
EVALUACION GENERAL fa
de DESEMPENO | DE LAGOBERNACION

> GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE ENTRE
CORDOBA TODOS

En la siguiente imagen se observan las otras sugerencias enlistadas y
seleccionadas a criterio del Evaluador:

Acciones de Capacitacion

Capacitaciones del irea de capacitacién (méx. 3)

Seleccionados 3 de 79

Otras personalizadas (max. 3)

‘ Seleccionados 2 de 4

JavaScript
Vista previa Disefio Web

« Introduccian a los derechos humanos. Patrones de Diserio
» Conductas pro-sociales y empatia
- Comuniczcion sstratégica

Java

- Java
» JavaScript

Cancelar

Asi es como quedaria presentada la Propuesta de Mejora, solo resta Guardarla
para que impacten los cambios.

Planteamiento de Acciones de Mejora

A: Factores de Desempeiio de la Funcion a v

Cuidado de equipos y materiales: MANTENER LA LIMPIEZA DE LOS ELEMENTOS DE TRABAJO.

B: Factores Caracteristicas Individuales a ~

Di ion y C ili )0 DE LOS DATOS SENSIBLES QUE MANEJA EL AREA.

Tolerancia a las Presiones: MANTENER LA CALMA FRENTE A PRESIONES COTIDIANAS.

C: Acciones de Capacitacion a h

« Introduccion a les derechos humanos.
« Conductas pro-sociales y empatia
« Comunicacién estratégica

- Java
« JavaScript

(5 e | oo [ e

. ) Guardar . .. Imprimir-
Una vez completado, guardar los cambios ke , € imprimirlos L= i
para presentarselo al evaluado al momento de hacer la entrevista final. Si se genero y
guard6 un Formulario de Propuesta de Acciones de Mejora que no corresponde, se debe

L. , iy Esminar , . . .,
eliminar con el boton-. Esto ser& posible siempre y cuando la Evaluacién no
haya sido cerrada.
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VI. LISTADO DE EVALUADOS

Cuando todas las evaluaciones estén completas y cerradas, se puede generar, a modo
de resumen, un listado en formato Excel, con todos los agentes que ha evaluado en el
periodo. Este listado se adjunta con la entrega de los formularios impresos, para que el
responsable de RRHH de su jurisdiccion pueda usar de control, y puede hacer firmar la
recepcion para guardar constancia de lo entregado.

Paragenerarel Excel, se accede através delboton m ubicado en la parte superior
de la pantallainicial:

Eleccion del Agente a Evaluar

’ Periodo Evaluativo 2017 vl Desde el 01/09/2016 al 31/08/2017 m
Id.Agente Nombre Agente & Rol Inicio Fin UO serv Tipo Tarea Acciones
2 01/09/2016  21/08/2017  SUBDIRECCION DE ADMINISTRATIVAS an Entrevistas =

JURISDICCION

Encasoque hayarealizado evaluaciones enmasde unajurisdiccion, se generaraun
Excel por cada jurisdiccion. Tener en cuenta que, si requiere generar mas de un archivo Excel
porque haevaluado en masde unajurisdiccidn en ese periodo, sunavegador podria pedirle
autorizacion para estadescarga:

Sistema Integral de Evali X

¥  Descargar varios archivos

Permitir | | Blogquear

Poner Permitir y volver a intentar la descarga.

Este Excel de resumen, tiene el siguiente formato:

Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista

[ H6 v 5|
| A | B @

D
= BOBIERNO DE LA PROVINCIA DE ENTRE
| BELA COBERNACIGN @ CORDOBA | Topos

SECRETARIA GENERAL DE LA GOBERNACION
NOMINA DE AGENTES EVALUADOS

OB W N

DIRECCION DE JURISDICCION DE SISTEMAS RODRIGUEZ,

Elbotén m gue se encuentra en la parte superior de la pantalla inicial, sirve para
descargar este instructivo en formato pdf.
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