SGobierno do ta Provincia do Cordoba

Qecrelaria (Sjpmem/ de la %Wama |

CORDOBA,

VISTO: La Resolucion N© 1405/17 de la Secretaria General de la

Gobernacion.

Y CONSIDERANDO:

Que mediante dicha Resolucidn se aprobé el nuevo Sistema Integral de
Evaluacién de Desempefio con el objetivo principal de “Obtener informacion referente a las
condiciones de idoneidad y desempefio del personal de la Administracién Publica Provincial,
que permila definir acciones tendientes a mejorar el desempeiio institucional y en consecuencia
los servicios brindados a la ciudadania’.

Que la misma comprende los aspectos metodologicos y conceptuales que
fundamentan 'y enmarcan el Sistema de Evaluacion de Desempeito en la orbita de la
Administracion Publica Provincial.

Que es menester determinar los aspectos operativos y procedimientos
que resultan necesarios para la efectiva aplicacién del Sistema, siendo el articulo 3° de la
mencionada Resolucion el que faculia a la Secretaria de Capital Humano para establecerlos.

Que en el mismo sentido y en consecuencia, corresponde dejar sin efecto
las Resoluciones N° 000003 de fecha 01 de Julio de 2014 y N° 000056 de fecha 27 de Agosto
de 20135, ambas de esta Secretaria de Capital Humano.

Por ello, y en uso de sus facuitades conferidas,

EL SECRETARIO DE CAPITAL HUMANO
RESUELVE

Articulo 1° ESTABLECENSE los instrumentos y procedimientos necesarios para hacer operativa

la implementacién del Sistema Integral de Evaluacién de Desempeiio, segiin detalle consignado en
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el Anexo I, el que compuesto de veintiuna (21) fojas forma parte integrante de la presente

Resolucion.

Articulo 2° DEJANSE sin efecto las Resoluciones N° 000003 de fecha 01 de Julio de 2014 y N°
000056 de fecha 27 de Agosto de 2015, ambas de esta Secretaria de Capital Humanro.

Articulo 3° PROTOCOLICESE, publiquese en el Boletin Oficial y en la pdgina Web Oficial
del Gobierno de la Provincia de Cérdoba, comuniguese a las Unidades de Recursos Humanos
de las Jurisdicciones dependientes del Poder Ejecutivo Provincial y a las entidades gremiales

representativas del personal alcanzado, y archivese.
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ANEXO |

1. OBIETVO )

El objetivo del presente Anexo es brindar los lineamientos operativos que permiten
implementar el Sistema Integral de Evaluacidén de Desempefio, aprobado por Resolucién N°1405/17,
a lo fargo de cada ciclo evaluatorio, incluyendo los instrumentos y procedimientos necesarios.

2. DESCRIPCION Y RESPONSABILIDADES
A continuacién se describen las etapas que comprenden el proceso, los soportes y los
formularios establecidos para cada una de ellas,

2.1. Etapas
Para la correcta aplicacién de la metodologia se dispone la realizacién de las siguientes
etapas. Se detalla para cada una las Actividades, Responsables, Instrumentos, Soportes y Plazos:

Reaiizacmn de ia Entrevasta Inicial

~ Responsable

Evaluador

_Instrumento

Formuiarso de Entrevista Inicial
Se;xerte
D:gatai mgresanda al A;}% catwa Web

 Plazo

Primeros 15 dias habiles :ie Septsembre

 Actividades

Reahzac;cn de las Entrevistas de Segmmienta
'  Responsable

Evaluador

_Instrumento

Formuiar:e de Seguxmtent{}
~ Soporte
Archwe en fcrmate Excei

P%aze

En el transcurso del ciclo evaluatorio
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- Recoieccxen de fa mformacmn reiat vaa cada agente

| - Llenado de los formularios

- Realizacién de entrevista final: notificacién de resaitados y comunicacién de
propuestas de mejora a los evaluados

- Eievac cn ée %cs cascs en dsscenfarmxdad al Resgansabie de Rev;smn

_ Responsable

Evaluador

Instrumento

Formulario de Evaluacién de Desempefio

Formularzo de Prapuesta de Mejara
_ Soporte -

D;gstai ;ngresandc} a¥ Aplscatwo Web. En una de ias pantatias se debera fegsstrar !a
fecha, hora y lugar de la entrevista. El sistema, con esos datos, enviard la citacién a la
cuenta de correo electronico declarado por el evaluado en la Plataforma CiDi. Esta
comunicacién constituird la notificacidon fehaciente a ia entrevista.

?iaza

Primeros 15 dias habiles de Se;:stzemhre

_ Actividades

- Anaiasss y éeﬁn;cson de os casos en disconformidad
- Notificacién a evaluados y evaluadores de los resultados finales en los casos en

disconformidad
- _Responsable

Respansab e de Rews;on

fﬂ&ti‘ umentc

Fermuiar o de Evaluacion de Desempena
‘  Soporte ‘

En caso de:
- Ratificacion lo dejara asentado en el mismo formulario elevado por el evaluador;
- Rectificacion deberd descargar del Portal Web de Gobierno, el archivo en formato

Excel y completar la evaluacién
- . _Plazo

Primeros 15 d;as habiles de Septiembre
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- Revi Slén y ccntroi de !as evaiuacaenes en eE s&stéma
- Realizacién de procedimiento administrativo que se establezca para concluir el
proceso de evaiuacién

~ Responsable
Umdaé de RRHH deia iansc&cc
_Instrumento

Formulanc de Eva?uacson de Qesempeno
Desde el sttema de Admmsstracmn cie Recursos Humanos debera generar una consu%ta
para controlar y procesar la informacién —en formato Excel masivo- para su posterior
xmpactc; en dicho s:stema
' __ Plazo

Hasta el dltimo dia habﬁ de Septsembre

2.2. Formulario de Evaluacion de Desempeiio

La metodologia dispuesta por el Sistema Integral de Evaluacién de Desempefio tiene como
instrumento de medicién un Formulario “Evaluacién de Desempefio”. El mismo contiene factores a
evaluar divididos en dos grupos, de Caracteristicas Individuales y de Desempefio de la Funcion.

Los factores de evaluacion dependen de la tarea que desempeiia cada agente, por lo que es
muy importante su correcta seleccidn. El tipo de tarea refiere a la esencia de Ia labor que realiza un
trabajador y se desprenden de los regimenes legales de los agentes alcanzados.

El puntaje final se calcula como el promedio simple del puntaje asignado a cada uno de los
items que se evaltan.

2.3. Formularios Complementarios
Para Ia realizacion de las entrevistas establecidas en la metodologia se definieron, ademads
del Formulario de Evaluacion de Desempefio, los siguientes:
- Formulario de Entrevists Inicial
- Formudaric de Seguimiento
- Formulario de Propuesta de Mejora

Todos los formularios se encuentran, junto con sus descripciones, adjuntos en el Subanexo |, el que
compuesto de ocho (8} folas forma parte integrante del presente Anexo.

2.4. Soporte

Los formularios de Entrevista Inicial, de Evaluacion de Desempefio v de Propuesta de Mejora
se deberdn completar por el evaluador a través del Aplicativo Web [www.cha.gov.ar/empleados) con
su usuario y clave de Ciudadano Digital (CiDi) de acuerdo a las especificaciones del Manual de Uso
establecido para tal fin.

En tanto el Formulario de Seguimiento seguird vigenie en soporte papel, por lo cual, se
deberd descargar del Portal Oficial de Gobierno {(www.cha.gov.ar/empleados} y completario de
acuerdo a ia Descripcidn del punto 3.1 del Subanexo 1.
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3. ASPECTOS ADMINISTRATIVOS IMPORTANTES

3.1

3.2.

3.3.

3.4,

3.5.

3.6.

3.7.

3.8

3.9.

3.10.

No corresponderd evaluar a los agentes durante el lapso en que se encuentren
comprendidos en las siguientes situaciones:

Pase en comisidn que no haya sido resuelto por la Secretaria General de la Gobernacién o
la Jurisdiccion que en el futuro tenga delegada dicha facultad.
No prestacion de servicios por cualquier causal por un periodo continuo que supere los
sesenta (60) dias. En este caso, se concluye la evaluacidén el Gltimo dia que el agente
presta servicios y al momento de reintegrarse comienza una nueva evaluacidn. Si la
cesacion en la prestacion es imprevista también concluye el periodo evaluatorio, pero la
calificacién se realiza una vez reintegrado el agente a la prestacién de servicios.
En el caso que, a la fecha de la evaluacidn, el evaluador se encuentre ausente de su puesto -
por motivo de licencias, incapacidades, becas u otras causas debidamente justificadas- la
evaluacion serd realizada por el jefe inmediato superior al evaluador, quien deberd utilizar
para ello la informacién previamente recolectada y la que pueda recabar por si mismo en el
periodo gue le corresponda.
El personal evaluado que esté en desacuerdo con las observaciones vertidas en el
Formulario de Seguimiento o con la calificacion final, deberd dejar constancia de tal
situacién en los formularios correspondientes.
El Responsable de Revision debe realizar una verificacion completa v detallada de la
evaluacion y decidira si ratifica o rectifica el resultado final. Para el primer caso utilizard el
Formulario de Evaluacion de Desempeifio que fuere enviado por el evaluador, indicando en
el campo correspondiente su decision. En caso de rectificar, utilizard un nuevo Formulario
de Evaluacion de Desempefio.
Cuando en el transcurso del periodo de evaluacién se produzcan movimientos de personal
{evaluador o evaluado) ya sea por designaciones, bajas o traslados, se realizara siempre la
evaluacion de desempefio por cada periodo correspondiente. Ejemplo: si durante el
periodo de evaluacion el agente cambia de jefe (sea porque el evaluado cambié de drea o
porque lo hizo el jefe} su evaluacion de desempefio la efectuard cada uno de sus jefes por el
periodo que el agente estuvo a su cargo.
£l evaluado, el evaluador y el responsable de revisién —en caso que corresponda- deberdn
firmar los originales de los Formularios de Evaluacién del Desempefio; no se admitird el uso
de otros medios.
la ausencia de fa firma del evaluador en el Formulario de Evaluacién invalidard 1a
evaluacion del desempefio realizada, en cuyo caso éste serd responsable por los perjuicios
que tal omisidn causen al evaluado.
La ausencia de la firma del evaluado en el formulario hard presumir que éste no recibié la
Resolucién de la evaluacidn del desempefio v, en tal sentido, la evaluacion carecerd de
validez. Sin embargo, si la omision se debe a que el agente se negd a firmar, el evaluador
procederd a indicarlo asi en el formulario y ademas, a registrar el hecho en acta firmada por
él y al menos dos (2) testigos con sus respectivos datos. En este (iltimo caso el proceso de
evaluacion no se invalida, sino que es llevado a cabo en forma unilateral por el evaluador.
lgual procedimiento que el mencionado en el punto anterior, seguird el evaluador cuando
el evaluado se negare a asistir a las entrevistas a las que fuere convocado para efectos de
su evaluacion del desempefio o cuando habiendo sido notificado en forma fehaciente de la
fecha y lugar de entrevista, el evaluado no concurra a la misma sin expresar motivos
validos.
Si el evaluador incumple con sus deberes vy se negare a realizar la evaluacién de
desempefio, el agente deberd comunicar por escrito el hecho a la Unidad de Recursos
Humanos competente,
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4. ORIENTACIONES Y SUGERENCIAS PARA LAS ENTREVISTAS

¢ la entrevista de evaluacion serd de mayor provecho si se toma como una oportunidad de
orientacién y retroalimentacion del desempefio de la persona evaluada, procurando crear un
didlogo donde se desarrolien nuevas ideas y se alimente el interés mutuo; detectando, al
mismo tiempo, aquellas dreas donde se presenten dificultades.

e los problemas y discrepancias detectados deberan ser expresados abiertamente,
identificando claramente las dreas de mejora.

e Para el logro de lo anterior, es de gran importancia que se estimule al evaluado para que
exprese sus puntos de vista y conclusiones, en lugar de que el evaluador imponga los suyos
propios. Los problemas deberan ser abordados con el objete de ser resueltos
conjuntamente, disminuyendo asi temores gue puedan perjudicar las relaciones entre el
evaluado y el evaluador.

Ambas partes deberdn procurar que la entrevista se desarrolle en una atmésfera cordial.

El evaluador debera hacer un balance entre los reconocimientos al trabajo bien desarrollado
y los aspectos a mejorar. Toda critica o seflalamiento deberd realizarse de manera
constructiva y encontrarse sustentada con ejemplos y datos concretos.

e Ei evaluador intentara ser io mds especifico posible, evitando las vaguedades vy centrando los
comentarios {positivos y negativos) en el desempefio y no en la persona.

5. RECOMENDACIONES PARA MINIMIZAR LA SUBIETIVIDAD EN EL PROCESO EVALUACION DE
DESEMPENO.

Las mediciones deben utilizar los instrumentos y metodologias establecidas para evitar ia
susceptibilidad de introducir sesgos en la apreciacién, o favorecedores de la subjetividad que puedan
producir distorsiones y que suelen ocurrir con mayor frecuencia cuando el calificador no logra
conservar su imparcialidad en varios aspectos, entre los cuales se cuentan:

¢ Los prejuicios personales: cuando el evaluador tiene una opinidn formada basada en
esterectipos, el resultado puede ser gravemente distorsionado.

s Acontecimientos recientes: las mediciones pueden verse afectadas en gran medida
por las acciones mas recientes del agente evaluado.

e Medicion central: algunos evaluadores tienden a evitar las calificaciones muy altas o
muy bajas, distorsionando de esta manera sus mediciones para que se acerquen al
promedio, ocultando asi los problemas de los que no alcanzan los niveles exigidos.

e Efecto halo o aureola: es la tendencia general a enfocar la atencién en una
caracteristica personal (positiva o negativa) y evaluar el desempefio del colaborador,
en funcion de la caracteristica a {a que el evaluador asigha mds importancia. Este
problema se presenta, por ejemplo, cuando el evaluador debe calificar a sus amigos
o a quienes no lo son.

¢ Interferencia de caracteristicas personales: movidos por el deseo de agradar o
conquistar popularidad  algunos  evaluadores pueden adoptar actitudes
sistemdticamente benévolas o sistematicamente estrictas.

Tener en claro estos aspectos, servird para disminuir los elementos subjetivos en el proceso

@ de evaluacion.
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Subanexo |

FORMULARIOS

SISTEMA INTEGRAL DE EVALUACION DE DESEMPENO
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FORMULARIO DE EVALUACION DE DESEMPENO

2. Nombres:

0 FACTORES  (Mergue con una X 1 cosila que se
b2 secunitn dal evalumdoy

lardicaciter Canacidad Aol s de

trabaio, Wak&rgsdemw:;mma
oorio, mefiano ¥ largo plazo.

1. GBSERVALIONES

5 i ;. Hablitiod pars guisr y supenvisar o parsonal a
cargo, lanto en abajos infviduales comG en equipD.
Oblencin de ormaciin: Aplilud pam logrer 1a

3 i K ita para o o atavésde
dh medios.

Toma de Decisk Resober apidez,

4 jendo i decuada, ¥ fray diferpnios

dios cuarddo se sz imprevisios.
Conperacion: Capaciiad de particip ¥
5 ks actividades conbribayendo al ogro de ks
el instiuciin e involicrandose en ks
e st equipo de Fabajo.
o

Prorsdio Desempetio de & Funcion

ioondick v desaolarios.

Ok i a Logros & oz s
1 oblenidos 0 por oblener yencauzar s resuliados hacia los
obielivos deseados.
Lick = ’ Eseger resp ¥
2 ilad &0 sus ook de acuewh s
i el

necesidades del trabajo. Considere habilidad para molivar,

P bdad por Trabalo ash Matsend
3 jhabgo,p 10 Y preceupacion por o i
e tabores en of merky Sermpo posiie.
Croalivided on los Tarsas: Aplissd y disposicitn para apork]
4 misevas Kiews, destinados a mejorer métodos y

Finrra def Evalsado:

14.

15.Eneldia .. L. L .. mifico f
kT e

recfifico o promedo sl oblenido enta

- Responsable do Revision: ...
Apeiido y Nombre, DN, Camyo y Firma del Evaluador
18, T4 e Evalisacion de e en el o de la Hes. W0 140517 de b S dela
Enelda... .. Joofo...52h8 -] 0 de o ol Srla
e " ' s Firecd vhe
Periods de Evaluacitn: Fipo de Tareas: Siuacin de Revista:
Desde: Hasta: 1
FomadeBavador. . oo
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2 Nombres.

. Unidad Crganica:

0. FACTORES  (Warque sonune X s casila que
1 eleouibn del evakiato)

da Gon

ienfificacion con a insliueidn: Grado de compromiso son

11, OBRSERVACIONES

i fogro de los objefivos de ia Dependencia.
2 . mmw fos obj & través
el abajo propio y en equipo
3 :\ fe i: C L £ Li v‘
i i al eficaz ejercicio dea pr
Caliddad del Trabsajo: Cﬂfbdo%mam gxeocwanu’anmh
4 idad y forma de p ion e las kueas asignadss.
Cmm«aoummdemmgsummae
idencia en la labor,

Produstivided: Volumen de frebaj sleculado. Se dubers
5 mmcmhmmbwmmhm
pron deio de mndo yentemm

oporkano.

Promedio Desempefio de & Funcidn

£33 [ de
1 ordenss y normas. Considere asistencia ¥ respetn al
horario establecido.

= pares y Gi
Sammm::mh,mtoycmm
emociones,
T3k ¥ para soluar o

s

3 peara puardar dalos g pewra b D
develar mds de o que sea necesao, Respel por i
" § dela i

£ g mriab«es” C porel
do dloby Toreas i
* desusﬁmmmﬁeremerésmeiﬁamgadode
oy p
1L atasF ¥ Para Segulr
5 cmeﬁs&amsﬂmmdepresmdeﬁmpo e
X idad E5 & itk para resy ¥
kabajarens&mmdeeﬁgemia

Firrna del Evaluado:

reclifice o promedio final obdenido enla

Apelido y Nombre, DM, Carges ¥ Finna ot Evaluadkr

&

TSWM&Evmummemaaamdehﬂemwm&ﬂdeh dein
En el dia Fornend, seha luacion de desempedio al St/a
DM B ;k: e Gl de
Periode de Pvalucion {Tipo de Tareas: Situacion de Revista:
Desde: Hasta i
Frmsdebvaltador ..o







10. FACTORES  (Marque con s X & casia gue P e 4]
fx efecucin del evaluadn)

Calkiad det Trabap: Culdado, esireso, precoupanion por

y foerma g2 defas fareas
Calfique ausencia ¥ presensia de esmores y sufrecuencia e
mxtemiaenla!abar

i, OBSERVACIONES

mmcmwmmwwmhm

Asistencia y Puntualidsd: Cumplimiendo de la obligacion
diaria de asisti a su ugar de frabajo y liegar diariamente a
ia hom esiablecida.

2 -y erte yen
Ft 43
3 ted s Téonica: ;‘f‘
t k plicadas al eficaz ejercicio dol puesio.
4 wentificanin oon ia G O COMprOmiSe Con
el gro de los objelivos de i Deperdiencia.
Cudadodeeqmesymaks Uso adecuads de
5 s sinshiaciones, parata
m&mmwm;}m
Py el do [+

icormeninaciin ¥ parseverancia.

cumpliriento de det yimeas b E L

de sus funciones. Cmsﬁemxﬂﬁ&:me!m gadodz

Dmthycmwmmacwo

¥ Croativ £ faved cle Sornar <
cLando no Fe recliido { K

mmc&mm;ﬂaﬂmmrm;

Finna del Evaluado:
# 15 Eneldi /. /. o 7 reclfice s promedio firsl obierido enla
P
¥ g
Apelico y Menbre, DNJ, Cargo y Firma ol Evaluacor

15 Conrp [ 3 Ciom de en el marco 4o b Res. P 0T de e e b
Eneldy i F SN seha a de ¥ alSria
(1] o o finad e
}.Pia'bm de Evaluaciin gT“po e Taveas: Situacion de Reviske
Desdo: Hasl: i

FirmadeBvauador .o
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HLFACTORES (Marque con una X i casila g se poreia con

11. OBSERVACIONES

i elocucion del evaluado)

Cmdaxﬁsnjn Cuidiaddo, esmero, aeoclmmpom

tariciad ¥ forma de pr delas tarcas
1 meomad&m&ywﬁmae
mmdemamiaiabcr

ejes A
9 mwmhmmhq&md&hm
atencidn de sevick de modo eficierte y en iempo

Organizacion det Trabajo: G peralograr &
3 e sislabor, haciendo uso adecuado de 1os medio y del
fiempo.

4 Colaboraciter, Aptud para sloarear os objetivos 2 aves
el trabafo profio y en equipo

Cﬂmdeequasymam Usaada:mdaée
8 materides, i paa s
mmmwmnmmm.

Fromedio Deserpefio de ia Funcién

¥ By o e e
1 @a&masummmy feger dadamentz a
ta hota establesida.

2 Responsabiidad: Aplitud par fareas y
W@Ma%%y&mm@m

T fa & bass P L3 para segui
3 cmeﬁc&ams&mmdemmdemmade
¥ =3 para y
srabaiar on i e oo

Discreciin y Corflabliidad: Aptitud reservade pars acluar o

4 ussrcdar datos g para fa b sin develar
as de lo que sen necesasio,
Iréck [ < de aotuar de foma ¥ fomar

5 ish i ouando no ha recitido instnucciones

Firrna det Evaluado:

14

WEnedb ... /. J... raffico /  reclfico e promedio final oblenido enla
o de
He de Revision. ...
Apefico y Nombre, NG Cargo v Finna del Evabizador
16. o e £ o de on e rarco do b Res, N 05T de e S de ks Colbx
Eneldia /. F— Y Ia evaluacion do & a Srfa
DN i g finsh e
Peribdo de Evatuacitn Tipo de Tareas: Simcion de Revista:
Desde: Hasta:
Fimade Bvahedor. ...
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10. FACTORES (Marque con una X la casilla que se son
& elecusitn del evaluado)

7. Unidad Orggnica:

Calicx! ded Trabajo: Cuidado, esmero, preocupacisn

| Reguar | Bueno | Muy Bueno| B 11, OBSERVATIONES
4135 718

imostrada en o rebajo clecuiado.
2 Productividad: R ienio ¥ de tareas que
ejecuta, rapidez y forma en que Jas realiza,
Capacidat pam seguir nstruesiones: Habllidad que
3 2k hora de P yrealizer s paulas y
{Cuidado de slementos de trabaio: Uso adecuado de
4 pip deviales, i 2 K parala
i del frabajo progr
Colaborasion: Aplitud para inffegrarse at rabajo mediante un
5 N

con s cony de trabajo, dirigido

Asistencia: Cumplimiento de la obligacion diaria de asistir a
st fugar de rabajo

2 ¥ Liegas & asuluprdeaboioala
fora establecida.

5 Retac personales: Comporiamients social
adecuado en o trafo con superiores, pares y oi

4 P Aplitud para comp fareas v dobs
asignades de acuerd a lis melas v plaeos acordatos.

inickafiva: Capacidad de tomar decisiones cuardo no ha

Fimis det Evaluado:

B 15, Eneldia...... RN S raffico / reclifice o promedio fing oblenido en s
Responsable de Revigid
Apelico y Nombre, DML, Cargo y Firma del Evaluacor
8. Comgy e B 2 en el marco de ks Res, N° 408N de Ia de i &
fizado I evaliacion do o siSma
bheniendo U p o finaal de
Tipo de Tareas: Siuacion de Revista:
Hasla:
FimadeBvaluador o]
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GO

10. FACTORES {(Marque con una X fa casitla que s

1. OBSERVAGIONES

Fa gfecunion del evahuxbo)

Caliclad ded Trabajp: Cuidado, esmero, preotipacion
mostrada en of babalo eleculado.

13, "

herseh ki
4

¥ do tareas que
cjeculs, rapidez. ¥ forma en que las realiza.

Capacidad para seguir hshucciones: Habilidad que
# b hora s ym&ar hspamasy
tiecidas por s

i

Cmdee!ermnmdetmbqo Uso adecuado de
# i para

cied frabaio progranmado,

Gcksbtxmm Aptitud para nsegrarse & trabsjo medande un
conles de irabago, dirigido al
bgodemmmesm4

Promedio Desempetio de Is Facidn

y O de fa ok diaria de asiufr a
s hugar de frabajo.

5 Puntualidad: Liegar diariamente 2 su lugar de frabajo ala
hora establecida.

3 Relaciones ntspersonales; Com;xxmnﬁemosocid
adeciado end falo con §

& Responsabiidad: Apfitud para comgietar faceas y deberes
asignados de acuerdo a las metas ¥ plaros acordados.

5 Ficiath . C defomar cumwiono b

Firma del Evaluado:
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1.1. Descripcion del Formulario

Los apartados que componen el formulario son:

Tipo de tareas:

Hace referencia al tipo de tareas que desempefia el evaluado independientemente del cargo
de revista del mismo. En funcidn del tipo de Tarea seleccionada se despliegan
automaticamente los factores, tanto de “Desempefio de la Funcidén” como de
“Caracteristicas Individuales” correspondientes.

identificacion del Evaluado:

Este apartado corresponde a datos tales como: Apellidos, Nombres, D.N.1., Cargo, Situacién de
revista, Escalafén, Unidad Orgdnica, Jurisdiccién y Periodo de Evaluacidn.Estos puntos deberédn
completarse segun las especificaciones del Manual del Uso establecido para tal fin.

Factores de Evaluacién {punto 10}:

En este apartado se visualizaran las 10 competencias que se deberan evaluar, las cuales se han
desplegado al momento de seleccionar el Tipo de Tareas. Se puede ver en cada caso el nombre
de dicha competencia, como asf también una breve descripcidonde ésta. A la derecha de cada
competencia se encuentra la grilla de puntajes, con una escala de 1 a 10 de entre los cuales se
deberd seleccionar solo una (1) opcién, para asignar el puntaje. Para cada factor existe la
opcion de colocar una observacion si el evaluador lo cree conveniente.

L]

Promedio final obtenido (punto 12): Se calcula automéaticamente al haber sefalizado la grilla

de puntajes por factor. Previamente se habran calculado automaticamente el “Promedio de

Desempefic de la Funcién” y el “Promedio de las “Caracteristicas Individuales”. El puntaje

final obtenido dara como resultado las siguientes calificaciones:

- Insuficiente: de 1 a 3 puntos. El evaluado no posee el nivel que requiere para cumplir con
un desempefic minimo,

- Regular: de 4 a 5 puntos. Ef evaluado cumple con el nivel minimo requerido para el
desarrolfo de su trabajo pero necesita mejoramiento.

- Bueno: de 6 a 7 puntos. El evaluado cumple con el nivel requerido para el desarrollo de
sus funciones,

- Muy Bueno: de 8 ¢ 9 puntos. El evaluadomanifiesta un alto nivel de desempefio v un
rendimiento de calidad.

- Excelente: 10 puntos. Fl evaluodo cumple en forma destacable e incluso aporta valor
agregado en el desempefio de sus funciones”,

Conformidad del Evaluado {punto 13): el evaluado deberd indicar en el casillero
correspondiente la conformidad o no del resultado obtenido en la evaluacién, debiendo
firmar en el lugar destinado a tal fin. Alli mismo el evaluador tendrd un espacio para
completar en caso de que el evaluado se negara a firmar la evaluacién.

Apetlido y Nombre, DNI, Cargo y Firma del Evaluador {Punto 14}
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VL.  Ratificacién/ Rectificacion del Responsable de Revision {Punto 15): este casillero solo serd
correspondiente completar en caso de no conformidad del evaluado, siendo el Responsable
de Revision quien toma la decisidn final, debiendo rectificar o ratificar dicho resultado.

Vil.  Comprobante {Punto 16): Talén de Comprobante de evaluacién, para ser entregado al
evaluado al finalizar el proceso.

Una vez completados todos los pasos de evaluacion, se deberd imprimir el formulario
por duplicado; los dos ejemplares deberan ser firmados por todos los actores del proceso y se le
hard entrega del talén correspondiente al evaluado, como comprobante. Uno de los formularios
guedard en poder del evaluador y el otro sera remitido a la Unidad de RRHH de la Jurisdiccién o
al Responsable de Revisidn, segin corresponda.
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2. FORMULARIO DE ENTREVISTA INICIAL

T

Hasta el

Ohjetivo 1

Dbjetivo 2

Objetiva 3

Enel dia / /

se ha realizado la Entrevista Inicial.

Firma Evaluado

Direccién General de Desarrolle del Capital Humano
Secrefaria de Capital Humano
Secrefaria General de Ia Gobernacion

Firma Evaluador

i Serretarfa
Pemibea,
P DELAGOBERRAION







2.1. Descripcion del Formulario

Los apartados que componen el formulario son:
I. Datos del Evaluado: Se debera identificar Apellido, Nombre y cargo del Evaluado.

il. Dependencia: Se deberd identificar la unidad de servicio en la cual se desempefia el
Evaluado.

lil. Datos del Evaluador:Se deber3 especificar Apellido, Nombre y cargo del Evaluador.

IV. Periodo Evaluado: Rango de fechas entre las cuales se observard el desempefio de las tareas,
objeto de la evaluacidn {consignar dia, mes y afio).

V. Planteamiento de los Objetivos:En este punto se deberan plantear hasta 3 (tres) objetivos
de desempefio que deberdn ser alcanzados por el evaluado durante un plazo determinado.
Deberan ser descriptos:
»> Entérminos concretos de resultados esperados, no como funciones.
# De manera general y sintética.
My

» Comenzando con un verbo en infinitivo orientado a resultados: lograr, informar,
dirigir, mejorar, resolver, reducir, etc.

Ejemplo: “Optimizar el nivel de respuesta de las consultas que ingresan en el drea”.

Vi. Principales Factores de Desempeiio: Se especificardn aquellos factores de desempefio que
son necesarios y hacen al cumplimiento de los objetivos descriptos en el apartado 5. Cabe
aclarar que se deben seleccionar los que se consideren principales, de los enumerados en el
Formulario de Evaluacidn en el apartado 10, mas alld de que, al momento de la evaluacion
propiamente dicha, deben puntuarse todos los factores.

Ejemplos: Productividad, colaboracién, capacidad profesional.

y;
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Direccién General de Desarrolio del Capital Humano
Secrefaria de Capital Humano
Secrefaria General de la Gobemacién
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3.1, Descripcidn del Formulario

. Datos del Evaluado:Se debers identificar Apellido, Nombre v cargo del Evaluado.

il. Dependencia: Se deberd identificar la unidad de servicio en la cual se desempefia el
evaluado.

ill. Datos del Evaluador:Se deberd especificar el Apellido, Nombre y cargo del Evaluador.

IV. Periodo Evaluado: Rango de fechas entre las cuales se observard el desempefio de las
tareas, objeto de la evaluacién {consignar en dia, mes y afio).

V. Registro de Seguimiento: Se deberan registrar aquellos hechos relevantes que observa el
Evaluador relacionados al desempefio del Evaluado, ya sean positivos o negativos. De
cada uno de ellos se deberd especificar el Factor Evaluado, describir el Desempefio
observado y el impacto de dicho desempefic en el Area de Trabajo.

En las Gltimas columnas se deberd detallar las observaciones y fecha correspondiente a la
evaluacion de cada factor y la conformidad o no por parte del evaluado.
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4. FORMULARIO DE PROPUESTA DE ACCIONES DE MEJORA

A Factores de Desempeiio de ia Funcidén

B:Factores Caracteristicas individuales

C: Acciones de Capacitacion
En el dia 7 / se ha realizado la Propuesta de Acciones de Mejora.
Firrna Evaluado Firma Evaluador

Direceion General de Desarrofio del Caplial Humano

| Pepretaris
Secretaria de Capital Humano ] SEMERAL
Secretaria General de la Gobemacitn ’

| DE LA GORERNACION







4.1. Descripcion del Formulario

L

i

B

.
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Datos del Evaluado:Se deberd identificar Apellido, Nombre y cargo del Evaluado.

Dependencia: Se deberd identificar la unidad de servicio donde se desempefia el
evaluado.

Datos del Evaluador:Se debera especificar el Apellido, Nombre y cargo del Evaluador.

Periodo Evaluado: Rango de fechas entre las cuales se observard el desempefio de las
tareas, objeto de la evaluacién {consignar en dia, mes y afio).

Planteamiento de Acciones de Mejora: en funcidn de los resultados obtenidos en Ia
evaluacién de desempefio y de las necesidades detectadas, el evaluador debe sugerir
acciones que promuevan la optimizacién del desempefio del evaluado. Este punto incluye
tres campos en los cuales se podrén incluir acciones relacionadas a:

A. Factores “Desempefio de la Funcién”

B. Factores “Caracteristicas individuales”
C. Acciones concretas de capacitacién
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