GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE CORDOBA

Ministerio de Gestidn Piblica

14 MAY 2014

CORDOBA,

VISTO: Las politicas y prdcticas de gestién del capital humano que se
vienen implementando desde la Secretaria de Capital Humano, con el objetivo de la
profesionalizacién de sus agentes priblicos

Y CONSIDERANDO:

Que, resulla conveniente en esta instancia, implementar un Sistema
Integral de Evaluacion de Desemperio en el dmbito del Poder Ejecutivo Provincial, a los
fines de administrar, mantener y desarrollar al personal que forma parte del Estado
Provincial con determinadas habilidades, y por sobre todo, con niveles de motivacion y
satisfaccidn syficientes para conseguir los objetivos que la Administracion se plantea, y sin
perder de vista que la misma debe crear condiciones que permitan el desarrollo y la
satisfaccion plena de las personas parva el logro de sus propios objetivos.

- Que, asimismo, medsame la elaboracion y aplicacién sostenida de un
proceso integral, sistemdtico y transparente. de evaluacion del desempefio permitird generar
condiciones objetivas de medida del potencial humano en el sentido de determinar su
rendimiento y su valor como un recurso bdsico, desarrollando y mejorando la capacidad de
servicio a los ciudadaros. -

Que el p;‘esenre Sistema Integral de Evaluacion de Desemperio prevé la
participacion activa de los actores involucrados en los procesos de trabajo del Fstado
Provincial, posibilitando a funcionarios, directivos y jefes, modificar comportamientos y
resultados negativos y/o alentar los sobresalientes, como asi también a los colaboradores

" conocer cudles son los puntos mds relevantes de su desempefio y, por sobre todo, aquellos
aspectos que la Administracion en general y su Jefe directo en particular, mas valoran.

Que, con dichos fines, se dard continuidad al proceso de Evaluacion de
Desemperio comenzado el afio anterior, para el personal de Planta Permanente del Tramo
Ejecucion del Escalafon General, ampliando ahora el alcance a otros tramos y regimenes.

Que, en virtud de lo expuesto, resulta necesario aprobar el Sistema

 Integral de Evaluacién de Desempefio para el Personal de la Administracion Publica

Provincial, que comprende sus objetivos, alcances, plazos, actores, metodologia y otros
aspectos relevantes.

Por ello, y de acuerdo a las competencias establecidas en los incisos 3y 4
del articulo 30° del Decreto N° 1387/13 ratificado por la Ley N° 10. 185;
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EI MINISTRO DE GESTION PUBLICA
RESUELVE

Articulo 1°0 APRUEBASE el “Sistema Integral de Evaluacion de Desempefio” para el
personal alcanzado, segin detalle consignado en el Anexo que de doce (12) Jfojas forma
parte de la presente Resolucion. '

Articulo 2°: FACULTASE a la Secretavia de Capital Humano a determinar procedimientos
complementarios que resulten necesarios para la efectiva aplicacion de las pautas establecidas
‘en la presente Resolucion.

 Articulo 3% FACULTASE a la Secretaria de Capital Humano a modificar los fipos de tareas,
Factores de Desempefio y Caracleristicas Individuales establecidos en el formulario de
Evaluacion de Desemperio, a los fines de adecuarlo a las especificidades propias de cada
régimen y/o funcion a requerimienio de las Unidades de Recursos Humanos de cada
Jurisdiccion. : '

Articulo 4° PROTOCOLICESE, dése a la Secretaria de Copital Humano, publiquese en el
Boletin Oficial, notifiquese al Sindicato de Empleados Publicos, a las Entidades Gremiales

representativas del personal aleanzado y a la Upidn de Personal Superior de la
Administracién Piblica Provincial y archivese. .

RESOLUCION o
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ANEXO

SISTEMA INTEGRAL DE EVALUACION DE DESEMPENO PARA PERSONAL DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA PROVINCIAL

1. Generalidades:
Los principales BENEFICIOS de los procesos de Evaluacién de Desempefio son:

s Cumplimentar los requisitos de idoneidad y desempefio necesarios para la
carrera administrativa de! Personal,

* Reconocer fos méritos evidenciados por los colaboradores.

‘& Determinar necesidades de capacitacion.

« Orientar el desarrollo de las personas y su crecimiento lahoral.

s Mejorar la motivacion y el rendimiento de las personas en el puesto de
trabajo.

¢ Establecer politicas de Planificacién de Recursos Humanos.

2, Objetivo principal del presente Sistema Integral de Evaluacién del Desempefio

Obtener informacién del desempeidio global del personal de la Administrocion Piablica
Provincial, en un periodo de tiempo determinado, o fin de evoluar lus condiciones de
idoneidad y desempefo de cada unc de elfos en su funcion.

3. Elementos del Sistema Integral de Evaluacién del Desempefio
3.1. Personal Alcanzado

El Sistema Integral de Evaluacion de Desempefio alcanzara a los agentes del Poder Ejecutivo
Provincial de la Administracion Puablica Centralizada, Agencias y Organismos, pertenecientes a
fos siguientes regimenes:

» Personal Ley 9361, Tramo Ejecucidn y Superior; con excepcidn del alcanzado por el Art.
94 de la Ley 7233, segdn Art. 10 Decreto reglamentario 1641/07 de la Ley 9361.
# Personal contratado de todos los regimenes excepto del Servicio Penitenciario.

3.2. Ciclo de Evaluacidn

El periodo general a tener en cuenta a los fines de {a Evaluacién de Desempefio serd
anual, comenzando cada afio el’dia 1° de Septiembre vy finalizando el 31 de Agosto del afio
siguiente.

Excepcionalmente, para ef afo 2014 el perfode comenzara el 01/05/14 y finalizars el
30/09/14 y en el afio 2015 se considerard para la Evaluacién los dias comprendidos entre el
01/10/14 y €1 31/08/15.
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3.3. Actores del Proceso de Evaluacion
3.3.1. Evaluador

ta Evaluacion de Desempefio de las funciones serd realizada por el jefe inmediato
superior. €n el caso que, a la fecha de la evaluacidn, el mismo se encuentre ausente de su
puesto -por motivo de licencias, incapacidades, becas u otras causas debidamente justificadas-
la evaluacion seréd realizada por e! jefe inmediato superior al evaluador, guien debera utilizar
para ello la informaciéon previamente recolectada y a gue pueda recabar por si mismo en el
periodo que le corresponda.

El evatuador debe mantener durante todo el proceso uns conducta profesicnal
caracterizada por el respeto, la discrecidn, la objetividad y equidad en las ohservaciones que
realiza y en la informacion que recibe y busca. Asimismo, debe mantener una actitud abierta al
didlogo v a la escucha. En las entrevistas debe manejar algunas técnicas de relacidn vy
comunicacion que le faciliten aprovechar al maximo los momentos de encuentro con el
evaluado y manejar con respeto y seguridad situaciones gue en algdn momento pueden ser
dificiles al generar reacciones de malestar en el evaluado.

Antes de iniciar el proceso es ¢onveniante que conozca perfectamente el objetivo de la
evaluacion, los instrumentos, el procedimiento que debe seguir durante el periodo de
evaluacion, las personas a evaluar, sus funciones, lugar y horario de trabajo.

Debe planificar el cronograma de entrevistas, previendo Hegar a cada una de eflas con
las evidencias necesarias, con una imagen clara y definida del desempefio del evaluado que ie
proporcione seguridad en los criterios gue expone sobre la valoracidn asignada a cada aspecto
evaluado.

3.3.2, Evaluado

E! evaluado tiene derecho a conocer los aspectos sobre los cuales va a ser evaluade,
los contenidos del instrumente de evaluacién y los procedimientos. Debe, al igual que el
evaluador, mantener durante el proceso de evaluacidn una conducta profesional caracterizada
por el respeto, la confianza, actitud abierta a las observaciones, aceptacion de sus aciertos y
errores y estar dispuesto a chtregar los informes o evidencias solicitadas que considere
conveniente, a fin de facilitar y colaborar con el proceso.

3.3.3. Responsable de Revisién

Ef titular. des la reparticidn {con range igual o superior a Director de Jurisdiccidn,
Director Ley N°® 7625, Supervisor Docente o cargos asimilables para otros escalafones} tendrd
el rol de ”Résponsable de Revision”, e intervendrd solamente en caso de no conformidad del
evaluado con el resultado de la evaluacion, decidiendo en definitiva el puntaje de ta misma. En
el caso que el evaluador tenga jerarguia igual o superior a la del titular de la reparticién, el rol
de Responsable de Revisién serd asumido por el jefe inmediato superior del evaluador.

El Responsable de Revision debera realizar una verificacion completa y detallada de la
evaluacion, especificando si rectifica o ratifica el resultado final. En caso de ratificacidn, deberé
especificar y firmar el formulario final de Evaluacidn de Desempefio. Por el contrario, en caso
de rectificar, serd responsabilidad del mismo completar y firmar un nuevo formutario final de
evaluacién, especificando detaltadamente los puntoes objetados y el nueve resultado,

C}_.
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3.4. la Evaluacidn como parte del proceso de trabajo

La evaluacion debe concebirse como parte integrante del praceso de trabajo, tomo
una accion continua y permanente de la gestién, que permita identificar, reconocer y valorar
los aciertos y fallas de cada una de las partes, con el fin de establecer y desarroliar estrategias
gue lleven a un mejoramiento continuo de su ser como personas y trabajadores.

Evaluar ef desempefic en el sitio de trabajo es bastante complejo, si se concibe como
una accion puntuat y aislada de todo el proceso de trabajo. Por lo tanto, la propuesta de
evaluacién deberia realizarse durante todo el afio como un procesoe sistematice de obtencidn
de informacién confiable y valida que permita ponderar el logro de los resultados y el grado de
cumplimiento de las responsabilidades inherentes al carge que desempefia cada agente en su
puesto. Las evidencias de desempefio son recolectadas de manera seria, confiable y por sobre
toedo, consensuada entre las partes.

El evaluador debera recolectar informacién pertinente desde el primer dia del proceso
hasta el Gltimo, y deberd contemplar tanto los aspectos positivos, como [os negativos de!
desempefic del agente, para realizar una evaluacidn objetiva, obteniendo resultados certeros y
confiables. Para llevar adelante la tarea de recoleccién de datos, podra utilizarse el
“Formularic de Seguimiento” de acluerdo a las especificaciones detaliadas en el {tem 5. del
presente Documenta. :

4. Recomendaciones para minimizar la subjetividad en el proceso Evaluacién de
Desempeiio,

Las mediciones demasiado subjetivas pueden producir distorsiones que suelen ocurrir
con mayor frecuencia cuando el calificador no logra conservar su imparcialidad en varios
aspectos, entre los cuales se cuentan:

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

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

s Medicidn 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 asf los problemas de los gue no alcanzan los
niveles exigidos.

« Efecto halo o aureola: es fa tendencia general a enfocar |a atencidén en una
caracteristica personal {positiva o negativa) y evaluar el desempefio del
colaborador, en funcidn de la caracteristica a la que el evaluador asigna mas
impertancia. Este preblema se presenta, por ejemplo, cuando el evaluador
debe calificar a sus amigos ¢ a quienes no {o son.

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

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

%
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5. Metodologia

La presente metodologfa tiene como finalidad brindar a los responsables del proceso de
evaluacion del desempefio un conjunto de elementos que les permita itevar a cabo, en forma
objetiva y homogénea, la valoracién del desempefio de su personal. Para tal efecto, serd
necesario lo siguiente:

* Proporcionar un método sistémico a quien efectie la evaluacién, con el objeto de gue
pueda reflexionar seriamente sobre las fortalezas y debilidades del personal a su
cargo.

* Establecer un procedimiento esténdar para la evaluacion del desempefio de ios
agentes de ia Administracidn Publica Provingial a su cargo. _

* Propiciar que el evaluador disponga de una herramienta que permita retroalimentar a
sus colabaradores los aspectos en los que debe mejarar.

Esta metodologia tiene como instrumento de medicién un Formulario “Evaluacion de
Desempefio”, cuyo disefio es de facil aplicacién. En el mismo. se consideran aspectos tales
como ef establecimiento y cumplimiento de objetivos de su “Desempefio de la Funcién” y las
“Caracteristicas individuales” requeridas para desarroliar el puesto que ocupa cada agente a
evaluar, Cabe seflalar que el puntaje final se calcula como el promedio simple del puntaje
asignado a cada uno de fos items que se eval(a.

En el Anexo | del presente Documento se presenta el Formulario y se detalla ei instructivo
correspondiente.,

Asimismo, se deberdn plantear y planificar, de acuerdo al periodo de evaluacién, la
realizacién de una entrevista inicial y entrevistas de seguimiento {con la frecuencia y cantidad
que el evaluador lo planifique o disponga), ademdss de I3 entrevista final. Para estas
entrevistas, se han diagramado cuatro formularios, de acuerdo al detalle especificado en los
Anexos |, II, Il y IV de este Documento. '

El objetivo de estas entrevistas ser4:

5.1 Entrevista Jnicial

s Deberd realizarse en ef4ranscurso del primer mes del periodo evaluatorio.

+ Poner en conocimiento del evaluado, los criterios y/o competencias que se mediran
durante el proceso. Esto evitard malentendidos y distorsiones durante la evaluacion
final.

» Plantear objetivos a alcanzar uha vez finalizado el procesao,

e Proponer metas parciales y su metodologia de seguimiento, a fin de minimizar
subjetividades,

Es importante tener en cuenta que el planteamiento de objetivos NO ES UNA ASIGNACIGN DE’
FUNCIONES, SINO SOLO UNA DEFINICION ¥ DETERMINACION DE OBJETIVOS PARA LA
EVALUACION DEL DESEMPERO. Los objetivos se deberén plantear partiendo de las funciones
que cotidianamente viene realizando el agente y que han sido definidos en cada dependencia
con anterioridad. ’

4
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5.2 Entrevistas de Seguimiento

Verificar el cumplimiento parcial de fas metas planteadas en la entrevista inicial.
Proponer acciones tendientes & corregir posibles desviaciones ocurridas durante el
curso del desemperio.

Plantear nuevos objetivos si fuese necesario y/0 hubiesen surgido en la dependencia
en la cual se desempefia el evaluado.

Debatir y validar los incidentes criticos (positivos y/o negativos) registrados en el
Fermulario de Seguimiento, en dénde el evaluado prestard o no conformidad sobre los
mismos.

Todos los acontecimientos del desempefio del agente, que merecen ser destacados y que
influyen en los resultados tanto de forma positiva como negativa, deberén ser registrados por
el evaluador en la planilla correspondiente (Formulario de Seguimiento}, la cual debera servir
de gufa y ayuda en la entrevista de seguimiento, y de esta forma, alentar a corregir acciones
y/o comportamientos.

5.3 Entrevista Final

Durante la semana siguiente a fa finalizacidn del periodo evaluatorio, el evaluador deberd
disponer una Entrevista Personal con el evaluado, que incluird dos instancias con las
siguientes actividades:

Primera Instancia:

Comunicar el resultado de la evaluacion.

Revisar &l grado de cumplimiento de objetivos de desempefic gicbal de todo el
periodo establecido mediante el andlisis de las actividades gue se han desarrollado
correctamente y aquellas donde se han presentado dificultades.

Notificar formalmente y por escrito el resuitado de {2 evaluacién de desempefio del
agente.

Prestar conformidad {d no conformidad) por escrito en relacién al resultado de [a
evaluacicén, por parte del evaluado.

Segunda Instancia:

ldentificar medidas gue puedan ayudar a mejorar el desempefio.

Establecer acciones a corto y mediano plazo, de acuerdo con las prioridades del dreay
de la institucion misma.

Revisar las necesidades de desarrollo y proponer las acciones internas a seguir
indicandolo asf en el Formulario correspondiente {Anexo IV “Formulario Propuesta de
Acciones de Mejora”). ,

Acordar los objetivos de desempefio para el siguiente periodo evaluatorio, si el
superior lo considera conveniente en este momento.

En ei Anexo V se detalfan Orientaciones v Sugerencias para cada una de las Entrevistas.

“
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6. Responsabilidad de las dreas implicadas en el proceso de evaluacidn

El Ministerio de Gestién Publica, a través de la Secretaria de Capital Humano en su calidad
te organo rector, tiene la responsabilidad de fijar las pautas y procedimientos para el proceso
de evaluacidn de desempefo, las cuales estan delineadas en al presente Documento.

Las Unidades de Recursos Humanos de las Jurisdicciones del Poder Ejecutivo son las

responsables de implementar en su @mbito e} presente Sistema integral de Evaluacion de
Desempefio.

7. Actividades

El Sistema de Evaluacién de Desempefio debe implementarse de acuerdo a las siguientes
etapas:

Momento 1

Realizacidn de la entrevista inicial (Grupal o Individuai) Evaluador
Archivo de los formularios de entrevista Inicial Evaiuador
Momento 2 -

Realizacion de las entrevistas de seguimiento Evaluador
Archivo de los formularios de seguimiento Evaluador
Momento 3

Recoleccién de la.informacién relativa a cada agente - Evaluador
Notificacidn del horario de las entrevistas Evaluador

Llenado de formularios - Realizacion de entrevistas — | Evaluador
Notificacion de resultados y comunicacién de propuestas
de mejora a los evaluados

Elevacion, al Responsable de Reyision, de los formularios | Evaluador
firmados en disconformidad

Elevacion, a la Unidad de RRHH de la Jurisdiccién, de | Evaluador
formularios firmados en conformidad

Andlisis y definicidn de los casos en disconformidad Responsahte de Revision

Notificacién a los evaluados y evaluadores de los | Responsable de Revision
resultados finales en los casos en disconformidad (es
conveniente hacerlo en el marco de una entrevista
personal) ]

Elevacion de formularios a la Unidad de Recursas Responsakle de Revisidon
Humanos de la Jurisdiccidn

Archivo de las evaluaciones en los Ie_gajos personales de | Unidad de RRHH de |z Jurisdiccién
los agentes y registro en el Sistema People Net
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8. Aspectos Administrativos importantes

E! personal evaluado gue esté en desacuerdo con las cbservaciones vertidas en ¢l
Formulario de Seguimiento o con la calificacién final, deberéd dejar constancia de tal
situacian en los farmularios correspondientes.
No corresponderd evaluar a los agentes durante el periodo en que se encueniren
comprendidos en las siguientes situaciones:
¢ Pase en comisién gue no haya sido resuelto por el Ministerio de Gestidn Publica o
la jurisdiccion gue en el future tenga delegada dicha facultad.
¢ No prestacidn de servicios por cualquier causal por un perfodo continuo gue
supere los sesenta (60) dias. En este caso, se concluye la evaluacion el dltimao dia
que el agente presta servicios y al momento de reintegrarse comienza una nueva
evaluacion. Sf |2 cesacion en la prestacion es imprevista también concluye el
periodo evaluatorio, pero la calificacidn se realiza una vez reintegrado el agente a
ia prestacién de servicios,
Cuande en el transcurso del pericdo de evaluacion se produzcan movimientos de
personal (eveluador o evaluado) ya sea por designaciones, bajas o traslados, se
realizard siempre la evaluacion de desempefio por cada pericdo correspondiente.
Ejemplo: si durante el perfodo de evaluacién el agente cambia de jefe (sea porque el
evaluado cambid de area o porgue lo hizo el jefe) su evaluacién de desempefio la
efectuara cada uno de sus jefes por el periodo que e| agente estuvo a su cargo.
El evaluado, el evatuador y el.responsable de revision -en caso que corresponda-
deberan firmar los originales de los formularios de evaluacion del desempefio; no se
admitira el uso de otros medios.
La ausencia de la firma del evaluador en e! formulario de evaluacién invalidara la
evaluacidn del desempefio realizads, en cuyo caso éste sera responsable por los
perjuicios que tal omision causen at evaluado.
La ausencia de la firma del evaluade en el formulario hard presumir que éste no
recibio |a resolucion de la evafuacién del desempefio v, en tal sentido, la evaluacion
carecera de validez. Sin embargo, st la omision se debe a gue el agente se negd a
firmar, el evaluador procedera a indicarlo asi en el Formulario y ademas, a registrar
el hecho en acta ﬁ_rgnada por éf y al menos dos (2} testigos con sus respectivos datos.
Igual procedimiento seguira el evaluador, cuando el evaluado se negare a asistir a las
entrevistas a las que fuere convocado para efectos de su evaluacién del desempeiio.
Si el evaluador incumple con sus deberes y se negare a realizar la evaluacion de
desempefio, el agente deberd comunicar por escrito el hecho a la Unidad de
Recursos Humanos competente, indicando en su denuncia, el nombre de dos
personas que puedan dar testimonio del hecho.
Cuando habiendo sido notificado en forma fehaciente de la fecha de entrevista, el
evaluado no concurra a la misma sin expresar motivos validos, el proceso de
evaluacién no se invalidard, sine que serd llevado a cabo en forma unilateral por el
evaluador. B
El evaluador y el responsable de revisién pueden utilizar hojas adicionales, en
aquellos casos que los espacios dispenibles en los formularios sean insuficientes
para indicar sus apreciaciones u obhservaciones.

000374



GOBIERNOQ DE LA
PROVINCIA DE

'CORDOBA

P miﬂésieriaée.
& } 6esTIon piRLCA

ANEXO |
FORMULARIC DE EVALUACION DE DESEMPERO

Ministerie de Gastlén Pablica EVALUACION DE DESEMPEND
Secretaria de Capltal Humang -
Dlracclén General de Desarrolie del Capital Humane Tipe do tareas: Sl

EVALUACION DE IDOMEIDAL ¥ DESEMPERC

IDENTIFICACION DEL EVALUADO:
1. Apeflidos: T, Nomibres: .00

2 Periogn de Evalrazian
Desde:
Hasta.

7. Unigad Qrganice

4 Cargo

. CALIFICACION
o FACT f o
1R FACTORES (Marque con una X e casila Que se comesnonda con e g e [ Requrar | Buero [hauwy Buenn | Excalente | 11, DBASERVACIONES
|z gjecutidn del evaivado) 7 =12l s 617 a8 3 0

Planificecion: Cepacidad para establecsr estrategias de
1 trabzio, croyeciadas & traves de progeamas yio proyvectos 2
corto, mediano y largo olazn

Direccish: Habilidad para guias y superisar e personal 2
cargo, tante en trabgjos indviduales come en equipo.

Cotencibr de Infasmacidn . Apbbud para lograr (2
3 infarmaclian gue necesita pata €l desespefo 3 traveés de
diversos medios. 3

Torma de Deciziones: Resolver aternateeas cor rapider,
4 escogiendo |3 respuesta atdecuads, v armonizar diferentag
rmedias fuatdo $& presenten situatianes imoreviskas.

Caoperscion: Capacidad de padicipar con esfuerzs v
dinamismo 2n las actividades contribuyendo ai logro de los
ahiervos de ka institucion e volucrandose enlas
soividades de su squipe ge trabzjo

Promedic Desempefio de 12 Funcidn

Crientzcion 3l Logro: HabHidad para evaluar 195 resuttados
t phienidos o por gbtensr y encauzar los resultados hacis los
phjetivas deseadas.

Liderazgg: Capacidad para delegar responsshifdad v
zutonidad en sus colaboratsras, de acuerds conlasg
recesidades del trabaje. Considere habifidad para smativar,
conducir y desarraliadas.

Respansahifidad por Trabzjo asignado: Intergs en el
k| traiajo, perseverancis v grescupacion pom ek cumplimiento
de lgbores en el menor Bemgo posible.

Creatividad en las Tareas Apliud y Sisnosicién para aporar
a nuevas ideas, destinadas a mejgrar metodos v
tprocedimientos de trabaje. .4

Corrunicacion: Habitidad para intercambiar, en ferma eficez
' pErMEnente, mensaies relatrvog 2 fos intereses da |2
organizacidn con otros supenisores, colaboradores v
cagries rlerngs ¥ eNIernas.

m

Promedie Caracteristicas o

jduales a

Chsenacones Firrna del Evaluada:

16.Eneldia .....f.. .t .. ratfica / recifce el promedio final ohbtenido enfa
Evaluackon de GESEMPBRD. . ... ...l e . L

e e e e e Responsable de Revision: .. ...
Apellico y Morbre, DN, Cargo v Firrma del Evaluagor

16. Comprehzente de Evaluzcidn.

Sneldia ... /.. .f.. . Sehareakzzdo i evaleasidn de desernpeio a .
Sifa .. . e e DML
Ohienigndo un promedio Bnal de ...

Firma pef Evalagor

000374 8



‘ ~o.\ Ministerio de.
‘L’J\ GESTION PUBLICA

GOBIERNQ DFE LA
PROVINCIA DE

CORDOBA

Ministerie de Gestidn Plbklisa
Sacrataria 4« Capltal Humane
- Direccién Generzl de Desarrollo del Capital Humane

EVALUACION DE DESEMPERO

Tipa de tareas:

EVALUAGION DE IDONEIRAD ¥ DESEMPERC

IDENTIFICACION DEL EVALUADO:

1. Apelidos: 2, Mombres,

30N

4. Carge:

7, Linided QOrgéanica,

Desde:

9. Perindo de Evaluacibn:

10. FACTORES {#argue cop una X |2 casilla que se coresponda con
i8 ejecucion del evaluado)

Identificacién con |z Institucion: Grado de compromiso con
el logro de los ohjebvos de 1a Dependencia

11. OBSERVACIONES

Colaboracion Aptitud para sleanzar I0s objstives a traves
del trabajo propio y en equing

Caparigad Profesional Considers, cangeimignty s, téoricas
y hatilidades aphcadas al eficaz gjercicio de la profesitn,

Calidad del Trebajo: Cuidado, esmero, preocupacian par lz
ciaridad y formnz de presentacion de las iareas asignadas.
Califique augencia o prasencia de erores y su ffecUencia &
incrdensia en ia labor.

Producti~idad. Woluwnen de rabajo gjecutado, Sedebera
tomar en cugnta la rapadez enla gjecuciin de la Faor,
atencion de serdcio de modo eficiente y en ternpo
ooortuno.

Promedio Desampefio de Ja F

Disciphina; Cumptimienta de principios, disposiciones,
1 orgenes y nomnas, Considere asistencia y respeto al
harario establecida.

Relaciones nierpersonales: Compartzmients socia]
adecuzda en el trata con sunenores, pares v ciudadanas.
%e deberd considesar conesia, tacto y conkrof de
EMOCIGNEE.

Discrecidn y Confisbifidad: Aptiluel reservads para actuar o
para guardar gatos impgrtantes pare la Depacdancia, gin
tdevelar mas de o que sea nacesario Resgpeto por la
Confidencialidad ce la mfgrmagisn

Resgonsabilidad por Labores: Prepcupacion por el
cumplirnisnto de gegeras v [areas mherentes al desempedn
Je sus funciones, Considers iaterés e el trabajo, grada de
TONCEniraciin v peErseveranca.

Tolerznzia a las Presiones: Habilidaq para seguir actuando
cop eficacia en situacicnes de pres]ﬂ’n de tiempo, de
|desacuerdey dversidad. £5 la capatiad para responder y
rrabafar 2n situaciones de sxigencia.

Pramadie Caracteristicas Individuzlas

13, Conformidad det Evaluadn: Fa

Oserarones ¢ Firma de| Evaluado:

Apelida y Mombre, DNl Cargo v Firma del Evaluadar

"5 .Enefdia ... f. f_. .. ratifico § rectifico el proenedio fingl pbtenido en la
-{EvaEluacion d2 dESEMPSAD... ... e e e e e e

Rezponsabls de Revisian:

16. Comprobants de Evaloacitn,

Eneldia ... £ 52 ha realizado 12 evaluacion de de:
Sefa.. . FE - ..
Obtenierds un promedio fnafde ...

sempefio al

Firrna gel Evaluagon

000374



Ministeric de

T3 }
& ) sesTion pORLCA

GOBIERNOQ DE LA
PRQVINCIA DE

CORDOBA

Ministerio de Gestlén Pdbllca
Secrataria de Capital Humane
Direccién General de Desarrolle del Capltal Humana

Tipe de tareas:

EVALUACION DE IDONEIDAD Y DESEMFPERC

EVALUACICN DE DESEMPERG

IDENTIFICACION DEL FVALUADD:

1 Apslidos:

2 Mombres:

3.0

4. Cargo.

47, Unidad Crgarica.

Desge:
Hasta:

%, Perindo dz Evaluacian:

10. FACTORES (Margue can una X 12 casilla que se carrespanida can

-‘. la giecucidn del evalzado)

claridad y formia de presentacion de kas tareas acignadas.
Califigue ausencia y presencis ¢e grroras y su frecuancis g

11. CBSERVACIONES

: et
Productivicad: Valmen de trabajo siscutaco. Se debara
z womrar Bn Cuenta da rapidez en |y sppcucion de 1a lzhor,
slencién de servicio de rrodao eficiznte v en tigmgo

Capacidad Tecnica Congiders, CONGCIMIBNIs, ERCNICAs v
habiidzdes, aplicacas al eficaz ejercicio del puesto.

ldentificacion cor ka Ingiitucidn: Grads de cempromise can
eliogro de Ios abjetivas de la Dependencia.

Cuidado de gquipas v rmaterizles. Use adecuada de
3 BUuipDE, matariales, herramientas e instalacicnes, para la
resfizacion det trabajo programnada.

Promedie Desempeiio de la Funclén

Aziztencia v Purtua:
1 diaria gm #sistir a su luger de trabajo v Hegar disriamente 2
'a hora estableciga.

Respensabihdad par Labores: Prescusacion por el

cumplimients de debierss y targas inkerentas al desempedio
de sus funciones. Congidere interds en el trabajo, grado de
CONCENKECIAN v gerseverancia.

Discrecion y Confiabilidad: Aptitud resersada para sciuar o
3 para guardar datas impaitantes gara |3 Dsperdencia, sia
develzr mas de lo gus SEa fECesaria.

Talerancia a ias Presiornes Hawilidad para seguir acluanda
con eficarcia en situacignes de presion de tiempo. ge

4 desacuerdo v diversidac. Es i3 capacidad para respender y
trabajar =n suaciones de exigencia.
inaciathea y Creatividad: Sapacidad de tomar decisiones

5 cusnda ne ha recibids insrucciones detllzdas, asl como fa

aportacian de nuevas ideas pars mﬁjnra.r los metodos v
pracedimigntos de rabaja

FPremedle Caracteristicas Individuales

prforrigad cet Evaluado o e

13.

Dhservarinnes

Firrna del Evaluado:

Agetids v Marndre, O, Cargo y Firma del Evatuador

15 Enetdim .l
_|evaluacion de desempefo.. .. ..

Responsahie e REVISION ..o e o e e

ratifice ¢ recfice el promedio Fnal obrenido en 12

1£. Camgropante de Evgluacion.

Engidia ... £.. ... 5e ha reafizade la evaluacicn de dezempeno al
o y .
Dibteniento un promedit bnal de .

Firmz got Evaluadar

000374
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" H GOBIERNO DE
0.\ Hinisterigde FROVINCIA,

& ) 5ESTIAN ARLICH

LA
DE

CORDOBA

Ministerle de Gestién Piblica
Segretarfa de Capital Humane
Diraccion General da Desarrolieo del Capital Humano

Tipo de tareas:

EVALUACION DE

IDONEIDAD ¥ DESEMPERNC

IDENTIFICACION DEL EVALUADD:

1 Apelidgs:

3. Normbres: 3.0NI

4. gargg:

10. FACTORES {Margue con una X 3 casilla que se coresponda con

9, Periodo de Eveluacidm
Desde:
H:

- Unidad Qrganica:

CALIFICACION

Insuficients | Reowlar | Bueno [Muy Bueno|Excelents| 1. OBSERVACIONES

Ea gjecucion del evaluada)

Cxopm
clanidad y forma e presentacion de las tareas ssignacas.

Califique rgencia 0 presencia e errores y su frecuencia e
i i Ao Iy

Productividad: VYolurnen de rehajo gjecutado. Se tdebera
2 tornar en cuenta la repider en fa gfecucion de (8 fabor.
|atencion de senvicio de rmoda eficiente y en Bernps

Qrganizacion def Trabain Capacded para legrae sficiencia
3 En su iakor, hacienda usa adecuado de ns medic v del
tiarmpe.

Cptaboracian: Aptitud para 2lcanzar Ios ohjetivas a raves
del trabajo propio v A equipo

Cuigdadn de equipos y materales: Uso adecuado de
3 |quipos, materisles. herramndentas e instalaciones, pars la
realizacidn del traba)s pragramado.

Promedio Dasempefio de {a Funcisn

Asistencia y Puntualidgad: Cumplimiento de fa obligacin
1 dizriz de asistir a su lpar de rabafo v [legar diadamente a
ia hora estalrlecida,

Regponszhiidad: Aptinad para compietar taress v deberes

‘ asigrados de acuerdo a las metas y plazos acordadas.
Toleranzia a 13s Presiones: Habilidad para seguir actuando
z co eficacia en situaciones de presion de tempo, de

gesacuerdny diversidad. £x fa capacidad para responder y
rrabafar 2n situaciones de exigencia.

Biscrecign y Confisbitidad: Aptitad reservada para actuar a
4 guardar datos imporiantes para {a Dg}ennencia. sin develar
mas de lo QUe Sea necesarto,

Iniciative, Capacidad de actuar de farma proactva y tomar
& decisiores pefinentes cuando ne ha recibico instrucciones
detalfadas.

Fremedia Caracteristicas Individuales

t3. Confermidad del e

[(Jbgervaciones

Firma del Evaluade:

Aneliido y Hombre, ONE Cargo y Firma del Evaluadar

Responsable de Revision: .

“|35. Enelgia .. s . ratficg £ rectfica el premedio final atienide en ks
evaluacitn de desermpefio.. oL i e

16. Comprobante de Evafuacian,

Eneldig ... /. .J... Sehareslizade la 2esluacicn de desemperio a1
Sria PR
Chieniendn un promedio finzl de .

Firrma del Bvalusior ..o

00

0374
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Ministerio de
GESTAN PGRUICA

20

&

FROVINCIA

GOBIERNO DE LA

DE

CORDOBA

Ministerie de Gestién Pizblica
Sagretarfa de Capital Humano
Birecsitn General de Desarrelle do! Capital Humano

&

EVALURCION DE DESEMPEND

Tipe de taraas:

EVALUACION DE

IDONEIDAD Y DESEMPEND

IDENTIFICACION DEL EVALUADD:

i1. Apalidos:

2, Mamtres: DL

4 Cargo

9. Perioda de Evaleatidn:
Desde:
Hasta:

7. Uniglag! Qrganica;

CTALFICACION

10 FACTORES {Margue conuna X |3 casila que se corgsgonda con
|z ejecucitn dal evaluzdo)

Calidad gel Trabajo: Cudads, esmers, pregtupacion
mostrada an e trabajo ejecutado.

1. OBSERVACIONES

tnsUbCente | Reguiar | Bueno | Muy Busnd [Excelents

Productividad. Rentimienato y cantidad £e tareas que
gjecuta, rapidez y forma en gue las realiza.

Canacidad para segair Instruccionss: Habilidad que
3 mmeJEsira 3 la hora de eomprendar y realizar |as paukas y
trdenes establecidss por su Superios

Cuidado de glernentos e rabajo; Uso adecuade de
L] aquipns, eratenales herranuentas g instalaciones, para la
reakzacien del trabaje pragramado

Colaboracion: Aptitadt para integrarss 2l rabaje mediant2 un
5 esfuerze conjurtn con |05 Compafierss de trabain, dirigido 29
logro de los abjetivos propuestas.

Promedie Dasempaio de |2 Funsisén

Asistencia: Compliriento d2 la obligacidn diaria te asistic a
21 hugar de trabaio

Puntualidad: Liegar digriarmente & su lugar de trabagn a la

? horg estabiecida.
a Relacignes nierpersona’es Lorportamienta sociak
adecuzta en ¢l rato con superieres, pares vy cludadanos.
4 Responsabiidad. Aptiud para compietar tareas v deberes
asignados de acuerdo a 185 metas y plazos acordados.
e |
5 iniciativa: Capactidad de tnmar decisienes cuando oo ha

racihids nstrucciones cetaladas.

Promedie Caracteristicas Individuaies

13 ruad el Evaluzd

Qbservaciones

Firma e Evaiuado:

Apellida v Mombre, DN, Cargo y Firma del Svaluadar

15 Eneldia ... f..d.. ..
evaluacian de dESEMPERD... .. ... o o e

catifice £ rectiico e promedio Aingl obtenido enla

‘Responsable de Pession: ... L e ]

16. Comprobante de Evaluacisn,
£

Eneldia ... {... Se barealizado 1a eveluacion de desempenc al
Sria... ..

Obteniends un promedio final ge .

Tinma del Evaluador .

000374
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GOBIERNO DE LA
PROVINCIA DE

o\ Ministeriode
‘?ch GESTION PURLICH CORDOBA

Ministerio de Gestién Poblica EVAL UACION GE DESEMPERNG
Segretarfa de Capltal Humane 2
Direselén General de Desarralls del Capltal Humano Tipo de tareas:

EVALUACIGN DE IDONEIDAD ¥ BESEMPENQ

IDENTIFICAGION DEL EVALUADO:
1. Apetidos: 2. Normbres; 3.0M

- Uridadf Orgénice: & Periodo de Evaluacion:

4. Cargo:

CALFICACION
Insuficients | Regufer | Bueno
4

10. FACTORES {Marqus con una X |a casifla que se corrgspenda con

1a gjecucion del evaluado) 11. OBSERVACICNES

Calidad del Yrabajo: Cuidado, esmers, precrupaciin .
rrstrada en @l trabajo gjecutade,

Productvidad: Rendrmiento y cartdsd de tareas que
giecuta, rapidez y forma en que tas realiza.

Capacidad para seguirinsirucriones Habilidad que
3 mezestra a la hora de cemprander y realizar las pautas y
breenes establecidas por su supsion

Cuidada de elermantas ge trabajo: Uso adecuada de
4 materiales, nerramientas g inst@lacionss, parg |2 reakizacian
del rabajo grogramarin.

Calaheracidn: Aptitud para integrarse at trabsjo mediante un
] £SfUErza conjunin can jas cormpeanaros de trabajo, dirgide i
fogro de los objetvos propuestos.

Pr dia O nodela

Asistencia: Cumpliniento de ls ebligacite diara de asistr a
su lugar de rahajo.

Puntuatided: Llegar disriamnents & sU ugar e tragajo ada

2 hora estailecida.
3 Relsciores Interpersenales: Comportarienta social
adecuada en el trato con SUPEMDrEs. pares y ciudadanos,
4 Rzsponsabilidad: Aptied para completar tareas y deberes
zsignatos de aguerdn a i3: metas v plaZos acordados.
v
5 [niciatr-a: Capacidad de tamar decisiones cuando no hs

recibida instrucc:anes detaltadas.

Promedie Carasteristicas Individuales 1]

12. Conformidad del EvalLiach

QOhservazignzs Firma de! Evatuade:

TIts Eneldiz 4 4. rafifico 0 rectifico el promedio final obteride en la
fevaluacion de desermpefo .. . e

S e e Rezpansable de Revigian
Apgfigo y Narmbre, DM, Cargay Firma del Evatiador

18. Comprobants de Evsluacion.

Eneldia ... J. f. . 5S¢ hkarealizado |2 evsleacitn de desempefio al
S .. e
Jbtermends un promedis inatde .. e

Firma del Evaluagor

Y
000374 1



y, GOBIERNO DE LA
PROVINCIA DE

CORDOBA

rb Ministerin de
“‘-'oh BESTION PBLICA

~ INSTRUCTIVO FORMULARIC EVALUACION DE DESEMPERO

Ef formulario se ha disefiado en formato de archivo Excel y puede ser llenada en el archivo
y luego serimpreso en los términos indicados a continuacion,

Ef archivo de Excel consta de ceidas libres para el ingreso de datos y, a su vez, celdas
grisadas que tienen listas desplegables para seleccionar fa opcion correspondiente. De |a
misma manera, el formulario permite seleccionar {as X para asignar la calificacidn de manera
desplegahle {explicade mas adelante). De esta forma, una vez asignada la cruz en el factor a
evaluar y de acuerdo a la calificacion ptorgada, el formulario automaticamente ird calfculando
tanto el puntaje y la calificacion, como el promedio final y la calificacion globat.

Los apartados que companen el formulario son;
Tipo de tareas: Hacienda clic en el centro de esta celda, aparecerd una pequefia flechaa la
derecha de ia celda; hacer clic en |z flecha y se desplegaran las cpciones entre las cuales
Ud. debera seleccionar el tipo de tareas que realiza el agente que estd por comenzar a
evaluar. Hecho esto, aparecerdn automaticamente los factores, tanto de “Desempefio de
{a Funcidn” como de "Caracterfsticas Individuales” que se corresponden con las tareas
seleccionadas. : ’
identificacidn del evaluado:
En estas celdas se debera colocar;
1. Apellidos
2. Nombres
3. Noamero de Documento Nacional de Identidad
4, fCargo
5. Situacion de fevista: Haciendo clic en el centro de la celda aparecerd una
flecha que permitird desplegar las opciones de la situacidon de revista
correspondiente al cargo det evaluado.
6. Escalafon/Régimen: haciendo clic en el centro de la celds aparecera una
flecha que permitira desplegar las opciones del escalafén al que pertenece el

evaluado, debiendo seleccionar iz correspondiente.

7. Unidad Organica: Nombre de la unidad de servicios donde se desempefia el
evaluado. '

8. Jurisdiccion: haciendo clic en esta celda se desplegaran las opciones entre las

cuales Ud. deberd seleccionar el Ministerio / Secretaria / Agencia a la que
pertenece el evaluado.

000374 14



IH.

VLI

vil.

Q‘-C) GESTION POBLICA

GOBIERNO DE LA
PROQVINCIA DE

CORDOBA

Ministerio de

Periodo de Evaluacién (punto 9): Rango de fechas entre las cuales se han desempefiado
tas tareas, objeto de la evaluacion (dfa, mes y afio de inicio y el dia, mes y afio de
finglizacion).

Factores de Evaluacién (punto 10):

¢ [En este apartado se visualizardn las 10 competencias que se deberédn 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 asi también
una breve descripcidn de 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 debera
seleccionar solo una (1) opcidn, para asignar el puntaje. 5i el evaluador
asignase dos opciones o mas para la misma competencia, aparecera una.
leyenda a fa derecha def formulario en fetras rojas, con la leyenda “se debe
ingresar solo una calificacién” por lo que Ud. deberd revisar la opcion
seleccionada.

s Observaciones de cada factor en particular {punto 11): Deberd colocar (si lo
cree conveniente) una observacion para el puntaje de dicho factor.

+ Promedio final obtenido {punto 12): Se calcula autométicamente al haber
asignado las cruces en la griila de puntajes por factor. Previamente se habran
calculado automaticamente el “Promedio de Desempefio de la Funcién” y el
“Promedio de las “Caracteristicas Individuales”. Ef puntaje final obtenido dard

. como resuitado las siguientes calificaciones:

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

o Regulor: de 4 a 5 puntos. £l evaluado cumple con el nivel minimo
requerido parg el desarrolfo de su trabojo pero necesita mejoramiento.

o Bueno: de 6 a 7 puntos. £l evaluado cumple con el nivel requerido para
el desarrolio de sus funciones,

o Muy Bueno: de 8 o 3 puntos. El evaluado manifiesta un alto nivel de
desempefio v un rendimiento de calidad.

o) Excefente 10 puntos. Fl evaluado cumple en forma destacable e
incluso’t aporta valor agregado en el desempefio de sus funciones”,

Conformidad del Evaluado (punto 13): el evaluadoc deberd indicar en el casillero
correspondiente ta conformidad ¢ 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,

Apellido y Nombre, DNI, Cargo y Firma del Evaluador (Punto 14)

Ratificacién/ Rectificacién del Responsable de Revision {Punto 15): este casillero solo
serad correspondiente completar en caso de no conformidad del evaluado, siendo el
Responsable de Revisidn quien toma la decision final, debiendo rectificar o ratificar
dicho resultado.

000374
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GOBIEENODE LA
PROVINCIA DE

ry\ fMinisterio de

& ) sesTnelalen &% CORDOBA

Vill.  Comprobante (Punto 16): Talén de Comprobante de evaluacion, para ser entregado al
evaluado al finalizar el proceso.

Una vez completados todos los pasos de evaluacién, 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 quedard en poder del evaluador y el otro serd remitido a la Unidad de RRHH de ia
Jurisdiccion o al Responsable de Revisidn, segln corresponda.

000374 16



GOBIERNO DE LA

rb Ministeric de |
‘l'rh GESTION PUBLICA

ANEXO Ii

FORMULARIO DE ENTREVISTA INECIAL

" - . Ministeric de Gestién Publica
[ \%’# i {f,f{‘ [{r'fd?&fn: Secretaria de Capital Humano
= CORDOBA Direccion General de Desarrolio del Capital Humano

Formulario de ENTREVISTA INICIAL

Desde et Hasta el ‘

Dhjteva 1

Objtiva 2

Ohbjetivad *

Firma Evaluado . Firma Evaluador

dﬁ/
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6.

Cﬂ?,_

Ministerinde

x, GOBIERN_O DELA
GESTONPBLCR M O R DG A

INSTRUCTIVO FORMULARIO DE ENTREVISTA INICIAL

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

Dependencia: Se debera identificar la unidad de servicio en |z cual se desempefia el
Evaluado,

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

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

Planteamiento de los Objetivos: Los Objetivos son logros gue se persiguen en un plaze
determinado y de los cuales se desprende el desempeitc necesario del Evaluado para
la concrecion de los mismos de manera eficiente y eficaz.
Deberan ser descriptos:

#» Entérminos concretos de resultados esperados, no como funciones.

» De manera general ysintética. '

» 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”,

Principales Factores de Desempefio: Se especificaran aquelios factores de desempefio
gue son necesarios y hacen al cumplimiente de los objetivos descriptos en el apartado
5. Los mismos deberdan ser evaluadeos en el Formulario de Seguimiento y

corresponderse con los enumerados en el Formulario de Evaluacion en el apartado 10.

Ejemplos: Productividad, colaboracion, capacidad profesional.

000374 18



[Ninisterio de |

I"’O GOBIERN_!O DELA
&7 ) geerion pORLCH CORDOBA
ANEXO 1l

FORMULARIO DE SEGUIMIENTO

., GOBIERNG DE LA WMinisterio de Gestién Piablica
% %‘38‘13??5‘3‘3;{ Secretaria de Capital Humano

Djreccién General de Desarrollo del Capital Humano

Formulario de SEGUIMIENTO

l Degds ' Hasta el )
i

000374



@)

Ministeric de
GESTION PORLICR

GOBIERNO DE LA
PROVINCIA DE

CORDOBA

INSTRUCTIVO FORMULARIO DE SEGUIMIENTO

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

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

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

Periodo Evaluado: Rangoe de fechas entre las cuales se observara el desempefic de
las tareas, objeto de la evaluacion {consignar en dia, mes y afig).

Registro de Seguimiento: Factor Evaluado: Se deberdn enumerar aquellos
foctores relevantes que observa el Evaluador durante el desempefio del Evaluado,
ya sean positivos o negatives y corresponderse con los enumerados en el
Formulario de Evaluacién en el apartado 10. Asimismo, de cada uno de ellos se
debera describir el Desempefio observado y el impacto de dicho desempefio en el
Area de Trabajo.

En ias Ultimas columnas se especificarén las observaciones y fecha correspondiente
a la evaluacion de cada factor y ta conformidad o no por parte del evaluado.
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ANEXO IV

FORMULARIO PROPUESTA DE ACCIONES DE MEJORA

B COBIERNG BELA Ministerio de Gestidn Publica
% PRGVINGIA LE Secretaria de Capital Humana
CORDOBA Direccién General de Desarralfo del Capital Humano

Farmulario PROPUESTA DE ACCIONES DE MEORA

Desde el ' Hasta el ) |

A Factomes de Desempefio de la Funcidn

B:Factores Caractertsticas Indiv:duales

o Acciones e Capatimcdn

c

Firma Evaluade Firma Evaluador
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INSTRUCTIVO FORMULARIO PROPUESTA DE MEJORAS
Datos del Evaluado: Se deberd identificar Apelfido, Nombre y cargo del Evaluado.

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

Datos del Evaluador: Se deberd 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 evaluacion (consignar en dia, mesy ano).

Planteamiento de Acciones de Mejora: en funcién de los resultadas obtenidos en ia
evaluacion de desempefio y de las necesidades detectadas, el evaluador podrd
orientar, sugerir y/o proponer acciones que promuevan {a optimizacién det
desempefio del evaluado. Para ello deberd especificar si las mismas corresponden a:

A. Factores "Desempefio de la Funcién”

B. Factores “Caracteristicas individuales”
C. Acciones concretas de capacitacion
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ANEXO V

ORIENTACIONES Y SUGERENCIAS PARA LA ENTREVISTA DE EVALUACION DE DESEMPENO

Reglas Basicas para la Entrevista

La entrevista de evaluacidn serd de mayor provecho si se toma como una oportunidad
para aconsejar y ayudar al evaluado, procurande crear un dialogo donde se desarrollen
nuevas ideas y se alimente el interés mutuo; detectando, al mismo tiempe, aquellas
areas donde se presenten problemas.

tos problemas detectados deberdn ser comentados abiertamente, identificando
claramente las dreas de mejora.

Para el logro de le anterior es de gran importancia que se estimule al evaluado para
gque exprese sus puntos de vista y conclusiones, en lugar de que el evaluador imponga
los suyos propios. Los problemas deberdn ser abordados con ef objeto de ser resueltos
conjuntamente y no para culpar al evaluado, disminuyendo asi temores que puedan
perjudicar las relaciones entre el evaluado y el evaluador.

Preparacion y Condiciones de la Entrevista

La entrevista serd mas efectiva si se prepara en forma estructurada pero relativamente

informal, por lo cual se sugiere:

Programar y preparar la entrevista.

Notificar el horario de la entrevista con suficiente tiempo a la persona a evaluar {al
menos con 48 horas de anticipacion).

Especificar a cada evaluado que la entrevista de evaluacién tiene como propédsito
mejorar su desempefio.

Realizar la entrevista en privado y con un minimo de interrupciones.

Conduccion de la Entrevista

Ambas partes deber@in procurar que la entrevista se desarrolle en una atmésfera
cordial.

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

£l evaluador intentara ser lo mas especifico posible, evitando las vaguedades.

El evaluador centrara ios comentarios {positivos y negativos) en el desempefio y no en
la persona.

Se sugiere identificar y explicar las acciones especfficas que el evaluade puede
emprender para mejorar su desempefio.
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Conclusién de la Entrevista

« Es deseable gue el evaluador concluya la entrevista destacando los aspectos nositivas
del desempefio del evaluado. Comentando, ademas las propuestas de acciones
principales que el evaluado puede emprender a fin de mejorar aquellas areas en las

que su desempefio no fue satisfactorio.
e Slempre que sea posible, el evaluador deberd concluir la entrevista con algin

comentario positivo, ofreciendo su ayuda para gue el evatuado pueda lograr {as metas
y/u objetivos fijados.
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