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l. OBIJETIVO

El objetivo de este manual es explicar de qué manera funciona la herramienta que
permite, a un/a empleado/a, registrar la conformidad o no conformidad con el resultado de las
evaluaciones de desempefio en el periodo que corresponda en la plataforma Empleado Digital
(EDiI).

Este instructivo detalla como visualizar los formularios o soportes de las entrevistas
realizadas por su jefa o jefe inmediato superior, sobre las cuales deberd declarar que toma
conocimiento (en el caso de entrevista inicial y propuestas de acciones de mejora) y registrar
la conformidad o no conformidad con el resultado de la evaluacién de desempefio. También,
este documento describe como puede visualizar las evaluaciones de desempefio de periodos
anteriores que se encuentran registradas en el Sistema Administracion de RR. HH.

I. ALCANCE

Alcanza a los y las agentes a evaluar, en el marco de la Resolucion N° 1405/2017 de la
Secretaria General de la Gobernacion y de la Resolucion N° 04/2020 de la Secretaria de Capital
Humano.

M. ACCESO A EVALUACION DE DESEMPENO

El aplicativo Mis Evaluaciones se encuentra en el mend CONSULTA => LABORAL de la
plataforma Empleado Digital (https://www.empleadodigital.gov.ar).
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A - Evaluaciones de desempeiio en curso

Las evaluaciones de desempefio en curso son aquellas que la persona que evalla ha
generado y guardado (cerrado) en EDi, indicando que ya no se van a modificar y que estan
disponibles para ser vistas por la persona evaluada. Estas, a diferencia de la grilla evaluaciones
definitivas, no han sido registradas aun en el Sistema de Administracién de Recursos Humanos
(PeopleNet).


https://www.empleadodigital.gov.ar/
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Las evaluaciones que se muestran son aquellas que tienen entrevista inicial realizada.
En el caso de que el evaluador haya cerrado la entrevista, se podrd acceder a los formularios de

entrevista de evaluacion de desempeiio y propuestas de acciones de mejora, si estuvieran
registrados.

Desde el afio 2020, las personas evaluadas pueden realizar, en EDi, el registro de su
conformidad o no conformidad con el resultado de su evaluacidn de desempefio. La o el agente
evaluado debe declarar si la entrevista final ha sido realizada por parte de quien lo evalta por
los medios virtuales o presenciales que se hayan establecidos en la propia citacidn, como asi
también, consignar su conformidad o no conformidad con los resultados de la evaluacién
realizada.

Al ingresar a “Mis Evaluaciones” se vera la siguiente pantalla:

Mis Evaluaciones

EVALUACIONES DE DESEMPENO EN CURSO

Afio Inicio 3 Fin Tipo de Tarea Evaluador
== 01408, 31108 PROFESIONALES
—y 1012 3107 DE CONDUCCION
== 01109 0812 PROFESIONALES
EVALUACIONES DE DESEMPENO DEFINITIVAS
Aiio Inicio |7 Fin Tipo de Tarea Evaluador Desempeiio en la Funcién Caracteristicas Individuales Promedio Conformidad
3 0109 3108 PROFESIONALES === — 94 9 92 8
M 31108 PROFESIONALES = — —— 9 92 9.1 8
= 01109 2M PROFESIONALES === — 9 ] 9 8
0109 31108 PROFESIONALES — 9 9 9 S
01109 3108 PROFESIONALES =55 k 82 88 85 S
0110 31/084 PROFESIONALES = — — 86 8 83 8 v

En cada fila, el botdn k#d (mas) indica que la evaluacidn contiene datos registrados por
su evaluador/a. Desplegando la fila, se muestra la informacidn de las entrevistas inicial y final

(de evaluacién de desempefio y de las propuestas de acciones de mejora), si estuvieran
registradas.

@ VOLVER " Mis Evaluaciones

EVALUACIONES DE DESEMPENO EN CURSO

Aiio Inicio IF Fin Tipo de Tarea Evaluador

0118 3108 PROFESIONALES = e
Entrevista Inicial |~ Entrewista de Evaluacion de Desempefio | Propuestas de Mejora

1012 3107 DE CONDUC

N -]

Entrevista Inicial | Entrevista de Evaluacion de Desempefio
v

La entrevista final (de evaluacion de desempefio y propuestas de acciones de mejora) y
la entrevista inicial del proximo periodo solo estaran disponibles una vez que quien evallda haya
cerrado la evaluacién de desempefio (accidn que imposibilita su modificacion).
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Al hacer clic sobre los botones mencionados, se accede a las ventanas con la informacion
correspondiente a dichas entrevistas.

NTER TA DE EVALUACION DE DESEMPERK
ENTREVISTA INCIA
Inicio: 018 Fin: 3108 Evaluador:
{nicio: O10€ Fin: 3108 Sinbadets Taross: PROFESIONALES Focha Enwrevista: 1709
- PROFE ALES ista: 0108 . i
Tareas: PROFESIONALE Fecha Entrevista: 011 Promedio General: 7.8
o da i
1 de RRHH, Nomina y WEB Cumpli de
% calidad do entraga Factor Evaluado Nota Observaciones
I
Pr
Po do! T g9
7
Promedio Desempoio de la Funcitn: 8
Propaner mejoras e innovaciones oé los aplicativos desamoiades en ef drea
3 ! In Juak
Factor Evaluado Nota Observacienes
1sona 4
C 4 8
Promedio Caracteristicas Individuales: 76
Ud. fue citade o dia 17,09 11:00 por su Evaluagor, én por mael
d N tad A0 P [; dor, en e =~
Inicio: D1/0% Fin: 31108 Evaluador: —
Tareas: PROFESIONALES Fecha Entrevista: 16/09

Factores de Desempeiio de la Funcién

alidad del Tra Controlar en en

ue s¢ haya modificado, con pruebas minimas que todo
ollo, testing 6n

siga funcion

Factores Caracteristicas Individuales

Acciones de Capacitacion

Autobderazgo y orgamzacsdn del trabajo / Co-responsabilidad en los equipos de trabajo

En la ventana que muestra el formulario de evaluacidn de desempefio, la persona evaluada
podra informarse acerca de las calificaciones que ha obtenido en cada factor evaluado y los

promedios que surgen de las notas asignadas. Haciendo clic en el nombre del factor, se muestra
la descripcion correspondiente.

Promedio General: 7.8
Desempeno de la Funcion
Factor Evaluado Nota Observaciones

Identificacion con la Institucidn g
Colaboracidn g

8

9

Productividad 7
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Cuando el evaluador o la evaluadora cierra correctamente la evaluacién de desempefio
en EDi, la persona evaluada recibird, en la Plataforma Ciudadano Digital CiDi-Mis
Comunicaciones, la notificacidon de ya fue completada y cerrada su evaluacidn y que queda en
estado de pendiente el registro de su conformidad o no conformidad. Ese estado implica que
la persona evaluada tiene hasta el tercer (3°) dia habil posterior al del envio de la notificacion
(con el resultado de su evaluacién), para declarar si la entrevista fue efectivamente realizada y
consignar si se encuentra conforme o no con el resultado de su evaluacidn. Vencido el plazo sin
que quien es evaluado/a haya registrado su decisidn, el resultado final de la evaluacién se
tendra por firme y consentido.

El estado pendiente (del registro de la conformidad o no conformidad) se visualiza en el
aplicativo de EDi Mis evaluaciones, mediante un aviso en pantalla.

& iAVISO! USTED TIENE EVALUACIONES DE DESEMPENO EN CURSO PENDIENTES DE DAR CONFORMIDAD.

Ademas, se resaltan aquellas evaluaciones de desempefio que estén en estado
pendiente dentro de la grilla de evaluaciones en curso. Al desplegar la evaluacién con el botdn
aparecerd, ademas de los botones referentes a las entrevistas, otro con el cual la persona
evaluada podra declarar la realizacién o no de la entrevista y consignar su conformidad o no
conformidad sobre los resultados de la evaluacidn realizada por la persona evaluadora.

@ VOLVER Mis Evaluaciones

A AVISO! USTED TIENE EVALUACIONES DE DESEMPENO EN CURSO PENDIENTES DE DAR CONFORMIDAD.
EVALUACIONES DE DESEMPERO EN CURSO

Afo Inicio ! Fin Tipo de Tarea Evaluador

01108 31/08

a

o1 /02 0912

EVALUACIONES DE DESEMPERO DEFINITIVAS

A ;AVISO! USTED TIENE EVALUACIONES DE DESEMPENO EN CURSO PENDIENTES DE DAR CONFORMIDAD.

EVALUACIONES DE DESEMPERO EN CURSO

Ailo Inicio Fin Tipo de Tarea Evaluador

01/03amm 3108 PROFESIONALES 2 = = -]

Entrevista Inicial

1012

Entrevista Inicial  Entrevista de Evaluacion de Desemperio

Al hacer clic en el botdn RECISTRAR CONFORMIDAD O HO CONFORMIDAD , se abre una ventana en la

cual se debe completar los datos solicitados.
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Registro de Conformidad o No Conformidad

En el marco del Sistema Integral de Evaluacidn de Desempefio (Resolucidn N°® 1405/17) se informa que es
responsabilidad de la persona evaluada registrar la Conformidad o No Conformidad con el resultado de la
Evaluacidn de Desempefio del periodo vigente. EI REGISTRO es de caracter definitivo e implica la toma de conocimiento
de las Propuestas de Mejora (si ya esta registrada) y de la Entrevista Inicial del periodo siguiente {en caso gque guien
evalla sea la misma persona).

La omision del presente registro implica que el resultado queda firme y consentido.

¢La entrevista fue efectivamente realizada?
O 8l O NO

¢ Presta conformidad al resultado de esta Evaluacion de Desempefio?
O Sl O NO

Guardar Cancelar

En esta ventana se le explica a la persona evaluada los alcances y la responsabilidad que
representa esta declaracion para el Sistema Integral de Evaluacion de Desempefio (SIED).

Luego de dicha explicacidn, el sistema solicita que se declare si la entrevista con la
persona evaluadora fue efectivamente realizada o no. En caso de que no hubiere ocurrido, es
obligatorio declarar el motivo por el cual no fue efectuada. Al presionar la opcidén No, se
despliega un listado con los motivos y/o causales preestablecidos de no realizacidén de entrevista
final para que la persona evaluada pueda seleccionar el que corresponda a su caso.

En caso de seleccionar el motivo “Otros” se debe completar de manera obligatoria en la
casilla de texto que se despliega, otros motivos y/o causales que considere relevantes.

Registro de Conformidad o No Conformidad

En el marco del Sistema Integral de Evaluacién de Desempefio (Resolucién N° 1405/17) se informa que es responsabilidad
de la persona evaluada registrar la Conformidad o No Conformidad con el resultado de la Evaluacion de Desempenio
del periodo vigente. E| REGISTRO es de caracter definitivo e implica la toma de conocimiento de las Propuestas de acciones
de Mejora (si ya esta registrada) y de la Entrevista Inicial del periodo siguiente (en caso que quien evalla sea la misma
persona).

La omision del presente registro implica que el resultado queda firme y consentido.

¢La entrevista fue efectivamente realizada?
O Sl ® NO

Evaluador incorrecto.

Citaciéon fuera del horario laboral.
Sin disponibilidad de tiempo.
Inconvenientes de conectividad.
Usufructo de algun tipo de licencia.
Evaluador ausente.

Citacién con poca antelacion.

Otros

Guardar Cancelar

Dentro de los motivos y/o causales preestablecidos de no realizacion de Entrevista
Final/Inicial, se encuentran los siguientes:
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1 - Evaluador incorrecto:

La persona evaluada fue citada por una persona a quien no reconoce como evaluadora o no
corresponde como tal. Por ejemplo: fue citada por otra persona que no es su Jefe/a Inmediato
Superior o por quien no realiza el seguimiento de su desempefio.

2 - Citacion fuera del horario laboral:

Si bien la realizacidn de la entrevista final de evaluacién de desempefio se puede realizar en cualquier
dia y horario, la cita debe ser consensuada entre evaluador/a y persona a evaluar, con anterioridad a
su realizacion. Por ejemplo: quien evalla envio la citacidn para realizar la evaluacion de desempefio
fuera del horario de trabajo de la persona a evaluar o un sdbado/domingo/feriado, sin consensuar la
fecha previamente.

3 - Sin disponibilidad de tiempo:

Refiere a que, sin importar el dia y horario en el que fue enviada la citacion, al momento de
presentarse a la entrevista final, surgio algin inconveniente que no le permitié a la persona evaluada,
asistir a dicha entrevista. Por ejemplo: tuvo que asistir a un turno médico pendiente que fue
reprogramado; tuvo una emergencia familiar o un accidente doméstico, entre otros.

4 - Inconvenientes de conectividad:

Este motivo puede utilizarse cuando la entrevista final a la cual fue citado/a es de modalidad virtual y,
al momento de presentarse, surgieron inconvenientes de conectividad (internet) o interrupcién de
energia eléctrica por parte de quien es evaluado/a.

5 - Usufructo de algun tipo de licencia:

Refiere a que, al momento de la entrevista final, la persona evaluada no se presentd por estar
usufructuando una licencia, ya sea por salud de corto o largo tratamiento, maternidad, anual
ordinaria, capacitacion, etc. Si bien este motivo no impide que se pueda llevar a cabo la entrevista de
manera virtual, puede utilizarse como un motivo para indicar la no realizacién de la entrevista final.

6 - Evaluador ausente:

Refiere a que la citacidn a la entrevista final se efectio en el tiempo oportuno, sin embargo al
momento de su realizacién quien evalla no asistié al lugar acordado o no se conecté mediante el
canal planificado y notificado, sin informar la persona evaluada los motivos de su ausencia, ni
proponer la reprogramacion de esta instancia.

7 - Citacion con poca antelacion:

Refiere a que quien evalua efectud la citacidn a la entrevista final sin tiempo de anticipaciéon
suficiente para que quien es evaluado/a pudiera conocer y prepararse para esa instancia. Por
ejemplo: se envia la citacidn a la entrevista final el dia viernes 9 de septiembre de 2022 a las 15:00
horas, para realizarla ese mismo dia a las 15:15.

8 - Otros:

Aqui se consigna, cualquier otro motivo y/o causal no descripto en las opciones preestablecidas.
Debe completar de manera obligatoria, en la casilla de texto que se despliega, las razones o motivos
que considere relevantes.

Luego, se solicita a la persona evaluada que consigne su conformidad o no conformidad
respecto al resultado de la evaluacién de desempefio. En el caso de que registrara no estar
conforme, también se le pide que, de manera obligatoria, manifieste el motivo, en el campo
destinado para tal fin.
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Registro de Conformidad o No Conformidad

En el marco del Sistema Integral de Evaluacion de Desempefio (Resolucion N° 1405/17) se informa gue es responsabilidad
de la persona evaluada registrar la Conformidad o No Conformidad con el resultado de la Evaluacion de Desempefio
del periodo vigente. El REGISTRO es de caracter definitivo e implica la toma de conocimiento de las Propuestas de acciones
de Mejora (si ya esta registrada) y de la Entrevista Inicial del periodo siguiente (en caso que quien evalla sea la misma
persona).

La omision del presente registro implica que el resultado queda firme y consentido.

¢La entrevista fue efectivamente realizada?
O SI ® NO

Evaluador incorrecto.

Citacion fuera del horario laboral.
Sin disponibilidad de tiempo.
Inconvenientes de conectividad.
Usufructo de algun tipo de licencia.
Evaluador ausente.

Citacién con poca antelacion.
Otros

ZPresta conformidad al resultado die esta Ewaluacidn de Desempeiio?
S| @ NO

Ingrese &l mol mo desconfommdad. (Bbligelona)

Restan 754 Cmmcieres por usar

Una vez completados los datos solicitados, se procede a guardar haciendo clic en el
botdn correspondiente. El botén Cancelar cierra la ventana y deja sin efecto lo que se haya
manifestado. El botén Guardar, registra lo manifestado.

El hecho de registrar no conformidad significa que la evaluacién de desempefio va a ser
elevada (a través de la gestidon de la unidad de RR. HH. correspondiente), a una instancia de
revisién que se efectuard por el responsable de revisidn pertinente.

B - Evaluaciones de desempeiio definitivas

Las evaluaciones de desempefio definitivas son aquellas que ya estdn registradas en el
Sistema de Administracién de RR. HH. (PeopleNet), desde que se implementara el Sistema
Integral de Evaluacién de Desempeiio (SIED). A partir del lanzamiento del aplicativo de
evaluaciones de desempefio para evaluadores, se complementa la informacion registrada en el
Sistema de RR. HH. En cada fila, el botdn (m3s) indica que la evaluacién contiene datos
registrados a través de EDi y permite desplegar la informacion de la entrevista inicial, la
entrevista de evaluacién de desempefio y las propuestas de acciones de mejora, si las hubiere.
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EVALUACIONES DE DESEMPERNO DEFINITIVAS

Afio Inicio |7 Fin Tipo de Tarea Evaluador Desempeiio en la Funcién Caracteristicas Individuales Promedio Conformidad

= 0109 3108w PROFESIONALES (s — 94 9 92 S
Pigplestas e Meiols.

= 2MES 3108 PROFESIONALES 92 91 S

Propusstas de Mjoc:

Al hacer clic en el botén E3, se despliega por debajo de la fila seleccionada, botones que

presentan las entrevistas realizadas mediante la plataforma EDi, correspondientes a la
evaluacion seleccionada.

EVALUACIONES DE DESEMPENO DEFINITIVAS

Evaluador Desempeiio en la Funcion Caracteristicas Ir

—_———— —
—— e

Ep— 9.4 9

Entrevista Inicial Entrevista de Evaluacién de Desempefio

——
Entrevista Inicial Entrevista de Evaluacion de Desempefio

Cada botdn permite que la persona evaluada acceda a la informacidn de cada entrevista
y su contenido, como en el caso de las entrevistas de “evaluaciones en curso”.




