Sistema Integral de
@v Evaluacion
de Desempeio

MANUAL DE USO

PARA PERSONAS
QUE EVALUAN

Aplicativo

Evaluacion de desempeno

...................................



indice

I. OBJETIVO
II. ALCANCE
1. ACCESO A EVALUACION DE DESEMPENO
IV. ENTREVISTAS
A. Entrevista Inicial
B.  Entrevista final de evaluacion de desempefio
C. Entrevista final - Propuestas de acciones de mejora

V. LISTADO DE EVALUADOS

o oo O L B -

15
22



A& GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

GENERAL DE LA GOBERNACION CORD

T =
Ministerio de Economia y Gestién Publica Seguimos haclendo

I. OBJETIVO

El presente manual tiene por objetivo explicar el funcionamiento de la herramienta que
las jefas o jefes directos disponen para registrar, a través de la web, las evaluaciones que les
realicen a sus colaboradores. Este instructivo detalla cdmo se deberan registrar las evaluaciones
en cada periodo evaluatorio.

II. ALCANCE

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

1. ACCESO A EVALUACION DE DESEMPERNO

El aplicativo de Evaluacion de Desempeifio se encuentra en el menu de DIRECTIVOS Y
JEFES de la Plataforma Empleado Digital (https://empleadodigital.cba.gov.ar/).

v.28

.
eD| o CONSULTA AUTOGESTION = DIRECTIVOS Y JEFES

Autorizacién de Solicitud de Licencias

Evaluacién de Desempeiio

Te informamos c6mo hacerlo aqui

iHacelas validar por e-tramite! https://www.cba.gov.ar/promociones-ley-9361/

*Puntos 3.1.3,3.1.4y31.5de ks Recorda que los cursos del Centro de Capacitacion y la Escuela de Abogados ya cuentan | Debés contar
Resolucon N* 460/2020 de la SG6 con vahdez para la Carrera Administrativa, por lo tanto no debés realizar ningun tramite con CiDy nivel 2 -—

Carrera Administrativa
Presentacion y validacion online de capacitaciones realizadas

Q 5.3 @)

Al ingresar, se verificard que la persona evaluadora posea el permiso correspondiente.
Si el mensaje al ingresar indica: “Usted no posee autorizacion para utilizar esta herramienta, por
favor, si cumple el rol de Evaluador dirijase a su Jefe Inmediato Superior para solicitar el acceso
correspondiente a través de su Unidad de Recursos Humanos”, la jefa o jefe inmediato superior
debe ponerse en contacto con el Referente de Recursos Humanos de su jurisdiccion a través de
su superior, ya que cada referente es quien administra las personas que evaltan.


https://empleadodigital.cba.gov.ar/
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PRIMER PASO

Debe consignar el listado de los y las agentes a evaluar en un periodo y luego, sobre cada
agente en particular, confeccionar los tres formularios:

e Entrevista Inicial
e Evaluacién de desempefio
® Propuestas de acciones de mejora

Para el primer paso, debe elegir el periodo evaluativo sobre el cual va a registrar las
evaluaciones.

Los periodos evaluativos que puede listar son aquellos en los que se le ha designado como
evaluador/a. La primera vez que ingresa a la herramienta, deberia consignar el afio que
corresponda de acuerdo al periodo a evaluar. Se visualiza la siguiente pagina:

@ VOLVER Evaluacién de Desempefio
win

Eleccion del Agente a Evaluar

Lail ha sido obtenida del Sistema de A 5n de RRHH del de la Provincia de Cérdoba. En caso de observar discrepancias, deberd
dirigirse a la Unidad de RRHH de su Jurisdiccion.

0] 0800-888-1234

El objetivo de este primer paso es consignar a todas las personas que van a ser evaluadas
en un periodo evaluativo, definiendo desde y hasta cuando se las evaluara, en qué unidad de
organigrama de servicio y en qué tipo de tareas. Es por esto que la primera vez que ingrese, esta
pagina estara vacia.

Para ir agregando a los y las agentes, debe realizar la bisqueda en la parte inferior de la
pagina:

Nombre de Unidad de Servicios Jurisdiccion v n =}

A partir de la busqueda a quienes va a evaluar, debe ir incorporandolos a la grilla que se
encuentra en la parte superior, con el botén Agregar hasta consignar el listado completo de las
personas a evaluar. Dicho botén se encontrara bloqueado hasta que haya seleccionado una o
mas personas para subir a la grilla.

Para buscar un grupo de agentes, puede filtrar por unidad de organigrama de servicios.
Eso trae a todas las personas que prestan servicios en esa unidad. Para esto es necesario
seleccionar la jurisdicciéon y luego filtrar la unidad, ya sea por cédigo o por nombre. Para filtrar
la jurisdiccidn, al desplegar el campo, se puede escribir la primera letra del nombre de la misma
para posicionarse, o buscarla con la barra de desplazamiento.

Nombre de Unidad de Servicios Jurisdiccion v n Q
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Para agregar un o una agente, ya sea que se lo/la busque por ID o por nombre, se debe

consignar la jurisdiccion y luego presionar el botén @ (lupa con el signo mas). Se abre una
pantalla de busqueda avanzada y ahi se tiene que completar el ID_HR, en el primer cuadro de
texto y/o en el segundo, el apellido y nombre. Se puede buscar solo por apellido, solo por el
nombre, o por ambos, en ese caso, se debe poner primero el apellido y después el nombre,
separados por coma o espacio:

Busqueda Avanzada
Id. Agente d. Agente
Apellido y Nombre CASAS, MAR|

Al aplicar estos filtros, aparece la lista de agentes que responden a la busqueda. Debe
seleccionar la o las personas y presionar sobre el boton Asignar.

1 REGISTROS SELECCIONADOS

Inicio Fin
= i T ]
Tipo de Tarea que Desempeiio
N
Unidad de Organigrama de Servicios
JEFATURA DE AREA DESARROLLO @

Cancelar Aplicar

Se abre una pantalla que trae por defecto las fechas de inicio y fin de periodo evaluativo
completo (periodo que puede acortarse si corresponde) y la unidad de organigrama de servicios
de la o el agente. El tipo de tareas no viene por defecto y debe ser consignado previo a definirlo
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como evaluado/a. En el titulo de la pantalla se indica la cantidad de registros seleccionados y
que se le asignaran las fechas de inicio y fin, tarea y unidad de organigrama de servicio.

Esto se puede hacer para una o varias personas simultdneamente, seleccionando el
grupo de agentes y cliqueando Agregar. Quienes no tengan inconsistencias se incorporaran a la
lista de personas evaluadas declaradas por quien evalla. Si existe alguna inconsistencia, el o la
agente no se incorporara a la grilla superior y permanecera abajo resaltado/a con un circulo en
rojo que, cuando se presiona, detalla el motivo de la inconsistencia.

DESARROLLO SECRETARIA GENERAL DE LA GOBERNACION o n
rro
Id. Id.
Nombre Inicio Fin Tipo de 1d. Sit. Id. Agr.
Id.Agente |:  Agente Rol Eval. Eval. Tarea U.Org.Serv. Cargo Cargo Rev. Sit. Rev. 0.P. Orden Pago Agen.
- » 01098 31084 DE 1800104317-JEFATURA 00040 Personal 02 Contratados 0OP004 SECRETARIA (174 S5
CONDUCCION DE AREA DESARROLLO Contratado - GENERAL DE
Servicio/Nivel D LA
GOBERNACION

Atencion

SE SOLAPA CON LA EVALUACION DE DESEMPENO GENERADA POR EL
EVALUADOR DE LA ORDEN DE
PAGO OP0O4

Aceptar

Los controles que se realizan para permitir declarar a la persona como evaluada son los
siguientes.

. Que la o el agente tenga un rol que abarque todo el periodo declarado por la
persona evaluadora.

o Que la o el agente reviste, tanto al inicio como al final del periodo declarado, en un
cargo susceptible de ser evaluado/a.

. Que no se solape con otra persona evaluadora, que ya haya seleccionado como

evaluada a la misma persona en la totalidad o parte del periodo.

Tener en cuenta que solo podran agregarse agentes a evaluar, en el periodo en que usted
esté designado como evaluador o evaluadora y sobre la OP en que esté definido para hacerlo.

Terminado de confeccionar el listado de agentes a evaluar, la grilla superior se encuentra
completa y ya podra visualizar las personas que declaré que va a evaluar; sigue disponible la
posibilidad de buscar agentes (en la grilla inferior) para agregar alguno que haya omitido. La
proxima vez que ingrese a la herramienta, al seleccionar el periodo, ya no vera la grilla vacia,
sino con los y las agentes definidos, tal como puede observarse a continuacion.
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@ VOLVER _ Evaluacion de Desempefio

Agent

2020 v Desde el 017092019 al 31082020 E
Id.Agente Nombre Agente I Rol Inicio Fin UO Serv Tipo Tarea Acciones

01/09 31,08 JEFATURA DE AREA DESARROLLO PROFESIONALES 8 =B

01/09 31/084 JEFATURA DE AREA DESARROLLO PROFESIONALES B = B

0109 31/08 JEFATURA DE AREA DESARROLLO PROFESIONALES ~2 = BB

01/09, 09/12 JEFATURA DE AREA DESARROLLO PROFESIONALES an = B

1012 307 JEFATURA DE AREA DESARROLLO DE CONDUCCION an =88

En la grilla superior se ven las acciones que se puede realizar con cada agente y el estado
en que esa evaluacion se encuentra.

Elicono de la hojaen blanco %'~ indica que adn no ha llenado ninguna entrevista
y el candado abierto indica que esa evaluacién todavia no esta cerrada, o sea, que puede
continuar modificandola.
. . . o B T
El icono de la hoja en negro con el candado abierto indica que ya ha llenado
una o mas entrevistas, pero puede continuar modificando la evaluacién porque todavia no esta
cerrada.

Elicono de lahojaennegro  ®B  con el candado cerrado indica que ya ha llenado
las entrevistas requeridas y que la evaluacion ya esta cerrada; no puede modificar datos de esa
evaluacidn ni de las entrevistas relacionadas y ya ha habilitado al responsable de Recursos
Humanos de su jurisdiccion a ver los datos, permitiéndole migrarlos y ponerlos como base de la
calificacion del periodo del o de la agente.

Ademas de esta informacion, se visualizan los botones Entrevistas, E Editar

y EIiminaru.
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Acciones

La opcidn Entrevistas, se detalla en el préoximo apartado. Editar y Eliminar se utilizan
para modificar datos una vez agregados al listado de evaluados/as. Estas acciones solo pueden
realizarse si la evaluacidén no se encuentra cerrada. Se debe tener en cuenta que no se puede
eliminar del listado de evaluados a un o una agente a quien ya se le confeccionaron entrevistas
relacionadas a esa evaluacion. Se debe eliminar individualmente cada entrevista y, una vez que
no existan entrevistas asociadas, el sistema permitird eliminar a la persona del listado. Con
respecto a la Edicién, se puede modificar la fecha de inicio y fin del periodo, siempre que se
consignen fechas validas que cumplan las validaciones antes mencionadas. También se puede
modificar Tipo de Tareas y Unidad de Organigrama, siempre que no existan entrevistas
asociadas.

IV. ENTREVISTAS

Se procede entonces a realizar la evaluacidn individual de cada agente. Para acceder a
las entrevistas, se debe posicionar en uno de los registros de la grilla de personas evaluadas que
se acaba de confeccionar.

A. Entrevista Inicial

En este paso se cargan los datos de la Entrevista Inicial.
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@ VOLVER __ Evaluacion de Desempefio
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Atrés  Siguiente [JESEIEERS
. &

Cargo: Personal Contratado - Serviciovel D Dependencia: EFATURA DE AREA DESARROLLO

Desde el 01-09- Hasta of 31.02

Planteamiento de Objetivos

Objetivo 1
Objetivo 2

Objetivo 3

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

cuenta.

Si usted estd registrando el formulario de Entrevista Inicial de un/a agente que no evalud
en el periodo anterior, necesita realizar la entrevista para plantear los objetivos y lo que espera
de la persona, por lo que debe llenar los datos de fecha, hora y de lugar fisico en el caso de que
la entrevista sea presencial o de plataforma virtual y enlace, si es remota.

Principales Factores de Desempefio

Seleccione fecha. hora y escriba lugar fisico (para entrevista presencial) o platatorma virtual y enlace, en caso de
carresponder (para entrevista remota) a los fines de efectuar 1a Entrevista Inicial periodo calificatorio

i}

Carar

Una vez completo el formulario, se puede proceder al guardado haciendo clic en el
botdn Guardar, teniendo en cuenta que para ello es necesario consignar al menos un objetivo y
los principales factores de desempefio. Al guardar visualizara el siguiente mensaje:
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La Entrevista Inicial =e ha guardado
exitozaments.

También se podra descargar el formulario a través del botén Descargar. Si se generd y
guardd una Entrevista Inicial que no corresponde, se debe eliminar con el botén Eliminar. Esto
sera posible siempre y cuando la evaluacién de ese periodo no haya sido cerrada.

Si se trata de la Entrevista Inicial del periodo actual de un/a agente que usted evalud en
el periodo anterior, el formulario esta completo y registra fecha de entrevista igual a la fecha de
la Entrevista Final del periodo anterior. NO es posible modificar el formulario de Entrevista Inicial
del periodo vigente en este supuesto.

Si para el periodo actual usted se declaré como el/la préoximo/a evaluador/a de esta
persona, al momento de completar la Entrevista Inicial del préximo periodo, podra citar al
agente. Al guardar los datos de citacién el sistema registra el mismo lugar, fecha y hora para la
entrevista final del periodo vigente y despliega el siguiente mensaje:

Loz datos de la Entrevista Inicial se ha

guardado exitosamente. En el mismo
proceso, 2 grabaron exitozamente los
datos de citacion para la Entrevista Final

de la Evaluacion de Desempefo del

periodo anterior, en la que Ud. consignd
que seria el Proximo Evaluador.

Si en el periodo anterior usted declard que no seria el préximo evaluador/a, al guardar
una Entrevista Inicial del periodo actual con citacién, o con un cambio en la fecha y/o lugar fisico
o virtual de citacién, se le informara del cambio y el consecuente envio de mail.
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Guardar Entrevista Inicial con Citacion

;Desea Guardar los cambios? Se enviara mail al evaluado

citéandolo en EN MEET EL LINK DE ENTREVISTA VIRTUAL SERA:

HTTPS: IMEET.GOOGLE COMITMZ-YOGS-KPJ?PLI=1 &AUTHUSER=0 con fecha y hora:
-14 10:08.

|-

B. Entrevista final de evaluacion de desempefio

@ VOLVER Evaluacién de Desempeiio

Formulario de Evaluacion de Desempefio

Atrds | Siguiente JEeEUNEET

En este paso se registran los resultados finales de la evaluacién de desempeno de la
persona que es evaluada.

En el encabezado no es necesario completar ninguna informacidn, debido a que, para
acceder a este formulario, ya seleccioné a la persona a la cual evaluar3, el periodo, la unidad de
organigrama a la que corresponde, en qué tipo de tareas se agrupa, etc. Como los datos ya
aparecen completos y no se podran modificar desde este paso, si necesita efectuar algin cambio
se debera modificar la grilla principal de “Eleccién del agente a evaluar”.

Presionando el botdén de despliegue n , se muestra u oculta la informacién del
encabezado.

S — a2

Rol 2 Cargo Unidad Org. Serw, JEFATURA DE AREA
Sit. de Rew. Jurisdiceion SECRETARIA G 0 ACION

Tipo Tarea TECNCAS Fecha Inicio 01.09 Fecha Fin 31.05.

Los factores evaluativos se despliegan de acuerdo al tipo de tarea seleccionada. Debe
consignar la calificaciéon del agente en cada factor. Todos los factores son obligatorios. Estas
secciones también se pueden colapsar o expandir con el botdén de despliegue similar al de la
informacién del encabezado.
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Evaluacién De Desemperio

Desempefio De La Funcién -

FACTORES EVALUATINGOG CALIFICACIONES OBSERVACIONES
(-10
@ Identificacién con la Institucidn - 8 +
2
O Colaboracién - 2 +
4
@ Capacidad Profesional - El +
2
@ Calidad del Trabajo - ] +

& Productividad i i

Promedio: 8.0 - Muy Bueno

Para ver mas informacién sobre un factor en particular, haga clic en el botén de
Informacion @y se desplegara el detalle que se ve en la imagen, con la banda azul de fondo:

Desempeiio De La Funcion i

FACTORES EVALUATIVOS CALIFICACIONES OBSERVACIONES

(1-10)

© Calidad del Trabajo - 10 s fsdfasdfsdf

Cuidado, esmero, preocupacion por la claridad y forma de presentacion de las tareas asignadas. Califique ausencia o presencia de emores y su frecuencia e incidencia en ia

labor.

© Productividad - 10 ¥ sdfsfsdf

© Organizacién del Trabajo 5 10 & sdfsdfdfsd

Capacidad para lograr eficiencia en su labor, haciendo uso adecuado de los medio y del tiempo.

@ Colaboracién = 10 + fsdfsdfsdfsd

© Cuidado de equipos y materiales | 10 2k sdffsdfsdf

Promedio: 10.0 - Excelente

Grado de compromiso can el logro de 05 objelivos de i Dependencia.

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

A medida que va consignando las notas, se van actualizando los campos de los
promedios.

10
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En la parte inferior de la pagina, se ve el promedio general obtenido y las posibles
acciones a realizar:
Evaluacion De Desempefio
Desempefio De La Funcién
Promedio: 8.0 - Muy Bueno

Caracteristicas Individuales -

Promedio: 9.2 - Muy Bueno

Promedio general 8.6

Seleccione fecha, hora y escriba lugar fisico (para entrevista presencial) o plataforma virtual y enlace, en caso de
corresponder (para entrevista remota) 3 os fines de efectuar |a Entrevista Final de Evaluacion de Desempefio

=

¢iLa entrevista fue efectivamente O 8 O No
realizada?

BRrn

Una vez evaluados todos los items, puede proceder a guardar la evaluacién a través del
botdn Guardar. Esta accion permite ir grabando las evaluaciones realizadas a todas las personas
evaluadas. Para citar a la persona que se evalla a la entrevista final, debe consignar la fecha,
hora y escribir el lugar fisico (para entrevista presencial) o plataforma virtual y enlace, en caso
de corresponder (para entrevista remota).

Seleccione fecha, hora y escriba lugar fisico (para entrevista presencial) o plataforma virtual y enlace, en caso de
corresponder (para entrevista remota) a los fines de efectuar |a Entrevista Final de Evaluacion de Desempefo.

21-10-=0== 09:00 i

pop=1&authuser=0
4

¢La entrevista fue efectivamente O s ONo
realizada?

Estos datos pueden estar llenos o no al momento de guardar la evaluacidn. Tenga en
cuenta que, si estdan completos, la accion de Guardar la entrevista producirad el envio, a la
persona evaluada, de una notificacion a la Plataforma CiDi-Mis comunicaciones), citandola a ese
encuentro. Dicha comunicacion constituira la notificacion fehaciente de la citacion a entrevista.

Para concurrir a esa entrevista final, ya fuese de manera presencial o virtual, tiene la
posibilidad de descargar el formulario, a los fines de mostrarle y dialogar sobre sus calificaciones

11
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con la persona evaluada. Para hacerlo, es preciso que se consigne la citacién estipulando fecha,
hora y lugar de encuentro o plataforma virtual.

Si necesita modificar los datos del encuentro, puede hacerlo y volver a Guardar. Tenga
en cuenta que si los datos han cambiado se volverd a enviar un mail a la persona evaluada con
la nueva informacion.

Al momento de la citacién de la entrevista final, aparecera un mensaje acerca del
proximo periodo, donde debera declarar si sera, o no, la persona evaluadora del préximo
periodo:

ACERCA DE PROXIMO PERIODO

2Ud. sera el evaluador del proximo periodo?
(En caso de responder que no, declara que existe una justificacion valida por la que no
cumplira el rol de Jefe Evaluador del agente seleccionado en €l periodo siguiente)

a No Cancelar

En el caso de haber declarado que Si sera quien evaluara en el préximo periodo, para el
momento de la entrevista final, se requiere que complete el formulario de propuestas de
acciones de mejora y el formulario de Entrevista Inicial para el préximo periodo. El tipo de
tareasy el periodo devienen por defecto. Esta accidn inhabilitara en el futuro la opcién de poder
citar a la Entrevista Inicial de manera independiente. Por lo que sera obligatorio citar por Unica
vez al evaluado o evaluada, para ambas entrevistas (final del periodo vigente e inicial para el
proximo periodo).

Cuando consigne que si sera el evaluador o la evaluadora de la o el agente en el préximo
periodo no podrd descargar el formulario hasta que las otras entrevistas estén completas
(propuestas de acciones de mejora y Entrevista Inicial del proximo periodo).

De lo contrario, si declara que No evaluara a ese/a agente en el préximo periodo
(porque alguno de los dos no trabaje mds en ese lugar en el periodo a iniciar o porque ya no
estara a su cargo), el sistema le permitira indicar que existe una razén valida para no evaluarlo/a
en el periodo siguiente y, de esa manera, no sera obligatorio completar las otras dos entrevistas.

En esta instancia, la evaluacion estd sujeta a cambios; eso implica que puede modificarla
cuantas veces quiera y que nadie puede ver los resultados que ha consignado en la misma.

Una vez que no se precisan mdas modificaciones sobre los formularios, debe completar
obligatoriamente si la entrevista fue realizada (en el caso de que si, esto debe hacerse una vez
que haya transcurrido). Debajo de la fecha, hora y lugar de encuentro o plataforma virtual de la
entrevista, se encuentran las opciones para declarar la realizacidon o no de la misma.

12
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Seleccione fecha, hora y escriba lugar fisico (para entrevista presencial) o plataforma virtual y
enlace, en caso de corresponder (para entrevista remota) a los fines de efectuar la Entrevista
Final de Evaluacién de Desempefio.

18-08-2022 14:30 5253

https://meet.google.com/pqd-gxqd-wab

¢La entrevista fue efectivamente ® Si O No
realizada?

En caso de que no haya sido efectuada la entrevista a la persona evaluada, es obligatorio
declarar el motivo de la no realizacién. Al presionar la opcién No, se despliega un listado con
motivos y/o causales de no realizacidn de Entrevista Final para que la persona evaluadora pueda
seleccionar el motivo por el cual no se efectud la entrevista.

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

13
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Seleccione fecha, hora y escriba lugar fisico (para entrevista presencial) o plataforma virtual y
enlace, en caso de corresponder (para entrevista remota) a los fines de efectuar la Entrevista
Final de Evaluacién de Desempefio.

18-08-=2222 1430

https://meet.google.com/pgd-gxqd-wab

g_La entrevista fue efectivamente ) Si @ No
realizada?

Inconvenientes de conectividad. v

Evaluado incorrecto.

Sin disponibilidad de tiempo.
Usufructo de algun tipo de licencia.
Evaluado ausente.

Otros

Dentro de los motivos y/o causales preestablecidos de no realizacion de entrevista final/inicial,
se encuentran los siguientes:

1- Evaluado incorrecto:

Refiere a que la persona evaluadora no reconoce a la persona a evaluar que tiene registrada en el
aplicativo EDi, debido a que no se encuentra bajo su conduccion o supervision directa y por tal motivo,
se nego a realizar la Entrevista Final.

2 - 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, surgié algin inconveniente que no le permitié a quien evalula asistir a ella. Por
ejemplo: se demord en una reunién de trabajo, o tuvo que salir por una emergencia familiar, etc.

3 - Inconvenientes de conectividad:

Este motivo puede utilizarse cuando la entrevista final para la evaluacion de desempefio es de
modalidad virtual y, al momento de presentarse, surgieron inconvenientes de conectividad (Internet),
o interrupcidn de energia eléctrica, por parte de quien evalua.

4 - Usufructo de algtin tipo de licencia:
Refiere a que, al momento de la entrevista final, quien evalla no se presentd por estar usufructuando
una licencia, ya sea por razones de salud de corto o largo tratamiento, maternidad, anual ordinaria,
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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 su no realizacion.

5 - Evaluado ausente:

Refiere a que la citacidon a la entrevista final se efectué en el tiempo oportuno; sin embargo, al
momento de su realizacion, la persona a evaluar no asisti6 al lugar acordado o no se conecté mediante
el canal planificado y notificado, sin informar los motivos de su ausencia ni solicitar la reprogramacion
de esta instancia.

6 - 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 otras razones o motivos que
considere relevantes.

Al completar esta informacién y guardarla, la persona que evalla se encuentra en

condiciones de poder cerrar la evaluacidon de desempeiio, cliqueando en el botdn

Esta accion valida que haya completado las entrevistas, tanto la inicial del periodo, como
la de evaluacidn de desempefio (en caso de que haya declarado que no evaluara a ese/a agente
en el préximo periodo, consignando que los datos del encuentro estén completos y que no se
esté efectuando la accién en una fecha anterior o igual a la fecha de fin de la evaluacién de
desempeio). Por ultimo, el sistema corrobora que se haya indicado si se realiz6 o no la
entrevista y que esa declaracién sea posterior a la fecha de citacidn. En el caso de haber
declarado que si evaluara el periodo siguiente, se verifica que las entrevistas estén completas:
inicial del periodo, de evaluacién de desempefio, de propuestas de acciones de mejora y la
Entrevista Inicial del proximo periodo, en caso de corresponder.

Al cerrar la evaluacién de desempefiio, se envia un mensaje a la bandeja de entrada
llamada “Mis comunicaciones” en la plataforma de Ciudadano Digital (CiDi) de la persona
evaluada, notificando la situacion y que queda pendiente de prestar conformidad o no
conformidad al resultado.

Si se generd y guardd una evaluacién de desempefio que no corresponde, se debe
eliminar con el botén Eliminar. Esto sera posible siempre y cuando la evaluacion no haya sido
cerrada.

En cada una de las paginas de entrevistas, se ven las opciones Atras, Siguiente y
Cancelar. Atras vuelve al paso anterior (en este caso, a la Entrevista Inicial), Siguiente va al
préximo paso (en este caso, son las propuestas de acciones de mejora) y Cancelar vuelve a la
pantalla inicial de la herramienta, esté donde esté posicionado/aZ.

C. Entrevista final - Propuestas de acciones de mejora

En este paso se cargan los datos de las propuestas de acciones de mejora. Dado que
para acceder lo hizo seleccionando a un o una agente a quien ya le habia asignado los datos, no
es necesario completar ninguna informacidn en el encabezado de este formulario.
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Formulario de Propuestas de Acciones de Mejora

(TAERATEG)

Cargo Dependancia

Desde ol 01 Hasta «l

Planteamiento de Acciones de Mejora

A: Factores de Desempedo de la Funclén

B: Factores Caracteristicas Individuales

C:Acciones de Capacitacién D

Aras G Cancelar

Debe consignar las acciones propuestas para mejorar los factores que hacen al
desempeio en la funcién, a las caracteristicas individuales y las acciones de capacitacion
propuestas para el proximo periodo.

. , 7. L] .z . .
Los botones tienen un icono en forma de lapiz cuya funcidén es adicionar factores
evaluativos a mejorar.

Hay tres bloques:

. Factores de desempefio de la funcidn
. Factores de caracteristicas individuales
. Acciones de capacitacion

Al seleccionar alguno de los botones de adicidn o edicidn de factores de desempeiio de la
funcién, se abre un cuadro como se aprecia en la siguiente pantalla:

Formulario de Propuestas de Acciones de Mejora

Desempefio de la Funcion

{ U

Cargo: Pe ¢

Desde ol

A: Factores de Desempaiio de la Funcién

Al desplegar la seleccidn del factor, se listan los mismos, acorde a la calificacién asignada
en la entrevista final, ordenadas de menor a mayor calificacion.
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Desempeiio de la Funcién

S 10 v - (E4
eleccione Factor n: \DAD P

Cuidado de equipos y materiales [ 2 ] v
Calidad del Trabajo (4] Restan 100 caracleres par usar.
Organizacidn del Trabajo [ 5 ]

Calaboracion [ o ]

Productividad (9]

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

Los botones que se encuentran a la derecha del factor seleccionado son:

Ocultar/Editar la propuesta (el lapiz en gris).
Informacién sobre el factor evaluativo g (lai en azul celeste).
Eliminar la seleccién /= | (tacho de basura).

Agregar otro factor ﬂ

Desempeiio de la Funcién

Cuidado de equipos y materiales 8- = 5

| MANTENER LA LIMPIEZA DE LOS ELEMENTOS DE TRABAJO. v

Festan 851 caraciarss por uEaL

oo

Tener en cuenta:

No se permite eliminar un factor seleccionado si solamente hay uno elegido.
El limite de adicidn de factores es 5.

Conelcheck ¥ aladerechadela propuesta, se comprime el texto.

La leyenda pequeiia que figura abajo a la derecha muestra el limite de caracteres
(1000) que tiene, quien esta evaluando, para explayarse en su descripcién: cambia
a color rojo cuando restan 50 caracteres o menos.
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B
1 Desempefio de la Funcion =

Cuidado de equipos y maternales 8- = n
Uso adecuado de equipos, maferiales, hermamicnias e instafaciones, para la reafizacion del zrafa,r'u
programaat.

MANTENER LA LIMPIEZA DE LOS ELEMENTOS DE TRABAJO v IC

Reglan ©52 caracierss por ugar.

o

Al hacer clic en Aceptar aparece la siguiente pantalla. Es obligatorio completar los 3
items (desempefio de la funcidn; caracteristicas individuales y acciones de capacitacién) para
poder grabar las propuestas de acciones de mejora. En caso contrario, no se impactardn los
cambios.

Planteamiento de Acciones de Mejora

A: Factores de Desempefio de la Funcion a ~

B: Factores Caracteristicas Individuales -] v

C: Acciones de Capacitacion a v

=]

Lo mismo que sucede con los factores de desempefio de la funcién, ocurre con los
factores de caracteristicas individuales. Todo se puede editar: cambiar el factor a destacar;
eliminar uno (siempre quedara uno seleccionado); agregar otro. Lo mismo, con las acciones de
capacitacion.

Esto, siempre y cuando el periodo en cuestidn esté activo y la evaluacién no se
encuentre cerrada. Cabe destacar que nada tiene efecto, si no se guardan por completo las
“propuestas de acciones de mejora”.
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Caracteristicas Individuales

Discrecion y Confiabilidad 0 = m »

RESGUARDO DE LOS DATOS SENSIBLES QUE MANEJA EL AREA. w
Tolerancia a las Presicnes 0- = n
[ MANTENER LA CALMA FRENTE A PRESIONES COTIDIANAS| | v

Fiestan 500 caracierss porugarn

| DE
co

En el cuadro de acciones de capacitacion, las capacitaciones se encuentran ordenadas
en sub ejes dentro de ejes que maneja el organismo de Capacitacidon perteneciente a la
Secretaria General de la Gobernacion.

La opcidn Otras se refiere a aquellas capacitaciones que no haya encontrado la persona
que evalua dentro del listado anterior y que desee sugerir a la persona evaluada.
Acciones de Capacitacion
Capacitaciones del irea de capacitacion (max. 3)

No hay seleccion

Otras personalizadas {max. 3)

n Mo hay seleccion

Vista previa

Cancelar

Al desplegar los cursos del area de capacitacidn, se listan todos ellos. Quien evalla tiene
la posibilidad de escoger entre las capacitaciones deseadas en la casilla de busqueda. Al elegirlas,
a la derecha, aparece una tilde indicando que se ha seleccionado el sub eje de capacitacion
(puede seleccionar como maximo 3).

En la siguiente imagen se observan las capacitaciones seleccionadas:
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Acciones de Capacitacion

Capacitaciones del drea de capacitacion (max. 3)

| Mo hay seleccion

Formacion en derechos humanos, ciudadania y servicio plablico

Etica y transparencia

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

Trato adecuado a personas con discapacidad.

Adquisicién de habilidades interpersonales y comunicacién
Comunicacicn digital
Qratoria
Co-responsabilidad en los eguipos de trabajo
Conductas pro-sociales y empatia
Sentido de pertenencia
Competencias comunicacionales.
Comunicacién estratégica
Cambio de habitos

Redes sociales

En la siguiente imagen se observan las capacitaciones filtradas:

Acciones de Capacitacion

Capacitaciones del drea de capacitacion (max. 3)

| Seleccionados 3 de 79

| oRA

Adguisicién de habilidades interpersonales y comunicacion

Oratonia

Trabajo colaborativo

Conocimientes relacicnados a riesgos del frabajo y salud
Entorno Laboral Saludable
Higiene y seguridad laboral

Cancelar

En Otras, la persona que evalla escribe la sugerencia (puede sugerir hasta tres

capacitaciones) y con la tecla intro (enter) o presionando el botdn n (mas), se adiciona (se
puede ver una vista previa de lo seleccionado debajo). Todo lo que escriba se lista en un combo
a la derecha, con la finalidad de que, si la persona que evalla agregd alguna cuestidon que no
desea que se agregue a la propuesta, pueda seleccionar o no seleccionar.
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Acciones de Capacitacion

Capacitaciones del area de capacitacion (max. 3)

Seleccionados 3 de 79

Otras personalizadas (max. 2}

Java| n No hay seleccion

Vista previa

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

Cancelar

En la siguiente imagen, se observan las otras sugerencias listadas y seleccionadas a
criterio de quien esta evaluando:

Acciones de Capacitacion

Capacitaciones del rea de capacitacion {mas. 3)

Seleccionados 3 de 79

Otras personalizadas {max. 2}

| Seleccionados 2 de 4

JavaScript
Vista previa Disefic Web

- Introduccién a los derechos humanos. Patrones de Diserio
« Conductas pro-sociales y empatia
« Comunicacion estratégics

Java

« Java
« JavaScript

Cancelar

Asi es como quedaria presentada la propuesta de acciones de mejora, solo resta
guardarla para que impacten los cambios.
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Planteamiento de Acciones de Mejora

A: Factores de Desempeiio de la Funcién a v

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

B: Factores Caracteristicas Individuales a v

Discrecion y Confiabilidad: RESGUARDO DE LOS DATOS SENSIBLES QUE MANEJA EL AREA.

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

C: Acciones de Capacitacion a v

« Introduccion a los derechos humanos
« Conductas pro-sociales y empatia

« Comunicacién estratégica

- Java

« JavaScript

[B) Guardar

Una vez completado el formulario, Guardar los cambios.

Luego, al hacer clic en la opcidn Préximo, en el caso de que no haya declarado con
anterioridad que sera quien evalla en el proximo periodo, aparecerd un mensaje acerca del
proximo periodo, donde debera declarar si serd quien evaluara.

ACERCA DE PROXIMO PERIODO

2Ud. sera el evaluador del proximo periodo?
(En caso de responder que no, declara que existe una justificacion valida peor la que ne
cumplira €l rol de Jefe Evaluador del agente seleccionado en €l periodo siguiente)

a No Cancelar

En caso de declarar que si, el sistema despliega el formulario de Entrevista Inicial del
proximo periodo para que usted proceda a su registro.

Por ultimo, a través del boton Descargar puede descargar el formulario. Si se generd y
guardd un formulario de propuesta de acciones de mejora que no corresponde, se debe eliminar
con el botén Eliminar. Esto sera posible siempre y cuando la evaluacién no haya sido cerrada.

V. LISTADO DE EVALUADOQOS

Cuando todas las evaluaciones estén completas, se puede generar, a modo de resumen
y para control interno de la persona evaluadora, un listado en formato Excel, con todos los/las
agentes que ha evaluado en el periodo, que contiene la fecha de inicio y de fin de la evaluacidn,
como asi también su estado (abierta/cerrada). Esto es de ayuda para detectar si hay
evaluaciones que aun no han sido cerradas.
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Para generar el Excel, se accede a través del botdn E ubicado en la parte superior de
la pantalla inicial:

Eleccidn del Agente a Evaluar

2020 ~|  Desde el 01/09/2019 & 31/08/2020

En caso de que haya realizado evaluaciones en mas de una jurisdiccidn, se generard un
excel por cada jurisdiccién. Tenga en cuenta que, si requiere generar mas de un archivo Excel
porque ha evaluado en mas de una jurisdiccion en ese periodo, su navegador podria pedirle
autorizacién para esta descarga:

X

o ¥  Descargar varios archivos

Permitir | | Bloquear |

Presionar Permitir y volver a intentar la descarga. Este Excel de resumen tiene el
siguiente formato:

MINISTERIO DE COORDINACION
SECRETARIA GENERAL DE LA GOBERNACION

e e | @ ENTRE
: @& T0DOS
Direccion General Técnicay Legal

SECRETARIA DE CAPITAL HUMANO

SECRETARIA GENERAL DE LA GOBERNACION

NOMINA DE AGENTES EVALUADOS

EVALUACION DESEMPENO

JEFATURA DE AREA DESARROLLO 1 CERRADA

- |« wo | JEFATURA DE AREA DESARROLLO | + — " ] 1 i | CERRADA |

El botén que se encuentra en la parte superior de la pantalla inicial sirve para descargar
este archivo en formato PDF.
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