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VISTO: La Resolucién N° 1405/2017 de la Secretaria General

de la Gobernacion.

Y CONSIDERANDO:

Que mediante la Resolucién mencionada se aprobd el nuevo
Sistema Integral de Evaluacién de Desempefio con el objetivo principal de obtener
informacion referente a las condiciones de idoneidad y desempefio del personal de la
Administracién Piiblica Provincial, que permita definir acciones tendientes a mejorar el

desempefio institucional y en consecuencia los servicios brindados a la ciudadania.

Que la misma comprende los aspectos metodologicos y
conceptuales que fundamentan y enmarcan el Sistema de Evaluacién de Desempefio en

la 6rbita de la Administracion Piiblica Provincial.

Que en consonancia con lo establecido en el articulo 4° de la
Resolucién N° 1405/2017, resulta necesario orientar la optimizacion de los procesos a
la digitalizacién de los procedimientos y gestiones que componen el Sistema Integral de

Evaluacion de Desemperio.

Que es menester actualizar los aspecios operativos y
procedimientos que resultan necesarios para la efectiva aplicacion del Sistema, siendo
el articulo 3° de la Resolucion N° 1405/2017 el que faculta a la Secretaria de Capital

Humano para establecerlos.

Que en el mismo sentido y en consecuencia, corresponde dejar
sin efecto la Resolucién N° 000007 de fecha 30 de Agosto de 2017 de la Secretaria de

Capital Humano.

Por ello, y en uso de sus facultades conferidas,
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EL SECRETARIO DE CAPITAL HUMANO
‘RESUELVE

Articulo 1° ESTABLECENSE los lineamientos necesarios para hacer operativa la
implementacion del Sistema Integral de Evaluacion de Desempefio, segun detalle
consignado en el Anexo I, el que compuesto de cuatro (4) fojas forma parte integrante de

la presente Resolucion, los que entrardn en vigencia a partir de la fecha de la presente.

Articulo 2°: APRUEBANSE los Sformularios y su correspondiente descripcion para la
gestion del Sistema Integral de Evaluacion de Desempefio, segiin detalle consignado en
el Anexo II, el que compuesto de quince (15) fojas forma parte integrante de la presente

Resolucion.

Articulo 3°: DEJASE sin efecto la Resolucién N° 000007 de fecha 31 de agosto de 2017

de la Secretaria de Capital Humano.

Articulo 4°: PROTOCOLICESE, publiquese en el Boletin Oficial y en la Pagina Web
Oficial del Gobierno de la Provincia de Cérdoba, comuniquese a las Unidades de
Recursos Humanos de las Jurisdicciones dependientes del Poder Ejecutivo Provincial y

a las entidades gremiales representativas del personal alcanzado, y archivese.

RESOLUCION
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ANEXO |

1. OBIJETIVO

El objetivo del presente Anexo es establecer los lineamientos operativos que permitan
implementar el Sistema Integral de Evaluacion de Desempefio, aprobado por Resolucion N°
1405/2017, a lo largo de cada ciclo evaluatorio, incluyendo los instrumentos y procedimientos
necesarios.

2. DESCRIPCION Y RESPONSABILIDADES

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

a. Etapas

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

Realizacién de la Entrevista Inicial.

Evaluador/a.

Formulario de Entrevista Inicial.

_ __Soporte -
Digital, ingresando a la Plataforma Empleado Digital (EDi) en Directivos vy Jefes / Evaluacién de
‘ Desempefio.

rlazo . . , .
Primeros diez {10) dias hébiles del mes de septiembre o del inicio de una relacién jerdrquica
evaluador-evaluado, seglin corresponda.




Archivo en formato Excel, disponible en la Pagina Web del Gobierno.

Durante el transcurso del ciclo evaluatorio.

- Recoleccién de la informacién relativa a cada agente que corresponda evaluar,

- Complecién de los formularios correspondientes.

- Realizacidén de la entrevista final: notificacion de resultados y comunicacién de las
propuestas de acciones de mejora al evaluado.

Evaluador/a.

Formulario de Evaluacién de Desempefio.
Formulario de Propuestas de Acciones de Mejora (en caso de continuar la relacién evaluador-
evaluado).

Digital, ingresando a EDi en Directivos y Jefes / Evaluacion de Desempefio. En una de las
pantallas se debera registrar la informacion correspondiente a la citacién de la Entrevista Final
de Evaluacién de Desempefio. Con esos datos {fecha, hora y medio de comunicacion), se
enviard la notificacién electrénica al evaluado, teniéndose por vélida, vinculante y plenamente
eficaz la citacion a la entrevista. Finalizada la entrevista, el evaluador registrara el cierre de la
evaluacion, lo cual serd notificado electrénicamente al evaluado.

Para los casos en que la evaluacién se realice fuera de los primeros diez {10) dias habiles del
mes de septiembre, el/la evaluador/a deberd, ademas, comunicar el cierre de la evaluacién a
la Unidad de RR.HH. de su Jurisdiccion,

Primeros diez (10) dias hébiles del mes de septiembre, o hasta diez (10) dias hébiles
posteriores a la culminacién de la relacién jerdrquica evaluador-evaluado, segin corresponda.
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- Manifestar conformidad o no conformidad a los resultados de la Evaluacion de Desempefio
realizada por el evaluador.

- Encaso de “no conformidad”, completar el campo de fundamentacién “Motivos de no
conformidad”. ’

- Tomar conocimiento de las Propuestas de Acciones de Mejora y Entrevista Inicial, en caso

de corresponder.

Responsable

Evaluado/a.

Formulario de Evaluacién de Desempefio.
Formulario de Propuestas de Acciones de Mejora.
Formulario de Entrevista Inicial.
oport

Digital, ingresando a EDi en Consulta / Laboral / Mis evaluaciones. En la Pantalla principal, item
“Evaluaciones en curso”.

. Plazo .
Hasta las 23:59 hs. del tercer-dia habil posterior al del envio de la notificacidn del resultado de
la evaluacién. Vencido el plazo, sin que el evaluado registre su decisién, el resultado final se
tendra por firme y consentido.

- Elevacion de las evaluaciones con resultado de “no conformidad” al Responsable de
Revision

Unidad de RR.HH. de la Jurisdiccion.
. R ment —

Formulario de Evaluacidn de Desempefio.

Desde el Sistema de Administracién de Recursos Humanos, se debera generar una consulta
para conocer los casos de evaluaciones con resultado de “no conformidad” por parte del
evaluado. Luego se deberdn enviar en archivos PDF adjuntos, via correo electrénico, al
Responsable de Revision correspondiente.

Dia habil inmediato posterior al vencimiento del plazo de la Etapa 4.




. . Actividade

- Andlisis y definicidn de los casos de no conformidad enviados por la Unidad de Recursos
Humanos de su Jurisdiccion.

- Devolucién del resultado a la Unidad de Recursos Humanos de su Jurisdiccion.

Responsable de Revisidn.

Formulario de Evaluacion de Deéempeﬁo
Correo electrénico dirigido a la Unidad de RRHH informando la decisién. En caso de
rectificacién, se plasmara en el Formulario de Evaluacién de Desempefio (archivo en formato
Excel, disponible en la Pdgina Web del Gobierno), y se enviara adjunto al correo
Tres (3) dias habiles inmediatos posteriores al vencimiento del plazo de la Etapa 5.

Revisidn y control de las evaluaciones en el Sistema de Administracién de Recursos

Humanos.

- Gestidn de la carga en el Sistema de Administracién de Recursos Humanos de las
definiciones del Responsable de Revisién.

- Comunicacién a través de CiDi a los evaluados que prestaron no conformidad del resultado
final de su evaluacion,

- Comunicacion al Evaluador a través de CiDi, del resultado de la intervencién del
Responsable de Revisién.

- Realizacion de las actividades que sean necesarias para concluir el proceso de evaluacién.

e S
Unidad de RR.HH. de la Jurisdiccion.

Reporte del Sistema de Administracién de Recursos Humanos.

Desde el Sistema de Administracién de Recursos Humanos se deber gestionar la carga de las
definiciones del Responsable de Revisién y luego generar una consulta para controlary
procesar la informacién -en formato Excel masivo- para su posterior impacto en el sistema

Hasta el dltimo dia habil del mes de septiembre.
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-

ek
-



Sobierno do lw Provincia do Cordoba

Focrelarta gmwn/ do la gmm ,

b. Formulario de Evaluacién de Desempeiio

La metodologia dispuesta por el Sistema Integral de Evaluacién de Desempefio tiene como

- instrumento de medicién un Formulario de “Evaluacion de Desempefio”. El mismo contiene

9

factores a evaluar divididos en dos grupos, de Caracteristicas Individuales y de Desempefio de
fa Funcion.

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

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

¢. Formularios Complementarios

Para la realizacién de las entrevistas establecidas en la metodologia se definieron, ademds del
Formulario de Evaluacién de Desempefio, los siguientes:

- Formulario de Entrevista Inicial.

- Formulario de Seguimiento.

- Formulario de Propuestas de Acciones de Mejora.

Todos los formularios se encuentran, junto con sus descripciones, adjuntos en el Anexo Il, del
presente instrumento legal.

3. ASPECTOS ADMINISTRATIVOS

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

3.1.1 Pase en comisién que no haya sido resuelto por la Secretaria General de la Gobernacién
o la Jurisdiccién que en el futuro tenga delegada dicha facultad.

3.1.2  No prestacion de servicios por cualquier causal por un periodo continuo que supere los
sesenta (60) dias. En este caso, se concluye la evaluacién el Gltimo dia que el agente
presta servicios y al momento de reintegrarse comienza una nueva evaluacion. Si la
cesacion en la prestacién es imprevista también concluye el periodo evaluatorio, pero
la calificacion se realiza una vez reintegrado el agente a la prestacién de servicios.

3.2 En el caso que, a la fecha de la evaluacion, el evaluador se encuentre ausente de su puesto
-por motivo de licencias, incapacidades, becas u otras causas debidamente justificadas o de

000004



fuerza mayor- la evaluacién deberd ser realizada por el Jefe inmediato superior al evaluador
o la autoridad que continte en la linea jerdrquica, quien utilizard para ello la informacion
previamente recolectada y la que pueda recabar por si mismo en el periodo que le
corresponda.

3.3 El personal evaluado que esté en desacuerdo con las observaciones vertidas en algunas de
las instancias del proceso, deberd dejar constancia de la siguiente manera:

3.3.1 Entrevistas de Seguimiento: completando el campo “Conformidad del Evaluado” en el
Formulario de Seguimiento.

3.3.2 Entrevista de Evaluacidn de Desempefio: seleccionando la opcién “No Conformidad”, a
través de la Plataforma EDi, en Consulta / Laboral / Mis evaluaciones y registrando la
correspondiente fundamentacion.

3.4 £l Responsable de Revision, en caso de intervenir, debe realizar una verificacién completay
detallada de los formularios de Entrevista Inicial, Entrevistas de Seguimiento, Evaluacién de
Desempefio Final y Propuesta de Acciones de Mejora a fin de decidir si ratifica o rectifica el
resultado, comunicando el mismo a través de un correo electrénico a la Unidad de RR.HH.
En caso de rectificar, utilizard un nuevo Formulario de Evaluacion de Desempefio que deberd
descargar de la Pagina Web de Gobierno, lo completara y lo enviard como archivo adjunto
en el citado correo.

3.5 Cuando en el transcurso del periodo de evaluacién se produzcan movimientos de personal
{evaluador o evaluado) ya sea por designaciones, bajas, traslados, reestructuracion
orgédnica, etc., se realizard siempre la Evaluacién de Desempefio por cada periodo
correspondiente. Ejemplo: si durante el periodo de evaluacidn el agente cambia de Jefe (sea
porque el evaluado cambié de 4rea o porque lo hizo el Jefe) su Evaluacién de Desempefio la
efectuard cada uno de sus Jefes por el periodo que el agente estuvo bajo su cargo.

3.6 En caso de inasistencia del evaluado a la citacién de la Entrevista Final, ya sea de manera
presencial o via remota, sin expresion de motivos vélidos o causas debidamente justificadas,
el evaluador debera registrar dicha situacidén de “Inasistencia a la Entrevista”, en el campo

destinado a tal fin en el Formulario de Evaluacién de Desempefio y luego proceder a cerrar
la evaluacion.
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3.7 Deigual forma, en caso de inasistencia del evaluador a la Entrevista Final, el evaluado dejar3
constancia de tal situacién al momento de registrar conformidad o no conformidad con el
resultado de la evaluacién, en el campo destinado a tal fin en el item “Evaluaciones en curso”
de la pantalla “Mis Evaluaciones”.

3.8 El agente que no haya sido evaluado en el plazo correspondiente, una vez culminado el
mismo debera, de manera inmediata, comunicar por escrito tal incumplimiento a la Unidad
de RR.HH. de su Jurisdiccién.

3.9 En caso que el evaluador o el responsable de revisién no ejecuten las acciones de las cuales
son responsables -y sin perjuicio de la comunicacién referida en el item precedente-, la
Unidad de RR.HH. procedera a la notificacién del incumplimiento mencionado, intimando a
la realizacion de las mismas, bajo apercibimiento de aplicacién de las sanciones que
correspondieren.

ORIENTACIONES Y SUGERENCIAS PARA LAS ENTREVISTAS

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

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

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

Ambas partes deberan procurar que la entrevista se desarrolle en una atmésfera cordial.
El evaluador deberd hacer un balance entre los reconocimientos al trabajo bien
desarrollado y los aspectos a mejorar. Toda critica o sefialamiento debera realizarse de
manera constructiva y encontrarse sustentada con ejemplos y datos concretos.

El evaluador intentara ser lo mas especifico posible, evitando las vaguedades vy
centrando los comentarios (positivos y negativos) en el desempefio y no en la persona.
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CRITERIOS Y SITUACIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE PARA MINIMIZAR LA
SUBJETIVIDAD EN EL PROCESO EVALUACION DE DESEMPENO

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

Los prejuicios personales: cuando el evaluador tiene una opinidn formada basada en
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.

Medicion central: algunos evaluadores tienden a evitar las calificaciones muy altas o
muy bajas, distorsionando de esta manera sus mediciones para que se acerquen al
promedio, ocultando asi los problemas de los que no alcanzan los niveles exigidos.
Efecto halo o aureola: es la tendencia general a enfocar la atencién en una caracteristica
personal {positiva o negativa) y evaluar el desempefio del colaborador, en funcidn de la
caracteristica a la que el evaluador asigna mas importancia. Este problema se presenta,
por ejemplo, cuando el evaluador debe calificar a sus amigos o a quienes no lo son.
Interferencia de caracteristicas personales: movidos por el deseo de agradar o
conquistar  popularidad, algunos evaluadores = pueden adoptar actitudes
sistematicamente benévolas, o por el contrario, por ser inflexibles sisteméaticamente
estrictas.
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ANEXO |l

FORMULARIOS

SISTEMA INTEGRAL DE EVALUACION DE DESEMPENO
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1. FORMULARIO DE EVALUACION DE DESEMPENO

EVALUACION DE DESEMPENO

MINISTERIO DE COORDINAGION 5. s
SECRETARIA GENERAL DE LA GOBERNACION \‘%ﬁ o e
SEGRETARIA DE CAPITAL HUMANO CORDOE
Diraccion Generat Técnica y Legal

Tipo de tareas:

IDENTIFICACION DEL EVALUADO:
1. Apeliidos: 2. Nombres: 3. DN

7. Unidad Orgénica: 9. Periado de Evaluacion:
Desde:
Hasta:

4. Cargo:

CALIFICACION
19. FAS:TORES (Marque con una X la casilla que se corresponda con la Tnevticiente | Regular | Bueno | Muy Bueno Exodlente | 11. OBSERVACIONES
gjecucion del evaluado) T2lslalslel7le ° 10

identificacién con fa Institucion: Grado de compromiso
con el logro de los objetivos de la Dependencia.

Colaboracion: Aptitud para alcanzar los objetivos a través
del trabajo propio y en equipo

Capacidad Profesional: Considere, conocimientos,
3 técnicas y habilidades, aplicadas al eficaz ejercicio de la
profesion.

Calidad del Trabajo: Cuidado, esmero, preocupacion por
la claridad y forma de presentacion de las tareas

4 asignadas. Califique ausencia o presencia de errores y
su frecuencia e incidencia en la labor.
Productividad: Volumen de trabajo ejecutado, Se debera
5 tomar en cuenta la rapidez en la ejecucién de la labor,

atencién de servicio de modo eficiente y en tiempo
oportuno,

Promedio Desempeiio de la Funcion

Disciplina: Cumplimiento de principios, disposiciones,
1 érdenes y normas. Considere asistencia y respeto al
horario establecido.

Relaciones Interpersonales: Comportamiento social
adecuado en el trato con superiores, pares y ciudadanos.
Se debera considerar cortesia, tacto y control de
emociones.

Discrecion y Conflabilidad: Aptitud reservada para actuar
o para guardar datos importantes para la Dependencia,
sin develar méas de lo que sea necesario. Respeto por la
Confidencialidad de la informacion.

Responsabilidad por Labores: Preocupacién por el
cumplimiento de deberes y tareas inherentes al
desempefio de sus funciones. Considere interés en el
trabajo, grado de concentracion y perseverancia.

Tolerancia a las Presiones: Habilidad para seguir
actuando con eficacia en situaciones de presion de
tiempo, de desacuerdoy diversidad. Es la capacidad para
responder y trabajar en situaciones de exigencia,

Promedio Caracteristicas Individuales







MINISTERIO DE COORDINACION WP
SECRETARIA GENERAL DE LA GOBERNACION 24/

SECRETARIA DE CAPITAL HUMANO [ ¢
Direccién General Técnica y Legal

IDENTIFICACION DEL EVALUADO:

Tipo de tareas:

1. Apellidos: 2. Nombres:

10. FACTORES (Marque con una X la casilla que se corresponda con la
ejecucion del evaluado)

3. D.NL

7. Unidad Orgénica: 9. Periodo de Evaluacion:

M

Calidad de! Trabajo: Cuidado, esmero, preocupacion por
la claridad y forma de presentacion de las tareas
asignadas. Califique ausencia y presencia de errores y
su frecuencia e incidencia en la labor.

insuficiente | Regular

11. OBSERVACIONES

Productividad: Volumen de trabajo ejecutado. Se debera
tomar en cuenta la rapidez en la ejecucion de la labor,
atencién de servicio de modo eficiente y en tiempo
oportuno.

Capacidad Técnica: Considere, conocimientos, técnicas
y habilidades, aplicadas al eficaz ejercicio del puesto.

identificacion con Ia Institucion: Grado de compromiso
con el logro de los objetivos de la Dependencia.

Cuidado de equipos y materiales: Uso adecuado de
equipos, materiales, herramientas e instalaciones, para
la realizacion del trabajo programado.

Promedio Desempefio de la Funcion

Asistencia y Puntualidad: Cumplimiento de la obligacién
diaria de asistir a su lugar de trabajo y llegar diarlamente
a la hora establecida.

Responsabilidad por Labores: Preocupacion por el
cumplimiento de deberes y tareas inherentes al
desempefio de sus funciones. Considere interés en el
trabajo, grado de concentracion y perseverancia.

Discrecion y Confiabilidad: Aptitud reservada para actuar
o para guardar datos importantes para la Dependencia,
sin develar mas de lo que sea necesario.

Tolerancia a las Presiones: Habilidad para seguir
actuando con eficacia en situaciones de presidn de
tiempo, de desacuerdo y diversidad. Es la capacidad
para responder y trabajar en situaciones de exigencia.

Iniciativa y Creatividad: Capacidad de tomar decisiones

cuando no ha recibido instrucciones detalladas, asf como

ia aportacién de nuevas ideas para mejorar los métodos
y procedimientos de trabajo.

Promedio Caracteristicas Individuales
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MINISTERIO DE COORDINACION EVALUACION DE DESEMPENO

SECRETARIA GENERAL DE LA GOBERNACION
SECRETARIA DE CAPITAL HUMANO
Direccién Ganeral Téenica y Legal

IDENTIFICACION DEL EVALUADO:

1. Apellidos: 2. Nombres: 3.D.NI
7. Unidad Organica: 9. Periodo de Evaluacion:
4. Cargo: Desde:
Hasta

CALIFICACION
nsuficiente | Regular | Bueno |Muy Bueno!Excelente] 11. OBSERVACIONES

10

10. FACTORES (Marque con una X la casilla que se corresponda con
la gjecucion del evaluado)

Calidad del Trabajo: Cuidado, esmero, preocupacion
1 por la claridad y forma de presentacion de las tareas
asignadas. Califique ausencia o presencia de errores y
su frecuencia e incidencia en la labor.

Productividad: Volumen de {frabajo ejecutado. Se
debera tomar en cuenta la rapidez en la ejecucidn de la
labor, atencion de sernvicio de modo eficiente y en
tiempo oportuno.

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

Colaboracion: Aptitud para alcanzar los objetivos a
través del trabajo propio y en equipo

Cuidado de equipos y materiales: Uso adecuado de
5 equipos, materiales, hemamientas e instalaciones, para
la realizacién del trabajo programado.

Promedio Desempefio de la Funcién

Asistencia y Puntualidad: Cumplimiento de la obligacién
1 diaria de asistir a sulugar de trabajo y llegar
diariamente a la hora establecida.

Responsabilidad: Aptitud para completar tareas y
2 deberes asignados de acuerdo a las metas y plazos
acordados.

Tolerancia a las Presiones: Habilidad para seguir
actuando con eficacia en situaciones de presién de
tiempo, de desacuerdo y diversidad. Es la capacidad
para responder y trabajar en situaciones de exigencia.

Discrecion y Confiabilidad: Aptitud reservada para
4 actuar o guardar datos importantes para la
Dependencia, sin develar mas de lo que sea necesario.

Iniciativa: Capacidad de actuar de forma proactiva y
5 tomar decisiones pertinentes cuando no ha recibido
instrucciones detalladas.

Promedio Caracteristicas Individuales 0







MINISTERIO DE COORDINACION

”
SECRETARIA GENERAL DE LA GOBERNACION {:f "‘Eé‘(

SECRETARIA DE CAPITAL HUMARO [
Direccién Genworal Técnica yLegal

IDENTIFICACION DEL EVALUADO:

Tipo de tareas:

EVALUACION DE DESEMPERO

1. Apellidos: 2. Nombres:

3. DN

4. Cargo:

7. Unidad Orgénica:

CALIFICACION

Desde:
Hasta:

9. Periodo de Evaluacion:

10. FACTORES (Marque con una X la casilla que se corresponda con

insuficiente

Regular

Bueno

Muy Bueno

Excelente

la ejecucién del evaluado)

Calidad del Trabajo: Cuidado, esmero, preccupacion
mostrada en el trabajo ejecutado.

11. OBSERVACIONES

Productividad: Rendimiento y cantidad de tareas que
ejecuta, rapidez y forma en que las realiza.
»

Capacidad para seguir Instrucciones: Habilidad que
3 muestra a la hora de comprender y realizar las pautas y
o6rdenes establecidas por su superior.

Cuidado de elementos de frabajo: Uso adecuado de
4 equipos, materiales, herramientas e instalaciones, para
la realizacion del trabajo programado.

Colaboracion; Aptitud para integrarse al trabajo
5 mediante un esfilerzo conjunto con los compafieros de
frabajo, dirigido al logro de los objetivos propuestos.

Promedio Desempefio de la Funcién

Asistencia: Cumplimiento de la obligacidén diaria de
asistir a su lugar de trabajo

Puntualidad: Llegar diariamente a su lugar de trabajo a
la hora establecida.

Relaciones Interpersonales: Comportamiento social
3 adecuado en el frato con superiores, pares y
ciudadanos.

Responsabilidad: Aptitud para completar tareas y
4 deberes asignados de acuerdo a las metas y plazos
acordados.

Iniciativa: Capacidad de tomar decisiones cuando no
5 S R
ha recibide instrucciones detalladas.

Promedio Caracteristicas Individuales







IDENTIFICACION DEL EVALUADO:

MINISTERIO DE COORDI NACION

SECRETARIA GENERAL DE LA GOBERNACION

SECRETARIA DE CAPITAL HUMANO
Direccion General Técnica y Legal

A0 CORDOBA

Tipo de tareas:

EVALUACION DE D

ESEMPENO

RO

1. Apellidos:

4. Cargo:

10. FACTORES (Marque con una X la casilla que se corresponda con la
ejecucion de! evaluado)

Calidad del Trabajo: Cuidado, esmero, preocupacion
mostrada en el trabajo ejecutado.

2. Nombres:

3. D.NL

7. Unidad Orgénica:

9. Periodo de Evaluacion:
Desde:
Hasta.

5

CALIFICACION
Insuficiente | Regular | Bueno | Muy Bueno | Excelente | 11. OBSERVACIONES
1] 2134 sj7l 8 9 10

Productividad: Rendimiento y cantidad de tareas que
ejecuta, rapidez y forma en que las realiza.

Capacidad para seguir Instrucciones: Habilidad que

ordenes establecidas por su superior.

muestra a la hora de comprender y realizar las pautasy

Cuidado de elementos de trabajo: Uso adecuado de
materiales, herramientas e instalaciones, para la
realizacion del trabajo programado.

Colaboracion: Aptitud para integrarse al trabajo median
un esfuerzo conjunto con los compafieros de trabajo,
dirigido al logro de los objetivos propuestos.

te

Promedio Desempeiio de la Funcion

a su lugar de trabajo.

Asistencia: Cumplimiento de la obligacién diaria de asistir

Puntualidad: Llegar diariamente a su lugar de trabajo a
hora establecida.

la

Relaciones Interpersonales: Comportamiento social

adecuado en el trato con superiores, pares y ciudadanos.

Responsabilidad: Aptitud para completar tareas y
deberes asignados de acuerdo a las metas y plazos
acordados.

recibido instrucciones detalladas.

iniciativa: Capacidad de tomar decisiones cuando no ha

Promedio Caracteristicas Individuales







EVALUACION DE DESEMPENO

MINISTERIO DE COORDINACION PR
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Tipo de tareas:

IDENTIFICACION DEL EVALUADO:
1. Apellidos:

2. Nombres: 3. DN.L

9, Periodo de Evaluacién:
Desde:
Hasta:

CALIFICACION
Insuficiente | Regular | Bueno | Muy Bueno | Excelente | 11. OBSERVACIONES

12134l 51617]81 9 10

10. FACTORES (Marque con una X la casilla que se corresponda con la
ejecucion del evaluado)

Planificacion: Capacidad para establecer estrategias de
1 trabajo, proyectarias a través de programas y/o
proyectos a corto, mediano y largo plazo.

Direccion: Habilidad para guiar y supervisar el personal a
cargo, tanto en trabajos individuales como en equipo.

Obtencion de Informacion: Aptitud para lograr la
3 informacion que necesita para el desempefio a través de
diversos medios.

Toma de Decisiones: Resolver alternativas con rapidez,
escogiendo la respuesta adecuada, y armonizar
diferentes medios cuando se presenten situaciones
imprevistas.

Cooperacién: Capacidad de participar con esfuerzo y
dinamismo en las actividades contribuyendo al logro de
los objetivos de la institucion e involucrandose en las
actividades de su equipo de trabajo.

Promedio Desempeiio de la Funcién

Orientacion al Logro: Habilidad para evaluar los
1 resultados obtenidos o por obtener y encauzar los
resultados hacia los objetivos deseados.

Liderazgo: Capacidad para delegar responsabilidad y
autoridad en sus colaboradores, de acuerdo con las
necesidades del trabajo. Considere habilidad para
motivar, conducir y desarrollarios.

Respansabilidad por Trabajo asignado: Interés en el
3 trabajo, perseverancia y preocupacion por el
cumplimiento de labores en el menor tiempo posible.

Creatividad en las Tareas: Aptitud y disposicion para
4 aportar nuevas ideas, destinadas a mejorar métodos y
procedimientos de trabajo.

Comunicacion: Habilidad para intercambiar, en forma
eficaz y permanente, mensajes relativos a los intereses
de la organizacion con otros supervisores, colaboradores
y clientes internos y externos.

Promedio Caracteristicas Individuales 0







1.1.Formulario de Evaluacién de Desempefio de uso exclusivo para los Profesionales contratados — Ley

N°7625 ~ Ministerio de Salud

MINISTERIO DE COORDINACION o
SECRETARIA GENERAL DE LA GOBERNACION R é
SEGRETARIA DE CAPITAL HUMANO €
Direccién General Téconlcay Legal

IDENTIFICACION DEL EVALUADO:

EVALUACION DE DESEMPERO

1. Apellidos: ) 2. Nombres:

3. D.NL

4. Cargo: Desde:

. Unidad Organica: 9. Periodo de Evaluacion:

10. FACTORES (Mai X! it d . CALIFICACION
- 0;1 a eleoucion dfal e\rlc;‘fazg;l una X la casilla que se carresponda insuficiente | Regular | Bueno | Muy Buena] Excelente
! 1 2 31 4 516718 9 10

ldentificacion con la Institucion: Gestién de promocion,
prevencién, proteccidn y rehabilitacion de fa salud

11. OBSERVACIONES

ColaboracionAptitud para alcanzar los objetivos de la
2 unidad de organizacion a través del trabajo dentro de su
profesién, propio y en equipo interdisciplinariamente

Capacidad Profesional: Considere, conocimientos,
3 técricas y habilidades, aplicadas de manera continua al
eficaz ejercicio de la profesién.

Calidad del Trabajo: Prestacion personal del senvicio
con eficiencia, eficacia, responsabilidad y diligencia, en

4 el lugar y condiciones de tiempo y forma dentro de sus
funciones especificas.
Rendimiento: Cuidado de los bienes del Estado
velando por la economia del material, siempre que ello
5 no provoque deterioro o disminucién en la calidad de la

atencién del paciente, y la conservacién de los
elementos que le fueran confiados a su custodia,
utilizacion o examen.

Promedio Desempefio de la Funcion

Disciplina: Cumplimiento de toda indicacién que retina
las formalidades del caso, teniendo por objeto la
realizacion de tareas de servicio compatibles conla
funcién del agente, sin contradecir la ética profesional.

Relaciones Interpersonales: Comportamiento social
adecuado en el trato con superiores, pares y
ciudadanos, dentro del ambito laboral; de acuerdo con
las normas de moral, ética y buenas costumbres.

Discrecion y Confiabilidad: Guardar secreto de todo

3 asunto del servicio que deba permanecer enreserva, ya
sea en razdn de su naturaleza o instrucciones
especiales.

Responsabilidad:Cumplimiento de deberes y tareas
inherentes al desempefio de sus funciones, dentro de
su unidad de organizacion. Considere interés en el
trabajo, grado de concentracion y perseverancia.

Tolerancia a las Presiones: Capacidad para responder
5 y trabajar en situaciones de exigencias ante un
emergente.

Promedio Caracteristicas Individuales







1.2. Descripcién del Formulario de Evaluacién de Desempefio:
Los apartados que componen el formulario son:
I. Tipo de tareas:

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

11. Identificacion del Evaluado:

Este apartado corresponde a datos tales como: Apellidos, Nombres, D.N.l., Cargo, Situacién de revista,
Escalafén, Unidad Orgénica, Jurisdiccién y Periodo de Evaluacion.

11l Factores de Evaluacién (punto 10):

En este apartado se visualizardn las 10 competencias que se deberéan 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 descripcién de esta. A la derecha de cada competencia se encuentra la grilla de puntajes,
con una escala de 1 a 10 de entre los cuales se deberd seleccionar solo una (1) opcion, para asignar el puntaje.
Para cada factor existe la opcién de colocar una observacion si el evaluador lo cree conveniente.
e Promedio final obtenido (punto 12): Se calcula automaticamente al haber sefializado la grilla de puntajes
por factor. Previamente se habrén calculado automdticamente el “Promedio de Desempefio de la Funcion”
y el “Promedio de las “Caracteristicas Individuales”. El puntaje final obtenido dard como resultado las
siguientes calificaciones: :
- Insuficiente: de 1 a 3 puntos. El evaluado no posee el nivel que requiere para cumplir con un desempefio
minimo.
- Regular: de 4 a 5 puntos. El evaluado cumple con el nivel minimo requerido para el desarrollo de su
trabajo pero necesita mejoramiento.
- Bueno: de 6 a 7 puntos. El evaluado cumple con el nivel requerido para el desarrollo de sus funciones.
- Muy Bueno: de 8 a 9 puntos. El evaluado manifiesta un alto nivel de desempefio y un rendimiento de
calidad.
- Excelente: 10 puntos. El evaluado cumple en forma destacable e incluso aporta valor agregado en el
desempefio de sus funciones”.






2. FORMULARIO DE ENTREVISTA INICIAL

MINISTERIO DE COORDINACION i
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i
‘ Desde el Hasta el J

Objetivo 1

Objetivo 2

Objetivo 3

En el dia / / se ha realizado la Entrevista Inicial.

Lo
Fan
Lo
Lo
£
B






2.1. Descripcién del Formulario de Entrevista Inicial:

Los apartados qhe componen el formulario son:

I. Datos del Evaluado: Se debera identificar Abellido, Nombre y cargo del Evaluadd.

Il. Dependencia: Se deberd identificar la unidad de servicio en la cual se desempefia el Evaluado.
lil. Datos del Evaluador: Se debera especificar Apellido, Nombre y cargo del Evaluador.

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

V. Planteamiento de los Objetivos: En este punto se deberan plantear hasta 3 (tres) objetivos de desempefio
que deberdn ser alcanzados por el evaluado durante un plazo determinado.
Deberan ser descriptos:

En términos concretos de resultados esperados, no como funciones.

De manera general y sintética.

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

Ejemplo: “Optimizar el nivel de respuesta de las consultas que ingresan en el drea”.
VI. Principales Factores de Desempeiio: Se especificaran aquellos factores de desempefio que son necesarios
y hacen al cumplimiento de los objetivos descriptos en el apartado 5. Cabe aclarar que se deben seleccionar
los que se consideren principales, de los enumerados en el Formulario de Evaluacion en el apartado 10,

mas alld de que al momento de la evaluacién propiamente dicha, deben puntuarse todos los factores.

Ejemplos: Productividad, colaboracién, capacidad profesional.
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FORMULARIO DE SEGUIMIENTO
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3.1. Descripcion del Formulario de Seguimiento:

Datos del Evaluado: Se deberad identificar Apellido, Nombre y cargo del Evaluado.
Dependencia: Se deberd 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: Rango de fechas entre las cuales se observara el desempefio de las tareas, objeto de
la evaluacidn (consignar en dia, mes y afio).

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

En las Gltimas columnas se debera detallar las observaciones y fecha correspondiente a la evaluacion de
cada factor y la conformidad o no por parte del evaluado.






FORMULARIO DE PROPUESTAS DE ACCIONES DE MEJORA

MINISTERIO DE COORDINACION
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|

Desde el Hasta el ]

A: Factores de Desempefio de la Funcidn

B:Factores Caracteristicas individuales

C: Acciones de Capacitacidn

En el dia / / se ha realizado la Propuesta de Acciones de Mejora,
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4.1.Descripcion del Formulario de Propuestas de Acciones de Mejora:

Datos del Evaluado: Se deberd identificar Apellido, Nombre y cargo del Evaluado.
Dependencia: Se deberd identificar la unidad de servicio donde se desempeiia 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 evaluacién (consignar en dia, mesy afio).

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

A. Factores “Desempefio de la Funcién”
B. Factores “Caracteristicas Individuales”
C. Acciones concretas de capacitacion

FORMULARIOS PARA REVISION Y CASOS EXCEPCIONALES:
Los formularios especificos para el proceso de revision y para casos excepcionales seran publicados en la
Pagina Web de Gobierno para ser descargados y utilizados cuando corresponda.






