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Gestion Documental Electronica del Procedimiento de Evaluacion de Desempeno:

l.- Introduccion

La Coordinacion de Asistencia Técnica de Evaluacion del Personal de la Oficina Nacional de
Empleo Publico presenta esta guia en atencion al dictado de las distintas normas que rigen la
evaluacion de desempeno del personal con estabilidad comprendido por el Convenio Colectivo
de Trabajo Sectorial del personal del Sistema Nacional de Empleo Publico (SINEP - Decreto N°
2098/08 y modificatorios). Este material esta destinado a las areas de Recursos Humanos de la
Administracion Publica Nacional Centralizada y Descentralizada, con el fin de establecer
mecanismos comunes para desarrollar el procedimiento de manera remota, digitalizada,
transparente y eficiente.

Las consultas sobre el funcionamiento del sistema GDE se gestionan a través de la ticketera,
ingresando al siguiente link:
https://incidencias.modernizacion.gob.ar/servicedesk/customer/portal/1

Para informacion general sobre uso del SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL ELECTRONICA
(GDE), preguntas frecuentes, manuales, glosario de términos e instructivos de tareas, consultar

https://www.argentina.gob.ar/jefatura/innovacion-publica/administrativa/gde

Il.- Participantes del Proceso de Evaluaciéon de Desempefio

- Coordinacion Técnica de Evaluacion (CTE).

- Superiores inmediatos del personal, responsables de su evaluacion directa.
- Autoridad Interviniente o bien Titular del Comité de Evaluacion

- Representantes Gremiales.

- Agente a evaluar.

Recomendaciones Generales

e Contactar previamente a cada participante, telefonicamente o por correo electrénico.

e Anticipar los pasos a seguir y mecanismos a emplear.

e Evacuar todas las dudas.

e Corroborar la disponibilidad de los medios técnicos requeridos y su correcto
funcionamiento en cada caso.

e Tener presente los datos de contacto de las areas técnicas de la jurisdiccion.


https://incidencias.modernizacion.gob.ar/servicedesk/customer/portal/1
https://www.argentina.gob.ar/jefatura/innovacion-publica/administrativa/gde
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IV.- Etapas

Resolucion de inicio
El proceso de evaluacion en cada unidad de analisis se inicia formalmente con una resolucion
del titular de la jurisdiccion o entidad descentralizada.

Recomendaciones

- Impulsar el proceso generando el expediente con cddigo de tramite GENE0O0089 Evaluacion de
Desempeno.

- Vincular al expediente el proyecto de resolucidon de inicio para remitirlo a la intervencion del
area de Asuntos Juridicos.

- A medida que avanza el proceso de evaluacion de desempefio, vincular a este expediente las
comunicaciones oficiales de los comités de evaluacion, Actas de veeduria, formularios de

ampliacion de cupo y demas documentos cuyo alcance es general.

Actividades de Inicio

Al comenzar el proceso de evaluacion se definen algunas pautas respecto a los criterios de
calificacion, plazos, etapas, etc. Habitualmente se convoca a una reunion de Comité de
Evaluacion para situar estas cuestiones’.

Recomendaciones

- Elaborar un cronograma de actividades tentativo; enviarlo a los comités de evaluacion
y/o autoridades intervinientes mediante comunicacion oficial para su validacion.

- Enviar mediante Nota un instructivo a los responsables de la evaluacion? detallando las
actividades comprendidas en las funciones que les competen y el cronograma previsto
para su realizacion. Se recomienda que estos instructivos sean breves y precisos.

Produccion de Expedientes y Formularios

Expedientes

El desarrollo digital del proceso de evaluacion requiere la producciéon de un (1) expediente
electronico por cada agente a evaluar:

Recomendaciones

e En los organismos donde una Unica area esta autorizada para caratular expedientes,
mantener un contacto fluido con dicho sector.

! Sin embargo la norma reglamentaria no establece un deber de encuentro presencial, mas bien alude a
las cuestiones de fondo Ver Res. Ex S.F.P. N°21/93 Arts. 2, 11y 12.
2Ver Res. ExS.F.P.N°21/93 Arts. 3y 4



Jefatura de
Gabinete de Ministros
Argentina 2020 Ao del General Manuel Belgrano

Secretaria de
Gestion y Empleo Publico

e Generar una herramienta de seguimiento en algun soporte adicional -procesador de
texto, planilla de calculo- consignando numero de Expediente y datos del agente al que

pertenece.

Formularios
Una vez generado el EXPEDIENTE ELECTRONICO (EE) de cada agente, hay que vincular el

formulario de evaluacion que corresponda segun el caso y enviarlo a producir.

Recomendaciones

- Contactar previamente a los destinatarios para anticiparles que seran enviados los

formularios de evaluacion de desempeno del personal a su cargo.

- Informar alos responsables el plazo que tienen para culminar la tarea de pre calificacion.
Si el Comité no ha fijado uno, informar un plazo estimado, conforme al cronograma de

actividades y el calendario del proceso.

Pre Calificacion
Esta instancia del proceso sera llevada a cabo por quien ocupe el cargo de superior directo sobre
el cual recae la responsabilidad de pre calificar al personal a su cargo.

Una vez firmado, el documento debe quedar vinculado al Expediente de evaluacién del agente.

Recomendaciones:
- Anticipar lamodalidad elegida al Destinatario responsable de evaluacién y darle un breve
instructivo escrito de los pasos a sequir.

- Mantenerse en contacto para evacuar dudas mientras dure el procedimiento.

- Anticipar al evaluador a quién redirigir los formularios completos y firmados.

Resolucion de Calificaciones
Una vez completos los formularios de evaluacion y pre calificado el personal por sus superiores
directos, corresponde que el Comité de Evaluacion o Autoridad Interviniente los reciba para su

analisis y resolucion de las calificaciones?.

®Res. Ex S.F.P.N°21/1993, Arts. 13y 14
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Asistido por el coordinador técnico de evaluacion, el Comité o Autoridad debera controlar el

cumplimiento de los cupos*y los criterios y pautas establecidos por la norma reglamentaria,

garantizando la participacion de los superiores inmediatos de cada evaluado en el momento en

que el Comité resuelva las evaluaciones del personal que de ellos dependa.

Si bien lanorma reglamentaria no establece una obligatoriedad de encuentro a tal fin, lo habitual

es que el coordinador técnico se retina con el Comité o Autoridad y convoquen a los evaluadores

directos para desarrollar estas actividades.

Recomendaciones:

convocar a la reunion mediante COMUNICACION OFICIAL (CCOO) informando fecha,
horario, modalidad y eventuales indicaciones técnicas; solicitar confirmaciéon (ver
modelo adjunto como Anexo Il). Elinforme del apartado anterior puede vincularse a esta
comunicacion como archivo embebido.

Elaborar un informe que contenga:

» Listado del personal de la unidad agrupado por evaluador, con el detalle de sus
puntajes y pre calificaciones y el numero de expediente o documento GEDO del
formulario de evaluacion (ver listado modelo en ANEXO 1)°®

»= Cuadro explicativo de cupo porcentual de calificaciones destacadas establecido
por la norma, nimero neto al que equivale y en qué medida esta excedido, si lo

estuviese.

Distribuir el informe entre los participantes con antelacion suficiente, recomendando una

lectura previa a la reunion.

Establecer previamente un temario escrito e iniciar la reunién con su lectura. Utilizarlo
como guia si el titular del Comité lo valida.

Tener disponible una copia digital en PDF de los formularios de evaluacién completos
por si fuera necesaria su consulta durante la reunion.

4Res. Ex S.F.P. N°21/1993, Art. 26. )
5 Puede obtenerse mediante el sistema de reportes TABLEAU solapa LISTADO PARA COMITE.
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Indicaciones

Para Rectificar una Calificacion, debe generarse un nuevo formulario de evaluacion que
sera completado y firmado por el Titular del Comité o Autoridad con las modificaciones
y la calificacion acordada. Este documento se vincula al Expediente del agente. El
Formulario original permanece en el Expediente, pero el segundo Formulario, firmado por
el Titular del Comité, sera el definitivo.

Si el Comité de Evaluacion o Autoridad Interviniente considera necesario ampliar los
porcentajes establecidos por la norma®, esto debe elevarse a consideracion del titular de
la Unidad de Analisis mediante un formulario FOAPD — Solicitud de Ampliacion de
Porcentajes Destacado generado por el coordinador técnico y firmado primero por el
titular del comité o autoridad interviniente y segundo por el Titular de la Unidad de

Analisis en ese orden.

Una vez resueltas todas las calificaciones, el Comité validara cada resultado mediante

la firma de un formulario FOCOM - ED — Resultado — Firma Comité de Evaluacion.

Veeduria Gremial

La norma establece que podra participar un representante de cada una de las entidades
gremiales signatarias del SINEP en las reuniones del Comité de Evaluacion o con las autoridades
intervinientes, en caracter de veedor. De esta veeduria se da cuenta mediante Acta.

Recomendaciones

Incluir a los representantes designados como veedores en la convocatoria y recibir las
mismas comunicaciones e informes que se distribuyen entre los miembros del Comité.

Acta de Veeduria: una vez resueltas las calificaciones, se genera un Acta que dé cuenta
de todo lo acontecido (ver modelo como ANEXO llI):

= Ampliacion de cupo solicitada.
= Calificaciones rectificadas y su fundamento.
= Sevinculan a ellacomo documentos de trabajo los informes utilizados por el Comité.

- Generar el Acta durante la reunion, y finalizar la actividad con su lectura. Una vez consensuado

su contenido, se inicia la firma.

® Res. Ex S.F.P. 21/1993 Art.26, modificado por Res. Ex S.F.P. N°103/199.

10
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- Firma del ACTA
Generar un documento ACTFC - ACTA DE FIRMA CONJUNTA firmantes: la totalidad de

participantes de la reunion: Titular, miembros del Comité y veedores gremiales.

Notificacion

Una vez resueltas las evaluaciones por el Comité de Evaluacion o Autoridad Interviniente, el
superior inmediato es responsable de informarle el resultado a cada agente a su cargo a través
de una entrevista de caracter obligatorio’. En este punto la norme expresa la necesidad de un
intercambio de opiniones que posibilite exponer los fundamentos de la ponderacion, detallar
posibles mejoras a concretar y proyectar en conjunto objetivos y metas comunes para optimizar
el desempeno individual en funcién de las necesidades de la organizacion. En este caso, para el
cumplimiento de la norma se requiere de una reunion en tiempo real, que habilite la
conversacion.

Recomendaciones

- Acordar con cada superior directo un cronograma de fechas y horarios de entrevistas.
- Informar al superior inmediato mediante COMUNICACION OFICIAL (CCOO) - NOTA, cuyo

contenido esencial debe ser:

= Queya se esta en condiciones de realizar las entrevistas de devolucion.

= Que en su caracter de responsable de la evaluacién debe convocar a cada agente
mediante medio fehaciente: correo electrénico o NOTA, poniendo en copia a la
coordinacion técnica en estas comunicaciones.

= Los plazos para concluir las entrevistas y el cronograma acordado previamente.

= Lasolicitud de un aviso ala coordinacion técnica al finalizar la ronda de entrevistas.
(ver nota modelo como ANEXO V)

= Un informe vinculado, con el detalle de agentes a entrevistar, e numero de
DOCUMENTO GEDO de los Formularios de Evaluacion y la calificacion firme de cada
uno. Se puede incluir los formularios de Evaluaciéon completos, en formato PDF para

un rapido acceso a los mismos.

- Mantenerse disponible para recibir dudas y ofrecer asistencia tanto a superiores como

al personal evaluado.

"Res. Ex S.F.P. N° 21/1993, Art. 14
11
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- Al comenzar la entrevista informar al agente el nimero de formulario GEDO de
evaluacion o bien enviarlo como PDF por correo electrénico para repasar en conjunto su

contenido y analizar el resultado obtenido en los distintos factores.

- Al recibir el aviso de entrevista concluida, asegurar la notificacion del agente mediante
DOCUMENTO GEDO FOAGE ED-FS-RESULTADO-FIRMA AGENTE

Presentacion y Resolucion de Recursos

En caso de disconformidad, el agente puede realizar su descargo y solicitar al Comité de
Evaluacién o a la Autoridad interviniente que revean su decision8. Para hacerlo, tiene un
plazo de hasta tres dias habiles posteriores a la notificacion de su calificacion. Una vez
recibida la solicitud de revision, el Comité tiene un plazo de hasta diez dias habiles para
resolverla. La resolucién del Comité o autoridad interviniente puede apelarse ante
Autoridad superior que corresponda (ver Decreto N° 993/91 T.0. 1995, Art. 51), quien tiene
un plazo de DIEZ (10) dias habiles para resolver la apelacion recibida; la decision de los
recursos de apelacion, es irrecurrible. Las resoluciones de los recursos de revision y de

apelacion deben ser notificadas dentro de los TRES (3) dias habiles de su emision.

Incorporacion a LUE

Sélo unavez finalizado todo el circuito de calificacion, ratificacion, veeduria y notificacion, puede
darse por concluida la Evaluacién de Desempefio para este periodo.

Todo expediente electrénico caratulado con CODIGO DE TRAMITE Evaluacién de Desempefio,
se vincula automéaticamente al LEGAJO UNICO ELECTRONICO (LUE) de cada agente, con su

respectiva calificacion.

VI.- Programa de Recuperacion

Los agentes calificados REGULAR o DEFICIENTE deben recibir un programa de recuperacion
fijado por su EVALUADOR/A DIRECTO/A (Res. 21/93, Art.18).

® Res. Ex S.F.P. N°21/1993 Art. 16
12
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Este programa se genera un FORMULARIO FOPRH - Evaluacion de Desempeno-Programa DE
Recuperacion; USUARIOS FIRMANTES: superior directo y agente en ese orden; REFERENCIA
Apellido, nombre del agente. Vincular el documento firmado al expediente de evaluacion del
agente.

VIl.- Gestion Documental Electronica

Expedientes Individuales

Escritorio Unico (EU) Expediente Electrdnico (EE) CaratularInterno

® LPRIETO {g Ira Escrilorio 3 Sair

DMZGDELXAPPB13.5|

Caratular Expediente Inferno %

{J Buzonde Tareas Pendientes

Motivo interno:
Grear Nueva Solicitud Caratular Interma Caratular Externo|

I
&8 [ rarea/Estado ¢ [ Fecha Uit Modit. + [Codigo Expediente Mative exismo

Datos del

Codiga Tramite rel

Descripcion Adicional del Tramite:

Email (

Telefono [

| | Detos Prapios
W l et l \ E dlel Expetlierte
\———

[ ]

1. MOTIVO INTERNO: Evaluacion de Desempefo — Funciones Simples — Ao 20XX
2. MOTIVO EXTERNO: Evaluacion de Desempeno — Funciones Simples — Aho 20XX

3. CODIGO DE TRAMITE:

GENE00370 Evaluacion de Desempeno Nivel 1
GENEO00371 Evaluacion de Desempeno Nivel 2
GENE00372 Evaluacion de Desempeno Nivel 3
GENE00373 Evaluacion de Desempeno Nivel 4
GENE00374 Evaluacion de Desempeno Nivel 5
GENEO00375 Evaluacion de Desempefio Nivel 6

13
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4. DESCRIPCION ADICIONAL DEL TRAMITE: Nombre, Apellido y CUIL del agente a evaluar.

5. CARATULAR (flecharoja en la captura de pantalla)

6. FORMULARIO DE DATOS DE CONTROL

Datos de Control

“| 2 ereTo @ raEscriono 3 sar

HMLGDELXAPPT12-1

6n del Agenle

Primer Nombre [ADRIANA

Sequndo Nombre. :

Tercer Nomore ]

Primer Apellido

' s Segundo Apeliido [
CEEEERNEETE | | rercer apenao 1
© Iniciacién 2016-12-07 1351
© Tamtacon 2016207 12| |*
© Iniciacién 2016-12.08 1737 | |“92°N
© Tramitacion  2016-12-08 15:02{f| N
© Iniciacion 2016-12-06 1220 | | Grado
© Iniciacién 2016-11-2517:38
© Iniciacién 20151100 153sf| | =
i Nodalidad

© Iniciacién 2016-11-01 1537

Nivel Educativo Alcanzado
O Tramitacion 201610281532l | |t e
Bt 200630281050 o i 4o Evaluado (nasta) 31122016 |fd) =
fnvascrpt;

Recomendaciones

e Respetar las indicaciones al completar los campos de la caratula para mantener un

criterio unificado.
e EnFORMULARIO DE DATOS DE CONTROL el CUIL se completa con nimeros corridos, sin

guiones ni puntos.

Formularios

EXPEDIENTE ELECTRONICO
(EE)

EJECUTAR

INICIAR DOCUMENTO GEDO

14
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Buscar por: Tipo. Afio Nimero Vincular Subsanar Iniciar
E [ p [ [ \ Bocurmrts | | Hroeeaerses | [ oocumens ceoo
Nimero GDE B ( ] [ ] s
Mt | A [ ] [ ) 1B | [& ] [@ e | [ eman]
Con Pase
Orden| Tipo de Documento| Niimero Documento. Referencia Fecha de Asociacion| Fecha de Creaciin Accién
RE - Evaluacién de
Desempefio - 5 3
Fuonee e RE-2016-00303670-APN-bil Carétula 07/12/2016 13:58:10 07/12/2016 13:51:28 B @
N
1 Pé{pg;’:"“‘f PV-2016-00303632-APN-MM Cardtula 07HM2/2015 13:54:28 07122015 13:51:28 [E]=)EY
Total de 2
|- Descargar todos los Documentos (con pase)
sinPase
Fitro
= Realizar = 5 Notificar
(=) saliv sin Pa:e] lBReahzarPaml i Pm‘ml [‘;lﬂenerar Copia l e Not gy {@ Cancelar I

Tipo de Documento:

Seleccionar en funcion del Nivel de Evaluacion determinado para cada agente:

FOEEP: Evaluacion de Desempeno-FS-Nivel 1
FOEES: Evaluacion de Desempeno-FS-Nivel 2
FOEET: Evaluacion de Desempeno-FS-Nivel 3
FOEEC: Evaluacion de Desempeno-FS-Nivel 4
FOEEQ: Evaluacion de Desempeno-FS-Nivel 5

FOEVD: Evaluacion de Desempeno-FS-Nivel 6

Clave de Basqueda: la ruta mas agil en el campo de BUSQUEDA (icono de lupa) es FOE (sin espacios) seccién

Recursos Humanos.

Mensaje para el Productor del Documento

Evaluar el desempeno de Nombre Apellido CUIL durante el periodo 20XX

Complete el campo REFERENCIA del formulario con el nombre completo del agente evaluado.

15
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Usuario Productor del Documento

Usuario GDE de quien ocupa el cargo superior directo.

Enviar a Producir

= £ LZRYCK @ Ir a Escritorio 3 Sali
0 Generador Electrénico de Documentos Oficiales
DMZGDELXAPPBO04-5
Mis Tareas Tareas otros Usug)
Iniciar Produccién de Documento P
./ Buzdnge Tareaz Pendienil Tipg de 7
@ 5 énico [FOEES A o ién deltpo de ds -
nicio de Documente de D - Funciones Simples - Nivel 2 - Evaluacién
@
Nombre Tarea 2l
Confeccionar Documento esultado- 1 piocytar | |F
Confeccionar Documento =R [> Ejecutar

—Tarea de

Agente a Evaluar: Adriana Garcia unc Simp-- & Eiecutar
Feriodo a svaluar 2015
Completar el campa REFERENCIA del formulario can sl nombre y apelido del

evaluado

Confeccionar Documento

S Wensaje para el Productor del documento mD.FUNC. 1 o

Confeccionar Documenta pne. SImel- n iacutar |

Usuario Productor del Documento [caPuINOD ]
c D { 1}

<2 Debe ingresar un usuario
produdtor valido

) unc. Simpl.-
EarEEETe DR T Archivos de Datas Pronios ) Eme Prosucilo o I HeEn
Trabajo s tiel DoCUmENtD Producit o mismo Ancelar  Saen
Confeccionar Documento [> Ejecutar
Confeccionar Documento [] Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme ] Ingrese el "°mbfﬁldﬁ e s producir el documento. Puede agregar un [> Ejecutar
‘ ctor.
e . mensaje para que lo visualice el usuario produ m—
‘ UU\EYO enviar un correo electrdnico al receptor de |a tarea. ‘IL' i L
I
) Avisos
[, Redirigir 5 Eliminar 5% Efiminar todo 2
Jjavascripti; i | 3

Esta opcion permite generar el formulario electronico para la evaluacién del agente, y derivarlo
al superior responsable de su produccion y firma sin necesidad de enviarle el expediente. Este
permanecera en la Bandeja del usuario que lo generd, bloqueado para uso hasta tanto no sea

devuelto el formulario completo.

Recomendaciones
- Antes de ENVIAR A PRODUCIR, solicitar un aviso cuando el documento se firme.

Evaluacion del Personal de Agrupamiento Cientifico Técnico

La evaluacion del personal del Agrupamiento Cientifico Técnico se inicia con la Planilla
Complementaria para el Personal Cientifico Técnico, cuyo llenado queda a cargo de la persona

evaluada.
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En este caso se repite el circuito: Ejecutar el Expediente Electronicoms Iniciar Documento en
GEDO = Tipo de Documento GEDO: FOAGC - Planilla del Agrupamiento Cientifico Técnico:

-Usuario Productor del Documento: agente del Agrupamiento Cientifico Técnico a evaluar.

-Mensaje para el Productor del Documento:

Mediante esta planilla sera evaluado su desempeno durante el periodo 20XX

Complete el campo Referencia del formulario con su nombre completo.

Y Enviar a Producir.

Una vez firmado, el documento queda automaticamente vinculado al Expediente de evaluacion del

agente firmante y queda en condiciones de continuar con el procedimiento de calificacion.

Pre calificacion

> Mdédulo GEDO > Buzdn de tareas pendientes >

En el Buzén de Tareas Pendientes encontrara todos los formularios que le fueron derivados, con
la tarea de CONFECCIONAR DOCUMENTO. Podra reconocerlos por dos datos: el usuario que los
envia (ENVIADO POR) y el TIPO DE DOCUMENTO (Evaluaciéon de Desempefio — Funciones

Simples —Nivel x de Evaluacion).
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£ CAPMINMOD1 i Ir a Escritorio -} Saii

Generador Electrénico de Documentos Oficiales

GAPGDELXAPPTO4

| wis Tareas | Tareas otios Usuarios | Tareas Supenisados | Consullas | Plantilas | PorlaFirma

0 Buzon de Tareas Pendientes

~ Inico de Dosuments &'

> 'Gonfeccionar Documento 2017-04-04 11:3342  Capacitacion Modemizacion  N/D. ﬁ";‘ﬂ ‘;EEE’;TI';';‘;‘F“"“ Simpl- o Ejecutar
Revisar Dasumento 2017-0403 140924 C: o Informe > Ejscutar
Confecionar Dacumento 20M7-0403 113226 Capacitacion Modemizacion  NID Resolucién 1> Ejecutar
Confeccionar Documento 2017-03-30 11:56:55 Capacitacion Modernizacion NID Certificado D Ejecutar
Confecionar Dacumento 20170330 114513 Capacitacion Modemizacion  NID Cerfficado 1> Ejscutar
Confeccionar Dacumento 2017-03-30 1136:47  Capacitacion Modemizacion  NID Cerfficado 1> Ejecutar
Confeccionar Dacumento 20M7-03-30 114833 Capacitacion Modemizacion  NID Documentacion personal > Ejecutar
Confeccionar Documento 2017-03-30 105743 Capacitacion Modemizacion  N/D aﬁ”‘;ce‘g"ma"““‘c'a BIENES 1 Eiorytar
Confeccionar Documento 2017-03-30 10:45:45 Capacitacion Modernizacion NID Actade ReDepB\dn Definitiva D Ejecutar
c Documento 2170328 171115 G ND #nexo 1> Ejscutar
Total Tareas Pendientes 04

0 Ais0s

Redirigir seleccionados.  §¢ Elimnar seleccionados 43¢ Eliminar todo

Al EJECUTAR el documento encontrara un sobre titilante, en el margen superior izquierdo. Para

identificar qué agente a su cargo pertenece cada formulario debera abrirlo y leer el mensaje.

Producir documento * |0D1 8 iraEscritorio -3 Salir

GAPGDELXAPPTO4

Mis Tareas | Tareas ofros Nombre y Apellido del agente: Adriana Garcia
Periodo a evaluar. 2016
z6n d |
Buzin de Tareas Pel Complete el campo REFERENCIA con &l namare y Tk e i Archivos Embebidos
apellido del agents evaluado <
Inicio de Documento &
1.Competencia Profesional para a Funcién -
Nivel de conocimiento ]
técnico aplicado al eficaz ejercicio de - L
I3 funcion yio el pussto 3 I
Confeccionar Documento 2 Creatividad SIMBL- 1. Ejecutar
Revizar Documenta Capacidad para generar propuestas [> Ejecutar
Canfeccionar Documento ¥ poner en practica acciones [> Ejecutar
Confeccionar Documento [Clauiers recibir un avise W"”;"'Ef en 9;“9:'3"‘3‘5 o [ | [> Ejecutar
i cuando el documento se proyectos fuera de 13s rtinas
Confeccionar Documenta = establecidas en su &rea [> Ejecutar
Confeccionar Documenta [> Ejecutar
TR T T e [“lQuiera enviar un correa 3.Resolver Problemas | 1 i S
electronico al receptor de Capacidad para situacion enes
Confeccionar Documenta 1a tarea. problamaicas [> Ejecutar
Confeccionar Documenta tiva  [> Ejecutar
4 Cumplimiento con el Trabajo
Confeccionar Documento P 5 ‘ [> Ejecutar
Aptitud para completar tareas v 204
de =
. acuerdo a metas y plazos ]
e originalmente pactados
5.Capacidad Analitica
Redirigir seleccionados -
1 les »
o o Espec
Capacitacion Modernizaci o X

Teniendo en cuenta esta indicacidn, el Evaluador Directo procedera a completar el formulario:

REFERENCIA: Apellido, Nombre de la persona a evaluar.

FACTORES: En cada item se desplegara un menu con cinco posiciones; debera seleccionar la

que corresponda, a su criterio.
RESULTADO DE LA EVALUACION: para completar cada factor debera guiarse por los valores
asignados previamente y sumarlos manualmente para obtener el PUNTAJE FINAL OBTENIDO.
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CALIFICACION FINAL: seleccionar la correspondiente en funcién del PUNTAJE
FINAL OBTENIDO.
FIRMAR YO MISMO EL DOCUMENTO - FIRMAR CON CERTIFICADO

Producir documento

A$ Previsuglizar

Referencia | ‘ " Cosurerto

Historial

J XPrvduccién I }Ncmm de Trabajo l I Archivos Embebidos i 2 Datos Propios |

?i

aRevisar

-
Fars
Mis Tareas | Tareas oiros Usuari Enviar & Firmar
'\_/ Buzon de Tareas Pendientes| Firmar Yo Misto Factor7 F
-_— &l Documento
= Factor 8
ico de Documento '@
7] auiero recibir un aviso
[z » m cuando el documento se Factor 10 B 2
firme. -
Nombre Tarea Al Punlsje Final Obienido .
"] Quiero enviarun correo esuftado-
Confeccionar Documento elecironico al receplor de B) CALIFICACION FINAL ‘ [> Ejecutar
Confeccionar Documento latarea Destacado (40-27) [> Ejecutar
Firmar Documento [> Ejecutar
Firmar Documenta SUPERIOR DIRECTO ‘ [> Ejecutar
Confeccionar Documento Sanciones M une M- Ejacutar
Confeccionar Documento (T A5 [> Ejecutar
Obsenvaciones 5
Confeccionar Documenta o 4 E“WDE"D' [> Ejecutar
Confeccionar Documento t“ﬂpe"n' [> Ejecutar
- unc. Simpl-
e anar Documento x [ [> Ejecutar
—— =

Una vez firmado, el documento queda automaticamente vinculado al Expediente de evaluacion

del agente.

Recomendaciones:
- Previsualizar los documentos antes de firmarlos.
- Una vez generados los documentos y asignado el numero, descargarlos para guardar
una copia.
- En caso de dificultades técnicas para Iniciar documento desde el Expediente, hay dos

alternativas:

1- Pase del Expediente sin Formulario de Evaluacion:

Derivar directamente el expediente caratulado al superior directo, para que genere el formulario
electronico de evaluacion y lo vincule o bien lo genere desde dicho expediente.

Para remitirlo, ejecutar el Expediente y CAMBIAR DE ESTADO de INICIACION a TRAMITACION y
REALIZAR PASE.
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Iniciacién

Expediente: EX-2018-55469839- -APN-ONEP#IGM

[T Documentos de Trabajo  Asociar Expediente  Tramitacion Conjunta  Fusion  Historial  DatosdelaCaritula  Actividades

Buscar por: Actuacion Aifio Nimero Ecosistema Reparticion
Nimero GDE L PN Q| B Vincular Documentos
Numero
APN e
Especial a a
& Subsanar Errores Materiales | (2 Iniciar Documento GEDO | Notificar TAD ~ $Pago TAD | Q Blsqueda de Documentos

Con Pase
n onf i o ferancia ccion

31/10/2018
2 RE-Evaluacion Desempefio -Func. Simpl- Nivel 1 Carat. RE-2018-55472329-APN-ONEP#J6M Cardtula 31/10/2018 11:02:20 . B &£ Q
31/10/2018
1 PV - Caratula Expediente PV-2018-55469867-APN-ONEP#JGM Cardtula 31/10/2018 10:57:36 Blx|a
10:57:29

Total de documentos: 2

& Descargar todos los Documentos (con pase)

M Guardar l @ Cambio de Estado I @ Realizar Pase l & Realizar Pase Paralelo | €% Generar Copia | # Noificar Expediente a TAD | % Cancelar

Imagen 2:

iy mBBPio ~ (M| @D 7 0w« <15 ¢ s =) .
_|i Estio | | +| Fuente [~ T~ G-
EVALUAR A LA AGENTE ADRIANA GARCIA CON FORMULARIO MIVEL 1 - FUNCIONES SIMPLES - ARIO 2016 TAC

Bus car por:
Nimero GDE

[-] Fomalo [Nomal 7] Tamefo

Nimero Especial

Con Pase Malivo

Orden| Tipo de D

.
5
2 Fun nple:
PV - Cardtula
o Reparticién:
© Seck &
o
) Mesa de la Reparticién L)

=k

Completar los campos del siguiente modo:

MOTIVO: EVALUAR el desempeno de NOMBRE APELLIDO CUIL durante el periodo 20XX
mediante formulario NIVEL ..... (Acronimo Documento GEDO)- FUNCIONES SIMPLES.

ESTADO: Tramitacion.

USUARIO: Usuario GDE de quien ocupa el cargo superior directo.

y REALIZAR PASE.

El superior directo con responsabilidad de pre calificar al personal a su cargo encontrara todos
los expedientes de evaluacion que le fueron derivados EN MODULO EXPEDIENTE ELECTRONICO
BUZON DE TAREAS == TAREA/ESTADO.
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Podréa reconocerlos por tres datos: DESCRIPCION DE TRAMITE (Evaluacion de Desempefio Nivel

X), el usuario que los envia (usuario anterior) y el MOTIVO (todas las precisiones indicadas en

pasos anteriores para vincular el formulario correcto).

é

Expediente Electrénico

& GRABEONI
# Ir a Escritorio

@ salir

Ingrese el nimero GDE (o] +|r]

Buzon Grupal  Actividades  Tareas Supenisados  Tareas Ofros Usuarios  Tareas en Paralelo  Consultas

© Buzén de Tareas Pendientes

[3 Crear Nueva Solicitud
Tarea/Estado

Iniciacién

Iniciacién

Tramitacion
Tramitacién
Tramitacion
Tramitacion
Tramitacion

Tramitacion

% % | 2 |2 2|2

Tramitacion

B Caratular Intemo @ Caratular Extemo ¥ Filtros

Fecha Uit. Modif.

2018-10-31 11:56:11

2018-10-31 11:34:44

2018-10-30 09:17:20

2018-10-2908:44:13

2018-10-29 09:38:03

2018-10-23 16:07:19

2018-10-23 16:02:53

2018-10-20 15:36:35

2018-10-2915:33:54

Nimero Expediente
EX-2018-55469839- -APN-ONEP#JGM
EX-2018-55430494--APN-ONEP#JGM
EX-2018-37590233- -APN-DRRHH#ME
EX-2018-37318383- -APN-DRRHH#ME
EX-2018-27898731- -APN-DGRRHH#MJ
EX-2018-4202547 1- -APN-DGRRHH#MJ
EX-2018-27593017- -APN-DGRRHH#MJ
EX-2018-49080815- -APN-DCCYRLAMPYT

EX-2018-49080927- -APN-DCCYRL#MPYT

e & 8 & 68 &8 & &8 &

Cdigo Tramite

Descripeidn del Tramite

GENED0370 Evaluacion de Desempefio (Nivel 1)
Evaluaciop.d Ao (Mivel 11
Evaluacién de Desempeiio (Nivel 1)
GENEDODAT Cambio de agrupamiento
GENE00D47 Cambio de agrupamiento

eva

EVA

Se remite para su in.

Se remite para su in...

A LA ESPERA DE VEEDU...

A LA ESPERA DE VEEDU...

A LA ESPERA DE VEEDU...

Para

Para su

Usuario Anterior

GRABBONI

GRABEON|

MOLINAMA

MOLINAMA

GRABBONI

GRABEON|

GRABBONI

FWODNIT

FWODNIT

Acciones

Tramitar

Tramitar

Tramitar

Tramitar

Tramitar

Tramitar

Tramitar

Tramitar

Tramitar

@ @ @ @ & @ 0 @ ©

Debera generar los formularios de evaluaciéon, completarlos, firmarlos y vincularlos al
EXPEDIENTE ELECTRONICO (EE) recibido. Esta tarea se realiza siguiendo las instrucciones

detalladas en apartados anteriores (apartado formularios).

Realizado esto, se esta en condiciones de remitir el Expediente Electronico generado a la

Coordinacién Técnica de Evaluacion:
EXPEDIENTE ELECTRONICO (EE): EJECUTAR

MOTIVO: PARA EL ANALISIS DEL COMITE DE EVALUACION/ AUTORIDAD INTERVINIENTE

USUARIO: usuario de la CTE
REALIZAR PASE

21



Jefatura de
Gabinete de Ministros

Argentina 2020 Ano del General Manuel Belgrano

Secretaria de
Gestion y Empleo Publico

o BRB®mWPivo (A FIB I U ==
- - | Fuerte |

Documentos de Trabajo

Documentos

Buscar por.
Niimero GDE

Niimero Especial

Con Pase
Orden| Tipo de Documento Accign
RE - Evaluacién de
Desempefio -
4 RE BE-@®
Funcenes Simeles Estado: Tramitacién - ‘I
3 PV-Providencia BxR
RE - Evaluacién de Destino I
TesEmyE= Laura Prieto ( LPRIETO - MM y
2 Funciones Simples A @ usvarie el i B @
- Niv Reparicién
PV~ Cardtula
1 [ A Bk @
Expediente d
© sector e
[ & cargar todos los Documentas (con pase)
© Mesa de la Reparticion [ A
Sin Pase
[ sl

Recomendaciones

- Completar el campo MOTIVO exactamente de la manera indicada, ya que es la referencia
que tendra el/la EVALUADOR/A para seleccionar el formulario que corresponda en cada
caso.

2 - Producir Formularios y Vincular al Expediente:
El evaluador directo puede generar el formulario de evaluacion para cada agente a su cargo,
completarlo, firmarlo y redirigirlo a la coordinacion técnica de evaluacion para que lo vincule al

expediente.

Recomendaciones

- Proveer a cada uno un listado de los agentes a evaluar, Nivel de evaluacion de cada uno
y acronimo del formulario correspondiente; agregar un breve instructivo escrito de los
pasos a seqguir.

- Indicarles claramente que completen el campo REFERENCIA de cada formulario con
APELLIDO, NOMBRE del agente a evaluar.

FOCOM - ED - Resultado - Firma Comité de Evaluaciéon

Se inicia desde cada expediente de evaluacion y se envia a la firma del Titular del Comité y de
cada uno de sus miembros en ese orden. CAMPO REFERENCIA: Apellido, Nombre de la persona
evaluada y niumero de Expediente de Evaluacion de desempefo. Con estos datos, los firmantes

pueden rastrear el expediente si desearan tomar vista del mismo antes de suscribirlo.
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CAMPO OBSERVACIONES: “Conformidad con la calificacion otorgada". De ser posible, se
recomienda vincular el formulario completo con su pre calificacion como archivo embebido,
para facilitar la verificacion del documento a los firmantes. Se recomienda la opcion QUIERO
RECIBIR UN AVISO CUANDO EL DOCUMENTO SE FIRME.

Al Enviar a firmar el documento sera enviado a la firma de los usuarios ingresados bajo la
modalidad de FIRMA CONJUNTA: lo recibira el primer usuario de la lista y una vez que éste lo

firma se dirige automaticamente al usuario siguiente.

Documento GEDO FOAGE ED-FS-Resultado-Firma Agente

Se inicia desde cada expediente de evaluacidn y se envia a la firma de cada agente. Tildar la
opcion QUIERO RECIBIR UN AVISO CUANDO EL DOCUMENTO SE FIRME.

a Producir documento " |00t @ ¥ aEscritorio 3 Saiir

CAPGDELXAPPTO4

o & Previsualizar
rR— e Referencia | APELLIDO Y NOMERE EXP N° | < | BfF| Previsuelz

o Historial

N§J Euzonide Tareas el J £, Produccion [ 78 Archivos de Trabajo I | Archivos Embebidos 1 ) Datos Propios

Enviar
Inicio de Documento & a Revisar
RESULTADO DE LA EVALUACION

1 ba1) » | Enviar a Firmar NOTIFICACION DEL AGENTE
—

Nombre Tarea e notifico de la

irmagiolMia calificacidn oblenida tal
Confeccionar Documento ¢l Documento Observaciones [ Ejecutar

como consta en el
expediente de referencial

Firmar Dacumento [> Ejecutar

[Clauiero recibir un aviso !

Confeccionar Documento cuando el documento se [> Ejecutar
firme.

Confeccionar Documento [> Ejecttar

[Clauiero emviar un correa

Canfeccienar Documento electrénico al receptor de [> Ejecutar

latarea. [> Ejecutar
[> Ejecutar
[> Ejecutar
[> Ejecutar
[> Ejecutar
408

Revisar Documento

Canfeccienar Documento
Confeccionar Decumenta
Confeccionar Documento
Caonfeccionar Documento

w Avisos

[ Redirigr seleccionades 3¢

£ sa »

| W [Firmante oEspecial __|Acciones

El agente puede controlar a través del sistema GDE que el Expediente de la referencia no sélo
tiene la calificacion sobre la cual se notifica, sino también que esté completo y con todos los
formularios firmados. También puede adjuntarse el PDF del formulario de Evaluacion completo
para garantizar su vista por el agente al momento de notificarse. Mediante la opciéon MODIFICAR
YO MISMO EL DOCUMENTO el agente puede manifestar su eventual desacuerdo notificandose
en disconformidad en el espacio de OBSERVACIONES o bien consignar ME NOTIFICO EN
CONFORMIDAD.
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VII. Resumen de la Tramitacion:

GDE

Expediente Electrénico

Expediente Electrénico

Formulario de
Evaluacion de
Desempeno:

Planilla del
Agrupamiento
Cientifico Técnico

Solicitud Ampliacién de
Cupos

Firma del Comité de
Evaluacion

Formulario de
notificacion del agente
evaluado

Formulario de Programa
de Recuperacion

FORMULARIO
GENEOO8S

GENEO0370/00375

FOEEP: Evaluacién de
Desempeno-FS-Nivel 1
FOEES: Evaluacién de
Desempeno-FS-Nivel 2
FOEET: Evaluacion de
Desempeno-FS-Nivel 3
FOEEC: Evaluacion de
Desempeno-FS-Nivel 4
FOEEQ: Evaluacién de
Desempeno-FS-Nivel 5
FOEVD: Evaluacion de

Desempeno-FS-Nivel 6

FOAGC

FOAPD

FOCOM

FOAGE

FOPRH

2020 Ano del General Manuel Belgrano

INICIA PRODUCE

CTE

CTE

CTE

CTE

CTE

CTE

CTE

Evaluador
Directo

Agente
Evaluado

CTE

CTE

CTE

Evaluador
directo

Evaluador Directo

Agente Evaluado

Firma conjunta Titular del
Comité de Evaluacion y
Titular de la Unidad de
Andlisis

Firma conjunta Titular del

Comité de Evaluacion y
veedores gremiales

Agente evaluado

Firma conjunta del
evaluador directo y el
agente evaluado.
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VIIl.- Marco Normativo

Las normas de referencia obligatoria que regulan el proceso de Evaluacion de Desempefio del
personal con estabilidad que desarrolla funciones simples, son las siguientes:

Ley Marco de Regulacion del Empleo Publico Nacional N° 25.164.

Decreto 214/2006 Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administraciéon Publica
Nacional.

Decreto N° 993/91 T.0. 1995", modificatorios y complementarios (SINAPA)

Resolucion de la ex Secretaria de la Funcion Publica N° 21/93, modificatorias vy
complementarias.

Decreto N° 2098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del personal “Sistema
Nacional de Empleo Publico”, y modificatorios. (SINEP)

Se encuentran disponibles en http://www.infoleg.gob.ar/

IX.

- Anexo: Documentos Modelo

Se anexan los modelos para redactar los documentos a utilizar en el proceso:

Anexo | - Informe para el Comité

Unidad de Evaluacion:

Superior
Directo

Puntaje Puntaje Calificacion Formulario

Agente Absoluto Relativo GEDO N°

Total de agentes:
Cupo destacados (30%):
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Anexo Il - Nota de Convocatoria

CCOO:

CONVOCATORIA A LA REUNION DE ANALISIS DE PRE CALIFICACIONES

Por medio de la presente lo invitamos a participar de la reunién donde serdn analizadas las pre
calificaciones de los agentes que se desempenan en la Unidad....., acorde a lo previsto por la Resolucién es
S.F.P. N° 21/93, articulo 13.

La misma se celebrard el dia.... de....... de 20xx a las ...... horas con la modalidad.......... .

Saludo a Ud. atentamente.
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AneXxo lll - Acta Comité de Evaluacion

ACTANC.......
COMITE DE EVALUACION
DEL ......(ORGANISMO)

En la Ciudad de Buenos Aires a los______ dias del mes de de en el marco

del Expediente (Numero del expediente de Tramite GENE00089 Evaluacion de

Desempeiio) , el Comité de Evaluacion correspondiente a la Unidad de

Evaluacion , procede a dar cumplimiento con la veeduria gremial establecida por el

articulo 43 del Anexo | del Decreto N° 993 de fecha 27 mayo 1991, la Resolucién de la ex
Secretaria de la Funcion Publica 21 de fecha 17 de septiembre de 1993, y el Convenio Colectivo
de Trabajo Sectorial del personal del SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO (SINEP),
homologado por el Decreto N° 2.098 de fecha 3 de diciembre de 2008 y sus modificatorios, en

su parte correspondiente.

A tal fin han tomado intervencion los participantes detallados a continuacion:

NOMBRE Y APELLIDO CARGO/FUNCION DNI N°
DIRECTOR/A GRAL/NAC DE.....,
TITULAR DEL COMITE DE
EVALUACION
DIRECTOR/A DE ......... ,
INTEGRANTE DEL COMITE
DIRECTOR/A DE......, MIEMBRO
INTEGRANTE DEL COMITE
DIRECTOR GRAL/NAC. DE RRHH /
COORDINADOR TECNICO DE
EVALUACION
VEEDOR GREMIAL UPCN
VEEDOR GREMIAL ATE
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A continuacion, se consigna el organismo requirente:

UNIDAD DE UNIDAD DE "
ORGANISMO . " FUNCIONES PERIODO
ANALISIS EVALUACION

Habiendo efectuado el andlisis correspondiente, este Comité procede a modificar las
calificaciones provisorias de los agentes que a continuacion se informan:

APELLIDO Y NOMBRE L SITUACION DE
Y DEL AGENTE REVISTA

PRECALIFICACION CALIFICACION

La Resolucion ex S.F.P. 103/99, que modificara el articulo 26 de la Res. ex S.F.P. 21/93 establece
en su parte pertinente que "“...El porcentaje correspondiente a la calificacion MUY DESTACADO
no utilizado podra ser acumulado a la de DESTACADO. Cuando a pesar de la estricta aplicacion
de la escala prevista en el articulo 23 anterior, resultara una proporcion de agentes superior ala
prevista en los cupos fijados en el presente, el Comité de Evaluacion o Autoridad Interviniente,
segun sea el caso, podra ampliar los referidos porcentajes en atencién a la fundamentacion de
la posicion a otorgar a los agentes o funcionarios en cuestion en cada uno de los factores
evaluados por el evaluador directo y elevarlos al titular de la unidad de Analisis correspondiente,
quien podra ratificar o denegar dicha ampliacion. De todo lo actuado se debera remitir copia a
la SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA de la JEFATURA DE GABINETE DE MINISTROS...".

Al respecto, y habiéndose verificado que de las constancias resulta una proporcién de agentes
superior a la prevista en los cupos fijados, este Comité conforme las atribuciones otorgadas por
la normativa vigente, manifiesta que dicho exceso se encuentra justificado

(070 o [V T3S

A tenor de lo expuesto, este Comité de Evaluacion procede a ratificar la pre-calificacion
asignada a los agentes por sus superiores directos, los cuales se detallan en el Anexo a la

presente.
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Sin perjuicio de lo pre mencionado se hace saber que fue elevado al Sr.........cccccoeeecneee. , Titular de
la Unidad de Analisis el formulario........ a efectos de ratificar o denegar la ampliacion de los

referidos porcentajes en atencién a la fundamentacion expresada.

Al respecto, las entidades gremiales intervinientes manifiestan no tener observaciones respecto
al desarrollo del procedimiento de evaluacion de desempeio y las calificaciones consignadas
en los formularios analizados y refrendan lo expresado en la presente Acta, dandose asi

cumplida la intervencion prevista en el citado Régimen evaluatorio.

Finalizado el tratamiento del caso se da por terminada la reunion, firmando UN (1) ejemplar de

la presente Acta, cuya copia se entrega a las partes intervinientes en este acto.

Anexo IV - Convocatoria a Entrevista Personal

CCOO:

ENTREVISTA PERSONAL

Estimado....

Se ha finalizado el proceso de revision de los formularios de evaluacién de los agentes a su
cargo vy sus calificaciones se encuentran firmes. A fin de dar cumplimiento a lo previsto por la
Resolucion ex S.F.P. N° 21/93, articulo 14, corresponde que en un plazo no mayor a SIETE (7) dias
habiles dichos agentes sean convocados por usted a efectos de comunicarles sus calificaciones
mediante entrevista de caracter personal que debera realizarse de manera remota en virtud de las
distintas normas que rigen la prestacién de tareas en el Sector Publico Nacional, en sus distintas
modalidades y tipificaciones, en vigencia del aislamiento social obligatorio y preventivo.

Solicito a usted tenga a bien informar por este medio y a este remitente una vez finalizada
la etapa de entrevistas.
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