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l.- Introduccion

El Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal Profesional de los Establecimientos
Hospitalarios y Asistenciales e Institutos de Investigacion y Produccion dependientes del
MINISTERIO DE SALUD DE LA NACION aprobado en el afio 2009, alcanza a 724 profesionales

de planta permanente y 2.955 contratados, que se desempefian en los siguientes organismos:

e Superintendencia de Servicios de Salud

e Administracion Nacional de Laboratorios e Institutos de Salud “Doctor Carlos G.
Malbran” (ANLIS)

e Agencia Nacional de Laboratorios Publicos (ANLAP)

e Instituto Nacional del Cancer (INC)

e Administracion Nacional de Medicamentos, Alimentos y Tecnologia Médica (ANMAT)

e Hospital Nacional “Profesor Alejandro A. Posadas”

e Hospital Nacional “Doctor Baldomero Sommer”

e Hospital Nacional en Red Especializado en Salud Mental y Adicciones “Licenciada
Laura Bonaparte”

e Colonia Nacional “Doctor Manuel E. Montes de Oca”

e Instituto Nacional de Rehabilitacion Psicofisica del Sur “Doctor Juan Otimio Tesone”

e Instituto Nacional Central Unico Coordinador de Ablacién e Implante (INCUCAI)

e Agencia Nacional de Discapacidad

e Instituto Nacional de Medicina Tropical.

El escalafén establecido en dicho Convenio se compone de dos agrupamientos: Agrupamiento
Asistencial y Agrupamiento de Investigacion, Diagndstico Referencial, Produccion vy
Fiscalizacién/Control, con distintas categorias, determinadas por la experiencia, formacion y
responsabilidad del cargo. Asimismo, la promociéon en la carrera administrativa esta
determinada por grados, que dan cuenta de la experiencia calificada que desarrolla cada
profesional en su puesto: para avanzar un grado en la carrera se requiere acreditar anualmente
la aprobacién de actividades de capacitacion y perfeccionamiento del desarrollo profesional y

reunir tres calificaciones no inferiores a Alcanz6 en la evaluacion de desempefio.

La evaluacién de desempefio reglamentada mediante la Resolucion Conjunta N° 2081/11 y N°
157/11 de fecha 2 diciembre de 2011 del MINISTERIO DE SALUD y de la SECRETARIA DE
GABINETE de la JEFATURA DE GABINETE DE MINISTROS, es anual, obligatoria y comprende el

periodo de enero a diciembre en cada edicién.
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El desempefio profesional se evalla a través de factores aptitudinales y actitudinales,
analizados tanto por el superior inmediato como por las autoridades competentes. A su vez,
incorpora una instancia previa de autoevaluacion que, si bien es optativa para el profesional,

una vez presentado el informe, debe ser considerado por las instancias calificadoras.

La evaluacién de desempefio es un elemento determinante del avance en la carrera; de ahi la
importancia de su continuidad adn en contextos adversos, de distancia geografica, aislamiento
o distanciamiento social. Una gestion digital completa asegura dicha continuidad. Pero,
ademas, en el marco de la profesionalizacion de la funcién publica, el desafio es desarrollar un
sistema de gestion integral del desempefio, que considere a la evaluacion como un factor clave
pero no unico. En ese sentido, es importante mantener las conversaciones donde se establecen
expectativas de rendimiento y las entrevistas de devolucion, en las cuales reside el verdadero
valor de la gestién del desempefio, porque permiten exponer los fundamentos de la evaluacion,
detallar posibles mejoras y proyectar en conjunto las metas de desempefio en funcién de las
necesidades de la institucion. Situdndonos en el contexto de aislamiento o distanciamiento
social, hay que cuidar especialmente estas prdcticas y su contribucién a la dindmica de los
organismos de la salud. Esta mirada permite profundizar en aspectos del rendimiento del
personal evaluado y asi potenciar sus fortalezas para generar valor agregado tanto a su
desarrollo profesional, como para los equipos de trabajo que integran.

Esta guia se propone como una herramienta para la gestion remota de la evaluacién, sin

menoscabo de las instancias de intercambio, que le aportan contenido y riqueza.

El presente material esta destinado a las areas de Recursos Humanos de los distintos
organismos descentralizados dependientes del Ministerio de Salud, con el fin de establecer
mecanismos comunes para llevar a cabo de manera remota y digitalizada el proceso de
EVALUACION DE DESEMPENO del personal profesional contemplado en este convenio

sectorial.

Il.- Participantes Del Proceso De Evaluacion De Desempeio

- Coordinacién Técnica de Evaluacién del Desempefio Profesional
- Autoridad pre calificadora

- Organo Evaluador

- Representantes Gremiales

- Profesional a evaluar
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lll.- Proceso De Evaluacion de Desempeiio

1. Actividades 2. Resolucién 3. Pl’ﬂdl:l ccion de
" o Expedientes y
e de Inicio Formularios

5. Resolucion de

Calificaciones 4. Pre Calificacion

6. Notificacion

7. Incorporacion a
LUE

1.- Actividades de Inicio

En esta etapa se establecen los listados del personal a evaluar en el marco de la
correspondiente autoridad pre calificadora u Organo Evaluador, se redacta el proyecto de acto
resolutorio de inicio y se define quién se desempefiard en la Coordinacion Técnica de

Evaluacién del Desempefio Profesional.

Asimismo, se puede solicitar a las entidades sindicales la designacion de UN (1) veedor titular y
su alterno, escribiendo a las siguientes direcciones de correo electrénico para requerir sus

nombres y datos de contacto:

Unién de Personal Civil de la Nacién: upcnconvenios@upcntpngcba.org

Asociacion de Trabajadores del Estado: conveniosapn@ateargentina.org.ar

2.- Resolucion de Inicio

El proceso de evaluacién se inicia formalmente con una resolucion del titular de Ia

entidad descentralizada, que incluye el detalle del personal a evaluar segun la correspondiente


mailto:conveniosapn@ateargentina.org.ar
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autoridad pre calificadora u Organo Evaluador. En dicho acto se establece también la

responsabilidad de la Coordinacién Técnica de Evaluacion del Desempefio Profesional.

3.1- Produccion de Expedientes

El desarrollo digital del proceso de evaluacion requiere la produccién de un (1) expediente

electrénico GENE 000574 por cada agente a evaluar.

PRESENTACION DE INFORMES DE GESTION

Paralelamente, se abre un plazo opcional para que cada profesional, por propia iniciativa,
presente un informe del periodo a evaluar, dirigido a todas las instancias que participen en su
evaluacién, que, en ese caso, deberan considerarlo. Tiene para ello, un plazo de DIEZ (10) dias

habiles a partir de la vigencia del acto resolutorio de inicio.

3.2.- Produccion de Formularios

Los formularios generados deben vincularse a cada expediente en este orden:

1- Formulario FCEDI — Datos de Identificacion General

2- Informe de Gestion (si fue enviado)

3- Foja de Pre calificacion

4.- Pre Calificacion

Esta instancia del proceso sera llevada a cabo por quien ocupe el cargo superior de la persona
evaluada.
Una vez completa y firmada la Foja de Pre calificacién, debe quedar vinculada al Expediente de

evaluacion.

5.- Resolucion de Calificaciones

Cumplida la pre calificacién, se eleva al Organo Evaluador o autoridad superior para su anélisis
y resolucion, con la asistencia de la Coordinacion Técnica de Evaluacion del Desempeiio

Profesional.

Esta etapa puede desarrollarse de manera presencial o remota, mediante reuniones a distancia

o mediante el intercambio documental (ver apartado V.- GESTION REMOTA: recomendaciones).

En esta etapa se realiza la veeduria de las entidades sindicales.
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El érgano evaluador debe citar a los veedores gremiales a las reuniones en las que trate las
calificaciones con al menos TRES (3) dias habiles de antelacion. Las observaciones de los
veedores deben quedar plasmadas en un acta o podran ser recibidas por escrito. El Organo
Evaluador cuenta con un plazo de CINCO (5) dias habiles para responderlas. Dejar constancia

en Acta de todo lo actuado.

6.- Notificacion

Resueltas las evaluaciones, deben ser informadas a cada profesional mediante entrevista

personal con sus evaluadores.

PRESENTACION Y RESOLUCION DE RECURSOS

En caso de disconformidad, el agente puede: o bien interponer recurso de reconsideracion
contra la calificaciéon notificada dentro del término de DIEZ (10) dias habiles, a resolver por la
misma autoridad evaluadora, o bien interponer directamente recurso jerarquico dentro del
término de QUINCE (15) dias habiles de la notificacion.

7.- Incorporacion a Lue

Una vez finalizado el circuito de precalificacién, calificacidn, veeduria y notificacion, puede
darse por concluida la Evaluacion de Desempefio para el periodo evaluado. Luego de ello, todas

las fojas que integran el formulario de evaluacion se incorpora al legajo de la persona evaluada.
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IV.- Gestion Documental Electronica

Para informacién 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

1.- Produccion de Expedientes

ESCRITORIO UNICO (EU) ELEEETPREgI'!EgJEEE] CREAR NUEVA SOLICITUD

® LPRIETO g IraEscriorio - Sair

Expediente Elecironico

DMZGDELXAPPB136
Buzén de Tareas Buzon Grupal Actividades Tareas Supervisados Tareas en Paralelo Consultas

Tareas Usuario Caratular Expediente Interno

w7 Buzén de Tareas Pendientes

Mativo interno
Crear Nueva Soliciud Caratular Interno Caratular Externo

1 T
5 esresico < | _recna 0o Lo xpecric | NN
0

dienies

Datos del expedients

Chdigo Tramite: [ e

Descripeion Adicional del Tramite

Email [

Telefono [

= |7+ Datas Propios
ql Caratular I | :_@_de‘&pammel l Cancelar I

1. MOTIVO INTERNO: Evaluacién de Desempefio — Afio 20XX

2. MOTIVO EXTERNO: Evaluacion de Desempefio — Afio 20XX

3. CODIGO DE TRAMITE: GENE00574 - Evaluacién de Desempefio de Personal Prof. de
Establecimientos de Salud.

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

5. CARATULAR (flecha roja en la captura de pantalla)

RECOMENDACIONES

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

criterio unificado.
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2.- Produccion de Formularios
2.1- Datos de Caratula y Pre Calificacion

La Coordinacién Técnica de Evaluacion del Desempefio Profesional inicia todos los formularios
y los vincula al expediente.

ESCRITORIO

EXPEDIENTE INICIAR DOCUMENTO
ELECTRONICO (EE) EJECUTAR GEDO

Vineular Subsanar i
&l | B [

G Notiicar TAD

® raoao

(s

Con Pase

||orden| Tipo de Documento| HNimero Documento Referencia Fecha de Asociacion| Fecha de Creacion Accion |
I OF _ Euatiarian da 1l

DOCUMENTOS:

1) FCEDI -Datos de Identificacién General: lo produce y firma la Coordinacién Técnica de
Evaluacién del Desempefio Profesional

2) FOPWS - Formulario de Pre Calificacion de Carrera de Profesionales de la Salud:
PASO N° 1-

USUARIO PRODUCTOR DEL DOCUMENTO

Usuario GDE de Superior Inmediato o del titular de Jefatura Profesional donde ejerza funciones.

MENSAJE PARA EL PRODUCTOR DEL DOCUMENTO

EVALUAR el desempefio de NOMBRE APELLIDO CUIL durante el periodo 20XX
Complete el campo REFERENCIA del formulario con: NOMBRE APELLIDO de la persona
evaluada y PERIODO EVALUADO (ej: JUAN LOPEZ 2019) .

Presentdé INFORME DE GESTION N° [F-20XX-XXXXXXXX- -APN-DGXX#SXX.(s6lo si
corresponde)
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ENVIAR A PRODUCIR

L Iniciar Produccién de Documento x

Tipo de documento

J - Descripcion del tipo de documento
Documento Electrénico  FOPWS (o}

Formulario de Precalificacién del Proceso de Calificacion para el Personal de

| Carrera del Profesional del Equipo de Salud. =]

1)

¢ Tarea de Produccion

Personal a evaluar: <NOMBRE APELLIDO> =

Mensaje para el Productor del documento Periodo a Evaluar: 20XX )
Completar el campo REFERENCIA del formulario con el nombre y apellido del -

Usuario Productor del Documento <usuario_del_superior_inmediato>

i Archi d Envi Producirl
rchivos de » Datos Propios del nviar a roducirlo
Trabajo Documento B Producir ¥o mismo x Cancelar
Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme. t

[] Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.

Esta opcion permite generar el formulario electronico de evaluacion y derivarlo al responsable
de su produccidn y firma sin necesidad de enviar el expediente. Este permanecera bloqueado
en la Bandeja del usuario que lo generd, hasta tanto no sea devuelto el formulario completo.

Una vez firmado, el documento queda automdticamente vinculado al Expediente y en

condiciones de continuar con el procedimiento.

RECOMENDACIONES GENERALES
- Antes de ENVIAR A PRODUCIR, cliquear sobre “Quiero recibir un aviso cuando el
documento se firme.”
- Previsualizar los documentos antes de firmarlos.

- Unavez firmados los documentos y asignado el nimero, guardar una copia.

PASO N° 2- A cargo del pre calificador:

BUZON DE TAREAS

MODULO GEDO PENDIENTES

En el Buzén de Tareas Pendientes encontrard todos los formularios que le fueron derivados,
con la tarea de CONFECCIONAR DOCUMENTO. Podra reconocerlos por dos datos: el usuario

10
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que los envia (ENVIADO POR) y el TIPO DE DOCUMENTO (Pre calificacion de Carrera

Profesionales de la Salud).

Gestion Documental Electronica

-~ ectronica IEGO.GONZALEZ
& Generador Electrénico de Ingrese el nimero GDE [*QIE B8 Y D/EGO.GONZALE

u - DMZi
Documentos Oficiales oM

@ Buzén de Tareas Pendientes

[# Inicio de Documento @ T Filtros

Fecha lt.
Nombre tarea = Enviado por Derivado por Referencia Tipo doc. Acciones
modif.

Precalificacion de
Confeccionar
Diego GONZALEZ N/D Carrera Eecutar v Q@
Documento

Profesionales...

Al EJECUTAR el documento encontrara un sobre titilante, en el margen superior izquierdo. Para
identificar a qué profesional a su cargo pertenece cada formulario debera abrirlo y leer el

mensaje.

Producir documento

Previsualizar
e E— | Documento
Personal a evaluar: <NOMBRE APELLIDO> =
Periodo a Evaluar: 20XX
Completar el campo REFERENCIA del formulario

g

| —

- con el nombre y apeliido del evaluado. ~ [os de Trabajo ' Archivos Embebidos
v
r
Ir
@ Enviar a
o Revisar Informe de Gestién
I @ Enviar a Presentd informe de gestion? - n
Firmar

Firmar Yo Mismol “ctores Aptitudinales y Actitudinales
el Documento

Factores Aptitudinales

Factor 1: COMPETENCIA PROFESIONAL PARA EL DESEMPERO DEL CARGO (dominio de su trabajo y tareas relacionadas
con el cargo)

Quiero recibir un aviso
cuando el documento

se firme. Concepto de Precalificacion -
O
Quiero enviar un Factor 2: CUMPLIMIENTO CON EL TRABAJO (capacidad de completar estudios; analisis y proyectos de acuerdo a metas y

correo electrénico al plazos originariamente pactados)
receptor de la tarea.
Concepto de Precalificacion v

Factor 3: CAPACIDAD ANALITICA (Aptitud para identificar problemas, valorando con claridad sus componentes y posibles

Guardar | 3 Cancelar

Teniendo en cuenta esta indicacién, el Evaluador Directo completa cada formulario:
Referencia:<Nombre y Apellido de la persona evaluada>

Informe de Gestion: SI/NO (en caso afirmativo debe colocar el N° GDE del IF)

11
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Factores Aptitudinales y Actitudinales: En cada item se despliega un menu con tres posiciones;

seleccionar la correspondiente segun su criterio.

Observaciones: SI/NO (en caso afirmativo contard con un cuadro para ingresar texto)

FIRMAR YO MISMO EL DOCUMENTO

FIRMAR CON CERTIFICADO

Ur=m—tal Clactelaioa

e Firma De Documento

. . Archivos de & Descargar Firmar con Firma Firmar con Rechazo Firmar -
@ Historial Trabajo mem Documento Certificado Remota (=) Token USB el Documento (& [
St La vista previa muestra solamente las primeras 3 hojas. En C‘ Firmar el documento utilizando un certificado provisto por una entidad certificante ‘
i descargarlo.
i _ ‘
er
B w3
i Repiiblica Argentina - Poder Ejecutivo Nacional
1
3 Precalificacion de Carrera Profesionales de Salud
-
s i Enviar a
Usuario Revisor R
@ Revisar

Mensaje para revisién Moieans,

..q
Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.
) : _ ¢ cancelar
(] Quiero enviar un correo electronico al receptor de la tarea.
Niann RONTZAIE7 N/ Carrara Fiariitar

SUGERENCIA: Una vez firmado el documento, descargarlo y guardarlo en un soporte seguro.

Una vez firmado, el documento queda automaticamente vinculado al Expediente y en

condiciones de continuar con el procedimiento

2.2.- Calificacién Organo Evaluador

FOOEZ -Calificacién de Prof. de Salud - Organo Evaluador
PASO N°1-

CARGAR USUARIOS FIRMANTES:

1° Titular del Organo Evaluador

2° Miembros del Organo Evaluador

12
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3° Representantes Sindicales

PRODUCIRLO YO MISMO: Coordinacion Técnica de Evaluacion del Desempefio Profesional

Iniciar Produccion de Documento b 4

Tipo de documento

e Descripcion del tipo de documento
Documento Electronico | FOOEZ Q

Formulario de calificacién para profesionales de salud. Foja de Calificacion del

6rgano evaluador

" 2

Tarea de Produccion

Mensaje para el Productor del documento

Usuario Productor del Documento

Archivos de » Datos Propios del Cargar Usuarios Enviar a & Produciio
Trabajo Documento Firmantes B Producir w x Cancelar

Quiero recibir un aviso cuando el documentao se firme.

[J Quiero enviar un correo electronico al receptor de la tarea.

Los campos referidos a la evaluacién se completan replicando la informacién de la Foja de Pre

calificacién -| Formulario FOPWS, de la siguiente manera:

Referencia:<Nombre y Apellido de la persona evaluada N° Expediente>

Periodo de Evaluacion: Seleccionar del desplegable el afio correspondiente.

Prestacion Efectiva de Servicios: Seleccionar el rango en fechas mediante el calendario.

Datos de identificacion del personal calificado: Apellido, Nombres, CUIL (solo nimeros sin
guiones), seleccionar Agrupamiento, seleccionar Categoria, seleccionar Grado, introducir

Nombre del Puesto.

Mediante los botones +/- se ingresan los miembros del érgano evaluador y los distintos

veedores gremiales, tal como se observa en la imagen:
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I Ider .i del Organo Evaluador =

Apellidos

Nombres

CUIL {
Denominacion del Puesto de

Trabajo o funcién que desempefia

Veeduria Gremial

Ider.______ .n de Veedores Intervinientes

Apellidos:
Nombres:

Entidad gremial a la que

o -

Formulario de Pre Calificacion: SI/NO (en caso afirmativo colocar el N° GDE)

Informe de Gestion: SI/NO (en caso afirmativo colocar el N° GDE del IF).

IMPORTANTE: Cada calificacion equivale a un puntaje numérico que en el paso siguiente deben
sumarse manualmente: SUPERO <10pts>, ALCANZO <7pts>, NO ALCANZO <4pts>).

Puntaje y Calificaciones obtenidos:

Puntaje Total: Resulta de la suma de todos los factores ponderados en el formulario (la

operacion se realiza manualmente)

Concepto de Calificacion: Ubicar el puntaje total dentro del rango de calificaciones que el

sistema ofrece. Hay tres (3) opciones, tal como indica el siguiente ejemplo:
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Producir documento

Previsualizar

= ‘ '. Referencia APELLIDO NOMBRE PROFESIONAL EVALUADO Documento
Importar dates
de un GEDO .
Produccion @ Archivos de Trabajo ¢ Archivos Embebidos D P
[ i
@ Historial
q Enviara o
@ Revisar Concepto de Calificacion (10) Supero - 2,
Modificar Lista Factor 9: AUTONOMIA (Capacidad para conducirse con independencia dentro del marco normativo y legal)
Firmantes
—eme Concepto de Calificacion (10) Supero
» Enviar a
EJ' Firmar

Factor 10: ADAPTABILIDAD (Capacidad para manejarse en situaciones que impliquen cambios o alteraciones previstas y

generar nuevos cursos de accion , de acuerdo con las demandas cambiantes)

Quiero recibir un aviso Concepto de Calificacién (7) Alcanzd

cuando el documento

se firme. Puntaje y Califici Jidos
O Pumaje Total
Quiero enviar un

correo electronico al Concepto de Calificacion JAlcanzo (87-58 inclusive JllIR 4
receptor de la tarea. i

Alcanzé (87-58 inclusive)
No alcanzo (57 o menos)
Observaciones Supero (100-88 inclusive)

Veeduria Gremial

Guardar x Cancelar

Veeduria Gremial: Observaciones. En este campo se consignan, si las hubo, las observaciones
de la veeduria sobre este caso individual.
ENVIAR A FIRMAR.

El documento sera enviado a la firma de los usuarios ingresados bajo la modalidad de FIRMA
CONJUNTA: lo recibird el primer usuario de la lista y una vez que éste lo firma se dirige
automaticamente al usuario siguiente. Una vez que firma el ultimo, el documento se vincula

automaticamente al expediente marco.

PASO N° 2- A cargo del Organo Evaluador y representantes sindicales:

' BUZON DE TAREAS
MODULO GEDO PENDIENTES

En el Buzén de Tareas Pendientes encontrara todos los formularios derivados, con la tarea de
FIRMAR DOCUMENTO. Podré reconocerlos por dos datos: el usuario que los envia (ENVIADO
POR) y el TIPO DE DOCUMENTO (Calificacién de Prof. de Salud — Organo Evaluador).
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Ingrese el nimero GDE Q + B DIEGO.GONZALEZ

- TSTG
Documentos Oficiales

Tareas otros Usuarios Tareas Supervisados Consultas Plantillas Porta Firma

& Buzén de Tareas Pendientes

[2 Inicio de Documento @ Y Filtros

Fecha ift.

Nombre tarea = Enviado por Derivado por Referencia Tipo doc. Acciones
modif,

Firmar Documento; Diego Gonzalez Diego Gonzalez Calificacién del Personal Calificacion de Prof. de Salud- Or..  pEiecST————
"y

Se puede previsualizar el documento para revisarlo, y si no hay discrepancias, Firmar con
Certificado; si hubiera desacuerdo, se puede optar por RECHAZAR FIRMAR, explicando el
motivo del rechazo y las modificaciones requeridas para la firma.

Una vez firmado, el documento queda automdticamente vinculado al Expediente y en

condiciones de continuar con el procedimiento

2.3.- Documento Gedo Foage Ed-FS-resultado-firma Agente
PASO N° 1-

USUARIO PRODUCTOR DEL DOCUMENTO

Usuario GDE de la persona notificada de su calificacién.

MENSAJE PARA EL PRODUCTOR DEL DOCUMENTO

Tenga a bien notificarse de la evaluacion de desempefio tramitada mediante
EX-20XX-XXXXXXXX- -APN-DGXX#SXX
Complete el campo REFERENCIA del formulario con su NOMBRE, APELLIDO y dicho nimero

de expediente.

Tildar la opcion QUIERO RECIBIR UN AVISO CUANDO EL DOCUMENTO SE FIRME.
ENVIAR A PRODUCIR
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Iniciar Produccion de Documento

Tipo de documento

- Descripcion del tipo de documento
Documento Electrénico  FOAGE Q

En esta instancia se obtendra la Firma del Agente que se evalué.

]

Tarea de Produccion

a

Tenga a bien notificarse de la evaluacion de desempeno tramitada mediante EX-

Mensaje para el Productor del documento 20XX-XXXXXXXX- -APN-DGXX#SXX
Complete el campo REFERENCIA del formulario con su NOMBRE, APELLIDO y -
Usuario Productor del Documento <usuario_del_personal_evaluado>
Archivos de b Datos Propios del - Enviar a 1 Producirlo
Trabajo Documento |7 @ Producir ' D yo mismo x Cancelar

Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

[] Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.

PASO N° 2- A cargo de la persona evaluada:

: BUZON DE TAREAS
MODULO GEDO PENDIENTES

En el Buzén de Tareas Pendientes encontrara el formulario enviado por la CTE, con la tarea de
CONFECCIONAR DOCUMENTO. Podra reconocerlo por dos datos: el usuario que los envia
(ENVIADO POR) y el TIPO DE DOCUMENTO (ED —FS-Resultado Firma Agente).

Referencia: <Nombre y Apellido del evaluado, N° Expediente>

Datos del evaluado: CUIL, Nombre, Apellido.

Resultado de la Evaluacion:

- Periodo Evaluado: Seleccionar el afio correspondiente.

- ¢:Se le comunico el resultado mediante entrevista?: Seleccione SI/ NO.

- Convenio Colectivo Sectorial marco: Decreto 1133/09 (Prof. Salud)

- Calificacion: Seleccione la calificacion final que obra en el formulario FOOEZ del EX del
evaluado.

Notificacién del Agente — Observaciones: consignar, si las hubiera o dejar en blanco.
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cuando el documento
se firme.

O

Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea.

Previsualizar
(g s Documento
- Tenga a bien notificarse de la evaluacion de 1A y
desempefio tramitada mediante EX-20XX- ||
| 00K -APN-DGXX#SXX
. Complete el campo REFERENCIA del formulario 95 de Trabajo * Archivos Embebidos
con su NOMBRE, APELLIDO y dicho numero de >
expediente. ]
Enviar a I
@ Revisar Datos del Evaluado ]:
E’;‘ Enviar a CUIT/CUIL
Firmar
Firmar Yo Mismo Do {
el Documento .
Apellido
Resultado de la Evaluacién ‘
)
Quiero recibir un aviso Periodo Evaluado -

¢5e le comunicé el resultado

mediante entrevista?

Convenio Colectivo Sectarial

marco

Notificacién del Agente

-

La persona evaluada 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. Es importante adjuntar como archivo embebido la foja de

calificaciéon completa (formulario FOOEZ) para garantizar su vista al momento de notificarse.

La persona puede manifestar su eventual desacuerdo en el espacio de OBSERVACIONES y asi

notificarse en disconformidad.
FIRMAR YO MISMO EL DOCUMENTO

FIRMAR CON CERTIFICADO se sugiere descargar el documento y conservarlo en un soporte

seguro:

18



Jefatura de
Gabinete de Ministros 2021 Ana de homenaje al Premio Nobel de Medicina Dr. César Milstein
Argentina

Secretaria de
Gestion y Empleo Publico

¢ Firma De Documento

i Archivos de Firmar con Firma Firmar con Rechazn Firmar 3
O Historial IE Trabajo Certificado Remota & Token USE &l Documento ! @

Lavista previa muestra solame|

o descargarlo.
§ previsualizacion.pdf
ar
E
=
+
=P E
Repiblica Argentina - Poder Ejecutivo Nacional =
E
ED - FS - Resultado - Firma Agente
-
2 E
Usuario Revisor @ E';:i;;f
E
Mensaje para revision mfﬂ?:{ \[';‘;c
2 E
Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme. x i
E

[J Quiere enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.

V.- Gestion Remota: Recomendaciones

1.- Recomendaciones Generales

En la interaccidon cotidiana intercambiamos informacién de manera espontdnea vy
practicamente imperceptible. En contexto de trabajo remoto es necesario asegurar que la
ausencia de esos intercambios no derive en la omision de algin aviso importante o de algun
interlocutor. Por ello hay que ampliar las vias de comunicacion con los diferentes actores y

recurrir a ellas con mayor frecuencia que en el procedimiento habitual reglamentario. Es

imprescindible el contacto fluido con cada actor en cada etapa del procedimiento.

Buenas practicas:

+ Contactar previamente las personas participantes, telefénicamente o por correo electrénico.
* Anticiparles los mecanismos a emplear en este contexto.

* Despejar todas las dudas.

+ Asegurarse de que hayan comprendido la modalidad de gestion remota y la acepten.

+ Corroborar previamente la disponibilidad de los medios técnicos requeridos y su correcto

funcionamiento en cada caso.

+ Tener presente los datos de contacto del drea informatica del organismo.
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2.- Recomendaciones por Etapa

ETAPA RECOMENDACIONES

ACTIVIDADES DE - Preparar un cronograma de actividades orientativo; enviarlo a los
INICIO

organos y/o autoridades responsables de la evaluacién a través de
comunicacion oficial para su conformidad. Se puede sumar una
guia de actividades que detalle sus tareas y responsabilidades que
les competen. Se recomienda que estas guias sean breves, claras y

precisos.

- Ofrecer un modelo de informe de gestién a los 6rganos y/o
autoridades responsables de la evaluacion, a través de
comunicacion oficial, para facilitar y promover su presentacion por

parte de los profesionales

RESOLUCION DE - Incluir en el proyecto de resolucién de inicio toda la informacion
INICIO relevante para el procedimiento: detalle del personal profesional
segun su correspondiente autoridad pre calificadora y 6rgano
evaluador y de responsables de la Coordinacién Técnica de

Evaluacién del Desempefio Profesional.

- Impulsar el proceso generando el expediente con cédigo de
trdmite GENEOO089 Evaluacion de Desempeiio.

- Vincular al expediente el proyecto de resolucion de inicio para
remitirlo a la intervencion del servicio juridico. A este expediente se
pueden vincular las comunicaciones oficiales de los Organos
Evaluadores, Actas de veeduria y demas documentos de alcance

general.

- Una vez publicado el acto de inicio, poner en conocimiento a los

representantes gremiales mediante correo electronico.

PRODUCCION DE - Mantener un contacto fluido con el area autorizada para caratular

EXPEDIENTES expedientes.
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- Realizar un seguimiento consignando numero de Expediente y
datos del agente al que pertenece, mediante herramienta generada

en procesador de texto, planilla de céalculo u otro soporte.

PRODUCCION DE Anticipar a los destinatarios que seran enviados los formularios de

FORMULARIOS evaluacién de desempefio del personal a su cargo e informarles el

plazo estipulado para culminar la tarea.

PRE CALIFICACION Anticipar la modalidad remota al superior responsable de la pre
calificacion (usuario productor del documento) y darle un breve
instructivo de los pasos a seguir e informando el plazo estipulado
para la culminacion de la tarea.

Mantenerse en contacto para disipar dudas mientras dure el
procedimiento.

Anticipar al evaluador a quién redirigir los formularios completos y

firmados.

RESOLUCION DE Ofrecer al Organo Evaluador la posibilidad de llevar a cabo esta
CALIFICACIONES instancia mediante un intercambio escrito de sus opiniones
fundadas o bien mediante reuniones en tiempo real a distancia,
junto a un breve instructivo escrito de los pasos a seguir.
Mantenerse en contacto para disipar dudas mientras dure el
procedimiento.

Anticipar a los integrantes del Organo Evaluador a quién redirigir los

formularios completos y firmados.

Para rectificar la precalificacion: generar una nueva foja de
calificacion con las modificaciones y la calificacion acordada. Este
documento se vincula al Expediente del evaluado. Si el Formulario
original fue vinculado al expediente, permanecerd en él, pero el
segundo Formulario, firmado por el Titular del Organo Evaluador,

vinculado en un orden posterior, serd el definitivo.

VEEDURIA GREMIAL | En caso de celebrar reuniones a distancia, convocar a los
representantes designados como veedores y remitirles las mismas
comunicaciones, formularios e informes que se distribuyen entre

los miembros de los Organos Evaluadores.
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En caso de optar por un intercambio documental, los representantes
designados como veedores deben estar incluidos como
destinatarios de todas las comunicaciones enviadas al Organo
Evaluador y por éste.

Incorporar a la agenda del Organo Evaluador la definicién de la
modalidad que tendran las entrevistas de devolucion; si se acuerda
realizarlas a distancia, incluir este acuerdo en el texto del Acta.
Detallar también si el procedimiento a distancia se llevd a cabo

mediante intercambio documental o reuniones remotas.

NOTIFICACION Averiguar las posibilidades de ambas partes de acceder al
MEDIANTE

equipamiento tecnolégico requerido: computadora con conexién a
ENTREVISTA

internet, cdmara de video y audio, sistema de video llamada o medio
audiovisual habilitado a esos efectos: Zoom, WhatsApp, Skype o

similares.

Acordar con cada entrevistador un cronograma de fechas y horarios
de entrevistas.

Informar al entrevistador mediante COMUNICACION OFICIAL
(CCOO0) - NOTA, cuyo contenido esencial debe ser:

- Que las calificaciones fueron resueltas y ya se esta en
condiciones de realizar las entrevistas de devolucion.

- Que corresponde convocar a cada profesional a su cargo
mediante medio fehaciente: correo electrénico o NOTA,
poniendo en copia a la coordinacién técnica en estas
comunicaciones.

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

- Solicitar el aviso a la coordinacién técnica al finalizar la
ronda de entrevistas.

- Un informe vinculado, con el detalle de agentes a
entrevistar, el nimero de DOCUMENTO GEDO de las fojas
de calificacién y la calificacion de cada uno. Se pueden
incluir las fojas de calificacién como archivos embebidos

para un rapido acceso a los mismos.
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En casos excepcionales, la entrevista puede realizarse de manera
telefénica si sus participantes lo aceptan previamente.

Al comenzar la entrevista informar a la persona evaluada 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

Mantenerse disponible para recibir dudas y ofrecer asistencia tanto

a superiores como al personal evaluado.

3.- Resolucion de Calificaciones: Modalidades Propuestas

3. 1. - Reuniones a Distancia

RECOMENDACIONES:

- Previo a la convocatoria contactar a todos los participantes —integrantes de los
Organos Evaluadores y representantes designados para la veeduria gremial- por via telefénica
o correo electronico (preferentemente con confirmacién de lectura) para consensuar esta

metodologia. Consultar su disponibilidad horaria y de equipamiento para video llamadas.

- Elaborar un informe que contenga:

e Listado del personal evaluado agrupado por Organo Evaluador, con el detalle de sus
puntajes y pre calificaciones y el nimero de expediente o documento GEDO del
formulario de evaluacion.

e Distribuir el informe entre los integrantes del Organo Evaluador, con copia a los
representantes designados para la veeduria gremial. Hacerlo con antelacién suficiente,
recomendando una lectura previa a la reunién.

e Convocar a la reunién mediante COMUNICACION OFICIAL (CCOO) informando fecha,
horario, modalidad y eventuales indicaciones técnicas. El informe del apartado anterior
puede vincularse a esta comunicacion en formato de archivo embebido.

e Establecer previamente un temario escrito e iniciar la reunién con su lectura. Se puede

utilizar como guia si los titulares del Organo Evaluador lo validan.
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e Tener disponible una copia digital de los formularios de evaluacién completos por si

fuera necesaria su consulta durante la reunién.

3. 2. - Intercambio Documental

Consiste en distribuir la documentacion via mail entre todos los participantes para que la
analicen individualmente en el domicilio en que se encuentren. Es responsabilidad de los
Titulares del Organo Evaluador validar las pre calificaciones, o bien, observar los casos que no
se ajusten a los criterios indicados por la norma reglamentaria. Estas observaciones se
intercambian por escrito. Luego de ratificar o rectificar las pre calificaciones, el procedimiento

sigue su curso.
RECOMENDACIONES:

Previamente contactar a todos los participantes — integrantes de los Organos Evaluadores o
Autoridad Politica y representantes designados para la veeduria gremial- por via telefénica o
correo electrénico (preferentemente con confirmacion de lectura) para consensuar esta

metodologia, indicando los plazos para el analisis de la documentacién.
Elaborar un informe que contenga:

e Cronograma del procedimiento de evaluacién con las fechas de cumplimiento de cada
etapa.

e Listado del personal del Organo Evaluador agrupados por el superior inmediato que pre
califico, con el detalle de sus puntajes, pre calificaciones y el nimero de expediente o
documento GEDO de los formularios de evaluacién (FOPWS - Precalificacion y FOOEZ-
calificacion).

e Distribuir el informe entre los miembros de los Organos Evaluadores o bien elevarlo a la
Autoridad Evaluadora, con copia a los representantes designados para la veeduria
gremial.

e Solicitar al Titular del Organo Evaluador un Informe de Devolucién donde se expresen
sus observaciones respecto a:

o Uniformidad de criterios de los distintos evaluadores.
o Fundamentos de las calificaciones NO ALCANZO.
o Calificaciones que se rectifican.

o Indicaciones para la realizacién de entrevistas de devolucion.

Distribuirlo entre los miembros del Organo Evaluador como archivo embebido a una NOTA
donde se establezca un plazo razonable para su lectura y se solicite el envio de las
consideraciones mediante NOTA dirigida a los titulares del Organo Evaluador con copia a la
Coordinacion Técnica de Evaluacion del Desempefio Profesional.
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Si existen observaciones los Titulares del Organo Evaluador podrén solicitar un nuevo
intercambio, que se generara con la misma modalidad, caso contrario, pueden darse por
resueltas las calificaciones.

Efectuar estas comunicaciones con copia a los representantes designados para la

veeduria gremial.

VI.- Marco Normativo de Referencia

e Ley Marco de Regulacion de Empleo Publico Nacional N° 25.164 del 8 de agosto de
2002.

e Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracion Publica Nacional
homologado por Decreto N° 214 del 27 de febrero de 2006.

e Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal Profesional de los
Establecimientos Hospitalarios y Asistenciales e Institutos de Investigacion vy
Produccion dependientes del MINISTERIO DE SALUD, homologado por Decreto N° 1133
del 25 de agosto de 2009.

e Resolucion Conjunta N° 2081/11 y N° 157/11 de fecha 2 diciembre de 2011 del

MINISTERIO DE SALUD y de la SECRETARIA DE GABINETE de la JEFATURA DE
GABINETE DE MINISTROS.
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