Manual de Procedimientos Generales ANDE IPE - 62 Actualizacion: 00
Capitulo 02 — Personal 26/09/16 Pagina: 1
Resolucién P/N°: 37715

EVALUACION DE DESEMPENO DEL PERSONAL

1. FINALIDAD

Esta Instruccidn tiene por finalidad establecalehnce, las condiciones y el procedimiento
para evaluar el desempefio de los funcionarios remoby contratados y comisionados en la
Administracién Nacional de Electricidad (ANDE).

2. CONCEPTOS

2.1. Evaluacion de DesempefioConjunto de elementos tedricos y metodoldgicos que
permiten realizar una valoracién de la contribuaiéhfuncionario para el logro de los
objetivos institucionales de su Unidad Administratipor medio de su desempefio
laboral en un periodo previamente establecido.

2.2. Evaluador: Es el jefe inmediato superior del funcionario eedo, desde el Nivel
Jerarquico “A” hasta el Nivel Jerarquico “F”, eniguurecae la responsabilidad directa
de la evaluacioén de sus funcionarios dependientes.

2.3. Funcionario Evaluado: Todo funcionario, nombrado, contratado o comisionde
otras Instituciones, que presta servicio en la ANDE

2.4. Retroalimentacion de la Evaluacion: Accion por medio de la cual el evaluador
proporciona informacion sobre el resultado de lalacion al funcionario afectado,
con el fin de lograr un proceso de mejora continua.

2.5. Cargo: Agrupamiento de funciones idénticas en su natzaayerequisito ocupacional.
Se entiende como el conjunto de tareas y factoeedethanda de trabajo de igual
naturaleza y requisito de instruccién que defineniamo.

2.6. Factor de Evaluacion: Conjunto de conocimientos, habilidades y aptitug@sbien
denominadas competencias, que son valorados comsilte el grado de desarrollo
demostrado por el funcionario durante el periodewdduacion.

2.7. Grado de Desarrollo: Nivel de madurez alcanzado en base a un factevaeacion,
considerando el cargo y las tareas que ejecutmeidnario evaluado.

2.8. Funcionarios Nombrados: Aquellos funcionarios nombrados mediante una
Resolucion de la Maxima Autoridad Institucionalgnforme a la Ley N° 1626 de la
Funcién Publica.
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2.9. Funcionarios Contratados: Aquellos funcionarios que tienen suscriptos caosraon
la Administracion Nacional de Electricidad (ANDE) que no estan nombrados,
conforme lo establece la Ley N° 1626 de la Funé&idhlica.

2.10. Comisionados: Aquellos funcionarios que pertenecen a otras tutstines y que
prestan servicios a la ANDE, durante el periodeviduacion.

2.11. Plano Ocupacional:Se refiere a los grupos ocupacionales definidodgpmstitucion
que encuadran a los funcionarios, como: Profesidradnico, Operacional Técnico y
Administrativo.

2.12. Sistema EVA: Soporte informatico de la operativa de carga déicziones de los
funcionarios evaluados por parte de los evaluadores

2.13.Comision de Evaluacion: Instancia responsable de la correcta aplicacionlade
Herramienta de Evaluacion de Desempefio, confornpataprofesionales de la
Seccion Gestion y Desarrollo del DesempefioRH/PDP3), dependiente del
Departamento de Planificacién y Desarrollo del ®&sas(DRH/PDP) designados por
Resolucion de Presidencia.

2.14. Solicitud de Reconsideracion de Evaluacion (SRE)Documento emitido por el
funcionario evaluado por el cual manifiesta su dasalo con relacion a la calificacion
obtenida en su evaluacion de desempefio.

3. ALCANCE Y CONDICIONES

3.1. La Evaluacion de Desempefio sera aplicada a tododulicionarios, nombrados,
contratados y comisionados de otras Instituciomes,prestan servicios en la ANDE.

3.2. Quedaran exceptuados de la Evaluacion de Desempefio:

a) Los funcionarios o contratados que se encuentrgregado de desvinculacion de
la Institucion en forma voluntaria o por dimision;

b) Los funcionarios comisionados a otras Instituciom&npresas del Estado durante
el periodo de evaluacion;

c) Los funcionarios que participan de cursos, pasantiatros eventos cientificos en
instituciones o0 empresas nacionales o interna@sngbr un periodo igual o
superior a 4 (cuatro) meses en cualquier épocpsiieldo de evaluacion;

d) Funcionarios que usufructian permisos contempladdalPE — 14 “Permisos al
Personal” del Manual de Procedimientos Generales, por umogerigual o
superior a 4 (cuatro) meses de cualquier épocpaiieldo de evaluacion;



Manual de Procedimientos Generales ANDE IPE - 62 Actualizacion: 00
Capitulo 02 — Personal 26/09/16 Pagina: 3

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

Resolucién P/N°: 37715

e) Los funcionarios que se jubilan durante el peridd@valuacion;
f) Los funcionarios que se encuentran en EvaluaciGlud&a Médica;

g) Los funcionarios que usufructian Licencia Sindmaforizada por la Presidencia
de la ANDE;

h) Los funcionarios que se encuentran de reposo pgeundo igual o mayor a 4
(cuatro) meses, y

1) Los funcionarios que se encuentran en procesordarguadministrativo.

La evaluacién de desempefio se efectuara anualpemtéos funcionarios nombrados,
iniciando el ‘Periodo de Observacion de Comportamientostiesde el mes de Enero
hasta el mes de Septiembre de cada afio. Excepuoiema, este periodo podra ser
modificado, lo cual sera comunicado por la ComislérEvaluaciofCE).

La evaluacion de desempefio para el personal catdirade efectuara en periodos
trimestrales, semestrales o anuales conforme adosimientos de los contratos o
cuando el Presidente de la ANDE lo considere oportu

La evaluacion de desempefio de los funcionariogaeara a través de Formularios
de Evaluacion de Desempefio segun las tareas, dactler demanda de trabajo y/o
responsabilidades del plano ocupacional que ocugarofesional, Técnico,
Operacional Técnico y Administrativo).

Los Formularios de Evaluacién de Desempefio sormoeddbs por la Comision de
Evaluacion(CE), aprobados por el Presidente de la ANDE y homalogaor la
Secretaria de la Funcion Publi&FP). Dichos formularios se encuentran disponibles
en la Intranet de la ANDE:

a) Formulario N° 1 — Plano Administrativo

b) Formulario N° 2 — Plano Profesional

c) Formulario N° 3 — Plano Técnico

d) Formulario N° 4 — Plano Operacional Técnico

Los Jefes de Unidades Administrativas, a partirNleel JerarquicdF” hasta el'A”
seran los encargados de evaluar el desempefio fesimarios dependientes.

Seréan causales de inhabilidad para ser evaluadar legado al evaluado por algun
nivel de parentesco efi'y 2°° grado de consanguinidad o de afinidad.

Todo evaluador al momento de evaluar a su fundiortependiente debera tener en
cuenta los comportamientos que se evidenciaromises anteriores a la evaluacion
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(numerales 3.3. y 3.4.)Asimismo, el evaluador deberd leer cuidadosam&de
instrucciones y definiciones de cada factor, saslgs de ponderaciones y la escala de
interpretacion de los puntajes, antes de procetieewaluacion respectiva.

Los evaluadores tendran habilitadoSestema EVA, a partir del 1 de Octubre, para
realizar el registro y la carga de evaluacionessdg funcionarios dependientes,
disponiendo de 30 (treinta) dias habiles para eatreidel proceso de evaluacion de
desempefio respectivo.

Una vez concluido el proceso de evaluacion delrdpséo, el evaluador a través de
una entrevista de retroalimentacion debera inforpensonalmente al funcionario
evaluado, en un clima de cordialidad y respeto, remiltados de su evaluacion,
comunicandole y sefialandole sus fortalezas, ash sus oportunidades de mejora.

La evaluacion de desemperio tendra validez oficalla certificacion de las 3 (tres)
firmas conjuntas: evaluado, evaluador y jefe inmtdsuperior del evaluador.

El funcionario evaluado con un puntaje global mem66% (sesenta y seis por ciento)
en la Escala Porcentual de Interpretacion que sdfiesta en desacuerdo con los
resultados de su evaluacion debera indicar enjd®resultados los motivos de su
desacuerdo y suscribir el mismo. Asimismo, debegsgmtar unaSolicitud de
Reconsideracion de Evaluacion (SREyon los motivos correspondientgsiemitirla

a la Comision de Evaluacid€E), en el plazo de 5 (cinco) dias habiles, posteriar a
notificacion del resultado de su evaluacién de mg®#io.

La Comision de Evaluaci6é(CE) podra requerir la presentacién de documentacion
relacionada al legajo del funcionario 0 a su desfioppara disponer de respaldo
documental de verificacion de informes.

En caso de dudas, la Comisién de Evalua@iis) podra solicitar a los evaluadores la
presentacion y explicacion sobre las calificaciomésrgadas a sus funcionarios
dependientes.

Los resultados de la evaluacion de desempefio &NRE seran utilizados como
insumo para acceder a promociones a partir de Haperdo elminimo porcentaje
establecido en las normativas vigentes correspondientes. Asnmi los resultados
servirdn de insumo para los concursos internogveaion de contratos en caso de
personal contratado y para la programaciéon de lossos de capacitacion vy
entrenamiento en los planes de mejoria de desempefio

Los documentos del Proceso de Evaluacion de Degentpemitados entre Unidades
Administrativas de la Institucién deberan ser regdos en el Sistema de Seguimiento
de Documento§éSSD),conforme a lo establecido enQércular N° 12/2014.
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3.18.Los casos no contemplados serdn tratados y anadizewd cada oportunidad por la

Comision de EvaluaciofCE), a efectos de elaborar la propuesta de solucgmmeter
a consideracion de la Direccion de Recursos Hum@piRsl) para su definicion y si el
caso fuere, posterior autorizacion de la PresidgfiR).

4. PROCESO DE EVALUACION, ESCALA DE PONDERACION Y DE R ESULTADOS

4.1.

4.2.

4.3.

La evaluacidén consiste en sefalar el grado de mdsade los factores evaluados.

Cada factor posee 4 (cuatro) niveles o grados dmarddlo, establecidos en el

instrumento como factores, indicados con una cabifon en la escala del 4 (cuatro) al
1 (uno), correspondiente al desempefio del evaleadeada factor, donde 4 (cuatro)
equivale a Muy Bueno, 3 (tres) equivale a Buen(@d®) equivale a Regular y 1 (uno)
equivale a Deficiente.

Cada nivel estd descripto cualitativamente dedahé& a guiar al evaluador, quien
debera calificar de 4 (cuatro) a 1 (uno) el gradoddsarrollo del factor que, a su
criterio, demuestre el funcionario a su cargo, digral periodo de observacion.

Para la evaluacion de desempefio, se suman losjgaumiatenidos en cada factor
ponderado por el peso correspondiente de acuerdplamlo ocupacional que
corresponde al funcionario evaluado. Los pesosofuerstablecidos en base a la
importancia que cada factor posee de acuerdo @laaheza de las tareas y factores de
demanda de trabajo propios de cada plano ocupaciona

TABLA DE PESOS CORRESPONDIENTES A LOS FACTORES Y S5 PUNTAJES

PONDERADOS
Pesos Grado de Grado de Grado de Grado de
ponderados en desarrollo (4) desarrollo (3) desarrollo (2) desarrollo (1)
cada factor

30 120 90 60 30

25 100 75 50 25

20 80 60 40 20

15 60 45 30 15

10 40 30 20 10
Total 400 300 200 100
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4.4. Los factores de evaluacién y ponderaciones poroRTupacional son los siguientes:

Plano Administrativo Plano Profesional
Factor Peso Factor Peso
Responsabilidad 30 Planeamiento y Organizac¢ion30
Comunicacion Efectiva 25 Comunicacion Efectiva 25
Orientacion al Cliente 20 Orientacion a Resultados 20
Calidad en el Trabajo 15 Trabajo en Equipo 15
Trabajo en Equipo 10 Creatividad e Iniciativa 1d
Plano Operacional Técnico Plano Técnico
Factor Peso Factor Peso
Responsabilidad 30 Planeamiento y Organizac¢ion30
Utilizacién de Equipos 25 Trabajo en Equipo 25
Trabajo en Equipo 20 Comunicacion Efectiva 2(
Comunicacion Efectiva 15 Orientacion a Resultados 15
Flexibilidad y Capacidad de 10 Flexibilidad y Capacidad de 10
Adaptacion al Cambio Adaptacion al Cambio

4.5. De acuerdo a esta Instruccion de Procedimientajifesentes factores seran evaluados
mediante la calificacion de los grados de desarrolh ponderacién de los mismos de
acuerdo al cargo que ocupa en el Plano Ocupacional.

4.6. Considerando que a cada factor de acuerdo al Rdanpacional le corresponde un
peso determinado, &istema EVA realizara automaticamente la multiplicacion del
grado de desarrollo otorgado por el peso correspoteda ese factor, obteniendo una
ponderacion y un puntaje determinados.
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4.7. El resultado final indicara el porcentaje obtenilo base a la siguiente escala de
interpretacion:

Escala Porcentual de Interpretacion para la Evaluaién de Desempefio en el Modelo de
Evaluacion por Grado de Desarrollo de los Factores

Porcentaje
[0)
(%) de ~ Nivel Interpretacion
Desempeio
logrado
Desempefio pobre. Debe llevar a cabo un plan deriagjara]
No o
25-44 : .| lograr los resultados esperados. No presenta rmudca una
Satisfactorio P
promocion.
45 _ 65 Regular El desempefio del evaluado puede mejorarse llevandabo

algunos ajustes en su conducta y en las tareamencdadas.

Nivel de desempefio esperado. Tiene potencial pesarebllar
aun mas en beneficio de su carrera dentro de t#uktién.
66 — 82 Bueno | Manteniendo este nivel acumula méritos para evésgua
promociones, conforme a las condiciones y procesitos
establecidos en las Instrucciones de Procedimiemngestes.

Nivel de desempefio por encima de lo esperado. Baiteuar
con la misma dedicacion y resultados para aprovetds
oportunidades de carrera que surjan en la Ingbiu
Manteniendo este nivel acumula méritos para unantest
promocién conforme a las condiciones y procedinoent
establecidos en las Instrucciones de Procedimiemngestes.

L

83 -100 Excelente

Ejemplo de puntuacién
Funcionario Juan Pérez obtuvo 300 puntos en swdepaciones.
Célculo (Regla de Tres Simple)400 puntos ......... 100 %
300 puntos ......... X %
300 x 100 75 % de la Escala Porcentual, que equivale al NivBlueno
400

4.8. A partir de la fecha establecida para el cierrelaleevaluacion, definida por la
Comisién de Evaluaci6fCE), los evaluadores tendran un plazo de 30 (treutitzd
habiles para concluir el proceso de evaluacion ekempefno, cargar en 8istema
EVA y remitir inmediatamente las documentaciones déuausdn, via jerarquica, a
las Oficinas de Coordinacion o de Apoyo de cadae@ma o Direccion. Dichas
evaluaciones deben cumplir lo establecido erueieral 3.12.de esta Instruccion.
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4.9. En el caso del personal contratado, se considecan® requisito para integrar la lista
de candidatos para una eventual renovacion deatontraber logrado uporcentaje
de 66% (sesenta y seis por ciento) como minimealor consignado en la Escala
Porcentual de Interpretacion para la Evaluacioeléodelo de Evaluacion por Grado
de Desarrollo de los Factores y en el Decreto Reghéario N° 4774/2016.

4.10.En el caso del personal comisionado de otra leshitua la ANDE, el resultado de la
Evaluacion de Desempefio serd remitida a la Ingiitude origen mediante Nota
Oficial (NO) a través de la Secretaria Gen€ssb).

4.11.En caso que los funcionarios nombrados que, envsiuacion de desempefio,
obtengan un resultado dentro del rarfy Satisfactorio” conforme a la Escala
Porcentual de Interpretacion, 2ndos) periodos consecutivogjuedara a criterio del
Presidente de la Institucién, la aplicacion de #xiones establecidas en las
disposiciones legales vigentes.

5. RESPONSABILIDADES

5.1. Es responsabilidad de @omisién de Evaluacion (CE):

5.1.1. Coordinar el proceso de evaluacion de desempeflosd&ncionarios de la
Institucion.

5.1.2. Verificar el cumplimiento de las disposiciones bktaidas en el Reglamento y
en la presente Instruccion de Procedimiento.

5.1.3. Controlar la correcta utilizacién del instrumentmalaluacion.

5.1.4. Verificar la calificacion de los funcionarios evatlos, apegandose al
Reglamento de Evaluacion y a los parametros esidbkeen las herramientas
de evaluacion aprobadas.

5.1.5. Solicitar una nueva evaluacién en caso de teneleegias de incumplimiento
de las condiciones establecidas en el Reglamento.

5.1.6. Elaborar informes de los resultados obtenidos epradeso de evaluacion de
desemperio para conocimiento y aprobacién de laderesa de la ANDE.

5.2. Es responsabilidad de los Jefes de las Unidadesmstrativas de la Institucién, de
los Niveles Jerarquicd®\”, “B”, “C”, “D”, “E” y “F”, evaluar el desempefio de los
funcionarios dependientes.

5.3. Es responsabilidad de los Jefes de las Unidadesimigtrativas de la Institucién, a
partir del Nivel JerarquicdE”, refrendar las evaluaciones de desempefio de los
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funcionarios de las Unidades Administrativas depmmds, asi como evaluar a los
funcionarios que ejercen la Funcion de Jefaturdideas Unidades.

Es responsabilidad del Departamento de GestioRelsbna(DRH/DGP)

5.4.1. Elaborar un listado actualizado de todos los fummims de la Institucion,
discriminados por: Nombre y Apellido, Numero de $aal, Cargo, Unidad
Administrativa, CUA, Gerencia/Direccion, situaci@ontractual, funcion y
observaciones si las hubiera.

5.4.2. Informar mensualmente a la Comision de Evalua¢©B) sobre: movilidad
del personal en cuanto a traslados, bajas, desaoicnes, comisionamientos
(internos/externos), nuevas designaciones de fafatpermisos sindicales
autorizados por Presidencia, funcionarios que ustifan permisos con y sin
goce de salario en cualquier época del periodwalei@cion.

5.4.3. Resguardar toda la documentacion del proceso deaewan de desempefio de
cada funcionario.

Es responsabilidad del Departamento de Acompanamadei PersonalDRH/DAP)
informar a la Comision de Evaluacid@€E) sobre funcionarios con reposo por un
periodo igual o mayor a 4 (cuatro) meses, o quensaentran en Evaluacion de Junta
Médica, y/o que se jubilan durante el periodo dduacion.

Es responsabilidad del Departamento de FormacidGapacitacion(DRH/DFC)
informar mensualmente a la Comisién de Evalua¢i®oB) sobre funcionarios que
participan de cursos, pasantias u otros eventosif@es en instituciones o empresas
nacionales o internacionales por un periodo iguguperior a 4 (cuatro) meses en
cualquier época del periodo de evaluacion.

Es responsabilidad del Departamento de PlanificagioDesarrollo del Personal
(DRH/PDP) remitir, conforme al cronograma aprobado, el listald® funcionarios,
proveido por el Departamento de Gestion del Perd@RH/DGP), a cada Unidad
Administrativa, a partir del Nivel Jerarquitg”.

Es responsabilidad de la Direccion de Recursos HoméDRH), a través de la
Unidad Administrativa especializada, la coordinagi®l acompafiamiento y la
consolidacion de los resultados de la evaluacioedempefio institucional.

Es responsabilidad del Departamento de OrganizgcMétodos(DP/OYM) informar
a la Comisién de EvaluaciofCE) si hubiere algin cambio dentro de la Estructura
Organizacional de la ANDE
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1. FORMULARIOS Y CRONOGRAMA DE EVALUACION DE DESEMPENO

6.2.

6.1.1.

6.1.2.

6.1.3.

6.1.4.

El Departamento de Planificacion y Desarrollo defsBnal(DRH/PDP), a
través de la Seccion Gestién y Desarrollo del Deséim (DRH/PDP3),
elabora la propuesta de formularios para la evalnade desempeiio de los
funcionarios de la ANDE, emite un documento Intgiipoadjunta la propuesta
y remite, via jerarquica, a la Direccion de RecsiidomanogDRH).

La DRH recibe el Internql), verifica la propuesta de formularios para la
evaluacion de desempefio. En caso de contar conarelcqgy favorable,
providencia el Interndl) y remite a la Presidenci@R) para la aprobacion
correspondiente. En caso de no contar con el paf@eerable, providencia el
Interno(l) y remite alDRH/PDP para los ajustes correspondientes.

Una vez aprobados los formularios, el Departameatdo Planificacion y
Desarrollo del PersondDRH/PDP) define y remite, via jerarquica, para la
aprobacion, la propuesta del cronograma trimessehestral o anual para la
evaluacion de desempefio de los funcionarios destaucion.

La DRH recibe el Interndl), verifica la propuesta del cronograma para la
evaluacion de desempefio. En caso de contar conarelcgy favorable,
providencia el Interndl) y remite a la Presidenci@R) para la aprobacién
correspondiente. En caso de no contar con el paf@eerable, providencia el
Interno(l) y remite aDRH/PDP para los ajustes correspondientes.

EVALUACION DE DESEMPENO

6.2.1.

6.2.2.

El Departamento de Planificacion y Desarrollo dedsenal(DRH/PDP) emite

un documento MemoranduniM) solicitando el listado de funcionarios
nombrados, contratados y comisionados discriminadosr Unidad
Administrativa, indicandoNUmero de Personal, Nombre y Apellido, Cargo que
ocupa, Plano Ocupacional, Funcién, Situacion Cotnted, CUA y Unidad
Administrativa a la que pertenece, registra eniste®ia de Seguimiento de
Documentos (SSD) y remite al Departamento de Gestion del Personal
(DRH/DGP).

El Departamento de Gestion del PersdPdkH/DGP) recibe el Memorandum
(M), y conforme a lo solicitad@labora la lista de los funcionarios nombrados,
contratados y comisionados, discriminados por UWhildministrativa, con los
datos requeridos. El jefe dBRH/DGP refrenda cada hoja del listado, adjunta
al Memorandum(M), providencia, registra y remite al Departamento de
Planificacion y Desarrollo del PersorfBIRH/PDP).
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El Departamento de Planificacion y Desarrollo deisenal(DRH/PDP) recibe

el Memorandum(M), adjunto el listado de funcionarios. Posteriormgatnite

un documento Intern@), adjunta listado de funcionarios dependientes da cad
Unidad Administrativa proveido por &RH/DGP, con las instrucciones de
llenado y orientaciones del Sistema InformattéA, suscribe el Interndl),
registra en eBSDYy remite, via jerarquica, a cada Unidad Administeade la
ANDE, desde el Nivel Jerarqui¢d” hasta el Nivel Jerarquic&”.

Cada Unidad Administrativas de Nivel Jerarqui€d recibe el Interndl),
verifica, providencia yremite el Interno(l), adjuntando el listado de
funcionarios dependientes, a sus Unidades Admariigais de Nivel Jerarquico
“F”'

El Jefe de la Unidad Administrativa de Nivel Jetaeq “F”, recibe el Interno
(), verifica las documentaciones adjuntas. El Jefequtea la evaluacion de
desempeiio de los funcionarios dependientes y dasgavaluaciones en el
Sistema Informéatico de Evaluacion de Desempefio adeANDE (EVA),
conforme a lo establecido en la presente Instraccio

Posteriormente en fecha comunicada previamenteJeé¢ imprime el
Formulario de Evaluacion de cada funcionario, projpma retroalimentacion
al evaluado, explicandole los motivos de la purititraasignada en los distintos
factores y procede en el mismo acto a la suscnpciél Formulario de
Evaluacion por parte del evaluador y el evaluadoyidencia el Interndl),
adjunta las evaluaciones en sobre cerrado, regestral SSD y remite a la
Unidad Administrativa de Nivel Jerarquic6E”, para la aprobacion
correspondiente.

El Jefe de la Unidad Administrativa de Nivel Jeudrq “E”, recibe el Interno
(), verifica las documentaciones remitidas por la($tdea(s) de Unidad(es)
Administrativa(s) de Nivel JerarquicdF”; evalia a sus funcionarios
dependientes y carga en el Sistema Inform&Na., conforme a lo establecido
en la presente Instruccion.

Posteriormente, en fecha comunicada previamenteJeé imprime el
Formulario de Evaluacion de cada funcionario, projpma retroalimentacion
al evaluado, explicandole los motivos de la puritiraasignada en los distintos
factores y procede en el mismo acto a la suscnpciél Formulario de
Evaluacion por parte del evaluador y el evaluadoyigencia el Interndl),
adjunta todas las evaluaciones remitidas por lalathde Nivel Jerarquicd-"

en sobre cerrado, registra enS8D y remite a la Unidad Administrativa de
Nivel JerarquicdD” .
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6.2.9. El Jefe de la Unidad Administrativa de Nivel Jetacq “D” , recibe el Interno
(), verifica las documentaciones remitidas por la($tdea(s) de Unidad(es)
Administrativa(s) de Nivel JerarquicdE, valida las evaluaciones de
desemperio de los funcionarios, evalla a sus fuagamndependientes y carga
en el Sistema Informatic&VA, conforme a lo establecido en la presente
Instruccion.

6.2.10.Posteriormente, en fecha comunicada previamenteJe& imprime el
Formulario de Evaluacion de cada funcionario, projpma retroalimentacion
al evaluado, explicandole los motivos de la puritiraasignada en los distintos
factores y procede en el mismo acto a la suscnpciél Formulario de
Evaluacion por parte del evaluador y el evaluadoyigencia el Interndl),
adjunta todas las evaluaciones remitidas por ladddes de Nivel Jerarquico
“F’ y "E” en sobre cerrado, registra en 6D y remite a la Unidad
Administrativa de Nivel Jerarquic®” o“C”.

6.2.11.El Gerente, Director o equivalente, recibe el Imber(l), verifica las
documentaciones remitidas por la(s) Jefatura(s) dénidad(es)
Administrativa(s) de Nivel JerarquicdD”; evalla a sus funcionarios
dependientes y carga en el Sistema Informd&iMdé., conforme a lo establecido
en la presente Instruccion.

6.2.12 Posteriormente, en fecha comunicada previamenteJeé imprime el
Formulario de Evaluacion de cada funcionario, projpma retroalimentacion
al evaluado, explicandole los motivos de la purititraasignada en los distintos
factores y procede en el mismo acto a la suscnpciél Formulario de
Evaluacion por parte del evaluador y el evaluadoyidencia el Interndl),
adjunta todas las evaluaciones del Nivel,"E” y “D” en sobre cerrado,
registra en elSSD y remite a su Oficina de Coordinacion o de Apoyo,
respectivamente.

6.2.13Las Oficinas de Coordinacion o de Apoyo de las irndes$ Unidades
Administrativas de Nivel Jerarqui¢8” o “C”, reciben y registran en 8SD
los documentos, proceden a la consolidacion devaliaciones de desempefio
del personal dependiente de cada Gerencia, Direccegquivalente; registra y
remite en sobre cerrado a la Direccion de Recurkoranos(DRH), dentro
del plazo establecido enmlmeral 3.11.

6.2.14.El Presidente de la ANDE recibe el Interfl verifica las documentaciones
adjuntas. El Presidente procede a la evaluacibndesempefio de los
funcionarios dependientes y carga las evaluacienesl Sistema Informatico
de Evaluacién de Desempefio de la AN(BYA), conforme a lo establecido en
la presente Instruccion.
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6.2.15.Una vez efectuada la carga, imprime el FormulagoEvdaluacion de cada

funcionario, proporciona retroalimentacion al ewealo, explicandole los

motivos de la puntuacién asignada en los distifidasores y procede en el
mismo acto a la suscripcion del Formulario de Eaalin por parte del

evaluador y el evaluado, providencia el Inteff)padjunta en sobre cerrado las
evaluaciones respectivas y remite a la Direcci6Releursos Humand®RH).

6.2.16.La DRH recibe y verifica los documentos Internds con las evaluaciones de

desempeiio consolidadas y remite directamente amaisbn de Evaluacion
(CE) para el andlisis y procesamiento de las informaspasi como el registro
y control de los resultados obtenidos en las ecalnas de desempefio de los
funcionarios de la ANDE.

6.2.17.La Comision de Evaluacié(CE) recibe los documentos Intern@$, con las

evaluaciones de desempefio consolidadas, verificartacta aplicacion de los
instrumentos de evaluacion, asi como las puntuesiate los funcionarios
evaluados. En caso de dudas,dB solicita aclaraciones a los evaluadores
respecto a las calificaciones otorgadas a susdoadbs dependientes.

6.2.18.Posteriormente, la Comision de Evaluac{@k) registra en eBSDy remite

los originales de las evaluaciones al Departameetdsestion del Personal
(DRH/DGP) para que archive en el legajo de cada funcionario.

6.2.19.La Comision de Evaluaci&fCE) elabora los informes de resultados parciales o

finales obtenidos en los diferentes periodos déuagan para conocimiento y
aprobacion de la Presidencia de la ANDE. Asimisauya de nexo y como
canal de informacion ante la Secretaria de la BanBidblica(SFP) ante los
requerimientos e informaciones del desempefio dsbpal.

SOLICITUD DE RECONSIDERACION (SRE)

6.3.1.

6.3.2.

En caso de inconformidad con la evaluacion asigneldauncionario, con un
puntaje global menor a 66% (sesenta y seis potaji@onforme a la Escala
Porcentual de Interpretacion, prepara una Solicdled Reconsideracion de
Evaluacion (SRE), exponiendo sus motivos de desacuendaemite a la
Comision de Evaluacio(CE), en el plazo de 5 (cinco) dias habiles posterior a
la notificacion del resultado de su evaluacion egethpefio.

La Comisiébn de Evaluacion(CE) recibe y verifica la Solicitud de
Reconsideracion de Evaluacid®RE). La Comision de EvaluaciofCE)
analiza y resuelve los pedidos de reconsidera@dados en el relevamiento de
datos y su correspondiente analisis integral (®iateHRCAP, Legajo del
funcionario, entrevistas, etc.) y los testimoniesaelaluado y el evaluador.
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6.3.3. La Comision de EvaluaciofCE) emite un informe y remite a la Unidad
Administrativa de Nivel JerarquictB” o “C” del funcionario afectado para
conocimiento y efectos pertinentes. Asimismo, eaifa resolucion del caso al

funcionario afectado.

FIRMA DEL DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
Distribucién: ABCDE

DP/OYM: GRSS - 12069

Estara a cargo del Departamento de PlanificaciBesarrollo
del Persona(DRH/PDP), mantener actualizados los términps
de esta Instruccion y los procedimientos vigerdsg,como la
aclaracion de su contenido a las Unidades Admatists

afectadas.




