






DECRETO N° 0638








NEUQUEN, 19 MAY 1998


Artículo 1°) APROBAR el procedimiento y metodología para la evaluación del desempeño laboral a implementar para todo el Personal Municipal de Planta Permanente, que como Anexos I y II –Anverso y Reverso-, forman parte del presente.-


Artículo 2°) DETERMINAR que la calificación del desempeño laboral correspondiente al año 1996, será considerada favorable para todo el personal municipal de Planta Permanente.-


Artículo 3°) ESTABLECER que el 30 de junio de 1998 deberá formalizarse el cumplimiento de la calificación correspondiente al año 1997 por el desempeño laboral de los agentes municipales.-

ANEXO I

PROCEDIMIENTO Y METODOLOGÍA PARA LA CALIFICACIÓN DEL DESEMPEÑO LABORAL

OBJETIVOS:
Evaluar anualmente el desempeño laboral del empleado a través del cumplimiento de los objetivos fijados por cada área.


El Sistema de Calificación de desempeño laboral, tiene múltiples propósitos:

· Analizar la habilidad del trabajador para el puesto de trabajo.

· Conocer las cualidades personales para optimizar el “rendimiento” del recurso humano.

· Promover planes de capacitación y desarrollo.

· Brindar elementos cuantificables para promoción y cambios.

· Promover la comunicación entre el nivel de conducción y el nivel de ejecución.

Si bien cada responsable directo evalúa diariamente a su personal, emite juicios que implican únicamente evaluaciones sobre aspectos parciales de su trabajo y de su persona.

Este procedimiento formal nos obliga a:

· Detenernos a pensar

· Ser mas cuidadosos y sistemáticos

Además, este procedimiento formal provee de:

· Un plan organizado para evaluar

· Una guía de los factores y aspectos que deben ser evaluados

· Una metodología uniforme para todos

· Un registro escrito en su legajo personal

QUIÉN DEBE EVALUAR
Es indudable que las evaluaciones deben ser hechas por el superior inmediato, ya que es quien conoce el trabajo y la persona, y el ambiente en el que se desarrolla, conoce los requerimientos del puesto y los logros que se esperan del evaluado.

A su vez estas calificaciones deberán ser revisadas y aprobadas por el nivel inmediato superior.

Una vez calificado el empleado y aprobada ésta por el nivel superior, se procederá a notificar al agente evaluado.

Previo a proceder a la notificación, el Jefe inmediato deberá iniciar una entrevista con el agente evaluado, asegurando franqueza para expresar sus opiniones y explicando los objetivos de la evaluación y el resultado de su calificación.

Resaltar en primer lugar los puntos favorables del empleado, para luego indicar aquellos aspectos donde debe mejorar. Los ejemplos son de gran ayuda para lograr una mejor comprensión.

La entrevista deberá cerrarse con un compromiso para ambas partes, sobre la acción a desarrollar para mejorar aquellos aspectos deficitarios.

Si el agente evaluado no estuviera de acuerdo con el resultado de su calificación, deberá consignar si disconformidad al pie del formulario, y tendrá derecho a presentar su reclamo.

HERRAMIENTA A UTILIZAR

Se completará, en todos sus ítems el formulario de “Calificación de Desempeño Laboral” aprobado en Anexo II – Anverso y Reverso.

Será responsable el Jefe inmediato o Superior directo del empleado de completar los ítems 1 y 2 de acuerdo al instructivo, y los puntos 3 y 4 estarán a cargo de la Dirección General de Personal quien cuenta con los registros correspondientes.-

PROCEDIMIENTOS

Las evaluaciones se realizarán anualmente y cada Jefe de División o Superior inmediato será responsable de:

· Evaluar a su personal

· Completar los formularios de calificación siguiendo las instrucciones de evaluación detalladas al dorso de los mismos.

· Enviar los resultados obtenidos al nivel superior inmediato para su revisión y/o aprobación.

PERÍODO DE EVALUACIÓN

La calificación anual del desempeño laboral se realizará dentro del último trimestre de cada año.

El evaluado deberá tener como mínimo, seis meses de antigüedad en el “ámbito municipal” para que acceda a la calificación.

Será requisito indispensable para ser evaluado contar con “6 meses de antigüedad en el sector”. En aquellos casos de agentes que durante el año a evaluar, hubieran desempeñado funciones en diferentes áreas de trabajo por motivo de traslado, y si la antigüedad en el sector fuera inferior al período mencionado, la calificación la realizará el responsable directo del área donde se desempeñaba anteriormente.

Las calificaciones correspondientes al año 1997 deberán ser elevadas al Órgano Ejecutivo el 30 de junio de 1998.

La calificación correspondiente al año 1998 se formalizará y se dará cumplimiento antes del 30 de noviembre de 1998.-

ANEXO II –ANVERSO-

CALIFICACIÓN DE DESEMPEÑO LABORAL AÑO ............

LEGAJO N°...............

APELLIDO Y NOMBRE: ...............................................................................................

DEPENDENCIA: ...........................................................................................................

FUNCIÓN: .....................................................................................................................

CATEGORÍA: ........................... CAT. REF.:........................
FECHA: ......./......../.......

	
	EXCELENTE
	MUY BUENO
	BUENO
	REGULAR
	MALO


	1.-APTITUD PARA EL TRABAJO

a) Conocimientos
	
	
	
	
	

	b) Rendimiento
	
	
	
	
	

	c) Prolijidad y orden
	
	
	
	
	

	d) Seriedad y discreción
	
	
	
	
	

	2.-CUALIDADES PERSONALES

a) Adaptación trabajo grupal
	
	
	
	
	

	b) Actitud con sus superiores
	
	
	
	
	

	c) Iniciativa
	
	
	
	
	

	d) Compañerismo
	
	
	
	
	

	3.- ASISTENCIA
	
	
	
	
	

	4.- SANCIONES DISCIPLINARIAS
	
	
	
	
	

	SUB-TOTALES


	
	
	
	
	


ESCALA:


EXCELENTE
91 a 100 Ptos.

TOTAL


MUY BUENO
61 a   90 Ptos.

GENERAL


BUENO

45 a   60 Ptos.


REGULAR

31 a   44 Ptos.

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

JEFE DE DIVISIÓN


DIRECTOR


DIRECTOR GENERAL

NOTIFICACIÓN DEL AGENTE: ................................................................

FECHA DE NOTIFICACIÓN: ......./......./........

ANEXO II –REVERSO-

1.- APTITUDES PARA EL TRABAJO

1.1. CONOCIMIENTOS:

a) Excelente: Conocimientos completos para el cargo que desempeña 9 puntos

b) Muy Bueno: Muy bien informado, conoce las técnicas básicas y procedimientos 7 puntos

c) Bueno: Bien informado, conoce procedimientos de aplicación diaria, desconociendo algunos específicos 5 puntos

d) Regular: Insuficientemente informado, aplica procedimientos básicos 2 puntos

e) Malo: Desconoce principios, técnicas y procedimientos básicos 1 punto

1.2. RENDIMIENTO

a) Excelente: La cantidad y calidad del trabajo la ejecuta en menor tiempo del estipulado 9 puntos

b) Muy Bueno: Ejecuta sus tareas dentro del tiempo estipulado con muy buena calidad 7 puntos

c) Bueno: Cumple con la cantidad y calidad de trabajo solicitado en tiempo razonable
 5 puntos

d) Regular: La cantidad de trabajo realizado es normal pero su calidad es deficiente o a la inversa 2 puntos

e) Malo: Emplea demasiado tiempo para ejecutar tareas observándose varios errores 1 punto

1.3. PROLIJIDAD Y ORDEN

a) Excelente:
 Excelente en grado sumo acondiciona perfectamente y siempre todos los elementos 9 puntos

b) Muy Bueno: Muy ordenado, acondiciona y ordena casi siempre todos los elementos 7 puntos

c) Bueno: Ordenado, prolijo, pero no siempre acondiciona elementos de trabajos 5 puntos

d) Regular: Desordenado, deja constantemente los elementos fuera de lugar 2 puntos

e)  Malo: No se preocupa por la limpieza ni orden de su lugar de trabajo 1 punto

1.4. SERIEDAD Y DISCRECIÓN

a) Excelente: Digno de toda confianza para todo tipo de información 9 puntos
b) Muy Bueno: Digno de mucha confianza, de ciertas actividades e informaciones 7 puntos
c) Bueno: Digno de confianza, Se puede confiar para el cumplimiento de las actividades diarias 5 puntos
d) Regular: Relativamente confiable. Se pueden confiar solo algunas actividades 2 puntos
e) Malo: Ninguna Confiabilidad 1 punto
2.- CUALIDADES PERSONALES

2.1. ADAPTACIÓN TRABAJO

a) Excelente: Excelente adaptación, relaciones humanas y aceptación con grupo 8 puntos
b) Muy Bueno: Muy buena adaptación relaciones humanas y aceptación por parte del grupo 7 puntos
c) Bueno: Se adapta y mantiene buenas relaciones humanas y aceptación con ocasional grupo de trabajo 5 puntos
d) Regular: Mantiene buenas relaciones con algunos de los integrantes de su grupo 2 puntos
e) Malo: No se integra, creando conflictos 1 punto
2.2. ACTITUDES CON SUS SUPERIORES
a) Excelente: Observa, acepta y respeta tareas jerárquicas en general 8 puntos
b) Muy Bueno: Generalmente acepta y respeta la mayoría de las vías jerárquicas 7 puntos
c) Bueno: Respeta vías jerárquicas en algunas circunstancias 5 puntos
d) Regular: Usa las vías jerárquicas según conveniencia 2 puntos
e) Malo: No reconoce ni respeta vías jerárquicas 1 punto
2.3. INICIATIVA

a) Excelente: Gran capacidad para crear y aplicar métodos propios 8 puntos
b) Muy Bueno: Gran criterio e iniciativa 7 puntos
c) Bueno: Iniciativa normal 5 puntos
d) Regular: Poca iniciativa 2 puntos
e) Malo: Sin iniciativa 1 punto
2.4. COMPAÑERISMO

a) Excelente: Se destaca en su relación habitual con sus semejantes 8 puntos
b) Muy Bueno: Ayuda a sus compañeros interesándose en lo que les sucede, brindando apoyo 7 puntos
c) Bueno: No perjudica a sus compañeros. Desempeña sus tareas sin molestar a los demás integrantes del grupo 5 puntos
d) Regular: Perjudica involuntariamente a sus compañeros y trata de superar la situación provocada 2 puntos
e) Malo: Perjudica a conciencia con su hacer a sus compañeros y no trata de superar la situación 1 punto
3.- ASISTENCIA

3.1. ASISTENCIA

Excelente: Posee entre el 95% y el 100% de asistencia en el año evaluado 22 puntos
Muy Bueno: Posee entre el 80% y 94% de asistencia en el año evaluado 18 puntos
Bueno: Posee entre el 60% y 79% de asistencia en el año evaluado 15 puntos
Regular: Posee entre el 40% y 59% de asistencia en el año evaluado 8 puntos
Malo: Pose menos del 39% de asistencia en el año evaluado 4 puntos
4.- MEDIDAS DISCIPLINARIAS
Excelente: No registra medidas disciplinarias 10 puntos
Muy Bueno: No registra días de suspensión 8 puntos
Bueno: Registra hasta 5 días de suspensión 6 puntos
Regular: Registra entre 6 y 15 días de suspensión 4 puntos
Malo: Registra 16 días o más de suspensión 1 punto
