ANEXO |
SISTEMA DE RECATEGORIZACION

ARTICULO 1°- La promocion del personal de Planta Permanente se

realizara mediante la recategorizacion general de | 0S agentes en

funcién de un sistema mediante el cual se los consi derara tomando en

cuenta los siguientes conceptos que figuran en su | egajo personal:

a) Antiguedad: Considerada en afios desde la efectivizacion de la
relacion laboral con la Municipalidad en afios compl etos .

b) Nivel de estudios: En el que se tomard en cuenta el nivel de
estudios completos que cada agente acredite en su | €gajo.

Ademéas del puntaje que el agente obtuviera de acuer do a sus
estudios, se le adicionaran, por Unica vez, DOS (2) puntos mas, a
aguellos que se encuentren cursando, en el momento en gque se
efectle la recategorizacion, una carrera superior a | titulo que
ostentan, para lo cual el agente deberd acreditar ser alumno
regular mediante certificado extendido por la Insti tucion
correspondiente,  debiendo  presentar también, certif icado
analitico de materias cursadas.

c) Capacitacion: Se tomaran como base los certificados de cursos,
seminarios, conferencias y/o jornadas de capacitaci on ylo
especializacion  reconocidos y/o dictados por  Organi sSmMos
Oficiales, con aplicacion en el ambito municipal y en el lugar de
trabajo, en los que haya participado el agente desd e la fecha
limite tomada como punto de partida en la dltima re categorizacion
en adelante.

Cuando el empleado sea trasladado, se tomaran en c uenta las
capacitaciones especificas para el nuevo cargo de | 0s ultimos
DIEZ (10) afios, que no hubieran sido evaluadas ante riormente.

d) Desempefio laboral: Sera considerado el puntaje total que el
empleado obtuviera, de las valoraciones realizadas por su
Superior Jerarquico inmediato, en el proceso de Eva luacion de
Desempefio, cuyas pautas se encuentran establecidas en el Anexo Il
de la presente Ordenanza.

e) Asistencia: Se consideraran como antecedente negativo las
inasistencias injustificadas — no sancionadas - inc urridas por el
agente en el periodo comprendido desde la fecha lim ite tomada
como punto de partida en la Gltima recategorizacion en adelante.

f) Puntualidad: Se consideraran como antecedente negativo las falt as
de puntualidad — no sancionadas - incurridas por el agente en el
periodo comprendido desde la fecha limite tomada c omo punto de
partida en la Ultima recategorizacion en adelante.

La asignacion de puntajes en los rubros e) y f), ¢ orresponden
exclusivamente a los empleados municipales que a la fecha de la
recategorizacion, y con una antigliedad minima de DO S (2) afios, se
encuentren cumpliendo funciones activamente para la
Municipalidad, con excepcion de quienes por impedim ento de salud,
debidamente justificada, se vean imposibilitados pa ra ello.

g) Sanciones: Se consideraran como antecedente negativo las
sanciones firmes aplicadas al agente en el periodo comprendido
desde la fecha limite tomada como punto de partida en la ultima

recategorizacion en adelante.



Para

la asignacion

de puntajes de

mencionados, se tomard como punto de partida del co

dias corridos antes de la fecha en que el Departame

la iniciativa de efectuar la promocion al personal,
convocatoria a los empleados para que elijan a trav
los representantes de la Comision de Promocion desc
Articulo 12° del presente Anexo.

ARTICULO 2°.-

Los conceptos identificados en el Articulo anterio

corresponderan con el puntaje segun la tabla 1.

Tabla 1

ARTICULO 3°.-

manera que cada agente podr4 acceder a un posiciona

los conceptos an

tes

nteo, TREINTA (30)
nto Ejecutivo tome

mediante la

és de sus votos, a
ripta en el

Concepto

Méaximo

Minimo

Antigliedad

25 1

Estudios completos

20

4

Capacitacion

15 0

Desempeiio laboral

20 A

Asistencia y
Puntualidad

20 -10

Sanciones

0 -8

La escala de mérito resultante serd equiparada a |
disponibilidad de vacantes para cada categoria y en
Juzgado de Faltas, el E.D.O.S. y Honorable Concejo

determinard la cantidad de categorias que puede pro
maximo de CUATRO (4) cuando el agente haya obtenido
establecido de acuerdo a la Tabla 2.

Tabla 2

r, se

cada Secretaria,
Deliberante, de

miento que

mocionar con un
el puntaje minimo

Puntaje | Cantidad Puntaje
Promocion desde Méaximo de Minimo
Categoria Categoria
S
23 45-100 1 45

20 60-100 2 60
40-59 1 40
55-100 2 55
20y21 35-54 1 35
55-100 2 55
18y19 30-54 1 30
55-100 3 55
16y 17 35-54 2 35
20-34 1 20
70-100 4 70
55-69 3 55
lals 40-54 2 40
10-39 1 10




ARTICULO 4°.- Cuando de acuerdo a los puntajes obtenidos, result ara

mayor la cantidad de agentes en condiciones de acce der a una
determinada categoria sin que hubiere suficientes v acantes, la
prioridad a igual puntaje la obtendran quienes acre diten: a) Mayor
Antigledad; siguiendo en orden descendente los punt ajes obtenidos
por: b) El Nivel de estudios; c) La capacitacion; d )- El desempefio
laboral, e) La asistencia f); La puntualidad.
ARTICULO 5°.- Los puntajes por Antigledad se determinaran median te la
tabla 3.
Cuando la antigiedad del agente no concuerde con Ilo s afios
especificados en esta tabla, se considerara el punt aje
correspondiente al casillero siguiente de mayor ant igliedad.
Tabla 3

Cat/

Ant 2018151413 (121110, 9 |8 |7 |6 |5 |4 |3 |2 |1
23° 113131211109 |8 |7 6 5 4|3 2 2 1 1|1
22° 113131312 (11/10| 9|8 |7 6 5/ 4|3 |2 2 1 1
21° 1141141313 |12|11|10| 9 |8 |7 6 5 4|3 |2 2 1
20° 115|114 |13|13|13|12|11|10| 9 |8 7 § 5 4|3 |3 2
19° (1615|1414 |13 |13 |12|11|/10| 9 |8 [
18° (17|16 (15|15|14|13|12|11/10| 9 |9 B 6| 5|5 |4
17° (18|17 |16|16 15|14 13|13 |12|11|10| 9 |8 [7 § 6| 5
16° (19|18 |17 (17 |16 15|14 |13 |13 (12 |11|10| 9 |8 |7 1 6
15° (2019|1818 |17|16|15|14 |13 |13 |12 |11|10| 9 |8 B 1
14° 121120|19(19|18|17|16|15|14 |13 |13|12|11|10| 9 |9 B
13° {22121/20(20|19|18|17 |16 15|14 13|13 |12|11|10|10| 9
12° |23122121|21|/20|19|18 |17 |16 |15|14 13|13 |12 |11 |11 |10
11° |24 12322 |21|/20|19|18 |17 |16 |15|14 13|13 |13 |12 |12 |11
10° (25|24 (23|22|21|20/19|18|17|16|15|14 |13 |13|13 |13 |12
9% 125|25(24123|22|21(20|19 (18|17 |16 (15|14 |13 |13 |13 |13
9% 125|25(24124(23|22(21|20(19|18 |17 |16 (15|14 13|13 |13

ARTICULO 6°- Los puntajes por Nivel de Estudio se determinaran
mediante la tabla 4.
Tabla 4
Nivel Puntaje
Universitarios de cinco (5) 20
0 mas Anos
Universitarios menos de 18
cinco (5) Ainos
Terciarios de mas de tres 16
(3) afios
Terciarios de hasta tres (3) 14
afnos




Secundarios Técnicos 13
Secundarios de cinco (5) o 12
menos afnos
Primario Completo 10
Primarios incompleto o 7
ninguno
ARTICULO 7°- Los puntajes por Capacitacion se asignaran de acue rdo
al tiempo de cursado de cada capacitacion y en func ion del puntaje
determinado en la tabla 5 hasta un maximo de QUINCE (15) puntos.
Tabla 5
Tiempo de cursado Puntaje
Hasta 1 dia o hasta 8 horas 1
Hasta 5 dias o hasta 30 5
horas
Hasta 30 dias o hasta 120 3
horas
Hasta 90 dias o hasta 360 5
horas
Hasta 1 afio o hasta 640
10
horas
Mas de 1 afio o méas de 640
15
horas
ARTICULO 8°.- Quienes se hayan desempefiado como capacitador,
instructor o disertante, en temas relacionados con la Administracion
Publica, o especificamente con su lugar de trabajo, se los calificara
en funcion de los tiempos que haya durado la aplica cion de sus
conocimientos, de acuerdo a especificado en el cert ificado presentado
respectivamente, y se aplicaran por analogia los pu ntajes
determinados en la Tabla N° 5. Regiran para la apli cacion de este
puntaje las fechas limites determinadas en el Artic ulo 1° inciso c)
del presente Anexo.
ARTICULO 9°.- El puntaje por Desempefio Laboral ser4 determinado por
la suma total de los valores que el agente obtuvier a en la Hoja de
Actuacion Personal realizada por su Superior Jeréarq uico inmediato, de
acuerdo a las pautas establecidas en el Anexo Il de la presente
Ordenanza.
Tabla 6
Descripcién Puntaje
Sobresaliente 20
Muy bueno 16
Bueno 12
Regular 8
Deficiente 5
Malo 4




ARTICULO 10¢°.- La Asistencia y la Puntualidad del agente — no

sancionadas -, en el lapso determinado en el Articu lo 1, incisos e) y
f) del presente Anexo, se cuantificard de acuerdo alatabla7.
Tabla 7
Asistencia Puntaje Puntualidad Puntaj
e
Ninguna 10 Ninguna llegada 10
falta tarde
Dela?9 5 De 1 a9 llegadas 8
faltas tarde
10 faltas 0 10 llegadas tarde 0
Mas de 10 -5 Mas de 10 llegadas -10
faltas tarde
ARTICULO 11°.- Las Sanciones aplicadas al agente, en el lapso
determinado en el Articulo 1, inciso g) del present e Anexo, se
ponderaran de acuerdo a la tabla 8.
Tabla 8
Tipo Cantidad Puntaje
Suspensiéon de 6 a 30 2 -8
dias
Suspensién de 6 a 30 1 -6
dias
Suspensién hasta 5 dias P -5
Suspension hasta 5 dias 1 -3
Apercibimiento 2 -2
Apercibimiento 1 -1
ARTICULO 12°- Formacion de la Comisién de Promocion: A los efect 0s
de la promocién objeto de la presente, se conformar a una Comision de
Trabajo integrada por personal de la Planta Permane nte a razén de UN
(1) titular y UN (1) suplente por cada Secretaria d el Departamento
Ejecutivo, Honorable Concejo Deliberante y del Ente Autarquico
Municipal de Obras Sanitarias, los que seran elegid os por los agentes
de Planta Permanente de cada Secretaria a la que pe rtenezcan y de
idéntica forma Obras Sanitarias. Los agentes design ados seran
afectados a la tarea por un plazo de CIENTO VEINTE (120) dias, al
término del cual la Comision elevara sus conclusion es al Departamento
Ejecutivo para su aprobacion, y Obras Sanitarias, a su directorio, a
sus efectos. Por motivo fundado, podra prorrogarse este plazo hasta
un total de CIENTO CINCUENTA (150) dias.
No podran conformar la Comisién de Promocién, los e mpleados que a la
fecha de inicio del proceso de Recategorizacion, se encuentren
cumpliendo funciones vinculadas a las actividades g remiales o en el
desempefio de funciones Jerarquicas.
ARTICULO 13°- La Comision de Promocion aludida en el Articulo

precedente, serda coordinada por el Instituto Munici pal de la



Administraciéon Publica o el area que el Departament o Ejecutivo
designe para la funcion, el que para su buen desemp eflo, tendré los
siguientes atributos:

1°)- TENDRA LA TAREA DE:

a)
b)
c)
d)

e)

Entrenar a los integrantes de la Comisién en el man ejo del
sistema.
Distribuir los legajos garantizando que cada integr ante

trabaje con areas distintas a la propia.
Supervisard la carga de los datos al programa vy los
resultados.

Elaborard una Acta diaria donde se resumird el trab ajo
efectuado.
Evacuara las dudas y consultas de los integrantes d e la

Comision y de los veedores.

2°.- SERA RESPONSABLE DE:

a)
b)
c)
d)

Organizar y coordinar las elecciones de los titular es y
suplentes integrantes de la Comisién de Promocion.

Evacuar las dudas de los empleados respecto de la a plicacion
del presente sistema.

Recepcionar los reclamos indicados en el Articulo 1 7y
distribuirlos a la Comision de Promocion para su re vision.

Elevar el informe final del trabajo realizado al ci erre del

proceso de recategorizacion.

3°- TENDRA LAS FACULTADES DE:

a) Reemplazar a los titulares integrantes de la Comisi on de
Promocién por sus suplentes, en caso de comprobarse
irregularidades, insubordinacion o cualquier inconv eniente
que pudiera provocar el retraso del trabajo de la C omision.

b) Resolver, con los fundamentos del caso, situaciones
especiales no contempladas en el presente Anexo.

c) Informar inmediatamente al Tribunal de disciplina, en caso de
detectarse posibles adulteraciones en la documentac ion
existente en los legajos de los empleados.

d) Convocar, de ser necesario, a otros agentes municip ales para
que colaboren con las tareas de su competencia en e | proceso
de recategorizacién

ARTICULO 14°.- Veedores: Podran constituirse en veedores del trab ajo

de promocién:

a) El Presidente Municipal.

b) Los Sefiores Secretarios del Departamento Ejecutivo.
c) Los Sefores Concejales.

d) Dos (2) de los representantes de cada Gremio Munici pal.

e) Los integrantes del Tribunal Administrativo.

Los Veedores presentes en cada jornada de trabajo d gjaran constancia
de su participacion y/o las observaciones u objecio nes que estimaran
necesarias en Acta especial labrada al efecto. Las observaciones u
objeciones planteadas no detendran ni retrasaran el trabajo de la
Comision.

ARTICULO 15°- El Departamento Ejecutivo asignara un lugar fisico
apto para llevar a cabo la tarea de recategorizacio ny con el



equipamiento necesario para el buen funcionamiento de la Comisién de

Promocion. Lo propio se hara en el Ente Autarquico Municipal de Obras
Sanitarias
Las éareas competentes del Departamento Ejecutivo pr oveeran los
elementos y el apoyo logistico necesarios para el d esenvolvimiento
del trabajo de la Comision de Promocion.
ARTICULO 16°.- La Direccion de Recursos Humanos designara a DOS ( 2)
agentes de su dependencia para trabajar en el proce so de
recategorizacion, bajo la coordinacion del Institut 0 Municipal de la
Administracion Publica, o el Area que el Departamen to Ejecutivo
designe, y seran responsables de la custodia, trasl ado y resguardo de
los legajos del personal a ser recategorizado.
ARTICULO 17°.- Los puntajes asignados asi como los resultados de la
promocién seran puestos a conocimiento del personal en planillas
impresas en los lugares de trabajo, el que tendra u n plazo de VEINTE
(20) dias héabiles para presentar los reclamos que c onsideren
necesarios. Los mismos seran verificados por la Com ision de Promocion
e informados al Departamento Ejecutivo.
ARTICULO 18°-  El Departamento Ejecutivo, una vez evaluados los
resultados obtenidos, los reclamos informados y las situaciones
particulares que pudieran presentarse, dictara el ¢ orrespondiente
Decreto promocionando a los agentes municipales a | as categorias
correspondientes.
ARTICULO 19°.- En caso de detectarse posibles adulteraciones en | a
documentacion existente en los legajos de los emple ados, el Tribunal
de Disciplina estara facultado para actuar de maner a inmediata en la
investigacion y resolucion del caso, de lo contrari o, dara lugar al
Departamento Ejecutivo a tomar las medidas necesari as para su
cumplimiento efectivo y oportuno.
Comprobada la adulteracion aludida, el empleado inv olucrado sera
pasible de la aplicacion de las penas administrativ as
correspondientes, establecidas en la Ordenanza de E scalafén
Municipal, N° 11.275/49. Si ademas de ello, con la documentacion
adulterada el empleado hubiera promovido de categor ia, sera
automaticamente despojado de la misma, por aplicaci on a lo
establecido en el Articulo 39° inciso e) de la en | a Ordenanza de
Escalafén Municipal, N° 11.275/49 : “Retrogradacion en el escalafon”.
ANEXO I

EVALUACION DE DESEMPENO
ARTICULO 1°.- Las Evaluaciones del desempefio de los empleados de la
Municipalidad de Concordia, a los efectos de la Rec ategorizacion, se
regiran por las normas fijadas en el presente Anexo
ARTICULO 2°.- La apreciacion tendrd como objetivo evaluar el
desempefio de los agentes de planta permanente para ascenso de los
mismos, en un todo de acuerdo a lo determinado en e | Articulo 1,
inciso d) del Anexo | de la presente Ordenanza, exc epto los agentes
gue ya cuenten con la maxima categoria del escalafé n.
ARTICULO 3°- Se define, a los efectos de aplicacion de la prese nte
norma, Evaluacién de Desempefio, al proceso permane nte que realiza un

Superior Jerarquico inmediato, de evaluar el rendi miento de los



empleados de planta permanente a su cargo en el eje rcicio de sus

funciones, formalizando esta evaluacion, durante el proceso de
recategorizacion, mediante la determinacion valores en grados, que
indicaran el rendimiento global de los mismos para Su promaocion.
ARTICULO 4°.- Entiéndese por Superior Jerarquico todo servidor
publico que fuera designado: Director, Jefe, Encarg ado, etcétera, y
perciba una remuneracién determinada por el Presupu esto General u
Ordenanzas especiales y que haya sido designado med iante instrumentos
legales pertinentes por el Departamento Ejecutivo.
ARTICULO 5°.- El proceso de Evaluacion de Desempefio tiene dos et apas:
Etapa 1 : La evaluacion permanente del Superior Jerarquico inmediato
al desempefio de los empleados de planta permanente a su cargo en todo
momento, pudiendo utilizar en esta etapa informes d e actuacion
funcional o instrumentos técnicos de evaluacion que le permitan
acumular las apreciaciones de cada uno en forma con tinua, es decir,
un registro permanente que contribuya a determinar de la mejor manera
posible el grado de valoracién en la etapa siguient e.
Etapa 2 : La valoracion en grados de la evaluacion realizad a en la
etapa anterior, que se llevard a cabo durante el pr oceso de
recategorizacion y para ello, el evaluador utilizar 4 una Hoja de
Valoracién Individual por cada empleado, de acuerdo a los formularios
1.1, 1.2 y 1.3, que forman parte integrante del presente Anexo.
Esta etapa comenzard desde el momento en que el Dep artamento
Ejecutivo mediante Decreto, tome la iniciativa de r ecategorizar al
personal municipal, convocando a los empleados para gue elijan
mediante sus votos, a los representantes de la Comi sion de Promocion.
ARTICULO 6°- EIl proceso de Evaluacién, en sus ambas etapas debe ra
ser realizado indefectiblemente por el Superior Jer arquico inmediato
del empleado a ser evaluado, bajo los principios de objetividad,
imparcialidad, transparencia y equidad.
ARTICULO 7°.- Intervienen en el proceso de Evaluacion de Desempe fo:
Etapa 1.- Evaluador: Superior Jerarquico inmediat 0.

Evaluado: Empleados de planta permanente, con exce pcién de

los que poseen la méxima categoria en el Escalafon.
Etapa 2.- Evaluador: Superior Jerarquico inmediat o,

Evaluado: Empleados de planta permanente, con exce pcién de

los que poseen la maxima categoria en el Escalafén.
Tribunal Administrativo
Instituto Municipal de la Administracion Publica.

Comision de Promocion del Sistema de Recategorizaci on, creada
al efecto.
ARTICULO 8°.- EI Departamento Ejecutivo detallara la nomina de t odos
los Superiores Jerarquicos en funcibn de la Organic a vigente,
agrupados por Secretaria, informacion que sera util izada por la
Comision de Promocion para el efectivo volcado de d atos al Sistema de
Recategorizacion.
ARTICULO 9°.- Cuando un agente haya prestado funciones en mas de una
reparticion durante los ultimos seis (6) meses de | a evaluacion,
contados a partir del comienzo del proceso de recat egorizacion, la

valoracion en la etapa 2, serd efectuada por el ult imo Superior



Jerarquico, debiendo éste recabar la opinibn escrit
anteriores Jefes, que deberan adjuntarse al Formula

Para el caso en que el cambio fuera de Superior Jer

lapso detallado en el parrafo anterior, la valoraci
efectuarla el Superior Jerarquico anterior, debiend
plasmar su opinion escrita y adjuntarla al formular

En cualquiera de los casos, el Superior Jerarquico
responsable de entregar los formularios respectivos
forma, en funcion de lo que determine la presente n
ARTICULO 10°.- Las evaluaciones de desempefio a realizarse en
1, deberan tener en cuenta los siguientes factores:

a) Planeacién Es
objetivos acordes con la Misién del Municipio, dete
acciones pertinentes a seguir dentro del periodo re
medios a través de los cuales dichas metas han de a
Dedicacion al trabajo
asignadas durante todo el horario de trabajo en for
regular y constante.

Aptitud de relacién y comportamiento
trato cortés y servicial al publico y a los compafie
cualquiera sea la posicién social de aquél o éstos.
Preparacion general y conocimiento del tramite

b)

d)

los conocimientos generales y especificos que posee el agente
sobre tramites o materias relacionados con su cargo o funcién y
gue aplica a su ejercicio o que podra aplicar en ot ras
dependencias.

e) Preparacibn y destreza para las tareas especificas Es la
idoneidad demostrada y aplicada a las tareas especi ficas que
realiza el empleado y la habilidad con que el mismo las ejecuta.

f) Capacidad de organizacion Es la idoneidad demostrada en la
actuacion para establecer el régimen de trabajo de la dependencia
a su cargo y en sus relaciones con las demas depend encias
Municipales, y para ordenar la mas eficaz prestacio n de los
servicios, tanto para los destinatarios como para | a
administracion.

g) Prolijidad en el trabajo y en el empleo y cuidado d e los bienes
Municipales Es el esmero y correccibn en el modo de cumplir
tareas y en el empleo y cuidado de las construccion es, materiales,
magquinarias, equipos, herramientas.

h) Habilidad para la supervision : Aptitud para lograr resultados a
través del trabajo de terceros, capacidad para dict ar cursos de
accion adecuada e instruir a los subordinados y equ idad en el
juicio acerca de éstos.

i) Iniciativa . Es la actitud demostrada para la adopcién esponta nea
de las decisiones o medidas destinadas a interpreta r y resolver
los problemas que pueda plantear el servicio, asi c omo para
procurar su mejoramiento, proponiendo nuevas y mas perfectas
soluciones.

J) Responsabilidad Es la actuacion equilibrada acorde con los
objetivos o metas planteadas o normas aplicadas. Es la realizacion
del trabajo a conciencia de tal manera que se cumpl a con las

a del los
rio respectivo.
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actual,
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exigencias administrativas y técnicas necesarias pa ra lograr los
objetivos 0 metas planteados o esperados.
k) Rendimiento : Cantidad de tareas que el empleado realiza en la

jornada con relacion a los estandares normales de t rabajo.

ARTICULO 11°.- Estos factores, en la etapa 2 de valoracion, se
dividirdn en grados y los Superiores Jerarquicos d eberan sefalar en
el formulario respectivo el que corresponda para ca da empleado, sin
perjuicio de realizar las apreciaciones escritas qu e puedan servir
para mejor ilustracion.
ARTICULO 12°.- Los grados se estimaran de 0 a 5 puntos. Se consid era
como normal para un empleado promedio la valoraciéon de 3 puntos.
Cuando la evaluacion de cada factor llegue al minim 0 posible,
correspondera a una actuacion deficiente del agente valorado en ese
concepto; cuando la evaluacién llegue al maximo, co rrespondera a una
actuacion sobresaliente e inusual; los puntajes int ermedios se
graduaran segun se acerque mas 0 menos a una actuac i6n buena o normal
(3 puntos); mala (0 punto) o sobresaliente (5 punto S).
ARTICULO 13°.- Los empleados municipales de planta permanente, se a
cual fuere su funcién, se agruparan de la siguiente manera y seran
evaluados en la etapa 1 y valorados en la etapa 2, de acuerdo con los
siguientes factores:
A).- Empleados con rango de Superior jerarquico X

Se incluye aqui los detallados en el Articulo 4° de | presente

Anexo.

Factores:

a) Planeacion.
b) Capacidad de organizacion.
c) Habilidad para la supervision.
d) Responsabilidad.
B).- Empleados administrativos, técnicos, de inspeccion y
notificacion
Factores:
a) Aptitud de relacion y comportamiento.
b) Preparacion general y conocimiento del tramite
c) Iniciativa.
d) Responsabilidad.
C).- Empleados obreros de mantenimiento y servicios, maestranzas
y vigilancia
Factores:
a) Dedicacion al trabajo.
b) Preparacion y destreza para las tareas especificas.
c) Prolijidad en el trabajo y en el empleo y cuidado d e los
bienes Municipales.
d) Rendimiento.

ARTICULO 14.- Determinado el inicio del proceso de recategorizac ion,
los Superiores Jerarquicos tendran a partir de esa fecha, un plazo
méaximo de diez (10) dias habiles para llevar a cabo la valoracion de

los empleados a su cargo, en funcion de la evaluaci on realizada en la
etapa 1, debiendo entregar dentro de dicho plazo lo s formularios

respectivos al Tribunal Administrativo.



ARTICULO 15°- El empleado evaluado tendrd derecho a conocer la

conceptualizacion por su desempefio realizada por su Superior

Jerarquico inmediato.

ARTICULO 16°.- La calidad de la evaluacién hecha por los Superior es

Jerarquicos a sus subordinados seré tenida en cuent a a los efectos de

su propia evaluacién, la que tomar4d en cuenta los i nformes u

observaciones que en particular pudiera efectuar el Tribunal

Administrativo.

ARTICULO 17°.- Los evaluadores no podran intervenir, por ningdan

concepto, en la evaluacion de empleados con los que tengan relaciones

de consanguinidad hasta el cuarto grado, de afinida d hasta el tercer

grado o vinculos comerciales de cualquier tipo, com o tampoco podran

ser acreedor o deudor de éstos. Estos casos en part icular, deben ser
evaluados y valorados por el Superior Jerarquico s iguiente de mayor
rango, con la opinion escrita y firmada del Superior Jerarquico
inmediato, que debera adjuntarse al formulario resp ectivo.

ARTICULO 18°.-  El Tribunal Administrativo volcara la informacion

recibida por los evaluadores de acuerdo a lo determ inado en el

Articulo 14°, en la Hoja de Valoracion General: for mulario 1.4 que

forma parte integrante del presente Anexo, y en bas e a ello, debera

proceder de acuerdo a los siguientes pasos:

1°- En un plazo no mayor a diez (10) dias habiles siguientes
contados a partir de la culminacion del plazo estab lecido
Articulo anterior, remitir a la Comisién de Promoci on todos los
Formularios 11.4 Hojas de valoracion general.

20.- Remitir a la Direccion de Recursos Humanos, t odos los
Formularios 111, 112 y 1.3 respectivamente para se r reservado en
los legajos personales de cada agente, informacién que debera
estar disponible al momento en que la Comisibn de P romocion
requiera los legajos para el volcado de datos respe ctivos.

ARTICULO 19°- La Comision de Promocion trabajard en el volcado d e

los valores totales detallados en la Hoja de Valora cion General, al

Sistema de recategorizacion, en funcion de lo deter minado en la Tabla

6 del Articulo 9° del Anexo | de la presente Ordena nza.

ARTICULO 20°.- En la etapa de reclamos establecida en el Articulo 17°

del Anexo I, la Comision de Promocion solo tendra e n cuenta la

revision de los valores totales detallados en la Ho ja de Valoracion

General, no asi, la conceptualizacion por cada fact or que al efecto

realizaran los Superiores Jerarquicos.

ARTICULO 21°.- Forma parte del presente Anexo, el Manual de

Procedimiento para la Evaluacion de Desempefio

MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION DE DESEMENO
Introduccién.

1° El presente manual tiene por objeto llevar a la practica el
proceso de Evaluacién de Desempefio de los empleados de planta
permanente de la Municipalidad de Concordia, en sus dos (2)
etapas, a fin de facilitar su Recategorizacion.

2° Las evaluaciones procuran apreciar periodicamen te el desempefio de
los agentes municipales en sus funciones. A tal fin se detallan

normas para su entendimiento y aplicacion.



a) La evaluacion se utlizara béasicamente como ant ecedente

para los ascensos de los empleados. Sin perjuicio d e ello las
informaciones recogidas en el proceso de valoracion , también
serviran para lograr mejores decisiones en aspectos de
seleccion, adiestramiento, remuneracion y presupues tacion.

b) El énfasis en el proceso de evaluacion debe ori entarse a
considerar en forma prioritaria el desempefio de los empleados en
términos de eficiencia y eficacia.

C) Se contempla la implementacion de un registro p ermanente
por parte de los Superiores Jerarquicos, de aquella S
circunstancias que repercuten en forma positiva o n egativa en la
actuacion del empleado en cada periodo. Esta inform acion puede
ser comunicada oportunamente a los afectados, lo cu al posibilita
un diadlogo entre jefes y subordinados, necesario pa ra la
correccion oportuna de los errores, el estimulo par a un mayor
desarrollo técnico y humano y, en general, para log rar una
motivacion permanente de los agentes para el logro de sus

objetivos de trabajo.

Normas basicas a considerar.

30

La importancia de la apreciacion, tanto para la administracion
como para el empleado evaluado, hace necesario que durante el
proceso de evaluacidn, el Superior Jerarquico ejecu te un trabajo
serio y responsable de acuerdo con los objetivos de | sistema y
bajo los principios de objetividad, imparcialidad, transparencia y
equidad, para lo cual es conveniente tomar en cuenta las
siguientes normas generales.

a) Dar a conocer en el periodo de evaluacion: etap al, loque
se espera del empleado en términos de rendimiento,
responsabilidad, iniciativa, etcétera, y, en genera | todas
aquellas exigencias (0 metas generales y especifica s) que
constituiran su carga de trabajo de acuerdo con cuy 0s resultados
se le conceptuara en la etapa 2.

b) Comunicar permanentemente al empleado los aspec tos
positivos y negativos de su desempefio, explicando y analizando
en forma conjunta las razones que dieron origen a t ales
apreciaciones y determinando a su vez los estimulos , mecanismos
y medidas que permitan acentuar los aspectos positi VoS Yy
eliminar los negativos.

c) Evitar en el proceso de valoracion de la etapa 2, e | llamado
efecto "halo”, o sea valorar en general (en todos | os factores)
al empleado por la caracteristica mas sobresaliente 0 mas
negativa (pero de un solo factor). Es necesario que el Superior
Jerarquico, al momento de valorar cada uno de los f actores, haga
abstraccion total de los otros, a fin de evitar la influencia de
éstos sobre el factor de analisis.

d) Otro error comun es el llamado "error constante ", 0 sea,
valorar a todos los subordinados por un criterio ri gido, ya sea
muy estricto o muy indulgente, lo cual centraliza | a
calificacion de todos en los mismos grados (ejemplo . todos

buenos o todos regulares).



Este error no permite evaluar las diferencias entre
desempefios de los distintos agentes, diferencias
naturalmente existen; ello imposibilita la aplicaci
adecuada politica de valoracion.
Con la finalidad de evitar este error es necesario
Tribunal Administrativo analice las valoraciones de
Dependencia, las cuales deben tender naturalmente a
alrededor del promedio y realice las observaciones
caso contrario.

e) A fin de uniformar criterios de calificacion y

los
qu e
6n de una

que el
cada
distribuirse
necesarias en

de compartir

problemas y soluciones constatados, el Instituto Mu nicipal de la
Administracién Pldblica  realizard reuniones y charla S
informativas y de asesoramiento con los Superiores Jerarquicos

y demas evaluadores, a fin de discutir los inconven ientes que
pudieran surgir en la implementacion de la presente norma.

Ello permitira reafirmar técnica y objetivamente lo
evaluacion y valoracion, y la forma de utilizarlos.

Etapas de la evaluacion de Desempefio:

4°

ETAPA 1°: Evaluaciones.
El proceso de evaluacion de desempefio en esta etapa
y cada Superior Jerarquico podra llevar al dia un r
actuacion funcional, en el que se dejara constancia
destacables positivos o negativos, de los empleados
participen en el mismo, debiendo tener en cuenta lo
agrupacioén detallada en el Articulo 13° del present
Exclusivamente en la primera implementacion de las
desempefio, podra considerarse las apreciaciones de
durante el periodo de un afio para atras, contados a
momento que se inicie el proceso de recategorizacio
Las anotaciones del registro constituiran la base p
valoracion en grados de cada factor a considerarse

5° ETAPA 2°: Valoraciones de las evaluaciones.

En funcidén de las evaluaciones realizadas en la eta

en el plazo establecido en el Articulo 14° los Supe
Jerarquicos valoraran en grados cada factor, de acu
agrupamiento correspondiente, volcando esta valorac
Hojas de Valoracion Individual: Formularios respect

y 11.3., a ser entregadas al Tribunal Administrativ

Cada Superior Jerarquico deber4d requerir la cantida
formularios necesaria de acuerdo a la planta de per
cargo.

Los grados de valoracion de acuerdo a los factores

los siguientes:

Factor: Planeacion.

Concepto : Es la proyeccion y establecimiento de metas y obj
acordes con la Mision del Municipio, determinando |
pertinentes a seguir dentro del periodo respectivo

través de los cuales dichas metas han de alcanzarse

s métodos de

es permanente,
egistro de
de los hechos
a su cargo que
s factores y la
e Anexo.
evaluaciones de
los empleados
partir del
n.
ara la
en la etapa 2.

pa anterior y
riores
erdo al
ibn en las
ivos 1.1, 11.2
0.
d de
sonal a su

evaluados seran

etivos
as acciones
y los medios a



Grado Definicidon

1. No posee habilidades para proyectar metas y objetivos
gue tengan relacion con las tareas inherentes al ca rgo.
Necesita permanente supervision de sus  Superiores
Jerarquicos.

2. Bajo rendimiento en su desempefio. No plantea metas u
objetivos para mejorar el ejercicio de las funcione S
inherentes al cargo.

3. Su desempefio es el habitual, se limita a cum plir sus
tareas en forma normal sin destacarse. Plantea poco S
objetivos que impliquen mejoras en las tareas a su cargo.

4, Pone esmero y dedicacion en todos los objeti VoS que se
plantea. Buen desempefio de sus funciones.

5. Excelente grado de confiabilidad tanto en el criterio
gue utiliza para la proyeccién de las metas y objet ivos;
como los medios que utiliza para su puesta en ejecu cion.
Cumple con eficacia las funciones, deberes y compro misos

inherentes al cargo.

Factor: Dedicacion al trabajo.

Concepto : Es la aplicacion del esfuerzo a las tareas asigna das
durante todo el horario de trabajo, en forma atenta , regular y
constante.

Grado Definicion

1. Es displicente, pone escaso interés y esfuerzo en | 0 que
hace, debiendo estar continuamente vigilado para qu e cumpla
su tarea y no distraiga a los demas.

2. Pone insuficiente dedicacién en su trabajo, perjudi candolo
e implicando la necesidad de efectuar controles fre cuentes
sobre el mismo.

3. Su desempeiio es el habitual en la Municipalidad, tr abajando
normalmente, sin destacarse por su esfuerzo.

4, Se esfuerza en su trabajo, dedicandose continuament e al
mMismo sin requerirse mayores controles.

5. Excelente 'y continua dedicacion al trabajo, no
requiriéndose supervision de su esfuerzo y no exist iendo

horarios para el logro de los objetivos planteados.

Factor: Aptitud de relacion y comportamiento.

Concepto : Son las condiciones para el trato cortés y servic ial al
publico y a los comparfieros de tareas, cualquiera se a la posicion
social de aquél o éstos.

Grado Definicion

1. Tropieza con serias dificultades en sus relaciones con
otras personas. Entra con suma frecuencia en confli cto con
los demaés.

2. En general su conducta es adecuada aunque tiene po ca

habilidad para resolver cuestiones con terceros.



3. Se relaciona en forma normal con los demas y soluc iona

satisfactoriamente eventos que implican relaciones con
terceros, especialmente los de indole rutinaria.

4. Particularmente habil en la relacion con otros, so luciona
con eficiencia asuntos que impliqguen relacion con | 0s
demas.

5. Excepcionalmente adaptable a las relaciones con te rceros;
mantiene permanentemente relaciones armoniosas con los
demas y soluciona por propia iniciativa problemas s urgidos

en las relaciones interpersonales.

Factor: Preparacién general y conocimiento del tram ite.

Concepto : Es el conjunto de los conocimientos generales vy

especificos que posee el empleado sobre tramites o materias
relacionados con su cargo o funcién y que aplica a Su ejercicio o

gue podra aplicar en otras dependencias.

Grado Definicion

1. Sus conocimientos generales son insufici entes. Revela
escaso dominio del tramite administrativo.

2. Sus conocimientos generales son apenas suficientes con
algunas lagunas. Efectta los tramites con alguna di ficultad
lo que requiere supervision.

3. Sus conocimientos son suficientes para su tarea. R ealiza
los tramites administrativos en forma normal.

4, Sus adecuados conocimientos le permiten desarrolla r
diversas actividades. Maneja con comodidad y fluide z los
trabajos a su cargo.

5. Su muy buena formacion le permite desarrollar nume rosas
actividades de distinta indole y exigencias sin may ores
inconvenientes. Domina completamente los trdmites u suales.

Factor: Capacidad de organizacion.
Concepto : Es la idoneidad demostrada en la actuacion para

establecer el régimen de trabajo de la dependencia a su cargoy en
sus relaciones con las demas dependencias Municipal es, y para
ordenar la mas eficaz prestacion de los servicios, tanto para los

destinatarios como para la administracion.

Grado Definicion

1. La organizacién y régimen de trabajo de su oficina
muestra notorias carencias y no se evidencian esfue rzos por
mejorarlas. Realiza una mala distribucion del traba jo entre
sus subordinados.

2. La organizacion y régimen de trabajo de su oficina muestran
algunos problemas y existen algunos esfuerzos orien tados a
Su mejoramiento.

3. La organizacion y régimen de trabajo de su oficina son
aceptables y se constatan adecuados esfuerzos para su mejor
desempefio. Efectia buena distribucion de tareas ent re su

personal.



4. La organizacion y régimen de trabajo de su oficina son muy
buenos y continuamente se esfuerza para perfecciona rlos.

5. La organizacién, régimen de trabajo y el continuo
perfeccionamiento son optimos.

Factor: Habilidad para la supervision.

Concepto : Aptitud para lograr resultados a través de trabaj o de
terceros, capacidad para dictar cursos de accién ad ecuada e
instruir a los subordinados y equidad en el juicio acerca de
estos.

Grado Definicion

1. No logra el apoyo de los subordinados. E S injusto en
la emisidn de sus juicios con relacidn a su persona l, o en
el trato con éste, no ocupandose de capacitarlo.

2. A veces no logra el apoyo de los subordinados. Es irregular
en el ejercicio de la autoridad, lo cual se manifie sta en
frecuentes atrasos en la entrega de trabajos. A vec es es
parcial en la emisién de juicios sobre su personal y en el
trato con éste. La capacitacién que efectia es irre gular y
obedece sobre todo a presiones externas.

3. Mantiene una aceptable disciplina en su personal. Los
trabajos se concluyen en los plazos establecidos. A dopta en
general actitudes imparciales en el trato con su pe rsonal y
los capacita ocasionalmente.

4, Consigue respeto y obediencia de los subordinados, con su
intervencion logra agilizar la marcha de los trabaj os. Es
preciso y objetivo en el trabajo con sus subordinad oSy se
preocupa de capacitarlos de acuerdo con necesidades
especificas.

5. Obtiene un gran apoyo de sus subordinados logrando una
fuerte posicion de liderazgo. Consigue que los trab ajos se
realicen siempre rapidamente y sin fricciones entre los
subordinados. Mantiene continuamente actitudes just as e
imparciales y capacita a todo su personal permanent emente;
obtiene de su grupo de trabajo un rendimiento optim 0.

Factor: Preparacién y destreza para las tareas espe cificas.

Concepto : Es la idoneidad demostrada y aplicada a las tarea S

especificas que realiza el empleado y la habilidad con que el

mismo las ejecuta.

Grado Definicion

1. Demuestra escasa idoneidad y habilidad e n las tareas
que le corresponden ocasionando perjuicios a la
Administracion.

2. Su idoneidad y habilidad son apenas suficientes, s urgiendo
problemas con alguna frecuencia.
3. Su idoneidad y habilidad son adecuadas a lo que se espera

normalmente de su funcion.
4, Demuestra muy buena idoneidad y habilidad en sus t areas.



5. Su idoneidad y habilidad son éptimas.

Factor: Prolijidad en el trabajo y en el empleo y ¢ uidado de los
bienes Municipales.

Concepto : Es el esmero y correccidén en el modo de cumplir t areas y
en el empleo y cuidado de las construcciones, mater iales,

magquinarias, equipos, herramientas.

Grado Definicion

1. Es descuidado y desprolijo, lo que redun da en
perjuicios importantes a la Municipalidad, al usuar ioy al
funcionamiento de su dependencia.

2. A veces su trabajo es descuidado y desprolijo, lo gue causa
perjuicios leves.

3. El cuidado y la prolijjidad de su trabajo son norma les de
acuerdo con lo que se suele esperar.

4. Su trabajo es esmerado, cuidadoso y prolijo, super ando al
promedio de quienes cumplen tareas similares.

5. El trabajo es muy esmerado y prolijo y cuida celos amente
los bienes Municipales, por lo que goza de mucha co nfianza

de sus superiores.

Factor: Iniciativa.

Concepto : Es la actitud demostrada para la adopcion esponta nea en
las decisiones o0 medidas a interpretar y resolver | 0s problemas

gue pueda plantear el servicio, asi como para procu rar su

mejoramiento, proponiendo nuevas y mas perfectas so luciones.

Grado Definicion

1. Trabajador rutinario que en forma permanente espera ordenes
y necesita ser supervisado en detalle.

2. Ejecuta los trabajos de acuerdo con los procedimie ntos
fijados pero suele necesitar 6rdenes especificas pa ra ello.

3. Realiza el trabajo en forma adecuada, sin esperar ordenes,

solucionando por su cuenta problemas menores que se
presentan en la secuencia de su labor.

4, Busca oportunidades y logra hacer innovaciones que mejoran
el trabajo en calidad y volumen.

5. Innova permanentemente en su trabajo y realiza tar eas
adicionales aumentando considerablemente su product ividad y

la de su reparticion.

Factor: Responsabilidad.

Concepto : Es la actuacion equilibrada acorde con los obijeti VOS 0
metas planteadas o normas aplicadas. Es la realizac ion del trabajo
a conciencia de tal manera que se cumpla con las ex igencias
administrativas y técnicas necesarias para lograr | 0S objetivos o

metas planteados o esperados.

Grado Definicion



1. En general se desempefia en forma descuidada, hacien do que
la calidad del trabajo sea deficiente.

2. Trabaja en forma adecuada, aunque algunas veces la calidad
no alcanza los niveles necesarios.

3. Procede con sentido de responsabilidad, entregando
normalmente los trabajos en forma oportuna y de acu erdo con
la calidad exigida.

4. Se desempefia a un nivel de responsabilidad, aplica cion y
minuciosidad que le permite entregar trabajos de ca lidad
superior a la generalidad de los empleados comparab les.

5. Trabaja a un nivel de calidad sumamente alto, supe rando
largamente las exigencias administrativas y técnica S
normales.

Factor: Rendimiento.
Concepto : Cantidad de tareas que el empleado realiza en la jornada
con relacion a los estandares normales de trabajo.

Grado Definicion

1. Trabaja en forma muy lenta, lo cual se traduce en u n
rendimiento insuficiente.

2. Tiene dificultades para cumplir con las exigencias minimas
de rendimiento.

3. Produce a nivel satisfactorio, de acuerdo con las metas
fijadas como normales.

4, Rinde a un nivel mas alto que la generalidad de lo S
empleados comparables.

5. Trabaja con suma rapidez a un nivel muy alto de
rendimiento, lo cual se traduce en el logro de cant idades
excepcionalmente grandes en relacion a las normales .

Los resultados de las valoraciones totales seran de terminantes

para la aplicacion del puntaje correspondiente al r ubro DESEMPENO

LABORAL establecido en el Articulo 1° inciso d) del Anexo | de la

presente Ordenanza.

Si un empleado es valorado con puntajes menores al promedio, el

evaluador debera indicar en el casillero de “apreci aciones y/u

observaciones”, si ello se debe a falta de adiestra miento,

capacitacion u otro motivo.

6°. Responsabilidades de los evaluadores.
a) Evaluar el personal bajo su dependencia.

b) Llevar un registro permanente sobre los hechos o po nderaciones
mas relevantes del comportamiento del empleado en t odo momento.

c) Dar apoyo y orientar al evaluado en los factores qu e necesite
mejorar.

d) Remitir en su oportunidad al Tribunal Administrativ 0, en un
plazo no mayor a diez (10) dias habiles, todas las valoraciones

de los empleados a su cargo.

7° Atribuciones y Deberes del Tribunal Administrati Vo.



a) Recepcionar todas las valoraciones y controlar que no falte
ningun empleado a ser rectagorizado, sin evaluar.
b) Requerir a los evaluadores el cumplimento de los pl azos para la

entrega de las valoraciones.

c) Reclamar de corresponder, las valoraciones de los e mpleados que
no hayan sido contempladas y requerir informe sobre los motivos
de la omision.

d) Observar las valoraciones que a su criterio hayan t enido los
errores detallados en el Articulo 21°, punto 3°, in Cisos C) y
d), e informar sobre el particular a cada Secretari o del éarea
correspondiente para que se de cumplimiento a lo es tablecido en
el Articulo 16°.

e) Velar por el cumplimiento oportuno de los principio S que rigen
en el proceso de evaluacién de desempefio como resu ltado del
mismao.

f) Atender los reclamos que pudieran realizar los empl eados sobre
sus conceptualizaciones e informar al respecto al S uperior
Jerarquico correspondiente.

g) Confeccionar la Hoja de Valoracion General: formul ario 11.4,
agrupadas por Secretaria.

h) Remitir en su oportunidad las Hojas de Valoracion G eneral, en un
plazo no mayor de diez (10) dias habiles a la Comis ion de
Promocion creada al efecto.

i) Remitir en su oportunidad las Hojas de Valoraciéon | ndividual
para ser reservadas en el legajo personal de cada e mpleado.

8° Atribuciones y Deberes de la Comision de Promaoci on.

a) Recepcionar la documentacion remitida por el Tribun al
Administrativo.

b) Volcar los datos existentes en las Hojas de Valorac ion General
al Sistema de Recategorizacion, de acuerdo a lo est ablecido en
la Tabla 6 del Articulo 9° del Anexo | de la prese nte
Ordenanza.

c) Observar cualquier anomalia que se pudieran detecta r en el
volcado de los datos e informar al respecto al Inst ituto
Municipal de la Administracion Publica.

Secretaria:
Relacion Subsecretaria:
de Direccion:
dependenc | Departamento:
ia Division:
Area / Seccion:
Apellido y Nombres: Legajo N°
Duracion en
Evaluador Cargo: el cargo
Relacion actual con Jefe Jefe
el evaluado: actual anterior
Evaluado Apellido y Nombres: Legajo N°




Cargo:

Duracion en
el cargo

d) Realizar las revisiones necesarias en funcion de lo
gue pudieran surgir sobre el particular.

9° Atribuciones y Deberes del Instituto Municipal
Administracion Publica.
a) Dictar charlas informativas y de asesoramiento

evaluadores.
b) Imprimir y repartir los formularios respectivos a ¢
Jerarquico.

c) Fomentar la comunicacién permanente con los evaluad

Tribunal Administrativo, a fin de evitar cualquier
gue pudiera surgir.

d) Coordinar el trabajo de la Comision de Promocién pa
de los datos al Sistema de Recategorizacion.

e) Resolver, con los fundamentos del caso,
especiales no contempladas en el presente Anexo.

s reclamos

e la

ada Superior

ores y el
inconveniente

ra el volcado

ones

FORMULARIO II.1

HOJA DE VALORACION INDIVIDUAL

PARA SUPERIORES JERARQUICOS

FACTOR

GRADO

PLANEACION

Es la proyeccion
y establecimiento
de metas y
objetivos acordes
con la Mision del
Municipio,
determinando las
acciones
pertinentes a
seguir dentro del
periodo
respectivo y los
medios a través
de los cuales
dichas metas han
de alcanzarse.

No posee habilidades para proyectar metas y
objetivos que tengan relacion con las tareas
inherentes al cargo. Necesita permanente
supervision de sus Superiores jerarquicos.

I

Bajo rendimiento en su desempefio. No plantea
metas u objetivos para mejorar el ejercicio de
las funciones inherentes al cargo.

Su desempeiio es el habitual, se limita a cumplir
sus tareas en forma normal sin destacarse.
Plantea pocos objetivos que impliquen mejoras en
las tareas a su cargo.

Pone esmero y dedicacion en todos los objetivos
gue se plantea. Buen desempefio de sus funciones.

B O I

Excelente grado de confiabilidad tanto en el
criterio que utiliza para la proyeccion de las
metas y objetivos; como los medios que utiliza
para su puesta en ejecucion. Cumple con eficacia
las funciones, deberes y compromisos inherentes
al cargo.

CAPACIDAD DE
ORGANIZACION

|_I—‘

La organizacion y régimen de trabajo de su
oficina muestra notorias carencias y no se
evidencian esfuerzos por mejorarlas. Realiza una




Es la idoneidad
demostrada en la
actuacion para
establecer el

régimen de
trabajo de la
dependencia a su
cargoy en sus
relaciones con
las demas
dependencias
Municipales, y
para ordenar la
mas eficaz
prestacion de los
servicios, tanto
para los
destinatarios
como para la
administracién

mala distribucion del trabajo entre sus
subordinados.

|_|\)

La organizacion y régimen de trabajo de su
oficina muestran algunos problemas y existen
algunos esfuerzos orientados a su mejoramiento.

|_oo

La organizacion y régimen de trabajo de su

oficina son aceptables y se constatan adecuados
esfuerzos para su mejor desempefio. Efectla buena
distribucion de tareas entre su personal.

|_4>

La organizacion y régimen de trabajo de su
oficina son muy buenos y continuamente se
esfuerza para perfeccionarlos.

|_o1

La organizacion, régimen de trabajo y el continuo
perfeccionamiento son optimos.

FACTOR

GRADO

SUPERVISION

Aptitud para lograr
resultados a traveés
de trabajo de
terceros, capacidad
para dictar cursos

e instruir a los
subordinados y
equidad en el
juicio acerca de
estos.

HABILIDAD PARA

de accién adecuada

1 | No logra el apoyo de los subordinados. Es

injusto en la emision de sus juicios con
relacién a su personal, 0 en el trato con
éste, no ocupandose de capacitarlo.

|_|\>

A veces no logra el apoyo de los
subordinados. Es irregular en el ejercicio de
la autoridad, lo cual se manifiesta en
frecuentes atrasos en la entrega de trabajos.
A veces es parcial en la emision de juicios
sobre su personal y en el trato con éste. La
capacitacion que efectla es irregular y
obedece sobre todo a presiones externas.

Mantiene una aceptable disciplina en su
personal. Los trabajos se concluyen en los
plazos establecidos. Adopta en general
actitudes imparciales en el trato con su
personal y los capacita ocasionalmente.

|_4>

Consigue respeto y obediencia de los
subordinados, con su intervencion logra
agilizar la marcha de los trabajos. Es

preciso y objetivo en el trabajo con sus
subordinados y se preocupa de capacitarlos de
acuerdo con necesidades especificas.

5 | Obtiene un gran apoyo de sus subordinados

logrando una fuerte posicion de liderazgo.




Consigue que los trabajos se realicen siempre
rapidamente y sin fricciones entre los
subordinados. Mantiene continuamente
actitudes justas e imparciales y capacita a

todo su personal permanentemente; obtiene de
su grupo de trabajo un rendimiento 6ptimo.

RESPONSABILIDAD

Es la actuacion
equilibrada acorde
con los objetivos o
metas planteadas o
normas aplicadas.
Es la realizacion
del trabajo a
conciencia de tal
manera que se
cumpla con las
exigencias
administrativas y
técnicas necesarias
para lograr los
objetivos 0 metas
planteados o
esperados

|_|-\

En general se desempeiia en forma descuidada,
haciendo que la calidad del trabajo sea
deficiente.

Trabaja en forma adecuada, aunque algunas
veces la calidad no alcanza los niveles
necesarios.

Procede con sentido de responsabilidad,
entregando normalmente los trabajos en forma
oportuna y de acuerdo con la calidad exigida

| R I

Se desempeiia a un nivel de responsabilidad,
aplicacion y minuciosidad que le permite
entregar trabajos de calidad superior a la
generalidad de los empleados comparables.

|_0'|

Trabaja a un nivel de calidad sumamente alto,
superando largamente las exigencias
administrativas y técnicas normales.

APRECIACIONES Y/U OBSERVACIONES:

CONCORDIA, e s

FIRMA'Y SELLO



FORMULARIO II.2

HOJA DE VALORACION INDIVIDUAL

publico y a los

soluciona satisfactoriamente eventos que implican

PARA ADMINISTRATIVOS, TECNICOS, DE INSPECCION Y NOT IFICACION
Secretaria:
Relacion Subsecretaria:
de Direccion:
dependenc | Departamento:
ia Division:
Area / Seccion:
Apellido y Nombres: Legajo N°
Duracion en
Evaluador Cargo: el cargo:
Relacion actual con Jefe Jefe
el evaluado: actual anterior
Evaluado Apellido y Nombres: Legajo N°
Tareas:
FACTOR GRADO
APTITUD DE 1 | Tropieza con serias dificultades en sus
RELACION Y relaciones con otras personas. Entra con suma
COMPORTAMIENTC _ frecuencia en conflicto con los demas.
Son las 2 | En general su conducta es adecuada aunque tiene
condiciones poca habilidad para resolver cuestiones con
para el trato | | terceros.
cortées y
servicial al 3 | Se relaciona en forma normal con los demas y
_

comparfieros de
tareas,
cualquiera sea
la posicion
social de aquél
0 éstos.

relaciones con terceros, especialmente los de
indole rutinaria.

|_4>

Particularmente habil en la relacién con otros,
soluciona con eficiencia asuntos que impliquen
relaciéon con los demas.

|_o'|

Excepcionalmente adaptable a las relaciones con
terceros; mantiene permanentemente relaciones
armoniosas con los demas y soluciona por propia
iniciativa problemas surgidos en las relaciones
interpersonales.

PREPARACION
GENERAL Y
CONOCIMIENTO
DEL TRAMITE

Es el conjunto
de los
conocimientos

Sus conocimientos generales son
Revela escaso dominio del tramite administrativo.

insuficientes.

I i

Sus conocimientos gen erales son

suficientes con algunas lagunas. Efectia los
trAmites con alguna dificultad lo que requiere

supervision.

apenas




generales y
especificos que
posee el
servidor
publico sobre
tramites o
materias
relacionados
con su cargo o
funcion y que
aplicaa su
ejercicio o que
podra aplicar
en otras
dependencias.

|_w

Sus conocimientos son suficientes para su tarea.

|_4>

Realiza los tramites administrativos en forma
normal.
Sus adecuados CO nocimientos le permiten

desarrollar diversas actividades. Maneja con
comodidad y fluidez los trabajos a su cargo.

|_0'|

Su muy buena formacién le permite desarrollar
numerosas actividades de distinta indole y
exigencias sin mayores inconvenientes. Domina
completamente los tramites usuales.

FACTOR GRADO
INICIATIVA Trabajador rutinario que en forma permanente
espera Ordenes y necesita ser supervisado en
detalle.
Es la actitud
demostrada para la Ejecuta los trabajos de acuerdo con los

adopcion espontanea
en las decisiones o
medidas a
interpretar y
resolver los
problemas que pueda
plantear el
servicio, asi como
para procurar su
mejoramiento,
proponiendo nuevas
y mas perfectas
soluciones.

procedimientos fijados pero suele necesitar
ordenes especificas para ello.

Lo By E -

Realiza el trabajo en forma adecuada, sin
esperar Ordenes, solucionando por su cuenta
problemas menores que se presentan en la
secuencia de su labor.

4 | Busca oportunidades y logra hacer
innovaciones que mejoran el trabajo en
J calidad y volumen.
5 |Innova permanentemente en su trabajo vy
realiza tareas adicionales aumentando
J considerablemente su productividad y la de su
reparticion.

RESPONSABILIDAD

Es la actuacion
equilibrada acorde

1 | En general se desempefia en forma descuidada,

haciendo que la calidad del trabajo sea
deficiente.

2 | Trabaja en forma adecuada, aunque algunas

veces la calidad no alcanza los niveles




con los objetivos o
metas planteadas o
normas aplicadas.
Es la realizacion
del trabajo a
conciencia de tal

manera que se
cumpla con las
exigencias
administrativas y
técnicas necesarias
para lograr los
objetivos 0 metas
planteados o
esperados

necesarios.

Procede con sentido de responsabilidad,
entregando normalmente los trabajos en forma
oportuna y de acuerdo con la calidad exigida

EHE e

Se desempeiia a un nivel de responsabilidad,
aplicacion y minuciosidad que le permite
entregar trabajos de calidad superior a la
generalidad de los empleados comparables.

|_01

Trabaja a un nivel de calidad sumamente alto,
superando largamente las exigencias
administrativas y técnicas normales.

APRECIACIONES Y/U OBSERVACIONES:




FACTOR

GRADO

DEDICACION AL
TRABAJO

Esla
aplicacion del
esfuerzo a las

tareas
asignadas
durante todo el
horario de
trabajo, en
forma atenta,
regular y
constante.

e

Es displicente, pone escaso interés y esfuerzo en
lo que hace, debiendo estar continuamente
vigilado para que cumpla su tarea y no distraiga
a los demas.

Pone insuficiente dedicacion en su trabajo,
perjudicandolo e implicando la necesidad de
efectuar controles frecuentes sobre el mismo.

e B

Su desempeiio es el habitual en la Municipalidad,
trabajando normalmente, sin destacarse por su
esfuerzo.

|_4>

Se esfuerza en su trabajo, dedicandose
continuamente al mismo sin requerirse mayores
controles.

|_o1

Excelente y continua dedicacion al trabajo, no
requiriéndose supervision de su esfuerzo y no
existiendo horarios para el logro de los
objetivos planteados.

PREPARACION Y
DESTREZA PARA
LAS TAREAS
ESPECIFICAS

Es la idoneidad
demostrada y
aplicada a las
tareas
especificas que
realiza el
servidor
publico y la
habilidad con
gue el mismo
las ejecuta.

|_|—\

Demuestra escasa idoneidad y habilidad en las
tareas que le corresponden, ocasionando
perjuicios a la Administracion.

Su idoneidad y habilidad son apenas suficientes,
surgiendo problemas con alguna frecuencia.

Su idoneidad y habilidad son adecuadas a lo que
se espera normalmente de su funcion.

Demuestra muy buena idoneidad y habilidad en sus
tareas.

G e I el

Su idoneidad y habilidad son 6ptimas.

CONCORDIA, . e s

FIRMA'Y SELLO



FORMULARIO II.3

HOJA DE VALORACION INDIVIDUAL
PARA OBREROS DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS, MAESTRANAS Y VIGILANCIA

Secretaria:
Relacion Subsecretaria:
de Direccion:
dependenc | Departamento:
ia Division:
Area / Seccion:
Apellido y Nombres: Legajp N°
Duracion en
Evaluador Cargo: el cargo:
Relacion actual con Jefe Jefe
el evaluado actual anterior
Evaluado | Apellidoy Nombres: Legajo N°
Tareas:
FACTOR GRADO

PROLIJIDAD EN EL
TRABAJO Y EN EL
EMPLEO Y CUIDADO DE
LOS BIENES
MUNICIPALES

Es el esmeroy
correccion en el
modo de cumplir
tareas, y en el
empleo y cuidado de
las construcciones,

e

Es descuidado y desprolijo, lo que redunda en
perjuicios importantes a la Municipalidad, al
usuario y al funcionamiento de su
dependencia.

A veces su trabajo es descuidado 'y
desprolijo, lo que causa perjuicios leves.

ool

El cuidado y la prolijidad de su trabajo son
normales de acuerdo con lo que se suele
esperar.

Su trabajo es esmerado, cuidadoso y prolijo,

4
materiales, superando al promedio de quienes cumplen
magquinarias, __| | tareas similares.
equipos y
herramientas. 5 | El trabajo es muy esmerado y prolijo y cuida
celosamente los bienes Municipales, por lo
J que goza de mucha confianza de sus
superiores.
Trabaja e n forma muy lenta, lo cual se

RENDIMIENTO

I_.-\

traduce en un rendimiento insuficiente.




Cantidad de tareas
gue el servidor
publico realiza en

Tiene dificultades para cumplir con las
exigencias minimas de rendimiento.

la jornada, con
relacion a los
estandares normales

Produce a nivel satisfactorio, de acuerdo con
las metas fijadas como normales.

de trabajo. Rinde a un  nivel mas alto que la generalidad

de los empleados comparables.

Trabaja con suma rapidez a un nivel muy alto
de rendimiento, lo cual se traduce en el
logro de cantidades excepcionalmente grandes
en relacion a las normales.

I I | I

APRECIACIONES Y/U OBSERVACIONES:

FIRMA'Y SELLO



FORMULARIO I1.4

HOJA DE VALORACION GENERAL

Secretaria: |

Area de
Evaluacion

Nombre y apellido del
Evaluador

Superiores Jerarquicos

NO

Cantidad de

Administrativos, Técnicos, de
Inspeccion y Notificacion

NO

Evaluados

Obreros de Mantenimiento y Servicios,
maestranzas y vigilancia

NO

Total

NO

Legajo Apellido y
Nombres

Agrup.

F.a)

F.b)

F.c)

F.d) | Total Con

Observ.

Sin
Observ.

Sello del Tribunal

—Firma y actaracionm——Firma y actaracion




