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Ministerio Publico de la Ciuaaa auténoma de Buenos Aires
PLANILLA DE COMUNICACION AL PERSONAL

Anexo il

OPINIONES DEL ENTREVISTADO

(fachar lo que na corresponda)

PUNTAJE FINAL OBTENIDO ..

LCOMPRENDIO EL SIGNIFICADO OE LA EVALUACION Y Et MOTIVO DE SU VALORACION?
Si - NO

(ESTA DE ACUERDC CON LA EVALUACION?

Sl - NO

(RECURRE?

SI-NO
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Fecha .../.... ...

FIRMA Y ACLARACION DEL ENTREVISTADO

RESERVADO PARA EL EVALUADOR

JUSTIFICACION PUNTAJE MAYOR A 85 0 MENOR A 25! ..ceooeeereiirmtimersissroess e s sesessss s st sessonsaonssssasmnssooas s enssamascoesesassssssasssons

DOCUMENTACION QUE ACOMPARA:

Fecha ... /.../..

FIRMA'Y SELLO EVALUADOR

e,

RESERVADO PARA SER COMPLETADO PGOR EL AREA ADMINISTRATIVA
PUNTAJE TOTALL .o v sessasessssssssssssssssssasssssseseesscocssesscasoscessanssasessossee
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Ministerio Publico de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires

Anexo (i

INDICADORES DE DESEMPENO

Los valares y conceptos de comporlamients da la parsona,

NIVEL DE PERMANENTEMENTE han superado |as expectativas, siendo
EXCELENCIA |SIEMPRE paula de calidad en el cumplimiento de sus tareas
para al rasto del persanal de su nivel.

El desempeano puede tomarse FRECUENTEMENTE como

ALTAMENTE pauta de calidad ¢n ef cumplimiento de sus lareas para
EFECTIVO .
personal dé su nivel,
Ha demostrado un BUEN nivel en los valores y criterios de
EFECTIVO geslién y conduccién,
SATISFACTORIO Los valores y conceptos de gestidn y canduccidn demosiradas;

han alcanzado el nivel esperado {sin irse "mas alld™ de fo

Es el que cumple} esperada)

NECESITA Los valores y conceples de geslion y conduccidn demostrados
MEJORAR raquieran mejoras para alcanzar el nivel esperado,

NO

SATISEACTORIO Los valores y cenceplos de gestion y conduccidn se apartan

mucho del perfil esperado.
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Ministerio Publico de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires
Comision Conjunta de Administracion del Ministerio Publico

Resolucién CCAMP Ne 4 /2011 - ANEXO IV -

GUIA DE EVALUACION DE DESEMPENO
PARA EVALUADORES

1.- ¢ QUE ES LA EVALUACION DEL DESEMPENO DEL PERSONAL?

La evaluacion de desempefioc es el proceso orientado a conocer y valorar el
comportamiento laboral del personat durante un periodo anual, contribuyendo a
establecer el nivel de eficiencia de los Recursos Humanos del Ministerio Publico y
obtener informacién para decisiones relativas a fa administracién de personal y su

capacitacion,

2.- OBJETIVOS

Son objetivos de la evaluacion de desempefio conforme prescribe el articulo 66 del
Reglamento interno de Personal:

a) Medir en forma sistematica, permanente y objetiva, la actuaciéon del personal, en
funcion de las exigencias y responsabilidades de las tareas a su cargo.

b) Comunicar a cada empleado cémo es evaluado su desempeno, destacando sus
fortalezas y debilidades.

c) Aconsejar y ayudar a losfas funcionarios/as y empleados/as para que procuren su
propio desarrollo a fin de que mejoren su actuacion y desarrollen su potencial.

d) Detectar necesidades de capacitacion y desarrollar planes de mejoramiento a corio
plazo, para la recuperacién de los evaluados como ‘“necesita mejorar” y ‘no
satisfactoria’.

e) Coadyuvar a mejorar y aumentar la comunicacion entre los/as superiores y sus
subordinados/as, facilitando el didlogo, en pos de alcanzar los objetivos fijados.

:S' Obtener informacién respaldatoria a las decisiones relativas a la administracion de

personal (cambio de tareas, traslados, promociones, efc.).
) Comprobar de manera objetiva la idoneidad del personal a efectos de su carrera
dentro del Ministerio Pablico.

\

3.- RESPONSABILIDAD DE L.OS EVALUADORES




De acuerdo a lo prescripto por el articulo 72 del Reglamento Interno de Personal la
responsabilidad de los Evaluadores consiste en:

Los/as superiores jerdrquicos/as y los/as inmediatos/as de los/as funcionarios/as y
empleados/as del Ministerio Plblico de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires a
evaluar son personalmente responsables de la imparcialidad y objetividad en la
aplicacion de las normas que les competa aplicar en el proceso de evaluacion.

Seran responsabilidades de los/as superiores jerdrquicosfas e inmediatos/as que
evaluan:

a) Participar en las actividades de capacitacién organizadas.

b) Completar los formularios de evaluacion del personal a su cargo.

c¢) Cumplir las pautas establecidas para el proceso de evaluacion.

d) Devolver los resultados de la evaluacién final a sus evaluados, mediante una
entrevista personal e individual de caracter obligatorio.

e) Proponer objetivos de trabajo para el nuevo periodo.

f) Entregar un informe escrito a su reemplazante sobre el desempefio de cada uno/a
de losfas funcionarios/as y empleados/as que le dependan, cuando por cualquier
motivo tuviera que desvincularse del servicio que o habilita como agente evaluador,
del Ministerio Puablico de fa Ciudad Auténoma de Buenos Aires, detallando las
circunstancias y ponderaciones de cada agente de modo de asegurar que éstos/as
puedan ser evaluados/as adecuadamente en el momento

correspondiente. Esta obligacion regird para quienes hayan tenido a cargo a los/as
agentes a evaluar por un perfodo no menor a seis {(6) meses.

4.- ACTORES DEL PROCESO

» EVALUADORES. La evaluacion esta a cargo de la maxima autoridad de cada area,
con la participacion del superior jerdrquico en la calificacion del personal a su cargo.
Es decir que en el caso de las Asesorias de Primera Instancia por ejemplo, la
evaluacion es responsabilidad indelegable de los Sres. Asesores Tutelares,
recomendandose la participacién de Secretario, Prosecretario Coadyuvante y/o
Prosecretario Administrativo en su caso.

De acuerdo a lo que prescribe el articulo 81 del Reglamento interno de Personal si
durante el periodo a evaluar elfa agente hubiere desempefriado, con cardcter
transitorio o no, funciones sujetas a la evaluacién de distintos/as evaluadores/as, la
misma sera realizada por aquel/aquella correspondiente al mayor periodo ejercido, y




Ministerio Publico de la Ciudad Autdonoma de Buenos Aires
Comisién Conjunta de Administracion del Ministerio Publico

de ser iguales los periodos el que corresponda a la funcion mas relevante. En caso de
no ser ello posible se evaluara el desempeiio correspondiente at Gitimo periodo.

« EVALUADOS. Conforme establece el articulo 73 del Reglamento Intemo de
Personal los funcionarios/as y empleados/as del Ministerio Publico seran evaluados/as
una (1) vez por aflo, en el mes de noviembre. No seran evaluados quienes no hayan
prestado servicios efectivos durante seis (8) meses como minimo desde la anterior
evaluacion, para lo cual se tendra como efectivamente prestado el servicic durante el
ejercicio de la licencia anual ordinaria y/o cualquier otro tipo de licencia con goce de
sueldo reconocida.

El personal adscripto no sera calificado.

El personal que se haya encontrado en uso de licencia por un periodo mayor a seis (6)
meses durante el afio de evaluacion, no tendra derecho a ser evaluado, sin perjuicio
de gue por razén fundada se dispusiera lo contrario.

+ VEEDORES. Conforme establece el articulo 71 del Reglamento Interno de Personal
la Junta de Evaluacion de Desempeiio invitara a que se integren a la misma a los/as
representantes de las asociaciones gremiales como veedores/as, a razon de unfa
titular y un/a suplente por entidad, con voz pero sin voto.

» COORDINADOR. (“A Completar los datos por cada una de las ramas del Ministerio
Publico™.

La coordinacion del proceso de evaluacién estard a cargo de la Secretarfa General de
Coordinacion Administrativa, siendo designado a tal fin el Dr. ..o de fa
Serdn funciones del coordinador: orientar a evaluados y evaluadores acerca del
proceso de evaluacion de desempefio, controlar el cumplimiento reglamentario del
mismo, procesar los datos que del mismo surjan, elevar los resultados a la
........................................... , N SU caso, para su aprobacién final. Ante cualquier
(ﬁ a y/o sugerencia los teléfonos de contacto son: ...l o al correo

;.- PERIOBO EVALUADO / DURACION DEL PROCESO

N>
N + -
S



La evaluacién de desempefio refiere a la ponderacién del comportamiento laboral de
los empleados durante el transcurso del afio en curso.

El proceso se inicia el dia 12 de noviembre de 2010. A partir de ese dia y hasta el dia
12 del mismo mes y afio habran de producirse las evaluaciones y entrevistas de
devolucion. Los evaluadores una vez que hayan completado los formularios de
evaluacion (Anexo 1) y con la conformidad de los evaluados {Anexo Il) deben remitir
los mismos en un sobre cerrado a la Secretaria General de Coordinacion
Administrativa hasta el dia 19 de noviembre del corriente.

5.- CRITERIOS DE EVALUACION

La evaluacion de desempefio apunta a observar el desarrollo integral del empleado.
Para ello, y con el objetive de focalizar en aspectos valorados en su labor, se han
tomado una serie de criterios de evaluacién descriptos en el Anexo |. Ellos son:
competencia para la funcion, aptitud y eficiencia, compromiso y responsabilidad,
autonomia, trabajo en equipo, planificacién y gestién, capacitacién, innovacion,
puntualidad y asistencia, capacidad de asesoramiento e informacién. A su vez dichos
criterios se encuentran descriptos en 20 conceptos, los que deberan ser ponderados
con un puntaje de 0 a 5 pudiéndose obtener como maximo puntaje total: 100.
Conforme a lo que prescribe el articulo 79 del Reglamento Interno de Personal en
caso de que elfla evaluado/a obtenga un puntaje mayor o igual a 85 puntos 0 menor o
igual a 24 puntos, ellla evaluador/a debera justificar el resuitado del mismo
describiendo las labores que realiza la persona evaluada, acompafiando
documentacion respaldatoria (por. ej autos, proyectos, proveidos, etc.) y estadisticas
sobre los procedimiehtos del/la evaluado/a si las tuviera, ademas de cualquier otro
dato que sirva para ilustrar como se obtuvo el puntaje otorgado. Cuando el puntaje sea
de entre 95 y 100 puntos, el acompafamienio de documentacion respaldatoria sera
obligatorio.

El evaluador dispone de un espacio reservado a tal fin en el Anexo Il.

6.- PARAMETROS DE CALIFICACION FINAL
Conforme prescribe el articulo 78 elfla Coordinador/a Técnico/a controlara la

calificacion final de cada evaluado/a y luego confeccionara un orden de mérito por
cada area y/o cargo teniendo en cuenta las calificaciones obtenidas.




Ministerio Publico de la Ciudad Autonoma de Buenos Aires
Comision Conjunta de Administracion del Ministerio Publico

La aplicacion de sanciones disciplinarias durante el periodo evaluado impedira obtener
la calificacion “NIVEL DE EXCELENCIA” 0 “ALTAMENTE EFECTIVO".

Las calificaciones finales deben adecuarse a los siguientes parametros:

PUNTAJE CALIFICACION

85 a 100 puntos NIVEL DE EXCELENCIA

70 a 84 puntos ALTAMENTE EFECTIVO

55 a 69 puntos EFECTIVO

40 a 54 puntos SATISFACTORIO

25 a 39 puntos NECESITA MEJORAR
0 a 24 puntos NO SATISFACTORIO

7.- ESCALA PARA VALUAR

De acuerdo a lo previsto por el articulo 77 del Reglamento Interno de Personal para
valuar cada unc/a de los factores se aplicara una escala de seis (6) posiciones, de
acuerdo al siguiente cuadro:

5. NIVEL DE EXCELENCIA

Los valores y conceptos de comportamiento de la

persona, PERMANENTEMENTE, han superado

las expectativas, siendo SIEMPRE pauta de

calidad en el cumplimiento de sus tareas para ¢l
resto del personal de su nivel.

4. ALTAMENTE EFECTIVO

El desempeiio puede tomarse FRECUENTEMENTE
como pauta de calidad en elcumplimiento de sus
tareas para el personal de su nivel.

3.[EFECTIVO

Ha demostrado un BUEN nivel en jos valores y

ii erios de gestién y conduccion.
I SATISFACTORIO
(e‘\s el que-cumple)




Los valores y conceptos de gestion y conduccion

demostrades han alcanzado el nivel esperado (sin

irse mas alla de lo esperado).

1. NECESITA MEJORAR

Los valores y conceptos de gestion y conduccion

demostrados requieren mejoras para alcanzar el

nivel esperado.

0. NO SATISFACTORIO

Los valores y conceptos de gestion y conduccion

se apartan mucho del perfil esperado.

La escala de ponderacion se encuentra aprobada como Anexo Il

Los grados en fos que podrd observarse en cada caso el estado de la competencia
descripta en el formularic aprobadoc como Anexo | iran de O a 5 puntos
correspondiendo a: 5 punios “nivel de excelencia’, 4 puntos “altamente efectivo”, 3
puntos “efeclivo”, 2 puntos "satisfactorio”, 1 punto “necesita mejorar’, 0 puntos “no
satisfactorio”. B

Una vez ponderados los 20 criterios de valoracién del desempeno, se obtendra un
puntaje total, producto de la suma del total de items (no pudiendo superarse ios 100
puntos).

8.- PARAMETROS DE VALORACION

De a acuerdo a lo previsto por el articulo 80 del Reglamento interno de Personal se
establece como parametro méaximo para la valoracién de las calificaciones finales del
personal de cada area: .

a) NIVEL DE EXCELENCIA: 25% (veinticinco por ciento) de los agentes

evaluados.

b) NO SATISFACTORIO: 20% (veinte por ciento) de los agentes evaluados.

Cuando, a pesar de la aplicacion estricta y rigurosa de la escala establecida en los
articulos 77, 78 y 79, resuitara una proporcion de agentes superior a la prevista en los
cupos fijados en el presente, elfla Fiscal General, Defensor/a General, Asesor/a
General y la Comisién Conjunta de Administracién cada uno/a en su &mbito, podra
ampliar los referidos porcentajes en atencién a ia fundamentaciéon de la posicion a

otorgar a los/as agentes en cuestion en cada uno/a de los factores evaluados.




Ministerio Publico de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires
Comision Conjuntta de Administracién del Ministerio Pubfico

En esos casos, la Unidad de Auditorfa Interna podra proceder a auditar la unidad que
sobrepasara las mencionadas proporciones, a fin de estudiarla organizacionalmente, y
eventualmente sugerir, 0 no, modificaciones.

9.- ENTREVISTA DE CARACTER OBLIGATORIO.

Conforme a los términos del articulo 82 del Reglamento Interno de Personal ua vez
efectuada la calificacion, elfla superior evaluador/a debera informar a sus
subordinados/as el resultado de las mismas, mediante una entrevista de caracter
obligatorio.

En dicha entrevista se expondrdn los fundamentos de la ponderacion, se
intercambiaran opiniones sobre posibles mejoras a concretar y se proyectaran
objetivos y metas comunes

para optimizar el desempefio individual en funcidn de las necesidades de la
organizacion, los que serviran como objetivos a revisar en fa oportunidad de la proxima
evaluacion.

Posteriormente debera notificarse formalmente al evaluado en el formulario destinado
a tal fin y aprobado como Anexo il

10.- PROGRAMA DE MEJORA

Tal como prescribe el articulo 83 del Reglamento interno de Personal para los agentes
calificados como NECESITA MEJORAR o NO ACEPTABLE, cada titutar del Ministerio
Publico 0 la Comisién Conjunta de Administracion, segin el caso, debera fijar un
Programa de Mejora en el que se establezcan objetivos, metas de trabajo y
aclividades especificas de capacitacion dirigidas a fortalecer el servicio de
administracion de justicia, incluyendo plazos intermedios de verificacion de avances,

e modo de producir una mejora en las tareas para el proximo periodo de evaluacion.

1.- NOTIFICACION DEL/LA EVALUADO/A.
De acuerdo al articulo 84 Reglamento Interno de Personal elffa evaluado/a se
notificard de la evaluacion formulada en el lugar indicado en el formulario de

gv.aluacién, manifestando su conformidad o pedido de revisién.




El/ta evaluador/a deberd devolver los formularios con los resultados de la evaluacion,
debidamente completos y firmados, al/la Coordinador/a de Evaluacién en la fecha
indicada en el cronograma respectivo. El incumplimiento de esta disposicién sera
considerado una falia grave del/la evaluador/a.

12.- RECURSOS

Conforme al articulo 85 los/as funcionarios/as y empleados/as tendran derecho a
interponer recurso de reconsideracién contra fa calificacién de la Evaluacion de
Desempenfio, en los términos de la Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad.
Los mismos seran resueltos for la Comisidn Conjunta de Administracion, previo

!

dictamen de la Junta de Evalugcion de Desempefio. Dicha resolugién agotara la via

administrativa.
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