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Instructivo SGH 2.0
Moédulo “Gestion del Desempeiio”

Instructivo para el rol de colaborador/a
(sin personas a cargo)

Para ingresar a la aplicacion de Gestion del Desempefio, ingresar al SGH 2.0 con el usuario
habitual y en la parte izquierda de la pantalla se desplegara la botonera de comando como
muestra la figura siguiente.

Si esta opcidn no aparece para el usuario, se deberan gestionar los permisos correspondientes.

Para solicitar evaluaciones del entorno, hacer clic en la opcion “Solicitar evaluaciones”. Una

vez alli se debera pinchar en el signo de + que aparece a la derecha:

22sgh |20 !

Solicitar Evaluacién
o Bandeja de
f= ' Entrada Cestion del

Gestion del Desempefio Desempzno
Solicitar Evall
Solicitar Evaluacién

Realizar Evaluaciones

+
DocumentolNombre _____________________________linvitadocomol _____ Aiiol| \

Evaluaciones Procesadas
Evaluaciones Acordadas

En la pantalla que se despliega, elegir el afio 2022. Dando clic en la lupa, apareceran todas las
personas cargadas en la base de datos y también se puede buscar por nombre o apellido.
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Instructivo SGH 2.0
Moédulo “Gestion del Desempeiio”

Seleccionar a la persona elegida para que evalue como entorno y luego confirmar:

22sgh 20
i —

Bandeja de e
r~ Entrada i;. SRR et -

Geshion del Desempeio

—— —
(_Solicitar Evaluaciones
Hﬂ_\-‘-\—\_

Realizar Evaluacionss

Evaluaciones Procesadas

EvaludCiones ACOTdscas

® Canceler « Confifmer

Una vez confirmada la solicitud, el sistema se lo envia a la persona elegida y quedara cargada la
peticion, en el menu “Realizar evaluaciones” de esa persona para que la realice. A medida que
se realizan solicitudes, se veran los/as evaluadores/as que ha seleccionado:

Solicitar Evaluacién N

+

12345678 FERREIRA, KAREN Entorno e | X
12345678 AGUERREGOYEN, ANA Entorno i
12345678 HADARITS, ALEJANDRO Entorno 2K
Entorno A2 | M

12345678 DOGLIO, ADRIANA

Si se desea cancelar por cualquier motivo una solicitud que se realiz, puede hacerse con la Xy
se borrara todo lo que esa persona haya realizado.
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Instructivo SGH 2.0
Moédulo “Gestion del Desempeiio”

Realizar evaluaciones

En este menu se visualizara la autoevaluacion que estara cargada por defecto. También se veran
las evaluaciones que otras personas han solicitado para que se las evalue como entorno y como
colaborador/a hacia el jefe/a, si este/a la ha solicitado (evaluacién ascendente):

';‘ » 5gh 20 & ONSC
]

Bandeja de
- Entrada

Cestion del
ittt Deseme o
Lok ar Evibublongs Ewaliea o5 3 Faaliras
Baaizad [vabusdiang E
Oocumentolperons a fvatuar ——____[fvahiar como| ___ Afoleatadol | | |
Evabagiooas Proderacan FATL L I 10, ADRIAMA T 1§ =
. FFFTLES Enbama 2ol | j=F F
EvaRacis Anrasdsn
23ELET [ i 0O & &K
LISMBET  FURALIRA, KESLN 1R o U 1
Las ldmparas que aparecen a la derecha del “Afio”, son las
que sefialan el estado de la evaluacién. Antes de que las -mm**
evaluaciones estén iniciadas, las lamparas estaran en rojo. o |@ o (» | 2
Figuraran en amarillo si se cargd una parte de la o2 (@ = (o]
evaluacién y se ha guardado con el simbolo de “Guardar” w22 (@ = (&

que se visualiza debajo a la derecha del formulario. x2 (Q o (o) 3¢

B Confirmar '€ Cerrar

Una vez completos todos los items del formulario, cuando se confirmen con el boton
“Confirmar” pasaran al color verde.
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Instructivo SGH 2.0
Moédulo “Gestion del Desempeiio”

El botén “Play” es para iniciar el proceso de ingreso de cada evaluacién y despliega el formulario
de evaluacién. El botén “Editar”, permite volver a editar el formulario todas las veces que sea
necesario hasta que finalice el plazo para cargar las evaluaciones (dos semanas
aproximadamente).

El botdn de “Pantalla” permite visualizar las evaluaciones realizadas y con el botén “Excel”, se
puede descargar el formulario a la PC.

B e e

[Edurine W]
A A A

[z W ]
A A A

[Edurine W]
A A A

! [Siizcna W]
A A A

! [Gduiine W]
A A A

A A

B Confirmar '€ Cerrar

Nota importante: La sesion en el SGH 2.0 tiene una duracién aproximada de 10 minutos, por
lo tanto, se sugiere ir guardando el trabajo a medida que se va ingresando la informacién ya que
una vez que la sesion caduca, la misma no se podra recuperar. Es importante recordar que
para guardar periédicamente, esta el boton del disquete al final, sobre el lado derecho, como se
visualiza en la figura anterior.
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Instructivo SGH 2.0
Moédulo “Gestion del Desempeiio”

Si se desea, se puede completar la informacién en un archivo Word o Excel y luego copiar los
datos al formulario. Todos los campos del formulario son obligatorios y se debe ingresar algun
comentario. Caso contrario, la aplicacion no permitira confirmar su cierre final y saldra el
siguiente mensaje de error:

Faltan ingresar comentarics en los campos de las Competencias o
falta seleccionar el nivel de Desarrolle requeride.

: R

Finalizado el plazo para realizar las evaluaciones, en la opcion “Evaluaciones procesadas”
aparecera toda la informacion de las evaluaciones que el entorno realizé a la persona,
procesadas en un unico archivo en forma andnima; es decir que todas las evaluaciones del
entorno apareceran de forma conjunta, pero sin distincion de nombres.

Todas las evaluaciones que fueron realizadas con anterioridad quedan cerradas y sus ldmparas
se pondran en blanco, indicando que no se puede editar mas, solo visualizarse. De igual forma
que en el caso anterior, con los botones “Pantalla” y “Excel”, se podra visualizar el formulario con
todas las evaluaciones del entorno.

‘r- Entrada GESTI-O:"I d{Zl
Gestion del Desempeno DE 5€ mp@: no
Salicizar Evaluacionas Evaluaciones Procesadas

TIPS O Cirra | Enkond Labors il

Realizar Evaluacicmes

AR w |
e

RS i Mormbre
Evaluacionas Prd:tHddD r :
_'_'__:— E

Evaluacionas Arordadas EF—'-LL—T' & cherre AR --
3B 0 X

\
DOGELIO, ADRLANA Entormo Labo

Presentismo
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Instructivo SGH 2.0
Moédulo “Gestion del Desempeiio”

Luego de mantenida la entrevista de las jefaturas con sus colaboradores/as, donde se realiza el
acuerdo de brecha de cada competencia en relacion al diccionario y de los niveles de desarrollo
necesario para cada una, se procede a ingresar el ultimo formulario. Su cometido es sintetizar
en un unico formulario, todos los aspectos que quien evalla y quien es evaluado/a entienden
sustancial integrar en cada competencia y los campos destinados a ello. Esta informacion la

debera cargar el jefe o jefay es la que figurara a futuro en el legajo. En el rol de colaborador,/a
la persona visualizara la siguiente pantalla:

Evaluaciones Acordadas
O Bandeja de
Entrada 25

r Gestién del
Gestion del Desempeiio Desempzno
Solicitar Evaluaciones Evaluaciones Acordadas
T Documentolpersona a Evaluar ——————— Tevoluar como:] ___AnolEstadolPlones de Desarroio

1234567  DOGLIO, ADRIANA Acuerdo
2022

Evaluaciones Procesadas

Evaluaciones Acordadas

El estado de la lampara en rojo indica que el jefe o jefa aun no cargd todavia el acuerdo de
brecha realizado en la entrevista. Una vez que cargue la evaluacion, el estado cambia a amarillo
y aparecen las opciones de ver el acuerdo y de descargarlo a Excel por parte del colaborador o
colaboradora. En este caso, el acuerdo no queda confirmado hasta que este/a no le de su
aprobacion haciendo clic sobre el botén “Aprobar”, para aprobar el acuerdo.

Evaluaciones Acordadas
Bandeja de .
T~ Entrada

Gestion del
Gestion del Desempefio Descmpeno
Aprobar
EoltEE i e Evaluaciones Acordadas
Realizar Evaluaciones [DocumentolPersonaaEvaluar  [Evaluarcomo:| ___ AiioEstadol | | [Planes de Desarrollol

1234567 DOGLIC, ADRIANA Acuerdo 2022 -’;} ! [w] (26
Evaluaciones Procesadas

Evaluaciones Acordadas
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Instructivo SGH 2.0
Moédulo “Gestion del Desempeiio”

Una vez aprobado el acuerdo de brecha, el icono de aprobacién desaparecera y quedaran
solamente los iconos de visualizar y descargar a formato Excel. La [ampara se mantendra en
amarillo hasta que la jefatura también apruebe el plan. Una vez aprobado por ambas partes, se
pondra en verde y ya no podra volver a ser modificada por nadie.

Gestion del
Desempefio

Evaluaciones Acordadas

DocumentolPersonaabvaluar _______________________|Evaluarcomo:] ____ Afio|Estadol | _|Planes de DesarrollolEstado Planes| |
1234567 DOGLIO, ADRIANA Acuerdo 2022 @ 7| |2 o M

Luego de la aprobacion conjunta del acuerdo, el sistema habilita la opcion de cargar el o los
planes de desarrollo de competencias. Los planes de desarrollo también son acordados en la
reunién de conversacién e intercambio que la persona tiene con su jefatura y también debe ser
cargado al sistema por parte de esta ultima. El proceso de aprobacion es similar al de validacion
del acuerdo.

El signo de exclamacién en amarillo indica que hay un plan cargado para visualizar o se esta
cargando uno por parte de o la lider. Haciendo clic en el botén de la persona en azul, se puede
visualizar dicho plan.
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Instructivo SGH 2.0
Moédulo “Gestion del Desempeiio”

Gestion del
Desempeiio

Evaluaciones Acordadas

mm-- Planes de DesarrollolEstado Planes
1234567 @
DOGLIO, ADRIANA Acuerdo 2022 - @

Una vez que la jefatura carga el plan de desarrollo al sistema, al colaborador/a le aparecera
nuevamente el icono de tilde celeste, para su aprobacioén:

Planes de desarrollo

| Bandejade
= Entrada

Gestion del
Gestion del Desempefio Desempeno
Solicitar Evaluaciones Planes de desarrollo acordados
P— T e
Atencion al ciudadano |
Evaluacicnes Procesadas Aprendizaje y flexibilidad Q ﬁs x;

Evaluaciones Acordadas
Presentismo

Una vez que se aprueba el plan, desaparece el icono de aprobar el plany la ldmpara quedara
en verde una vez que el plan esté aprobado también por la jefatura.

Planes de desarrollo

| Bandeja de
(= Entrada

Gestion del
Gestion del Desempefio Dzsempeno
Solicitar Evaluaciones Planes de desarrollo acordados
T Competencias a DesarrollarlEstadol | | _lsoguimiento
Aprendizaje y flexibilidad Q| ﬁ v/ %

Evaluaciones Procesadas Aprobar Plan
il rrar

Evaluaciones Acerdadas
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Instructivo SGH 2.0
Moédulo “Gestion del Desempeiio”

Al aprobarse el plan, aparecera el icono de seguimiento, donde se establecera la forma en que
se realizara el seguimiento del cumplimiento del plan. -

2l

La jefatura carga al sistema el seguimiento del plan de desarrollo y el colaborador o la
colaboradora lo puede visualizar en el sistema.

Segumiento
O Bandeja de
Entrada & ion del
(= estion de
Gestion del Desempefio Desempeno
Solicitar Evaluaciones Seguimiento del Plan de desarrollo
e
Atencion al ciudadane 11/06/21 Cbservaciones de como se va desarrollando el proceso acordade. = Ejemplo al finalizar el segundo mes.
e e DR Atencién al ciudadane 11/08/23 Observaciones de seguimiento bimensual « Ejemplo: Cumpli con lo acordado de considerar.
Evaluacionas Acordadas

Presentismo

Una vez culminado el seguimiento en los plazos acordados y constatado la evidencia de que la o
las competencias se han desarrollado, culmina el primer ciclo de desempefio y habilita a uno
nuevo. O sea, se inicia un segundo ciclo evaluando nuevamente y estimando las nuevas brechas

para asi en el transcurso de sucesivos ciclos, se podra apreciar la evolucion del desarrollo de las
competencias.
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Instructivo SGH 2.0
Moédulo “Gestion del Desempeiio”

Instructivo para el rol de jefes/as

Solicitar evaluaciones al entorno y a sus colaboradores/as

Para solicitar evaluaciones al entorno y a sus colaboradores/as, se debera dar clic en la opcién
“Solicitar evaluaciones”:

Solicitar Evaluacién

Cestion del
Desempeiio
Solicitar Evaluacién *

+

[Documento[Nombre _______________________________|invitadocomol ____Aiio| |

Bandeja de
[ Entrada

Gestion del Desempernio

Solicitar Evaluaciones

Colaboradores a Evaluar

Realizar Evaluaciones

Evaluaciones Procesadas

Evaluaciones Acordadas

En la pantalla siguiente que se despliega, se debera elegir el afio 2022. Por el rol de jefe/a,
también se vera que tiene la opcion para solicitar evaluaciones a su entorno laboral y también a
sus colaboradores/as (evaluacion ascendente por parte de ellos/as y hacia la persona como
jefatura). En el caso que se tenga tres o menos personas a su cargo, se debera solicitar las
evaluaciones en calidad de “Entorno”, a fin de mantener el anonimato de las personas. Las
jefaturas que tengan mas de tres personas a su cargo, pueden optar por elegir hasta cuatro de
ellos o solicitarles al total, que lo/a evalten.
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Instructivo SGH 2.0
Moédulo “Gestion del Desempeiio”

Bandeja de
or. Entrada iy 'C::) >l
- o0 Eviuachin | Endgann i

|'|||'|_|I-:..I". .-!..--I |'I.-n.|l.:1';'-|l.:':.|:- e on jll "’:'LT‘:':“"'ﬂ \
e | =
Al icio | F
Colaboradores & Evaluar CocumertoiApeiids e \
1204087  CRIFRALT M AL

Reaizar Evaiuagiongs : 1 FERNANDEZ

12345457 FEREA,

E vt dCunrgs Proced st 1234587 PERREIRA
1234547 FERREIR

Evaluaipngs ACcndadas

¥ Cancelar « Confirmar

Para ambos casos, dando clic en la lupa, apareceran todas las personas cargadas en la base de
datos y también puede buscar por nombre o apellido. Seleccionar a la persona que se escogio
para que evalue como “entorno” y luego dar “Confirmar”. De igual manera procedera para
seleccionar a los/as colaboradores/as que actuaran como entorno.

Una vez confirmada la solicitud, el sistema se lo envia a quien se eligié y quedara cargada la
peticion en el menu “Realizar evaluaciones” de esa persona para que la realice.

En la opcidn “Solicitar evaluacién” del mendu, se visualizaran todas las evaluaciones solicitadas,
como se muestra en la imagen siguiente:

Solicitar Evaluacion N

i
__-E-
12345678 FERREIRA, KAREN Entorno 2022 x

12345678 AGUERREGOYEN, ANA ; Entorno 2022 X

Si se desea cancelar por cualquier motivo una solicitud realizada, puede hacerse con la X que se
encuentra ubicada a la derecha de cada nombre de la lista y se borrara todo lo que esa persona
haya realizado.
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Instructivo SGH 2.0
Moédulo “Gestion del Desempeiio”

En el rol de jefe o jefa con personal a cargo, se visualizara en los comandos del mend, la opcién
“Colaboradores a evaluar” que se indica en la siguiente figura (quienes no tengan este rol, no
lo visualizaran). Alli se deberan agregar a todo el personal a cargo para que el programa cargue
los formularios en el menu “Realizar evaluaciones” y las pueda realizar.

Bandeja de
O,- Entrada v

Tipo Evaluacién Jefe

Gestion del Desempefio o . .
Seleccién de funcionario

Solicitar Evaluaciones

Nombre [ENZO |
Colaboradores a Evaluar apeliido | [a]
Realizar Evaluaciones [Documentol Apellido _ [Nombre \

1234567 GALASCHI ENZO

Evaluaciones Procesadas

! Cancelar ‘¥ Confirmar -

En este menu, se podra visualizar todas las evaluaciones que se deben realizar. Los nombres
de las personas a evaluar se encuentran en la columna “Persona a evaluar” y la modalidad
de evaluacion en “Evaluar como”.

Las evaluaciones se visualizan asi:

1 - En primer lugar, se vera su autoevaluacion, la cual esta cargada por defecto.

2 - Solicitudes de personas que solicitan ser evaluadas como entorno.

3 - Solicitud de la jefatura hacia el colaborador o colaboradora, cuando se lo haya solicitado,
(evaluacién ascendente).
4 - Las de sus colaboradores/as que cargd en “Colaboradores a evaluar”.
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Instructivo SGH 2.0
Moédulo “Gestion del Desempeiio”

Bandeja de
r Entrada

et
Cestion del
Gestidn del Desempefio Dzszmpe no
Solickar Evalubdionss Evaluacionas a Realizar
; o v | pantalia |l Play |
Calaboradons  Evaluie e —— a Evaluar como: of Extachc I
E—— - 12345678 GA g it pevalaodn e e jm Y 2
12345678 DO i Jede F e F R | o =
Ciarra g Evalsationes 12345678 FERRELRA, KAREN Jefe ae: ¥ =)

12345678 GOMZALEZ, MOELLA Entomag ey

b ]
K

Evaluacomes Prodesadas

Las ldmparas que aparecen a la derecha del “Afo”, son las que sefialan el estado de la evaluacién.

Antes de que las evaluaciones estén iniciadas, las lamparas estaran en rojo. Figuraran en
si se cargd una parte de la evaluacion en el formulario y se han guardado con el simbolo

de "Guardar” que se visualiza debajo a la derecha del formulario, pero no la ha completado.

Una vez completos todos los items del formulario, con el botén “Confirmar” dara cierre a la
evaluacién y pasara al color

B Confirmar '€ Cerrar

El botén “Play” es para iniciar el proceso de ingreso de cada evaluacién y despliega el formulario
de evaluacion. El botén “Editar”, permite volver a editar el formulario todas las veces que sea
necesario hasta que finalice el plazo para cargar las evaluaciones (dos semanas
aproximadamente).

El botén de “Pantalla” permite visualizar las evaluaciones realizadas y con el botén “Excel”, se
puede descargar el formulario a su PC.

El formulario de competencias se visualiza de la siguiente forma:
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Instructivo SGH 2.0
Moédulo “Gestion del Desempeiio”

Formulario Competencias

EE e e e

o [Eurine W ]
A A A

: ErrrrRal
A A A

nt ¢ [ W]
A A A

= ' (S W]
A A A

h ' [Edircnae W]
A A A

Balar e
A A

B Confirmar ' Cerrar

Nota importante: La sesion en el SGH 2.0 tiene una duracion aproximada de 10 minutos,
por lo tanto, se sugiere ir guardando el trabajo a medida que se va ingresando la
informacion, ya que una vez que la sesion caduque, la misma no se podra recuperar.
Recuerde que, para guardar periddicamente, tiene el boton del disquete al final, sobre el
lado derecho, como se visualiza en la figura anterior.

Si se desea, se puede completar la informacién en un archivo Word o Excel y luego copiar los
datos al formulario. Todos los campos del formulario son obligatorios y se debe ingresar algun
comentario. Caso contrario, la

ap|icacién no permitiré confirmar su _
cierre final y saldrd el siguiente “

Faltan ingresar comentarics en los campos de las Competencias o
falta selecdionar el nivel de Desarrollo requerido,

: :

mensaje de error:

Contenido



Instructivo SGH 2.0
Moédulo “Gestion del Desempeiio”

Finalizado el plazo para realizar las evaluaciones, en la opcion “Evaluaciones procesadas”
apareceran dos tipos de informaciones (“Tipo de Cierre”). Una vinculada a la persona como
evaluado/a y otra como evaluador/a.

1 - Como evaluado/a, se vera el nombre y un archivo Excel con las evaluaciones procesadas de
los entornos que se selecciond antes, en “Solicitar evaluaciones”. O sea, un archivo por el entorno
laboraly otro por el entorno de sus colaboradores/as o evaluaciones ascendentes. Estos archivos
procesados son anodnimos, por lo que figuran sin distincion de ningun nombre de los/as
evaluadores/as y solo se podran visualizar o descargar a la PC.

2 - Como evaluador/a, se vera el nombre de todos/as los/as colaboradores/as y el archivo Excel
con la evaluacion que se le ha realizado el entorno que ellos eligieron para ser evaluados. Esto
le llega en simultaneo a la persona evaluada y a quien evalué. para contar con la informacion
previa, a efectos de preparar y fijar la/s entrevista/s con cada uno.

% Ol 20

Evaluaciones cerradas
Bandeja de
™ Entrada

Desempefio

Solicitar Evaluaciones

Cestion del
Desempeiio

Colaboradores a Evaluar Tipo de chere [ Entorng Latcrs v

Realizar Evaluacionas Mombre

c Eualuau-:-nes Procesadas } AT 2 a

Evaluacionas Acordadas

Para el caso de las jefaturas que tienen colaboradores/as con personal a cargo, (0 sea, se es
gerente/a o director/a de una jefatura), se vera, ademas del archivo procesado del entorno de
esa jefatura, el consolidado de las evaluaciones de sus colaboradores/as.

Todas las evaluaciones que fueron realizadas con anterioridad, quedan cerradas y sus lamparas
se ponen en blanco, indicando que no puede editar mas, solo visualizarse. De igual forma que

Contenido



Instructivo SGH 2.0
Moédulo “Gestion del Desempeiio”

en el caso anterior, con los botones “Pantalla” y “Excel” podra visualizar el formulario con todas
las evaluaciones del entorno.

Luego de mantenida la entrevista de las jefaturas con sus colaboradores/as, donde se realiza el
acuerdo de brecha de cada competencia en relacién al diccionario y de los niveles de desarrollo
necesario para cada una, procede ingresar el ultimo formulario. Su cometido es sintetizar en un
unico formulario, todos los aspectos que evaluador/ay evaluado/a entienden sustancial integrar
en cada competencia y los campos destinados a ello. Esta informacion la debera cargar las
jefaturasy es la que figurara asi:

O Bandeja de .
f= ' Entrada Gestion del
Desempeio

Gestién del Desempefio

Solicitar Evaluaciones

Colaboradores a Evaluar

Realizar Evaluaciones

12345678 PENDLER, SARITA Acuerdo

Evaluaci adas 12345678  DOGLIO, ADRIANA Acuerdo

12345678 RAMIREZ, PEDRO Acuerdo Y »
Evaluaciones Acordadas

El estado de la ldmpara en rojo indica que la jefatura aun no carg6 todavia el acuerdo de brecha
realizado en la entrevista. Una vez que se carga la evaluacion, el estado cambia a amarillo y
aparecen las opciones de ver el acuerdo y de descargarlo a Excel por parte de quien fue
evaluado/a.
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Instructivo SGH 2.0
Moédulo “Gestion del Desempeiio”

En este caso, el acuerdo no queda confirmado hasta que el o la colaboradora no le de su
aprobacion haciendo clic sobre el botén “Aprobar”, para aprobar el acuerdo.

| Bandeja de s
gf= ' Entrada o Cestion del
- ()

Desempeiio
o P Aprobar
Desempefio
Evaluaciones Acordadas
Solctar Eveluaciones [DocumentolPersonaa Evaliar ———————évaluar como:l _Aviolestado| | | _|Planes de Desarrollo
1234567 DOGLIO, ADRIANA Acuerdo 2022 Q 0 v/ |

Colaboradores a Evaluar

Realizar Evaluaciones

Evaluaciones Procesadas

< Evaluaciones Acordadas 2

Una vez aprobado el acuerdo de brecha, el icono de aprobacién desaparecera y quedaran
solamente los iconos de visualizar y descargar a formato Excel. La [ampara se mantendra en
amariiio hasta que la jefatura también apruebe el plan. Una vez aprobado por ambas partes, se
pondra en verde y ya no podra volver a ser modificada por nadie.

Evaluaciones Acordadas

360°

o Cestion del

H Desempefio
Evaluaciones Acordadas
DocumentolPersonaa Evaluar __ [Evaluarcomo:] _ Aiio[Estado| | _[Planes de Desarrollo]Estado Planes| |
1234567 DOGLIO, ADRIANA Acuerdo 2020 Q 'EI x o -
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Instructivo SGH 2.0
Moédulo “Gestion del Desempeiio”

Luego de la aprobacién conjunta del acuerdo, el sistema habilita la opcion de cargar el Plan de
Desarrollo de Competencias. Los Planes de Desarrollo también son acordados en la reunién (o
las reuniones si se requiere una segunda instancia), de conversacion e intercambio de la persona
con su jefatura. Posteriormente, esta informacion (Plan de Desarrollo de Competencias), debera
ser cargada al sistema por parte de la jefatura. A esos efectos, se ingresara a la seccion “Planes
de desarrollo acordados”, donde aparece el siguiente formulario a completar con la informacion

acordada:

"\ 5 A d’lDészmpcﬁo

Participar er

Pasantias o ro

O EEEEEEE N

Observaciones

# Confirmar & Cerrar



Instructivo SGH 2.0
Moédulo “Gestion del Desempeiio”

Luego de completado el formulario se vera asi:
Mombre [A’SEIL;'?A I |’ - T - =
| Ao 2020 \m Dzsempzﬁo

Competencia a desarrollar

Competencia a Mecesidad de Medio de
desarrollar capacitacion desarrollo
Aprendizaje v flexibilidad Media . dido

Acuerdo del plan de desarrollo individual

Fropdsito y descripcidn del medio Comentaries a ralizar seglin GUIA DE DESARROLLO (Adaptar de |z pauta de |z Guia)

Objetivo/s

Comentarios a ralizar segiun GUIA DE DESARROLLO (Adaptar de la pauta de la Guia)
Actividades acordadas

Plan de accidn

Comentarios a ralizar segun GUIA DE DESARROLLO (Adaptar de |z pauta d= |2 Guia)

Evidencia de la actividad Comentarios a ralizar segin GUIA DE DESARROLLD (Adaptar de la pauta de la Guia)

[Medios de desarrollo ||

Lecturas individuales

Taller da lectura

Elaborar documentos

- . Participar en reuniomnes

Relacidn con otros medios de desarrollo ) : -
Arnzlizar casos vy situacionas
Participar en capacitaciones
Fasantizs o rotaciones
Compartir lo aprendido

Realizar cbservacionas

Plazos
Duracidn
aprox. en Dias Horario Lugar Formador
horas
Dretallas Detalles Dretalles Detalles GALASCHI,
sobre =l sobre 2l sobre el sobre el ENZO
Plan Flan Plan Flan

Observaciones

Dietalles scbre =l Flan

% Cerrar
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Instructivo SGH 2.0
Moédulo “Gestion del Desempeiio”

Luego de completar el formulario de referencia, queda pendiente de aprobacién por parte del
colaborador o colaboradora. El signo de exclamacion en indica que hay un plan cargado
para visualizar o se esta cargando uno por parte del o la lider. Haciendo clic en el botén de la
persona en azul, se puede visualizar dicho plan.

Gestion del
Desempeiio

Evaluaciones Acordadas

DocumentolPersonaakvaluar  |Evaluarcomol  Aiio]Estado] | |Planes de Desarrollo|Estado Planes] |
1234567 DOGLIO, ADRIANA Acuerdo 2022 @ = = ()] &

N

El proceso de aprobacién es similar al de validacion del acuerdo. Mientras el colaborador o
colaboradora no apruebe el plan, la [dmpara permanece en

Una vez que lo aprueba, desaparece el icono de aprobar plan. La lampara quedara en verde
cuando el plan esté aprobado también por la jefatura, como se muestra en la siguiente imagen:

Planes de desarrolio
| Bandeja de
g~ Entrada ' ‘. s

Cestion del
Gestion del Desempefio DQS em pC no
luacione

Ko 2 2 : Planes de desarrollo acordados
Colaboradores a Evaluar

m....szm-
Realizar Evaluaciones

Atencién al ciudadano ¢ w x| |3g
Evaluaciones Procesadas Aprendizaje y flexibilidad "] 0@ % 3

Evaluaciones Acorgacas

Al aprobarse el plan, aparecera el icono de seguimiento donde se establecera la forma en que
se realizara el seguimiento del cumplimiento del plan.

| Contenido



Instructivo SGH 2.0
Moédulo “Gestion del Desempeiio”

La jefatura carga al sistema el seguimiento del plan de desarrollo y el colaborador o
colaboradora lo puede visualizar en el sistema.

Seguimiento
o | Bandeja de
Entrada & ion del
< estion de
Desempefio
Gestidn del Desempefio p
Solicitar Evaluaciones Seguimiento del Plan de desarrollo
T
Atencion al ciudadano 11/06/21 Observaciones de como se va desarrollando el proceso acordado. » Ejemplo al finalizar el segundo mes.
e e e Atencién al ciudadano 11/08/23 Observaciones de seguimiento bimensual « Ejemplo: Cumpli con lo acordado de considerar.
Evaluaciones Acordadas

Presentismo

Una vez culminado el seguimiento en los plazos acordados y constatado la evidencia de que la o
las competencias se han desarrollado, culmina el primer ciclo de desempefio y habilita a uno
nuevo. O sea, se inicia un segundo ciclo evaluando nuevamente y estimando las nuevas brechas

para asi en el transcurso de sucesivos ciclos, se podra apreciar la evolucién del desarrollo de las
competencias.
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