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Coordinacion de Gestion de Recursos Humanos

TUTORIAL PARA LA ELABORACION DE LA EVALUACION DE DESEMPENO ON
LINE:

e Ingreso:

El directivo de un Establecimiento/Dependencia de Nivel Central debera ingresar al
S.I.Un.Ed. (http://w3.neuquen.gov.ar/siuned)

Y

2y LUN.ED
R Sistema Integral de Unidades Educativas
Provincia del Neuguén

SIUNED

Utilizando el usuario y contrasefa otorgados:

Usuario: nro. de empleado
Contrasena: CUIL

Nota: Esta contrasefia podré modificarse, en cualquier momento,  seleccionando la opcion a
continuacion de su nombre, en la esquina superior derecha de /a pantalla

Bienvenido Rh Educaci

e Carga de Evaluaciones de Administrativos, Técnicos Y Profesionales
Si se va a realizar Evaluaciones de los Agentes que prestan servicio en cualquier
dependencia del Nivel Central, incluidos los Distritos Educativos, directamente al
ingresar visualizara la opcién “Evaluacién de Desempefio Administrativos”.

Al seleccionarla se habilitard una pantalla de carga donde podra agregar cada Agente a
evaluar, presionando el botdn '/ que aparece en la parte superior.

Evaluaciones de Desempeiio

Personal ADMINISTRATIVOS
Ciclo 2018
Estado Todos A

Empleado |

@@@@ Cantidad de Paginas 0 de O
| Tcooo] cito] egajo] Ut Nombree | Stuscon| Do Hata| Pomedil | st

Total de Registros 0



http://w3.neuquen.gov.ar/siuned

GOBIERNO MINISTERIO “ JUNTOS
pELAProviNcia | DEEDUCACION | NEUQUEN | pobemos

DEL NEUQUEN CONSEIO PROVINGIAL PROVINCIA MAS

Coordinacion de Gestién de Recursos Humanos

Evaluacion de Desempeiio

codigo ADMINISTRATIVOS 0
Dependencia [
Ciclo 2018

Legajo 0 CUIL

Apellido y Nombres

Categoria
Situacion
Periodo de Evaluacion 01/01/2018 Hasta 31/12/2018
Motivo de NO Evaluacion [NO v

Observaciones

(confirmar ) (__ cerrar )

e Carga de Evaluaciones de Auxiliares de Servicio

En el caso de los Directivos de los Establecimientos Educativos al ingresar con su
usuario y contrasefa el sistema le mostrara el nombre, nimero y otros datos del
establecimiento educativo que tiene a su cargo.

Ll | «1.UN.ED
b2 Sistema Integral de Unidades Educativas
Provincia del Neuquén

Inicio Consultas Migracion Titulos Tablas Usuarios Descargas

Recientes: Menu Siuned EPRI 314  Evaluacion de Personal  Trabajar con Escuela

Trabajar con Escuela

CUE Distrito Nro o Estado |Active ¥

Nombre | | Nivel [Todos v

Localidad | Buscar Limpiar
QDO ® cantiad dge piginas 1
llmmmmmmm
# XK 3800647 00 COMUN EPRIZI4  Primaric 12 RINCON DE LOS SAUCES o 0s/03/z01E 00

Total de Registros 1

Debera clickear sobre la CUE del establecimiento para habilitar los datos del
establecimiento, seleccionando luego la pestafa ‘Reportes’.

[nformacion de la Escuela CENTRO NQOVINCIAL DE ENSENANZ)
CUE 5800253 Anexo 00 Nivel Medio
Nombre CPEM 50 Tipo Educacion COMUN

Direccion ESTADOS UNIDOS 248 Localidad CENTENARIO

Reportes

Escuela Examenes Aspirantes

CUE 5800253 Anexo 00 ID oo

Nombre CENTRO PROVINCIAL DE ENSENANZA MEDIA 50

Distrito 6 Sector 1 Ambito Urbano CUA

Cur 5800253 Domicilio ESTADOS UNIDOS 248 Localidad CENTENARIO
Teléfonos 0299-4592856 e-mail cpem50@neunet.com.ar

Formalidad FORMAL Tipo de Educacién COMUN

Nivel Medio Categoria 0 Arancel No Cooperadora No

Supervisores MEYER ANA MARIA (299-5867403), MONSIERRA NAZARENA (299-5867403)
Referentes  PARRA TERESA (4472608)

Matricula 399 Recursantes 12
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Coordinacion de Gestion de Recursos Humanos

Dentro de la pestafia mencionada, ademas de las opciones existentes, se agrega una
nueva llamada ‘Evaluacion de Desempenfio’.

Direccion MISIONES Localidad RINCON DE LOS SAUCES

Reportes

Certificade de Reqularidad

Memoriales

Cuadernillos

Control de Matricula

Caratu\a de LEga o
ipgion

niza
Evaluacion de je empefio
Alumnos en Condicion de Egreso

Cuando se selecciona la opcion Evaluacion de Desempeio, el sistema mostrara una
grilla con la planta funcional de agentes bajo Convenio Colectivo de Trabajo, Ley 2890,
que prestan funciones en el establecimiento.

Los Agentes estan ordenados alfabéticamente por Apellido y Nombre.
En esta grilla se muestran tanto los Agentes de Planta Permanente como los

Reemplazos en el caso de los Auxiliares de Servicio, que prestaron funciones en el
establecimiento durante el afio de evaluacion.

Personal AUXILIARES el

Cicla

Estade

Emipleada | If Buscar “l

I\_.JI @ I\_.JI I\\_,-’I Cantidad de Péginas 1 de

ll-mmmm_-m--n—m-nn

8| 2ms 1568700 FERMANENTE 2B/0Z/2018 20y12/2018 8L.22 ©f Generada |.':.'J J
ra g3 2m=8 1851218 FERMANENTE 2B/0Z/I018 20412/2018 000 £ Confirmada  SIN FIRMAR () ‘(
&F = 2ms 2317045 PERMANENTE ZE/DZ/2018 20y12/2018 1556 £ Generada &h J
& B4 2m= 1852348 FERMANENTE 2B/0Z/I018 20y12/I018 M5 Generada 2 '(
& 91 2ms 207E454 FERMANENTE 2E/0Z/2018 20y12/I018 000 ©f Generada IIF_:J ‘/
r g5 2M8 1ES5176 FERMANENTE 2B/0Z/I018 20y12/2018 000 [ Sin Generar IE'»] ‘(
& B& 2Mm8 1855462 FERMANENTE 2B/0Z/I018 20y12/2018 040 £f Sin Generar & J
& B 2ms 1B55544 FERMANENTE 2B/0Z/2018 20y12/2018 A2 ©J Sin Generar = '(
& = 2ms 1ES7ELS FERMANENTE 2E/0Z/2018 20y12/I018 0o 5 Sin Generar = ‘/
& 20 208 1571672 FERMANENTE 2B/0Z/I018 20y12/I018 000 [ Sin Generar IIF_:J ‘(

Total de Registros 10

e Pantalla de Carga

En la parte superior se muestran algunos campos que actian como filtro, como
Categoria de los Agentes, Ciclo, Estado de las evaluaciones, y Nombre y Apellido del
Agente. Complete o seleccione alguno de estos campos y luego presione el botdn
Buscar para ejecutar los filtros.

Nota: Corrobore que el campo “ Ciclo” se corresponda con el periodo que se esta evaluando.

Personal AUXILIARES v

Ciclo 2018
Estado Todos v
Empleado | { Buscar |
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Coordinacion de Gestion de Recursos Humanos

En cada pantalla se muestran 10 lineas de la grilla, o sea 10 Agentes, se puede avanzar
o retroceder en la navegacion de la grilla con los botones que estan en la parte
superior.

Personal AUXILIANRES bl

Cicla
Estado

~ \
Empleada | | Buscar |

antidad de Pdginas 1

®
Zuaiga  ciclo | Legajo mm_mmn—m-I-

& B 28 1568700 FERMANENTE 2B/02/2018 20Y12/2018 8.2 ©f Generada

F E3  2m= 1E51218 PERMANENTE 2E/02/2018 20412/2018 00 = Confirmada  SIN FIRMAR hl::] J
p& =02 2018 2317045 FERMANENTE 2E/D2/2018 20v12/2018 15,56 I:ll Generada IE:] J
& B4 2018 1B52348 FERMARENTE 2E/02/2018 20y12/2018 40,56 I:II Generada IEtl J
p o1 2m8 2075484 PERMANENTE 2B/02/2018 20¥12/2018 00 £f Generada = J
‘f B85 2018 1855176 FERMANENTE 2E/D2/2018 20v12/2018 0,00 I:|I Sin Generar IE:] J
ra BG 2018 1BS5463 FERMANENTE 2B/02/2018 20Y12/2018 000 £] Sin Generar =l ‘/
P 7 2Mm8 1ES5544 FERMANENTE 2B/02/2018 20y12/2018 A0 - Sin Generar = \f
f = 2018 1B57E18 FERMANENTE 2E/02/2018 20v12/2018 0,00 J' Sin Generar |E:] J
& 90 2018 18971672 FERMANENTE 2E/02/J018 20/12/2018 D/00 I:|I

| sin Generar i |i

n la grilla aparece al final con la leyenda: “Total

El nimero total de Agentes
de registros”

En cada linea, de cada Agente se muestra su Legajo, CUIL, Nombre y Apellido,
Situacion de Revista, periodo de evaluacion (Desde-Hasta), y promedio como calculo
final de la evaluacion.

La columna “Estado” indica el estado de la Evaluacion. Por defecto al inicio, todas las
evaluaciones estan “Sin Generar”

Para poder cargar la Evaluacion del Agente se debe presionar el icono de
edicion (primera columna de la grilla).

Se abrira una nueva pantalla que contendra los datos del Agente y el periodo de
evaluacion, que por defecto se tomara: desde el 28/02/2018 hasta el 20/12/2018 si el
Agente es de Planta Permanente, y que debera completarse con el periodo trabajado en
el caso de los Auxiliares de Reemplazo.
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Coordinacion de Gestion de Recursos Humanos

Evaluacion de Degampeio

Codigo BS

CUE 5800253 Amexo 00
Hombre Establecimiento CPEM 50 Distrito &
Ciclo 2018

Apellido y Nombres

DMNI-CUIL 1855176 Legajo
Secuencia 2 Categoria ¥Uxi
Situacion PERMAMENTE

Periodo de Evaluacion

Motive de NO Evaluaci

Observaciones

- “ “
| Confirmar | | Cerrar |

Se mostrara un campo, “ Motivo de NO Evaluacion’ cuyo valor por defecto es NO. De
no existir motivos para no evaluar el agente, al confirmar se podra ingresar la
valoracién de cada item. Ese campo puede desplegarse para seleccionar la causa por la
que algun Agente NO puede ser Evaluado.

Motivo de NO Evaluacion |NO r)

uuuuuuuuuuu —

Observaciones Comision

Licencia per Largo Tratamiento
Licencia Politica
e Licencia Gremial

Licencia sin Haberes
Sumario
Otros

Si se selecciona alguna de estas opciones la calificacion final del Agente sera 0 y se
visualizara el motivo de NO evaluacién al imprimir la planilla.

El campo Observaciones puede ser completado por el evaluador con cualquier
comentario que crea conveniente. Su contenido también se imprimira en la planilla.

Una vez completado los campos anteriores se debera presionar el boton “ Confirmar”
para poder continuar con la Evaluacion.

En la misma pantalla se desplegaran los items que deberan ser calificados, con valores
enteros entre 0 y 100. Se puede avanzar rapidamente por cada campo con la tecla
<TAB>.
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Coordinacion de Gestion de Recursos Humanos

Ewvaluacion de Desampefio

Codigo BS

CUE 5B00253 Anexo 00
Nombre Establecimiento CrPEM 50 Distrite &
Ciclo 2018

Empleado

DNI-CUIL 1855176 Legajo
Secuencia 2 Categoria xux1
Situacion PERMAMENTE

Periodo de Evaluacion 28/02/2018 Hasta 20/12/2018
Motivo de NO Evaluacion HO

Observaciones

Desempefio de la funcion

Item | Puntes
Responsabilidad y conocimiento de la funcion 0 0-39 Insatislactorio
Aptitud para completar tareasy deberes de acuerdo a lo normado I:l 40-59  Pooo satisfactoris
Dedicacion y espirilu de superacion I:l &60-79 Satisfactorio
Eficiencia v aficacia an la labor diaria IC' BO0-99  Muy Satisfactorio
Eficiencia y eficacia en el trabajo en equipo I:l 100  Sobresaliente
Relaciones interpersonales con teroeras I:l
Conocimientos normativoes v tecnicos referidos al puesto I:l
Responsabilidad vy honestidad en el desermpefio de sus lunciones I:l
Actitud para compartir informacion y conocimienbs con sus pares I:l
Suma 0
Desempefio Individual
Item | Puntes

Asistencia
Puntualidad

0-39 Insatislactorio
Respela por las normas generales

; : o v satiafartorio
Relacion con personal superior 40-59  Poco satisfactorio

Relacion con sus pares &60-79  Satislactorio
Iniciativa y wso de criteriospara el logro de objetivos BD-99  Muy Satisfactorio
Pradispasicion para aprender y/o capacilarse 100 Sobresalisnbe
Aptited para la resolucion desituaciones imprevistas anbe la ausencia de personal Superior

Actitud proactiva

T

Suma 0

Total de Puntos ]

- N “
| Confirmar ) | Cerrar |

Al final se mostrara el total del puntaje obtenido que serd la CALIFICACION FINAL del
Agente sobre la que el sistema calcula el PORCENTAJE FINAL.

Al presiona el botén Confirmar, la evaluacién sera grabada y su estado pasarad a

“Generada” t} . En este estado la evaluacion puede modificarse presionando el botéon
de edicion.

|
La planilla puede ser impresa presionando el botdn de impresion =

Una vez finalizado el proceso de evaluacién, y de notificado el Agente, la
evaluacion puede “CONFIRMARSE” presionando el botén sobre la grilla. Esto
hara que la evaluacidn cambie al estado “Confirmada” o
modificarse.

y ya NO pueda

Al presionar el botdn de Confirmacidn « se mostrara la evaluacion habilitdndose
solo el campo “Firma”, que se podra desplegar para seleccionar alguna de las opciones:
En conformidad si el Agente firmé en acuerdo, En Disconformidad si el Agente
manifestd su desacuerdo con su Evaluacion, y Sin Firmar si por alguna razén el Agente
no ha podido firmar la Evaluacion.
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Coordinacion de Gestion de Recursos Humanos

Firma v

CONFORMIDAD

—| DISCONFORMIDAD
SIN FIRMAR

En el caso de los Reemplazos se deberan cargar todos los periodos en los que el Agente
prestd servicios en el establecimiento. Para cargar una nueva linea (periodo de
reemplazo), debera presionar el boton '+ Esto permitird generar una nueva Evaluacion
de Desempeno para el Agente.

@@ Cantidad de Paginas 1 de 2

™ TJconoo] ccto Legaso cun: besde rasta |
113

2018 1852584 PERMANENTE 28/02/2018 20/12/2018

i14 2018 1355708 PERMANENTE 28/02/2018 Z20/12/2018

115 2018 1856020 PERMANENTE 28/02/2018 20/12/2018

il 2018 1857110 PERMANENTE 28/02/2018 Z20/12/2018

121 2018 2)24368 PERMANENTE 28/02/2018 20/12/2018

117 2018 1858578 PERMANENTE 28/02/2018 20/12/2018

@ ].2 23359982 SUPLENTE 19/03/2018 30/03/2018
@ 124 2018 23355982 SUPLENTE 14/05/2018 22/05/2018
@ 125 2018 2339982 SUPLENTE 01/03/2018 22/03/2018
@ 427 2018 2339982 SUPLENTE 01/06/2018 30/06/2018

El sistema controlard que no existan dos evaluaciones para el mismo periodo, y lo
indicara con el error: “El periodo ingresado se solapa con uno existente”
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Si alguno de los Agentes a evaluar no se muestra en la grilla se pueden cargar sus
datos para igualmente generar la evaluacidén, para ello deberd seleccionar el

botén ® que aparece en la parte superior

Persanal

Cicla
Estado

Empleada

AUXILINRES bl

2018

-
|

FN T ST T
- (!.) W cantidad de pé ginas 1

de 1

|| |cotigo[cicto ] Legao [cum. mombres _______|situacion |peste [masts [promedio| |eEstaa |Fima

ra = 2ME 156870 FERMANENTE 2B/0Z/I018 20y12/2018 8.2 O Generada IE:] J
e =2 2018 1ES1218 FERMANENTE 2B/02/2018 20y12/2018 o0 = Confirmada SIN FIRMAR IE:] J
F 4 /=2 2018 2317045 FERMANENTE 2B/02/2018 20/12/2018 15,56 IJI Generada |E:] J
7 2018 1852348 FERMANENTE 2B/02/2018 20y1Z/2018 05 Generada IE:] J
Fad 91 2018 20TEAES FERMANENTE 2B/0Z/I018 20y12/2018 000 2f  Generada IE:] J
f B5 2018 1ES51TE PERMANENTE 2E/0/2018 20/12/2018 .00 I:ll Sin Generar |E:| J
& 5 2018 1BS5462 FERMANENTE 2B/0Z/I018 20y12/2018 noo =f  Sin Generar IE:] J
& BT 218 1BS5544 FERMANENTE 2B/0Z/I018 20122018 0.00 J sin Generar IE:] J
& == 218 1857618 FERMANENTE 28/02/2018 20y12/3018 000 £]  Sin Generar IE:J J
.ﬁf S0 2018 1571672 FERMANENTE 2E/D2/3018 20122018 0,00 I:ll Sin Generar IE:] J

Total de Registres 10

Podra seleccionar el Agente, ingresando su numero de Empleado, y el sistema mostrara
todos sus datos, luego podra realizar la evaluacidn como en los casos anteriormente
descriptos.

1) Las formas de contactar con una ‘Mesa de Ayuda” son:

Telefonicamente al 449-5200 Internos: 4310 o 8317.

O al 0299 156 302512,

A la casilla de correo planificacionydesarrollo@neuguen.gov.ar

Personalmente a la Direccion General de Planificacion y Desarrollo de
la Coordinacion de Gestion de Recursos Humanos del C.P.E. Coldn y
Belgrano, 1° Piso.


mailto:planificaciónydesarrollo@neuquen.gov.ar

