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1 Introduccién

La Ley No. 9635, sobre el “Fortalecimiento de las Finanzas Publicas”, establece
que la evaluacion del desempefio, se fundamente en indicadores cuantitativos y de
cumplimiento de metas individuales de productos y servicios prestados, vinculados
a los procesos y proyectos que realice cada institucion y la del cuerpo gerencial en
todos sus niveles para el cumplimiento de metas y objetivos institucionales.

El capitulo VI y el Decreto N0.42087-MP-PLAN, publicado en el 10 de diciembre
del 2019, sefiala los Lineamientos Generales de la Gestion del Desempefio de las
Personas Servidoras Publicas, ambos documentos regulan el actuar y estandarizan
el procedimiento general relativo a la Rectoria y Evaluacion del Desempefio de los
Servidores Publicos, donde la evaluacion estard integrada en el 80% por el
cumplimiento de objetivos y metas, mientras el 20% restante sera evaluado con los
criterios previamente establecidos institucionalmente y seran aplicados por la
jefatura inmediata. Es importante destacar, que segun la Circular DG-006-2020 del
16 de marzo del 2020, se indica que en el 20% de la evaluacion del desempefio del
2021 solo se tomaran en cuenta las competencias transversales.

La valoracién del primer componente, cumplimiento de objetivos y metas
anuales (80% de la evaluacion de desempefio), estard compuesto por metas
institucionales que abarcan los dos primeros niveles que estan relacionados con
planes institucionales, el tercer nivel estd relacionado con las contralorias de
servicios. Las metas de desempefio que abarca los niveles cuatro y cinco estan
relacionados con las metas a nivel departamento o unidad y las metas de
desempeiio individual de cada colaborador.

En el segundo componente esta conformado por las competencias individuales.
Que seran evaluadas por el Colaborador(a) (autoevaluacion) y por su Jefatura
Inmediata. Para los cargos que estén dentro de la familia de “Alta Direccion Publica”,
se aplicara una evaluacién realizada por todos sus Colaboradores subordinados.
Los criterios de evaluacion seran establecidos por la Direccion de Recursos
Humanos, considerando las competencias transversales e individuales que se
encuentran en el Diccionario de Competencias vigente para la Funcién Publica en
el Régimen de Servicio Civil, Titulo | Estatuto de Servicio Civil, dispuesto mediante
Resolucion No.DG-147-2019.
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Para facilitar la implementacion de los componentes de evaluacién, la Direccion

General de Servicio Civil, mediante la Circular DG-CIR-018-2020, emiti6 los
“Lineamientos técnicos y metodoldgicos especificos para aplicar el Proceso de
Gestion de la Evaluacion del Desempefio para las Oficinas de Gestidn Institucional
de Recursos Humanos de los Ministerios, Instituciones y Organos Adscritos bajo el
ambito del Estatuto de Servicio Civil”.

2

Objetivo

Identificar las posibles instancias de mejora y/o aprendizaje para realizar de
mejor forma el trabajo.

Estimular la motivacion, participaciéon y compromiso de todos los funcionarios/as
en el logro de los objetivos de la institucidén y servicio, reafirmando las tareas a
realizar y estableciendo comunicaciones claras y abiertas.

Crear instancia de conversacion con cada funcionario para definir lo que se
espera de su rendimiento y como se desarrolla su trabajo.

Identificar el potencial de desarrollo de los colaboradores, estimulando sus
deseos de superacion y guiando sus esfuerzos hacia la plena realizacién de sus
posibilidades de mejoramiento.

Mejorar las relaciones humanas, facilitando la comunicacion positiva y
productiva entre jefes y colaboradores, para el logro de las metas de la
organizacion.

Generar informacién de desempefio para el otorgamiento de estimulos a la
productividad.

Alcance

La Evaluacion del Desempefio deberd ser aplicado a todos los
colaboradores(as) del Ministerio de Ambiente y Energia.

Documento Relacionado

La evaluacion de desempeiio de los colaboradores del Ministerio de Ambiente

y Energia (MINAE) sera realizado por medio de un sistema automatizado, en lo cual
se gestionara y se relacionara los datos de los colaboradores con sus criterios de
evaluacion. Por lo tanto, este procedimiento de evaluacion de desempefio es un
complemento a los “Lineamiento Técnicos y Metodologicos para la Implementacién
del Proceso de Gestion del Desempefio en las Instituciones cubiertas por el
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Régimen del Servicio Civil'”, publicado por Direccion General de Servicio Civil
(DGSC) en 2021 y al Decreto n° 42087 MIDEPLAN.

5 Definiciones

MINAE: Ministerio de Ambiente y Energia de Costa Rica.

Colaborador(a): para fines de este documento, es la persona servidora
publica del MINAE.

Direccion de Planificacion MINAE: Dependencia encargada de apoyar y
asesorar a las dependencias y los enlaces administrativos o de planificacién,
en el proceso relativo al establecimiento de las metas individuales y su
valoracion.

Cargo: es la nomenclatura dada por la organizacion para clasificar las
funciones a los cuales los colaboradores tienen responsabilidades.

Unidad, Enlace Administrativo o de Planificacion: Unidad, Dependencia u,
Oficina o Colaborador(a) encargada de apoyar y asesorar en el proceso
interno de las dependencias y jefaturas para el establecimiento de las metas
individuales y su valoracion.

Unidad de Recursos Humanos: Unidad, Dependencia, Oficina o
Colaborador(a) responsable por gestionar las actividades de Recursos
Humanos en cada Direccion del MINAE.

Unidad del MINAE: para fines de este documento, una Unidad es sinénimo
de una dependencia del MINAE, o sea una Direccion, Secretaria, Oficinas de
Despachos, entre otros.

Ciclo de Evaluacion: del 1° de enero al 31 de diciembre de cada afio, excepto
para los casos que se especifique plazos menores.

Sistema EVA: Sistema de Evaluacion de Desempefio del MINAE (Sistema
Eva).

6 Responsabilidades

Direccion de Recursos Humanos:
o Elaborar, revisar, modificar y divulgar los instrumentos necesarios
para llevar a cabo la evaluacion del desempefio en las diferentes
unidades de trabajo del MINAE.

1 Se recomienda acceder al documento emitido por la DGSC en www.dgsc.go.cr o solicitar una
version a la Direccion de Recursos Humanos del MINAE.
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o Administrar la aplicacion eficiente del proceso de Evaluacion del
Desempefio y subordinados.

o Asesorar y capacitar a las jefaturas en el uso de la Evaluacion del
Desempefio.

Dar seguimiento a la aplicabilidad de la Evaluacion del Desempefio.

o Velar por el cumplimiento oportuno de las politicas como resultado de
la Evaluacién del Desempefio.

o Ser mediador en los procesos de apelacion.

o Brindar asesoria y capacitacion a las Oficinas Auxiliares de Gestion
de Recursos Humanos.

o Elaborar Informe Ejecutivo de Resultados y elevar al nivel superior
para su informacion.

e Direccion de Planificacion Institucional:

o Desarrollar el instrumento con que seran evaluadas las metas
individuales de desemperio en el MINAE,

o Asesorar y apoyar en el proceso de elaboracion de las metas
individuales a las diversas Dependencias, a las jefaturas cuando sea
necesario y a los enlaces administrativos y de planificacion
correspondientes, que contribuyen a gestionar lo propio en su
dependencia.

o Participar en actividades atinentes al disefio, desarrollo e
implementacion del proceso de Evaluacion del Desempefio del
MINAE.

e Direccion General de Servicio Civil:

o Responsable de dictar los lineamientos técnicos y metodologicos para
la aplicacion de los instrumentos de evaluacion del desempefio, bajo
el @&mbito de aplicacion del Estatuto de Servicio Civil.

e Unidad de Recursos Humanos:

o Son las responsables de dirigir, orientar y asesorar a las jefaturas y
jerarcas institucionales en el proceso que conlleva la evaluacion del
desempeiio.

o Proporcionar la asesoria y capacitacion a jefaturas y funcionarios de
su centro de trabajo o area de responsabilidad.

o Custodiar e incluir copia de los formularios de la Evaluacion del
Desempefio, en el expediente personal de cada funcionario.

o Trasladar a la Direccion de Gestion Institucional de Recursos
Humanos, en el plazo establecido por la Direccion, la informacion de
los trabajadores evaluados (evaluaciones, listados y otros aspectos
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importantes, de acuerdo al modelo de presentacion y fechas
establecidas).

Velar, dar seguimiento y finiquito sobre las apelaciones, funcionarios
no evaluados por casos especiales, etc., de los funcionarios de su
dependencia y mantener informada a la Direccion de Gestion
Institucional de Recursos Humanos.

e Unidad o enlaces de Planificacion o Administrativos:

O

Asesorar y apoyar la gestion de elaboracién de metas individuales en
sus ambitos de accidn, en coordinacién con las jefaturas respectivas.

e Jefatura Inmediata

o

Debe conocer las “Normas y Procedimientos para la aplicacién del
Sistema de Evaluacion del Desempefio”.

Reunirse con cada uno (a) de sus colaboradores para llevar a cabo el
proceso de evaluacion individual, interactuando directamente con el
funcionario (a) evaluado (a).

Aplicar anualmente la evaluacion del desempefio a cada uno de sus
colaboradores en la fecha establecida.

Llevar registro de conductas sobresalientes, positivas 0 negativas
para lograr una evaluacion mas objetiva.

Dar apoyo y orientar al evaluado en los factores que necesite mejorar.
Remitir el Informe de resultados del proceso (con los datos
establecidos) y la Matriz los Formularios de Evaluacion del
Desempefio a la Direccibn de Gestion Institucional de Recursos
Humanos en la fecha establecida por esta

e Jefatura Superior

o

Resolver las apelaciones correspondientes en el plazo establecido, en
los casos en que los funcionarios evaluados no estén de acuerdo con
el resultado de la evaluacién del desemperio, efectuada por la Jefatura
Inmediata y devolver a la Oficina de Gestién Institucional de Recursos
Humanos, los Formularios respectivos.

e Colaborador(a)

o

o

Participar activamente en el proceso de su evaluacion.

Planificar con su Jefe inmediato, acciones tendentes a mejorar su
desempefio cuando el caso asi lo requiera.

Debe establecer una interrelacion positiva, abierta, receptiva y
colaboradora con su jefatura inmediata, a fin de que se logren
realimentar los procesos de trabajo a su cargo, contribuyendo con su
desarrollo personal y profesional.

Debe velar porque su jefatura lo evalle en el periodo establecido
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7 Procedimiento

El proceso de evaluacion del desempefio del MINAE se debe realizar en
sinergia entre la jefatura, el colaborador y las Dependencias de Planificacion y de
Recursos Humanos, esto debido a que la planificacion de la evaluacion del
desemperio consta de la definicion de objetivos y metas por parte de la jefaturay su
comunicacion al Colaborador(a), asi como los enlaces y las Dependencias de
Planificacion acompafiaran en el proceso del establecimiento de las metas, segun
sea requerido, recalcando la relevancia de que sean objetivas, claras y atinentes a
su labor y la de la dependencia. Las pautas a seguir para realizacion de la
evaluacion via sistema las deberé brindar la Direccion de Recursos Humanos, esto
con el fin de centralizar los cronogramas de trabajo, los recursos y los productos a
ser generados en cada etapa

Es importante aclarar, que cada etapa del ciclo de la evaluacién del desempefio
esta definida claramente, siendo las primeras relacionadas con la planificacion de
metas entre la jefatura y el colaborador y su medicion, y las ultimas, atinentes a
Recursos Humanos.

Segun el modelo de Gestion de Desempefio del DGSC debe ser visto como un
proyecto dividido en tres importantes ciclos. El primer, es el Ciclo de Planificacion,
en lo cual se definira los Objetivos y Metas para los cargos. El segundo es el Ciclo
de Seguimiento, en lo cual se mediran indicadores vinculados a los objetivos y
metas, ademas de acompafiar el desempefio de las competencias blandas de los
Colaboradores. Mientras la ultimo, es el Ciclo de Evaluacion, en lo cual se realizara
la revision de los metas alcanzas y por ende, la obtencién de la nota de desempefio
lograda por el Colaborador.

No obstante, para una mejor gestion del proceso de evaluacion de desempefio
en un sistema automatizado, el MINAE ha dividido los tres principales ciclos
indicadas por la DGSV en siete etapas:

1. Etapa de Inclusion o Actualizacion de Datos de los Colaboradores.
Etapa de Generacién de Objetivos y Metas.

Etapa de Seguimiento y Realimentacion.

Etapa de la Autoevaluacion y Evaluacion de los Colaboradores.
Etapa de Evaluacion Integral.

Etapa de Validacion de las Evaluaciones Integrales.

Etapa de Plan de Seguimiento y Mejora

N o g s

10



Procedimiento para la Evaluacion de Desempefio de los Colaboradores(as) del MINAE

1
ve'MINAE

11



Procedimiento para la Evaluacion de Desempefio de los Colaboradores(as) del MINAE e
~2'MINAE
Cuadro 1: Relacion de las etapas y los ciclos para la evaluacién de desempefio.
Etapas a ser ejecutadas Oct | Nov | Dic Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul Ago | Sep | Oct | Nov | Dic Ene | Feb

Etapa de Inclusién o
Actualizacién de Datos de los
Colaboradores

Etapa de Generacion de
Objetivos y Metas

Etapa de Seguimiento vy
Realimentacién

Etapa de la Autoevaluacién

Etapa de Evaluacion Integral

Etapa de Validacién de las
Evaluaciones Integrales

Etapa de Plan de Seguimiento y
Mejora

e Ciclo de Preparacion: meses de color verde. Debe ser ejecutada antes del Ciclo de Evaluacion.
¢ Ciclo de Evaluacion: meses de color azul. Del dia 1° de enero al 31 de diciembre de cada afio. Excepto para los casos que indiquen un periodo menor.

® Ciclo de Revision: meses de color amarillo. La revision final de logros alcanzados debera ser concluida, maximo 2 meses después del Ciclo de
Evaluacion.
¢ Etapa de Plan de Seguimiento y Mejora: meses de color anaranjado, se ejecuta en los meses posteriores al final de una Ciclo de Evaluacion.
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7.1 Etapa de Inclusidon o Actualizacion de Datos de los Colaboradores

Objetivo: Esta etapa tiene como objetivo actualizar los datos de los
colaboradores segun cargo, puesto, familia y nivel de desarrollo a los
cuales pertenece.

Cuando ejecutar: antes de la Etapa de Generacion de Objetivos y
Metas, se recomienda que sea ejecutada en el mes de octubre de cada
afio. Sin embargo, las Unidades de Recursos Humanos podran
actualizar los datos durante todo el afio.

Quien lidera esta etapa: Direccion de Recursos Humanos del MINAE.
Quien aplica esta etapa: Direccién y las Unidades de Recursos
Humanos del MINAE.

Producto Esperado: datos de los Colaboradores actualizados para
que sean utilizados en otros documentos, como el “Acuerdo de
Planificacion de Objetivos y Metas para la Evaluacion de Desempefio.

Los pasos son:

1. La Direccién de Recursos Humanos del MINAE debera gestionar la

actualizacion de los datos de todos los colaboradores que se
encuentran inscritos como colaboradores del MINAE. La actualizacién
de los datos maestros de los colaboradores debera ser realizada
directamente? en el Sistema-EVA por la Direccion de Recursos
Humanos. Esta actividad también podra ser realizada por las Unidades
de Recursos Humanos de cada Direccion del MINAE. Los principales
datos a ser actualizados por RH, pero no se limitan a, son.

a. Nombre Completo
Tipo de Identificacion.
Numero de Identificacion.
Caodigo del Puesto.
Clase del Puesto.
Especialidad.

=0 ao0oT

2 En su defecto, en plantillas estandarizadas definidas por el equipo administrador del Sistema de
Evaluacion de Desempefio.
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g. Nivel de Desarrollo3.

h. Estrato

I. Cargo

j.  Familia del Puesto.

k. Departamento

|. Datos de la Jefatura

m. Datos de la Jefatura Superior?

2. Una vez actualizado los datos maestros de cada colaborador, la

Direccion de Recursos Humanos del MINAE deberé solicitar a todos los
colaboradores que ingresen al Sistema-EVA actualizar sus datos
personales.

7.2 Etapa de Generacion de Objetivos y Metas

Objetivo: Definir los objetivos 0 metas aplicados a cada
Colaborador(a), orientados segun su funciéon en su dependencia. Tal
como se expone en la metodologia del Servicio Civil, las metas se
enfocan en brindar un aporte a los diversos planes nacionales,
estratégicos, operativos o similares, acordes con la dependencia en que
se desempenfia.

Cuando ejecutar: Esta etapa debera esta concluida antes del inicio del
Ciclo de Evaluacion. Se debe realizar entre los meses de octubre a
diciembre de cada afio, excepto para los casos que el Ciclo de
Evaluacion sea diferente.

Quien lidera esta etapa: Direccidon de Planificacion del MINAE en la
perspectiva de coordinacion y asesoria a los Enlaces de Planificacion,
Administrativos o Jefaturas segun corresponda, para la elaboracion de
las metas individuales de desempefio.

e Quien aplica esta etapa: Los Enlaces de Planificacion o Administrativos
de las dependencias, las Jefaturas inmediatas y los Colaboradores(a).

3 Dato importante, pues definira cuales son los “comportamientos” a ser aplicados al Colaborador(a)
en el proceso de evaluacion de desempefio. Véase la Clasificacion de los Niveles de Desarrollo en

el Cuadro 11.

4 Jerarca a lo cual la jefatura del colaborador se encuentra subordinado.

14
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e Producto Esperado: Acuerdo de Planificacion de Objetivos y Metas
para la Evaluacion de Desempefio firmados por la Jefaturas y el
Colaborador(a) a ser evaluado en el Ciclo de Evaluacion.

Los pasos a seguir son:

1. La Jefatura define las metas individuales del Colaborador(a) a ser
evaluado(a), considerando las labores que debe realizar, en armonia
con Cargo®, Familia de Puesto y los objetivos que debe tener presente,
segun los niveles que abargue de instrumentos de planificacion, tales
como planes nacionales, estratégicos, operativos y otros. Desde esta
misma etapa debe haber consenso con el Colaborador(a) y su Jefatura.
Las metas deben estar clasificadas segun los niveles del 1 al 5 de
acuerdo con los lineamientos formales respectivos (véase definicion de
los objetivos en el Cuadro 10).

2. En el caso de los Colaboradores(a) que por sus funciones no puedan
ser referidos hacia metas mas puntuales, en que se visibilice su impacto
en los niveles del 1 al 4, la Jefatura deberd obtener un “Acuerdo de
Compromiso” pactado con el Colaborador(a), que responda a las metas
y objetivos que se debe cumplir en el periodo a evaluar segun les
responsabilidades de la unidad organizativa donde se ubiquen, en el
cual se establezcan las metas de desempeiio individuales.

3. Todos los objetivos de niveles 1 al 5 que fueron consensuados en las
etapas anteriores, deberan ser ingresados al Sistema-EVA por la
Jefatura, con los siguientes detalles:

a. Objetivo.

Nivel del Objetivo.

Cargo responsable o vinculado con su logro.

Linea base.

Meta.

Indicador

Ciclo de Evaluacion

Otros datos solicitados por el Sistema-EVA.

TQ@ "o a0 T

5 Esto porque la evaluacion de desempefio es realizada en funcién del “Cargo” del
Colaborador. Vea definicion en la Seccion 5 de este documento.

15
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4. Como producto principal, se debera obtener los “Acuerdos de

Planificacion de Objetivos y Metas para la Evaluacion de Desempefio”
firmados por cada Colaborador(a) y su Jefatura inmediata, cuyo cargo
esté vinculado con el alcanzar, lograr o implementar alguno de estos
objetivos. Al momento de firmar el acuerdo, el Colaborador(a) debera
seleccionar uno de los siguientes estimulos a la productividad®:
Flexibilidad en la Jornada Laboral, Planes de formacion a la medida,
Participacion en eventos internacionales, Reconocimiento por su labor
en algun espacio de comunicacién (véase los lineamientos para otorgar
estimulos a la produccion en el capitulo 12)

Todos los documentos firmados de “Acuerdos de Planificacion de
Objetivos y Metas para la Evaluacion de Desempefio” se deberan
resguardados por la Jefatura Inmediata del Colaborador (véase capitulo
9).

Se deberd utilizar apenas los formularios para “Acuerdos de
Planificacion de Objetivos y Metas para la Evaluacién de Desempefo”
0 su analogo “Acuerdos de Compromiso” proveidos por las Unidades
de Planificacion bajo la orientacion de la Direccion de Planificacion.

7.3 Etapa de Seguimiento y Realimentacion

Objetivo: Esta etapa tiene como objetivo retroalimentar a los
colaboradores sobres sus avances hacia las metas que les fueron
asignadas, reforzando comportamientos positivos, identificando
objetivos de mejora y fortaleciendo competencias.

Cuando ejecutar: Entre los dias 1 a 30 de junio. Esta etapa no es
aplicable para el Ciclo de Evaluacién enero-diciembre de 2021.

Quien lidera esta etapa: Direccion de Planificacion del MINAE en la
perspectiva de coordinacion y asesoria a los Enlaces de Planificacion,
Administrativos o Jefaturas segun corresponda.

Quien aplica esta etapa: Jefatura Inmediata y Lideres
Departamentales.

Producto Esperado: Formulario de Realimentacion firmado por el
Colaborador(a).

6 Segun lo indicado en el Oficio DM-0757-2021 del Despacho de la Ministra del MINAE.
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Los pasos para realizar la Realimentacion son las siguientes:

1.

Los Enlaces Administrativos o de Planificacion de cada Direccion del
MINAE comunicard en el mes de mayo de cada afio a las jefaturas y
lideres departamentales que deben iniciar el proceso de
Realimentacion.

Las Jefaturas y lideres departamentales deberan, antes de iniciar el
proceso de Realimentacion, actualizar sus bases de datos, informes,
paneles de control o cualquier otro sistema de medicion y seguimiento
de indicadores utilizados para acompaiiar el desempefio de objetivos
definidos en los “Acuerdos de Planificacion de Objetivos y Metas para
la Evaluacién de Desempefio”.

En una reunién personal de seguimiento del periodo parcial entre la
Jefatura y el Colaborador(a) a ser retroalimentado, la Jefatura debera
comunicar sus aportes hacia las metas y logros dentro del primer
semestre del Ciclo de evaluacion, en caso de ser necesario, dar
consejos de mejoras para que se pueda incrementar su productividad o
eficiencia hacia la obtencion de sus metas.

Al finalizar la sesion de Realimentacion, se deberd completar el
formulario “Realimentacién y Seguimiento de la Planificacion de
Objetivos y Metas”, lo cual debera ser firmado por la Jefatura y el
Colaborado. Este documento debera ser resguardado por la Jefatura
Inmediata del Colaborador(a) (véase capitulo 9).

Se debera utilizar apenas los formularios para “Realimentacion”
proveidos por las Unidades de Planificacion bajo la orientacién de la
Direccion de Planificacion.

7.4 Etapa de la Autoevaluacion

Objetivo: Analizar su propio desempefio en relacion a los
competencias y comportamientos y aplicables al nivel de desarrollo de
cada Colaborador.

Cuando ejecutar: del 1° al 28 de febrero.

Quien lidera esta etapa: Unidad de Recursos Humanos.

Quien aplica esta etapa: Los Colaboradores.
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autoevaluacion es la etapa del proceso de evaluacién de desempefio en

lo cual el colaborador se evalla a si mismo, para aplicar la autoevaluacién se debe
aplicar los pasos a seguir:

1.

La Direccion de Recursos Humanos del MINAE comunicara via correo
electronico a todos los colaboradores, el periodo que los colaboradores
deben realizar su propia autoevaluacion. Se recomienda maximo una
semana para que los colaboradores puedan realizar su autoevaluacion.
Una vez finalizada el periodo otorgado para la autoevaluacion, los
colaboradores que no hayan realizado el ejercicio obtendran una nota
cero en su autoevaluacion.

Para realizar la autoevaluacion, los Colaboradores deberan ingresar al
Sistema-EVA con su usuario y contrasefia.

Al ingresar su numero de cédula y seleccionar la opcién de
“‘Autoevaluacion”, el Sistema-EVA ira cargar el formulario de
Comportamientos’ adecuado al “Nivel de Desarrollo” del Colaborador.
Para cada Comportamiento, el Colaborador podrd seleccionar de una
escala hedonica una opcion de 1 al 5 (véase escala de clasificacion en el
Cuadro 7).

Al finalizar su autoevaluacién, el Colaborador(a) debe clicar en el botén
‘Finalizacion de la Autoevaluacion”. El Sistema-EVA guardara los
resultados en una base de datos, para su posterior uso en la etapa de
Evaluacion Integral (Véase capitulo 7.5).

7.4.1 Etapa de la Evaluacion a Puestos con Cargo Gerencia.

La

Objetivo: Evaluar a los puestos que se encuentran en la familia “Alta
Gerencia por parte de los funcionarios bajo su cargo.

Cuando ejecutar: del 1° al 28 de febrero.

Quien lidera esta etapa: Unidad de Recursos Humanos.

Quien aplica esta etapa: Los Colaboradores.

Evaluacion a puestos con cargo de gerencia se refiere a la evaluacion en

la que los colabores bajo su cargo evaltuan su gestion de acuerdo a los criterios

7 Los Comportamientos estaran ordenados por Competencias.
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institucionales que se han definido, para aplicar la evaluacién se debe aplicar los
pasos a seqguir:

6.

8.

La Direccion de Recursos Humanos del MINAE comunicara via correo
electronico a todos los colaboradores, el periodo que los colaboradores
deben realizar la evaluacion a los puestos con cargo de gerencia. Se
recomienda maximo una semana para que los colaboradores puedan
realizarla.

Para realizar la evaluacion, los Colaboradores deberdn ingresar al
Sistema-EVA con su usuario y contrasena.

Al ingresar su numero de cédula y seleccionar la opcion de “Evaluacion a
puestos con cargo de Gerencia”, el Sistema-EVA ir4 cargar el formulario
respectivo.

Para cada Competencia, el Colaborador podra seleccionar de una escala
hedonica una opcionde 1 al 5.

10.Al finalizar su Evaluacion, el Colaborador(a) debe clicar en el boton

“Finalizacion de la Evaluacion”. El Sistema-EVA guardara los resultados
en una base de datos, para su posterior uso en la etapa de Evaluacién
Integral (Véase capitulo 7.5).
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7.5 Etapa de Evaluacion Integral

Objetivo: Esta etapa tiene como objetivo realimentar a los
colaboradores sobres sus avances hacia las metas que les fueron
asignadas.

Cuando ejecutar: del 1° al 28 de febrero de cada afio, pero siempre
después de la “Etapa de la Autoevaluacion”.

Quien lidera esta etapa: Unidad de Recursos Humanos.

Quien aplica esta etapa: Jefatura Inmediata y Lideres
Departamentales.

Producto Esperado: Evaluaciones de Desempeiio firmadas por el
Colaborador(a), Jefatura Inmediata o por la Jefatura Superior.

Los pasos son:

1.

La Unidad de Recursos Humanos de cada Direccion del MINAE
comunicara a las jefaturas y lideres departamentales que deben iniciar
el proceso de evaluacion de desempefio de sus Colaboradores
subordinados. Esta comunicaciéon deberd ser realizada luego de
finalizada Etapa de la Autoevaluaciéon (véase capitulo 7.4) y antes del
final del mes de febrero siguiente al Ciclo a ser evaluado.

Las Jefaturas deben programar las sesiones de evaluacion con sus
Colaboradores. Cada sesion debera ser realizada de manera privada
entre la Jefatura y su subordinado. Es importante conocer, antes de
programar las sesiones, cuales son los aspectos administrativos que
delimitan la evaluacidon y la relacion evaluador-evaluado (véase el
capitulo 10).

Para realizar la evaluacion del desempefio individual, la Jefatura debera
ingresar con su usuario y contraseia en el Sistema-EVA. Para luego
seleccionar la opcion de “Evaluacion de Desempefo”. Completar los
campos solicitados, en especial indicar el nimero de cédula del
Colaborador(a) a ser evaluado.

El Sistema-EVA presentara el formulario de evaluacion de desempefio
aplicable al Colaborador(a). La Jefatura debera leer y validar todos los
datos laborales del Colaborador(a).

Si todos los datos presentados en el formulario estan conformes,
prosiga con el paso 6 a seguir. Por otro lado, en caso de identificar
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alguna disconformidad en los datos, se deberd parar la sesion de
evaluacion y ejecutar una de las siguientes opciones:

a. Disconformidad en datos personales o laborales: solicitar via
correo electrénico a la Unidad de Recursos Humanos de la
Direccion a lo cual pertenece el Colaborador(a), para que
rectifique los datos.

b. Disconformidad en los objetivos, metas e indicadores de niveles
1 al 3 previamente acordados con el Colaborador(a): solicitar via
correo electrénico a la Unidad de Planificacion de la Direccién a
lo cual pertenece el Colaborador(a) para que rectifique los datos.

c. Disconformidad en los objetivos, metas e indicadores de niveles
4 o 5 previamente acordados con el Colaborador(a): la misma
Jefatura debera ingresar al Sistema-EVA y rectificar los datos.

Una vez rectificados los datos, la Jefatura podra invitar al
Colaborador(a) para una nueva sesion de evaluacion de Desemperio,
aplicando los pasos 3 al 5 indicados anteriormente.

6. Antes de realizar la evaluacion, la Jefatura Inmediata debera tener a la
mano el “Expediente del Desempefio” del funcionario a evaluar.

7. La Jefatura debera evaluar apenas las secciones de
“Comportamientos” y “Objetivos”, pues la seccién de “Autoevaluacion”
ya fue previamente realizada por el mismo Colaborador(a) (véase
capitulo 7.4). Sin embargo, en caso de que se presenten datos erroneos
en los campos de la autoevaluacion, la Jefatura deberd paralizar la
sesion de evaluacion, para luego solicitar via correo electronico a la
Unidad de Recursos Humanos que rectifique los datos, para este fin, se
hard necesario que se anexe el reporte de autoevaluacion que el
Colaborador(a) presente como evidencia de los datos correctos. La
Jefatura debera agendar una nueva sesion de evaluacién con el
Colaborador(a), luego que la Unidad de Recursos Humanos rectifique
los datos.

8. Una vez que completo todos los campos a ser evaluados (véase escala
de clasificacion en el Cuadro 7), la Jefatura debera consultar al
Colaborador(a) si éste esta de acuerdo con la calificacion de la
evaluacion (véase Cuadro 8), marcando la casilla correspondiente a la
respuesta del Colaborador(a) “Estoy de Acuerdo con esta evaluacion
de desempeio” o “No estoy de acuerdo con esta evaluacion de
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desempeno”. Si fue seleccionado la opcién de “No estoy de Acuerdo
con esta evaluaciéon de Desempenfo”, la Jefatura debera informar al
Colaborador(a) que éste tiene 3 dias habiles para presentar sus
justificativas y evidencias al Jefe Superior de su Jefatura Inmediata para
el andlisis. Tanto el funcionario que firmd disconformidad como la
jefatura inmediata deben solicitar una cita para ser entrevistado por el
superior y asi analizar si ratifica o cambia la evaluacion. La jefatura
inmediata debe trasladar el expediente del desempefio a la jefatura
superior de previo a la entrevista con el funcionario.

Luego, la Jefatura debera generar una versiéon en “pdf” de la evaluacion
de desempefio. Para que ambos, la Jefatura y el Colaborador(a), firmen
en digital en los campos asignados.

Una vez firmado los documentos, la Jefatura debera anexar una copia
del documento en el campo solicitado en el Sistema-EVA. Para, luego
seleccionar la opcion “Evaluacion de Desempefio Aplicada”.

La Jefatura Superior Inmediato que reciba en su bandeja de
evaluaciones pendientes por resolver a una evaluaciéon en la cual el
Colaborador(a) no esta de acuerdo con los resultados de ésta, debera
en maximo 3 dias habiles analizar los argumentos, justificativas o
evidencias que el Colaborador(a) o la Jefatura inmediata de éste
presenten. El Jefe Superior luego de analizar todo los documentos y
datos podra ratificar o rectificar la evaluacion de desempefio. Siendo
gue sus correcciones seran aceptadas como resultado final, cerrando
el caso de rectificacion. Este proceso de andlisis debera ser realizado
dentro de los 3 dias habiles que el caso le haya sido asignado. El Jefe
Superior debe generar un “pdf’ con el documento con la evaluacién
final, firmarlo y anexarlo al caso directamente en el Sistema-EVA.
Luego, seleccionar la opcién “Evaluacion Revisada” y remitirla a la
Unidad de Recursos Humanos a lo cual el Colaborador(a) pertenece.

7.6 Etapa de Validacion de las Evaluaciones Integrales

Objetivo: Esta etapa tiene como objetivo validar si las evaluaciones de
desempefio enviadas via Sistema-EVA a la Unidad de Recursos
Humanos cumplen los requisitos de este procedimiento.

Cuando ejecutar: maximo 8 dias de finalizado la Etapa de la
Evaluacion Integral.
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e Quien lidera esta etapa: Unidades y las Direcciones de Recursos
Humanos.

e Quien aplica esta etapa: Unidad de Recursos Humanos y la Jefatura
Inmediata del Colaborador(a) evaluado.

e Producto Esperado: evaluaciones de desempefio cerradas en el
Sistema-Eva.

Los pasos a seguir son:

1. La Unidad de Recursos Humanos debera ingresar al Sistema-EVA con su
usuario y contrasefia. Accede a su bandeja de tareas, en la cual estaran
disponibles todas las evaluaciones de desempefio que fueron marcadas
como “Evaluacion de Desempefio Aplicadas” por las Jefaturas.

2. Para cada evaluacion disponible, la Unidad de Recursos Humanos deberéa
acceder a la evaluacion anexada al proceso (sea esta en formato “pdf’ o
escaneada) y validar si ésta cumple los siguientes parametros:

a. Se encuentra firmada por la Jefatura y el Colaborador(a).

b. Validar si estd cumple con los parametros establecidos anteriormente
y que la evaluacion sea la correspondiente para ese cargo segun la
clasificacion de la familia.

c. Si el cddigo identificado del documento corresponde al nimero del
caso.

d. Si los comportamientos evaluados corresponden al Nivel de
Desarrollo de Colaboradores.

3. Si el documento cumple con los parametros, la Unidad de Recursos
Humanos debera marcar la opcion “Evaluacion Validada®, asi el Sistema-
EVA finalizara la evaluacion. Por otro lado, si el documento no cumple con
los parametros, la Unidad de Recursos Humanos debera remitir la evaluacion
de regreso a la Jefatura correspondiente, indicando en el campo de
observaciones las razones de su devolucion. Por vez, la Jefatura rectifica los
datos y debe remitir nuevamente la evaluacion para la validacién por la
Unidad de Recursos Humanos.

4. Una vez finalizado esto, los encargados de Recursos Humano en cada
Direccion deben remitir esta informacion a la Direccion de Recursos
Humanos MINAE quienes son los que dan la ultima revision y los que envian
las evaluaciones a la Direccion General de Servicio Civil.
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de Plan de Seguimiento y Mejora

Objetivo: Esta etapa tiene como objetivo realimentar a los
colaboradores cuya evaluacion de desempefio haya obtenido una
calificacion final de “insuficientes” en el ciclo de evaluacién anterior.
Cuando ejecutar: se realiza apenas para los casos, cuya calificacion
de la de evaluacion de desempefio de Colaborador(a) es igual o inferior
a “insuficiente” en el Ciclo de Evaluacién del afio anterior. Debera ser
realizado en los meses de marzo, junio y octubre de cada afio

Quien lidera esta etapa: Jefatura Inmediata y la Unidad de Recursos
Humanos.

Quien aplica esta etapa: Jefatura inmediata.

Segun el resultado obtenido en la evaluacion de desempefio, la Jefatura debera®:

1.

a. En aquellos casos donde la calificacion es igual o superior a
“Bueno” se podra optar por dar recomendaciones de mejora, que
se enlazaran con el siguiente Ciclo de evaluacion.

b. En aquellos casos que resulte la calificacion es igual o inferior a
“‘insuficiente”, se debe proceder a elaborar un Plan de
Seguimiento y Mejora de Desempefio que incluya las medidas
para mejorar la calificacion del periodo vigente y del periodo
siguiente.

Durante la aplicaciéon del “Plan de seguimiento y mejora de
desempefio”, la persona funcionaria y la jefatura inmediata deberan
hacer una sesion de seguimiento minimo cada tres meses.

Al concluir el “Plan de seguimiento y mejora de desempeno”, la jefatura
comunicara el resultado a la Unidad de Recursos Humanos respectiva,
para que esta pueda remitir a la Direccion de Recursos Humanos.

8 DGSC,2020.
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Acclones a realizar por parte de la jefatura inmediata

", .
(»=/MINAE

Miratie e besaente s Lo

Acciones a realizar

Calificacidn

obtenida

Sies igual Podrd optar por dar
o superior a recomendaciones de
“Bueno” mejora.

Si es igual Debera  elaborar un
o inferior a Plan de Seguimiento y
“Insuficiente”  Mejora de Desempefio,

gue contenga un
conjunto de medidas
para mejorar la

calificacién del periodo
vigente o del periodo
siguiente, ya sea gue
se trate de la etapa de
seguimiento o de la
etapa de evaluacidn,
respectivamente.

Se enlazaran con el siguiente ciclo de evaluacidn.

Definir las dreas de oportunidad de mejora de la
persona servidera publica y asociar una actividad
que propicie la mejora en el desempenio. Se deberdn
realizar, al menos, los siguientes pasos:

Plan de Capacitacién: Se realiza luego de
determinar, cudles son las debilidades o los aspectos
gue necesita reforzar la persona servidora publica.

Capacitacién: La capacitacion podrd financiarse
con recursos institucionales, mediante convenios
de cooperacidn interinstitucionales nacionales
o internacionales u otros mecanismos que la
Administracion estime pertinente o bien, con
recursos propios de la persona servidora publica,
previo consentimiento.

Plan de mentoria: Se establece luego de detectarse
un desempefic susceptible de mejora, puede ser
ejecutado por la jefatura inmediata o un compafierc
o compafera gula que haya demostrado un
desempeno superior en los criterios a fortalecer,
previo consentimiento de quien recibira la mentoria,
con el fin de disminuir la brecha de desempeiio.

Otros planes que la Administracidn determine para
cumplir este propdsito.

por parte OGEREH
1. Deberd enviarde el

comunicado oficial,
tanto a la jefatura
inmediata como a
la persona servidora

publica, solicitando el
plan de mejora definido.

2. Dar seguimiento ¥
evaluar los resultados
de estos planes.

Fuente: DGSC, 2020 tomado del Decreto Ejecutivo n° 42087-MP-PLAN.
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8 Composicion de los items de la Evaluacion de Desempefio
8.1 Secciones de la Evaluacion de Desempefio

La Evaluacién de desempefio estard compuesta por items que estaran
ordenadas en secciones. Los items a ser aplicados para cada Colaborador(a)
variara segun tres claves principales: el Nivel de Desarrollo del Puesto, la Familia
del Puesto y el Cargo que el Colaborador(a) ocupa. En la figura a seguir, se presenta
la relacion entre estas tres claves.

Figura 1: Componentes claves que definiran los items a ser evaluado a cada Colaborador(a).

Familia del Puesto

Nivel del Puesto

o5 EEEE

Fuente propia.

26



Procedimiento para la Evaluacion de Desempefio de los Colaboradores(as) del MINAE W,
£/MiNAE

Figura 2: Distribucion de las secciones en la evaluacion de desempefio.

Evaluacion de Desempefio

- =S‘l-"n.a.

Fuente propia.

En general a composicion de la evaluacion de desempefio estara distribuida en
4 secciones.

e Seccion 1: Datos del Colaborador(a).

e Seccion 2: Competencias 0 Comportamientos Individuales asignados al
Nivel de Desarrollo® indicado para el Puesto.

e Seccion 3: Objetivos y Metas asignados al Cargo.

e Seccion 4: Competencias o Comportamientos Individuales asignados al
Nivel del Puesto, que son autoevaluados.

9 Véase la Clasificaciéon de los Niveles de Desarrollo en el Cuadro 11.
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Para los cargos que estén incluidos en la Familia de Puesto de “Profesionales
de Alta Gerencia Publica, se adicionara la “Secciéon 5”, la cual corresponde al
resultado de las evaluaciones que serd realizada por todos los Colaboradores(as)
subordinado.

8.2 Valor de Cada Seccion

Con excepcion de la Seccién 1, que corresponde a la presentacion de los datos
del Colaborador(a), todas las demas secciones tendran un peso en relacion al 100%
de la evaluacion de desempefio. Estos pesos variaran segun la Familia del Puesto
al cual pertenece el Colaborador(a) (véase el cuadro a seguir).

Cuadro 3: Distribucion de los pesos de la evaluacion segun las Familia del Puesto.

Familia
Investigacion, .,
L, . L. Prestacion de .
Seccion Alta Gerencia Andlisis y . Gerencias y No
- . Servicios .. S .
Publica Asesoramiento Plblicos Administracion Profesionales
de politicas
2-Competencias
. 10% 15% 15% 15% 15%
Individuales
3-Objetivos
) y 80% 80% 80% 80% 80%
Metas
4-Autoevaluacion 5% 5% 5% 5% 5%
5-Colaboradores 5% 0% 0% 0% 0%
Total 100% 100% 100% 100% 100%

Nota: la seccion 1 corresponde a los datos del colaborador.

Fuente: Adaptado del DGSC,2020.

Es natural, que en cada Seccion haya mas un item a ser evaluado, segun el
numero de Competencias Individuales y los objetivos asignados al Colaborador(a).
Asi, el valor del peso (p) de cada item sera calculado dividiendo el peso predefinido
(P) para cada Seccion segun la Familia del Puesto (véase Cuadro 9) entre el nimero

de items contenidos en la Seccion (n). Asi, p = %

Por ejemplo, para el siguiente caso hipotético de un Colaborador(a) cuyo cargo
pertenece a la Familia de Puesto “Investigacion, Analisis y Asesoramiento de
Politicas”. Al analizar el Plan de Objetivos y Metas asignados al cargo, se encontro
gue existen 1 objetivo de primer nivel, 1 objetivo de segundo nivel, 0 objetivos de
tercer nivel, 2 objetivos de cuarto nivel y 2 objetivos de quinto nivel asignados.
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Considerando lo anterior, en el Cuadro 4 se presenta el peso de cada uno de estos
items.

Cuadro 4: Ejemplo hipotético de célculo del peso de cada objetivo para la Seccion 3 de la evaluacion de
Desempefio.

Peso Peso
Nivel© Objetivo Asignado al | Individual del
Nivel'! (P) item (p)

1 Obijetivo 1-A 15% 15%

2 Objetivo 1-B 15% 15%

4 Obijetivo 1-C 10%
— 20%

4 Obijetivo 2-C 10%

5 Objetivo 1-D 15%
— 30%

5 Obijetivo 2-D 15%

La misma metodologia aplicada para el célculo del peso de cada item a ser
evaluado en la Seccion 3 debera ser aplicada para el calculo de peso de cada item
para las demas secciones.

Por otro lado, para los casos que no exista Objetivo de Nivel 1 o 3 asignado a
un Cargo, pero exista algun porcentaje a ser evaluada a dichos objetivos, los pesos
de estos objetivos deberan ser distribuido proporcionalmente a todos los demas
niveles.

Por ejemplo, un Cargo perteneciente a la Familia de “Alta Gerencia Publica”
tiene por defecto la siguiente distribucion de pesos por Nivel de Obijetivos (véase
cuadro mas adelante). Sin embargo, considerando que no existiera ningun objetivo
nivel 1 asignado al cargo para una institucion “x”. Entonces, la nueva distribucion de
pesos seria la presentada en el Cuadro 6.

10 Consulte la clasificacion de Niveles de Objetivos en Cuadro 10.

11 Consulte la distribucién de pesos por niveles de objetivos segln la familia de puestos en el Cuadro
9.
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Cuadro 5: Distribucién de pesos (puntos de evaluacion) segun el nivel de los objetivos asignados a los cargos
de la Familia “Alta Gerencia Publica”.

Nivel del Objetivo Pesos
Estandar
Nivel 1 (PEN, PNDIP, PS) 30%
Nivel 2: PEI, POI 30%
Nivel 3: Usuarios/Contralorias 5%
Nivel 4: Unidad o Departamento 15%
Nivel 5: Metas de desempefio individuales 0%
Total 80%

Fuente: Adaptado de: DGSC, 2020.

Cuadro 6: Redistribucion de pesos (puntos de evaluacion) segun el nivel de los objetivos asignados a los cargos
de la Familia “Alta Gerencia Publica”, al no existir objetivos de nivel 1 asignado al cargo.

Nivel del Objetivo Pesos Nueva
Estandar Distribucion
Nivel 1 (PEN, PNDIP, PS) 30% 0%
Nivel 2: PEI, POI 30% 48%
Nivel 3: Usuarios/Contralorias 5% 8%
Nivel 4: Unidad o Departamento 15% 25%
Nivel 5: Metas de desempefio individuales 0% 37%
Total 80% 80%

Fuente propia.
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El calculo de retribucién se hace de la siguiente manera:

PNA

NP, = PNPB, x (1
" n X ( TSNP

)

Donde:

e NPn: Nuevo Peso para el nivel.

e PNP: Peso del nivel presente.

e PNA: Peso del nivel ausente.

e PP: Pesos de los niveles presentes.

Los resultados de la nueva distribucién presentados en el cuadro anterior fueron
calculados de la siguiente manera:

e Nuevo Peso para el Nivel 1: NP1=0%, pues no existen objetivos asignados al
Cargo.
¢ Nuevo Peso para el Nivel 2: 48%
PNP,=30%, peso del nivel 2 en la distribucion oficial (véase Cuadro 5).
PNA =30%, peso del nivel 1 en la distribucién oficial (véase mas
atrasCuadro 5).
o ) PNP=50%, sumatoria de los pesos de todos niveles con objetivos
presentes.

_ PNA\ _ 200 30%
NP, = PNE, X (1 + ZPNP) 30% x (1 + 30%+5%+15%+0%))

309

Ngzam%(1+ ﬁ=3m%x16=4m6

50%

e Nuevo Peso para el Nivel 3: 8%

o PNP,=5%, peso del nivel 2 en la distribucion oficial (véase Cuadro 5).
PNA =30%, peso del nivel 1 en la distribucién oficial (véase mas
atrdsCuadro 5).

o Y PNP=50%, sumatoria de los pesos de todos niveles con objetivos
presentes.

PNA

Y. PNP

N 30% )
30% + 5% + 15% + 0%)
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30%
50%

NP2=5%(1+ )=5%x1.6=8%

¢ Nuevo Peso para el Nivel 4: 25%
o PNP,=15%, peso del nivel 2 en la distribucion oficial (véase Cuadro 5).
o PNA =30%, peso del nivel 1 en la distribucion oficial (véase Cuadro 5).
o ),PNP=50%, sumatoria de los pesos de todos niveles con objetivos
presentes.

NP, = PNP, (1 + pNa
= X
4 4 Y PNP

30%
50%

30%
)= 150 (1 )

T 30% + 5% + 15% + 0%)

NP, = 15%(1 + ) — 15% X 1.6 = 25%

e Nuevo Peso para el Nivel 5: 0%
o PNP,=0%, peso del nivel 2 en la distribucion oficial (véase Cuadro 5).
o PNA =30%, peso del nivel 1 en la distribucién oficial (véase Cuadro 5).
o ) PNP=50%, sumatoria de los pesos de todos niveles con objetivos
presentes.

PNA
NPs = PNP; X <1 +

30% )
Y. PNP

— 0% x (1

) o (1t 5006 + 5% + 15% + 0%)
30%
50%

NP5=O%<1+ )=0%x1.6=0%

Para fines de consulta y orientacion, la Direccién de Planificacion del MINAE
ha preparado diversos escenarios en los cuales esté ausentes objetivos de niveles
1 al 3. Consulte la seccion 14.f en Anexos para conocer estos escenarios.
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8.3 Nota de Calificacion para cada item

Al momento de evaluar cada item, se debera utilizar una escala de calificacion
heddnica de 1 al 5, siendo 1 “Insuficiente” y 5 “Sobresaliente”.

Cuadro 7: Escala de calificacion para cada item a ser evaluados en las secciones 1 al 3.

Valor

Calificacion

Valor % (v)

Descripcion

Insuficiente

20%

El rendimiento no cumplié las expectativas. Los resultados de rendimiento
fueron muy por debajo a los indicadores de resultados esperados o
estandares definidos para los objetivos de trabajo y /o dificultad en el logro
de las metas y objetivos de la institucién u 6rgano. Se requiere una mejora
oportuna y significativa.

Bueno

40%

El rendimiento es aceptable. La persona servidora publica cumple con sus
objetivos de trabajo. La persona servidora publica contribuye de cierta
manera al logro de las metas y objetivos de la institucién u érgano.

Muy Bueno

50%

El rendimiento cumple las expectativas y consistentemente genera fuertes
resultados de los requerimientos del trabajo. La persona servidora publica
hace una contribucién significativa a la consecucion de las metas y objetivos
de la institucién u érgano.

Excelente

80%

La persona servidora hace una contribucion excepcional a las metas y
objetivos  estratégicos de la institucion u 6rgano, superando
consistentemente los requisitos del trabajo. La persona servidora publica
siempre ofrece resultados que proporcionan un valor excepcional para el
departamento, el equipo de trabajo y hacia los usuarios. La persona
servidora publica es un modelo y un referente a seguir.

Sobresaliente

100%

El desempefio de la persona servidora publica se destaca sobre sus pares y
excede por mucho las expectativas de las labores encomendadas para el
cargo.

Adaptado de: DGSC, 2020.

De esta forma, el Resultado de la evaluacion de cada item (r) sera la
multiplicacion entre el peso del item (p) y el valor en % (v) equivalente a la nota de
la escala hedonica otorgado por el evaluador. Asir = p x v.

El Resultado de la Seccion (rs), seria la suma de los resultados de cada item
de la Seccion, mientras el Resultado Total de la Evaluacién de Desempefio (R), sera
la suma de los Resultados de cada Seccion.
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9 Expediente de la Evaluacion de Desempefo

El Expediente de Evaluacién del Desempefio sera resguardado por la Jefatura
inmediata del Colaborador(a), en su defecto, por la Unidad de Recursos Humanos
a lo cual labora el Colaborador(a). En este expediente se registraran todos los
documentos relacionados con su desempefio, tales como: Acuerdo de Planificacion
de los Objetivos y Metas para la Evaluacion de Desempefio, Realimentacion,
Evaluacion de Desempefio y otros documentos relacionados: Planes de Mejora,
Estimulos de Productividad, Notificaciones, Cartas de Encomio por el Trabajo
Eficiente, Llamadas de Atencién en procura de un mejor Desempefio, entre otros.

Ningun acto o documento sobre el desempefio tendra eficacia legal si el servidor
no ha sido notificado oportunamente de la inclusion de éste en su EXPEDIENTE DE
EVALUACION DEL DESEMPERNO:; por ello, es necesario que la notificacion de esos
actos o documentos se registren segun corresponda.

El expediente estara bajo la custodia y responsabilidad del respectivo Jefe
Inmediato, quien lo tratar4 con discrecionalidad. Su acceso queda limitado al
colaborador (a) y a los jefes involucrados en el proceso de evaluacion. En caso de
traslado del colaborador (a) a otra Unidad Administrativa, el Jefe inmediato debe
remitir el expediente al nuevo Jefe.

La informacion del expediente tendra vigencia Unicamente durante el ciclo de
evaluacion correspondiente; una vez que éste finalice, se efectia el cierre
respectivo y se abre el registro correspondiente para el siguiente ciclo. No obstante,
si el colaborador (a) hubiere presentado algun recurso en contra de lo actuado por
el superior del jefe inmediato, en el capitulo 7.6 de este procedimiento de Evaluacion
del Desemperio, el expediente se mantendra en vigencia para que cualquiera de las
partes pueda usarlo como prueba ante cualquier autoridad competente.
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10 Aspectos Administrativos a considerar en el momento de la evaluacion del
desempeio.

10.1. Cada jefatura de division, direccion, departamento, area, unidad, proceso o
cualquier otra denominacion, en el ultimo trimestre de cada afio, debera reunirse
con las personas servidoras para establecer los proyectos, objetivos y metas para
el correspondiente ciclo de la gestién del desempefio, podran derivarse del Plan
Nacional de Desarrollo, Plan Nacional de Desarrollo de Inversiones Publicas
(PNDIP), Plan Operativo Institucional (POI), Plan Estratégico Institucional (PEI), o
de acuerdo de compromisos laborales, segun sea el caso. El compromiso laboral
de cada persona servidora, quedara identificado en el respectivo plan de trabajo o
en los acuerdos de compromiso que al efecto se pacten entre la misma y la jefatura
correspondiente, estableciendo plazos de entrega y tiempo estimado para su
elaboracion, segun los instrumentos disefiados.

10.2. Cada Jefatura inmediata de acuerdo con lo establecido por la Oficina de
Recursos Humanos, debera hacer del conocimiento a cada persona servidora al
inicio del ciclo de la gestion del desempefio, la familia de puestos en la cual se esta
ubicando, las competencias que se le evallan y los estimulos de productividad que
podra disfrutar segin su eleccion, esto ultimo siempre y cuando obtenga una
calificacion igual o superior a “Muy Bueno”.

10.3. En el caso que la persona servidora, ingrese a la institucion o a la respectiva
unidad organizativa, en fecha posterior a la etapa de planificacion, la jefatura
inmediata o superior, segun corresponda, debera indicarle sus proyectos, objetivos
y metas, asociados al plan de trabajo de la unidad organizativa respectiva,
estableciendo un acuerdo de compromisos, conforme los instrumentos disefiados
por la Oficina de Recursos Humanos, para tal fin.

10.4. En caso de diferencias de criterio, entre la persona servidora y la jefatura
inmediata, en relacion con la pertinencia de las metas y objetivos de desempefio
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individual, se recurrird a la jefatura superior, con el propdsito de solucionar las
mismas, dentro del plazo de 3 dias habiles.
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10.5. En el mes de junio de cada afo, la jefatura de la unidad organizacional
respectiva, verificara el avance de los proyectos, objetivos y metas asignadas a sus
personas servidoras, y realimentara al mismo, en caso de que no se haya logrado
alcanzar el avance respectivo, asimismo, daré la orientacioén y/o promovera el plan
de capacitacion necesario —previa coordinacién con la Oficina de Recursos
Humanos- en caso de que la persona servidora lo requiera para mejorar su
desemperio. Debe quedar plasmado en el instrumento disefiado para tal fin.

10.6. En el mes de febrero de cada afo, la jefatura inmediata, procedera con la
evaluacion de la gestion del desempefio en conjunto con cada persona servidora,
considerando las evidencias del expediente de gestion del desempefo, con el
proposito de verificar los criterios de evaluacion definidos y el grado de cumplimiento
de los objetivos y metas que fueron planificados y pactados con cada uno de los
personas servidoras, segun su cargo. La evaluacién del desempefio, comprende un
periodo de doce meses, iniciando el 01 de enero y concluyendo el 31 de diciembre
de cada afio.

10.7. La persona servidora que es trasladado (a) o reubicado (a) en forma temporal
a otra unidad organizativa de la institucion o dependencia del Estado cubierta por el
Régimen de Servicio Civil: su evaluacion del desempefio la efectia la persona
servidora que actue como su jefe inmediato durante el periodo de su traslado,
siempre que dicho periodo NO SEA INFERIOR a los SEIS MESES, caso contrario
lo evaluara el jefe inmediato de la institucion de origen.

10.8. La persona servidora que, por motivos de licencias o incapacidades, u otros
gue le generen una suspension temporal de labores y a la fecha de calificacion de
su desempernio, tuviere menos de SEIS MESES de tiempo efectivamente laborado:
NO SERA EVALUADO vy, para cualquier efecto de orden administrativo, se le
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considerara la resolucién resultante de su EVALUACION DEL PERIODO
ANTERIOR, ante lo cual el Jefe de la dependencia correspondiente, registrara ante
la Oficina de Recursos Humanos respectiva la JUSTIFICACION DE SU OMISION,
gue apunte las razones de no contar con el tiempo minimo necesario para su
ejecucion, que permitan solventar aspectos de gestion administrativa que requieran
los resultados de este proceso. En el caso de que no exista una evaluacion anterior
porque no posee seis meses efectivos laborados NO SERA EVALUADO, sino hasta
el siguiente ciclo de gestion del desempefio.

10.9. La persona servidora, que haya laborado durante un periodo SUPERIOR A
LOS SEIS MESES durante el ciclo de la gestion del desempefio, pero, por motivos
de vacaciones o los indicados en el numeral anterior, a la fecha de evaluacion se
encuentra ausente de su puesto: sera evaluado cuando regrese al trabajo.
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10.10. La persona servidora que haya tenido varias jefaturas durante el ciclo de la
gestion del desempefio: seré evaluado por la jefatura con la que laboré mas tiempo.
Si hubiera trabajado por igual tiempo con diferentes jefaturas, sera evaluado por la
tltima de ellas, y ésta podra solicitar criterio a la anterior sobre el desempefio
mostrado por la persona servidora.

10.11. En caso de que, a la fecha de evaluacion, la jefatura inmediata con la que la
persona servidora labor6 mas tiempo se encuentre ausente de su puesto, por
motivos de licencias, incapacidades, becas u otras causas debidamente
justificadas: la calificacion la hara la persona servidora que haya sido designada
formalmente en su lugar o el superior del jefe inmediato si no se ha designado un
sustituto oficial. Para ello, podra sustentar sus apreciaciones y criterios de
evaluacion en los datos contenidos en el expediente de evidencias de gestion del
desemperio, y en aquella que pueda aportar su superior inmediato y las anteriores
jefaturas que tuvo la persona servidora durante el ciclo de la gestion del desempefio.
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10.12. La persona servidora que dependa técnicamente de una jefatura y
administrativamente de otra: la evaluacion se hara de conformidad con lo dispuesto
en el articulo 44, inciso b) del Reglamento del Estatuto de Servicio Civil. En este
caso, la jefatura administrativa actuara como jefatura inmediata y realizara la
evaluacion en consulta con la jefatura técnica, por su parte, el jefe superior
jerarquico actuara como superior para resolver una eventual disconformidad con la
resolucion resultante de la evaluacion del desempefio, atendiendo los criterios de la
jefatura técnica.

10.13. La persona servidora que no cuente con una jefatura técnica para evaluar su
desempefio: serdn evaluado por la jefatura administrativa, quien sustentara la
evaluacion en informes, reportes y cualquier otro medio de control que permita
externar criterios objetivos sobre el desempefio de la persona servidora.

10.14. En el caso que, la persona servidora tenga alguna desavenencia con su jefe
inmediato, que haya ameritado una queja formal o bien un proceso de investigacion
administrativa, la evaluacion del desempenio la aplicara el superior del jefe inmediato
0 quien éste delegue. Para ello, podra sustentar sus apreciaciones y criterios de
evaluacién conforme lo indicado en el item anterior.

10.15. Firma de formularios de la etapa de evaluacion de gestion del desempefio:
Estos deben ser firmados durante el mes de febrero de cada afio de forma digital.
La fecha de la firma en el formulario, debe respetar el siguiente orden: persona
servidora, jefatura, y superior inmediato en caso necesario.
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1.16. En caso de que se utilice formularios fisicos: Tanto la persona servidora como
la jefatura inmediata o el superior de ésta, deben firmar los originales de los
formularios de evaluacion del desempefio (no se admite el uso de copias),
respetando el mismo formato de la norma anterior, sea haciendo uso de firma digital.
La ausencia de la firma de la jefatura inmediata en el formulario respectivo, invalida
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la resolucion de la evaluacion del desempefio ejecutada, en cuyo caso ésta sera
responsable por los perjuicios que tales omisiones causen a la persona servidora.

Transitorio: Este transitorio aplica para los puntos 1.15y 1.16, de manera que
en el aflo 2022 de manera excepcional para aquellos personas servidoras que no
posean firma digital, se podran firmar en forma fisica los formularios de evaluacion
de desempefio. A partir del afio 2023 los formularios de evaluacion del desempefio
deben firmarse de forma digital, para lo cual las instituciones deberan tomar las
medidas correspondientes.

10.17. Renuencia de la persona servidora a participar en la entrevista de evaluacion
del desempefio a la que es convocado (a): el proceso de evaluacién no se invalida,
sino que se lleva a cabo en forma unilateral por la jefatura inmediata, o su superior
cuando asi corresponda y previa confirmacion documentada de que efectivamente
la persona servidora ha renunciado a dicha entrevista; ademas del levantamiento
del acta testimonial correspondiente, con al menos dos testigos con sus respectivas
calidades.

10.18. La ausencia de la firma de la persona servidora en el formulario: hara
presumir que éste (a) no recibio la resolucion de la evaluacién del desempefio y, en
tal sentido, la evaluacién carece de validez. Sin embargo, si la omisién se debe a
gue la persona servidora se nego6 a firmar, la jefatura inmediata o su superior
procede a indicarlo en el apartado correspondiente del formulario y, ademas,
registrar el hecho en acta debidamente firmada, incluyendo en ella al menos dos
testigos con sus respectivas calidades. No obstante, se aclara que cuando la
persona servidora no esta conforme con la calificacion, debe firmar el formulario
respectivo y proceder con su apelacion.

10.19. Jefatura inmediata incumple lo dispuesto en el articulo 42 del Reglamento
del Estatuto de Servicio Civil y se niega a realizar la evaluacién del desempefio: la
persona servidora debe comunicar por escrito el hecho a la Oficina de Recursos
Humanos o la unidad competente, indicando en su denuncia el nombre de dos
testigos que puedan dar testimonio del hecho. Tomar en consideracion que la
evaluacion del desempefio debe realizarse en el mes de febrero de cada afo.
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10.20. Jefatura inmediata como el superior de ésta pueden utilizar hojas adicionales
en documentos impresos: en aquellos casos que los espacios disponibles en el
formulario de evaluacién del desempefio respectivo sean insuficientes para indicar
sus apreciaciones u observaciones sobre algun aspecto de la evaluacion de la
persona servidora. Las hojas que se adicionen para estos efectos deben ser
originales.
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Etapa recursiva en el proceso de evaluacion de desempefio

10.21. A partir del momento de las firmas en el formulario de la evaluacion de
desemperio, si la persona servidora se encuentra en desacuerdo con la calificacion
obtenida, podra interponer los recursos ordinarios y extraordinarios que establece
la Ley General de Administracion Publica, respetando los plazos que esta estipula.

10.22. No es objetable, la autoevaluacion que realiza la persona servidora, ni la que
ésta realiza a las personas servidoras que desempefian puestos de alta gerencia,
por lo que la ORH debe manejar la informacién con estricta confidencialidad.

Otros aspectos a considerar

10.23. Todos los documentos necesarios segun las etapas del proceso de gestion
del desempefio que atafien a una persona servidora (tales como acuerdo de
compromisos, planes y proyectos en los que esta involucrada, seguimientos,
incidentes positivos y negativos de su desempefio, entre otros), deberan
documentarse e incluirse en el expediente de gestion del desempefio de la misma.
Dicho expediente (fisico o digital) sera llevado por su jefe inmediato y estara
dispuesto y resguardado en la unidad organizativa en la que se ubica la persona
servidora. Su acceso queda limitado a la persona servidora y a los jefes
involucrados en el proceso de evaluacion del desempefio.

10.24. La calificacion cuantitativa y cualitativa que otorgue la jefatura a la persona
servidora, deberd justificarse en el respectivo formulario de evaluacion, aportando
las evidencias respectivas que sustenten dicha calificacion.
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10.25. En el caso de que la persona servidora haya obtenido dos evaluaciones
deficientes en forma consecutiva, se aplicara lo indicado en el articulo 43 inciso d)
del Reglamento del Estatuto de Servicio Civil. En el expediente de evaluacion del
desempeiio debera constar que se implemento el plan remedial como primera
medida a tomar, ante las deficiencias encontradas.

10.26. En este expediente se registraran todos los documentos y evidencias
relacionados con su desempefio, tales como: acuerdos de los compromisos
laborales, los seguimientos que se deben ejecutar (al menos una vez al afio),
ademas de informacion relevante e incidentes significativos que sean sujeto de
valoracion para la aplicacion de la evaluacion del desempefio. Todo esto
relacionado con asuntos vinculantes a la Institucion y el desempefio real.
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10.27. Es necesario que se comunique a la persona servidora los actos o
documentos que se registren en el expediente, segun corresponda.

10.28. En caso de traslado de la persona servidora a otra unidad organizativa, la
jefatura inmediata debe remitir el expediente de evaluacion del desempefio
conformado a la nueva jefatura, sea que éste se encuentre en formato fisico o
digital, coordinando la remision del mismo con la ORH respectiva, de tal manera
gue la entrega se realice mediante un procedimiento formal, que garantice ademas
normas de seguridad y confidencialidad.

10.29. Cabe indicar, que cada institucion sera la responsable de generar las
disposiciones de creacién y adecuado uso del expediente, y podran a su vez hacerlo
mediante medios digitales con los respectivos controles y protocolos de seguridad.

10.30. La custodia del expediente de gestion del desempefio, con sus antecedentes,
podra resguardarse hasta por tres afios en las unidades organizativas, esto segun
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la Ley de Archivo Nacional, y debera estar claramente establecido en la tabla de
plazos y gestion documental formalmente establecida por cada institucion.

10.31. Para constituirse como documento pasivo, debe seguir los lineamientos y
procedimientos que emita la unidad organizativa institucional competente en
materia de gestion de archivos, tanto para las personas servidoras activas como
para las pasivas.

11. Atribuciones de las Oficinas de Recursos Humanos en el proceso de
gestion del desempefio:

11.1. Crear los modelos de gestion del desempefio institucionales bajo las
instrucciones que al efecto le gire el respectivo jerarca institucional y bajo las normas
gue al efecto ha emitido ésta Direccion General.

11.2. Elaborar, orientar y capacitar en el uso de los instrumentos necesarios para
que las jefaturas apliquen el modelo gestion del desempefio, asi como aquellos
requeridos por parte de las personas servidoras para realizar la autoevaluacion y la
evaluacion a las jefaturas.

11.3. Remitir cada afio a las jefaturas institucionales, los formularios y demas
instrumentos necesarios para que se realice la respectiva evaluacion a cada
persona servidora, ello con un minimo de un mes de antelacién a la fecha de
evaluacion, velando porque cada jefatura realice el proceso dentro del periodo
establecido (salvo causa fortuita o fuerza mayor), caso contario advertira de las
consecuencias de tal omision.
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11.4. Archivar en los expedientes personales fisicos o digitales de que dispongan,
una copia de la evaluacion del desempefio de cada persona servidora, con el fin de
documentar el proceso y contar con datos que sirven de insumo para diversas
gestiones y estadisticas.

42



Procedimiento para la Evaluacion de Desempefio de los Colaboradores(as) del MINAE e
ve'MINAE

11.5. Remitir en la primera quincena del mes de abril, a la Direccion General de
Servicio Civil, un REPORTE con los resultados de las evaluaciones de las personas
servidoras de su ambito institucional, siguiendo los lineamientos especificos que
anualmente establezca esta dependencia técnica.

11.6. Plazo de envio de formularios de evaluacion del desempefio: Una vez que la
jefatura inmediata o el superior —en el caso de que éste hubiere participado en el
proceso de evaluacién del desempefio- haya firmado y fechado todos los
formularios de evaluacion del desempefio, dispondra de un plazo de ocho dias
naturales para enviar los originales (3 tantos: expediente personal, persona
servidora y jefatura inmediata) a la Oficina de Recursos Humanos.

11.7. Visado de los Modelos de Gestion del Desempefio: El procedimiento para el
tramite y autorizacién de los Modelos de Gestion Desempefio que disefien los
Ministerios e Instituciones cubiertas por el Régimen de Servicio Civil, mediante sus
Oficinas de Recursos Humanos, deberan ser presentados ante la instancia
competente de la Direccién General de Servicio, las cuales daran el visado mediante
dictamen técnico, revisando que éstos contemplen los elementos basicos (evidencia
de planificacion de proyectos, metas y compromisos laborales, definicion de
competencias, asignacion de familias de puestos, entre otros aspectos generales),
de tal manera que los mismos se encuentren conformes con la normativa vigente
en esta materia, caso contrario, dicha dependencia hara los planteamientos de
mejora correspondientes.

Dicho visado se aplicara en el afio 2021, por cuanto el modelo nuevo de gestion del
desempeifio entra en funcionamiento en este afio.

12.Estimulos a la Produccién

Segun el Oficio DM-0757-2021 emitido por el Despacho de la Ministra del
MINAE en el dia 5 de agosto de 2021, se aprueban los siguientes estimulos a la
produccion:

e Flexibilidad en la Jornada Laboral.
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e Planes de Formacion a la Medida.
e Participacién en eventos internacionales.
e Reconocimiento por su labor en algun espacio de Comunicacion.

Los lineamientos para seleccionar, otorgar y gozar de un estimulo de
produccion son:

e El Colaborador(a) debera seleccionar apenas un estimulo a la produccion en el
momento de la firmar el “Acuerdo de Planificacion de Objetivos y Metas para la
Evaluacion de Desempeno”.

e Se establecera de acuerdo a las posibilidades de la organizacion y a la normativa
que los pueda regir en su momento.

e Se otorgara el disfrute del estimulo a la produccion a los Colaboradores que
Gnicamente obtenga en su Evaluacion de Desempefio, un resultado igual o superior
a "Muy Bueno".

e Al momento de gozar el estimulo a la produccion, tanto la Jefatura como el
Colaborador(a) deben velar por:

v" No afectar la prestacion de servicios y productos de la Organizacion.

v" Que los Programas de Formacion a la Medida y Participaciéon en
Eventos Internacionales deben ser atinentes a la especialidad o cargo
gue el Colaborador(a) ejecuta.

v' La aplicacion de la Flexibilidad Laboral debe cumplir con los
lineamientos del Decreto n° 41193-MTSS-MOPT.

v Estar dentro de las posibilidades presupuestaria y financieras de la
organizacion.

13.Mejoras al Sistema-EVA

El Sistema de Evaluacién de Desempefio — EVA estara sujeto a mejoras
constantes, buscando siempre hacerlo mas intuitivo y eficiente. Cualquier
Colaborador(a) del MINAE podra recomendar mejoras. Para este fin, debera escribir
un correo electronico al Director de Recursos Humanos del MINAE para que esté
pueda analizar la solicitud ante los demas miembros vinculados a este
procedimiento, y si aplicable, gestionar la implementacion de la mejora.
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14.Anexo
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a. Calificacion de la Evaluacion de Desempefio

La calificacion de la evaluacion de desempefio se clasificara de la siguiente manera:

Cuadro 8: Calificacion de la Evaluacion del Desemperfio.

Valor Calificacion
(en puntos)

Insuficiente

Bueno

Muy Bueno

Excelente

Sobresaliente

Descripcién del valor y la calificacion

El rendimiento no cumplié las expectativas. Los resultados de rendimiento
fueron muy por debajo a los indicadores de resultados esperados o estdndares
definidos para los objetivos de trabajo y /o dificultad en el logro de las metas
y objetivos de la institucién u érgano. Se requiere una mejora oportuna y
significativa.

El rendimiento es aceptable. La persona servidora publica cumple con sus
objetivos de trabajo. La persona servidora publica contribuye de cierta manera
al logro de las metas y objetivos de la institucién u érgano.

El rendimiento cumple las expectativas y consistentemente genera fuertes
resultados de los requerimientos del trabajo. La persona servidora publica hace
una contribucion significativa a la consecuciéon de las metas y objetivos de la
institucion u érgano.

La persona servidora hace una contribucién excepcional a las metas y objetivos
estratégicos de la institucién u ¢érgano, superando consistentemente los
requisitos del trabajo. La persona servidora publica siempre ofrece resultados
que proporcionan un valor excepcional para el departamento, el equipo de
trabajo y hacia los usuarios. La persona servidora publica es un modelo y un
referente a seguir.

El desempefio de la persona servidora publica se destaca sobre sus pares y
excede por mucho las expectativas de las labores encomendadas para el cargo.

Fuente: DGSC, 2020 tomado del Decreto Ejecutivo n° 42087-MP-PLAN.
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b. Ponderacion de los componentes de evaluacion segun la
Familia del Puesto

Con el objetivo de haber coherencia entre el grado de responsabilidad del
cargo en la contribucion del cumplimiento de los objetivos y metas, la Direccion
General de Servicio Civil indica el siguiente cuadro de distribucion de pesos segun
la Familia de Puestos.

Cuadro 9: Ponderacién de los componentes de evaluacion segun la Familia del Puesto.

Criterios Profesionales No profesionales
Alta Gerencia Investigacion, Prestacion de Gerencia y

Publica analisis y Servicios Publicos Administracion
asesoramiento
de politicas

Metas 80% 80% 80% 80% 80%
Metas institucionales

Primer nivel: 30% 15% 0% 0% 0%
PEN, PNDIP y PS

Segundo nivel: 30% 15% 0% 0% 0%
PEly POI

Tercer nivel: 5% 0% 5% 0% 0%
Usuarios /

Contralorias

Metas de desempefo

Cuarto nivel: 15% 20% 20% 20% 10%
unidad o

departamento

Quinto nivel: 0% 30% 55% 60% 70%
metas de

desempefio

individuales

Jefatura

Competencias 10% 15% 15% 15% 15%
individuales (o
comportamiento)

Autoevaluacion 5% 5% 5% 5% 5%
Colaboradores 5% 0% 0% 0% 0%
Total 100% 100% 100% 100% 100%

Fuente: DGSC, 2020 tomado del Decreto Ejecutivo n° 42087-MP-PLAN.
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c. Distribucién de los Criterios segun Componentes

Cuadro 10: Distribucién de los Criterios segiin componentes.

80% Se determina con base en los diferentes niveles de 20% Se determina por medio de la definicion de las
planificacion competencias individuales, autoevaluacion y para el caso

de las jefaturas también la calificacién que efectien las
personas trabajadoras bajo su cargo

Comprende la contribucion en el cumplimiento

de los objetivos y metas de: Debera aplicarse las establecidas en
el Manual de Competencias definido
por la Direccion General de Servicio
Civil. Dispuesto mediante la Resolucién

Evaluacién de

Plan Estratégico Nacional (PEN) competencias

Plan MNacional de Desarrollo e Inversiones

Co '
Publicas (PNDIP) L DT N°DG-147-2019 desde el 26 de agosto
Planes sectoriales (P5). del 2019. (ver link al pie de pagina)
Comprende la contribucion en el cumplimiento
de los objetivos y metas de:
Plan Estratégico Institucional (PEI) .

: . Corresponde a la auto-evaluacién que
Plan Operativo Institucional (POI) se brinda la persona servidora publica
Plan Operativo Anual (POA). Autoevaluacion p p !

a partir de un analisis autocritico de su

. . _— desempenio.
En este nivel, las organizaciones sindicales pe

tendrédn la participacidn consultiva, cuando se
estime necesario.

Corresponde a evaluaciones de percepcion
de prestacion de bienes y servicios realizadas
por parte de las Contralorias de Servicios
gue no estén integradas al Sistema MNacional
de Contralorias de Servicio o bien a las
evaluaciones de percepcién a partir del Indice
de Cumplimiento de las Contralorias de
Servicios, realizado por la Secretarfa Técnica del
Sistema Nacional de Contraloria de Servicios del
Ministerio de Planificacion Macional y Politica
Econémica.

También se incluira dentro de los
En el caso de las componentes del 20%, la calificacién
jefaturas que efectien las personas trabajadoras
bajo su cargo con respecto a su gestion.

Comprende la contribucidn en el cumplimiento

de los objetivos y metas de la dependencia

(direccion, departamento, servicio o unidad,

unidad asesora, entre otras dependencias Autoevaluacion
semejantes) consensuados con las personas

servidoras publicas que integran esta

dependencia.

Comprende los objetivos y metas pactados
entre |a jefatura inmediatay la persona servidora
publica.

En el caso de las
jefaturas

Nota: Es importante que las dependencias de planificacién institucionales, acompanaran y velaran
por la alineacién entre las metas del primer y sequndo nivel con las del cuarto nivel.

Fuente: DGSC, 2020.
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d. Clasificacion de los Niveles de Desarrollo para cada puesto

Cuadro 11: Clasificacion de los Niveles de Desarrollo.

Cddigo [Nivel Descripcion
La competencia se muestra en su primera etapa de desarrollo, por lo que
sus comportamientos estan en un nivel
ND1 Basico inicial. En este nivel, las personas estan en la capacidad de reconocer y
emplear sus destrezas personales para la

ejecucién de sus funciones.

La competencia se muestra en el perfeccionamiento de su desarrollo, por
lo que sus comportamientos poseen mayor complejidad y detalle. En este
nivel, las personas ademas de reconocer y aplicar sus destrezas, estan
en la capacidad de potenciar la efectividad de su trabajo.

La competencia se muestra plenamente desarrollada, por lo que sus
comportamientos poseen un nivel superior de complejidad y detalle. En
ND3 Avanzado este nivel, las personas ademas de potenciar la efectividad de su trabajo,
aplican sus destrezas para alcanzar objetivos individuales y colectivos,
en pro de la mejora continua.

La competencia se muestra desarrollada en su nivel mas alto, por lo que
sus comportamientos poseen el grado
maximo de dominio. En este nivel, las personas son un referente para su
equipo de trabajo e institucién en general, por cuanto sus funciones de
excelencia influyen positivamente hacia las demas personas y al logro y
satisfaccion de las necesidades institucionales.

ND2 Intermedio

ND4 Destacado

Fuente: DGSC, 2020

e. Competencias y Comportamientos Individuales segun el
Nivel de Desarrollo del Puesto

Las competencias y comportamientos individuales a ser evaluadas por
Colaborador(a) dependeréa del Nivel del Puesto al cual esta vinculado sus funciones.
En el cuadro a seguir se presenta las competencias y Comportamientos segun el
Nivel del Puesto que deben ser aplicados para cada evaluacion de desempefio.

Cuadro 12:Competencias y Comportamientos Individuales segun el Nivel de Desarrollo del Puesto.

Nivel de . . L
Competencia |Comportamiento Descripcion
Desarrollo
L Comprende los valores, politicas y objetivos de su
Adhesion a valores del prend P y ob]
VP labor y el impacto de
servicio publico . g e .
éstas en la administracion publica costarricense.
Compromiso |[Involucramiento y Comprende la importancia de involucrar al personal
ND1 con el Servicio |compromiso de la institucién con el servicio publico.
Pablico Preocupacién y empatia .
Conoce y comprende las necesidades de los entes y
por la persona . T !
. - personas usuarias, demostrando dedicacion, interés y
ciudadana y el servicio - . . T
pablico sensibilidad por la ciudadania y el servicio publico.
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Nivel de . . L
Competencia |Comportamiento Descripcion
Desarrollo
. . Su actuar es intachable, correcto y se atiene a los
, Probidad (actuacién o~ . A ) .

Integridad en intachable) valores éticos, normativas institucionales, diversidad y

el Desempefio derechos fundamentales.

delaFuncion | o = de los En el desempefio de sus funciones, hace un uso

Publica ._, |[responsable de los recursos publicos, anteponiendo el
recursos (transparencia) |, . RN .

bien de la organizacion a sus intereses personales.
L Se compromete y apoya a la instituciéon ajustando dia
Adhesidn a valores del comp y apoy na "
P a dia en sus acciones los valores, politicas y objetivos
servicio publico
de su rol.
: Promueve por medio de su ejemplo el compromiso en
Involucramiento y : .
. . las personas y/o equipos de trabajo, y lealtad dentro

Compromiso compromiso de la administracion publica costarricense

con el Servicio : P —

Publico Tiende a ponerse en el lugar de la persona ciudadana
Preocupacion y empatia |en sus labores cotidianas, y actta en funcion de ello;
por la persona conoce cabalmente las necesidades y expectativas de
ciudadanay el servicio |los entes y personas usuarias de la Institucién y trata
publico de

ND2 resolverlas.
Se esfuerza por alinear sus propias actividades y
prioridades para alcanzar los resultados que se le
Probidad (actuacion exigen. Se involucra en los proyectos, especialmente
idad intachable) si son de su area. Es una persona que se siente

Irlltegrl aden cémoda participando de forma leal y comprometida en

el Desempeno el dia a dia.

de la Funcion :

Publica Es responsable y cuida el uso de los recursos

publicos, velando por la transparencia de la
Buen uso de los ; - .
._, |informacién y desarrollando acciones concretas para
recursos (transparencia) - L
promover la comprension y cumplimiento de los
estandares éticos en las personas y/o equipos.
Su comportamiento se alinea a los valores y objetivos
L de su rol, comprendiendo a cabalidad el impacto de
Adhesion a valores del . L S
P sus acciones en la administracion publica
servicio publico ; )
costarricense. Es una persona reconocida por su
compromiso con su institucion y el servicio publico.
Es una persona reconocida por generar espacios de
. . conversacion y trabajo en el que se promueve el
Compromiso |Involucramiento y ; . e
g . compromiso con el trabajo y la institucion, instando al
con el Servicio [compromiso . ST ;
- personal de la entidad a querer ir més alla de sus
Publico -
labores cotidianas.
ND3

Preocupacion y empatia
por la persona
ciudadana y el servicio
publico

Se reconoce por su genuino interés por atender y
satisfacer las necesidades de los entes y personas
usuarias, dedicando tiempo y esfuerzo en ello.
Establece estandares para los procesos de los cuales
es responsable, adecuandolos a los criterios de
calidad.

Integridad en
el Desempefio
de la Funcion
Publica

Probidad (actuacién
intachable)

Se reconoce por actuar con integridad, objetividad,
ética, rectitud y transparencia, siendo una persona
funcionaria respetuosa de la diversidad y derechos
fundamentales en su trato hacia las y los demas. Es
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Nivel de . . L
Competencia |Comportamiento Descripcion
Desarrollo
transparente y mantiene discrecion en la informacion
gue maneja, ademas, se fundamenta en informacion
oportuna, veraz y objetiva.
Buen uso de los Realiza y promueve el manejo responsable y
recursos (transparencia) [cuidadoso de los recursos e informacion institucional.
Es una persona referente a seguir por cuanto se
L alinea y promueve en cada lugar que se desenvuelve,
Adhesion a valores del y pror A lugar g
P el compromiso con el servicio publico, encarnando en
servicio publico ) Lo
cada una de sus acciones, los valores de la institucion
y la funcién publica.
Expresa en cada una de sus acciones y palabras, los
. valores, politicas y objetivos que implica el
Involucramiento y P as y ob) q plica .
. ; compromiso publico como persona servidora del pais.
Compromiso compromiso ! T
. Inspira al personal de la institucion a comprometerse
con el Servicio " p i
- mas alla de lo requerido para el cargo.
Publico
Permanentemente se preocupa por las y los deméas
(equipos, ciudadania) y promueve en otras personas
Preocupacion y empatia |la importancia de atender y satisfacer las necesidades
ND4 por la persona de los entes y personas usuarias. Motiva para que se

ciudadana y el servicio
publico

valoren las necesidades de estos entes y personas,
promoviendo acciones que permitan anticiparse a sus
requerimientos tomando en cuenta las posibles
repercusiones y la obtencién de su satisfaccion.

Integridad en
el Desempefio
de la Funcion
Publica

Probidad (actuacion
intachable)

Es una persona referente por su integridad; puesto
gue propicia y mantiene una actitud honesta y
transparente en todos los aspectos del trabajo,
destacando por la coherencia, rectitud e impacto que
su actuacion conlleva.

Buen uso de los
recursos (transparencia)

Establece mecanismos que permitan resguardar el
adecuado uso de los recursos publicos y se asegura
gue los mismos sean comprendidos y acogidos por
las personas funcionarias.

Fuente: DGSC,2020
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f. Escenarios de Ausencias de Objetivos en diferentes Niveles

Cuadro 13: Escenario de distribucion de los pesos de cada nivel, en lo cual no existan objetivos para el nivel 1.

Familia
Investigacion, .,
. . , g . Prestacion de .
Nivel Alta Gerencia Analisis y . Gerencias y .
e . Servicios . z No Profesionales
Publica Asesoramiento de . Administracion
L. Publicos
Politicas

Nivel 1 0% 0% 0% 0% 0%
Nivel 2 48% 18% 0% 0% 0%
Nivel 3 8% 0% 0% 0% 0%
Nivel 4 24% 25% 21% 20% 10%
Nivel 5 0% 37% 59% 60% 70%
Total de la

L, 80% 80% 80% 80% 80%
Evaluacion

Fuente: Oficio MINAE-DGPLA-OF-124-2021 del dia 4 de noviembre de 2021.

Cuadro 14: Escenario de distribucion de los pesos de cada nivel, en lo cual no existan objetivos para el nivel 3.

Familia
Investigacion, .,
. . , g . Prestacion de .
Nivel Alta Gerencia Analisis y . Gerencias y .
. . Servicios . z No Profesionales
Publica Asesoramiento de L Administracion
o Publicos
Politicas

Nivel 1 32% 15% 0% 0% 0%
Nivel 2 32% 15% 0% 0% 0%
Nivel 3 0% 0% 0% 0% 0%
Nivel 4 16% 20% 21% 20% 10%
Nivel 5 0% 30% 59% 60% 70%
Total de la

., 80% 80% 80% 80% 80%
Evaluacion

Fuente: Oficio MINAE-DGPLA-OF-124-2021 del dia 4 de noviembre de 2021.

Cuadro 15: Escenario de distribucion de los pesos de cada nivel, en lo cual no existan objetivos para el nivel 1

y 3.
Familia
Investigacion, .,
. . ) g . Prestacion de .
Nivel Alta Gerencia Andlisis y . Gerencias y .
. . Servicios . z No Profesionales
Puablica Asesoramiento de L Administracion
L Publicos
Politicas

Nivel 1 0% 0% 0% 0% 0%
Nivel 2 53% 18% 0% 0% 0%
Nivel 3 0% 0% 0% 0% 0%
Nivel 4 27% 25% 21% 20% 10%
Nivel 5 0% 37% 59% 60% 70%
Total de la

L, 80% 80% 80% 80% 80%
Evaluacion

Fuente: Oficio MINAE-DGPLA-OF-124-2021 del dia 4 de noviembre de 2021.
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