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INTRODUCCION

De conformidad con las competencias asignadas a la Direccién de Gestion Humana
y especificamente al Subproceso de Gestibn del Desempefio. Una vez
implementada la evaluacion del desempefio en el Poder Judicial, se establecio la
necesidad de emitir los lineamientos sobre la aplicacion de la Evaluacion del
Desempefio como complemento del Reglamento del Sistema Integrado de
Evaluacion del Desempefio del Poder Judicial, que en adelante se definira como
reglamento.

Para una mejor comprension por parte de la poblacion judicial, este documento se
estructura segun las diferentes etapas del proceso.

La evaluacion del desempefio, se ha definido por la Direccién de Gestibn Humana,
como un proceso de desarrollo humano, que facilita instrumentos a las personas u
organos a cargo de las oficinas o despachos judiciales, para determinar el aporte
individual de la persona servidora judicial en el cumplimiento de los objetivos
institucionales, asi como orientar a la persona evaluada para la mejora de su
desempefio, como proceso de control y rendicion de cuentas de las oficinas y
despachos judiciales, y que impacta en la prestacion que despliegan esas personas,
en los servicios que presta el Poder Judicial a la ciudadania en general.

Asimismo, la evaluacién del desempefio en el Poder Judicial consiste en la
competencia que tiene la persona u 6rgano evaluador, a cargo de una oficina o
despacho judicial, en observar, valorar y cuantificar de forma: integral, oportuna,
justa y equitativa, en un periodo de tiempo determinado y segun lo que se espera
del puesto desempefiado por cada persona servidora judicial.
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|. ETAPA DE PLANEACION

Esta etapa corresponde a la determinacién de las metas del factor rendimiento,
entre la persona evaluada y el 6rgano o persona evaluadora, en funcién de las
responsabilidades y tareas del puesto y los planes de trabajo de cada oficina o
despacho judicial.

Las metas deben realizarse de comun acuerdo entre las partes, por medio de la
reunion inicial y la correspondiente notificacion del plan de evaluacion, mediante el
registro en el modulo informatico, para brindar garantia del proceso, al inicio de cada
periodo de evaluacion del desempefio, con el objeto de promover la rendicién de
cuentas y la motivacién del logro, para la persona servidora judicial.

La programacion de esta etapa de planeacion estara delimitada en la circular que
cada afo publica la Direccion de Gestion Humana.

Responsabilidades de la Persona u Organo evaluador durante la etapa de
planeacién

1.1. En la primera reunion, se promovera en consenso, entre persona evaluada y
la persona u érgano evaluador, las metas del factor rendimiento; que deben
cumplir con los criterios de: ser especificas, medibles, cuantificables y dentro
del alcance de la responsabilidad y funciones del puesto que ocupa, la persona
evaluada, para cada periodo de evaluacion, segun lo dispuesto en el perfil del
puesto contenido en el Manual Descriptivo de Puestos del Poder Judicial.

1.2. En caso de que no haya consenso entre las partes por las metas propuestas,
la persona evaluada, debera notificar el plan de evaluacién mediante el modulo
informatico, para que la persona evaluada, presente el recurso de revocatoria,
segun lo establecido en el articulo 19 del Reglamento.

1.3. Siendo que el peso del factor rendimiento, corresponde al 80% de la
calificacion anual, sea para una evaluacion parcial o de cierre, debera analizar
las metas del periodo anterior, segun la experiencia acumulada, a fin de
considerar si se deben mantener para el nuevo periodo de evaluacion o,
ajustar y definir metas nuevas en funcién de las tareas y responsabilidades del
puesto de cada persona evaluada, asi como aquellas funciones que se
encuentren ligadas al cumplimiento del PAO de la oficina o despacho judicial.
Asimismo, para el personal que tenga autorizada la modalidad de teletrabajo,
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la persona u érgano evaluador, con el fin de no generar reproceso o controles

diferenciados, deben integrar todas las metas en el plan de evaluacién, con el
fin de unificar el control, medicion y gestion de su desempefio.

Para las personas que se desempefien en puestos donde sus funciones u
objetivos impacten en la consecucion del Plan Anual Operativo o Plan
Estratégico Institucional, deberan definirse metas asociadas a una acciéon u
objetivo del PAO o PEI de la oficina. Considerar que, cuando se reutilizan
metas de un periodo anterior se debera ajustar para cada afio esta informacion
del PAO en la meta.( en la pagina web del Subproceso, se dispone de videos
sobre este proceso, en el siguiente link hitps://ghdesempenno.poder-
judicial.go.cr/index.php/multimedia/videos).

Al inicio de cada afo, es responsabilidad de la persona u érgano evaluador,
realizar el registro de la etapa de planeacién en el médulo informético de
evaluacion del desempefio, para lo cual debe verificar que todos los
colaboradores se encuentren incluidos en la lista de personas, que estan
laborando en la oficina o despacho judicial tengan un plan de evaluacién
notificado (se verifica cuando la campana se encuentra de color verde), y en
caso de que, alguna persona colaboradora no se visualiza en el modulo
informatico, deberd comunicarse con el personal del Subproceso de Gestién
del Desempefio, para que sea incluido, suministrando el nombre completo,
namero de cédula y numero de puesto donde se encuentra nombrada la
persona a registrar, asi también, indicar el cédigo de la oficina o despacho
judicial donde se esta desempefiando.

En caso que se visualice alguna persona a las que no les corresponde notificar
un plan de evaluacién, sea porgue no se encuentra destacada, sea por
traslados, ascensos u otros, la persona evaluadora con el perfil de evaluacion
de la jefatura, debe ingresar en el médulo “Justificar etapa sin realizar”, la
justificacion respectiva, para que no le queden personas pendientes de
notificar un plan de evaluacion (con la campana de color rojo). En el caso de
las personas que cuenten con perfil de érgano registrador (consejo de jueces
y juezas, consejos de administracion), verificar que las personas juzgadoras
cuenten con los planes de evaluacion notificados.

Cuando la persona evaluada, se encuentra de vacaciones, permisos sin goce
de salario, incapacidad u otro supuesto, no se le deber& notificar un plan de


https://ghdesempenno.poder-judicial.go.cr/index.php/multimedia/videos
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evaluacion, el mismo se notificard hasta su reincorporacion al puesto de

trabajo, haciendo previamente la reunion inicial.

Cuando la persona evaluadora, delegue la evaluacion del desempefio en el
modulo informéatico, en otra persona del despacho u oficina judicial, que tenga
dentro de sus funciones y responsabilidades la supervision de personal en el
perfil del puesto, debera analizar que no existan cambios en esas personas,
sino, debe realizar las actualizaciones respectivas en el médulo de evaluacién
del desempefio, considerando que esta accion, le permitira el acceso al
modulo informatico, a las personas que fueron delegadas anteriormente y por
movimientos del personal, ya no les corresponde mantener el acceso al
sistema; esto por seguridad y resguardo de la informacion.

El médulo informatico, se mantendra habilitado durante todo el periodo de
evaluacion, para aquellas personas que ingresan a la oficina o despacho,
posterior al periodo establecido en la circular, con el propésito que cualquier
persona que ingrese, se le pueda notificar el plan de evaluacién y cuente con
un plan de metas notificadas.

1.10. Cuando se presente alguna reorganizacion de tareas y funciones en la oficina

o despacho judicial, que impligue ajustar las metas acordadas con el personal
a cargo, debera realizarse una evaluacion parcial de las metas notificadas al
inicio y posteriormente realizar el proceso de reunion y notificacién de las
nuevas metas segun corresponda, como lo indica el Reglamento en el articulo
16. En caso de que haya cambio en el plan de metas notificados, se
recomienda contactar al Subproceso, para la orientaciéon y guia en el registro
en el modulo informatico.

1.11. Cuando una persona es trasladada a un proyecto, por medio de la figura de

permiso con goce de salario, la persona encargada de ese proyecto debera
notificarle el plan de evaluacién, segun las actividades y tareas para ese
proyecto y la persona u organo evaluador de la oficina o despacho judicial de
origen, debera aplicarle una evaluacion parcial, segun lo dispuesto en el
Reglamento, en su articulo 13.

1.12.Se deben considerar las disposiciones de los Organos Superiores con

respecto a los traslados, como, por ejemplo, los indicados por la Inspeccién
Judicial, en razén a las medidas cautelares, por lo que los despachos
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sefialados para aplicar la medida deben de notificar y llevar el proceso de
evaluacion del desempefio, donde estos 6rganos lo indiquen.

Cuando durante el periodo de evaluacion del desempefio, se dé un cambio en
la persona evaluadora, no necesariamente se debe notificar nuevamente el
plan por la nueva persona evaluadora, solamente en caso de cambios en la
organizacion y distribucion de responsabilidades y funciones que impacte el
cumplimiento de las metas de desempefio acordada con la persona
evaluadora anterior, segun lo indicado en el punto 1.10

Si la persona evaluada se niega a participar en la reunién inicial para
determinaciéon de metas, a la que es convocada, el proceso de evaluacion no
se invalida. La persona u 6rgano evaluador, debe continuar con el proceso de
forma unilateral, o sea que debe notificar el plan de evaluacién y dejar
evidencia, por cualquier medio tecnolégico debidamente acreditado o de
soporte fisico.

Es importante, recordar que la evaluacién del desempefio, como proceso de
gestion del personal tiene como criterio de utilidad, la retroalimentacién de las
personas servidoras judiciales sobre su desempefio laboral, para identificar las
oportunidades de mejora y propiciar la excelencia, por esto, se requiere
analizar y comentar los resultados e incidentes criticos y potenciar los factores
claves de éxito, por lo que no es recomendable negociar u omitir este espacio
entre las personas involucradas.

La persona u 6rgano a cargo de la evaluacién del desempefio tienen la
responsabilidad de aplicar las distintas etapas del proceso de evaluacion del
desempefio, segun lo dispuesto en la circular N° 16-2023 del Consejo
Superior. Ademas, segun lo dispuesto en la Ley de Salarios de la
Administracion Publica, en su articulo 48, que versa: “... Cada jefatura de la
Administracion Publica, al inicio del afio, debera asignar y distribuir a todos los
funcionarios entre los procesos, proyectos, productos y servicios de la
dependencia, estableciendo plazos de entrega y tiempo estimado para su
elaboracion Seréa responsabilidad de cada superior jerarquico dar seguimiento
a este plan de trabajo anual; su incumplimiento sera considerado falta grave
de conformidad con la normativa aplicable...”. Por lo que les acarrea aplicacion
del régimen disciplinario segun lo dispuesto en la Ley Organica.
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Responsabilidades de la persona evaluada en la etapa de planeacion

1.1

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

Participar del proceso de determinacion del factor rendimiento o elementos
cuantitativos a evaluar en su puesto de trabajo en cada periodo de evaluacion,
interviniendo de forma activa en la reunion de inicio del proceso de evaluacion
del desempefio, donde la persona evaluadora hace entrega del plan de
evaluacion y dialogar en caso de que valore que deben hacerse ajustes, segun
su experiencia acumulada en el desempefio del puesto.

Siendo que el peso del factor rendimiento, corresponde al 80% de la
calificacion anual, sea para una evaluacion parcial o de cierre, debera analizar
las metas del periodo anterior, segun la experiencia acumulada, a fin de
sugerir a la persona u érgano evaluador, si se deben mantener para el nuevo
periodo de evaluacion o, ajustar y definir metas nuevas en funcion de las tareas
y responsabilidades del puesto, asi como aquellas funciones que se
encuentren ligadas al cumplimiento del PAO de la oficina o despacho judicial.

Al momento de recibir la notificacion del plan de evaluacion, es responsabilidad
de la persona evaluada, revisar que cuente con toda la informacién, debe
contener los dos factores a evaluar; el competencial con un peso del 20% y
comprende la evaluacién de las competencias genéricas, la autoevaluacion y
la evaluacion a la persona evaluadora (estos dos ultimos factores solamente
aplican para la evaluacién de cierre), y el de rendimiento con un peso del 80%,
sobre las metas acordadas en la reunion inicial. Cualquier inconsistencia
comunicarlo a la persona u érgano evaluadora, para su correccion.

Cumplir con los plazos y las acciones establecidas en la circular, dado que,
cuando haya transcurrido el tiempo establecido en la circular para que la
persona servidora judicial, realice la autoevaluacion de la competencia
evaluada en cada periodo, implicaria que ese 5%, no seria considerado en el
calculo de la evaluacién de cierre-resultado final, siempre y cuando no se
encuentre en alguna situacion que le limite aplicarla, sea incapacidades,
permisos o suspensiones

Debera mantener medio de notificacion consignada a través del sistema
informatico que tiene la Direccién de Gestion Humana, con las consecuencias
legales de la Ley de Notificaciones. Sera responsabilidad de éste, comunicar
a dicha Direccion, cualquier modificacién, caso contrario, se entendera valida
la notificacion realizada en el medio registrado. EI medio se incluird en el
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expediente personal de cada persona, utilizando el mecanismo previsto en el

articulo 39 de la Ley de notificaciones.

El plan de evaluacion tiene recurso de revocatoria, segun lo indicado en el
articulo 19 del Reglamento.

Denunciar ante los 6rganos disciplinarios correspondientes, el incumplimiento
de la persona u 6rgano evaluador, en la aplicacion de los plazos y actividades
establecidos para la etapa de planeacion.
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Il. ETAPA DE EJECUCION

Corresponde a todas las actividades y acciones realizadas por la persona evaluada,
para dar cumplimiento a los factores notificados en la etapa de planeacion

Esta etapa la persona u Organo evaluador, debera realizar la supervision,
observacion, control y medicion de las metas acordadas en la etapa anterior, con
cada persona evaluada, con el objetivo de asegurar el cumplimiento de estas y
disponer de la informacion que se registrara en la bitacora respectiva o los
instrumentos de control que disponga la oficina o despacho judicial. Asi como, la
observacion directa o indirecta, de las competencias genéricas contenidas en el plan
de evaluacion, segun las responsabilidades de las personas servidoras judiciales

Esta inicia en la fecha que programa la Direccion de Gestion Humana, mediante la
circular emitida al inicio del periodo de evaluacion, para todo el personal judicial, o
a partir de la fecha en que le fue notificado el plan de evaluacion a la persona
evaluada

Todo esto, dentro de un dialogo continuo, abierto y oportuno con la persona
evaluada, lo cual propicie un ambiente de confianza y colaboracién, también se
pretende determinar como esta desempefiandose la persona evaluada y realizar
ajustes o si se requiere aplicar acciones que propicien la mejora en su desempefio.

Cuando se presente alguna reorganizacion de tareas y funciones en la oficina o
despacho judicial, o se traslade la persona servidora judicial, a destacarse en un
proyecto de interés institucional, que implique ajustar las metas acordadas, debera
realizarse una evaluacion parcial de las metas notificadas al inicio y posteriormente
realizar el proceso de reunién y notificacion de las nuevas metas segun
corresponda, como lo indica el Reglamento en el articulo 13 y 16. Para efectos del
registro en el mdédulo informatico, se recomienda comunicarse con el Subproceso
de Gestion del Desempefio.

Responsabilidades de la persona u 6rgano evaluador en la etapa de ejecucion

2.1Supervisar gque el personal a su cargo cumpla con los planes de evaluacién,
establecidos en la etapa de planeacion, de manera objetiva y en apego a los
principios del reglamento y respeto a las normas, para evitar cualquier tipo de
discriminacion o accion en contrario.
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2.2 Durante esta etapa, tanto la persona u 6rgano evaluador, con la finalidad de

aplicar la supervision, observacion, control de las metas acordadas en la etapa
anterior, a cada persona servidora judicial a su cargo, tendra a su disposicion en
el moédulo informatico, el instrumento facilitado por la Direccion de Gestion
Humana, denominada “Bitacora y seguimientos”, para dejar evidencia de los
avances y cumplimiento de las metas del factor rendimiento. Debe indicarse que
dicha Bit4cora, solamente permite el registro de informacion, mas no la medicién
misma de la meta, la cual debera realizarse segun los medios de control propios
de la oficina o despacho judicial.

2.3Conforme a la normativa de control interno, la persona u 6rgano evaluador,
debera disponer para cada persona sujeta a evaluacion del desempefio, de los
instrumentos de control que se dispongan, sea en los sistemas formales del
Poder Judicial, o en su defecto, emplear otros instrumentos, que tengan acceso
ambas partes, para demostrar de manera fehaciente el cumplimiento de los
elementos cuantitativos del factor rendimiento, por medio de la medicion,
resguardo y custodia. Estas evidencias son pruebas claras y objetivas,
elementos tangibles que permiten demostrar que se ha logrado cubrir de manera
satisfactoria un requerimiento o un criterio especifico de desempefio, es decir, el
cumplimiento de la meta.

2.4 Las evidencias para evaluar ambos factores deberan cumplir con caracteristicas
de confiabilidad, oportunidad y utilidad, asi como: “... disefio y uso de
documentos y registros que coadyuven en la anotacién adecuada de las
transacciones y los hechos significativos que se realicen en la institucion...”
(articulo 15, Actividades de control, Ley General de Control Interno). También,
deberan ser comprobables con hechos, pertinentes a la persona sujeta de
evaluacion del desempefio y actuales al periodo en ejecucion.

2.5La persona u organo evaluador velara por el cumplimiento de los supuestos
establecidos en el articulo 16 del Reglamento, respecto a la aplicacion de las
evaluaciones parciales, cuando se presenten los supuestos establecidos y las
disposiciones de los 6rganos superiores. Para efectos del registro en el médulo
informatico, se recomienda comunicarse con el Subproceso de Gestion del
Desempefio.

2.6La persona u 6rgano evaluador al momento de aplicar una evaluacion parcial
debera considerar el cumplimiento de las metas, se debera realizar en funcién
del avance esperado, que la persona tendria dentro del periodo de la evaluacion
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parcial, sea que no es correcto hacer la evaluacion bajo el pardmetro anual, si

no con respecto al tiempo efectivo laborado y sujeto a evaluacién parcial.

2.7 Se debe evitar realizar cualquier registro relacionado al proceso de evaluacion
del desemperiio, en medio fisico o documental, solamente debe emplearse el
modulo informatico.

2.8 Cuando la persona evaluada se encuentra de vacaciones, permisos sin goce de
salario, incapacidad u otro supuesto, no debera aplicar ninguna accion del
proceso de evaluacion del desempefio, hasta que la persona se reincorporé al
despacho u oficina judicial y si el plazo ha terminado, debera solicitar la
ampliacion del plazo al Subproceso de Gestion del Desempefio.

2.9 Dar seguimiento a los planes de mejora y demas consecuencias establecidas
como resultado de la evaluacion del desempefio del periodo anterior, o bien,
cualquiera que se establezca para potenciar el desempefio de la persona
evaluada durante la etapa de ejecucion.

2.10 Cuando corresponda, realizar los ajustes en el plan de evaluacion de aquellas
personas trabajadoras que participan del programa “Adaptacion laboral por
condicion de salud”, que implicarian realizar una evaluacion parcial y una nueva
notificacién del plan de metas ajustado. Para efectos del registro en el modulo
informatico, se recomienda comunicarse con el Subproceso de Gestion del
Desempefio.

2.11 Resolver los recursos que se interpongan, en caso de la aplicacién de
evaluaciones parciales, en los plazos establecidos por el articulo 19 del
Reglamento y elevarlos al 6rgano que corresponda.

2.12 Cuando se aplique una evaluacion parcial, si la persona evaluada se niega a
participar en las reuniones de retroalimentacion a la que es convocada, el
proceso de evaluacion no se invalida. La persona u organo evaluador, debera
continuar con el proceso de forma unilateral, o sea que debera notificar el
resultado de la evaluacion parcial, y dejar evidencia, por cualquier medio
tecnolégico debidamente acreditado o de soporte fisico.

2.13 Es importante, recordar que la evaluacion del desempefio, como proceso de
gestion del personal tiene como criterio de utilidad, la retroalimentacion de las
personas servidoras judiciales sobre su desempefio laboral, para identificar las
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oportunidades de mejora y propiciar la excelencia, por esto, se requiere analizar

y comentar los resultados e incidentes criticos y potenciar los factores claves de
éxito, por lo que no es recomendable negociar u omitir este espacio entre las
personas involucradas.

2.14 Cuando la persona evaluada se encuentra de vacaciones, permisos sin goce
de salario, incapacidad u otro supuesto, no debera aplicar ninguna evaluacién
parcial, cuando corresponda, hasta que la persona se reincorporé al despacho
u oficina judicial y si el plazo ha terminado, debera solicitar la ampliacion del
plazo, por medio de comunicacion al Subproceso de Gestion del Desempefio

2.15 La persona u organo que aplican la evaluacion del desempefio, tienen
responsabilidad de aplicar las distintas etapas del proceso de evaluacién del
desempefio, segun lo dispuesto en la circular N° 16-2023 del Consejo Superior.
Ademas, segun lo dispuesto en la Ley de Salarios de la Administracion Publica,
en su articulo 48, que versa: “... Cada jefatura de la Administraciéon Publica, al
inicio del afo, debera asignar y distribuir a todos los funcionarios entre los
procesos, proyectos, productos y servicios de la dependencia, estableciendo
plazos de entrega y tiempo estimado para su elaboracion Sera responsabilidad
de cada superior jerarquico dar seguimiento a este plan de trabajo anual; su
incumplimiento sera considerado falta grave de conformidad con la normativa
aplicable...”. Por lo que les acarrea aplicacién del régimen disciplinario segun lo
dispuesto en la Ley Organica.

Responsabilidades de la persona evaluada en la etapa de ejecucion

2.1 Cumplir con todas las actividades y acciones, de los factores de rendimiento y
competencial, notificados en la etapa de planeacion, y con los plazos de los
planes de mejora, cuando se tengan, siempre y cuando, se encuentren dentro
de su &mbito de accidn.

2.2 Durante esta etapa, la persona evaluada tendra a su disposicion en GH-En linea,
el instrumento facilitado por la Direccidbn de Gestion Humana, denominada
“Bitacora de Gestion de Evaluacion”, para dejar evidencia de los avances y
cumplimiento de las metas de desempefio, el cual deberd mantener actualizado,
o realizar los registros en los controles, registros en los sistemas, o entregar los
informes de labores o fin de nombramiento. Ademas de resguardarlos en los
medios de soporte propios de la oficina o despacho judicial.
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2.3Comunicar de manera oportuna a la persona u 6rgano evaluador, cualquier

situacion que afecte su desempefio, en el cumplimiento de las metas notificadas
en el plan de evaluacion. Esta comunicacion podra ser efectuada por cualquier
medio tecnolégico debidamente acreditado o de soporte fisico, indicando de
manera clara, precisa y detallando las razones para sustentar la situacion. Podra
aportar las evidencias que estime Utiles y necesarias para comprobar lo
afirmado.

2.4 Participar de forma activa en las reuniones que establezca la persona u 6rgano

evaluador, para realizar la supervision en el cumplimiento o avances del plan de
evaluacion notificado en la etapa de planeacion y en los casos que corresponda,
la reunién de retroalimentacion de una evaluacion parcial.

2.5Debera tener un medio de notificacidbn consignada a través del sistema

informatico que tiene la Direccion de Gestion Humana, con las consecuencias
legales de la Ley de Notificaciones. Sera responsabilidad de éste, comunicar a
esta dependencia cualquier modificacidn, caso contrario, se entendera valida la
notificacion realizada en el medio registrado. EI medio se incluira en el expediente
personal de cada persona, utilizando el mecanismo previsto en el articulo 39 de
la Ley de notificaciones.

2.6 Denunciar ante los érganos disciplinarios correspondientes, el incumplimiento de

la persona u Organo evaluador, en la aplicacion de los plazos y actividades
establecidos para la etapa de ejecucion.
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l1l. ETAPA DE SEGUIMIENTO

Esta etapa, corresponde al seguimiento del avance a medio periodo, en el
cumplimiento del plan notificado en la etapa de planeacion, debera realizar la reunion
con cada persona evaluada, y en caso de identificar atrasos, definir4 oportunidades
de mejora en su desempenio.

Se dejara evidencia de este proceso, con de la elaboracion de la minuta y registro
en el médulo informatico, esta no corresponde a una evaluacion que genere una
calificacion o resultado y, por tanto, no tiene impugnacion.

Responsabilidades de la persona u 6rgano evaluador en la etapa de
seguimiento

3.1Supervisar los avances a medio periodo, en el plan de evaluacién notificado en
la etapa de planeacién, conforme los controles aplicados durante la etapa de
ejecucion y segun los instrumentos de medicion disponibles para el personal a
su cargo.

3.2Elaborar la minuta de seguimiento, por medio de ingreso en el mddulo
informatico, en el icono de “Bitacora y seguimiento”, seleccionando el tipo de
“Etapa de Seguimiento”, descargar la minuta, con el formato propuesto.

3.3Convocar la reunion de retroalimentacién con la persona evaluada y conciliar
los avances registrados y acuerdos, cuando corresponda, indicar las acciones
de mejora necesarias, y obtener la aprobacion de la minuta, sea mediante firma
rubrica, digital o aprobacién por medio del correo electronico.

3.4 Actualizar el médulo informatico, por medio del archivo de la minuta en el icono
de “Bitacora y seguimiento”, seleccionando el tipo de “ Etapa de Seguimiento”.

3.5Se excluye la aplicacion de la etapa de seguimiento, si la persona evaluada ha
sido objeto de una evaluacion parcial en el mismo periodo que se programo la
etapa de seguimiento.

3.6La persona u organo evaluador debera abstenerse de realizar cualquier registro
y control de esta etapa, fuera del modulo informatico, dado que solo lo que se
ingrese en el médulo informatico tendra validez para ambas partes.
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3.7 Cuando la persona evaluada se encuentra de vacaciones, permisos sin goce de

salario, incapacidad u otro supuesto, no debera aplicar ninguna accion del
proceso de evaluacion del desempefio de la etapa de seguimiento, hasta que la
persona se reincorporé al despacho u oficina judicial y si el plazo ha terminado,
debera solicitar la ampliacion del plazo, por medio de comunicacion al
Subproceso de Gestion del Desemperio.

3.8La persona u o6rgano que aplican la evaluacion del desempefio, tienen
responsabilidad de aplicar las distintas etapas del proceso de evaluacion del
desemperio, segun lo dispuesto en la circular N° 16-2023 del Consejo Superior.
Ademas, segun lo dispuesto en la Ley de Salarios de la Administracién Puablica,
en su articulo 48, que versa: “... Cada jefatura de la Administracion Publica, al
inicio del afio, debera asignar y distribuir a todos los funcionarios entre los
procesos, proyectos, productos y servicios de la dependencia, estableciendo
plazos de entrega y tiempo estimado para su elaboracién Ser& responsabilidad
de cada superior jerarquico dar seguimiento a este plan de trabajo anual; su
incumplimiento sera considerado falta grave de conformidad con la normativa
aplicable...”. Por lo que les acarrea aplicacion del régimen disciplinario segun lo
dispuesto en la Ley Organica.

Responsabilidades de la persona evaluada en la etapa de seguimiento

3.1Participar de forma activa en las reuniones que establezca la persona u 6rgano
evaluador, para revisar y comprobar los avances registrados en la minuta de
seguimiento de medio periodo.

3.2Comunicar de manera oportuna a la persona evaluadora cualquier situacién que
afecte su desemperfio, en el cumplimiento de las metas notificadas en el plan de
evaluacion. Esta comunicacion podra ser efectuada por cualquier medio
tecnologico debidamente acreditado o de soporte fisico, indicando de manera
clara, precisa y detallando las razones para sustentar la situacion. Podra aportar
las evidencias que estime Utiles y necesarias para comprobar lo afirmado.

3.3Denunciar ante los érganos disciplinarios correspondientes, el incumplimiento de
la persona u érgano evaluador, en la aplicacién de los plazos y actividades
establecidos para la etapa de seguimiento.
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3.4Se recuerda que, para la etapa de seguimiento, no aplica el proceso de

impugnacion, considerando que no hay una calificacion del desempefio, sino
solamente una supervision, control y seguimiento de los avances.

IV. ETAPA DE CIERRE Y RESULTADO FINAL

Corresponde a la evaluaciéon que se realiza una vez finalizado el periodo de
evaluacion, se inicia el primer dia habil del mes de enero del afio siguiente, segun
la comunicacion que realice la Direccion de Gestion Humana.

Es el proceso por medio del cual se realiza la cuantificacion y calificacién del
desempeiio de la persona servidora judicial, en el cumplimiento de los factores de
rendimiento y competencial, comunicado en la etapa de planeacion.

Deberd realizarse la reunién de cierre y el registro y notificacion de la evaluacién de
cierre y resultado final en el médulo informético.

Esta etapa deberd realizarla la persona u 6rgano evaluador, que tenga la
competencia para evaluar, en el despacho u oficina judicial, e independientemente
del tiempo que ésta Ultima tenga desempefiandose, en el puesto al momento en
gue se realiza la evaluacién de cierre.

Seran sujeto de evaluacion de cierre y resultado final, las personas, indistintamente
de su condicion laboral, que tenga plan notificado y que haya laborado de forma
activa al menos 6 meses 0 180 dias para el Poder Judicial y se realizara en la oficina
o despacho judicial donde estuvo nombrada o se desempefié la mayor parte de
tiempo, para determinar esta condicion podran solicitar colaboraciéon del
Subproceso de Gestion del Desempefio.( Acuerdo del Consejo Superior en
sesion N°21-2023 del 16 de marzo del 2023, articulo XXIV)

Para aquellas personas servidoras judiciales, que realizan nombramientos interinos
en varias oficinas y despachos judiciales, cada oficina debera aplicar el proceso de
evaluacion correspondiente, en caso de duda, consultar al Subproceso de Gestidn
del Desempefio.

Para la evaluacion de cierre, en el factor competencial se considerara de manera
adicional los siguientes factores:

Condicibn de la | Competencias Autoevaluacién Evaluacion
Persona Genéricas realizada por los
equipos
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Persona con | 10% 5% 5%
equipos de trabajo a
cargo (Persona
Evaluadora)
Persona sin equipos | 15% 5% No aplica
de trabajo a cargo
(Persona Evaluada)

AUTO EVALUACION

De conformidad con el articulo 15 del Reglamento, las personas servidoras
judiciales deberan aplicar una autoevaluacion en el desempefio de las
competencias que establezca la Direccion de Gestion Humana, en cada periodo de
evaluacion, mismo que se considerara unicamente dentro de la evaluacion de cierre
o resultado final.

Para que el sistema permita a la persona evaluadora realizar la evaluacion de cierre,
la persona evaluada, debera tener ingresada la autoevaluacién en GH en Linea.

En caso de que la persona evaluada ya no labore en el Poder Judicial y le
corresponda una evaluacion de cierre, debera la persona u 6rgano evaluador
comunicarse con el personal del Subproceso de Gestion del Desempefio, para
solicitar la exclusion de la autoevaluacion.

Para aquellas personas que tuvieron ascensos o traslados y, por tanto, tienen varios
planes de evaluacién notificados en las oficinas o despachos judiciales donde se
desempefio, realizara la autoevaluacion donde le aplicaran la evaluacién de cierre,
en caso de duda, consultar con el Subproceso de Gestion del Desempefio.

La autoevaluacion deberd realizarse una uUnica vez, dentro del periodo que se
establece en la circular de la Direccién de Gestion Humana.

La autoevaluacion no tiene impugnacion.

Se utilizara el médulo de GH en linea para realizar la autoevaluacion.

EVALUACION DE LA PERSONA EVALUADORA
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La persona evaluada, podra realizar una evaluacion en el desempefio de las
competencias que establezca la Direccion de Gestion Humana, en cada periodo de
evaluacion, a la persona que le supervisé y segun la estructura organica de la oficina
o despacho judicial, mismo que se considerara Unicamente dentro de la evaluacion

de cierre o resultado final.

En caso de ascensos o traslados, la persona evaluada, debera realizar la evaluacion
a la persona que le aplicara la evaluacion de cierre del periodo.

Cada persona evaluada, podra hacer una unica evaluacion a la persona evaluadora

Este componente se conformara de la ponderacién de las evaluaciones registradas
por el personal a cargo, mismo que se incorporara dentro de la evaluacion de cierre
y resultado final.

Para realizar la evaluacion de la persona evaluadora, la persona colaboradora debe
ingresar a GH en linea.

Esta evaluacion no tiene recurso de impugnacion.

Las personas que conforman el 6rgano evaluador, que evallan a las personas
juzgadoras que ostentan la coordinacién del despacho judicial, podran aplicar este
factor de evaluacion de la persona evaluadora.

Se excluyen de la evaluacion de la persona evaluadora:

4.1. Las personas con cargo de Magistratura.

4.2. Las personas con cargos del estrato gerencial, que sean evaluadas por Corte
Plenay el Consejo Superior.

4.3. Las personas que cuenten con el perfil de 6érgano registrador de los diferentes
organos evaluadores (Consejo de Jueces y Juezas; Consejos de
Administracion), ya que éstos Unicamente registran el acuerdo del érgano
evaluador.

Podréa consultar la guia y el video ilustrativo sobre este procedimiento, en la pagina
web del Subproceso de Gestion del Desempefio.
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Responsabilidades de la persona u 6rgano evaluador en la etapa de cierre y

resultado final

4.1Para la evaluacion de cierre y resultado final, igualmente debera ejecutarse la
reunion de realimentacion o espacio de dialogo, donde se conozcan y analicen
los resultados globales obtenidos, para orientar a la persona servidora judicial,
con respecto al desempefio en su puesto de trabajo y el alcance de las metas
individuales, que impactan los objetivos de la oficina o despacho judicial. El
propoésito sera promover la mejora continua y motivar al colaborador a un buen
desempeiio en su puesto o reducir brechas detectadas en el desempefio, por
medio de acciones de mejora de mutuo acuerdo.

4.2En los casos donde la evaluacion de cierre y resultado final, no supere el nivel
insuficiente, de forma obligatoria se deberé establecer el plan con las acciones
de mejora necesarias para alcanzar el nivel de desempefio esperado, segun las
oportunidades de mejora identificadas y considerando todos los elementos de la
persona evaluada, sea que no necesariamente refiera a acciones de formacion
(conocimiento), debe valorarse integralmente la situacién, como condiciones de
salud, ambiente laboral y ergonémico, entre otras.

4.3La persona u érgano evaluador debera abstenerse de realizar cualquier registro
y control de esta etapa, fuera del médulo informatico, dado que solo lo que se
ingrese en el médulo informatico tendra validez para ambas partes.

4.4En el caso que se identifiqué personal que ya no se encuentra laborando en el
despacho u oficina judicial, siempre y cuando, no le corresponda realizar alguna
evaluacion, la persona u o6rgano evaluador, debera realizar la respectiva
justificacion en el médulo informatico, en el menu “Justificar etapas sin realizar”,
dicho menu lo tendr& habilitado solamente la persona con el perfil de evaluacion
de la jefatura.

4.5 Notificar por medio del mdédulo informético el resultado de la evaluacién.
Recuerde que para que la persona evaluada pueda aceptar o impugnar esta
evaluacion, desde GH en Linea, debe estar en estado “Notificada-por aprobar”,
misma que se puede verificar en la columna “Detalle de Evaluaciones
Realizadas”, en el icono “Ver detalle” que se encuentra de color azul
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4.6 Cuando la persona evaluada, se encuentra de vacaciones, permisos sin goce

de salario, incapacidad u otro supuesto, no se le debera aplicar la evaluacion de
cierre, se continuara el proceso hasta su reincorporacion al puesto de trabajo,
haciendo previamente la reunién final, en caso de que, el plazo ha terminado,
debera solicitar la ampliacion del plazo al Subproceso de Gestion del
Desempefio.

4.7 Resolver los recursos que se interpongan, en caso de la aplicacion de evaluacion
de cierre y resultado final, en los plazos establecidos por el articulo 19 del
Reglamento y elevarlos al 6rgano que corresponda.

4.8Si la persona evaluada se niega a participar en la reunion final de
retroalimentacion para entrega de resultados a la que es convocada, el proceso
de evaluacion no se invalida. La persona u érgano evaluador, debera continuar
con el proceso de forma unilateral, o sea que deber& notificar la evaluacion de
cierre y resultado final, y dejara evidencia, por cualquier medio tecnoldgico
debidamente acreditado o de soporte fisico.

4.9Si la persona evaluada impugnara la evaluacion en GH en Linea, pero omite
presentar el escrito correspondiente, la persona u érgano evaluador debera
modificar el estado de la evaluacion, a “Finalizada”, en el médulo informatico.

Responsabilidades de la persona evaluada en la etapa de cierre y resultado
final

4.1 Participar de la reunion final de retroalimentacion y cuando correspondan
acciones de mejora, participar en su determinacion.

4.2Una vez que se le notifica la evaluacion de cierre y resultado final de su
desempefio, mediante la herramienta informatica, la persona evaluada debe
ingresar a GH-en Linea en un plazo de tendra tres dias, posteriores a la
notificacion, para aprobar o impugnar la evaluacion. Hay que considerar que,
segun lo dispuesto por la Ley de Notificaciones, se tiene por notificado el dia
siguiente a la recepcién de la notificacion por correo, por tanto, a partir de ese
momento comienza a correr el computo del plazo.

4.3En caso de impugnacion de la evaluacion de cierre y resultado final, ademas de
hacer el registro en GH en Linea, deberéa enviar dentro del plazo de los tres dias,
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el escrito correspondiente con los alegatos respectivos sea por correo

electronico o documento fisico, ante la persona u 6rgano evaluador, para que le
dé tramite a la resolucion de la impugnacién, en los plazos establecidos en el
Reglamento.

4.4Si la persona evaluada impugnara la evaluaciéon en GH en Linea, pero omite
presentar el escrito correspondiente, la persona u érgano evaluador modificara
el estado de la evaluacion, a “Finalizada”, en el modulo informatico.

4.5 Cumplir con los plazos y las acciones establecidas en el plan de mejora, que se
encuentren dentro de su ambito de accion, cuando corresponda.

4.6 Denunciar ante los 6rganos disciplinarios correspondientes, el incumplimiento
de la persona u 6rgano evaluador, para la aplicacion de los plazos y actividades,
establecidos en la etapa de cierre y resultado final.
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V. DEL PROCESO DE IMPUGNACION

De conformidad con lo establecido en el articulo 19 del Reglamento, sobre el
proceso de impugnacion, la persona evaluada tiene la posibilidad de presentar los
siguientes recursos:

a) El plan de evaluacion notificado en la etapa de planeacion y el resultado de la
evaluacion parcial tendra Unicamente recurso de revocatoria.

b) La evaluacion de cierre y resultado final junto con el plan de mejora, cuando
exista, tienen revocatoria y apelacion.

c) Las personas del Estrato Gerencial, que son evaluadas por la Corte Plena,
solamente tendran recurso de reposicion o reconsideracion ante la misma
jerarquia.

d) No tendran proceso de impugnacion, el seguimiento que se realiza a medio
periodo, por no corresponder a una calificacién del desempefio.

e) No tendran proceso de impugnacion, la auto evaluacién y la evaluacién de la
persona evaluadora.

Para el caso de las personas juzgadoras, el recurso de apelacion sera conocido por
el Consejo de la Judicatura.

La persona u 6rgano evaluador debera resolver la impugnacion, en los ocho dias
hébiles que establece el Reglamento, en su articulo 19.

Debe considerarse que el Consejo Superior en sesién 58-2021, articulo LXI, dispuso
gue los recursos de apelacion de las personas técnicas judiciales, los conocera
anicamente el Centro de Apoyo, Coordinacion y Mejoramiento de la Funcion
Jurisdiccional, cuando se trate de despachos unipersonales.

En caso de dudas, consultar al Subproceso de Gestion del Desempefio.

Responsabilidades persona u oOrgano evaluador en el proceso de
impugnacion

1.1. La persona u 6rgano evaluador, deber& resolver el recurso que la persona
evaluada interpuso dentro del plazo establecido en el articulo 19 del
Reglamento, de conformidad con los elementos sujeto de impugnacion.
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En caso de que, se resuelva el recurso de manera positiva, la persona u

organo evaluador, debera hacer la modificacion, sea en el plan, cuando
corresponde a la etapa de planeacion o del resultado de la evaluacion parcial
o de cierre y resultado final, segun corresponda. Ingresara al modulo
informatico de evaluacion, y variara los elementos que se disponga a
modificar, y luego notificar4d nuevamente, segun corresponda, en la etapa de
planeacion el plan de metas modificado; en la etapa de ejecucion el resultado
de la evaluacion parcial o en la etapa de cierre, la evaluacién de cierre y
resultado final. En caso de duda sobre su aplicacion en el médulo informatico,
consultar al Subproceso de Gestidon del Desemperio.

En caso de que, el médulo informético no se encuentre habilitado, para hacer
las modificaciones o notificaciones producto de la impugnacién, debera
gestionar ante el Subproceso de Gestién del Desempefio, la extensién de
plazo y su habilitacion en el sistema.

Al recibirse el recurso de apelacién, se resolvera sobre su admisibilidad y, de
ser admisible, se confirmard, modificara o revocara el resultado impugnado. El
organo de alzada debera resolver el recurso de apelacién, dentro de los ocho
dias habiles posteriores al recibo del recurso por parte del érgano evaluador,
por lo que debera hacer el traslado respectivo. El érgano de alzada sera el
superior inmediato de quién efectué la evaluacion, segun la estructura
organizacional de cada dependencia.

Ademas, la persona u Organo evaluador, debera ingresar al sistema
informatico y en la columna “Detalle de las evaluaciones realizadas” en el
icono “Ver detalle” que se encuentra de color azul, cambiara el estado de la
evaluacion, de “Impugnada” a “Finalizada”, con este cambio de estado se daria
por finalizado el proceso.

Responsabilidades de la persona evaluada en el proceso de impugnacion

1.6.

Aceptar o impugnar el resultado de la evaluacion; sea parcial o de cierre y
resultado final, una vez recibida la notificacion, en la plataforma de GH en
Linea, dentro del plazo maximo de tres dias. Considerar, que, segun lo
dispuesto por la Ley de Notificaciones, se tiene por notificado el dia
seguimiento a la recepcion de la notificacion por correo, por tanto, a partir de
ese momento, empieza a correr el computo del plazo.
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Si corresponde a la revocatoria del plan de evaluacién, notificado en la etapa
de planeaciéon, este no se aprueba o impugna en GH en Linea. Debera
presentar por correo electronico o por el escrito la impugnacion, ante la
persona u 6rgano evaluador, segun corresponda.

Cuando se impugna el resultado, sea de una evaluacion parcial o de cierre y
resultado final, adicional al registro que se realizara en la plataforma de GH en
Linea, en el plazo antes indicado, deber& presentar por correo electrénico o
por escrito la impugnacion, ante la persona u 6rgano evaluador, los
argumentos, pruebas y evidencias.



