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Con el fin de facilitar a la poblacion judicial, los instrumentos necesarios para una
gestion efectiva del desempefio por competencias, la Direccion de Gestidn
Humana (Subproceso Gestion del Desemperio) y la Direccion de Tecnologia de la
Informacién del Poder Judicial han desarrollado, de manera conjunta, un sistema
de soporte informatico para la administracién de este proceso en todas sus
etapas.

Este sistema ha sido disefiado pensando en sus necesidades como persona
usuaria, por lo que se espera sea de gran utilidad en el ejercicio de sus tareas
como personas evaluadoras.

Un uso adecuado de este mddulo informatico garantizara la gestion ordenada y
oportuna de toda la informacién que este proceso genere a lo largo de cada
periodo de evaluacion.

Por lo anterior, ponemos a su disposicion esta guia de usuario donde encontrara
los pasos a seguir en el sistema de soporte informatico del SIED (Sistema
integrado de evaluacion del desempefio), para la etapa de Ejecucion.

En caso de consultas no dude en contactarnos a través del correo electronico:
gfh_evaluacion@poder-judicial.go.cr. También a los siguientes numeros de
teléfono 2295-3943, 2295-3589.

Esperamos que esta guia se convierta en su aliada para la gestion del
desempefio de las personas colaboradoras.
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Esta guia es para uso del Organo Evaluador, se cre con el fin de poder evaluar a algunas personas
colaboradoras, que deben evaluarse por parte de 6rganos colegiados, tales, como son: Corte Plena,
Consejo Superior, Consejos de Administracion, que seran evaluados por los entes superiores, asi
también, para la evaluacién las personas juzgadoras coordinadoras, que seran evaluadas por el
Consejo de Jueces. Segun el Reglamento del Sistema Integrado de Evaluacion del Desempefio, la
persona juzgadora coordinadora tendra a cargo la evaluacion de su personal a cargo, asi como de
las personas co-juzgadoras que forman parte del juzgado. La evaluacién de la persona juzgadora
coordinadora esté a cargo del Consejo de Jueces, como se menciona, en el articulo 11 inciso b):
“Las demas personas juzgadoras que integran el despacho judicial, evaluaran a quien asuma
la coordinacion, tomando la decision que corresponda por mayoria simple de los
presentes...”.

Esta etapa comprende la ejecucion de la evaluacion anual segun los criterios establecidos durante la
fase de planeacion.

La etapa de ejecucion contempla un seguimiento, con el fin de revisar los avances en relacion con
cada uno de los componentes de la evaluacion y una evaluacién final que tiene como objetivo
evaluar el desempefio anual.

Es importante recalcar, que para esta primera evaluacion que inicié en el mes de julio 2020, se
considerara un unico periodo de evaluacion no menor de seis meses, con el proposito de generar
informacion inicial del proceso, segun lo indica el Reglamento del Sistema Integrado de Evaluacién
del Desempefio en el articulo 22, Disposicion Transitoria.

Para realizar esta funcidn, el érgano evaluador determiné en la etapa de planeacion quién tendria el
rol de persona registradora de la informacion, generada por el érgano evaluador al momento de
realizar la evaluacion.

En caso de que el 6rgano evaluador desee hacer algun cambio de la persona registradora, debera
comunicarlo al Subproceso para habilitarle los permisos en el sistema informatico.
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1. Ingrese al sistema informatico de evaluacion en “Evaluacion del Desempefio” ubiquese el menu
“Mantenimiento”, y seleccione el submenu “Organo Evaluador”, como se muestra en la siguiente
imagen:

» Evaluacién del Desempefio

@ » Manienimientos

» Plan de Evaluacion GH -
Aprobador

» Plan de Evaluacion GH

» Escala de Evaluacién

» Pesos del Nivel de
Dominio

» Tipo de Indicador

» Frecuencia

» Indicadores

» Indicadores -jefe

» Asignacién de Jefes por
Oficina

» Traslado de Funcionarios

» Perfiles de evaluacion

:> » Organo Evaluador

2. Al dar clic en “Organo Evaluador’ el sistema desplegara la pantalla “Mantenimiento de Personas a
evaluar por drgano”:

= s ______________________________________________|
:> Mantenimiento de Personas a evaluar por organo 979
Identificacién: A\

Nombra:
Primer Apellido:

sequndo apellida:

Listado de Empleados:

3. Digite el numero de cédula de identidad o nombre de la persona a la que se le van a incluir la metas
y a evaluar, luego haga clic en buscar ~ , seleccione a la persona y haga clic en “Seleccione”
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Mantenimiento de Personas a evaluar por organo 979

Q

Tdentificacion: &

Nombre:

primer Apellido: |~ LUNA
sequndo apellido:  GONZALEZ

Listado de Empleados: 1 Registros encontrados.

—> 01-1132-0432 PATRICIA LUNA GONZALEZ

soieccione .
Al dar clic en el icono “Seleccione” el sistema desplegara la pantalla “Evaluacion Organo
Evaluador-Registrador”, donde se muestra la pantalla completa con las columnas que tendra que
utilizar para realizar el proceso de evaluacion de la persona a evaluar.

EVALUACION ORGANO EVALUADOR - REGISTRADOR 980

Listado de Colaboradores:

1 Registros encontrados

G G . TS Sosccone -

Plan__de__evaluacién .
cenclal 2020 1.4132.0432 ::’T‘slg&mm 320989  DIRECTORA 1 2 || E y (] eorevoruar

(Con

A continuacion, se le mostraran las gestiones a seguir para la etapa de ejecuciéon, como, por

ejemplo, donde tendra que incluir informacion en la bitacora, como agendar la reunién de entrega de
resultados, como realizar la evaluacion final, entre otras gestiones a realizar.
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En la columna “Bitacora” la persona registradora de la informacién podréd agregar las
observaciones individuales del desempefio de cada persona a evaluar, segun el acuerdo del 6rgano
evaluador. Estas anotaciones deben estar relacionadas con los factores de evaluacion:
Rendimiento (factor cuantitativo) y Competencias (factor cualitativo), esta bitacora se encuentra
habilitada de manera permanente durante todo el periodo de evaluacion; sea para registrar el
seguimiento del cumplimiento de las metas o acciones que justifiquen la valoracion de las
competencias; por lo que se deben registrar las situaciones en las que la persona evaluada debe de
mejorar, asi como las fortalezas demostradas; por ejemplo:

Cuando la persona evaluada cumpla con alguna de las metas establecidas en el plazo propuesto.
Cuando se realice alguna retroalimentacién a la persona evaluada sobre el desempefio de sus
funciones.

Cuando la persona evaluada efectle aportes a la oficina o despacho para la mejora del servicio.

Tome en cuenta que este registro de observaciones le facilitara la justificacion de la evaluacion del
desempefio de cada persona. Si usted no desea utilizar esta Bitacora en el sistema, puede optar
por otros mecanismos de registro, tales como: Excel, Word, cuaderno fisico, libro de actas, entre
otros. Lo importante es que cuente con la informacion necesaria para sustentar las evaluaciones y
poder atender las impugnaciones que se le presenten.

Para agregar una observacion en la Bitacora, realice las siguientes gestiones:

Ubiquese la columna Bitacora. Identifique el nombre de la persona a quien requiere registrale la
observacion y posteriormente haga clic al icono 2

EVALUACION ORGANO EVALUADOR - REGISTRADOR 980

Listado de Colaboradores: 1 Registros encontrados.

o
Estrato Gerencial 2020 r -a 3

e 42020 011132.0432 FL,KT“‘R‘Ig&“Z“LEZ 320989  DIRECTORA1 2 W o ]| e
Evaluador)

A continuacion, se desplegara la ventana en la que podra ingresar las observaciones en el espacio
en blanco. Una vez ingresada la observacion, debera guardarla haciendo clic en el botdn

Agregar Observaciones

GUIA SISTEMA DE SOPORTE INFORMATICO, ETAPA DE EJECUCION 7
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[ 3¢

Nombre: LUNA GONZALEZ PATRICIA

Fecha: 16/09/2020 10:27:15

conversar sobre una situacion que se presento con una

Observaciones: | persona usuaria, ya que Patricia le dio una informacion
incorrecta respecto al tramite de un expediente, por lo
' que le explique el tramite correcto.

Agregar Observaciones I <:|

Filtro por Aiio: | Seleccione un Afo v

'El dia de hoy me reuni con Patricia, con el fin de - :

L

Listado de Observaciones: 1 Registros encontrados.

Automaticamente el sistema le presenta el siguiente mensaje. Tome en cuenta que una vez que
incluya la observacion no podra ser eliminada.

sjoaplpru2? dice

Al guardar la observacién, no se podra borrar. ;Desea incluirla?

—

Para continuar dar clic en “Aceptar”, el sistema le muestra el siguiente mensaje:

Evaluacion del Desempefio

o Observacion Ingresada correctamente

Aceptar I

Para continuar dar clic en “Aceptar”.

Posteriormente, se desplegara el Listado de Observaciones; aqui podra ver la anotacién que
acaba de agregar, asi como todas aquellas que haya ingresado durante el periodo de evaluacién.

Listado de Observaciones: 3 Registros encontrados.

evaluadora Observacion
ELIZABETH

Segunda observacion BOLAROS 1?{]0342%0
MENA

En este espacio debe de incluir las observaciones, tanto positivas como | ELIZABETH 16/09/2020

negativas, que tengan gue ver con el desempefio de la persona evaluada, A BOLANOS 10:47:00
para los factores de competencias y rendimiento MENA e
GUIA SISTEMA DE SOPORTE INFORMATICO, ETAPA DE EJECUCION 8
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4. Para salir de esta pantalla, haga clic en el boton @, que se encuentra en la parte superior derecha
de la pantalla.

LUNA GONZALEZ PATRICIA

16/09/2020 10:27:15
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Para esta primera evaluacion afio 2020, que contempla un periodo de 6 meses, solo se hara la
programacion de la reunion de entrega de resultados en el mes de enero 2021. Los periodos de
evaluacién posteriores seran de un afio y se programara una reunion de seguimiento en los
primeros 6 meses y otra de entrega de resultados al final de la evaluacion.

Por medio del sistema informatico la persona registradora con instrucciones del érgano evaluador,
podran programar las reuniones de seguimiento y evaluacion final, esta funcionalidad es optativa, ya
que la persona evaluadora puede utilizar el sistema o bien convocar la reunion por otros medios
(correo electronico, personalmente, etc.), en caso de que programe las reuniones fuera del sistema,
se recomienda guardar el correo donde convocd a la persona evaluada a la reunién y ademas,
confeccionar una minuta en la que deben firmar ambas partes, como evidencia de que se realizo la
reunion.

Tome en cuenta lo que establece el Reglamento del Sistema Integrado de Evaluacién del
Desempefio del Poder Judicial, en el articulo 14, inciso b) punto no. 3, donde indica que la
convocatoria a dichas reuniones debera ser comunicada a la persona evaluada al menos con 8 dias
habiles de anticipacion.

Para programar la reunion de entrega de resultados por medio del sistema informatico, utilice la
columna “Agenda”. En esta columna ubique a la persona a la cual le va a programar la reunién y

seleccione el icono *

EVALUACION ORGANO EVALUADOR - REGISTRADOR 980

Pasos para evakiar

Listado de Colaboradores: 1 Registros encontrados.

|

Plan__de evaluacion

Siunta secsnciyl 20281 |(1-1137:0437 | -UNA GONZALEZ 320989  DIRECTORA 1 s YO VT Wy ) E] | e
o PATRICIA

Se despliega la siguiente ventana:
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LUNA GONZALEZ PATRICIA

Administrativo 2020

Evaluacién Final

10/09/2020

Listado de Reuniones: 0 Registros encontrados.

2. En esta pantalla debe elegir la fecha de la reunidn, para lo cual debe posicionarse sobre el espacio
‘Fecha de reunion”, se desplegara un calendario tal como se muestra en la imagen, en donde

debe seleccionar la fecha.

LUNA GONZALEZ PATRICIA
Plan para manual
Evaluacion Final

[18/09/2020
4

DO| LU MA‘MU)UiVI SA

30(31(1(2[3]4
6 7/8 91011
13 14 15 16 17 18 19
21 22 23 24 25 26
28 29 30 1 2
5/6|7|8(9

3
120
27

e

Today: setiembre 18, 2020

3. Posteriormente, debe digitar la hora en la que se realizar4 la reunion, e indicar en el recuadro de
observaciones, algin comentario, como, por ejemplo: el propésito de la reunion, asi como el lugar
donde se llevara a cabo la reunion o algun otro detalle de interés. Una vez ingresados los datos
debe guardarla haciendo clic en “Agregar Reunion y Notificar”

LUNA GONZALEZ PATRICIA

Reunion para entrega resultados evaluacion final. Oficina de la
Jefatura,

GUIA SISTEMA DE SOPORTE INFORMATICO, ETAPA DE EJECUCION 11
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Agregar reunion y comunicar

Al dar clic en el boton , el sistema le presenta el siguiente mensaje,

que le permitira guardar la reunion o cancelarla.

sjoaplprud? dice

Al guardar |a reunién, no se podra borrar, Desea incluirla?

|:> Cancelar

Para continuar dar clic en “Aceptar”.

Una vez ingresada la fecha de la reunion correctamente, se despliega una ventana donde podra

comprobar que la reunién se agrego y que se notifico a la persona evaluada.

Para cerrar la ventana haga clic en “Aceptar”. Observe que la reunion queda registrada en la parte

inferior de la ventana.
Q

Nombre: | LUNA GONZALEZ PATRICIA

Plan de evaluacién: Administrativo 2020
Seguimientos: ’Evaluacién Final
Fecha de reunién: | 10/09/2020

Hora de reunién: Formato de 24 horas

Observacio6 — —
Evaluacion del Desempefio

Reunidn Ingresada correctamente y el colaborador
ha sido notificado por correo electrénico

Listado de Reuniones: 1 Registros encontrados.
Ver Fecha de - Fecha de
= 17/09/2020 10/09/2020
09:30:00 E=tas 14:10:02

4. En caso de que sea necesario modificar los datos de la reunién, en la columna “Ver detalle” al

presionar el icono <, se despliegan los datos ingresados originalmente. Aqui puede modificarlos y

realizar los cambios respectivos.

GUIA SISTEMA DE SOPORTE INFORMATICO, ETAPA DE EJECUCION
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LUNA GONZALEZ PATRICIA

Listado de Reuniones: 4 Registros encontrados.

Ver Fecha de . Fecha de
- Observacion i
detalle reunion Comunicaciéon

. 23/09/2020 16/09/2020
‘ 15:30:00 prueba 11:06:46

En esta pantalla, podra cambiar la fecha, la hora, la observacién o el lugar de la reunion, como se
muestra a continuacion:

LUNA GONZALEZ PATRICIA

Plan para manual
Evaluacion Final

Se actualiza la hora de la reunion, por audiencia presentada.

Listado de Reuniones: 4 Registros encontrados.

Ver Fecha de i Fecha de
= Observacién . s >
detalle reunién Comunicacién

D 23/09/2020
15:30:00

pruebas

16/09/2020
11:06:46

Después de realizar la modificacién de los datos, haga clic en el botén “Modificar reunion y
comunicar” el sistema le genera el siguiente mensaje:

GUIA SISTEMA DE SOPORTE INFORMATICO, ETAPA DE EJECUCION 13
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Nombre: LUNA GONZALEZ PATRICIA
Plan de evaluacién: Plan para manual
Seguimientos:

Fecha de reunién:  18/09/2020

Hora de reunién: Formato de 24 horas

Evaluacion del Desempefio

o Reunién Modificada correctamente y el colaborador
N ha sido notificado por correo electrénico

Observacior

:> Aceptar

Para cerrar la ventana haga clic en “Aceptar”. Para salir de la ventana haga clic en el icono @

5. Tanto la persona evaluada como la persona evaluadora recibiran un correo electrénico, donde se
notifica la reunidn y las modificaciones realizadas.

@ Me
ﬁ correo.ics o
661 bytes
Reunién de Evaluacién del Desempeiio

La informacién descrita en este mensaje es confidencial

Se le comunica que para el dia 21/09/2020 a las 11:30 se programé una reunidn de realimentacion de la evaluacién
del desempefio.

Se le sugiere agendar dicha reunién para evitar cualquier inconveniente.

Observaciénes: Se actualizada la hora de la reunion, por audiencia presentada

Se adjuntd el archivo correo.ics que permite incluir la reunién a su calendario, de click sobre el archivo y agréguelo a
su calendario

Por favor no responda a este correo.

Departamento de Gestién Humana
Poder Judicial de Costa Rica

El sistema le adjuntara un archivo “correo.ics” el cual le permite incluir la reunidn a su calendario,
debe hacer clic sobre el archivo y agréguelo a su calendario.

6. En caso de que la persona evaluada no tenga acceso a un correo electronico institucional o
personal, la persona evaluadora debera convocar a la reunién por medios fisicos o por los medios
que considere oportunos.

Recuerde que antes de efectuar la reunién de seguimiento o evaluacion final debe haber completado
la evaluacion del desempefio de la persona evaluada en el sistema de soporte informatico, dado que
en la reunién se comentaran los resultados registrados por el érgano evaluador.

GUIA SISTEMA DE SOPORTE INFORMATICO, ETAPA DE EJECUCION 14
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INFORMACION IMPORTANTE

Sobre las reuniones de retroalimentacion y como fue expuesto en los talleres de capacitacion e
indicado en la Guia de Evaluacién del Desempefio, debemos de tomar en cuenta cuales son los
objetivos y caracteristicas de la retroalimentacion, como se detallan a continuacion:

SUBPROCESO GESTION DEL DESEMPENO

Para modificar una conducta que esté afectando su

ORIENTAR ~
desempefio

FORTALECER Una competencia o reforzar una conducta deseada

MOTIVAR Para la mejora en el desempefio.

SUGERIR Alternativas para la realizacion de sus funciones.

INTERCAMBIAR Puntos de vista

MEJORAR La relacidn entre la persona evaluada y la persona
evaluadora

OPORTUNA: E§ prqporcionada tan pronto como se presente la
situacion

EQUILIBRADA: Inc[uye refuerzos positivos y sugerencias de como
mejorar

ESPECIFICA: Relacionado con las situaciones en concreto

OBJETIVA: Describe el comportamiento y no a la persona en si

D2l ol Orientada a la mejora en el desemperio

POSITIVA:

TRANSPARENTE: Metas y expectativas claras

INDIVIDUAL Se efectlia de manera personal y confidencial

GUIA SISTEMA DE SOPORTE INFORMATICO, ETAPA DE EJECUCION 15
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Plan__de _evaluacion

Estrato Gerencial 2020 — a

o o v LONACONZALEZ 30089 DIRECTORAM D || E A B e
Lvaluador)

Para realizar la evaluacion del desempefio de las competencias (factor cualitativo) y el cumplimiento
de las metas (factor rendimiento), ubique a la persona que va a evaluar y luego en la columna
“Evaluar” haga clic en el icono L.

Para este periodo de evaluacion 2020 la evaluacion final se efectuara en el mes de enero 2021.

[EVALUACION ORGANO EVALUADOR - REGISTRADOR 980

Listado de Colaboradores: 1 ﬁm:wuos encontrados.

En seguida se desplegaré la siguiente pantalla.

En la primera pestafia “Acuerdo Organo Evaluador”, debera seleccionar el érgano evaluador que
esta efectuando la evaluacion. Ademas, debera digitar el dia, nimero de sesién y articulo con el
cual se realizo la evaluacion del desempefio.

i6n del D pefio 917
0.0% Completado
Nombre: LUNA GONZALEZ PATRICIA Hasta el 100% completado, podra
generar el comprobante
Puesto: JUEZ3 i
plan de evatuacién: | JUDICATURA 2020 '
> 1: si la persona evaluada obtiene un
Seguimientos: EVALUACION FINAL resultado ‘Insuficiente’, es obligatorio
Fechamico: | 01/01/2021 S Teafors on e e v Pt
Fecha Fin: 25/01/2021 2: Antes de dar dlic en el botén
*Notificar a la persona colaboradora’
% asegiirese de que se haya realizado la
DT Ty Y de retroalimentacion.
Acuerdo Organo Evaluador  Informacién Personal  Bitdcora ce C genéricas Acciones ge mejora
Organo Evaluador:
Dia:
Debe de llenar N° Sesion:
estos datos Aaticaior

Adjuntar Archivo: | Seleccionar archivo |No se eli... archivo | Aduntar

Identificacién Integrante:

=N N

Guardar Integrante
Eliminar Identificacion Nombre Integrante
10 exiten registros
GUIA SISTEMA DE SOPORTE INFORMATICO, ETAPA DE EJECUCION 16
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asegurese de que se hay
mornidn de retroalime

Acuerdo Organo Evaluador | Informacion Personal |~ Bitacora de Evidencias ¢ Acciones de mejora
|:> Organo Evaluador: Estrato Gerencial
Dia: 21 10912020 3
N° Sesién: No. 22 del 21 de setiembre 2020
Articulo: 1 ’
Adjuntar Archivo: »_%!qtg_o_r_ngr» ‘i"??‘_"!_‘?_, No se eli... archivo | Adpuntar

Identificaciéon Integrante:

Guardar Integrante

Eliminar Identificacion Nombre Integrante

no exiten registros

También tendra que adjuntar el archivo del acuerdo tomado por el érgano evaluador. Para ello
debera hacer clic en | Sstecconar achive

asegurese de que se hay
momnidn de retroalime

Acuerdo Organo Evaluador | Informacion Personal ~ Bitacora oe Evidencias ¢ Acciones de mejora
Organo Evaluador: Estrato Gerencial
Dia: 21/09/2020
N° Sesién: No. 22 del 21 de setiembre 2020
Articulo: 1
Adjuntar Archivo:  Seleccionar archivo |No se eli... archivo | Aduntar

Identificaciéon Integrante:

Guardar Integrante

Eliminar Identificacion Nombre Integrante

no exiten registros

El sistema va a abrir las carpetas de su computadora, para que seleccione el archivo, después de
seleccionarlo, presione abrir

GUIA SISTEMA DE SOPORTE INFORMATICO, ETAPA DE EJECUCION 17
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= |
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1
Nombre: [Acuerdo Organo evaluador ~ | Todos los archivos v i
e Seleccionar archivo |No se eli... archivo | Aduntar
\ /\@' Cancelar @
s Identificacion Integrante:
Oficina
» Traslado de Funcionarios e N
» Perfiles de evaluacion
Guarcar Integrante
> Grgano Evaluador
Elminar Wontiicacion Nombre lotogrante
» Unidad de Medida o exen rsgistios
Luego haga clic en el boton adjuntar
o TequeSe TRy TED
. =nsmiin da retroalimentad|
Acuerdo Organo Evaluador | Informacion Personal  Bitacora de C [ Acclones de mejora

Eliminar

Organo Evaluador:

Dia: 21/09/2020

N° Sesién: No. 22 del 21 de setiembre 2020

Articulo: 1

Adjuntar Archivo: | Seleccionar archivo | Acuerdo .. ordocx. Adjuntar

Identificacion Integrante:

Identificacion

Estrato Gerencial

Guardar Integrante

1o exiten registros

Nombre Integrante

Después de esto el sistema va a mostrar el nombre del documento que adjunté y podra
descargarlo si lo necesita en el icono ®

Acuerdo Organo Evaluador

GUIA SISTEMA DE SOPORTE INFORMATICO, ETAPA DE EJECUCION
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Organo Evaluador:
Dia:

N° Sesién:
Articulo:

Adjuntar Archivo:

Acuerdo Organo
evaluador.docx

-

Informacion Personal  Bitacora ce

4= de retroalimentaciél

Estrato Gerencial

21/09/2020

No. 22 del 21 de setiembre 2020
1

| Seleccionar archivo |No se eli... archivo | Adjuntar

®

1dentificacion Integrante:

|02-0409-0102 | ELIZABETH BOLANOS MENA N
Guardar Integrante
Eliminar Identificacion Nombre Integrante

N DEL DESEMPENO

no exiten registros
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2.

Por ultimo, debera digitar las cédulas de identidad de cada una de las personas que conforman el
érgano evaluador. Digite el numero de cédula, haga clic en la lupa y luego haga clic en “Guardar
Integrante”. El sistema mostrara en la parte inferior el listado de las personas que conforman el
drgano evaluador.

asegurese ge que se naya reanzac
> de retroalimentacion.

Acuerdo Grgano Evaluador | Infon nacion

Grgano Evaluador: Estrato Gerencial ]

Dia: (2110972020 ]
No Sesién: [No 22 del 21 de setiembre 2020 ]
Articulo: [ 1 ]
Adjuntar Archivo: || Seleccionar archivo | No se eli... archivo | Adquntar
e ®
Identificacién Integrante:
=] L[ BN
Guargar Integrante %
Efieninar Identificacion Nombre Integrante
e 02-0408-0102 ELIZABETH BOLANOS MENA
° [ 01-1113-0725 ] ALLEN MAURILIO ARGUELLO COTO

Si necesita eliminar alguno de los registros que incluyd, haga clic en el simbolo de = , al hacerlo el
sistema le indicara “Registro eliminado correctamente”. Haga clic en aceptar.

Evaluacion del Desempefio

Registros Eliminado correctamente

ncepar |

Ademas, en esta pantalla encontrara las siguientes pestafas:

Informacién Personal, esta informacion ya esta dada por el sistema, y fue tomada de los datos
personales almacenados en Gestion Humana. Solamente los campos con * son editables y deben
ser modificados por la persona evaluadora si presenta alguna de estas condiciones. Para finalizar y

Guardar datos Personales ]

actualizar la informacion debe dar clic en

No omitimos manifestar que esta informacion se incluyé como parte de la integracién con las
politicas institucionales, con respecto a la incorporacion de la perspectiva de género que el
Subproceso de Gestion del Desempefio, estableci6 con la Secretaria Técnica de Género y Acceso a
la Justicia, donde se determind lo siguiente:
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SUBPROCESO GESTION DEL DESEMPENO



“...La incorporacion de la perspectiva de género se da cuando las diversas practicas o
sistemas de gestion que se implementan posibilitan una lectura de las caracteristicas y
necesidades de las personas, sean mujeres u hombres”. (Tomado del documento Guia de
Evaluacion del desempeiio)

En el tema que nos compete, la contextualizacion de las circunstancias especificas en las que se
desarrolla una persona otorga una base para la mejor comprension de las variables que afectan su
desempefio, favoreciendo la toma de decisiones que se requieran como parte del proceso de
evaluacion.

Debido a lo expuesto, se mantiene vigente lo planteado afios atras a la Comisién de Gestion del
Desempefio con respecto a incorporar como parte inicial del instrumento de evaluacion, la consulta
o verificacién de una serie de variables que permitan contextualizar a la persona como un todo y no
Unicamente en el puesto que ocupa.

0.0% Completado

- Hasta el 100% completado, podra
Mombens LUNA GONZALEZ PATRICIA generar el comprobante
Puesto:
uesto JUEZ3 Recuerde:
plan de Evaluacion: JUDICATURA 2020
— 1: Si la persona evaluada obtiene un
Seguimientos: EVALUACION FINAL X 'y o oblig
haber incluido las respectivas acciones
Fecha Tnicio: 01/01/2021 de meji n cada uno de los factores.
Fecha Fin: 25/01/2021 2 clic en el botén
"Notificar a la persona colaboradora’
irese de que se haya realizado la
. =oumidin de retroalimentacion.
Acuerdo Grgano Evaluador Brtacora ce C i c genéricas Acclones de mejora
Seguimientos Histérico de la
Anterlores: evaluacién actual:
Identificacion: 01-1132-0432
0 Namero de Puesto: 320989 @
Conocido como:
Sexo: FEMENINA
Fecha de Nacimiento: 06/09/1981
URUCA,
Lugar de Nacimiento: CENTRAL,
SAN JOSE
Estado Civil: SOLTERO (A)
Discapacidades: + Notiene
Edad: 39
Hijos Menores: 0
25 MTS ESTE, RESTAURANTE
Lugar de Residencia: CHICHARRONERA LOS

ANGELES
* # de personas que

dependen de la persona 0
evaluada para su atenciény —

cuidado:
Debe de llenar * Condicion de embarazo: No v
estos datos i

* permiso por lactancia: No v

* Incapacidad: No v

* Licencia de maternidad: No v

Guardar catos Personales

Los campos con * son los Gnicos editables en esta pantalla

Bitacora de Evidencias, al dar clic en esta pestafia, tendra acceso a todas las observaciones que
se hayan ingresado al sistema informatico de evaluacion, sobre el desempefio de la persona
evaluada en el periodo vigente de evaluacion, sera informacion muy importante para sustentar y
evidenciar la evaluacion final.

GUIA SISTEMA DE SOPORTE INFORMATICO, ETAPA DE EJECUCION 20
SUBPROCESO GESTION DEL DESEMPERNO



Eval ién del D pefio 917

@ 9Q

0.09% Completado

Nombre: LUNA GONZALEZ PATRICIA Hasta el 100% completado, podra
e

generar el comproban

Puesto: JUEZ 3
Plan de Evaluaciéon: JUDICATURA 2020
Seguimientos: EVALUACION FINAL
Fecha Tnicio: 01/01/2021

2: Antes de dar dic en el boton

Fecha Fin: 25/01/2021 ‘Notificar a la persona colaboradora*

asegurese de que se haya realizado la
e CUN SR L e G —— S — —LOLAD de retroalimentacién.
Acuverdo Organc Evaluador Informacion Personal Bitacora de Evidencias Ci C genéncas Acciones de mejora

Competencias especificas: en esta pestafia se realizara la evaluacion de las conductas
observables de este tipo de competencias. Esta pestafia sdlo va a aparecer cuando en el plan de
evaluacién se hayan incorporado estas competencias.

Competencias genéricas: en esta pestafia realizara la evaluaciéon de las conductas observables
que componen cada una de las competencias.

Rendimiento: se efectuara la evaluacion de las metas de desempefio propuestas para el periodo de
evaluacion vigente, comunicadas mediante el plan de evaluacion.

Acciones de mejora, una vez realizada la evaluacion final, en esta pantalla le mostrara las acciones
de mejora que le incluy6 a la persona evaluada en el caso de que haya ingresado alguna. En esta
misma pantalla puede modificar o eliminar cualquiera de las acciones de mejora ingresada.

Evaluacion de los factores: Competencias genéricas, especificas y rendimiento
Competencias genéricas

En la pestafia “Competencias genéricas” se evaluaran las competencias establecidas en el plan
de evaluacion, para este periodo de evaluacion 2020, se mostraran segun el ambito.

Judicatura (Servicio de Calidad, Vision democraticas y Etica y Transparencias)
Técnico Jurisdiccional (Responsabilidad, Compromiso y Etica y Transparencia)
Administrativo (Compromiso, Servicio de Calidad y Etica y Transparencia)
Auxiliar de Justicia (Compromiso, Etica y Transparencia y Excelencia)

Estrado Gerencial (Compromiso, Etica y Transparencia, Servicio de Calidad)

Competencias especificas

Para este periodo 2020 no se evaluaran competencias especificas con excepcion del Estrado
Gerencial, al cual se le evaluara una competencia especifica (Comunicacion Efectiva), por lo que,
en el sistema, ademas de la pestafia competencia genéricas, aparecera otra pestafa
“Competencias especificas”, donde podra efectuar la evaluacién de esa competencia.

En estas pestafias se muestran las competencias a evaluar, asi como el estado “Por Evaluar”.

Para realizar la evaluacion de la competencias genéricas y especificas, debera ingresar en el
icono & de cada competencia.
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Evaluacién del D fio 917

v @

0.0% Completado

Nombre: LUNA GONZALEZPATR'CU\ Hasta el 100% completado, podra

generar el comprobante
Puesto: JUEZ3

plan de Evaluacion: JUDICATURA 2020
Sequimientos: EVALUACION FINAL

Recuerde:

1: 51 la persona evaluada obtiene un

s es obligat
haber incluido las respectivas acciones

Fecha Tnicio: 01/01/2021 | de mejora en cada uno de los factores.
Fecha Fin: 125/01/2021 | 2: Antes de dar clic en el boton
"Notificar a la persona colaboradora'
0 de que se haya ia
i =ounibn de retroalimentacion.
Acuerdo Organo Evaluador  Informacién Personal  Brtdcora de C genéricas AAcciones de mejora

Nombre Competencia

Comproniso Por Evakar -
Etica y vansparencia Por Evaivar Q
Servico de calidad

Por Evaiar Q

2. Al hacer clic en el icono & se desplegara la siguiente pantalla, donde le mostrara la competencia a
evaluar, la definicion y sus respectivas conductas observables.

Nombre Competencia: | Compromiso

Actuar con responsabilidad cumpliendo con los deberes y obligaciones
asignados, realizando el trabajo a tiempo, siendo eficiente y brindando un
servicio de calidad

Definicién:

Resultado de [ Justificacién del resultado de evaluacién
Bk

Favorece a un ambiente de bienestar laboral
en su equipo de trabajo, para el logro de los

objetivos de la oficina o despacho

Cumple con los lineamientos fijados para su
puesto de trabaje y las asi

laborales. Seleccione -

Contiibuye en los procesos de transformacién
o cambio que enfrenta la ofina o

despacho; como parte corresponsable por | [ Selaccions -
el logra de los resultades

Modifica su conducta a partir de
recomendaciones emitidas por la Jefatura

o Coordinacién, con el fin e lograr lo que
se espera en su puesto de trabajo

n

Resuitado de
R

Su desempefio es inferior a los requerimientos que exige el desarrollo
Insuficiente i 3 4 g

del puesto.
Sueno Su desempefio satisface apenas os requerimientos que exige el

desarrollo del puesto.

. Su_desempefio cumple satisfactoriamente los requerimientos que
exige e desarrolo del puesto.

Su desempefio supera con reqularidad los requerimientos que exige
Excelente
el desarrollo del puesto,

Sobresaliente Su desempefio excede las expectativas de las |abores encomendadas
para el puesto.

Argumente las razones que justifican el resultado de

evaluacién otorgado. Refiérase tanto lo que se destaca

(fortalezas) como a las oportunidades de mejora observadas

durante ¢l periodo de evaluacién. Recuerde que en la medida

de lo posible debe respaldar sus observaciones con

evidencias; su argumento debe ser basado en hechos y no
5.

jui
Guardar evalua

Siguiente.
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3. En seguida, evalle cada conducta observable, seleccionando el resultado de la evaluacion segun el

combo que se le presenta, es la misma escala de calificacion dada en el reglamento de evaluacion,

indique la justificacion respectiva en el espacio en blanco de la columna “Justificaciéon del
resultado de evaluacion seleccionado” como se muestra a continuacion:

" Resultado de la Justificacion del resultado de evaluacion
LN R evaluacion seleccionado
Favorece a un ambiente de bienestar laboral
en su equipo de trabajo, para el logro de los
abjetivos de la oficina o despacho. | Seleccione 9
Seleccione y
Insuficiente
Bueno
Muy Bueno
Cumple con los lineamientos fijados para su Excelenta_e
puesto de trabajo y las asignaciones | || Sobresaliente [ l
|ak 1, S ——
Favorece a un ambiente de bienestar laboral en su equipo de
trabajo, para el logro de los objetivos de la oficina o despacho i _ | Debe de indicar la justificacién que lo llevd a determinar el
[ Muy Bueno ~ | |resultado dado a cada conducta
; i 4
Cumple con los lineamientos fijados para su puesto de
trabajo y las asignaciones laborales. . _ | | Debe de indicar la justificacién que lo llev a determinar el
Muy Bueno ~ ‘ resultado dado a cada conducta
L J )
Contribuye en los procesos de transformacién o cambio que
enfrenta la oficina o despacho; como parte correspansable | _ [ Debe de indicar la justificacion que o llevo a determinar el
por el logro de los resultados. ‘ Excelente v ‘ resultado dado a cada conducta
L ) !
Modifica su conducta a partir de recomendaciones emitidas
por la Jefatura o Coordinacién, con el fin de Debe de indicar la justificacion que lo llevé a determinar el
se espera en su puesto de trabajo. ‘ Insuficiente « | ||resultado dado a cada conducta
L J )

Por ejemplo:

Conducta Observable Resultado de la evaluacén ‘ Justificacién del resultado de evaluacién seleccionado
Atiende las solicitudes de las personas usuanas
internas y externas conft p! Atiende las solicitudes de las personas usuarias, y hasta han manifestado su satisfaccion en el trato recibido, sin embargo,
definidos por el despacho u oficina | Muy Bueno v | debe mejorar en la informacion que les trasmite.
¥,
Conoce las tareas bajo su responsabilidad, asi Debe mejorar en el imi de la inf ion que debe itir @ Ios usuarios, ya que en algunas oportunidades no
como, del accionar del despacho u oficina resulta del todo fidedignas, lo cual en algunas i ha p d alasp usuarias
| Bueno v
VZ,
Demuestra interés por comprender las
necesidades de las personas usuarias intemas y Las p usuarias han if su satit ion en el trato e interés que han recibido de su parte, en la atencion y
externa ‘ Excelente v ‘ tramite de las gestiones.
o 4
Demuestra una actitud positiva hacia el Usted ha manifestado su inconformidad con respecto a los nuevos p: i6n del redisefio del
aprendizaje continuo = ho, y no ha querido acatar los nuevos procedimiento, pese a reiteras snll:ltudes hechas por la jefatura
| Insuficiente v|
.
Ejecuta pracllcas tendientes a Ia mejora del
servicio sin que medien i p Se iza por dar un servicio excepcional a las personas usuarias, aln cuando no se trata de una gestion del
‘ Sobresaliente v| despacho ayuda alas al lugar pondif Lo cual las usuarias di esa
VZ,
z I -
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Para concluir con la evaluacion de esta competencia dar clic en el boton

Guardar evaluacion I

Como en una de las conductas que se evaluaron en el ejemplo anterior, se le dio un resultado de

“Insuficiente”, automaticamente el sistema solicita que se incluya una accion de mejora

desplegandole la siguente pantalla:

Tipo de Accién: | Seleccione un tipo de accidn

Plazo: Seleccione v

Etica y transparencia

Descripcion de la accién de mejora:

Describa una accién por cada cuadro de texto

Agregar accion de mejora

Listado de acciones de mejora:

Perfil Competencial

0 Registros encontrados.

6. Es obligatoria la inclusion de la accion de mejora, en atencién a lo indicado en el reglamento de
evaluacién en el articulo 20, inciso 5. Si no incluye la accién de mejora, el sistema no dejara
continuar con la evaluacion de otra competencia y le mostrara el siguiente mensaje, para que

ingrese la accidn de mejora.

Tipo de Accién: | Seleccione un tipo de accidn

Plazo: Seleccione v

Evaluacion del Desempefio
Al ser una competencia con evaluacion insuficiente,
se requiere que incluya al menos un plan de
mejora

Desd
Aceptar

Agregar accién de mejora

Listado de acciones de mejora:

0 Registros encontrados.

Perfil Competencial

7. Al hacer clic en “Guardar evaluacion”, si no hay ningln resultado de insuficiente en la evaluacion
de las conductas observables, el sistema le mostrard un cuadro de dialogo que le da la opcion de

seleccionar si se requiere 0 no, agregar una accion de mejora para
evaluando.

GUIA SISTEMA DE SOPORTE INFORMATICO, ETAPA DE EJECUCION
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Confirmacion
o £Se requieren acciones de mejora en esta

/ competencia?
Si No I

8. Si selecciona “No”, la pantalla genera un cuadro de didlogo que indica “Registro guardado
Correctamente”. Al hacer clic en “Siguiente” avanzara a la préxima competencia.

Evaluacion del Desempefo

o Reqgistro Guardado Correctamente
\-_n '

Siguiente <:|

9. Siselecciona la opcién de que “Si” requiere una accion de mejora el sistema desplegara la siguiente
pantalla:

Tipo de Accién: \ Seleccione un tipo de accion v Perfil Competencial

Plazo: E] \ Seleccione vj‘

Nombre Competencia

Etica y transparencia

Descripcién de la accién de mejora:

Describa una accion por cada cuadro de texto

Agregar accion de mejora

Listado de acciones de mejora: 0 Registros encontrados.

10. Seleccione el “Tipo de Accion” que se desea agregar, en el combo de opciones que se despliega:
Acciones individuales, Acciones de la Oficina o Despacho y Acciones Institucionales.
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Perfil Competencial

Tipo de Accién: | Acciones Individuales ~
Seleccione un tipo de accién
Acciones Individuales
Acciones de la Oficina o Despacho
Acciones Institucionales

EEAPRERLEE T AAARSprTLTanaes

Plazo:

Compromiso

Descripcion de la accién de mejora:
Detalle de la accién de mejora individual (compromiso de la persona evaluada) relacionada
con las conductas de la persona evaluada en la competencia que se requiere mejorar.
Describa una accién por cada cuadro de texto

Describa una accién por cada cuadro de texto

Agregar accion de mejora
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INFORMACION IMPORTANTE

Respecto a los planes de mejora, como fue expuesto en los talleres de capacitacion e indicado en la
Guia de Evaluacion del Desempefio, cuando se determinen acciones o situaciones que generaron
limitaciones para que la persona evaluada cumpliera con el desempefio esperado, (establecido en
el plan de evaluacion inicial), la responsabilidad por la implementacién o gestion de acciones de
mejora posteriores, funciona con una responsabilidad conjunta, entre la persona evaluada y la
persona evaluadora, deberan establecer la ruta de actividades (acciones de mejora, plazos de
cumplimiento, responsables, entre otras), para brindar seguimiento a las acciones definidas y
particularmente, al resultado de su implementacién que es lo que finalmente impacta el desempefio.
Asimismo, la persona evaluada, debera asumir de manera comprometida cada accion definida,
cuando corresponda.

ACCIONES La persona evaluada se compromete_ a realiza’r acciones
INDIVIDUALES: para la mejora de las areas que requiera, segun los

i resultados de la evaluacion
ACCIONES DE LA Se gestionan dentro del &rea de trabajo para facilitar la
OFICINA O DESPACHO: mejora requerida por la persona evaluada.
ACCIONES Acciones institucionales sugeridas que pueden contribuir a
INSTITUCIONALES: mejorar el desempefio de la persona evaluada en las areas
; que lo necesite.

11. Para las acciones de mejora de tipo individual y de la oficina o despacho, digite el plazo en el que
se debe cumplir la acciéon de mejora, ademas, en el espacio en blanco ingrese la descripcion de la

Agregar accion de mejora

accién de mejora y haga clic en el botdn para guardarla en el sistema.
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Tipo de Accién: | Acciones Individuales ~

perfil Competencial

Plazo:

‘Compromiso

2_ | Seleccione v | <:|
' * [Seleccione
dias

Semanas
Meses
Aflos

Descripcién de la accién de mejora:

Detalle de la accién de mejora individual (compromiso de la persona evaluada) relacionada
con las conductas de la perscna evaluada en la competencia que se requiere mejorar.
Describa una accidén por cada cuadro de texte

| Describa una accion por cada cuadro de texto

Agregar accién de mejora

petencia

{:

=

Ejemplo de una accion de mejora:

Tipo de Accién: | Acciones Individuales v

Plazo: P2

Compromiso

Listado de acciones de mejora:

Meses v

Descripcion de la accién de mejora:
Detalle de la accién de mejora individual (compromiso de la persona evaluada) relacionada con las conductas de la
persona evaluada en la competencia que se requiere mejorar. Describa una accién por cada cuadro de texto

Respecto a la conducta "Cumple con los lineamientos fijados para su puesto de
trabajo y las asignaciones laborales”. Se le entregara a la persona evaluada los
manuales, normativa y lineamientos que aplican en su puesto, con el objetivo de
que los estudie y la persona evaluadora comprobara los conocimientos
adquiridos, mediante preguntas que le realizara en una préxima reunion
programada dentro de dos meses

Agregar accion de mejora D\?

0 Registros enc

Agregar accion de mejora

12. Al hacer clic en el botén

el sistema desplegara un cuadro de didlogo donde le

confirman que la accién de mejora se ingresd correctamente al visualizarla en el “Listado de

acciones de mejora”.

Puede agregar los tres tipos de acciones de mejora para cada competencia evaluada si lo
considera necesario, repitiendo este procedimiento.
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Tipo de Accién: | Seleccione un tipo de accién

. Perfil Competencial

Plazo: |__ || Seleccione ~ |

Nombre Competencia

Compromiso

Evaluacion del Desempefio

Accién de mejora ingresado correctamente.

o
Acepltar

Descl

Agregar accion de mejora

Accibén de Mejora

Listado de acciones de mejora:

Sdecdone

Respecto a la conducta “Cumple con los lineamientos fijados para su puesto de trabajo y las
asignaciones laborales”. Se le entregard a la persona evaluada los manuales, normativa y
lineamientos que aplican en su puesto, con el objetivo de que los estudie y la persona
evaluadora comprobara los d diante preg que le realizard en
una préxima reunidn, programada dentro de dos meses.

£
2 Registros encontrados.
Tipo de Accién Responsable del Eliminar
seguimiento |

Acciones Individuales ELIZABETH BOLANOS MENA a

13. Cuando la accién de mejora es de tipo institucional se debera seleccionar la instancia gestora que
atendera la solicitud. Para este tipo de accidn de mejora no se requiere que se incluya un plazo para

su cumplimiento.

Tipo de Accion: | Acciones Institucionales

Perfil Competencial

Instancia qesmra:l Seleccione una Instancia Gestora

Seleccione una Instancia Gestora
Escuela Judicial
Gestién de la Capacitacién GH
Unidad de Capacit. Defensa Publica
Unidad de Capacit. Ministerio Piblico
Unidad de Capacitacion OLJ

Compromiso

Descripcién de la accién de mejora:

Describa una accidn por cada cuadro de texto

Agregar accion de mejora

Listado de acciones de mejora:

Describa la necesidad de mejora que debe ser abordada por la instancia gestora, refiriendo las conductas de la
competencia de la persona evaluada gue se requiere mejorar. Describa una accién por cada cuadro de texto.

2 Registros encontrados.

14. En el espacio en blanco ingrese la descripcion de la accion

Agregar accion de mejora

para guardarla en el sistema.

de mejora y haga clic en el boton

15. Posteriormente, el sistema le presenta el siguiente mensaje, indicando que la accién de mejora fue
ingresada y automaticamente el sistema la incluye en el “Listado de acciones de mejora”.
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Descripcién de la accién de mejora:

Describa una accién por cada cuadro de texto

i
Evaluacion del Desempefio

o Accién de mejora ingresado correctamente. 2 Registros encontrados.

sesar |G

I:>Listado de acciones de mejora

Incluya |2 accién de mejora propussta Acciones Institucionales ELE%QBHH EIEs| (o)
Ingrese Ia accién de mejora Acciones Individuales | PESASETH - BOLANOS |

Anterior I:> Siguiente

Para terminar, haga clic en “Aceptar”.

. ' . . y Siguiente
Para continuar con la evaluacion de otra competencia, haga clic el boton —]

16. Cuando termine de evaluar las competencias podra salir de esa pantalla haciendo clic en & ubicada
en el extremo superior derecho del cuadro.
| ’E

Nombre Competencia: Etica y transparencia

Implica, asumir como propios la Misién, Vision y Valores del ambito donde:
se desempefie, identificandose con estos y tomandolos como referencia en
su actuacion, tanto en su vida laboral como en lo privado, siendo

Definicién: congruente con el cargo que desempefia, mediante practicas y métodos a
la disposicion publica, en el marco de la legalidad.

Y

ey T ——

Protege los materiales y activos asignados en custodia o para
el desempefio de sus funciones.

. lIndicar la sustitucién que lo llevé a determinar el resultado dada
| Bueno + | | |acada conducta

)

17. Al salir de la pantalla podra confirmar que la evaluacién de las competencias se realizo, ya que el
estado de la evaluacion cambiara de “Por Evaluar” a “Evaluado”. Ademas, en la parte superior
derecha de la pantalla se mostrara el porcentaje de avance de la evaluacion.

T compietado
Nombre: ARGUELLO COT LUNA GONZALEZ PATRICIA Hasta el 100% completado, podra

generar el comprobante
Puesto: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO 2

Recuerde:
Plan de Evaluacién: | Plan para manual

1: Si el colaborador obtiene un

Seguimientos: Evaluacion Final resultado ‘Insuficiente’, es obligatorio
haber incluido las respectivas acciones

Fecha Inicio: 10/09/2020 de mejora en cada uno de los factores.

Fecha Fin: 17/09/2020 2: Antes de dar dlic en el botén
‘Notificar al colaborador' asegirese de

que se haya realizado la reunion de
" . X . realimentacién.
Informacién Personal  Bitacora de c genéricas A de mejora

Compromiso Evaluado Q
Etica y transparencia Evaluado Q
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c. Evaluacion factor rendimiento.

1.

Para evaluar el factor rendimiento o metas debera ir a la pestafia “Rendimiento”. En esta pantalla
se muestra toda la informacion que se incluy6 cuando se asociaron las metas a la persona evaluada
y que fueron comunicadas en el plan de evaluacién. Al dar clic en esta pestafia se le despliega la
siguiente pantalla:

SO compietado

Hombre: LUNA GONZALEZ PATRICIA Hasta el 100% completado, podra
generar el comprobante
Puesto: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO 2
Recuerde:
acién: |Plan para manual
1: Si el colaborador obtiene un
Evaluacion Final at

10/09/2020
17/09/2020

Si el nivel de cumplimiento de cada meta se mantiene igual al indicado en el plan de evaluacién,
haga lo siguiente:

En el espacio en blanco de cada meta en la columna “Resultado obtenido” se debe de digitar el
resultado que la persona evaluada obtuvo en el periodo de evaluacién, segun los controles y las
fuentes de datos consignadas en los planes de evaluacion (evidencias).

En el espacio en blanco de la columna “Observacion”, el cual es un campo optativo, si lo desea
digite una observacion respecto al resultado obtenido, que sirva de respaldo.

Ademas, se habilitd la columna “Subir/Bajar Archivos” " , lo cual también es optativo, aqui
podra subir el archivo que respalde el resultado de la meta, esto considerando que algunas
evidencias se generan en otros sistemas informaticos del Poder Judicial, que generan los reportes o
informacién de respaldo, por lo que no es necesario volver a subir informacion en este sistema, sino
solamente debera referir la fuente de donde se obtuvo el resultado final.

N g o
Porcentaje obtenido: 78.64% de 80% Guardar

_— Cambiar Nivel
Descripcion de Nivel de Resultado | Porcentaje | Tipo de Resultado | Subir/Bajar
R cumpld':\ient a— — Ponderada | Evidencia

Elaboracién  de
M Meta  de | |Puede ingresar una
5.’:!.‘::1::@5 v oo ‘10 00 desempefio || observacion si lo desea Y

3300

mejoras (] 1.00 [1.00

ssssss

Meta  del
3% | e Y 4| 00 49

segin
Que al 15 de
oviembre haya
facitado 20 S
- Meta  del
talleres  para a 20.00 (1900 || 3% | pG ” 4| 33 +9
personal judicial —
de manera virtual
sobrel
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Si requiere subir algun archivo, haga clic en , inmediatamente el sistema desplegara la

siguiente ventana

Adjuntar archivo: | Seleccionar archivo |No se eligié archivo \ Subir

&

Haga clic en “Seleccionar archivo”, el sistema va abrir una ventana de los archivos que tenga en

su computadora, elija el que desea subir y haga clic en abrir:

@ Abrir X
1 B > Esteequipo > Escritorio > v ®©  Buscar en Escritorio p
Organizar ~ Nueva carpeta E- m @

~

¥ Descargas 1 Acuerdo Grgano evaluador 21/9/2020 1032 L e
9
sestion Humana

— Nombre Fecha de modificacion | WS 4 PODER
W Acta de registro para arqueo 2/9/202011:20 y ¥JUD I
TP s te Covia Nics

4 Documentos ComprobanteDeNotificacién-0106980291 Prue...  21/9/2020 16:20

I Escritorio #2| Correo Elizabeth Bolafios Mena - Outlook 20/4/2020 13:50

&= Imagenes @ directorioGH actualizado 20/7/2020 08:08

j Musica @ Estado de las notificaciones y comunicaciones 18/9/2020 11:43

B Objetos 3D @ Evaluacién del desempefio. Guia Etapa Ejecucion ~ 28/9/2020 11:14

B Videos # FirmadoDigital 20/4/2020 13:29

R £ Firmador BCCR 20/4/2020 13:29

: Koo vol E MiUOSO“ Edge 20/4/2020 “ 23 vo: [ Seleccionar archivo TNo se eligié archivo| ﬂ
"W Microsoft Teams 24/8/2020 15:18

~x GestionFactorHun Sistema de Evaluacién del Desempefio por Co...  2/9/2020 12:01 v

=y GestionFactorHun v < >
Nombre: l v ‘ Todos los arch& v

o

Automaticamente en el sistema se muestra el nombre del archivo que usted selecciond. Después

haga clic en “Subir”:

Q

/S

Adjuntar archivo: ] Seleccionar archivo} Evaluaci...6n docx ‘ Subir Iy

El sistema habilitard un cuadro de dialogo en el que le indicara que el archivo ha sido agregado

correctamente. Haga clic en “Aceptar”.
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Evaluacion del Desempefio
o Archivo Agregado correctamente
\I

Aceptar

o El sistema le permitird agregar varios documentos. Se reitera que suba aquellos documentos que
estime que sean necesarios para este proceso, pero no aquellos que se generan en otros
sistemas, por ejemplo puede subir: controles en excel para una meta en particular. Si desea eliminar

alguno haga clic en el icono S

©

Adjuntar archivo: | Seleccionar archivo |No se eligié archivo|  Subir

Descargar Mombre Archive | Eliminal
=]

@ Evaluacién del desempefio. Guia Etapa Ejecucién .docx

@ Evaluacion del desempefio. Guia Etapa Ejecucion .docx e

o Elsistema le indicara que el archivo fue eliminado satisfactoriamente:

Adjuntar archivo: | Seleccionar archivo \No se eligié archivo | Subir

Descargar Nombre Archivo
@ Evaluacién Evaluacién del Desempefio

o Archivo eliminado satisfactoriamente
=
Aceptar

Para salir haga clicen la Q
4

Adjuntar archivo: | Seleccionar archivo |No se eligio archivo | Subir

Descargar Nombre Archivo Eliminar

@ Evaluacion del desempefio. Guia Etapa Ejecucion .docx Q

o Al subir el documento en la pantalla de evaluacion del rendimiento, podra observar que el icono

cambia a este
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" eunién de retroalime
Informacién Personal  Biticora de C Acciones de mejora e

Porcentaje obtenido: 0% de 80% Guardar

Descripcion dela | CombiarNivel | jye) ge Resultado | Porcentaje | Tipo de ey T Resultado | Subir/Bajar
Meta cumplimiento | CUmPlimiento |  Obtenido ‘Pondemdo meta atineer im I N, Ponderado | Evidencia
’ N
Que, al 31 de agosto R,
haya realizado un i v =
seguimiento en veinte ® 20.00 [: apsi | (M ge P | o000
oficinas o despachos pef
judiciales_ sobre
Que al 15 de
noviembre  haya
faciitado 20 talleres o | Meta del
para personal judicial - 2000 [: 30%  pao Z Z| 00 ~N
de  manera  virtual
sobre|
Prubas en el SS
segin ol canograma y - Meta  del
bk, 0 100.00 [: a%  (NeE p’ / 000 e

entregables de la DTI

Si el nivel de cumplimiento ha cambiado por alguna situacion presentada durante el periodo de
evaluacion, haga lo siguiente:

O

Haga clic en el espacio en blanco de la meta a cambiar, en la columna “Cambiar nivel de

cumplimiento”, automaticamente el sistema le muestra un check en color azul y le habilita el
espacio en la columna “Nivel de cumplimiento”, para que pueda efectuar el cambio. Estos
cambios pueden suceder debido a que la persona evaluada se encuentre: incapacitada, en un
ascenso de un periodo corto, en otras funciones, en capacitaciones o de vacaciones, entre otras, lo
cual va a incidir en la meta establecida en el plan de evaluacién inicial, por lo que se habilitd esta
funcion, para que al momento de evaluar se haga el ajuste correspondiente.

. - o
Porcentaje obtenido: 78.64% de 80% Guardar

jo | Tipode Resultado | SubirfBajar
" u s, wa—

eta

" Puedemgresaruna 4 4| B E L 2

T00 Meta del [ )|
100 [1.00 S [ 4 PR "8N8

AN

Meta del [ |
EE) e e 7| — R

a
il obre
1

Una vez realizado el cambio, el sistema le activa la columna “Justificacion de la meta”, ahi debe
de ingresar la justificacion que dié origen al cambio de la meta. Ademas, en la columna

“Subir/Bajar Archivos” L podra subir el archivo que respalde el cambio de la meta.
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Porcentaje obtenido: 78.64% de 80%
Cambiar

Elaboracién
de proyectos O 10.00
disciplinarios

(1000

Al 30 de
agosto,

constatacion
de los
ajustes y

salicitadas
en el
sistema
informatico,
segln

Que al 15 de
noviembre
haya
facilitado 20

mejoras ad 1.00 "1,00

talleres para
personal

[10.00 || [10.00

judicial, de
manera
virtual sobre

Guamar

33%

34%

Aplica Descripcion " ] Resultado Porcentaje | Tipo de Resultado | Subir/Bajar
Meta Justificacion de Ia Meta ngl (_ie Nivel de cumplimiento Obtenido Ponderado s Observacion Justificacion Meta Ponderado | Evidencia
cumplimiento
%

Meta  de
e Puede |ngresar una ) 1300

Meta  del —
PAOD ) 4 33.00 N

N

/|| Por incapacidad IEE +*§

Meta  del [
PAO

4. Si al momento de realizar la evaluacion de las metas, alguna de ellas no se tomara en cuenta, por
situaciones como las indicadas en el punto tres u otras, en columna “Aplica Meta”, haga clic en el

botén

en la meta que no se va a evaluar, automaticamente el sistema deshabilita la meta,

dejando en blanco el espacio y activando la columna “Justificacion”, para que incluya la
justificacion del porqué no aplica esa meta. Estos cambios pueden suceder cuando a la persona
evaluada se le varién las funciones y por esto alguna meta dejo de tener efecto, por lo que se
habilitd esta funcién, para que al momento de evaluar se haga el ajuste correspondiente.

Porcentaje obtenido: 78.64% de 80%

Descrpcloﬂ

Elaboracién
de proyectos O 10.00
disciplinarios

Cambiar
Nivel dE

Al 30 de
agosto

constatacién
de los

ajustes ¥
O [ A] mejoras O 1.00
en el
sistema
informatico,
segln
Que al 15 de
noviembre
haya
facilitado 20

Guardar

Resuhndo Porcentaje | Tipo de Resul
Nivel de cumplimiento Observacion Justificacion Meta Punde

(oo

talleres para
personal

[10.00

|| [10.00

“ 345 Meta  del [

judicial, de
manera
virtual sobre
I

Meta de
T Puede \ngresar una 7 33.00
Meta  del

B% | pag 7 | 330

Mot ) | [Por incapacidad 4| 2x

. . ; Guardar
5. Al terminar de evaluar las metas debe hacer clic en el boton —l que se encuentra en la parte

superior de la pantalla.
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Porcentaje obtenido: 78.64% de 80% Guardar

Cambiar
_ "i'?.l“?e S %n;lm s::::gmp

Elaboracién

de proyectos O 10.00 |10 00 * o | Met de Puede ingresar una / y 33.00
disciplinarios ‘
Al 30 de
agosto
constatacion
| de los
: . Dejo de realizar la ajustes y _ Meta  del

] funcién b mejoras ] 1.00 33% PAO > V. 33.00
en el
sistema
informético
segin
Que al 15 de
noviembre
haya
facilitado 20 ) up ) ) .

talleres para [10.00 )| (1000 ]| e ";":g del [ A] [Por incapacidad I E

personal
judicial, de
manera
virtual sobre
I

6. Después de hacer clic en “Guardar”, el sistema desplegara un cuadro de dialogo en el que se
debera seleccionar si se requiere acciones de mejora o no. Es importante indicar que para el factor
rendimiento se determinara un unico plan de mejora para todas las metas evaluadas a la persona
servidora judicial.

Confirmacion

Q/ i Se requieren acciones de mejora para el factor

rendimiento?
Si | Mo I

7. Si selecciona “No”, la pantalla genera un cuadro de didlogo que indica “Datos guardados
correctamente”. Haga clic en “Aceptar”.

Evaluacion

Q/,. Datos Guardados Correctamente

Aceptar I <:I

8. Si selecciona la opcion de que “Si” requiere una accién de mejora el sistema desplegara la
siguiente ventana en la que deberéa agregar la accién de mejora:
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Tipo de Accién: | Seleccione un tipo de accign i

Plazo: ~ Seleccione

Descripcion de la accién de mejora:

Describa una accién por cada cuadro de texto

Agregar accién de mejora

Listado de acciones de mejora: 0 Registros encontrados.

perfil
Competencial

9. Para esto debera seleccionar el “Tipo de Accion” que desea agregar, en el combo de opciones

que se despliega:

Tipo de Accién: | Acciones Individuales v
Seleccione un tipo de accion
Plazo: Acciones Individuales

Acciones de la Oficina o Despacho
Acciones Institucionales

e

Compromiso

Descripcién de la accién de mejora:
Detalle de la accién de mejora individual (compromiso de la persona evaluada) relacionada
con las conductas de la persona evaluada en la competencia que se requiere mejorar.
Describa una accién por cada cuadro de texto

Describa una accion por cada cuadro de texto

Agregar accién de mejora

Perfil Competencial

10. Unicamente, para las acciones de mejora “individuales y de oficina o despacho” tendra que
digitar el plazo en el que se llevara a cabo la accién de mejora. Ademas, debera ingresar una

descripcion de la accién de mejora y hacer clic en “Agregar accion de Mejora” para guardarla.

Es importante que se tome en cuenta que cuando se trate de acciones que tengan que ver con
capacitacion interna de la oficina, por ejemplo, una capacitacién que le va a brindar una persona de
la misma oficina, este tipo de accion seria de la oficina o despacho, pero si la accién tiene que
ver con una capacitacion que debe gestionarse ante la Unidad de Capacitacion correspondiente al
ambito, esta seria una accion de tipo institucional, ya que lo que la oficina o despacho tendria
que hacer es solamente gestionar la solicitud de la capacitacion, por lo que el cumplimiento de la
accion no estaria dentro del ambito de control de la oficina o despacho.
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1.

12.

Tipo de Accién: | Acciones Individuales ~ | per

Plazo: 2_ || Seleccione v |
Seleccione
dias

Semanas
Meses

Compromiso

Descripcién de la accion de mejora:
Detalle de la accidén de mejora individual (compromiso de |a persona evaluada) relacionada
con las conductas de la persona evaluada en la competencia que se requiere mejorar.
Describa una accién por cada cuadro de texto

Describa una accion por cada cuadro de texto

&=

)

Agregar accién de mejora <:|

Quedando de la siguiente manera:

Tipo de Accién: ‘ Acciones Individuales ~
Plazo: 2_ || Meses v |
Nombre Competencia

Compromiso

Descripcién de la accién de mejora:

Detalle de |a accion de mejora individual (compromiso de la persona evaluada) relacionada con las conductas de la
persona evaluada en la competencia gue se requiere mejorar. Describa una accion por cada cuadro de texto

Describa una accién por cada cuadro de texto

Agregar accion de mejora

Agregar accién de mejora

Al hacer clic en el sistema desplegara un cuadro de dialogo donde podra
confirmar que la acciéon de mejora se ingresd correctamente al visualizarla en el “Listado de
acciones de mejora”. Para terminar, dar clic en “Aceptar”. Agregue las acciones que considere
necesarias repitiendo este procedimiento.

Tipo de Accién: | Seleccione un tipo de accion = perfil Competencial

Evaluacion del Desempefhio

e

Accion de mejora ingresado comectamente.

Agregar accion de mejora

D Listado de acciones de mejora: 1 Registros encontrados.

Selecclone Accion de Mejora Tipo de Acdién m‘“ Eliminar

T — sciones iniguses | ELSASETH  BoLnis | @

Cuando la accién de mejora es de tipo institucional, se debera seleccionar la instancia gestora
que atendera la solicitud. Para este tipo de accién de mejora no se incluira el plazo de cumplimiento,
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por cuanto depende de la gestion que realice la instancia correspondiente, por lo que su
cumplimiento no depende ni de la persona evaluada, ni de la oficina o despacho.

Tipo de Accién: | Acciones Institucicnales | Perfil Competencial
Instancia gesbura:i Seleccione una Instancia Gestora ~ l
Seleccione una Instancia Gestora
Escuela Judicial

Gestion de la Capacitacion GH
Unidad de Capacit. Defensa Piblica
Unidad de Capacit. Ministerio Piblico
Unidad de Capacitacion OlJ

Compromise

Descripcién de la accién de mejora:

Describa |a necesidad de mejora que debe ser abordada por |a instancia gestora, refiriendo las conductas de la
competencia de la persona evaluada que se requiere mejorar. Describa una accién por cada cuadro de texto.

Describa una accidn por cada cuadro de texto

Agregar accion de mejora

Listado de acciones de mejora: 2 Registros encontrados.

Igual que en el caso anterior, haga clic en botdn “Agregar accién de mejora” y para concluir, dar
clic en el botén “Aceptar”.

13. Para salir de esa pantalla dar clic en el botdn *3, que se encuentra en la parte superior derecha de
la pantalla.

Tipo de Accion: | Seleccione un tipo de accion v perfil Competencial

Instancia gestora: \ Seleccione una Instancia Gestora - \

Descripcion de la accién de mejora:

Describa una accién por cada cuadro de fexto

Agregar accion de mejora

Listado de acciones de mejora: 2 Registros encontrados.

Ilble del
- o o Ca——
. Incluir accion de mejora Acciones Tnstitucionales | 2 OTH BoLARos

d. Acciones de Mejora

1. Al dar clic en esta pestafia podra observar las “Acciones de mejora™: Individuales, por despacho u
oficina e institucionales, que se hayan determinado para la persona evaluada, por cada factor:
rendimiento y competencias.
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Informacién Personal Bitacora de Evidencias Competencias genéricas Rendimiento Acciones de mejora

Generar reporie plan de mejora

Los planes de mejora en estado Inactiv: ran en el reporte hasta que se genere el comprobante o se notifique la evaluacién
Acciones Individuales Acciones de despacho u oficina Acciones Institucionales

Rendimiento

1meses. Activo

Competencias Genéricas

Competenci

peemw RN

Guiarse con apego a los principios de integridad
y honradez; sentir y obrar en todo momento con
transparencia para que mediante  sus
actuaciones promueva la credibilidad y confianza
de las personas con las que se relaciona durante
el ejercicio de su responsabilidad

Etica y transparencia Ingrese la accién de mejora 1 meses Activo

Competencias Especificas

No existen registros

Para ver cada una de las acciones ingresadas, haga clic en las pestafias: Acciones individuales,
Acciones de despacho u oficina y Acciones Institucionales.

Generar reporte plan de mejora

Los planes de mejora en estado Inactivo no saldran en el reporte hasta que se /el comprobante o se notifique la evaluacion
Acciones Individuales | Acciones de despacho u oficina | Acciones Institucionales
Rendimiento

No existen registros

Competencias Génericas

Actuar con responsabilidad cumpliendo con los
deberes y obligaciones asignados, realizando el
trabajo a tiempo, siendo eficiente y brindando un
servicio de calidad

Compromise describa la accién de mejora 2meses Activo

Implica, asumir como propios la Mision, Vision y
Valores del ambito donde se desemperie,
identificindose con estos y tomdndolos como
referencia en su_actuacién, tanto en su vida
laboral como en lo privado, siendo congruente
con el cargo que desempeiia, mediante praciicas
y métodos a la disposicion pubiica, en el marco
de la legalidad

Eticay transparencia Describa la accion de mejora 2 meses Activo

Competencias Especificas

No existen registros

Generar reporte plan de mejora

Los planes de mejora en estado Inactivo no saldran en el reporte hasta que se genere el comprobante otifique la evaluacién

Acciones Individuales | Acciones de despacho u oficina  Acciones Institucionales

Rendimiento
Accion de Mejora Instancia Gestora | Estado |
Incluir accion de mejora Gestion de 2 pu,

Capacitacion GH

Competencias Génericas

Implica, asumir como propios la Mision, Vision y
Valores del ambito donde se desemperie,
identificindose con estos y tomandolos como
referencia en su_actuacion, tanto en su vida
laboral como en lo privado, siendo congruente
con el cargo que desempefia, mediante
practicas y métodos a la disposicion publica, en
el marco de la legalidad

Seleccione

- 5 . Gestion de la
Etica y transparencia Inciuya la accin de mejora propuesta CopactacionH | Actvo

Implica, asumir como propios la Mision, Vision y
Valores del ambito donde se desemperie
identificandose con estos y tomandolos como
referencia en su_actuacion, tanto en su vida
laboral como en lo privado, siendo congruente
con el cargo que desempefia, mediante
praciicas y métodos a la disposicion piblica, en
el marco de la legalidad

e " y Gestion de la
Etica y transparencia Ingrese la accion de mejora Conachacion GH | Acivo

Competencias Especificas

No existen registros
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3. Si desea modificar alguna accién de mejora ingresada, haga clic en

, automaticamente el

sistema le habilita nuevamente los espacios, haga las modificaciones necesarias. Para concluir

Medificar accion de mejora ]

haga clic en el botén

Tipo de Accién: | Acciones Individuales v

—
Plazo: 1_ || Meses v

Descripcién de la accién de mejora:
Detalle de la accion de mejora individual (compromiso de la persona evaluada) relacionada
con las conductas de la persona evaluada en la competencia que se reguiere mejorar.
Describa una accién por cada cuadro de texto

I:> Modificar |a accién de mejorg

I:> Modificar accion de mejora

Pperfil Competencial

Listado de acciones de mejora: 1 Registros encontrados.

S i =y m
seguimiento

4. El sistema le presentara un mensaje, indicando que la accién de mejora ha sido modificada

Tipo de Accin: | Seleccione un tipo de accion v Perfil Competencial
— =
Plazo: __ || seleccione v | @
- pE—"""" 9
Evaluacion del Desempefio
Des . g
Accidn de mejora modificado correctamente.
Aceptar
)
Agregar accion de mejora
Listado de acciones de mejora: 1 Registros encontrados.
- r onto” m
Ill-ﬂltﬂ
Medificar la accion de mejora Acciones Individuales 'EJILEIS:BHH BOLAROS

Para terminar dar clic en el boton “Aceptar”.

5. Sidesea eliminar alguna accién de mejora ingresada, del listado de acciones de mejora, ubiquese

en la columna “Eliminar” y haga clic en el boton @
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Listado de acciones de mejora: 3 Registros encontrados.

R ane B2
lIIl'I'IIHItﬂ

Acciones de la Oficina o | ELIZABETH  BOLARNOS

Describa |3 acccion de mejora Despacho MENA

Incluya la accién de mejora propuesta Acciones Institucionales ;ES:BEFH BoLAfOS e

ELIZABETH  BOLAROS (=)

= . . . .
Ingrese la accidon de mejora Acciones Individuales MENA

6. El sistema le presenta un mensaje indicando que la accién de mejora fue eliminada, como se
muestra a continuacion, para terminar haga clic en “Aceptar”.

Para salir de la pantalla haga clic en ®ubicada en el extremo superior derecho del cuadro.

N
[ I/Q
Tipo de Accion: | Seleccione un tipo de accién v Perfil Competencial
e — o
Plazo: __ || Seleccione |

Nombre Competencia

Etica y transparencia Evaluacion del Desempeno

0 Accién de mejora eliminado correctamente

7. El sistema permite “Generar reporte plan de mejora”, el cual puede guardar o imprimir, segun sea
la necesidad.

Al dar clic en el boton “Generar reporte plan de mejora”, el sistema generara un documento en
formato PDF, en el que se detallan las acciones de mejora establecidas en la evaluacién realizada.
Esta informacion le llegara a la persona evaluada, en el momento que se le notifica la evaluacion

final.
A

Generar reporte plan de mejora

Los planes de mejora en estado Inactivo no saldrén en el reporte hasta que se genere el comprobante o se notifique la evaluacién

Acciones Individuales ~ Acciones de despacho u oficina ~ Acciones Institucionales

Rendimiento

Competencias Genéricas

ose con estos y toméndolos
Eficay transparencia foence o eonaita o on-su via Ingrese la accién de mejora 1 meses Activo
Eioraeenay congruente
con sl carga e, desemp
y métodos a la disposicié
e la legali aldad

A continuacién, le presentamos el formato que recibira la persona:
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EOPER Direccion Gestion Humana
_CIAL Evaluacion del Desempeiio

@
X

Rep0biica de Costa Rice A
Reporte de Plan de Mejora Paginas- 1 de 1
Periodo de evaluacion del 10/09/2020 al 17/09/2020 17/09/2020
I. Informacion General. Cédigo: 151-0111130725
Identificacién: 0111130725
Nombre: ARGUELLO LUNA GONZALEZ PATRICIA
Despacho u oficina: SUBPROCESO DE GESTION DEL DESEMPE-O
Nimero de puesto: 352552
Clase de Puesto: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO 2
Nombre del drea evaluadora: [ELIZABETH BOLANOS MENA

11. Acciones Individuales.

Factor Competencia Accién de Mejora Plazo
Compromiso  Etica y transparencia Ingrese la accion de mejora 1 meses
Rendimiento Modificar la accion de mejora (2) 1 meses

III. Acciones de despacho u oficina.

Factor Competencia Accion de Mejora Plazo
Compromiso  Compromiso describa la accién de mejora 2 meses
Compromiso  Etica y transparencia Describa la accién de mejora 2 meses

IV. Acciones Institucionales.

Factor ‘Competencia Accién de Mejora Instancia Gestora
Compromiso  Etica y transparencia Incluya la accién de mejora propuesta Gestion de la Capacitacién GH
Rendimiento Incluir accién de mejora (2) Gestién de la Capacitacién GH
Compromiso Etica y transparencia Ingrese la accién de mejora Gestion de la Capacitacién GH

Generar comprobante de evaluacion final y notificar a la persona colaboradora

Cuando haya concluido la evaluacion de los factores rendimiento y competencias por cada persona
evaluada, podra visualizar en la parte superior derecha de la pantalla

S a0 e, S v entonces se habilitaran los botones:

Generar Comprobante ‘ Notificar al colaborador ‘

I:>—

Nombre: LUNA GONZALEZ PATRICIA
Recuerde:
Puesto: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO 2
1: si el colaborador obtiene un

Plan de Evaluacién: Plan para manual resultado ‘Insuficiente’, es obligatorio

haber incluido las respectivas acciones
Seguimientos: Evaluacion Final de mejora en cada uno de los factores.
Fecha Inicio: 10/09/2020 2: Antes de dar clic en el botén

"Notificar al colaborador’ asegirese de
Fecha Fin: 17/09/2020 que se haya realizado la reunion de

realimentacién.

I:> Generar Comprobante | Ntificar al colaborador <:I
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2. Al dar clic en el boton “Generar comprobante”, el sistema descargara un documento en formato
PDF el cual podra imprimir o guardar. Es un documento preliminar de la evaluacion final, que puede
ser sujeto a cambios mientras no se haya notificado formalmente a la persona evaluada.

Esta opcion se habilitd con el objetivo de que la persona evaluadora pueda utilizar este documento
de base para realizar la reunidn con la persona evaluada, si surge algun cambio puede efectuarlo
en el sistema.

3. Después de efectuar la reunion y hacer los ajustes pertinentes, se debe notificar a la persona
evaluada el resultado final obtenido, haciendo clic en el botdn “Notificar al colaborador”. La
notificacién sera remitida automaticamente via correo electronico, a la persona evaluada y se remite
una copia al correo electronico de la persona evaluadora.

Importante: Tome en cuenta que en caso de que la persona colaboradora no cuente con los medios
para recibir la notificacion de manera electronica, debera realizarse de manera fisica y luego de esto
subirla en la columna estado de notificaciones y comunicaciones, de acuerdo con lo que se explica en
la pagina 41 de esta Guia.

4. Al notificar a la persona evaluada mediante el sistema informatico genera un cuadro de dialogo en el
que indica: “El colaborador ha sido notificado por correo electrénico”. Para terminar dar clic en
“Aceptar”.

Evaluacion del Desempefio
(B El colaborador ha sido notificado por correo
S —

electronico
Aceptar I <:|

5. La notificacidn que recibira la persona evaluada tendra el detalle del resultado de la evaluacién final,
asi como el porcentaje obtenido en cada factor evaluado. También se incluyen las acciones de
mejora propuestas, como se muestra a continuacion:
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EVALUACION DEL DESEMPENO
Evaluacion Final

o\ ¥
.
\ Periodo 2020

Resultado de la luacion

y' PODER
JUDICIAL

Dlgtég%gf"j Excelente y: ey ey
0e Resultado: 95.80 17/09/2020 11:46:17
HUMANA I

Plan de Evaluacién
Plan para manual

I. Informacion general

Identificacion: 0111130725

Nombre: ARGUELLO COTO ALLEN MAURILIO

Clase de puesto: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO 2

N° de puesto: 352552

Despacho u oficina: 1832 - SUBPROCESO DE GESTION DEL DESEMPE-O
Persona evaluadora: ELIZABETH BOLANOS MENA

Se le notifica que su Evaluacién Final del periodo de evaluacion 2020, que comprende los factores: - Rendimiento - Competencias Genéricas, se detallan a continuacion.

Il. Descripcion de las escalas de evaluacion

Para la evaluacion de los factores Comp ia Especifica y Comp ias Especificas se utiliza el siguiente resultado de evaluacion.
Resultado de evaluacion Descripcion Rango
Insuficiente Su desempefio es inferior a los requerimientos que exige el desarrollo del puesto. Menos de 70
Bueno Su desempefio satisface apenas los requerimientos que exige el desarrollo del puesto. igual o mayora 70 y menora 79
Muy Bueno Sud pefio cumple satisf; iamente los requerimi que exige el desarrollo del puesto. | igual o mayor a 80 y menor a 89
Excelente Su desempefio supera con regularidad los requerimi que exige el desarrollo del puesto. igual o mayora 90 y menora 99
Sobresaliente Su desempefio excede las expectativas de las labores encomendadas para el puesto. Igual a 100

Para obtener el resultado de la Evaluacion Final, se utiliza la escala conforme lo establece el Reglamento del Sistema Integrado de Evaluacién del Desempeiio del Poder Judicial)
(Circular 204-19).

11l. Detalle de los factores de evaluacion

1. Factor: Rendimiento Porcentaje asociado: 80% Porcentaje Final: 80.00%

Listado de metas de cumplimiento: 3 Metas Aplicadas.

Evaluacion Final

Frecuencia = Direccion  Unidad de Medida

Resultado Obtenido % Ponderado % Ponderado Obtenido

Elaboracion de proyectos disciplinarios Semestral | Ascendente Cantidad 10.00 10.00 49% 49.00%
Que al 15 de noviembre haya faciitado 20 talleres para personal judicial, de manera virtual sobre | Trimestral | Ascendente Cantidad 10.00 10.00 51% 51.00%
Al 30 de agosto, constatacion de los ajustes y mejoras solicitadas en el sistema informatico, segin Semestral | Ascendente Cantidad No Aplica
% Ponderado Obtenido Subtotal ] 100.00%
2. Factor: Competencias Genéricas Porcentaje asociado: 20% Porcentaje Obtenido: 15.80%

Listado de Competencias: 2 Competencias Registradas.

S % = i 2
Definicion Horoyads Conductas Observables Justificacion Evaluacion

Debe de indicar la
justificacion que lo

Cumple con los lineamientos fijados para su
puesto de trabajo y las asignaciones | llevé a determinar el

laborales. resultado dado a
cada conducta
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Modifica su conducta a partir de |Debe de indicar la
recomendaciones emitidas por la Jefatura :g:sﬁ:a;‘::r:::;?u Insuficiente
o Coordinacion, con el fin de lograr lo que | o 1tago dado a
" Actuar con responsabilidad cumpliendo con los deberes y obligaciones asignados, se espera en su puesto de trabajo. cada conducta
Compurmisa realizando el trabajo a tiempo, siendo eficiente y brindando un servicio de calidad 000 o di
& : Contribuye en los procesos de transformacion | Debe de indicar la
o cambio que enfrenta la oficina o :f:;ﬁ:";‘::(:““:;fel B
despacho; como parte corresponsable por | . 120 dado a
el logro de los resultados. cada conducta
_ i Debe de indicar la
Favorece a un ambiente de bienestar laboral justificacion que lo
en su equipo de trabajo, para el logro de los llevé a determinar el | Muy Bueno
objetivos de la oficina o despacho. resultado dado a
cada conducta
Indicar la sustitucion
Protege los materiales y activos asignados en | que 1o llevé a
custodia o para el desempefio de sus determinar el Bueno
funciones. resultado dada a
cada conducta
Se comunica de manera respetuosa y sin | Indicar la sustitucién
practicas discriminatorias, considerando el 2::’“ ::f;’f; iy Buenc
ook : ot I IO LIOn vV Mloras Mal Rl dond tono de voz, el contexto, el lenguaje | osyitado dada a
implica, asumir como propios ision, Vision y Valores ambito donde se N
thcay e, identficé pre it e, o o o corporal y el vocabulario empleado. cada conducta
e rarencin i e s sboslcmolenio privelo hiskialeonopite conelcw oclale LD Acttia de forma independiente de cualquier | Indicar la sustitucién
desempefia, mediante practicas y métodos a la disposicion publica, en el marco de la B 2o i Z, 3 i que lo llevé a
legalidad. influencia, interés personal o instruccion, -
3 & Fiw % determinar el Excelente
que pueda lesionar la institucionalidad del | resyitado dada a
Poder Judicial. cada conducta
Resguarda informacion confidencial que, por | . sicar 1a sustitucion
razon de su actividad laboral o profesional, que lo llevé a
justifiquen su acceso a la misma, de determinar el Muy Bueno
conformidad con las leyes, obligaciones y ’:‘:“‘“:’ﬂd“‘:a A
TS - . Ci conducta
practicas de gestion de datos

IV. Acciones de Mejora:

1. Acciones Individuales:

Factor Rendimiento:

Accion de Mejora

Modificar la accion de mejora (2) 1 meses

Factor Competencias Genéricas:

Accion de

Competencia Definicion Mejora Plazo
Etica vy|Implica, asumir como propios la Mision, Visién y Valores del ambito donde se desempeiie, identificandose con estos y a como ia en su ion, tanto en lngrve‘se dla 1
| transparencia | su vida laboral como en lo privado, siendo congruente con el cargo que desempefia, mediante practicas y métodos a la disposicion publica, en el marco de la legalidad. am:j';'r: " de] meses
2. Acci de d ho u oficina:
Competencia Aceionide Plazo
Mejora
describa la 2
Compromiso | Actuar con responsabilidad cumpliendo con los deberes y obligaciones asignados, realizando el trabajo a tiempo, siendo eficiente y brindando un servicio de calidad. accién de =
mejora
=045y ¥ g 5 PR e o s N - Describa la
E tica y|Implica, asumir como propios la Mision, Vision y Valores del ambito donde se con estos y como en su tanto Senianan 2
transparencia | en su vida laboral como en lo privado, siendo congruente con el cargo que desempeiia, mediante practicas y métodos a la disposicion publica, en el marco de la legalidad. mejora meses

3. Acciones Institucionales:

Factor Rendimiento:

Accion de Mejora Instancia Gestora

Incluir accion de mejora (2) Gestion de la Capacitacion GH

Factor Competencias Genéricas:

Accion de Instancia
Mejora Gestora

Competencia Definicion

Etica Implica, asumir como propios la Mision, Vision y Valores del ambito donde se fi a con estos y a como ia en su | Incluya la accion | Gestion de la
ati arenci: actuacion, tanto en su vida laboral como en ko privado, siendo congruente con el cargo que desempefia, mediante practicas y métodos a la disposicion publica, |[d € m e j o r a| Capacitacion
| P! en el marco de la legalidad. propuesta GH
z I -
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- Implica, asumir como propios la Misién, Visién y Valores del ambito donde se fie, i ica con estos y 3 como ia en su . | Gestion de la
Etica y £ i« % o 5 g - % . S Ingrese la accion S

. | actuacion, tanto en su vida laboral como en ko privado, siendo congruente con el cargo que desempeiia, mediante practicas y métodos a la disposicion publica, & Capacitacion
transparencia de mejora GH

en el marco de la legalidad.

IMPORTANTE: Tome en cuenta que este documento constituye una notificacion formal de la evaluacién final c pondi al periodo de evaluacion 2020. De existir alguna
di formidad con el Itado de la luacién final, podra impugnar la misma, segin blece el Regl del Sist Integrado de Evaluacion del D peiio del Poder

Judicial.
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1. En la columna “Estado de las notificaciones y comunicaciones”, ubiquese en el nombre de la

persona evaluada y al dar clic en el icono “ , se mostrara una pantalla, donde podré revisar lo que
se haya notificado y comunicado con las fechas en las que se notifico o comunico a la persona
evaluada, sea el plan de evaluacion, la programacion de la reuniéon de retroalimentacion y la
notificacion de la evaluacién de desempefio final.

[EVALUACION ORGANO EVALUADOR - REGISTRADOR 980

Listado de Colaboradores: 1 Registros encontrados.
IS G S | Soiccons
‘
Plan__de _evaluacion
Estrato Gerencial 2020 INZALEZ - N
(Con Organs  01-1132:0432 ,L,:mlgﬂ 320989 DIRECTORA 1 2 | B A (] rorevetuar
Lvaluador)

2. En la columna “Estado” aparece “Notificado” de color verde y en la columna “Fecha de
comunicacién” |a fecha y hora cuando se notifico.

i
= = Fecha de = Nombre Subir/Bajar
Notificaci ificadié Observacion ofici Archi

Importante para dar Loo2
17/05/2020 inicio | Formmal SUBPROCESO
1 Notificacion del plan de evaluacién Notificado Y DE GESTION “
10:01:18 transparente del DEL
proceso de evaluacién. DESEMPE-O

Facilita al jefe Iz 1832

Comunicacién para |a programacién logistica para agendar y SUBPROCESO

2 de la reunién .d_e retroallmentacwgn Notificado 17/09/2020 convocar por para la DE GESTION ”
de la evaluacion del desempefio 10:04:00 .
final reunién de | DEL
' retroalimentacidn final. | DESEMPE-O
Importante para dar por ;EIBBZPROCESO
Notificacién de la evaluacién del . 17/09/2020 |terminado formalmente
= Notificado DE GESTION
desempefio final 14:55:38 el proceso de DEL
evaluacidn. DESEMPE-O

3. En caso de que no se haya notificado, en la columna “Estado” aparece “Sin notificar” de color
rojo y en la columna “Fecha de comunicacién” el espacio en blanco. Como se muestra en la
siguiente imagen:
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Importante para dar inicio

i

11;‘2’?2? formal y transparente del
proceso de evaluadian,

Notificacidn del plan de evaluacidn Notificado

Facilitz 2l jefe lz logistica

Comunicacidn para |2 programacidg de .

2 | la reunion de r\etn‘.}alin‘emam__‘ba N S:l.l—.- para agenc:ar Y oql:lvuc;r “

evaluadién del desemperio ; orineEn por para la reunion de
retrozlimentacidn final.

Motificacidn  de la  evaluzcion  del

17/09/2020 Impartante pars dar por “
desempefio final

15:39:24 | terminade formalments &l
proceso de evaluadon,

Motificado

4. Ademas en la columna “Subir/Bajar Archivos” N podra subir el archivo que respalde las
notificaciones y comunicaciones enviadas a la persona evaluadas que no cuenten correo
electrénico.
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En razén de los movimientos de personal en la institucion, se creo esta funcionalidad con el objetivo
de que las personas evaluadoras puedan justificar las evaluaciones del personal que aparecen en la
lista de personas a cargo, en el sistema informatico y que por alguna razon, como las que se
describen a continuacion, no puedan ser evaluadas.

Incapacidades

Licencia de Maternidad

Permiso con y sin sueldo

Suspension con y sin goce de salario

Vacaciones

Si la persona evaluadora no cumple con lo establecido en el Reglamento, en el articulo 9, para
poder aplicar la evaluacion.

Personas de nuevo ingreso que no cumplen con lo establecido en el Reglamento, en el articulo 13.

Es importante mencionar que esta funcionalidad debe ser utilizada Unicamente el mes de enero de
cada afio, que es cuando se realizara la evaluacién final.

» Justificar Evaluacidon sin

En el mend principal haga clic en la opcion ~ =@izar , el sistema desplegara la

siguiente pantalla. Ubique a la persona a la que va a ingresarle la justificaciéon y haga clic en el
check de la columna “Seleccione”.

Justificar Evaluacion sin realizar 913

=1=]

Listado de Colaboradores: & Raglstros encontrados.

LUNA GOMZALEZ PATRICIA

MATA MONTERO GRACIELA

JIMENEZ ABARCA FABIAN

MORALES SALAS JIMENA

BEJARANO VILLA JAVIER 71888 EROPESIONA

Al seleccionarlo desplegara la siguiente pantalla en la que usted debera escoger a qué seguimiento
corresponde, o si se trata de una evaluacion final. Seleccine “No evaluable en todo el periodo”, si
la persona no estuvo laborando durante todo el periodo. Elija “Evaluacién Final” si la persona no
se encuentra laborando al momento de realizar la evaluacion final.
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Justificar Evaluacién sin realizar 913

L=1=]

Identificacién:

Oficina: 1832

Plan: Adminis:

JIMENEZ ABARCA FABIAN
SUBPROCESO DE GESTION DEL DESEMPE-O

rative 2020

— 371958 - PROFESIONAL ADMINISTRATIVO 2

Sequimienta:

I:> N——

& Registros encontrados.

EEEEE
i
i
H

LUNA GONZALEZ PATRICIA 6382

MATA MONTERO GABRIELA s FROPESIONAL AOMINISTRATIVO 2
JIMENEZ ABARCA FABIAN 371908 PROFESIONAL ADMINISTRATIVO 2
MORALES SALAS JIMENA s PROFESIONAL ADMINISTRATIVO 2
BEJARANO VILLA JAVIER mess FROPESIONAL SOMINISTRATIVO 2

3. A continuacion ingrese la justificacion por la que no podré realizar la evaluacion de la persona y

haga clic en el icono = Asegurese de que la justificacidn sea concreta, para esto seleccione
alguna de las razones que le mencionamos al inicio de este apartado y copiela en este espacio.
Esto nos permitira tener una estandarizacion de las razones por las que las personas no fueron

evaluadas.

Identificacion:
Oficina:

Plan:

Puesto:

Seguimiento:

I:> Justificacion:

JIMENEZ ABARCA FABIAN
15832 SUBPROCESO DE GESTION DEL DESEMPE-OQ
Administrative 2020

371998 - PROFESIONAL ADMINISTRATIVO 2

EVALUACION FINAL

La persona no puede ser evaluada, ya gue se encuentra suspendido con goce

de salario, de acuerdo con oficie N* 345-2020.

w

V.

4. El sistema desplegara la siguiente pantalla en la que le confirmara que el registro fue guardado

correctamente.

@)
Aceptar |

Evaluacion del Desempefio

Registro Guardado correctamente

5. Ademas, el sistema en la pantalla “Evaluacion de la Jefatura”, mostrara el cambio de estado de la

evlauacion:
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Py

‘2‘3'2““‘"‘5”3“‘40 LUNA GONZALEZPATRICIA 320389 [m] : Vol 15 A I’ I Por evaluar
Técnico i ~
Sdrintte NATA HONTERO GRACIELA, $08212 o o N 4 1 R —
2020

e . B Eva 2le
S dlnlsieii JIMENEZ ABARCA FABIAN 213431 0 : M 15 A | I > Evaluable
sominisiatie MORALES SALAS JMENA | 76532 O : N 3 \ | l Por evaluar
sdminisiative BELARANOVILLAJAVIER | 267321 0 : N [ \ | | Por evaluar
;drzrgmslrallvo ALVARADO ARAYA MIGUEL | $87672 0 J j\f 15 | | Por evaluar
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1. Una vez notificada la evaluacion final a la persona evaluada, ésta tiene un plazo de tres dias
habiles, contados a partir de su notificacion para que proceda a “Aprobar” o “Impugnar” el
resultado de la evaluacidn final. Para lo cual debe de ingresar a GH-En Linea, en la pestafia “Su
Consulta”en el menu “Evaluacién del Desempefio”.

2. Cuando el resultado de la evaluacion final es “impugnada” por la persona evaluada, el sistema le
enviara un mensaje a la persona evaluadora por correo electrénico, indicandole que la evaluacion
fue impugnada, como se muestra en la imagen siguiente:

GH en Linea : Impugnacion

@ Administracion Humana — Arelys Jimenez Castro (Autorizada)

Para Elizabeth Bolafios Mena

@ Mensaje enviado con importancia Alta.
Notificacion de impugnacion

La informacion descrita en este mensaje es confidencial

Se le comunica que la persona evaluada LUNA GONZALEZ PATRICIA ha impugado el resultado de su evaluacién.

Por favor no responda a este correo.

Direccién de Gestion Humana
Poder Judicial de Costa Rica

3. Ademas, la persona evaludora debe revisar en el sistema informatico, en el listado de las personas
que tiene a cargo, los estados de las evaluaciones, ésto podra observarlo en la columna “Estado”.
Ahi, encontrara los diferentes estados de las evaluaciones como por ejemplo: las que han sido

impugnadas, aceptadas o las que estan pendiente de aprobar y las no evaluables. ﬂ
— a— -  — |
| |
LUNA GONZA :iOFEsxONA;wo 2 : = ; l_J IO,
MATA MONTERO GRACIRLA ;f)cr:;:frgrRAvaoz 3 B - [_] i
JMENEZ ABARCA FABIAN PROFESIONAL 2 = A ] poraprobar
S HoALS satss e a E A
SERAIO VLA R et a B A @
AVARADO ARATA WL s S a B A &
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4. La persona evaluadora debera resolver la impugnacion, en los plazos que establece el reglamento
integrado de evaluacion del desempefio en el articulo 19. Se les recuerda que, para que la persona
evaluadora pueda atender la impugnacion, la persona evaluada ademas de dar clic en el boton
impugnar en GH-En Linea, debe presentar el documento que respalda la impugnacion, en forma
fisica o electronica. Este proceso se llevara cumpliendo las disposiciones del debido proceso y se
sera administrado por cada oficina o despacho, dado que el sistema no tiene un médulo para
administrarlo, siendo que son situaciones muy particulares.

5. Una vez resuelta la impugnacion por parte de la persona evaluadora, debera comunicar a la
persona evaluada el resultado de la impugnacion. Indicando si mantiene el resultado inicial o si lo
modifica, a partir de los argumentos, pruebas y evidencias que haya presentado la persona
evaluada en la gestion de la impugnacion.
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INFORMACION IMPORTANTE

¢ Qué debe hacer la persona u 6rgano evaluador en las siguientes
situaciones?

e Siauna persona no se le notifico el plan de evaluacién, porque se encontraba:
de vacaciones, incapacitada, con licencia por maternidad, con permiso con o sin
goce, o suspendida.

e Siuna persona es nombrada (nuevo ingreso) en una oficina o despacho.

e Sialapersona evaluada, le cambian las metas en el mismo puesto en que le fue
notificado el plan de evaluacion.

e Siuna persona es nombrada en un numero de puesto diferente al puesto en que
fue notificada, aunque se trate de la misma clase de puesto y de la misma oficina
0 despacho.

Cuando se presente alguna de las situaciones anteriores las personas
u érganos evaluadores deberan:

. Enviar un correo al Subproceso de Gestion del Desempefio, gfh_evaluacion@poder-
judicial.go.cr, en el que solicite se le habilite para el ingreso de metas y la notificacidn
del plan de evaluacion.

. Agregar las metas a evaluar (ver la Guia para el uso del Sistema Informatico)

. Realizar una reunion con la persona evaluada en la que analicen el plan de
evaluacion y lleguen a consensos. Luego de esto debe notificarla.

. Comenzar la observacién de las competencias y la recoleccion de las evidencias del
desempefio de la persona evaluada, que serviran de respaldo al momento de
evaluarla.
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requiere cumplir dentro del proceso de la evaluacion del desempefio.
Le solicitamos contactarnos cuando lo necesite, sobre todo si surgen situaciones como:

o Dificultades con el sistema de soporte informatico.

o Consultas sobre la metodologia del Sistema Integral de Evaluacion del Desempefio.

¢ Movimientos en el personal que tiene asignado.
Estamos en la mayor disposicion de atenderles.

Puede contactarnos:

Correo: gfh_evaluacion@poder-judicial.go.cr

Qéfono: 2295-3943 ¢ 2295-3589
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