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Guia para el uso del sistema de soporte informatico en la Etapa
de Ejecucion

Presentacion

Con el fin de facilitar a la poblacién judicial, los instrumentos necesarios para una gestion efectiva
del desempefio por competencias, la Direccion de Gestion Humana (Subproceso Gestion del
Desemperio) y la Direccion de Tecnologia de la Informacion del Poder Judicial han desarrollado,
de manera conjunta, un sistema de soporte informatico para la administracion 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 sistema informatico garantizara la gestion ordenada y oportuna de toda
la informacion 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 evaluacién del
desempefio), para la etapa de Ejecucion.

En caso de consultas no dude en contactarnos a través del correo electrdnico:
afh_evaluacion@poder-judicial.go.cr. También a los siguientes numeros de teléfono 2295-3943 y
2295-35809.

Esperamos que esta Guia se convierta en su aliada para la gestion del desempefio de las
personas servidoras judiciales.
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Guia para la Etapa de Ejecucion

Esta etapa comprende la ejecucidn 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 relacién con cada uno de los
componentes de la evaluacién y una evaluacion final que tiene como objetivo evaluar el desempefio anual.

Es importante recalcar, que para esta primera evaluacion que inicid en el mes de julio 2020, se considerara un
unico periodo de evaluacion no menor de seis meses, con el proposito de generar informacidn inicial del proceso,
por lo que no se hara ningun seguimiento, solamente se hara la reunién de entrega de resultados. Segun lo indica
el Reglamento del Sistema Integrado de Evaluacién del Desempefio en el articulo 22, Disposicion Transitoria.

GUIA SISTEMA DE SOPORTE INFORMATICO, ETAPA DE EJECUCION 4
SUBPROCESO GESTION DEL DESEMPENO



Agregar observaciones en la “Bitacora”

Al ingresar al sistema de evaluacion en “Evaluacion de la Jefatura” o “Evaluacién de la Coordinacién”, en el
sistema se habilité una funcionalidad en la que podra agregar observaciones individualmente, sobre el desempefio
de la persona evaluada durante todo el periodo de evaluacion. Esta accidn se ejecutard en la columna con el
nombre de “Bitacora”. Estas anotaciones deben estar relacionadas con los factores de evaluacion: Rendimiento
(factor cuantitativo) y Competencias (factor cualitativo), esta bitacora se puede utilizar de manera permanente
durante todo el periodo de evaluacion; sea para registrar el seguimiento del cumplimiento de las metas o acciones
que justifiquen la valoracién 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:

e Cuando la persona evaluada cumpla con alguna de las metas establecidas en el plazo propuesto.
e Cuando se realice alguna retroalimentacion a la persona evaluada sobre el desempefio de sus funciones.
e Cuando la persona evaluada efectlue aportes a la oficina o despacho para la mejora del servicio.

€ N

Tome en cuenta que este registro de observaciones le facilitara la justificacién 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
informacién necesaria para sustentar las evaluaciones y poder atender posibles impugnaciones que se le
presenten.

\. y,

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

1. Ubiquese en la columna “Bitacora”. Identifique el nombre de la persona a quien requiere registrale la observacion
y posteriormente haga clic al icono 3

-EEE e ..!i

LUNA GONZALEZ PATRICIA | 320889 a

..... S
- A =
M| B ] | rorevatuar

Por evaluar

—

MATA MONTERO GRACIELA 905212 O

JIMENEZ ABARCA FABIAN 213431

Por evaluar

MORALES SALAS JIMENA 976532

Por evaluar

BEJARANO VILLAJAVIER | 287321

Administrativo

Por evaluar

LLYYeowww
RERRRR

Administrativo

2020 ALVARADO ARAYA MIGUEL 987672

|
5 A i

2. A continuacion, se desplegara la ventana en la que podré ingresar las observaciones en el espacio en blanco.

Agregar Observaciones

Una vez ingresada la observacion, debera guardarla haciendo clic en el boton
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Nombre: | LUNA GONZALEZ PATRICIA

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

El dia de hoy me reuni con Patricia, con el fin de

conversar sobre una situacion que se presentd con una -
Observaciones: | persona usuaria, ya que Patricia le dio una informacion

incorrecta respecto al tramite de un expediente, por lo

' gue le expliqué el tramite correcto. )

Agregar Observaciones I -

Filtro por Aiio:  Seleccione un Afio v |

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. Para continuar dar clic en “Aceptar”.

sjoaplpru2? dice

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

Entonces el sistema le mostrara el siguiente mensaje. Para continuar dar clic en “Aceptar”.

Evaluacion del Desempefio

o Observacion Ingresada correctamente

3. Posteriormente, se desplegara el “Listado de Observaciones”; aqui podra ver la anotacion que acaba de agregar,
asi como todas aquellas que haya ingresado durante el periodo de evaluacion.

Listado de Observaciones: _ 3 Registros encontrados.
Persona Fecha de

ELIZABETH
Segunda observacion BOLANOS 1?60242%0
MENA
En este espacio debe de Incluir las observaciones, tanto positivas como | ELIZABETH 16/09/2020
negativas, que tengan que ver con el desempefio de la persona evaluada, BOLANOS 10:47:00
para los factores de competencias y rendimiento MENA o
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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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Programacion de reuniones: seguimiento y entrega de
resultados.

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 evaluacion posteriores seran de un
afo 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 se 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 reunién por
otros medios (correo electronico, personalmente, etc.), en caso de que programe las reuniones fuera del sistema,
se recomienda guardar el correo donde convocé a la persona evaluada a la reunién y ademas, confeccionar una
minuta en la que deben firmar ambas partes, como evidencia de que se realizé 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.

1.Para programar la reunion de entrega de resultados por medio del sistema informatico, utilice la columna

“ ” ; i H H =
‘Agenda”. En esta columna ubique a la persona a la cual le va a programar la reunion y seleccione el icono

Seleccione una C v Seleccione v

LUNA GONZALEZ PATRICIA | 320889 O : |£ _‘15 _.\- U Por evaluar
MATA MONTERO GRACIELA 905212 O 2 [Pl 15 A ] Por
';‘:gg" it JIMENEZ ABARCA FABIAN 213431 O J lj\_f ‘E?' _.\- U Por eval
Adrinistrat MORALES SALASJIMENA 976532 m] a2 Vil ‘g:!i' _.\_ E] Por
BEJARANOVILLAJAVIER 287321 O 3 u T;!- _.l_ U Por eval
i ALVARADO ARAYA MIGUEL | 887672 m] i P = _.\_ El Por
Se despliega la siguiente ventana:
Q
~
Nombre: ‘\ LUNA GONZALEZ PATRICIA
Plan de evaluacién: :Administrati\ro 2020
Seguimientos: :Evaluacién Final
Fecha de reunion:  10/09/2020
L
Hora de reunion: : : Formate de 24 horas
Observacion:
e
Agregar reunion y comunicar
Listado de Reuniones: 0 Registros encontrados.
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2. En esta pantalla debe elegir la fecha de la reunion, para lo cual debe posicionarse sobre el espacio “Fecha de
reunién”, 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

Setiembre, 2020 »

EIEICIEDEAEY
31|1[2[3[4]5|
|67 /8|9 1011 12|
13 14 15 16 17 18 19
21 22 23 24 25 26
282930 1 2 3
5[6[7[8]9

Today: setiembre 18, 2020

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

Comunicar”

LUNA GONZALEZ PATRICIA
Plan para manual
Evaluacion Final

21/09/2020

:30

Reunién para entrega resultados evaluacion final. Oficina de la
Jefatura.

Agregar reunion y comunicar . L . e s
, el sistema le presenta el siguiente mensaje, que le permitira

Al dar clic en el boton
guardar la reunién o cancelarla. Para continuar haga clic en “Aceptar”.

sjoaplpru? dice

Al guardar la reunién, no se podra borrar. Desea incluirla?
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Una vez ingresada la fecha de la reunion correctamente, se despliega una ventana donde podra comprobar que la
reunion se agreg6 y que se notific a la persona evaluada.

Para cerrar la ventana haga clic en “Aceptar”. Observe que la reunién queda registrada en la parte inferior de la
@

ventana.

LUNA GONZALEZ PATRICIA

Administrativo 2020

Evaluacion Final

10/09/2020

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

1 Registros encontrados.

e s Dbservacion Fech_a d‘? =
Comunicacion

' reunién
” 17/09/2020 10/08/2020
Eustas 14:10:02

09:30:00

4.

En caso de que sea necesario modificar los datos de la reunion, en la columna “Ver detalle” al presionar el icono
] , Se despliegan los datos ingresados originalmente. Aqui puede modificarlos y efectuar los cambios respectivos.

LUNA GONZALEZ PATRICIA

4 Registros encontrados.

Listado de Reuniones:
Fecha de

Observacion = =%
Comunicacion

Fecha de
reunion
16/09/2020

11:06:46

23/09/2020
‘ ‘ 15:30:00 pructas

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

continuacion:

10
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LUNA GONZALEZ PATRICIA

Plan para manual
Evaluacion Final

21/09/2020

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

Listado de Reuniones: 4 Registros encontrados.

Fecha de

Fecha de =x
Observacion - 3 =
Comunicaciéon

reunién

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

Después de realizar la modificacion de los datos, haga clic en el botén “Modificar reuniéon y comunicar”, el
sistema le generara el siguiente mensaje:

LUNA GONZALEZ PATRICIA

Plan para manual

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

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 le notificara la
reunién con las modificaciones realizadas.

correo.ics
v
‘ El 661 bytes

Reunién de Evaluacién del Desempeiio

La informacidn descrita en este mensaje es confidencial

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

Se le sugiere agendar dicha reunién para evitar cualquier inconveniente.

Observaciones: Se actualizada la hora de la reunidn, 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.

Depar de i6n H
Poder Judicial de Costa Rica
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El sistema le adjuntara un archivo “correo.ics” el cual le permite incluir la reunion a su calendario, debe hacer clic
sobre el archivo y asi lo agregara 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 reuniéon de seguimiento o evaluacién final debe haber
completado la evaluacion del desempefio de la persona evaluada en el sistema de soporte
informatico, dado que en la reuniéon se comentaran los resultados registrados por la persona
evaluadora.

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

OBJETIVOS DE LA RETROALIMENTACION:

DN para modificar una conducta que esté afectando su
desempeﬁo

\ FORTALECER Una competencia o reforzar una conducta deseada
"MOTIVAR | Parala mejora en el desempefio.
" SUGERIR ~ Alternativas para la realizacion de sus funciones.

VINTERCAMBIAR " Puntos de vista

MEJORAR La relacidn entre la persona evaluada y la persona

evaluadora

CARACTERISTICAS DE LA RETROALIMENTACION:

GUIA SISTEMA DE SOPORTE INFORMATICO, ETAPA DE EJECUCION 12
SUBPROCESO GESTION DEL DESEMPENO



Es proporcionada tan pronto como se presente la
situacion

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

_\ Relacionado con las situaciones en concreto

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

Orientada a la mejora en el desempefio

 TRANSPARENTE:  Metas y expectativas claras
VINDIVIDUAL  Se efectia de manera personal y confidencial
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Registrar la evaluacion

1. Para registrar la evaluacion de las competencias genéricas (factor cualitativo) y el cumplimiento de las metas (factor
rendimiento), ubique del listado de personas a su cargo, a la persona que va a evaluar y luego en la columna
“Evaluar” haga clic en el icono [J.

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

=E o . !. e

. - ~
LUNA GONZALEZPATRICIA | 320989 o : Pl 15 I | Por eval
-
MATA MONTERO GRACIELA 905212 m] 2 [Pl 15 4 E] Por eval
—a
JIMENEZ ABARCA FABIAN | 213431 &) 2 N (5 \ £l Por eval
Administrat = =
o MORALES SALASJIMENA | 976532 m] 2 Vad [ A E] Por eval
) aea
?323" IS BEJARANOVILLAJAVIER | 287321 @] : Vad 15 \ l’ I Por eval
Administrativo -l >
oo ALVARADO ARAYA MIGUEL | 867672 m] : [Pl 15 4 U Por eval

Enseguida se desplegara la siguiente pantalla:

0.0% Completado

Nombre: | LUNA GONZALEZ PATRICIA Hasta el 100% completado, podra
- generar el comprobante

Puesto: [PROFESIONAL ADMINISTRATIVO 2

Plan de Evaluacién: |, istrative 2020

[Evaluacion Final
: 1/01/2021
in: 1710912020

Informacion Personal  Bitdcora de Evidencias ~ Competencias genéricas = Rendimiento ~ Acciones de mejora

Seguimientos Histérico de  c
Anteriores: la evaluacié  de

que se haya
Identificacion: | 01-1132-0432 actuali  realizado la reunién de

Ny d
Namerode 320989 @

FEMENINO
6/09/1981

URUCA CENTRAL SAN JOSE
2

Soltero(a)

« Notiene

25 m este Restaurante
Chicharronera los Angeles.

Debe modificar
los datos,
cuando

corresponda.
(Si 0 nO) * Incapacidad:

* Licencia de
matermidad:

Los campes con * son los Gnicos editables ¥n esta
;

pantall;
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2. En ella encontrara varias pestafas:

¢ Informacion 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 actualizar la informacién debe dar clic

Guardar datos Personales I

No omitimos manifestar que esta informacion se incluyé como parte de la integracion con las politicas
institucionales, con respecto a la incorporacién de la perspectiva de género que el Subproceso de Gestion del
Desempefio, establecio con la Secretaria Técnica de Género y Acceso a la Justicia, donde se determind lo
siguiente:

“...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 atrés a la Comision de Gestidn 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.

o Bitacora de Evidencias, al dar clic en esta pestafia, tendra acceso a todas las observaciones que usted haya
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.

0.0% Completado
Nombre: LUNA GONZALEZ PATRICIA Hasta el 100% completado, podra
generar el comprobante
Puesto: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO 2
Recuerde:
Plan de Evaluacién: Administrativo 2020
o P 1: Si el colaborador
Seguimientos: Evaluacién Final obtiene un resultado
o “Insuficiente’, es
Fecha Inicio: 1101/2021 obligatorio haber
Fecha Fin: 17/08/2020 incluido las respectivas
acciones de mejora en
cada uno de los
factores.
Informacion Personal  Bitdcora de Evidencias ~ Competencias genéricas ~ Rendimiento  Acciones de mejora
2: Antes de dar clic en el
botdn ‘Notificar al
colaborador' asegiirese
CT I e que se have
Prueba ELIZABETH BOLAROS MENA 19/05/2020 14:54:16 real?zado la reunién de
realimentacion.

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

¢ Rendimiento: en esta pestafa efectuara la evaluacion de las metas de desempefio propuestas para el periodo de
evaluacion vigente, comunicadas mediante el plan de evaluacion.
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1.

2.

Acciones de mejora: una vez realizada la evaluacion final, en esta pantalla le muestra las acciones de mejora que
le incluyé 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 ingresadas.

Evaluacién 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, Visién 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 excepcién 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 pestafia “Competencias especificas”, donde podra efectuar la evaluacion
de esa competencia.

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

Para realizar la evaluacién debera ingresar en el icono & de cada competencia.

0.0% Completado

Nombre: LUNA GONZALEZ PATRICIA Hasta el 100% completado, podra
generar el comprobante
Puesto: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO 2
Recuerde:
Plan de Evaluacion: 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 clic en el botén
'Notificar al colaborador' asegurese de
que se haya realizado la reunion de

P ma 0 0 q s — 0 : realimentacién.
Informacion Personal Bitacora de Evidencias Competencias genéricas Rendimiento  Acciones de mejora

Nombre Competencia
Compromiso Por Evaluar Q

Efica y transparencia Por Evaluar Q

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.
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Nombre Competencia: [Com promiso

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

Definicién:

Conducta Observable Resultado de la Justificacién del resultado de evaluacion
S evaluacion seleccionado

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

objetivos de la oficina o despacho. Seleccione v

Cumple con los lineamientos fijados para su
puesto de trabajo y las asignach

laborales. Seleccione -

Contribuye en los procesos de transformacién
o cambio que enfrenta la oficina o

despacho; como parte corresponsable por | | [ Geleccione -
ellogro de los resultados.

Modifica su conducta a partr de
recomendaciones emitidas por la Jefatura

o Coordinacién, con el fin de lograr lo que | [ Seloccione e
& espera en su puests de trabajo

Resultado de
evaluacién
Insuficiente Su desempefio es inferior a los ientos que exige el desarrollo
del puesto.

N Su desempeiia satisface apenas os requerimientos que exige el
ueno
Gesarrollo del puesto.

T Su desempefio cumple satisfactoriamente los requerimientos que
exige el desamallo del puesto.

. Su desempefio supera con reqularidad los requerimientos que exige
el desarrallo del puesto.

Su desempefio excede las expectativas de Ias labores encomendadas.

Sobresaliente e

Argumente las razones que justifican el resultado de
evaluacion otorgade. Refiérase tanto lo que se destaca
como a las i de mejora
durante el 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

Juicios.
Guardar evaluacion

Siguiente

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 evaluacién, e indique la justificacion
respectiva en el espacio en blanco de la columna “Justificacion del resultado de evaluacién seleccionado”
como se muestra a continuacion:
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Conducta Observable

Favorece a un ambiente de bienestar laboral
&nsu equipo de trabajo, para el logro de los
objefivos de la oficina o despacho.

Cumple con los lineamientos fijados para su
puesto de trabajo y las asignaciones

Resultado de la Justificacion del resultado de evaluacion

evaluacion seleccionado

Seleccione v

Seleccione A
Insuficiente

Bueno

Muy Bueno
Excelente

Sobresaliente ]

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
trabajo y las asignaciones laborales.

Contribuye en los procesos de transformacion o cambio que
enfrenta la oficina o despacho; como parte corresponsable
por el logro de los resultados.

Modifica su conducta a partir de recomendaciones emitidas
por la Jefatura o Coordinacidn, con el fin de lograr lo que
se espera en su puesto de trabajo.

i _ | | Debe de indicar la justificacion que lo llevo a determinar el
Muy Bueno v resultado dado a cada conducta
L J ).
i _ | | Debe de indicar la justificacion que lo llevo a determinar el
Muy Bueno v resultado dado a cada conducta
) ' 7
i | Debe de indicar la justificacion que lo llevé a determinar el
| Excelente v resultado dado a cada conducta
‘ ' 2
i | Debe de indicar la justificacion que lo llevo a determinar el
| Insuficiente o | resultado dado a cada conducta
‘ ' z

Por ejemplo:

Conducta Observable | Resultado de la evalu: cién del resultado de evaluacion seleccionado
g
Atiende las solicitudes de las personas usuarias
internas y externas alos pi imi Atiende las solicil de las p 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.
— 2
Conoce las tareas bajo su responsabilidad, asi Debe mejorar en el imi de la i ion que debe itir a los 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 fusion a las usuarias.
| Bueno v
7,

Demuestra interés por comprender las
necesidades de las personas usuarias internas y Las personas usuarias han manifestados su satisfaccion en el trato e interés que han recibido de su parte, en la atencion y
externa Excelente + || |trémite de las gestiones..

¥,
Demuestra una actitud positiva hacia el Usted ha manifestado su inconformidad con respecto a los nuevos p imi en la impl; del redisefio del
aprendizaje continuo di ho, y no ha querido acatar los nuevos p! dimi pese a reiteras solicif hechas por la jefatura.

| Insuficiente v|
VZ,
Ejecuta practicas tendientes a la mejora del
servicio sin que medien instrucciones superiores Se caracteriza por dar un servicio excepcional a las personas usuarias, atin cuando no se trata de una gestion del
Sob i [ ‘ despacho, ayuda alas p irigié al lugar c pondi Lo cuallas p usuarias ds esa
Z,
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4. Para concluir con la evaluacién de esta competencia dar clic en el botdn

Guardar evaluacion I

5. 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 accién de mejora desplegandole la siguente pantalla:

Tipo de Accién: | Seleccione un tipo de accion

Perfil Competencial

Plazo: __ || seleccione v |

Etica y transparencia

Descripcion 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.

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

Tipo de Accién: | Seleccione un tipo de accion v

Listado de acciones de mejora:

- =
Plazo: __ || Seleccione v | @
pr—
Compromiso Evaluacion del Desempefio
Al ser una competencia con evaluacion insuficiente,

& se requiere que incluya al menos un plan de

—_— mejora
Desd

Aceptar

£,
Agregar accion de mejora

Perfil Competencial

0 Registros encontrados.

7. Al hacer clic en “Guardar evaluacion”, si no hay ningun resultado de insuficiente en la evaluacién de las
conductas observables, el sistema le mostrara un cuadro de dialogo que le da la opcion de seleccionar si se
requiere 0 no, agregar una accién de mejora para la competencia que se esta evaluando.

Confirmacion

¢.3e requieren acciones de mejora en esta

\0 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.
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Evaluacién del Desempefio

0 Reqgistro Guardado Correctamente
\nl '

o] e

9. Si selecciona la opcidn de que “Si” requiere una accién de mejora el sistema desplegara la siguiente pantalla:

Q)

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.

Tipo de Accion: | Seleccione un tipo de accién v Perfil Competencial

Plazo: [:] \ Seleccione v |

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.

Tipo de Accion: | Acciones Individuales ~
Seleccione un tipo de accién

Acciones Individuales
Acciones de la Oficina o Despacho
Acciones Institucionales
e e et

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

Perfil Competencial
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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 implementacion o gestibn 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 implementacion que es lo que finalmente impacta el
desempefio. Asimismo, la persona evaluada, debera asumir de manera comprometida cada accioén definida,
cuando corresponda.

TIPOS DE ACCIONES DE MEJORA:

La persona evaluada se compromete a realizar acciones
para la mejora de las areas que requiera, segun los
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 institucionales sugeridas que pueden contribuir a
mejorar el desempefio de la persona evaluada en las areas
que lo necesite.
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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 accién de mejora, ademas, en el espacio en blanco ingrese la descripcion de la accién de mejora y haga

Agregar accién de mejora

. . .
clic en el botdn para guardarla en el sistema.
[X
Tipo de Accién: | Acciones Individuales v Perfil Competencial
prazo: @
) Seleccione
dias "
Semanas Retenciy
Compromiso Meses
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 mejui
. Y . .
Ejemplo de una accién de mejora:
Tipo de Accion: | Acciones Individuales v
Plazo: 152 Meses v |

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

Respecto a la conducta "Cumple con los lineamientos fijados para su puesto de
trabajo y las asignaciones laborales™. Se le entregaréd 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 proxima reunién
programada dentro de dos meses.

Agregar accion de mejora

Listado de acciones de mejora: 0 Registros enc

Agregar accién de mejora

12. Al hacer clic en el boton el sistema desplegara un cuadro de dialogo donde le confirman que la
accion de mejora se ingresé 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 v Perfil Competencial

P — o
Plazo: [:]| Seleccione v |

Compromiso
Evaluacion del Desempefio
9. Accién de mejora ingresado correctamente.
Descl
‘Aceptar
£
‘Agregar accion de mejora
Listado de acciones de mejora: - 2 Registros encontrados.

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 Acciones Individuales ELIZABETH BOLANOS MENA Q

los que le realizard en
una préxima reunién, programada dentro de dos meses.

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

Tipo de Accién: | Acciones Institucionales ~ Perfil Competencial

Instancia gesbora:l Seleccione una Instancia Gestora
Seleccione una Instancia Gestora
Escuela Judicial
Gestién de la Capacitacian GH
Unidad de Capacit. Defensa Publica
Unidad de Capacit. Ministerio Publico
Unidad de Capacitacién OIJ

Compromiso

Descripcion de la accién 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 accion por cada cuadro de texto.

Describa una accién por cada cuadro de texto

‘Agregar accien de mejora

Listado de acciones de mejora: 2 Registros encontrados.

Agregar accion de mejora

14.En el espacio en blanco ingrese la descripcidn de la accion de mejora y haga clic en el boton
para guardarla en el sistema.
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Tipo de Accién: | Acciones Institucionales v | Perfil Competencial

Instancia gestora: | Gestion de la Capacitacion GH v |

Compromiso

Descripcién de la accién 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 que se requiere mejorar. Describa una accién por cada cuadro de texto.

Ingrese la accion de mejora propuesta -

Agregar accion de mejora I-

Listado de acciones de mejora: 2 Registros encontrados.

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”.

Descripci6n de la accién de mejora:

Describa una accion por cada cuadro de texto

an o
Evaluacién del Desempefio

‘ Listado de acciones de mejora

Incluya la accién de mejora propuesta Acciones Institucionales

0 ‘Accion de mejora ingresado correctamente. 2 Registros encontrados.

Aceptar - Responsable del
sequimiento

ELIZABETH  BOLARNOS e
MENA

Ingrese Ia accin de mejora Acdiones Individugles | paaaceTn  BOUANOS | g

Para terminar, haga clic en “Aceptar”.

. .z . . , Siguient
Para continuar con la evaluacion de otra competencia, haga clic el boton M

16.Cuando termine de evaluar las competencias podra salir de esa pantalla haciendo clic en @ ubicada en el extremo
superior derecho del cuadro.
—

Nombre Competencia: Eficay transparencia

Implica, asumir como propios la Mision, 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 disposicién publica, en el marco de la legalidad.

VI

e e e e

Protege los materiales y activos asignados en custedia o para
el desempefio de sus funciones. Indicar la sustitucién que lo llevé a determinar el resultado dada
| Bueno ~| |2 cada conducta

v
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17.Al salir de la pantalla podra confirmar que la evaluacién de las competencias se realizd, 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.

‘ S compictado

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

Puesto: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO 2
Plan de Evaluacién: | Plan para manual

Evaluacion Final

10/09/2020

17/09/2020

Informacién Personal  Bitacora de Evi i C genéricas imi Acciones de mejora

Nombre Competencia

c. Evaluacion factor rendimiento.

1. Para evaluar el factor rendimiento 0 metas deberé ir a la pestafia “Rendimiento”. En esta pantalla se muestra toda
la informacidn que se incluyd cuando se asociaron las metas a la persona evaluada y que fueron comunicadas en
el plan de evaluacion. Al dar clic en esta pestafia se le despliega la siguiente pantalla:

% Compietado
Nombre: LUNA GONZALEZ PATRICIA Hasta el 1009 completado, podra
generar el comprobante
Puesto: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO 2
-
Plan de Evaluacién: | Plan para manual

Seguimientos: Evaluacion Final

Fecha Inicio: 10/08/2020
Fecha Fin: 17/08/2020

Informacion Personal  Biticora o Evidencias mejora

Porcentaje abtenido: 0% de 80% Guardar

6
T haya
5wl aw [ e Mm o w A
e

sobre |

N

. Siel 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 evaluacion, segun los controles y las fuentes de datos consignadas en
los planes de evaluacion (evidencias).

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

Ademas, se habilité la columna “Subir/Bajar Archivos” LA , 1o 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
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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.

sobre |

Porcentaje obtenido: 78.64% de 80%

Elaboracion  de

proyectas 10.00 | 1000

disciplinarios

A1 30 de agosto

constatacion  de

los  ajustes y

mejoras
solicitadas en el =) 10 [1.00 ‘

sistema

informatico,

segin

Que al 15 de

noviembre haya

faciitado 20 puE—
talleres. para O 20.00 |19.00 |

personal judicial,
de manera virtual

Guardar

(‘amhlﬂr Nivel
Apl Descripcion de Nivel de Resultado | Porcentaje | Tipo de Resultado | Subir/Bajar
- c“mphmmn cumplimiento | Obtenido | Ponderado |  meta Cl=areey LasErEnED Ponderado | Evidencia

Meta  de

3% dosemperio

Meta  del
3% pao

Meta  del
PAO

Puede i ingresar una
33.00
observacién si lo desea i 4

PIRELINE

IR I 2

¢ Sirequiere subir algun archivo, haga clic en

, inmediatamente el sistema desplegara la siguiente ventana

Q

Adjuntar archivo: No se eligié archivo | Subir I

V4

o 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
1 Il > Esteequipo > Escritorio >
Organizar ~ Nueva carpeta
5 A~
= Este equipo Nombre
W Acta de registro para arqueo

¥ Descargas @ Acuerdo Organo evaluador
& Documentos ComprobanteDeNotificacion-0106980291 Prue...
I Escritorio #2 Correo Elizabeth Bolaiios Mena - Outlook
& Imagenes @ directorioGH actualizado
D Musica @ Estado de las notificaciones y comunicaciones
B Objetos 3D @ Evaluacién del desempefio. Guia Etapa Ejecucion

i ¥ FirmadoDigital
B videos
&/ 05iC £ Firmador BCCR
B OS(C ¥ Microsoft Edge
> Nuevo vol D) 58 Microsoft Teams
=x GestionFactorHun Sistema de Evaluacién del Desempeiio por Co...
=y GestionFactorHun v <

Nombre: l

v U | Buscar en Escritorio

m @

X
p

B .
Fecha de modificacion \ G H

2/9/2020 1122V

21/9/2020 10:32
21/9/2020 16:20
20/4/2020 13:50
20/7/2020 08:08
18/9/2020 11:43
28/9/2020 11:14
20/4/2020 13:29
20/4/2020 13:29
20/4/2020 13:23
24/8/2020 15:18
2/9/2020 12:01

v ‘ Todos los arch[

Cancelar

sestibn Humana

o Automaticamente en el sistema se muestra el nombre del archivo que usted seleccion6. Después haga clic en

“Subir”:
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Z4

Adjuntar archivo: || Seleccionar archivo | Evaluaci. 6n docx | Subir

R

o El sistema habilitard un cuadro de didlogo en el que le indicara que el archivo ha sido agregado correctamente.
Haga clic en “Aceptar”.

Evaluacion del Desempeiio

0 Archivo Agregado correctamente
A’ 4
Aceptar I

o El sistema le permitira 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 =

Q

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

Descargar Mombre Archive | Eliminar
@ Evaluacién del desempefio. Guia Etapa Ejecucién .docx e
@ 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 Eliminar
@ Evaluacién Evaluacion del Desempeiio

[ Archivo eliminado satisfactoriamente

Qo
£32

Para salir haga clicen la Q
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Q!
Adjuntar archivo: |Selecc10nar archivo |No se eligio archivo|  Subir
Descargar Nombre Archivo Eliminar
@ Evaluacion del desempefio. Guia Etapa Ejecucion .docx e
o Al subir el documento en la pantalla de evaluacién del rendimiento, podra observar que el icono cambia a
este
" T « - ST " “reunion de retroalime

Porcentaje obtenido: 0% de 80% Guardar

Cambiar Nivel
de

cumplimiento

Nivel de Resultado
cumplimiento |  Obtenido

Soctule gl od Observacion Justificacién Meta

Que, al 31 de agosto,
haya realizado un

seguimiento en veinte
oficinas o despachos
judiciales. sobre

P

Meta de|[
desempefio

O

20.00 40%

Que al 15 de
noviembre haya

faciltado 20 talleres - Meta  del

para personal judicial U 2000 S 0% pao 4 4| 000 "N
de manera virtual

sobre |

Pruebas en el SSI,

segun el crcs B 100.00

Meta  del
avance  de o 3% pao 4 | ™ ~n
entregables de la on’

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

O

e 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
habilité esta funcidn, para que al momento de evaluar se haga el ajuste correspondiente.

Porcentaje obtenido: 78.64% de 80% Guardar

. . ultado contale | Tipo de Resutado | Subir/Bajar
S — vt i i
X (10. ] . e " [Puede ingresaruna | PR *8N
R |
PAO ¥ > 33.00 *8
Meta el
PAO ( 2] J =w ~N

GUIA SISTEMA DE SOPORTE INFORMATICO, ETAPA DE EJECUCION 28
SUBPROCESO GESTION DEL DESEMPENO



¢ Una vez realizado el cambio, el sistema le activa la columna “Justificacion de la meta”, ahi debe de ingresar la

justificacién que dié origen al cambio

””

de la meta. Ademaés, en la columna “Subir/Bajar Archivos podra

subir el archivo que respalde el cambio de la meta.

Porcentaje obtenido: 78.64% de 80%

Aplica Descripcién
. Justificacion de Ia Meta

Elaboracion
de proyectos
disciplinarios

Cambiar
Nivel de
cumplimiento

Al 30 de
agosto,
constatacion
de los
ajustes y
mejoras
salicitadas
en el
sistema
informatico,
segln

Que al 15 de
noviembre
haya
facilitado 20

Resul Itada Porcentaje | Tipo de Resultado | Subir/Bajar
Nivel de cumplimiento Observacion Justificacion Meta Ponderado | Evidencia
%

10.00

Guamar

Meta  de Puede |ngresaruna

desempefio 33.00

(1000

4

Meta
PAO

"~

)’

talleres para
personal

[10.00

del [ A] {Por incapacidad AR L

| ‘ 10.00 ‘ Meta

3% pag

judicial, de
manera
virtual sobre
l

4. Sial momento de realizar la evaluacién

las indicadas en el punto tres u otras, en columna “Aplica Meta”, haga clic en el botdn

de las metas, alguna de ellas no se tomara en cuenta, por situaciones como

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 j

ustificaciéon 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 dejé de tener efecto, por lo que se
habilitd esta funcién, para que al momento de evaluar se haga el ajuste correspondiente.

ycentaie obtenido: 78.64% de 80%
Aplica Descripcion
Justificacion de la Meta

Elaboracidn
de proyectos
disciplinarios

Cambiar
Nivel de

Al 30 de
agosto
constatacién

Guardar

Resul'ndo Porcentaje | Tipo de Resul
S
v

Meta de
10.00 \10 00 33% CamTrn Puede \ngresar una 33.00

=) | p)

de

ajustes
mejoras

los
¥
O

en

el

Meta
PAO

4

33.00

sistema
informatico,
segln

Que al 15 de
noviembre
haya
facilitado 20
talleres para
personal
judicial, de
manera
virtual sobre

Meta

3% pao

|:10 00 \ \:10 00 \ A] | Por incapacidad Aj‘ 3230
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. . ; Guardar .
9. Al terminar de evaluar las metas debe hacer clic en el boton —‘ que se encuentra en la parte superior de la
pantalla.

Porcentaje obtenido: 78.64% de 80% gk
Cambiar
lica = Resulhdo Porcentaj Tipo de Resul
_ ""?.In?e S Pﬂllﬂ!md';
Elaboracién &
de proyectos O 10.00 |10 00 o | Met de Puede ingresar una / 33.00
disciplinarios ‘
Al 30 de
agosto
constatacion
) | de los
Dejo de realizar la ajustes y Msta  del

U | |funcion mejoras O 100 3% pag o Y 3300
en el

sistema
informético
segiin

Que al 15 de

noviembre

haya

facilitado 20

talleres para ( i 1 Meta  del ( i i 1
personal [10.00 J| (1000 ]| 3% [Nt ( ) | [Por incapacidad 4| 2

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 0 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

0 /e reguieren acciones de mejora para el factor
\..__,/" rendimiento?

o) m

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

Evaluacion

Datos Guardados Correctamente

8. Si selecciona la opcién de que “Si” requiere una accion de mejora el sistema desplegara la siguiente ventana en la
que debera agregar la accion de mejora:
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perfil
Competencial

Plazo: _ || Seleccione  ~|

Descripcion de la accién de mejora:

Tipo de Accién: | Seleccione un tipo de accién v

Describa una accién por cada cuadro de texto

Agregar accién de mejora

Listado de acciones de mejora: 0 Registros encontrados.

9. Para esto debera seleccionar el “Tipo de Accién” que desea agregar, en el combo de opciones que se despliega:

[

Perfil Competencial

Tipo de Acci\in:l Acciones Individuales
Seleccione un tipo de accién

Acciones Individuales
Acciones de la Oficina o Despacho
Acciones Institucionales

Cee

Compromiso

Descripcién de la accién de mejora:
Detalle de la accién de mejora individual (compromisa 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

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 accion de mejora. Ademas, debera ingresar una descripcién 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 capacitacion que le va a brindar una persona de la misma oficina, este tipo de
accion seria de la oficina o despacho, pero si la accion 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 accidn no estaria dentro del &mbito de control de la oficina o despacho.

Tipo de Accién: | Acciones Individuales ~ Perl
Plazo: 427 I Seleccione v E
' " [Seleccione -
dias "
Semanas petencia
Compromiso Meses
Descripcién de la accion 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 requiere mejorar.
Describa una accién por cada cuadro de texto
Describa una accion por cada cuadro de texto
)
Agregar accion de mejora -
z I .
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Quedando de la siguiente manera:

Tipo de Accién: ‘ Acciones Individuales ~
Plazo: 2 || Meses ~|

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 |a competencia que se requiere mejorar. Describa una accién por cada cuadro de texto

Describa una accién por cada cuadro de texto

Agregar accién de mejora

Agregar accion de mejora

11. Al hacer clic en el sistema desplegara un cuadro de dialogo donde podra confirmar que la
accion de mejora se ingreso 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 fipo de accion - Perfil Competencial

Evaliacion del Desempefio

Accion de mejora ingresado correctamente,

ie

Agregar accion de mejora

‘mm s = T T

Selecdione Accidn de Mejora Tipo de Accidn Besposabiedel | ciiminar

nci 1 aclén e mefora acdones ndvigusies | TLEASETA  BOLOS

12.Cuando la accion de mejora es de tipo institucional, se debera seleccionar la instancia gestora que atendera la
solicitud. Para este tipo de accion de mejora no _se incluira el plazo de cumplimiento, 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 Institucionales v | Perfil Competencial

Instancia gestora: | Seleccione una Instancia Gestora v
Seleccione una Instancia Gestora

Escuela Judicial

Gestién de la Capacitacion GH
Unidad de Capacit. Defensa Piblica
Unidad de Capacit. Ministerio Publico
Unidad de C: itacia

Descripcion de la accion de mejora:

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

Describa una accién por cada cuadro de texto

Agregar accion de mejora

Listado de acciones de mejora: 2 Registros encontrados.
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Igual que en el caso anterior, haga clic en boton “Agregar accién de mejora”y para concluir, dar clic en el boton
“Aceptar”.

13.Para salir de esa pantalla dar clic en el boton Q que se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla.

5 e

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

Instancia gestora: | Seleccione una Instancia Gestora v

Descripcion de la accién de mejora:

Describa una accién por cada cuadro de texto

Y
Agregar accién de mejora
Listado de acciones de mejora: 2 Registros encontrados.

ELIZABETH  BOLANOS -]

Incluir accién de mejora Acdiones Institucionales | -

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.

4

Informacién Personal Bitacora de Evi Ci ias genéricas Rendimi Acciones de mejora

Generar reporie plan de mejora

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

Rendimiento

Maodificar la accién de majora 1meses Activo

Competencias Genéricas

Guiarse con apego a los principios de integridad
y honradez; sentir y obrar en todo momento con

Etica y transparencia lvanspgrenc\a para  que .F“e‘"a“"’ sus Ingrese la accién de mejora 1 meses Activo
actuaciones promueva la credibilidad y confianza

de las personas con las que se relaciona durante
el ejercicio de su responsabilidad

Competencias Especificas

No existen registros

2. Para ver cada una de las acciones ingresadas, haga clic en las pestafas: Acciones individuales, Acciones de
despacho u oficina y Acciones Institucionales.
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Generar reporte pian de mejora

Los planes de mejora en estado Inactive no saldrén en el re

Acciones Individuales  Acciones de despacho u oficina

Rendimiento
No existen registros

Gompetencias Génericas

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

G

Compromiso

petencia Accion de Mejora

describa la accion de mejora

Implica. asumir coma propios la Misién, Visicn y
Valores del ambito donde se desempefie,
identificéndose 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 précticas
y métodos a la disposicidn publica, en el marco
de la legalidad

Etica y transparendia Describa la accién de mejora

Gompetencias Especificas

Competencia Accién de Mejora

No existen registros

feta que se genere el comprobante o se notifique la evaluacién

Acciones Institucionales

2meses Activo

2meses. Activo

Generar reporte plan de mejora

Los planes de mejora en estado Inactivo no saldran en el reporte hasta que se gerjer

Acciones Individuales  Acciones de despacho u oficina

Rendimiento
T

Incluir accién de mejora

Gompetencias Génericas

oo T

Implica, asumir como propios la Misidn, Visién y
Valores del 4mbito donde se desempefte,
identificandose con estos y toméndolos como
referencia en su actuacidn, tanto en su vida
laboral como en lo privado, siendo congruente
con el cargo que desempefia, mediante
prcticas y métodos a la disposicién publica, en
&l marco de la legalidad

petencia Accion de Mejora

Eica y transparencia Incluya la accién de mejora propuesta

Implica, asumir como propios la Misién, Visién 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 congruente
con el cago que desempefia, medante
prcticas y métodos a la disposicion pablica, en
e marco de la legalidad

Etica y transparencia Ingrese la accion de mejora

CGompetencias Especificas.

oo Comea —mn

No existen registros

Accion de Mejora

mprobante o se notifique la evaluacion

Acciones Institucionales

Instancia Gostora | Estado |

Gestisn

e la
Capacitacién GH | A0

Intania Gsioa | Estaio]

estion  de

a
Capacitacion GH | 7<tv®

Gestion  de

la
Capacitacion GH | <0

3. Si desea modificar alguna accion de mejora ingresada, haga clic en

automaticamente el sistema le habilita

nuevamente los espacios, haga las modificaciones necesarias. Para concluir haga clic en el boton

Modificar accion de mejora

Tipo de Accitn: \ Acciones Individuales

Plazo: v

E] ‘ Meses

Descripcién de la accién de mejora:
Detalle de la accion de mejora indi

Describa una accién por cada cuadro de texto

ual (compromiso de la persona evaluada) relacionada
con las conductas de la persona evaluada en la competencia que se requiere mejorar.

Perfil Competencial

Modificar la accion de mejorg

=)

stado de acciones de mejora:

Modificar accion de mejora

Incluir la accién de mejora

Acciones Individuales

1 Registros encontrados.

ELIZABETH BOLANOS
N.
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4. El sistema le presentara un mensaje, indicando que la accion de mejora ha sido modificada correctamente:

Q)

Des:

Tipo de Accién: \ Seleccione un fipo de accién

= Perfil Competencial

Plazo: Q \ Seleccione v \

o
Aceptar

Evaluacion del Desempefio

Accién de mejora medificade correctamente.

Modificar la accién de mejora

Agregar accién de mejora

Listado de acciones de mejora:

*Seimiento” m
seguimiento

Acciones Individuales

1 Registros encontrados.

ELIZABETH poLafios
MENA

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 e

Listado de acciones de mejora:

Describa la acccion de mejora

Ingrese la accion de mejora

Incluya la accién de mejora propuesta

3 Registros encontrados.

mmlento

Acciones de la Oficina o | ELIZABETH
Despacho MENA

Acciones Institucionales ELIZABETH 20LAfioS e
MENA
ELIZABETH  BOLARNOS (-

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.

)y o

Etica y transparencia

Tipo de Accién: \ Seleccione un tipo de accion

= Perfil Competencial

Plazo: E] | Seleccione v \

Nombre Competencia

Evaluacion del Desempefio

0 Accion de mejora eliminado correctamente

7. El sistema permite “Generar reporte plan de mejora”, el cual puede guardar o imprimir, segun sea la necesidad.
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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 evaluacion realizada. Esta informacion le llegara a la
persona evaluada, en el momento que se le notifica la evaluacién final.

4

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

Acciongs Individuales ~ Acciones de despacho u oficina ~ Acciones Institucionales

Rendimiento
Modificar la aceién de mejora (2) 1 meses Activo
Competencias Genéricas
Implica, asumir coma propios la Misién, Visién y
Valores del dmbito donde se desempefie,
identificaindose con estos y toméandolos como
Etica y transparencia referencia en su actuacién, tanto en su Vida | oo (o accign de mejora 1 meses Activo
Iaboral como en lo privado, siendo congruente

con el cargo que desempefia, mediante practicas
y métodos  la disposicién pibiica, en el marco
de la legalidad

Competencias Especificas
No existen registras

A continuacién, le presentamos el formato que recibira la persona:

Direccion Gestion Humana

Evaluacion del Desempeiio
Reporte de Plan de Mejora Paginas: 1 de 1

Periodo de evaluacion del 10/09/2020 al 17/09/2020 17/09/2020

2e

L. Informacién General. Codigo: 151-0111130725

Identificacién: 0111130725

Nombre: LUNA GONZALEZ PATRICIA

Despacho u oficina: SUBPROCESO DE GESTION DEL DESEMPE-O
Niimero de puesto: 352552

Clase de Puesto: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO 2

Nombre del drea evaluadora: |ELIZABETH BOLANOS MENA

II. Acciones Individuales.

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

IIL. Acciones de despacho u oficina.

Factor Competencia Accién de Mejora Plazo
Compromiso  Compromiso describa la accion 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
Rendimiento

Compromiso  Etica y transparencia

Incluya la accién de mejora propuesta
Incluir accién de mejora (2)
Ingrese la accién de mejora

Gestion de la Capacitacion GH
Gestion de la Capacitacion GH
Gestion de la Capacitacién GH
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e. Generar comprobante de evaluacion final y notificar a la persona colaboradora

1. 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 , entonces se

Generar Comprobante J Notificar al colaborador J

habilitaran los botones:

‘E

Recuerde:

Nombre: LUNA GONZALEZ PATRICIA

Puesto: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO 2

1: Si el colaborador obtiene un
¥ B i !, es obligatorio
haber incluidoe las respectivas acciones
Seguimientos: Evaluacion Final de mejora en cada uno de los factores.

Plan de Evaluacién: Plan para manual

Fecha Inicio: 10/09/2020 2: Antes de dar clic en el botén
"Notificar al colaborador” asegurese de
Fecha Fin: 17/09/2020

que se haya realizado la reunién de
‘ Generar Comprobante Notificar al celaberador I _

realimentacion.

2. Al dar clic en el botdn “Generar comprobante”, el sistema descargara un documento en formato PDF el cual
podra imprimir o guardar. Es un documento preliminar de la evaluacién 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 reunién con la persona evaluada, si surge algun cambio puede efectuarlo en el sistema.

3. Después de efectuar la reunién y hacer los ajustes pertinentes, se debe notificar a la persona evaluada el resultado
final obtenido, haciendo clic en el botdén “Notificar al colaborador”. La notificacion sera remitida automaticamente
via correo electronico, a la persona evaluada y se remite una copia al correo electrénico 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
o El colaborador ha sido notificado por correo
\ electronico
Aceptar I -
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5. La notificacién que recibira la persona evaluada tendra el detalle del resultado de la evaluacion final, asi como el
porcentaje obtenido en cada factor evaluado. También se incluyen las acciones de mejora propuestas, como se
muestra a continuacion:

EVALUACION DEL DESEMPENO

N))‘ rerinde 2020 PODER

JUDICIAL

o Resultado de la evaluacion

Dlgeegglgﬁz Excelente y: Repibiics da Conta Mice
- Resultado: 95.80 17/09/2020 11:46:17
HUMANA

Plan de Evaluacion
Plan para manual

I. Informacién 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 BOLAROS MENA

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

1. Descripcion de las las de evaluaci6

Para la evaluacion de los factores Comp ia Especifica y Comp ias Especifi se utiliza el sigui resultado de I
Resultado de evaluacion Descripcion Rango
Insuficiente Su desempefio es inferior a los requerimientos que exige el desarrollo del puesto. Menos de 70
Bueno Sud peii isface apenas los requerimi que exige el desarrollo del puesto. igual o mayor a 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 Sud pefio supera con regularidad los requerimi que exige el desarrollo del puesto. igual o mayor a 90 y menora 99
Sobresaliente Sud pefio excede las exp i 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 Evaluacion del Desempefio del Poder Judicial)

(Circular 204-19).

1Il. 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
Meta 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 facilitado 20 talleres para personal judicial, de manera virtual sobre | Trimestral | Ascendente Cantidad 10.00 10.00 | 51% I 51.00%
Al 30 de agosto, constatacion de los ajustes y mejoras soficitadas en el sistema informatico, segin Semestral | Ascendente Cantidad No Aplica
% Ponderado Obtenido Subtotal I 100.00%
2. Factor: Competencias Genéricas Porcentaje asociado: 20% Porcentaje Obtenido: 15.80%

Listado de Competencias: 2 Competencias Registradas.

Nombre Definicion Conductas Observables Justificacion Evaluacion

%
Ponderado

: ¢ : Debe de indicar la
Cumple con los lineamientos fijados para su | justificacion que lo
puesto de trabajo y las asignaciones |llevé a determinar el [ Muy Bueno
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 | Justificacion que lo
Coordinacion. con el fin de lograr lo que | '6¥ 2 determinarel | nsuficiente
0 Loordinacion, g q resultado dado a
R Actuar con responsabilidad cumpliendo con los deberes y obligaciones asignados, se espera en su puesto de trabajo. cada conducta
Compromiso  _ _iiando el trabajo a tiempo, siendo eficiente y brindando un servicio de calidad 50:00, - — =
: 2 Contribuye en los procesos de transformacion | Debe de indicar la
o cambio que enfrenta la oficina o |ustificacion que lo
despacho; como parte corresponsable por [ 1o/ 2 determinarel | Excelente
i pa P! POT| resultado dado a
el logro de los resultados. cada conducta
i 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 determinarel | Muy Bueno
objetivos de la oficina o despacho. resultado dada a
cada conducta
= 5 2 Indicar la sustitucion
Protege los materiales y activos asignados en | que Io 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 sustitucion
practicas discriminatorias, considerando el | %€ o llevé a
¥ determinar el Muy Bueno
s B AHlsion v ors i drei adad tono de voz, el contexto, el lenguaje | resyitado dada a
mpca; aumt como proplos ia Mislon, Vieldn y/slore el dmbiio donde s corporal y el vocabulario empleado. cada conducta
Eticay tanto ida laboral cmeis ”ad iend St t len“ 50.00
Cansparencia: o o criedNIC EIOILCOMO SN0 PHVALCO e L0 CongISne:can ol cN a0 ave i Actta de forma independiente de cualquier | Indicar la sustitucion
desempefia, mediante practicas y métodos a la disposicion publica, en el marco de la 3 Zo i 5 2 que lo llevd a
legalidad. influencia, interés personal o instruccion,
ada Bsi la institucionalidad del determinar el Excelente
que pueaa lesionar la ins resultado dada a
Poder Judicial. cada conducta
Re§guarda mfm_'n_\ac»on confidencial quUe, POT | jngicar fa sustitucién
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 resulindo uada &
£ ki s p cada conducta
practicas de gestion de datos

IV. Acciones de Mejora:

1. Acciones Individuales:

Factor Rendimiento:

Accion de Mejora

Medificar la accién de mejora (2) 1 meses

Factor Competencias Genéricas:

2 Accion de
Competencia Definicién Mejora  Plazo
e - g . A Ingrese la
Etica vy|Implica, asumir como propios la Mision, Visién y Valores del ambito donde se con estos y como en su tanto en Snvid 1
transparencia | su vida laboral como en lo privado, siendo congruente con el cargo que desempeiia, medlante practicas y métodos a la disposicion pablica, en el marco de la legalidad. accion de|neces

mejora

Accién de Plazo

Competencia 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. accion de|
mejora
SN A i 5 P B e A X 5 Describa la
E tica y|lImplica, asumir como propios la Mision, Vision y Valores del ambito donde se con estos y como en su tanto 275 2
z = & . - 5 28 5 . RIS 5 acciéon de
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. Acci Instituci |

Factor Rendimiento:

Accion de Mejora Instancia Gestora

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

Factor Competencias Genéricas:

Accion de Instancia

Competencia Definicion Mejora Gestora

Implica, asumir como propios la Mision, Visién y Valores del ambito donde se i ifica con estos y a i Incluya la accién | Gestion de la
actuacién, tanto en su vida laboral como en lo privado, siendo congruente con el cargo que desempena mediante practicas y métodos a la disposicion publica, [d € m e j o r a| Capacitacion
en el marco de la legalidad. propuesta GH

Etica y
transparencia
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Etica y Implica, asumir como propios la Misién, Visién y Valores del ambito donde se fie, i ifica con estos y a como ia en su Ingrese la accién Gestion de la
.~ | actuacion, tanto en su vida laboral como en k privado, siendo congruente con el cargo que desempefia, mediante practicas y métodos a la disposicion publica, . Capacitacion
transparencia de mejora GH

en el marco de la legalidad.

luacion final c pondi al periodo de evaluacion 2020. De existir alguna
I del Sist Integrado de Evaluacion del D p del Poder

IMPORTANTE: Tome en cuenta que este documento constituye una notificacion formal de la ev:
di idad con el Itado de la luacién final, podra impugnar la misma, segin blece el Reg

Judicial.
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Estado de las notificaciones y comunicaciones

1. Enla 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 podra revisar lo que se haya notificado y comunicado
con las fechas en las que se notificd o comunicé a la persona evaluada, sea el plan de evaluacion, la programacién
de la reunidn de retroalimentacion y la notificacion de la evaluacion de desempefio final.

=) 0 | = A =

; LUNA GONZALEZ PATRICIA | 320889 a Por evaluar
T 0 -
Administrativo MATA MONTERO GRAGIELA | 905212 (m] : M B A. U Por evaluar
2
Administrativo P
e JIMENEZ ABARCA FABIAN 213431 a 15 \ U
admi 0 N 15 Por evaluar
Administrative N - r

MORALES SALASJIMENA 976532 O : i3 I l por eval
Administrativo BEJARANOVILLAJAVIER | 287321 ] : j" 15 Ii | Por evall
2020 b

-

Sdmnctiative ALVARADO ARAYA MIGUEL | 987672 O a had 2 A. =] por evaluar

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

s iz Fecha de s Nombre Subir/Bajar
n "nt- dﬁn

Importante  para dar | Loo2
17/09/2020 inidio | forme! SUBPROCESO
1 Notificacion del plan de evaluacion Notificado Y | DE GESTION ”
10:01:18 transparente del DEL
proceso de evaluacién. DESEMPE-O

Facilita al jefe la|1832 -

Comunicacidn para |a programacién logistica para agendar y | SUBPROCESO

5 de la reunién Ee retroahmentamgn Notificade 17/09/2020 convocar por para la | DE GESTION N
de la evaluacion del desempefio 10:04:00 L
final. reunién de | DEL

retroalimentacion final. | DESEMPE-O

1832 =

Importante para dar por SUBPROCESO

Notificacion de la evaluacién del . 17/09/2020 | terminade formalmente
desempeiio final plothicadu 14:55:38 el proceso de BEL EE=pll ”
evaluacion. SEEEEET

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 comunicacion” el espacio en blanco. Como se muestra en la siguiente imagen:
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ﬂ_--_--

17/08/2020 | Imeerznte parz dar inicie
Notificacidn del plan de evaluacidn Notficado | ~[5.59,4¢ | formal y transparents del

proceso de evaluacion,

_— . Faclizz =l jefe |2 logistica
Comunicacidn para la progra )
2 | Iz reunion de retrealimentz =n para agendar y convacar "

evzluadién del desempedio finzl. Natificar por para = [Eunien de
retroalimentacidn final.

. o -c Importante parz dar por
Notificzcidn  de la  evaluzcién  del - 17/05/2020 .
3 Ao final Notificado 15:38:24 terminade formalmente &l “

proceso de evaluacion,

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 electronico.
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Justificar evaluaciones sin realizar

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 continuacién, 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.

e 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 evaluacion final.

» Justificar Evaluacion sin

1. En el mend principal haga clic en la opcion ~ "=@lizar , el sistema desplegara la siguiente
pantalla. Ubique a la persona a la que va a ingresarle la justificacién y haga clic en el check de la columna
“Seleccione”.

Justificar Evaluacion sin realizar 913
[ T=)

Listado de Colaboradores: 6 Ragistros encontrados.

LUNA GOMZALEZ PATRICIA PROPESIONAL ADMINISTRATIVO 2
MATA MONTERO GRACIELA 71998 PROFESIONAL ADMINISTRATIVO 2
JIMENEZ ABARCA FABIAN 1sss PROPESIONAL ADMINISTRATIVO 2
MORALES SALAS JIMENA 382882 PROPESIONAL ADMINISTRATIVO 2

BEJARANO VILLA JAVIER Et PROPESIONAL KDMINISTRATIVO 2

2. 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.

Justificar Evaluacién sin realizar 913

L=15]

A JIMENEZ ABARCA FABIAN
Oficina: 1832 SUBPROCESO DE GESTION DEL DESEMPE-O

Plan: Administativo 200

371958 - PROFESIONAL ADMINISTRATIVO 2

Listado de Colaboradores: 6 Registros sncontrados.

LUNA GONZALEZ PATRICIA e

Administrative 2020 MATA MONTERO GABRIELA ~ anisss PROPESIONAL AOMINISTRATIVO 2
JIMENEZ ABARCA FABIAN 371998 PROFESIONAL ADMINISTRATIVO 2

Adeinstratreo 2020 MORALES SALAS JIMENA sss2

INISTRETIVO 2

EEEE
:
:
H

BEJARANO VILLA JAVIER s PROFESIONAL AOMINISTRATIVO 2
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3. A continuacion ingrese la justificacion por la que no podra realizar la evaluacion de la persona y haga clic

en el icono & Asegurese de que la justificacion 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.

Identificacién: JIMENEZ ABARCA FABIAN
Oficina: 1832 SUBPROCESO DE GESTION DEL DESEMPE-Q
Plan: Administrative 2020

Puesto: 371998 - PROFESIONAL ADMINISTRATIVO 2

Seguimiento: | EVALUACION FINAL i

R La persona no puede ser evaluada, ya gue se encuentra suspendido con goce
‘ Justificacién: | de salario, de acuerdo con oficio N° 345-2020.

)

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

Evaluacion del Desempefio

\o Registro Guardado correctamente

Aceptar |

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

evlauacion:

E"‘Smﬁw LUNA GONZALEZ PATRICIA | 320889 O ; |£ ? J J U Por evaluar

éézn::?strativo MATA MONTERO GRAGIELA | 909212 O J lf_/ -%-4’- J U For

ggzmui" trati JIMENEZ ABARCA FABIAN | 213431 O J L-/‘_, ? J U ' -
2dm MORALES SALAS JIMENA | 976532 O J u T:‘- A U -

ﬂ" — BEJARANO VLA JAVIER 287321 O ; |d ‘%-.’- _l U Fo

ﬂ” — AALVARADO ARAYA MIGUEL = 987672 O a E i%-?- J U Per

______________________________________________________________________________________________________________________|
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Impugnacion del resultado de la evaluacion final

1. Una vez notificada la evaluacién 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 evaluacioén final. Para lo
cual debe de ingresar a GH-En Linea, en la pestafia “Su Consulta”en el menl “Evaluacion del Desempefio”.

2. Cuando el resultado de la evaluacién final es “impugnada” por la persona evaluada, el sistema le enviara un
mensaje a la persona evaluadora por correo electronico, indicandole que la evaluacién 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 evaluacion.

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 podré 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.

S . .. T Suboione- >
PROFESIONAL g
i ] 1
LUNA GONZALEZ PATRICIA ADMINISTRATIVO 2 - : 2 ,\ l_] Ipgnac
.
MATA LA :Ecmco 0 2 : £ —.\ l_]
A
Administrative - PROFESIONAL
JIMENEZ ABARCA FABIAN o o : 15 \ l Por Aprobar
Administrativo PROFESIONAL finh h i
2020 MORALES RALAS JMENA ADMINISTRATIVO 2 a -] 4 fprodiade
s a
Administrativo SEIARARO VLA JAVER PROFESIONAL h
2020 ADMINISTRATIVO 2 : b _.l [_]
P
Administrative PROFESIONAL
2020 (ALVARADD ARAYA MIURL ADMINISTRATIVO 2 : 2 _& [_]
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4. La persona evaluadora debera resolver la impugnacion, en los plazos que establece el reglamento integrado de
evaluacion del desemperio 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 botdn impugnar en GH-En Linea, debe presentar el
documento que respalda la impugnacion, en forma fisica o electronica. Este proceso se llevard cumpliendo las
disposiciones del debido proceso y se sera administrado por cada oficina o despacho, dado que el sistema no tiene
un mddulo 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 impugnacién. 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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¢ Qué debe hacer la persona u 6rgano evaluador en las siguientes situaciones?

» Si a una persona no se le notificé el plan de evaluacion, porque se encontraba: de
vacaciones, incapacitada, con licencia por maternidad, con permiso con o sin goce, 0
suspendida.

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

» Si la persona evaluadora cambia, a pesar de que las personas evaluadas sean las
mismas y las metas sean las mismas.

» Si a la persona evaluada, le cambian las metas en el mismo puesto en que le fue
notificado el plan de evaluacion.

» Si una 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 o despacho.

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

1. 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 notificacion del
plan de evaluacion.

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

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

4. Comenzar la observacion 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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ﬁna vez concluido el aprendizaje del Sistema de Soporte Informatico del SIED, podra realizar todas las etapas qum

requiere cumplir dentro del proceso de la evaluacién del desemperio.
Le solicitamos contactarnos cuando lo necesite, sobre todo si surgen situaciones como:
¢ Dificultades con el sistema de soporte informatico.
e Consultas sobre la metodologia del Sistema Integral de Evaluacion del Desempefio.
o Movimientos en el personal que tiene asignado.

Estamos en la mayor disposicion de atenderles.

Puede contactarnos:

Correo: gfh_evaluacion@poder-judicial.go.cr
szono: 2295-3943 6 2295-3589

GUIA SISTEMA DE SOPORTE INFORMATICO, ETAPA DE EJECUCION 48
SUBPROCESO GESTION DEL DESEMPENO


mailto:gfh_evaluacion@poder-judicial.go.cr

