ETAPA DE PLANEACION

GUIA EN 5 PASOS
USO SISTEMA DE SOPORTE
INFORMATICO

ORGANO EVALUADOR




Guia de 5 pasos para el uso del sistema de soporte
informatico en la Etapa de Planeacion
(Organo evaluador)

Presentacion

Con el fin de facilitar a la poblacion judicial, las herramientas necesarias
para una gestion efectiva del desempefio por competencias, la Direccion de
Gestion Humana (Subproceso Gestion del Desempefio) 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 esta herramienta 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, queda a su disposicion este guia de usuario donde
encontrara lo que necesita conocer sobre el sistema de soporte informatico
del SIED (Sistema integrado de evaluacion del desempefio), para la etapa
de planeacion (Organo Evaluador).

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 0 2221-0627.

Esperamos que esta herramienta se convierta en su aliada para la gestion
del desempefio de las personas colaboradoras.
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5 pasos para la etapa de planeacion (Organo

evaluador

Esta guia es para uso de la persona registradora con el perfil de Organo Evaluador, esta
funcionalidad se cred con el fin de evaluar a las personas colaboradoras, que deben ser
evaluadas por parte de érganos colegiados, tales, como son: Corte Plena, Consejo Superior,
Consejos de Administracion, asi como, para la evaluacibn de 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 evaluacion de la persona juzgadora coordinadora esta a cargo del Consejo de
Jueces, como se menciona, en el articulo 11 inciso b): “Las demas personas juzgadoras que
integran el despacho judicial, evaluardn a quien asuma la coordinacién, tomando la
decision que corresponda por mayoria simple de los presentes...”.

Para esta etapa de planeacion los 6rganos colegiados deben delegar a una persona
colaboradora, a la cual se le habilitar4 el perfil en el sistema informatico de evaluacion como
persona registradora de la informacion. Esta persona segun los acuerdos tomados por estos
organos podra alimentar el sistema de evaluacién del desempefio. A continuacion, se le indican
los pasos a seguir.
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Paso N°1: Acceso al Sistema de Soporte Informatico

El Sistema de soporte informético para el SIED utiliza la misma plataforma sobre la que han sido
desarrollados otros sistemas internos, como la Proposicion Electrénica de Nombramientos (PIN),
por ejemplo, por lo que de seguro le resultard muy familiar. Para acceder, favor utilizar
preferiblemente el navegador Google Chrome.

Para ingresar en el sistema, debe seguir los siguientes pasos:

1. Ingresar a Intranet, seleccionar el icono “Gestion Humana en Linea” y hacer clic en
“Ingresar”

0
SERVICIOS SISTEMAS

ﬁRANE_T

GUIA TELEFONICA » £ 4 ATENCION DE\\\§

INICIO  GESTION HUMANA v ADMINISTRACION HUMANA v DESARROLLO HUMANO v CONTACTOS

Servicios

= %

Ingresar a GH en linea Ingresar a matricula de cursos virtuales Ingresar a Plataforma de cursos virtuales Ingresar a SIGA
(acceso Gnicamente por intranet)

LN @ = <5

Ingresar a PIN Ingresar a zonaje Ingresar a Reportes para administradores Ingresar a citas médicas
regionales
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3. O también puede ingresar al sistema digitando la siguiente direccion:
http://sjoaplprol6/Framework.InterfazUsuario/frmingreso.aspx

4. Al ingresar se desplegara la siguiente pantalla donde debe ingresar sus datos de
acceso. Como se muestra en la imagen, la contrasefia de acceso es la misma que se
utiliza para ingresar a su equipo institucional. Una vez registrados los datos, presione
el boton Ingresar.

€ C & Nosequio | sioaplprot6/Framework InterfazUsuarioffrmingreso.asp

SIGA-GH st

Direccion de Gestién Humana

Ingresar

esm1ae2n

Su usuario es igual a su numero de cédula. Conserve el “IF” que aparece al inicio y digite su nimero de
cédula con 10 digitos, sin espacios (IF0101110111). Si el sistema no le permite ingresar, pongase en
contacto con el Subproceso de Gestion del Desempeio, al siguiente correo, con el fin de resolver el
problema (gfh_evaluacion@poder-judicial.go.cr)

A continuacion, se despliega la siguiente pantalla:

SIGA-GH

Direcci6n de Gestién Humana

Menu Principal

estion Factor Humano @

pin 2.0 ©

GUIA SISTEMA DE SOPORTE INFORMATICO, ETAPA DE PLANEACION, ORGANO
EVALUADOR 5

Subproceso Gestién del Desempeiio


mailto:gfh_evaluacion@poder-judicial.go.cr

e Al lado superior izquierdo se observa el Menu Principal que contiene a su vez, el
subment denominado Gestién Factor Humano. Para desplegarlo haga clic en el

simbolo + (mas).

Mena Principal

Gestion Factor Humano

c

e En esta pantalla, al lado superior derecho se observa el icono , gue al hacer clic le

permitird salir del sistema. También le

muestra el nombre del usuario conectado

(persona evaluadora) que se encuentra utilizando en el sistema.

!J,s tdstenigsy D« O] 2 .

2 ) Quihey dedifirente v Tterst

Direccibn de Gestién Humana

Ment Pancipal

eston kactor Humane  ©

PIN 20 [}

SIGA

SIGA-GH

Salir del
sistema

Nombre de
la persona
usuaria

e
SPODER
& JUDICI
Al

Al hacer clic en el botén (+) del mend “Gestién Factor Humano”, se despliegan varios
submenus, entre los cuales esta el menu de “Evaluacion del desempeino” donde se
desprenden varios menus de opciones. Haga clic en el menu “Mantenimiento” y seleccione

“Organo Evaluador”

GUIA SISTEMA DE SOPORTE INFORMATICO, ETAPA DE PLANEACION, ORGANO
EVALUADOR

Subproceso Gestién del Desempeiio



SIGA-GH i

Direccién de Gestién Humana

Ment Principal

Gestién Factor Humano (-]
» Administracién Humana

» Parémetros GFH

» Evaluacién del Desemperio

» Mantenimientos

» Plan de Evaluacion GH
» Escala de Evaluacion

» Pesos del Nivel de
Dominio

» Tipo de Indicador |
» Frecuencia
» Indicadores
» Indicadores -jefe [

» Asignacién de Jefes por

£ [UDICIA]
Oficina | s S e —

» Traslado de Funcionarios |
» Organo Evaluador ‘

» Perfiles de evaluacion
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Paso N°2: Seleccion de la persona a la cual se le registrara la
informacion.

Al hacer clic al menut “Organo evaluador”, el sistema le despliega la siguiente pantalla, digite la
cédula y haga clic sobre la lupa, si no tiene la cédula puede digitar el nombre y apellidos de la
persona evaluada y haga clic en la lupa:

’  SIGA-GH

Direccién de Gestion Humana = e - Usuaric Conectado: GABRIELA ISABEL FONSECA RO!

“ Mantenimiento de Personas a evaluar por organo 979

=

Menu Principal

Gestion Factor Humano

» Administracion Humana Identificadién: N ‘

» Parametros GFH Nombre:

Primer Apellido:
» Analisis de Puestos pel

Segundo Apellido:
» Evaluacion del Desemperio

» Evaluacién de la jefatura
Listado de Empleados:

» Evaluacion de la
coordinacion

rgano Evaluador

» Inclusion de indicadores
Jefatura

» Inclusion de indicadores -
Coordinador

» Consultas

» Evaluaciones anteriores -
Jefatura

Si usted ingresa el nombre y apellido, el sistema buscara a todas las personas que coincidan con
la busqueda, haga clic en la columna “Seleccione”, en la fila del nombre correspondiente.

' SIGA-GH _jtm
;,;# ;I‘L.[ lClAI:

Direccion de Gestion Humana '

Usuario Conectado: GABRIELA ISABEL FONSECA RO

+ Mantenimiento de Personas a evaluar por organo 979

Q

Menu Principal

Geslion Factor Humano °
» Administracion Humana Identificacién: |
» Parametros GFH Nombre: Marlene
» Analisis de Puestos Primer Apellido: GOnZaIeZ
Segundo Apellido:
» Evaluacion del Desempefio
> Evaluacion de la jefatura
Listado de Empleados: 3 Registros encontrados
» Evaluacion de la
coordinacion
[ oo ssminacin
» Organo Evaluador , 7
- 01-0897-0675 Marlene Gonzélez Durén
* nclsion de ndicadores - » 01-0432-0123 Marlene Gonzalez Jiménez
g . 01-1297-0964 Marlene Gonzalez Artavia
» Inclusion de indicadores -
Coordinador
» Consultas
» Evaluaciones anteriores
Jefatura
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Al hacer clic en “Seleccione” el sistema desplegara la siguiente pantalla, en la que tendra acceso
a cada una de las columnas para realizar el proceso de evaluacion.

J PODER
SI GA' G H ;3 JUDICIAL

Direccion de Gestion Humana - Usuaria Gonectada: ELIZABETH BOLAGS MENA

Evaluacion Organo Evaluador -Registrador 980

Ment Principal

n Factor Humano

» Organo Evaluador Plan de eval

uacion , B - .
Organo Evaluador ~ 01-0897-0675 Marlen Gonzalez Duran 23123 Juez 5 [ i J \

» Inclusién de indicadores -
Jefatura

» Inclusion de indicadores
Coordinador

Si la persona a evaluar no tiene un plan de evaluacion asociado, y en la columna “Plan de

Evaluacién” le aparece el signo haga clic en él.

- FINA GONZALLT PATICA i QUETO0HO DE DETINIDOS 2
2 MATA MONSERO GRACEA 134 ONCIAL OF IVESTIGACION :

El sistema le despliega la siguiente pantalla, en la casilla “Plan,” se le mostrara el plan o los
planes gque tenga asociados la persona a evaluar.

lm' a‘m‘ .
Nombre: BOLANOS MENA ELIZABETH
Nombre: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO 2

PIan:% Administrativo 2020 v
Administrativo 2020 Y
PLAN-Perfil Prueba Logica-amac-5-1-21
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Para asociar el plan, debe seleccionar el plan correspondiente al periodo de evaluacién, y segun

la poblacidn a la que pertenece. Posteriormente haga clic en el boton MJ automaticamente
en la columna “Plan de Evaluaciéon”, se le mostrara el plan asociado, y se le mostraran los
demas iconos de las otras columnas.

Q
Identificacion: 0204090102
Nombre: BOLANOS MENA ELIZABETH
Nombre: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO 2

» Plan: | Administrativo 2020 v |
» Guardar Cancelar

Nota importante: en caso de no tener sequridad respecto a cudl plan de evaluacién debe
asociar, favor comunicarse con el Subproceso de Gestion del Desempefio, para asi evitar que se
asocien planes de evaluacion incorrectos, ya que su correccion en el sistema informdtico conlleva
una serie de gestiones por parte de los compafieros de T.I, que retrasardn el proceso.
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Paso N°3: Inclusidn factor cuantitativo (metas)

Para agregar las metas de desempefio que seran evaluadas a cada persona evaluada, en la

columna “Agregar meta” ingrese en el |'cono:, de la persona a evaluar.

" SIGA-GH i .

Direccion de Gestion Humana Usuaris Comectad: ELIZABETH BOLAROS MEN.

Menu Principal || Evaluacién Organo Evaluador -Registrador 980

n Factor Humano Q

Listado de Colaboradores:

1 Registros encontrados.

Plan de evaluacion
Organo Evaluador

01-0897-0675 Marlen Gonzalez Durdn 23123

> Inclusion de indicadares -
Jefatura

» Inclusion de indicadores
Coordinador

Cuando ingrese se desplegara la siguiente pantalla, haga clic en la pestafia “Metas”:

Mombre: | Marlen Gonzalez Duran Fecha: | 08 /06/2021 09:50:44 Plan de Evaluacién:  Plan de Evaluacién Organo Evaluador

Indicadores SIGMA

MET AS - PERSONA COLABORADORA

Se presentan 2 formas para asociar metas a la persona evaluada:
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1- Incluir una nueva meta:

Para incluir una nueva meta, haga clic en el icono gue se encuentra en la parte superior de
la pantalla.

Metas

Utilice 1as opclones Asociar y Seleccion maltiple para seleccionar aquellas metas que requiere evaluar en la persona colaboradora.
De lo contrario, haga clic en el simbolo + (mds) para crear metas nuevas.

D -

jar | Selecdén Tipo de Nivel de Unidad de

Multiple — meta cumplimiento Medida

No Existen Registros

Oficina

i Metodo de
Erecuenda  Direccién Calculo Fuente

Se despliega la siguiente pantalla, en la que debe ingresar cada una de las metas para la
persona a evaluar, llenando todos los espacios que se solicitan.

Los espacios “Acumulado y Direcciéon” no deben modificarse, es un dato que ya esta dando
por el sistema.

Complete todos los datos que se solicitan a continuacion.

Descripcion de la meta: [ ]

tipo de meta: [“' i un tipo de indicad V]

Nivel de cumplimiento: E

Frecuencia: l Seleccione una frecuencia v |

No Acumulado: Osi ®no
modificar Direccién: ®ascendente ODescendents
Unidad de Medida: | Cantidad v |

Metodo de Calculo:

i [Paragraph v ||Font v |[Size v |[Color v Il

1 g Do [ ] e
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Fuente del Indicador: )
\; [Paragraph v |[Font | [Size ~ |[Color vjn B 7 U ae| X' X%, 0!
(EREm s FESadi=Risanoc s

7 g Doson [ L

Al terminar de llenar todos los espacios, debe hacer clic en el boton “Agregar”, que se encuentra
en la parte inferior de la pantalla. En seguida, el sistema le presenta el mensaje: “Meta Ingresada

correctamente”, como se muestra en la siguente imagen, haga clic en “Aceptar”. Repita estos
pasos por cada meta nueva que ingrese.

Complete todos los datos que se solicitan a continuacion.

Descripcién de la meta: |Realizacion de reuniones de retrolimentacion y me |

tipo de meta: | Meta de desempefio v |

Nivel de cumplimiento: |“1W |

Frecuencia: | Semestral v |

Acumulado: Osi ®no

Direccién: ® Ascendente ODescendente
idad de Medid: | Cantidad v |

Metodo de Calculo:
: [Normal

~ | |Font 2

v || Color vm‘;
= E B = = fFFE 8 éb

Constatar las minutas de reunién de equipo de trabajo para refroalimentacion. La minuta debera ser
confeccionada por I3 jefatura después de cada reunion y enviada a la Unidad de archivo con copia 2 su
jefatura inmediata|

I
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Fuente del Indicador:
i [Normal v |[Font v |[2 ~ |[Color

0 | 1O A (O x‘&@ié@ég
P g a0 o

Minutas de reunion de equipo de trabajo para retroalimentacion y mejora

il

1]
iii
it
o P

2.6 4=§

Evaluacion del Desemperio

@ Meta ingresada correctamente

" & Design E]H‘rml

=)

Estas nuevas metas ingresadas se incorporaran a la lista de las metas almacenadas en el
sistema, por lo que es necesario asociarlas a la persona evaluada, como se explica en el siguente
punto.

2. Asociar metas ingresadas y almacenadas en la base de datos del sistema:

El sistema guarda el histérico de las metas ingresadas, esta funcionalidad se habilité con el
objetivo de crear un banco de metas para cada una de las clases de puestos, de manera que la
persona evaluadora cuente con la posibilidad de seleccionarlas desde ese banco de metas, sin
necesidad de volver a incluirlas. Al ingresar a la pestafia de “Metas”el sistema le mostrara la
lista de metas, desde esta pantalla podra asociarlas a la persona que va a evaluar.

Existen dos maneras para asociar las metas de la base de datos del sistema, las cuales se
detallan a continuacion:

a. Asociar una sola meta

Al hacer clic a la pestafia “Metas”, se despliega el banco de metas que hayan sido incluidas las
oficinas y despachos, para la clase de puesto en la que se encuentra la persona que se esta
evaluando. Para mayor facilidad para buscar las metas, en esta pantalla al lado derecho, se
encuentra la columna “Oficina”, digite el cddigo de oficina y presione enter, el sistema mostrara
las metas de esa oficina.

Si va a asociar una sola meta, identifiquela y haga clic en el icono , de la columna

“Asociar”, el sistema automaticamente, incluird la meta seleccionada en la lista de metas de la
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persona a evaluar. Al seleccionarla, el sistema emite un cuadro de diadlogo de confirmacion que
indica: “La meta se incluyo a la lista de metas por colaborador”. Haga clic en “Aceptar”.

Nombre: [ARAGON GARITA WILLIAM EDUARDO | eecha: (0410612020 11:55:47 am | Plan de Evaluacién: [Prueba lva ]

Indicadores SIGMA

Metas

Utilice las opciones Asociar y Seleccién multiple para seleccionar aquellas metas que requiere evaluar en la persona colaboradora.

De lo contrario, haga clic en el simbolo + (mas) para crear metas nuevas.
Evaluacion del Desemperio
e \ La meta se incluyd a la lista de metas por colaborador
nutas

Realizacién Jrnon‘j ten
de retrol uipo de tra a]u 33 - FISCALIA
@ o mejora par] Aceptar ra | GEnERAL

e
o
Q
a
S
o
o
-]
=
=
a
7]
=
z
Q
w
[
w
o
w
=
=
=

=

despacho troalimentacion
Jjefatura inmediata TTHLE LT
< | m Reporte del control | ., _
@ O Resolucién de gestiones | Meta  de | o 00 Cantidad | Mensual ascendente | Sumar la canfidad de resoluciones o do” resonsitn de ESENEKAFLISCALIL

presentadas v asignadas | desempefio gestiones realizadas durante el periodo.

asignaciones

b. Asociar varias metas a la vez:

Si desea asociar varias metas a la vez, debe seleccionarlas con un clic en la columna “Seleccion

Asociar Seleccionados

Multiple”, y luego hacer clic en el boton , para que se incluyan en la lista de
metas de la persona a evaluar, como se muestra a continuacion:

Nombre: [ | Fecha: [04/06/2020 01:27:28 p.m. | Blan de Evaluacion: [Pruzba |

Indicadores SIGMA

Metas

Utilice las opciones Asociar y Seleccién miltiple para seleccionar aquellas metas que requiere evaluar en la persona colaboradora.
e lo contrario, haga clic en el simbolo + (m2s) para crear metas nuevas.

Tipo de elde | Unidad
<Ld de | Frecuencia | Direccién Metodo de Cilculo
meta u limiento Medida

Gonstatar las minutas de reunion de equipo de | Minulas

Reslizacién de reuniones de | L trabajo para refroalimentacién. La minuta debers | reunion de equlpa 25 - mscaus
retrolimentacion y mejora | oo 5 | £00.00 Cantidad | Semestral | Ascandent= | 5ef Confeccionsda por la jefatura despuss de cads | de habajo para oo oo
para la oficina o despacho = reunion y enviada a |a Unidad de archivo con copia | retroalimentacion

a su jefatura inmediata y mejora

6 tiones | M e Sumar e . . Reporte dal control | L _
] Reslucdn de gestones Mets  de | op o Cantidad | Mensuz| Ascandants | Sumarla canidad de resaluciones. o gestones e resclucitn de | oo - FISCALIA
presentadas y asignadas | desempefio reslizadas durante el periodo asignacones GENERAL

‘ Asociar Seleccionados

3
H
a
3
H
3]
H
i
H
H
H
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Como ultimo paso, haga clic en la pestafia “Metas Persona colaboradora”, que se encuentra
en la parte derecha de la pantalla, esto con el fin de verificar que se hayan incluido de forma
correcta las metas y posteriormente guardarlas en el sistema informético, para ser notificadas en
el plan de evaluacion a la persona evaluada,

En esta pantalla se van a desplegar todas las metas asociadas, y en la columna “% Ponderado”,
la persona u 6rgano evaluador deben incluir un porcentaje a cada una de las metas segun su
criterio de experto. La sumatoria de estos porcentajes debe ser de 100%. Como se muestra a
continuacion.

Nombres (1 oo oo e | Fecha: (041062020 11:65:47 a.m. | Plan de Evaluacion: [Prueba lva

METAS - PERSONA COLABORADORA
Listado de metas de rendimiento asociados a la persona colaboradora
T T e [T
=] Realizacién de reuniones de retrolimentacion y mejora para la oficina o despacho 25 100.00 Cantidad
e Resolucién de gestiones presentadas v asignadas 75 100.00 Cantidad
Guardar Metas (| Enviar Notificacion t

También, en esta pantalla en la columna “Valor Meta” se muestra el valor dado cuando se
construyo la meta, pero en caso de ser necesario, este valor meta puede ser cambiado. Cuando
esto suceda, como vemos en el siguiente ejemplo, en el que se cambio la meta -Realizacion de
reuniones...- de una meta de 100 a 50, autométicamente el sistema activa la columna
“Justificacion” con un recuadro color rojo, en el que la persona evaluadora, debe ingresar la
justificacion del por qué realiz6 el cambio.
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Nombre: . | Fecha: (040672020 01:47-16 p.m. | Plan de Evaluacion: [Prueba iva

Indicadores SIGMA

METAS - PERSONA COLABORADORA;
Listade de metas de rendimiente asociados a la persona colabWadora.

T ey Y [ | —r— e

@ Resolucién de gestiones presentadas y asignadas 75 100.00 Cantidad

[=] Realizacién de reuniones de retralimentacion y mejora para la oficina o despacho 25 50 [:]
Guardar Metas Enviar Notificacion

MeTas

Sirequiere desasociar alguna meta que por error asocio, haga clic en el icono en la columna
“Desasociar”, y el sistema automaticamente la desasocia.

| Desasociar| Descriockin de la meta |

@ Resolucién de gestiones presentadas y asignadas

e Raskzacidn db rauniones da retrolimentacedn ¥ majora para kb ofcing o despacko

Finalmente, presione el boton “Guardar metas” y de “Aceptar” al mensaje mostrado.

Fecha: (0410612020 0147-16 p m. | Plan da Evaluacisn: [Prusba .... ]

Indicadores SIGMA

METAS - PERSONA COLABORADORA

Listado de metas de rendimiento asociados a la persona colaboradora.

(=] lucién de gesti das y asignad 75 100.00 Cantidad

[=] Realizacién de reuniones de retrolimentacién y mejora para la oficina o despacho 25 50 Se disminuyd la cantidad ¢ _

[ Guardar Metas ] Enviar Notificacién

t

Evaluacion del Desempefio

MeTas

g Metas ingresadas correctamente

Importante: Tome en cuenta que, si no asocia las metas a la persona evaluada en el
. sistema informatico, no se refleiaran las metas, cuando se notifiqgue el plan de evaluacion.

7~
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Modificar o eliminar metas de la base de datos

En caso de que sea necesario realizar algun ajuste, modificacion o eliminacién de alguna meta
gue usted como persona u 6rgano evaluador haya ingresado en el sistema informatico, puede
hacerlo de la siguiente manera:

En el menu principal “Evaluacion del Desempefio”, haga clic en el menu “Mantenimientos” y
después en “Indicadores-Jefe”

Gestion Factor Humano

» Administracion Humana
» Parametros GFH
Ewvaluacion del Desempefio

» Mantenimientos

E]

Plan de Evaluacion GH

Escala de Evaluacidn

E]

Pesos del Nivel de
Dominio

L

E]

Tipo de Indicador

Frecuencia

E]

Indicadores

#: Indicadores -jefe

Al hacer clic en “Indicadores-jefe” se le desplegara la siguiente pantalla:

E]

Metas - jefatura 928

wo

Listado de Meta: 21 Registros encontrados.
‘Grupe Ocupacional Clase Ancha Clase Angosta

~I GRUPO OCUPACIONAL TECNICO ADMINISTRATIVO TECNICO ADMINISTRATIVO 2 TECNICO ADMINISTRATIVO 2 SUEPROCESG DE GESTION DEL DESEMPE-
- s GR\JPO OCUPACIONAL JEFATURAS COORDINADORES Y | pporesionaL 2 PROFESIONAL ADMINISTRATIVO 2 S\JBPRQCESO DE GESTION DEL DESEMPE-
m GRuPO OCUPAGIONAL JEFATURAS COORDINADORES Y | gmyere DEPARTAMENTO 2 SUBJEFE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO SUEPROCESO DE GESTION DEL DESEMPE-
pafia de | GRLEO OCUPACIONAL JEFATURAS COORDINADORES ¥ | ppgresiona. 2 PROFESIONAL ADMINISTRATIVO 2 SUBRROCESO DE GESTION DEL DESENPE-
GRUPO OCUPACIONAL JEFATURAS COORDINADORES Y | CoomorapoR DE UNIDAD 1 COORDINADOR DE UNIDAD 1 SUBPROCESO D GESTION DEL DESEPE-
de proyectos disciplinarios GRUPO OCUPACIONAL JEFATURAS COORDINADORES Y. proresrona 2 T — SUBPROCESO D GESTION DEL DESEPE-
r;;l;mm‘mms = rados las roposiciones de S;;IIEEGS ‘OCUPACIONAL JEFATURAS COORDINADORES Y PROFESIONAL 2 PROFESIONAL ADMINISTRATIVO 2 f]UBPROCESO DE GESTION DEL DESEMPE-
META P261120 G:SIEEOS OCUPACIONAL JEFATURAS COORDINADORES Y | ppocecionar 2 PROFESIONAL ADMINISTRATIVO 2 guawocsso DE GESTION DEL DESEMPE-

De la lista de metas que despliega el sistema, identifique la meta a modificar o eliminar, puede
hacer la basqueda de las metas con los filtros que se encuentran en la parte superior de la
pantalla por:

e Nombre: ingrese el nombre de la meta, a continuacion, presione enter

e Grupo Ocupacional: despliegue el combo y seleccione el grupo ocupacional y
presione enter

GUIA SISTEMA DE SOPORTE INFORMATICO, ETAPA DE PLANEACION, ORGANO
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e Clase Anchay Clase Angosta, despliegue el combo y seleccione la clase ancha o

angosta y presione enter

e Oficina: ingresando el codigo de oficina, luego presione enter.

Una vez identificada la meta, haga clic en el icono de la columna “Seleccione” se le
desplegara la pantalla con los datos de la meta y se habilitaran los espacios para realizar los
cambios a la meta o eliminarla, como se muestra a continuacion:

Mantenimiento de Metas 927

A A=A

Grupo Ocupacional:
Clase Ancha:

Clase Angosta:

Oficina:

Descripcion de la meta:
Tipo de meta:

valor Meta:

Unidad de Medida:

Metodo de Calculo:

¢ [Paragraph ~ |[Font

GRUPO OCUPACIONAL TECNICO ADMINISTRATIVO v
TECNICO ADMINISTRATIVO 2 ~
TECNICO ADMINISTRATIVO 2 v

1832__ | SUBPROCESO DE GESTION DEL DESEMPE-O

i6n talle

Crear ipcidn y

Meta del PAC v

100.00

Semestral ~
Osi ®@no

® ascendente O Descendente

Porcentual v

v |[Size v |[Color VEEB I H#Ix‘x}ﬂa

sos@=iynmo gl

Grupos convocados

grupos registrados

w || Size v || Color

CfiB £ U] x xS

Egs@EcfignnocsH

Informe de labores

reportes de capacitaciones GD

Una vez realizados los ajustes, haga clic en el icono

=

gue se encuentra en la parte superior

izquierda de la pantalla, se guardaran los cambios. El sistema le mostrara el siguiente mensaje,

haga clic en “Aceptar”

Evaluacion del Desempefio

Indicador Modificado correctamente

GUIA SISTEMA DE SOPORTE INFORMATICO, ETAPA DE PLANEACION, ORGANO
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Si lo que desea es eliminar la meta, haga clic en el icono @I gue se encuentra en la parte
superior izquierda de la pantalla, el sistema le presenta el siguiente mensaje, haga clic en
“Aceptar”.

sjoaplpru27 dice

Desea eliminar el registro??

Al hacer clic en “Aceptar” el sistema le mostrara el siguiente mensaje, indicando que la meta
fue eliminada, para terminar, haga clic en “Aceptar”

Evaluacion del Desempefio

Indicador Eliminado correctamente

Q

Nota importante: Para modificar o eliminar una meta del banco de metas, asegurese que la
meta no esté asociada a ninguna persona a evaluar, ya que el sistema no le permitira realizar
los cambios o eliminarla. Ademas, verifique que la meta que esta eliminando corresponda a su
oficina o despacho.

GUIA SISTEMA DE SOPORTE INFORMATICO, ETAPA DE PLANEACION, ORGANO
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Paso N°4: Notificacidon del plan de evaluacion

El sistema de soporte informético permite notificar el plan de evaluacion de dos formas, la primera
se realiza desde la columna “Notificar Plan”, y la segunda desde la columna “Agregar Metas”,
como se detalla a continuacion:

1. La primera forma desde la columna “Notificar Plan”:

Evaluacion de la jefatura 908

=

Listado de Colaboradores: 7 Registros encontrades.

N I —— -
ler e tlnosanu LUNA GONZALET PATBOA 352888 TECHICO ADMINISTRATIVO 2 Por evaioar
MAIA MONTERO GRACELA 52882
Admnasratie MENET ABARCA FASAN Lt
MORALES SALAS MMENA 371999
dminsitie 2020 BLARANO VLA JAVER 31990

MONTLRO KU JO8 Enmost 352552

PEREL AGIEROA SABENA 371999

LrUuoLvuwew
{
1 s s s

Al hacer clic en el icono _| de la persona a evaluar se le desplegara el siguiente recuadro,
donde podra descargar el plan de evaluacion y notificar.

Para poder notificar desde este icono, debe asegurarse que se hayan incluido las metas,
verifiquelo haciendo clic en el boton “Descargar”. Posteriormente haga clic en boton
“Notificar”.

Motificacion de Evaluacion

0 Presione el boton notificar para
N enviar la notificacién al calaborador

Cancelarl Descargarl Nutiﬁcarl-

2. La segunda forma, se efectia desde la columna “Agregar Metas”, después de que se
hayan asociado las metas a la persona a evaluar como se mencioné en el paso no. 3.
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Evaluacion de la jefatura 908

=

Pasos pars evarus

Listado de Colaboradores:

l

_ _ - el . m

~~~~~~~ LUNA GONZALLL PATROA NICO ADMINISTRATIVO 2
MATA MONTHRO GRACELA 382483 2 —
MENET ARARCA FASAN 8 2 » A
— 2
MORALES SALAS JMENA 371999 2 | 13 A
— A
Dot 2029 BUARANO VELA JAVER e - B —
- A
120 202 \
leee 040 MONTERO AU 08¢ ENmOet : A B
Amaitratees 20 1 71999 PROFESIONAL i b
I" — sl MM | apMINSTRATIVO 2 a ] 2

7 Ragistros encontrados.

1 s s i s

Cuando haya guardado las metas, presione el botén “Enviar Notificacién”

generara el siguiente mensaje.

, el sistema le

Q
’
Nombr | Fecha: (041062020 014716 pm. | Plan de Evaluacién: [Prueba v ]
METAS - PERSONA COLABORADORA
Listado de metas de rendimiento asociados a | persona colaboradora.
[becvsocme | psccusndsimsa  oeodwado | vasomen | usiecin | Unsdadde s |
(=] Resolucién de gestiones presentadas y asignadas el 100,00 | Cantidad
=] Real d 4 i mejera para Iz oficing o despachs 25 | (50 | | |se disminuyb la cantidad ¢ Cantidad

@‘

Notificacién de Evaluacion

Presione el boton notificar para
enviar la notificacion al colaborador

[ canceter | [ Descargar ] [ Notificar ]

Al hacer clic a este boton, al igual que la primera opcion, el sistema le muestra el recuadro con
tres botones: la opcion de “Cancelar” el envio de la notificacion, “Descargar” el plan de
evaluacion con el propésito de revisar el plan antes de enviarlo, o descarga el documento en su
computadora como respaldo; o bien “Notificar” el plan de evaluacion.

Al hacer clic en el botén “Notificar”, el sistema enviara de forma automatica el plan de evaluacion
a la persona evaluada, al correo electronico institucional y al correo personal registrado en su

expediente.

@

| Cancelar || Descargar I Notificar ,

Notificacién de Evaluacion

Presione el boton notificar para
enviar la notificacion al colaborador
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Para garantizar el correcto procedimiento, el sistema le mostraré el siguiente mensaje, haga clic
en “Aceptar”:

Evaluacion del Desempefio

o El colaborador ha sido notificado por correo
S electronico y se ha enviado una copia a su correo

Aceptar

Si la persona evaluada no tiene un correo electrénico registrado, usted como jefatura u érgano
evaluador, debera descargar el documento, y asegurarse que sea recibido de manera fisica por
la persona a evaluar. Se recomienda que se asegure de contar con un recibido por parte de la
persona colaboradora, a manera de respaldo.

Cada vez que se notifica el plan de evaluacién a la persona evaluada, el sistema también le
enviara una copia de la notificacidbn a su correo electronico como persona evaluadora. Se
recomienda también guardar el archivo de la notificacion en su computadora.

A manera de ejemplo se presenta el formato de un plan de evaluacion, en el que puede observar
los aspectos que seran notificados a la persona evaluada.

e\l PLAN DE EVALUACION DEL DESEMPENO
IW)) Periodo de Evaluacién
—) 2N
Plan de Evaluacion A& p'OD_;ER

) Plan para revision manual planeacion ﬁ\ ]L DIL IAL
DIRECCION 2 ey
pe GESTION

11/01/2021 13:16:25

HUMANA

I. Informacién general

0205250144
CASCANTE ARAYA ADRIAN
Clase de puesto: COORDINADOR JUDICIAL
N° de puesto: 369893
Despacho u oficina: 695 - JUZGADO PENAL JUVENIL Ill CIRCUITO JUDICIAL ALAJUELA (SAN RAMON)
Persona evaluadora: ELIZABETH BOLANOS MENA
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Il. Detalle de los factores de evaluacion

1. Factor: Rendimiento Porcentaje asociado: 80%

Listado de metas de cumplimiento: 2 Metas Registradas.
Meta Unidad de Medida Valor Meta Frecuencia % Ponderado

% De Anotacién de Bienes y Levantamiento de Anolacion en el SREM dentro del plazo de 24 horas Plaza 100.00 Semanal 50%

% de Adecuadas atenciones a usuarios internos y externos Porcentual 100.00 Mensual 50%

Detalle de los metas de rendimiento:

% De Anotacién de Bienes y Levantamiento de Anotacién en el SREM dentro del plazo de 24 horas

Método de calculo:
Que al final del mes, el 100% de las anotaciones de Bienes Muebles e Inmuebles y los Levantamientos de Anotacion, se hayan realizado en el
plazo de 24 horas a partir de su recibo en el Buzén del Escritorio Virtual para esos efectos.

Fuente de la Meta:

Por la revision del sistema SREM y del buzdn correspondiente del Escritorio Virtual minimo una vez a la semana, consultas al Registro Publico,
comunicaciones via eléctronica de los técnicos judiciales o la solicitud, requerimiento o queja de la parte interesada por la omisién o retraso en
el cumplimiento.

Observaciones:

% de Adecuadas atenciones a usuarios internos y externos

Método de calculo:
Que al 31 de diciembre del 2020, el 100% de las atenciones de usuarios sean acordes con la Mision, Vision y Valores del Poder Judicial y
Ministerio Plblico.

Fuente de la Meta:
Por medio de las comunicaciones de la Contraloria de Servicios y Quejas presentadas ante la Jefatura.

Observaciones:
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2. Factor: Competencias Genéricas

Listado de Competencias Genéricas:

Nombre Definicion

Cumplir con los deberes, obligaci y las de sus actos, por encima de

i P
Riesponsabllidag sus propios intereses, esforzandose por dar mas de lo que se le pide y colaborando, con los demas.

Porcentaje asociado: 20%

3 Competencias Registradas.
Conductas Observables

Demuestra interés por comprender las necesidades de las
personas usuarias internas y externas.

Atiende las solicitudes de las personas usuarias internas y
externas conforme a los procedimientos definidos por el
despacho u oficina.

Conoce las tareas bajo su responsabilidad, asi como, del
accionar del despacho u oficina.

Demuestra una actitud positiva hacia el aprendizaje continuo.

Ejecuta practicas tendientes a la mejora del servicio sin que
medien instrucciones superiores.

Actuar con responsabilidad cumpliendo con los deberes y obligaci ig el trabajo a

Compromiso tiempo, siendo eficiente y brindando un servicio de calidad.

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

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

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

Favorece a un ambiente de bienestar laboral en su equipo de
trabajo, para el logro de los objetivos de la oficina o despacho.

Implica, asumir como propios la Misién, Visién y Valores del ambito donde se con

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

Se comunica de manera respetuosa y sin practicas
discriminatorias, considerando el tono de voz, el contexto, el
lenguaje corporal y el vocabulario empleado.

estos y como ref a en su tanto en su vida laboral como en lo privado, siendo
congruente con el cargo que y a la di publica, en el marco
de la legalidad.

Etica y
transparencia

Actua de forma independiente de cualquier influencia, interés
personal o instruccién, que pueda lesionar la institucionalidad
del Poder Judicial.

Resguarda informacion confidencial que, por razén de su
actividad laboral o profesional, justifiquen su acceso a la misma,
de conformidad con las leyes, obligaciones y practicas de

gestion de datos.

3. Factor: Competencias Especificas

Listado de Competencias Especificas:

Nombre Definicion

Porcentaje asociado: 0%

0 Competencias Registradas.

Conductas Observables

Ill. Fechas de seguimiento y evaluacioén final:

Fechas
Del 14/01/2021 al 21/01/2021

Seguimientos

Evaluacion final

Tome en cuenta que este documento constituye una notificacion formal del plan de

al periodo vigente. Si tiene alguna observacion sobre el mismo,

puede dirigirse a la persona u érgano e dor que corresponda. Se le notifica que el periodo de ej i6

dela

del d que corresp a seguimi

control de las metas y observacion de conductas, inicia a partir de la firmeza de la notificacién del plan de evaluacién
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Paso N°5: Programar reunidon inicial (entrega del plan de
evaluacion)

La etapa de planeaciéon concluye con la notificacion del plan de evaluacion a cada una de las
personas evaluadas.

Antes de ser notificado el plan de evaluacion, es necesario que la persona con rol de jefatura u
organo evaluador realice una reunion con la persona evaluada, en la que le dar4 a conocer los
factores por evaluar (competencia genéricas y especificas) que corresponde al factor cualitativo,
competencias que fueron definidas por la Direccion de Gestion Humana. Y se determinaran las
metas de desempefio (rendimiento) factor cualitativo, que deben elaborarse de forma
consensuada entre la persona evaluada y evaluadora, segun las funciones que efectia en su
puesto, las cuales debera cumplir la persona evaluada para el periodo de evaluacién que inicia.

Una vez realizada la reunion inicial y determinadas las metas, se procedera a la notificacion del
plan de evaluacion que se realiza mediante el sistema informético, como se describi6 en el paso
no. 4.

La programacion de la reunion de inicio (entrega del plan de evaluacién) no se realizara mediante
el sistema informatico. La persona con el rol de evaluador debe agendar la reunion por otros
medios, ya sea el correo electronico o documento fisico, indicando la fecha y hora que se llevara
a cabo la reunion, con al menos ocho dias hébiles de anticipacion, segun lo que indica el
reglamento de evaluacién en el articulo 14, inciso b), punto 3, en el que se indican las
responsabilidades de la persona evaluadora. Posterior a esta reunion se procede con la
notificacién del plan de evaluacion mediante el sistema informético.

Después de notificado el plan de evaluacion a cada una las personas a evaluar, damos
por concluido el procedimiento en el sistema de soporte informatico para la etapa de planeacion,
e iniciamos con la segunda etapa de la metodologia de evaluacion del desempefio,
correspondiente a la “Etapa de Ejecucion”, de la cual también se ha elaborado una guia de
usuario donde encontrara lo que necesita conocer sobre el sistema de soporte informatico del
SIED (Sistema integrado de evaluacion del desempefio), para la etapa de ejecucion (Organo
evaluador).

GUIA SISTEMA DE SOPORTE INFORMATICO, ETAPA DE PLANEACION, ORGANO
EVALUADOR 26
Subproceso Gestién del Desempeiio



