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Guia de 6 pasos para el uso del sistema de soporte
iInformatico en la Etapa de Planeacion

Presentacion

Con el fin de facilitar a la poblacién 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 esta 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.

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 desempeno de las personas colaboradoras.
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6 pasos para la etapa de planeacion

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 PIN para la Proposicion Electronica de
Nombramientos, por ejemplo, por lo que de seguro le resultara 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 haga clic en
“Ingresar”
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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 directamente 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 botén Ingresar.

Direc -

Ingresar

o5zt

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, péngase 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:

' PODER
— z‘f]k'mcm,
A Direccién de Gestién Humana o s

Men Principal

Gestion Factor Humano @

PIN 2.0 ©
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e Al lado superior izquierdo se observa el Menu Principal que contiene a su vez, el
submenu denominado “Gestién Factor Humano”. Para desplegarlo haga clic en el
simbolo + (mas).

Menu Principal

Gestidn Factor Humano [+]

e En esta pantalla, al lado superior derecho se observa el icono l gue al hacer clic le
permitird salir del sistema. También le muestra el nombre del usuario (persona
evaluadora) que se encuentra utilizando en el sistema.

!;ﬁ tp/dsenigzy D v O 2 s.r [ P gl

2 2| Quéhay dediferente . v Taerst

Salir del
sistema

Ment Poncipal

Leston kadar Humane : Nombre de
b 20 o la persona
usuaria

%
SIGA
_gi‘ BPILL\I.

Al hacer clic en el botén (+) del ment “Gestién Factor Humano®, se despliegan varios
submenus, entre los cuales esta el menu de “Evaluaciéon del desempeno” donde se
desprenden varios menus de opciones.

Menu Principal

Gestion Factor Humano

» Administracion Humana

# BEvaluacién del Desempefio
» Mantenimientos
# [Evaluacién de la jefatura
» Consultas
» Traslados entre Oficinas

» Inclusion de indicadores -
Jefatura

= Reportes

» Evaluaciones anteriores -
Jefatura

» Ayuda
= [Extensién de plazos

= Justificar Evaluacian sin realizar
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Seleccione el submenu “Evaluacion de la jefatura”, y haga clic para acceder a sus opciones
como jefatura.

Menu Principal

Gestitn Factor Humano (-]

» Administracién Humana
» Evaluacion del Desempeiio

» Mantenimientos

» Evaluacion de la jefatura

Para las personas con perfil de coordinacién que han sido designadas por sus jefaturas para
apoyar el proceso de evaluacidon, el sistema habilitara el submenu “Evaluacion de la
coordinacion” tal como se muestra en la siguiente imagen. Para iniciar sus actividades como
persona evaluadora deben hacer clic en este apartado, tendra las mismas opciones que la
“Evaluacion de la jefatura”, excepto la opcion de la designacién de colaboradores para apoyar
en el proceso de evaluacion.

Menu Principal

Gestion Factor Humano (-]

» Analisis de Puestos
» Evaluacion del Desempefio
» Evaluacion de la jefatura

» Evaluacién de la
coordinacion

Tome en cuenta que el submenu “Evaluacion de la coordinacion” serd habilitado una vez que la
jefatura designe las personas en este rol, actividad que forma parte de las tareas asociadas a la
etapa de planeacion que se abordard mds adelante.
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Paso N°2: Verificacion de la informacion

Verifique que las personas que tiene a cargo aparezcan en el listado de colaboradores y tengan
un plan de evaluacion asociado. Si una de las personas que tiene a cargo no aparece en el
listado de colaboradores, debera comunicarlo al correo: gfh_evaluacion@poder-judicial.go.cr, del
Subproceso Gestion del Desempefio para verificar su ubicacion.

Evaluacion de la jefatura 908
Listado de Colaboradores: 7 Registros encontrados.
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Administrative 2030 MONTERO RUZ JOSE ENmQUE | 352552 ADMINISTRATIVO 2 a 2 a2 _.l. l I Po
Administrative 2020 PEREZ AGUEROA SABRINA 371080 PROFESIONAL O 2 - () por
- ADMINISTRATIVO 2 Ll

Si alguna de las personas no tiene un plan de evaluacion asociado, y en la columna “Plan de

Evaluacion” le aparece el signo haga clic en él.

* VA GONZALLL PATICIA ax CUSTE00 DE SETPNIDOS 3
* MATA MONSERO GRACEIA 244 OMNCIAL OF IVESTIACION J

El sistema le despliega la siguiente pantalla, en la casilla “Plan,” se le mostrara el plan o los
planes que tenga asociados la persona a evaluar.
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» Plan:é Administrativo 2020 4

Administrativo 2020

PLAN-Perfil Prueba Logica-amac-5-1-21
s fl e J

Para asociar el plan, debe seleccionar el plan correspondiente al periodo de evaluacién, y segun

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

» Plan: | Administrativo 2020 v |
- Guardar Cancelarl

Nota importante: en caso de no tener seguridad cual plan de evaluacién 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 compaiieros de T.l, que retrasardn el proceso.
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Paso N°3: Delegacion de la evaluacion

En la columna “Delegar evaluaciéon” la jefatura podra delegar la evaluacién en otra persona
colaboradora. Tenga en cuenta que, para poder designar a una persona con el rol de “persona
evaluadora”, debe verificar en el perfil competencial, que el puesto tenga aprobada la supervision
de personas, caso contrario, no podra delegarse la evaluacion.

Para realizar esta gestion, ubique a la persona a la cual se le va a delegar la evaluacién, y con
un clic marque la casilla en blanco. Note que en el espacio en blanco de la columna “Persona
evaluadora” aparecera de forma automética el nombre de la persona evaluadora que realizé la
designacion.

En el caso del ambito jurisdiccional, cuando se trate de mega despachos, los cuales estan
compuestos por mas de una seccion o area, debera designarse a una persona con el rol de
evaluadora (Evaluacion de la Coordinacion) por cada seccion o area, de acuerdo con lo
establecido en el articulo 11, inciso b, del Reglamento del Sistema Integrado de Evaluacion del
Desempefio del Poder Judicial.

Evaluacion de la jefatura 908
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En la columna “Requiere Aprobacion” la jefatura o persona evaluadora de las oficinas y
despachos judiciales deben seleccionar si la persona designada en la “Coordinacién” como
evaluadora, va a requerir o no, de la aprobacion de la jefatura o persona evaluadora que la
designd, para concluir el proceso de evaluacion de las personas a quienes evaluara.

En caso de que requiera aprobacion, debe marcar la casilla con un clic en la columna “Requiere
aprobacion”. Esta opcidn les permitira a las personas evaluadoras, supervisar previamente las
evaluaciones realizadas por la persona con el rol de coordinacién, antes que los resultados sean
comunicados y notificados a las personas evaluadas. Siconsidera que no es necesario realizar
dicha supervision, omita este paso.

Evaluacion de la jefatura 908

=

Pasos pars ovakur

Listado de Colaboradores: 7 ReQgitros encontrados.
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Paso N°4: Inclusion 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 cada una de las personas colaboradoras.

Evaluacion de la jefatura 908

o evaloar |

’ Listado de Colaboradores: ‘ 7 Ragistros encontrados.
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Cuando ingrese se desplegara la siguiente pantalla, haga clic en la pestafa “Metas”:

LUNA GONZALEZ PATRICIA 02/06/2020 03:26:34 p.m

OLABORADORA

METAS - PERSONA C!
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Se presentan 2 formas para asociar metas a la persona evaluada:

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 ias opciones Asociar y Seleccion mdiltiple para seleccionar aquellas metas que requiere evaluar en |a persona colaboradora.
De lo contrario, haga clic en el simbolo + (mds) para crear metas nuevas.

) | 4

tor Selecci6n Tipo de Nivel de Unidad de

Metodo de Fuente

o P I e o (R P

No Existen Registros

Multiple

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, son datos que ya esta dando
por el sistema.
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Complete todos los datos que se solicitan a continuacion.

Descripcion de la meta: [ ]
tipo de meta: [ Seleccione un tipo de indicador v ]
Nivel de cumplimiento: D
Fr ia: | Seleccione una frecuencia v |
No Acumulado: Osi ®no
modificar Direccién: @ Ascendents ODescendente
estos datos Unidad de Medida: Cantidad v

Fuente del

GUIA SISTEMA DE SOPORTE INFORMATICO, ETAPA DE PLANEACION
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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: [Realizacién de reuniones de retrolimentacion y me]

tipo de meta: [ Meta de desempefio v ]
Nivel de cumplimiento: | 100

Frecuencia: [ Semestral v ]
Acumulado: Osi ®no

Direccién: @ Ascendente ODescendente

Unidad de Medida: Cantidad v

Metodo de Calculo:
: (Normal v |[Font

Constatar las minutas de reunion de equipo de trabsjo para refroalimentacion. La minuta debera ser
confeccionada por |z jefatura después de cada reunion y enviada a 1a Unidad de archivo con copia 2 su
jefatura inmediata|

Evaluacion del Desempefio
@' Meta ingresada correctamente

Fuente del Indicador:

Minutas da reunidn de equipo de trabajo para retroalimentacidn y mejora.
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Estas nuevas metas ingresadas se incorporardn a la lista de los 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 histdrico 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.

L]

Si va a asociar una sola meta, identifiquela y haga clic en el icono , de la columna
“Asociar”, el sistema automaticamente, incluira la meta seleccionada en la lista de metas de la
persona a evaluar. Al seleccionarla, el sistema emite un cuadro de diadlogo de confirmacién que
indica: “La meta se incluyé a la lista de metas por colaborador”. Haga clic en “Aceptar”.
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Nombre: [ARAGON GARITA WILLIAM EDUARDO | Fecha: [04/06/2020 11:55:47 a.m. | Plan de Evaluacisn: [Prucba iva ]

Indicadores SIGMA

Metas

Utilice las opciones Asociar y Seleccién multiple para seleccionar aguellas metas que requiere evaluar en la persona colaboradora.
De lo contrario, haga clic en el simbolo + {mas) para crear metas nuevas.

.
_F

Evaluacion del Desempefio

\o La meta se incluyd a la lista de metas por colaborador

inutas de
Realiza wnién de

9 (] de ref Juipo de trabajo | 33 - FISCALIA
mejora ira GENERAL
2 | Acepter | <

Reports del control
de resolucién de
asignaciones
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=
=
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=

Sumar la cantidad de resoluciones o

@ = Resolucién de gestiones |Meta  de
gestiones realizadas durante el periodo

presentadas y asignadas | desempefio

33 - FISCALIA

100.00 Cantidad | Mensual Ascendente GENERAL

b. Asociar varias metas a la vez:

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

Azociar Seleccionados

“Seleccién Multiple”, y luego haga clic en el botén , para que se incluyan
en la lista de metas de la persona a evaluar, como se muestra a continuacion:

T ] Fecha: [04106r2020 01:27:28 p.m. ] plan de Evaluacién: [Prueba . |

s SIGMA

Metas

Utilice las opciones Asociar y Seleccién milltiple para seleccionar aquellas metas que requiere evaluar en la persona colsbaradora.
De lo contrario, haga clic en el simbolo + (més) para crear metas nuevas.

s Nivel de
Hlllhpla

Rezlizacién de reuniones de

Constatar las minutas de reunion de equipo de | Minulas de

Meta  de trabajo para retrealimentacion. La minuta deberd | reunion de equipo

retrolimentacién y mejora | e 92| 100.00 Cantidad | Semestral | Ascendente | ser confeccionada por 1a efalura después de cada |de frabajo para | o
e e g e ) = reunion y enviada 2 la Unidad de archiva con copia | retraalimentacion
a su jefalura inmediata y mejora
. Reporte del control
Resolucién de gestiones |Meta  de y Sumar a cantidad de resolucines o gestiones 33 - FISCAUA
v ¢ : .00 M = 2 .
L] ] presentadas y asignadas desempefio | -00-C Cantidad | Mensual Ascendent® | izadas durante ol periodo de resslucidn e | pycan

=signaciones

E
H
a
3
H
3]
g
i
H
H
=

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
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correcta las metas y posteriormente guardarlas en el sistema informéatico, 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.

Q)
Nombre: | Fecha: (0410612020 115547 a.m. | Plan de Evaluacién: [Pruba Iva -
Indicadores SIGMA
METAS - PERSONA COLABORADO:!
Listado de metas de rendimiento asociados a la personaW@fcoradora
[ s umtcacse unto e e
e Realizacién de reunienes de retrolimentacién y mejora para Ia oficing o despacho 2 100.00 Cantidad

e Resalucidn de gestiones presentadas v zsignadas 75 100.00 Cantidad

Guardar Metas || Enviar Notificacion

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, donde la persona evaluadora, debe ingresar la
justificacion del por qué se realizé el cambio.

[%]
[ Fecha: [04/0672020 014718 pm_ | Plan de Evaluacién: [Prusba . ]
Indicadores SIGMA
METAS - PERSONA COLABORADORA;
Listado de metas de rendimiento ssociados s Ia persona colab¥adara.
e F——— T — Laiwnaa]  omiincia | st s
(=] lucién de gesti das y asignad: 75 100.00 Cantidad

©  esisactn e resmras dertlimaacin  mafors s i  dssach » % S -

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

m Descripctn de la meta |
» (=] Resolecién de gesti [ tadas y asigmad
Q Reatzackdn da reuniondss da retrolimentacsdn y majora parm a ofcing o despacha

Finalmente, presiona el boton “Guardar metas” y hacer clic en “Aceptar” al mensaje mostrado.

Q

Nombre: [ | Fecha: [04/06/2020 014716 pm_ ] elan de Evaluacian: [ ]

Indicadores SIGMA

METAS - PERSONA COLABORADORA

Listado de metas de rendimiento asociados a la persona colaboradora.

e rer—r— e e e
(=] lucién de gesti das y asignad 75 100.00 Cantidad

(=] Realizacién d2 reuniones de ratrolimentacién y mejora nars la oficinz o despacho 25 50 Se disminuyd la cantidad ¢ _

1 [GualdarMeIas Enviar Noificacion

Evaluacion del Desempefio

MeTas

Metas Asociados correctamente

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

Modificar o eliminar metas almacenadas en el sistema informatico:

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

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

GUIA SISTEMA DE SOPORTE INFORMATICO, ETAPA DE PLANEACION
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Gestion Factor Humano

» Administracién Humana

» Parametros GFH

® Evaluacién del Desemperio

» Mantenimientos

B

E]

E]

E]

E]

El

Q |

Plan de Evaluacion GH
Escala de Evaluacion

Pesos del Nivel de
Dominio

Tipo de Indicador
Frecuencia
Indicadores

Indicadores jefe

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

Metas - jefatura 928

Qo

Listado de Meta:

21 Registros encontrados.

Actualizacion del sistema de actives

BRI

BEEOOE

META P261120

GRUPG OCUPACIONAL TECNICG ADMINISTRATIVO

+| GRUPD. OCUPACIONAL JEFATURAS. COORDINADORES Y

GRUPO JEFATURAS

TECNICO ADMINISTRATIVO 2

PROFESIONAL 2

PROFES

GRUPO OCUPACIONAL TECNICO ADMINISTRATIVO

e | GRUPO OCUPACIONAL JEFATURAS COORDINADORES Y

PROFES

¥ sumsere o 02
TECNICO ADMINISTRATIVO 2

PROFESIONAL 2

GRUPO OCUPACIONAL JEFATURAS. COORDINADORES Y | COORDINADOR DE UNIDAD 1

GRUPG JEFATURAS

PROFES

S €1 | GRUPO OCUPACIONAL TECNICO ADMINISTRATIVO

e GRUPO OCUPACIONAL JEFATURAS COORDINADORES Y
PROFES

GRUPO OCUPACIONAL JEFATURAS COORDINADORES Y
ROFES

v 2

TECNICO ADMINISTRATIVO 2

PROFESICNAL 2

PROFESIGNAL 2

TECNICO ADMINISTRATIVO 2

PROFESIONAL ADMINISTRATIVO 2

SUBJEFE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

TECNICO ADMINISTRATIVO 2

PROFESIONAL ADMINISTRATIVO 2

COORDINADOR DE UNIDAD 1

PROFESIONAL ADMINISTRATIVO 2

TECNICO ADMINISTRATIVO 2

PROFESIONAL ADMINISTRATIVO 2

PROFESIONAL ADMINISTRATIVO 2

Grupo Ocupacional Clase Ancha Clase Angosta
Seleccione
Seleccione Seleccione Seleccione

SUBPROCESO DE GESTION DEL DESENPE-
SUBRROCESO DE GESTION DEL DESENPE-
SUBPROCESO DE GESTION DEL DESEMPE-
o
SUBPROCESO DE GESTION DEL DESEMPE-
o
SUBPROCESO DE GESTION DEL DESEMPE-
o
SUBPROCESO DE GESTION DEL DESEMPE-
0
SUBPROCESO DE GESTION DEL DESEMPE-
o
SUBPROCESO DE GESTION DEL DESEMPE-
o
SUBPROCESO DE GESTION DEL DESEMPE-
o

SUBPROCESO DE GESTION DEL DESEMPE-
o

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:
presione enter

e Clase Anchay Clase Angosta, despliegue el combo y seleccione la clase ancha o

angosta y presione enter
e Oficina: ingresando el cédigo de oficina, luego presione enter.

GUIA SISTEMA DE SOPORTE INFORMATICO, ETAPA DE PLANEACION
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despliegue el combo y seleccione el grupo ocupacional y




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 dvlas 927

A A=A A=)
' Grupo Ocupacional: | GRUPO OCUPACIONAL TECNICO ADMINISTRATIVO v |

Clase Ancha: | TECNICO ADMINISTRATIVO 2 v|
Clase Angosta: | TECNICO ADMINISTRATIVO 2 v
Oficina: [1832__ | SUBPROCESO DE GESTION DEL DESEMPE-0
Descripcion de la meta: |Crear fa.inscripeion y icacion talle|
Tipo de meta: [Metadelpao  +]
Valor Meta: (10000 |
Frecuencia: | Semestral ~
Acumulado: Osi ®no
Direccion: ® ascendente CDescendente
Unidad de Medida: | Porcentual v |

Metodo de Célculo:

i Paragraph ~ || Font  |[Size ~ | [Calor “EiB £ e xx ]
=== cEeEoe@=Eiiano caf

Grupos convocados/grupos registrados

Fuente de la meta:
: [Paragraph ~ |[Font ~ |[Size v |[Color v\!i B 7 U | x° X, 0!
E s =gy onac a3l

Informe de labores, reportes de capacitaciones GD

Una vez realizados los cambios al hacer clic en elicono o gue se encuentra en la parte superior
izquierda de la pantalla, se guardaran los cambios. El sistema le mostrara el siguiente mensaje,
hacer clic en “Aceptar”

Evaluacion del Desempefio

o Indicador Modificado correctamente
4

sceptr |

Si lo que desea es eliminar la meta, hacer clic en el icono gue se encuentra en la parte
superior izquierda de la pantalla, el sistema le presenta el siguiente mensaje, si esta seguro de
eliminarla, hacer clic en “Aceptar”
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sjoaplpru2? dice

Desea eliminar el registro??

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

Evaluacion del Desempefio

Indicador Eliminado correctamente

Aceptar I

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 estd eliminando corresponda a su

oficina o despacho.

Paso N°5: Notificacion del plan de evaluacidn

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”:
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Evaluacion de la jefatura 908
Listado de Colaboradores: 7 Registros encontradas.
S N S CTTTTTTRS — .
e LUNA GONZALLL PATROA 3S2SE | TECHICO ADMINISTRATIVO 2 2 5 A ] P eveonr
MATA MONTHRO GRACELA 253 | PROPESIONAL -
sus | Ao 2 a g (]
— o
IMENET ABARCA FASAN 6382 TECNICO ADMINISTRATIVO 2 : [ y ¥ U
- 2
MORALES SALAS JMENA o AOMINISTRATIVO 2 : 8  § U
= PROSESIONAL pe x
BUARANO VRLA JaveR e ADMINISTRATIVO 2 - [ ~ [
352552 PROFTSION - D
MONTRO Mz Jos{ enmOst | FSS2 snupasTRaiv 2 a B 2 (]
PGIEROA SASENA b PROFESIONAL -~ 4
PERCIAOWRON M| apMinasTRATIVO 2 a ] ’ ]

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

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

Motificacion de Evaluacion
0 Presione el bhoton notificar para
N/ enviar la notificacion al colaborador

Cancelar I Descargar I Notificar I-

2. La segunda forma, se efectia desde la columna “Agregar Metas”, después de que se
hayan asociado las metas a la persona a evaluar cdmo se mencioné en el paso no. 4.
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Evaluacion de la jefatura 908

Listado de Colaboradores: ‘ 7 Ragistros encontrados.

_ _ - el . —

LUNA GONZALLL PATIOA TECHICO ADMINESTRATIVG 2 2 ]
MATA MONTHIO GRACELA PR Y\
sus | Ao 2 a ® 2 )
— a
IMENET ASARCA FAAN o8 TECNICO ADMINESTRATIVO 2 2 0 J § )
2199 PROFESIONAL = Y
MORALES SALAS IMENA 71999 s s 2 2 | 5 A U
- LY
BLIARANO VRLA JAVER 371990 = [ < [
-— 3
i \
MONTLRO U2 J08€ Enmoee | 352552 2 ) B ]
A PGIEROA SABENA 719 PROFESIONAL — &
A P noweROA MM | apMINSTRATIVO 2 2 ] B ]

Cuando haya guardado las metas, presione el botdon “Enviar Notificacion”, el sistema le
generard el siguiente mensaje.

e — | Fecha: [04/06/2020 01:47:16 p.m. | Plan de Evaluacian: [Prueba ... ]

Indicadores SIGMA

METAS - PERSONA COLABORADORA

Listado de metas de rendimiento asociados a la persona colaboradora.

e e N [ vy ey W= W= yrerey
(=] Resolucién de gestiones presentadas y asignadas (75 | |1oo 0w | Cantidad
(=] Realizacién de reuniones de retrolimentacién v mejor pars la oficing o despache (a5 ] |50 | | |8e disminuyé Ia cantidad c| Cantidad

[ Guardar Metas [ Enviar Notificacion ] -

Notificacion de Evaluacion

0 Presione el boton notificar para
=/ enviar la notificacion al colaborador

I Cancelar I l 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 notificaciéon, “Descargar” el plan de
evaluacioén 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.
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Al hacer clic en el boton “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 de Gestion Humana.

Notificacion de Evaluacion
0 Presione el boton notificar para
A\ enviar la notificacion al colaborador

(e e

Para garantizar el correcto procedimiento, el sistema le mostraréa el siguiente mensaje, haga clic
en “Aceptar”

Evaluacion del Desempefio

El colahorador ha sido notificado por correo
electranico y 5e ha enviado una copia a su cormeo

N
| Aceptar |

Si la persona evaluada no tiene un correo electronico registrado, usted como jefatura u érgano
evaluador, deberé 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 evaluacién, en el que puede observar
los aspectos que seran notificados a la persona evaluada.

ol\e PLAN DE EVALUACION DEL DESEMPENO
.w>) Periodo de Evaluacion
N\ | % PODER
Plan de Evaluacién

Plan para revision manual planeacién ]LTD [C [AL
DIHECCIO.N Hoql iblica de Costa Rica
ceGESTION

11/01/2021 13:16:25

HUMANA

I. Informacién general

01-2340-0780

LUNA GONZALEZ PATRICIA
PROFESIONAL ADMINISTRATIVO 2
N® de puesto: arz

Despacho u oficina: 000 - SECCION

Persona evaluadora: IMEMA SALAS OBREGON
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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 Anctacion de Bienes y Levantamiento de Anaolacion en el SREM dentro del plazo de 24 horas Plaza 100.00 Semanal 50%

% de Adecuadas alenciones 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:

GUIA SISTEMA DE SOPORTE INFORMATICO, ETAPA DE PLANEACION
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2. Factor: Competencias Genéricas Porcentaje asociado: 20%

Listado de Competencias Genéricas: 3 Competencias Registradas.
Nombre Definicion 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.

Cumplir con los deb: , obli y i las ias de sus actos, por encima de
sus propios intereses, esforzandose por dar mas de lo que se le pide y colaborando, con los demas. Conoce las tareas bajo su responsabilidad, asi como, del
accionar del despacho u oficina.

Responsabilidad

Demuestra una actitud positiva hacia el aprendizaje continuo.

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

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.

Actuar con responsabilidad cumpliendo con los deberes y obligaci i i el trabajo a
tiempo, siendo eficiente y brindando un servicio de calidad.

Compromiso
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.

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

I ocal i .
Implica, asumir como propios la Misién, Visién y Valores del ambito donde se p identi con lengusje corporal y el vocabulario empleado

Etica y estos y como ia en su tanto en su vida laboral como en lo privado, siendo Actua de forma independiente de cualquier influencia, interés
irensparencle’  “dongruents oot 6(uargo que e p y ala disposicion publica, en el marco | o e onal o instruccion, que pueda lesionar la institucionalidad
de la legalidad. G !
del Poder Judicial.

Resguarda informacién 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 Porcentaje asociado: 0%

Listado de Competencias Especificas: 0 Competencias Registradas.

Nombre Definicion Conductas Observables

lll. Fechas de seguimiento y evaluacién final:

Seguimientos Fechas

Evaluacion final Del 14/01/2021 al 21/01/2021

Tome en cuenta que este documento constituye una notificacion formal del plan de luacié P al periodo vigente. Si tiene alguna observacién sobre el mismo,

puede dirigirse a la persona u érgano que corresponda. Se le notifica que el periodo de ej; ion de la on del que P aseg
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°6: Programar reunion inicial (entrega del plan de
evaluacion)

La etapa de planeacién 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 donde se le dar4 a conocer
cuales son los factores por evaluar (competencia genéricas y especificas) que corresponde al
factor cualitativo, competencias que fueron definidas por la Direccion de Gestibon Humana-
Subproceso Gestion del Desempeiio. Y se determinaran las metas de desemperio (rendimiento)
factor cualitativo, que deben elaborarse de forma consensuada entre la persona evaluada y
evaluadora, segun las funciones que realiza en su puesto, las cuales debe cumplir la persona
evaluada para el periodo de evaluacion 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 describié en el paso
no. 5.

La programacion de la reunion de inicio (entrega del plan de evaluacion) no se hara mediante el
sistema _informético. 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 habiles de anticipacion, segun lo que indica el
reglamento de evaluacién en el articulo 14, inciso b), punto 3, donde se indican cuales son las
responsabilidades de la persona evaluadora. Posterior a esta reunion se procede con la
notificacién del plan de evaluacion mediante el sistema informatico.

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 Ejecuciéon”, 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).
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