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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:

ngresar a I ntranet, selecci onatmagadlicencono
I n

0
SERVICIOS SISTEMAS

INICIO  GESTION HUMANA v ADMINISTRACION HUMANA v DESARROLLO HUMANO v CONTACTOS

» v S

Servicios

| A o

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

=
9 =

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.

SIGA-GH

Direccién i6n Humana

Ingresar

o5zt

{dz dziddzZt NA2 Sa A3dzZf I+ adz yg§gYSNER inRiSy dyfeRsdzitimepo de
cédula con 10 digitos, sin espacios (IF0101110119i).el sistema no le permite ingresar, péngase
contacto con el Subproceso de Gestién del Desempefio, al siguiente correo, con el fin de resc
problema @fh_evaluacion@podejudicial.go.c.

A continuacion, se despliega la siguiente pantalla:

© ripidusersaon: £ - O] & sin

17 5] Quéhay de diferente . v risanel

SIGA-GH e

Direccién de Gestion Humana

Men Principal

Gestion Factor Humano @

PIN 2.0 ©

PODI
SIGA Ao
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1 Al lado superior izquierdo se observa el Menu Principal que contiene a su vez, el
submenu denominado fiGestién Factor Humanoo. Para desplegarlo haga clic en el

simbolo + (mas).

Menu Principal

Gestidn Factor Humano [+]

1 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.

Hu ma n c

T © e DY O] 2w ] v XD
= 2 Qué hay dediftrerie . v Taterzt
Salir del
sistema
Ment Poncipal
bestod kadar Humane  © Nombre de
b 20 o la persona
usuaria
SIGA fpoo
Al hacer clic en el botén (+) d e | men¥ fAGesti-n Factor
submen¥s, entre | os cuBvladsuaest i alel ocEdese thp e

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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Seleccioneelsubmenii Eval uaci - n d,ghabealicpaafaecédaria 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 fEvaluacion de la
coor di n &gakcomorsé®muestra en la siguiente imagen. Para iniciar sus actividades como
persona evaluadora deben hacer clic en este apartado, tendra las mismas opciones que la
AEval uaci - n d,exceépw lappeibnale ladesigdacion de colaboradores para apoyar
en el proceso de evaluacion.

Menu Principal

Gestion Factor Humano (-]

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

» Evaluacién de la
coordinacion

Tome en cuenta que el submen® @I f dz OA 5 Yy R Serd Habiliddb 2inaRek yuke |
jefatura designdas personas en este rol, actividad que forma parte de las tareas asociada
etapa de planeacion guse abordara mas 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.

-EEE SEIECCIGHE e — ..E...-..M
w %co Administrativ LUNA GONZALEZ PATROIA- 352554 TECNICO ADMINISTRATIVO 2 O

MATA MONTERO GRAGELA PROFESIONAL T : .
Administrative 2020 352552 RO o2 (=] : Mg | ] Pos
Técnico  Administrativ i ,
e R B Ien AMENEZ ABARCA FABAN 5382 TECNICO ADMINISTRATIVO 2 O 15 | | Por
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o 200 PROFESIONAL z

Administrative 2020 MORALES SALAS SMENA 371999 oAV 2 (m] 2 15 \ (=] 2
-

p 2 PROFESIONAL b .

Administrative 2020 BEJARANO VILLA JAVIER 371398 A o (m] 3 s \ | | Por
——

P . PROFESIONAL = -
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 | a col umna

Eval uaci -nbo Iep@acéccemeél.el signo

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

El sistema le despliegalasi gui ent e pant aRlan,ag <o |l el mMomstosl 4 rag8 i
planes que tenga asociados la persona a evaluar.
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- |

Administrativo 2020
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

enlacolumnain Pl an

de

E v e lleumstrara el plan asociado, y se le mostraran los

demas iconos de las otras columnas.

» Plan:

Administrativo 2020

- Guardar | ~ Cancelar I

Nota importante en caso

de no tener seguridad cual plan de evaluacion asociar,

comunicarse con el Subproceso de Gestion del Desempefio, para asi evitar que se asoci
de evaluacion incorrectoga que su correccion en el sistema informético conlleva una der
gestiones por parte de los compafieros de T.l, que retrasaran el proceso.
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Paso N°3: Delegacion de la evaluacion

Enla c ol Welagar evaluaciono la jefatura podra delegar la evaluacién en otra persona
colaboradora. Tenga en cuenta que, para poder designar a una personaconelroldefiper sona
evaluadoraq 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 fPersona
e v al u a dparecara de forma automatica 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

=

Pasos pars ovakur

Listado de Colaboradores: 7 Registros encontrados.
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Enla coumna ARequi er e Aplajefat@ac o persana evaluadora de las oficinas y
despachos judiciales deben seleccionar si la persona designadaenlafiCoor di n @mma
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 fRequiere
apr ob a cHstaopdodn 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

columnafiAgr e g ar ingede ancel |’cono:, de cada una de las personas colaboradoras.

Evaluacion de la jefatura 908

o evaloar |

’ Listado de Colaboradores: ‘ 7 Ragistros encontrados.
|
(— | — ) [ .
pro— e S e 2 T A B | e
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Ameatntie 208 MOUALES SALAS MWENA wey | PROFESIONML o ‘ " ' 4 | - Bl | wresn
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Cuando ingrese se desplegara la siguiente pantalla, haga clic en la pestafiai Me t:a s 0

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 espaciosi Acumul ado y nbdebem emadificanse) son datos que ya esta dando
por el sistema.
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Complete todos los datos que se solicitan a continuacion.

Descripcién 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: @ Ascendente ODescendente
estos datos Unidad de Medida: Cantidad v

Fuente del
; [Paragraph v |[Font + |[Size v |[Color v f: B U abe | X 7
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Al terminar de llenar todos los espacios, debe hacer clicenelboton i A g r e gyaerséencuentra

en la parte inferior de la pantalla. En seguida, el sistema le presenta el mensaje:fi Met a | ragr es
corr ect aocommse muestra en la siguente imagen, haga clicen i A ¢ e p.tRapitadestos

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: | 100 |

Frecuencia: | Semestral v |
Acumulado: Osi ®no
Direccién: @ Ascendente ODescendente
Unidad de Medida: | Cantidad v |

Metodo de Calculo:

: [Normal + |[Font v |[2 v |[Color VJi_
|' B _X,

s 9 g

Constatar las minutas de reunion de equipe de trabajo para refrozlimentacion. 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|

=)
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