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Guía de 6 pasos para el uso del sistema de soporte 
informático en la Etapa de Planeación 

 
Presentación 

 
Con el fin de facilitar a la población judicial, las herramientas necesarias 
para una gestión efectiva del desempeño por competencias, la Dirección de 
Gestión Humana (Subproceso Gestión del Desempeño) y la Dirección de 
Tecnología de la Información del Poder Judicial han desarrollado, de 
manera conjunta, un sistema de soporte informático para la administración 
de este proceso en todas sus etapas. 
 
Este sistema ha sido diseñado 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 garantizará la gestión ordenada y 
oportuna de toda la información que este proceso genere a lo largo de cada 
periodo de evaluación.  
 
Por lo anterior, queda a su disposición esta guía de usuario donde 
encontrará lo que necesita conocer sobre el sistema de soporte informático 
del SIED (Sistema integrado de evaluación del desempeño), para la etapa 
de planeación. 
 
En caso de consultas no dude en contactarnos a través del correo 
electrónico: gfh_evaluacion@poder-judicial.go.cr. También a los siguientes 
números de teléfono 2295-3943, 2295-3589 o 2221-0627. 
 
Esperamos que esta herramienta se convierta en su aliada para la gestión 
del desempeño de las personas colaboradoras. 
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6 pasos para la etapa de planeación  
 

Paso N°1: Acceso al Sistema de Soporte Informático  

El Sistema de soporte informático para el SIED utiliza la misma plataforma sobre la que han sido 
desarrollados otros sistemas internos, como la PIN para la Proposición Electrónica de 
Nombramientos, por ejemplo, por lo que de seguro le resultará 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 ñGesti·n Humana en L²neaò y haga clic en 
ñIngresarò  

 

 
 

2. Luego hacer clic en el ícono ñIngresar a PINò.  
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3. O también puede ingresar al sistema directamente digitando la siguiente dirección: 
http://sjoaplpro16/Framework.InterfazUsuario/frmIngreso.aspx 

 
4. Al ingresar se desplegará la siguiente pantalla donde debe ingresar sus datos de 

acceso. Como se muestra en la imagen, la contraseña de acceso es la misma que se 
utiliza para ingresar a su equipo institucional. Una vez registrados los datos, presione 
el botón Ingresar. 

 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
A continuación, se despliega la siguiente pantalla: 
 

 

 
 
 

{ǳ ǳǎǳŀǊƛƻ Ŝǎ ƛƎǳŀƭ ŀ ǎǳ ƴǵƳŜǊƻ ŘŜ ŎŞŘǳƭŀΦ /ƻƴǎŜǊǾŜ Ŝƭ άLCέ ǉǳŜ ŀǇŀǊŜŎŜ ŀƭ inicio y digite su número de 
cédula con 10 dígitos, sin espacios (IF0101110111).  Si el sistema no le permite ingresar, póngase en 
contacto con el Subproceso de Gestión del Desempeño, al siguiente correo, con el fin de resolver el 
problema (gfh_evaluacion@poder-judicial.go.cr).  
 

 

 

 

mailto:gfh_evaluacion@poder-judicial.go.cr


  

GUÍA SISTEMA DE SOPORTE INFORMÁTICO, ETAPA DE PLANEACIÓN 
GUÍA PARA LA DETERMINACIÓN DEL FACTOR RENDIMIENTO 

5 

 

Subproceso Gestión del Desempeño 

¶ Al lado superior izquierdo se observa el Menú Principal que contiene a su vez, el 
submenú denominado ñGestión Factor Humanoò. Para desplegarlo haga clic en el 
símbolo + (más). 

 

 
 

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

 

 
 

Al hacer clic en el botón (+) del men¼ ñGesti·n Factor Humanoò, se despliegan varios 

submen¼s, entre los cuales est§ el men¼ de ñEvaluaci·n del desempe¶oò donde se 
desprenden varios menús de opciones.  

 

 

Nombre de 
la persona 

usuaria 

Salir del 
sistema 
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Seleccione el submenú ñEvaluaci·n de la jefaturaò, y haga clic para acceder a sus opciones 
como jefatura.  

 
 
Para las personas con perfil de coordinación que han sido designadas por sus jefaturas para 
apoyar el proceso de evaluación, el sistema habilitará el submenú ñEvaluación de la 
coordinaci·nò tal como se muestra en la siguiente imagen. Para iniciar sus actividades como 
persona evaluadora deben hacer clic en este apartado, tendrá las mismas opciones que la 
ñEvaluaci·n de la jefaturaò, excepto la opción de la designación de colaboradores para apoyar 
en el proceso de evaluación.  
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tome en cuenta que el submenú ά9ǾŀƭǳŀŎƛƽƴ ŘŜ ƭŀ ŎƻƻǊŘƛƴŀŎƛƽƴέ será habilitado una vez que la 
jefatura designe las personas en este rol, actividad que forma parte de las tareas asociadas a la 
etapa de planeación que se abordará más adelante. 
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Paso N°2: Verificación de la información 

Verifique que las personas que tiene a cargo aparezcan en el listado de colaboradores y tengan 

un plan de evaluación asociado. Si una de las personas que tiene a cargo no aparece en el 

listado de colaboradores, deberá comunicarlo al correo: gfh_evaluacion@poder-judicial.go.cr, del 

Subproceso Gestión del Desempeño para verificar su ubicación. 

 

 

 

Si alguna de las personas no tiene un plan de evaluación asociado, y en la columna ñPlan de 

Evaluaci·nò le aparece el signo  haga clic en él. 

 

 

 

El sistema le despliega la siguiente pantalla, en la casilla ñPlan,ò se le mostrar§ el plan o los 

planes que tenga asociados la persona a evaluar. 

mailto:gfh_evaluacion@poder-judicial.go.cr
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Para asociar el plan, debe seleccionar el plan correspondiente al período de evaluación, y según 

la población a la que pertenece. Posteriormente haga clic en el botón , automáticamente 

en la columna ñPlan de Evaluaci·nò, se le mostrará el plan asociado, y se le mostrarán los 

demás iconos de las otras columnas. 

 

 

 

 

  
Nota importante: en caso de no tener seguridad cual plan de evaluación asociar, favor 

comunicarse con el Subproceso de Gestión del Desempeño, para así evitar que se asocien planes 
de evaluación incorrectos, ya que su corrección en el sistema informático conlleva una serie de 
gestiones por parte de los compañeros de T.I, que retrasarán el proceso. 
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Paso N°3: Delegación de la evaluación 
 

En la columna ñDelegar evaluaciónò la jefatura podrá delegar la evaluación en otra persona 

colaboradora. Tenga en cuenta que, para poder designar a una persona con el rol de ñpersona 

evaluadoraò, debe verificar en el perfil competencial, que el puesto tenga aprobada la supervisión 

de personas, caso contrario, no podrá delegarse la evaluación.  

 

Para realizar esta gestión, ubique a la persona a la cual se le va a delegar la evaluación, y con 

un clic marque la casilla en blanco. Note que en el espacio en blanco de la columna ñPersona 

evaluadoraò aparecerá de forma automática el nombre de la persona evaluadora que realizó la 

designación.   

 

En el caso del ámbito jurisdiccional, cuando se trate de mega despachos, los cuales están 

compuestos por más de una sección o área, deberá designarse a una persona con el rol de 

evaluadora (Evaluación de la Coordinación) por cada sección o área, de acuerdo con lo 

establecido en el artículo 11, inciso b, del Reglamento del Sistema Integrado de Evaluación del 

Desempeño del Poder Judicial. 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Elizabeth Bolaños  
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En la columna ñRequiere Aprobaci·nò la jefatura o persona evaluadora de las oficinas y 

despachos judiciales deben seleccionar si la persona designada en la ñCoordinaci·nò como 

evaluadora, va a requerir o no, de la aprobación de la jefatura o persona evaluadora que la 

designó, para concluir el proceso de evaluación de las personas a quienes evaluará.   

 

En caso de que requiera aprobación, debe marcar la casilla con un clic en la columna ñRequiere 

aprobaci·nò. Esta opción les permitirá a las personas evaluadoras, supervisar previamente las 

evaluaciones realizadas por la persona con el rol de coordinación, antes que los resultados sean 

comunicados y notificados a las personas evaluadas.  Si considera que no es necesario realizar 

dicha supervisión, omita este paso. 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Elizabeth Bolaños  
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Paso N°4: Inclusión factor cuantitativo (metas) 

 

Para agregar las metas de desempeño que serán evaluadas a cada persona evaluada, en la 

columna ñAgregar metaò ingrese en el ícono: , de cada una de las personas colaboradoras. 

 

 

 

Cuando ingrese se desplegará la siguiente pantalla, haga clic en la pestaña ñMetasò: 
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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 ícono   que se encuentra en la parte superior 
de la pantalla. 

 
 
 

 
 

 
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 ñAcumulado y Direcci·nò no deben modificarse, son datos que ya está dando 

por el sistema. 
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No 
modificar 

estos datos  
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Al terminar de llenar todos los espacios, debe hacer clic en el botón ñAgregarò, que se encuentra 

en la parte inferior de la pantalla. En seguida, el sistema le presenta el mensaje: ñMeta Ingresada 

correctamenteò, como se muestra en la siguente imagen, haga clic en ñAceptarò. Repita estos 

pasos por cada meta nueva que ingrese. 

 

 

 
 
 


