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1. Objetivo del procedimiento

Definir la metodologia para la elaboracion de acuerdo de desempefio individual y la evaluacién de
los acuerdos de los/as servidores/as de la institucién, dicha metodologia de Gestion del Acuerdo y
Evaluacion del desempeiio esta basada en el logro de metas o resultados, la capacidad o competencia
para ejecutar el trabajo y en el cumplimiento del Régimen Etico y Disciplinario.

2. Alcance

Aplica para todo el personal administrativo y docente fijo de la institucién. Este procedimiento inicia
desde que el/la Encargado/a inicia sesion en el Sistema ORBI/SRRHH hasta la elaboracién de la Matriz
de Elegibles por Recomendacion y Resultados.

3. Documentos de Referencia

Ley 41-08 de Funcién Publica

Resolucion no.39-2014

Reglamento No. 525-09

NOBACI "Administracion de Recursos Humanos" ADC-3-005
Matriz Ambiente de Control NOBACI

ORBI/SRRHH.

Minuta de Monitoreo de Acuerdos de Desempefo Laboral
Norma ISO 9001:2015

Normas vigentes

—%
-

2pENPEPEE W

4, Definiciones

1. Grupo Ocupacional: area de responsabilidad donde se desempefia un servidor publico, esta puede
ser de servicios generales (grupo 1), apoyo administrativo (Grupo Il), técnico (Grupo Ill), servicios
profesionales (Grupo V), direccion y supervision (Grupo V).

2. Diccionario por competencias: Instrumento de apoyo donde se definen las competencias
establecidas para cada grupo ocupacional, puntualizando cada grado de cada competencia.
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3. Guia para el/la evaluadora/a: Guia del evaluador para la aplicacién del proceso de gestion y

10.

1.

12.

13.

evaluacion del desempeiio basado en el logro de metas o resultados, la capacidad para ejecutar el

trabajo (competencia), y en el cumplimiento del Régimen Etico y Disciplinario, basado en la
Resolucién no. 39-2014.

. Componente 1 (Logro de metas o logro de resultados): Persigue establecer y medir metas

alineadas al plan operativo de la unidad. Las metas se definen en los Acuerdos de Desempeiio para
el periodo de evaluacién.

. Componente 2 (Competencias o capacidad para ejecutar el trabajo): Las competencias se evallan

mediante los comportamientos definidos para las mismas en el Diccionario de Competencias y
Comportamientos, segiin el grado de dominio mostrado por el servidor en su desempefio cotidiano.

Componente 3 (Cumplimiento de Régimen Etico y Disciplinario): Persigue consolidar los valores
y principios.

ORBI-SRRHH.: Sistema Automatizado para la Supervision de los Recursos Humanos.

. Acuerdo de Desempefio Individual: Documento formal que contiene los acuerdos en forma de

metas entre el supervisor y supervisado sobre los resultados que deberan generar el supervisado en
un periodo de evaluacion del desempefio. Los acuerdos de desempefio deben ser firmados por ambas
partes.

Minuta de Monitoreo de Acuerdos de Desempefio Laboral: Documento utilizado para el
seguimiento trimestral a las tareas asignadas a los/as servidores/as.

Cargo: Conjunto de deberes y responsabilidades asignados o delegados por una autoridad
competente, que requiere el empleo de una persona, durante una jornada parcial o total de
trabajo.

Competencias: Se refiere a un conjunto de caracteristicas observables y desarrollables en forma
de conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes de las personas que se expresan a través de
comportamientos y acciones especificos cuya presencia potencializa el éxito de las personas en el
trabajo que realizan.

Promocion o ascenso: Movimiento de un servidor publico a un cargo que corresponde a un Grupo
Ocupacional de un nivel superior a la que ocupa.

Normas Basicas de Control Interno de la Contraloria General de la Republica: Constituyen el
marco de referencia minimo obligatorio en materia de control interno, para que el sector publico
prepare los procedimientos y reglamentos especificos del funcionamiento de sus SAC (Sistema de

Administracion y Control.
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14. Régimen Etico y Disciplinario; de los servidores piblicos, sin importar la naturaleza de su vinculo

funcionarial, esta dirigido a fomentar la eficiencia y eficacia de los servicios publicos y el sentido
de pertenencia institucional, a fin de promover el cumplimiento del bien comun.

5. Politicas del procedimiento

10.

El/la Encargado/a del Dpto. de Recursos Humanos o a quien este/a designe debe aplicar el proceso
de evaluacion del desempefio anualmente utilizando el Sistema ORBI/SRR.HH.

. Los/as Encargados/as de drea deben iniciar la elaboracién de los Acuerdos del desempefio Laboral

de sus supervisados, en el cuarto trimestre del afio, hasta la tercera semana de enero del afio
siguiente.

. Todos los/as Encargados/as y los/as servidores/as deben firmar los acuerdos de desempefio y la

Minuta de Monitoreo de Acuerdos de Desempefio Individual por 4rea, dicho documento los/as
encargados/as y los/as servidores/as certifican cada tres (3) meses su aceptacion, compromiso,
el cumplimiento con las metas y objetivos relativo a sus funciones

. Deben ser evaluados aquellos servidores/as que al momento de realizar la evaluacién de

desempeiio hayan cumplido un tiempo minimo de tres (3) meses de labores en la institucion y que
la evaluacion haya sido sometida previamente a la Direccion de Evaluacion del Desempefio laboral
en el Ministerio de Administracion Publica.

. Los/as servidores/as que hayan iniciado labores a mitad de un periodo de evaluacion, le

correspondera ser evaluado el proximo trimestre.

. Los formularios de evaluacion del desempefio deben ser aplicados en funcién del grupo ocupacional

al que corresponde cada servidor/a

. Cuando un/a servidor/a no esté de acuerdo con el resultado de su evaluacion, debe evidenciarlo

marcando en el formulario de evaluacion, la opcion de que no estéa de acuerdo.

. Todos los formularios deben estar debidamente completados, firmados y sellados al momento de

ser remitidos el/la Analista de Recursos Humanos.

. El/la Encargado/a del Dpto. de Recursos Humanos o a quien este/a designe debe remitir a la

Direccion de Evaluacion del Desempeiio laboral en el Ministerio de Administracion Pulblica la
relacion de servidores/as con acuerdos de desempefio elaborados antes del 31 de enero de cada

ano.

Los resultados de los cinco (5) componentes de la metodologia de evaluacion deben ser
comunicados oportunamente a cada servidor/a con el fin de puntualizar las oportunidades de
mejora y reconocer los logros alcanzados.
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12,

13.

14,

15.

16.

15

18.

19,

20.

El plan de mejora y desarrollo profesional sintetiza aquellos aspectos que a modo de conclusiones
finales deben tenerse en cuenta para el futuro desarrollo y mejora profesional del servidor
evaluado.

El/la Encargado/a del Dpto. de Recursos Humanos o a quien este/a designe debe remitir a la
Direccién de Evaluacién del Desempefio laboral en el Ministerio de Administracion Publica la
plantilla con los resultados de la Evaluacién de Desempefio antes del 31 de enero de cada afio.

El/la Encargado/a del Dpto. de Recursos Humanos o a quien este/a designe debe establecer a
partir de los resultados y recomendaciones de los/as Encargados/as de area, el Banco de Elegibles
para futuras promociones, ascensos, suplencias o traslados de area en la institucion.

Las responsabilidades del servidor/a deben ser asignadas en base a la evaluacién de competencia
determinada por la evaluacién del desempefio, requerida para el puesto de trabajo.

Los/as servidores/as que obtengan resultados por debajo del porcentaje requerido se debe
reforzar sus debilidades en talleres de capacitacion de acuerdo a la naturaleza de la unidad y las
competencias del cargo.

Los/as servidores/as pueden hacer reclamaciones y/o solicitudes de revisién de los resultados de
evaluacion, en el periodo de quince (15) dias francos a partir de la fecha de la entrevista o reunién
de evaluacion ante su Encargado/a y ante el/la Encargado/a del Dpto. de Recursos Humanos.

El/la Encargado/a del Dpto. de Recursos Humanos o a quien este/a designe debe elaborar el
Informe Técnico de los Resultados obtenidos en la Evaluacién de Desempefio laboral y remitir a la
Direccion de Evaluacion del Desempefio laboral en el Ministerio de Administracion Plblica hasta
el 28 febrero de cada aio.

Para medir el rendimiento de los servidores en los Grupos ocupacionales del I, II, lll y IV de cada
una de las tareas asignadas el valor del logro de metas sera un total de 55 puntos, debe lograr

minimo 85 %

Para medir el rendimiento de los servidores del Grupo ocupacional V las tareas asignadas el valor
del logro de metas sera un total de 65 puntos, debe lograr minimo 85 %

Los/as servidores que obtengan una evaluacion insatisfactoria no podran recibir el incentivo
referente al Bono por desempeiio individual.
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6. Descripcion del procedimiento

Actividad

INICIO DE SISTEMA ORBI SRRHH

Inicia el Sistema de Supervision de
Recursos Humanos utilizando usuario vy
contraseia.

COMPLETAR FORMULARIOS DE
EVALUACIONES PARA GENERAR
ACUERDO

Selecciona en el sistema las opciones, en
el orden correspondiente:

1. Competencias de Trabajo

2. Evaluacion de Desempefio

3. Formulario de Incidentes

4, Régimen ético y disciplinario

3. Plan de Mejora y aspectos a
evaluar.

Responsable

Encargado/a de
Area

Registro/Documento

Sistema ORBI/SRRHH

SELECCION ACUERDO DE DESEMPENO
COMPLETADOS

Imprime los formularios realizados y
entrega al evaluado para revision,
aceptacion y firma del mismo.

Encargado/a de
Area y Servidor/a

REMISION DE ACUERDO

Remite el acuerdo completado, firmado y
sellado por el/la Encargado/a y por el
servidor/a RR.HH.

Encargado/a de area

RECEPCION DE FORMULARIO FISICO

Entrega el acuerdo al el/la Analista de
RR.HH.

Analista de Recursos
Humanos

Formulario Acuerdo del
Desempeiio fisico
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INICIAR PROCESO DE EVALUACION
TRIMESTRAL DEL ACUERDO
DESEMPERNO

Comunica via correo electronico que se
inicia el proceso de evaluacién del
desempefio a los/las Vicerrectores/as,
Gerentes y Encargados/as.

Encargado/a de
Recursos Humanos y/o
Analista de RR.HH.

Correo electrénico

REVISION DE LA MINUTA MONITOREO
DE ACUERDO DE DESEMPENO

Mediante la minuta de monitoreo de
acuerdos de desempeiio, revisa los
compromisos pautados del trimestre.

REMISION DE MINUTA DE MONITOREO

Envia la minuta de monitoreo firmada y
sellada al Dpto. de RR.HH, de manera
fisica trimestralmente.

Encargado/a de Area/
Evaluado/a

RECEPCION DE MINUTA DE MONITOREO

Recibe la minuta de monitoreo de
Acuerdos de Desempefio Laboral y entrega
acuse de recibo.

10

CLASIFICA y ARCHIVA LAS MINUTAS DE
MONITOREO

Archiva las minutas por trimestre revisado,
organizadas por Departamentos vy
clasificadas por Grupo Ocupacional.

11

COMPILACION DE RESULTADOS POR
GRUPO OCUPACIONAL/CARGO

Los resultados se colocan en la plantilla
para reporte de evaluacion de desempeiio,
completando las columnas logro de metas

Analista de Recursos
Humanos

Minuta de Monitoreo de
Acuerdos del
Desempeno Laboral

Plantilla de Resultados
de la Evaluacion de
Desempeiio
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Cont...

(valor 55 ptos. Grupos Ocupacionales I, 11,11
y IV) (para G.O (V) valor 65 ptos) mas la
columna de competencias (valor 30 ptos
G.O. LILI y IV)) (para el G.O. (V) valor 20
ptos) igual para totalizar el 85%

12

REMISION DE PLANTILLA CON LOS
RESULTADOS

Remite via correo electrénico, al Analista
de Evaluacion del Desempeiio en el
Ministerio de Administracion Publica, la
plantilla de resultados completada.

13

CONSOLIDACION DE LAS EVALUCIONES
PARA IDENTIFICAR NECESIDADES

Revisa los resultados de las evaluaciones
del desempefio y separa las que contienen
recomendaciones para colocarlas en el
Plan General de Capacitacion.

14

DEFINICION DEL PLAN GENERAL DE
CAPACITACION

Organiza un plan general, coordinando
las acciones de capacitacion requeridas
para que formen parte de la matriz de
capacitacion.

15

CONFECION DEL BANCO DE ELEGIBLES

Establece a partir de los resultados y
recomendaciones obtenidas por los/las
Encargados/as de area el banco de
elegibles para futuras promociones,
ascensos, suplencias o traslados de area.

Analista de Recursos
Humanos

Plantilla de Resultados
de la Evaluacion de
Desempeiio

Plan General de
Capacitacion

Matriz de Elegibles por
Recomendacion y
Resultados

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7. Descripcion de registros

Tiempo de

Nombre Almacenado Archivado s Disposicion
retencion

N/A Plan General De Capacitacién Digital Por Area Permanente N/A
/A o o s O Digital Por Fecha Permanente N/A
N/A T 0 Digital Por Fecha Permanente N/A
N/A ?ﬁgéﬂig{apégglrﬁprég Digital Por Fecha Permanente N/A
N/A Minuta De Monitoreo Digital Por Fecha Permanente N/A
N/A Plantilla de Resultados de la Digital Por Fecha PerTiancrite N/A
Evaluacion de Desempefio
8. Anexos
n/a

9. Historial de cambios

Motivo del
cambio

Version Fecha Cambio realizado

0 04/08/2011 Procedimiento Nuevo

Se agrego el Formulario para Manejo de Conflictos
Formulario de Incidentes Criticos por el Formulario para Manejo de Conflictos.
8.9 Se Eliminé el “Flujograma”

to 6.4 del acépi S
15/09/2015 Se eliminé el punto 6.4 del acdpite de generalidades

Se redefinié el propdsito del procedimiento en base a la Gula del evaluador/a.
Se agregaron los documentos de referencia del 4.9 - 4.13

2 18/5/2016 Se modifict la generalidad 2 y se agregaron las generalidades 6.9 - 6.12 -
Se modificaron las generalidades 7.1, 7.4, 7.5

Se elimind el anexo 8.8 del Formulario de Manejo de conflictos
Se agregaron el inicio y final del alcance en el procedimiento.

Se modificaron las politicas 11, 12 y se agregé la 14. Vinculacién NOBACI de
3 26/05/2022 Se actualizé la descripcidn del procedimiento. 2do grado

Se agregd la definicién 9, 10, 11y 12.

Se actualizo el objetivo del procedimiento. “elaboracién de acuerdo de desempefio

individual y la evaluacion de los acuerdos’ " .

_— 6n NOBACI di

4 21/03/2023 Se agregd en el alcance "ORBI.SRR.HH. y Docentes Fijos V';Z‘:;‘; dno - Matriz o

Se modificaron las politicas 3, 4, 9, 12, 13, 16, 17, 18, 19, AMC

Se actualizo la descripcion del procedimiento.
Se agregd la definicidn 7, 9, y se actualizd la No.12.
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