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PRESENTACION.

La evaluacion del desempefio, se define como el proceso por medio del cual se
valora de forma objetiva el rendimiento laboral de un empleado/a para realizar sus
actividades, involucra brindar retroalimentacion al personal, referente a la forma en
que cumple sus tareas y su comportamiento dentro de la Institucion. Permite
establecer una adecuada relacién jefe-empleado, sobre la base de los resultados
de la Institucion. El objetivo de la evaluacion del desempefio es conocer el
rendimiento del empleado a través de una evaluacion y de su comportamiento en
relacibn a su puesto de trabajo, a fin de realizar acciones que fortalezcan el
desarrollo y asi fomentar la eficiencia individual e institucional.

La evaluacion del desempefio de los empleados/as tiene su base legal en el
cumplimiento de la “Ley de la Corte de Cuentas de la Republica, especificamente
en las Normas Técnicas de Control Interno, Sistema de Recursos Humanos en
el Capitulo I, Art. 8" de la Academia Nacional de Seguridad Publica.

Para evaluar el ejercicio fiscal 2021 se ha separado la evaluacién del desempefio
por tres grupos de puestos:

Personal de Servicios.
Personal de Jefaturas.
Personal Administrativo.
Personal Docente

PERIODO DE APLICACION.

Periodo para aplicar la evaluacion del desempefio:
La vigencia para la aplicacion de la presente evaluacion, serd del 15 al 24 de
noviembre_2021.

La evaluacion del desempefio 2021 consta de tres factores a evaluar, una parte es
estandarizada para todo el personal, (calidad en el servicio) y dos especificas, una
al desempefio comportamental del empleado, (diferente a cada tipo de puesto) y la
Ultima orientada a evaluar especificamente las funciones propias de cada
empleado/a, a continuacién, se muestran los factores de la evaluacion del
desemperio:

1. Calidad en el servicio.
2. Desempefio comportamental.
3. Resultados (funciones).



PROCEDIMIENTO PARA APLICAR LA EVALUACION DEL DESEMPENO:

1. El Departamento de Talento Humano, remitira a través de correo institucional
un archivo adjunto, con los formatos de evaluacién del desempefio
correspondiente al ejercicio fiscal 2021.

La parte superior del formato contiene la informacion general, como nombre
del evaluado/ay evaluador/a, periodo a evaluar, cargo y ubicacién. En esta
parte completara la informacion de forma manual, solamente la fila de cargo
(del empleado) contiene lista de cargos, activados con flecha de
desplazamiento.
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2. La segunda parte de este formato, contiene un breve espacio de

indicaciones con una breve descri

pcion de como llenar el formulario y otra

relacionado a la puntuacion de los grados de dominio, que son los que
elegira segun su apreciacién al momento de evaluar.
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3. Para poder desarrollar la evaluacién usted elegira el grado de dominio que
considere adecuado y su puntuacion correspondiente, en cada factor a evaluar,
desplazando la flecha en las columnas grado de dominio y puntos.
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4. El puntaje se ira sumando automaticamente, sumando un total por cada
factor y un total general, que iran construyendo simultaneamente un
grafico que muestra la brecha entre los diferentes factores por cada
empleado evaluado.

5. Al finalizar la evaluacion encontrara una tabla que muestra los resultados
obtenidos y la escala de desempefio por factor y general del evaluado.
Posteriormente y al estar de acuerdo con el/la evaluado/a, ambas partes
deberan firmarla, al inicio de la segunda parte de la evaluaciéon hay un
cuadro de texto justo encima del gréfico, para que se anoten las
observaciones que considere necesarias, estas observaciones son
relacionadas al desempefio del evaluado/a.



CONSIDERACIONES

Es importante mencionar que solamente se enviara un formato de la
evaluaciéon, por lo que cada jefatura deberd descargarla en su
computadora y al evaluar guardar la copia de cada empleado/a
evaluado/a e imprimirlas. De ser posible imprima a dos caras,
promoviendo el ahorro de papel.

Otro aspecto importante de mencionar, es que el factor a evaluar,
Resultados (funciones) no lleva acciones descritas, aparecera en
blanco por lo que quedard a criterio de cada jefatura evaluar las
cuatro (4) funciones mas relevantes, de sus colaboradores,
basandose en las actividades realizadas o descritas en el perfil del
puesto.

Tome en cuenta al momento de evaluar, retroalimentar (feedback) las
acciones de su colaborador en cada factor y explicarlo claramente y
obtener resultados objetivos.

Muy importante tomar en cuenta que para el ejercicio fiscal 2021 una
parte del personal, estuvo en cuarentena y realizando tele trabajo y
otra parte laborando por roles de forma presencial en la institucion.

EXCEPCIONES.

e EIl personal que tenga menos de dos (2) meses de estar en un
puesto, debido a traslado o permuta u otra circunstancia, no podra
ser evaluado por su jefatura actual, sino por la jefatura anterior al
movimiento. Lo mismo aplicara en los casos de que tengan una
nueva jefatura y esta, tenga menos de dos (2) meses de haber
asumido el puesto, el personal debera ser evaluado por la jefatura

anterior.

e En caso que la jefatura no le corresponda en relacion al parrafo
anterior, debera notificar formalmente a la jefatura del Departamento
de Talento Humano a través de memorando o correo electronico

dicha situacion.
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