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1. OBJETIVO

El presente Manual tiene como objetivo establecer la conformacién, alcances vy
procedimiento gue se seguirdn en la tramitacién de la Apelacion de la Evaluacién de
Desempefio del Talento Humano, de las personas que laboran en el Ministerio de Trabajo y
Prevision Social a nivel nacional, que tengan discrepancia con la calificacién consignada

por la Jefatura correspondiente.

2. AMBITO DE APLICACION

El presente Instructivo es de aplicacion en primer lugar para el Comité de Apelacion, que se
configura a partir de lo establecido por los literales D y E del Instructivo para /a
implementacion de la Evaluacién de desempefio del Talento humano del afio 2017, asi
como para el Departamento de Recursos Humanos del Ministerio de Trabajo y Prevision
Social: en lo referente al proceso de Apelacion que inicie la persona trabajadora que se
muestre inconforme con la calificacién impuesta por la Jefatura correspondiente en la

evaluaciéon al desempefio.

3. SOBRE EL COMITE

Para la conformaciéon del Comité de Apelacion se atendera a lo establecido por el literal D
del Instructivo para la implementacion de la Evaluacion de desempefio def Talento humano
del afio 2017.

La Direccion Ejecutiva tendra a su cargo la Presidencia del Comiteé de Apelacion y se
encargara de determinar la fecha en que se realizara la Audiencia, a propuesta de la
Secretaria del Comité, la conduccion de las mismas diligencias, y demas atribuciones que

los Titulares le confieran.
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La Jefatura del Departamento de Recursos Humanos asumira la Secretaria del Comité y se
encargara de recibir las apelaciones que interponga el personal, asi como notificar a las
partes la fecha en que se celebrara la Audiencia y cualquier otra providencia del Comité.

En caso de ausencia de una de las personas integrantes del Comité, podra ser sustituida
por la Subdirecciéon, Sub jefatura y donde no haya, alguna persona representante de la
Dependencia a la que esté adscrita la persona ausente; situacion que debera ser

comunicada a las partes previo a la celebracién de la audiencia.

4. PROCEDIMIENTO

Para los efectos del literal D del Instructivo, se entendera como interpuesta la apelacion

cuando la persona evaluada exprese su disconformidad a través del Sistema (SEDP).

Una vez recibida la apelaciéon, la Secretaria la comunicara a la Presidencia del Comité,
quién dentro del plazo maximo de 3 dias contados a partir de la fecha de finalizacién del
periodo ordinario de la Evaluacion del Desempefio, debera determinar fecha para la
celebracion de la Audiencia, asi como ordenar que se remita una copia digital o fisica a
cada uno de los miembros del Comité, con no menos de 2 dias de anticipacion a la fecha
de la celebracién de la referida diligencia, a efecto que puedan informarse sobre la

apelacion que ha sido incoada.

Para la Audiencia, se verificara la asistencia de las dos partes; para ello, la Jefatura
correspondiente, debera facilitarle a la persona solicitante todos los medios necesarios para

asistir al lugar y a la hora determinada por el Comité para la celebracién de la misma.

Una vez constatada la asistencia de las partes, se procedera a conceder la palabra a la
parte peticionaria, quién expondra las razones que conducen a su inconformidad con la

evaluacion a la que se ha sido objeto.
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Posteriormente se concedera la palabra a la Jefatura que realizé la evaluacion, quién
expondra las razones que sustentan la calificacion que impuso a ta persona, asi como sus

comentarios sobre los alegatos de {a parte peticionaria.

Una vez expuestos los alegatos de ambas partes, el Comité procedera a deliberar,
debiendo anunciar su decision a las partes en la misma audiencia, resolucién que no

admitira recurso alguno y que pone fin al proceso.

Posteriormente la Secretaria debera notificar por escrito a las partes de la resolucién
proveida por el Comité, ademas que debera agregar una copia al expediente de personal

de la parte peticionaria.

El Comité resolvera con el voto favorable de la mitad més uno de sus integrantes, pudiendo

sus miembros, en todo caso, emitir un razonamiento cuando se trate de un voto disidente.

La resolucion que emita el Comité recaerd exclusivamente sobre los aspectos de la
Evaluacién de Desempefio que han sido controvertidos, y declarara a lugar o no a lugar la
peticion planteada; de manera que en caso de ser favorable la resolucién para |la persona
trabajadora, se realizara la Evaluacién del Desempefio con las valoraciones acordadas por
el mismo en el Formato de "Evaluacién Modificada”, tomando en cuenta que solo podra

modificar de uno a seis factores, para obtener la nueva Categoria de desempenio.

Una vez socializados los resultados del Analisis del Comité de Apelacion, la jefatura
respectiva y la persona evaluada procederan a firmar la Evaluacidon Modificada y esté
también se incorporara al expediente personal que lleva el Departamento de Recursos

Humanos, siendo esta calificacion la que se incorporara al Reporte anual correspondiente.
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5. PRUEBA

Para efectos del Proceso que desarrolla el presente manual, se consideraran

unicamente dos tipos de prueba: Testimonial y documental.

Cada una de las partes, podra presentar como maximo 2 testigos, que deberan declarar
en la Audiencia conforme a las preguntas que se les realicen a la parte que los propuso,

la contraparte y el Comité, en ese orden.

6. DISPOSICIONES GENERALES

El presente Manual entrara en vigencia desde ei momento en que se autcrice por parte

del Despacho Ministerial.

E! presente Manual debera ser divulgado por el Departamento de Recursos Humanos,
junto al Instructivo para las Evaluaciones de Desempefio, entre el personal destacado en

el Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

Cualquier aspecto no contemplado en el presente Manual, sera resuelto por el Comité
con el voto de mayoria simple; debiendo constar por escrito el razonamiento y la
resolucion que se adopte, debera ser incorporada al texto de la Evaluaciéon vy
comunicarse al personal sobre la resolucion.
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