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1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para la valoracién cuantitativa y cualitativa del grado de eficacia,
eficiencia y Productividad de las Personas en el Desempefio de las Funciones en sus puestos de
trabajo; lo anterior, con el fin de propiciar la mejora permanente en la calidad de los servicios

brindados a usuarios/as internos/asy externos/as de la institucion.

2. BASE LEGAL

2.1 Ley del Servicio Civil.

2.2 Ley Orgdnica de la Procuraduria General de la Reptiblica en el Art 44.

2.3 Ley de Acceso a la Informacidn Publica.

2.4 Reglamento del Sistema de Remuneraciones y demds Prestaciones para los Servidores
Piiblicos de la Procuraduria General de la Republica, Art, literal b) inciso 1.

2.5 Reglamento Interno de Trabajo de la Procuraduria General de la Reptblica en el Art. 41,
inciso m).

2.6 Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Procuraduria General de la
Republica Art. 17.-

2.7 Contrato Colectivo de Trabajo de la Procuraduria General de la Reptblica

2.8 Politica de Ahorro y Eficiencia en el Gasto del Sector Publico afio 2017.
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3. ALCANCE

Es aplicable a todas las Unidades Organizativas y al Capital Humano que conforma la
Procuraduria General de la Reptiblica.
La Evaluacién del Desemperio deberd ser realizada a todos/as los/as servidores/as Publicos/as

que laboran en las diferentes unidades que conforman la Institucicn.

4. ASPECTOS NORMATIVOS

4.1 La Evaluacion del Desempefio es una Herramienta Administrativa que ayuda a El/La
Titular de la Institucién en la Toma de Decisiones, de acuerdo con los Resultados obtenidos
en el Desempefio Laboraly Conductual del Personal.

4.2 Las Jefaturas inmediatas deben dar cumplimiento a la aplicacién de la Evaluacién del
Desemperio de todo el Personal bajo su cargo, segiin lo establecido en la Ley Orgdnica de la
Procuraduria General de la Reptiblica.

4.3 El Encargado del Proceso de Evaluacion del Desempefio, serd responsable de la
Planificacién, Ejecucidn y Establecimiento de Resultados de la Aplicacién del Instrumento de
Evaluacidn del Capital Humano de la Institucion.

4.4 El Tiempo, Aplicacién y Devolucién de los formularios de Evaluacién del Desemperio serd

en un periodo de 10 dias hdbiles.

 __
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5. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO

5.1 Elaborar la programacion de la Ejecucién de la Evaluacion del Desemperio.

5.2 Capacitar al Personal Evaluador que participa en el Proceso.

5.3 Coordinar la Ejecucion de la Evaluacién del Desempeiio a nivel de todas las
Procuradurias Auxiliares.

5.4 Registrar los Resultados obtenidos de la Evaluacién del Desemperio en el Sistema
Informadtico.

5.5 Dar a conocer al Evaluado los resultados, estableciendo oportunidades de Mejora y su
compromiso de mejorar.

5.6 Detectar a través de la Evaluacidon del Desempefio las necesidades de Capacitacién.

5.7 Elaborar Informe de Resultados obtenidos.

5.8 Resguardar y Controlar todos los documentos relacionados al Proceso.

5.9 Actualizar Manuales, Instructivos y toda documentacién que se requiera para ejecutar

el Proceso.
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6. PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DEL PROCESO DE EVALUACION DEL

DESEMPENO

Responsable

Paso

Accion

Coordinador/a de Recursos
Humanos

Informa de manera oficial el inicio del Proceso de la
Evaluacién del Desemperio, a todos/as los /as
responsables de las Unidades Organizativas de
evaluar al personal a nivel nacional (se anexa
programacién).

Coordinador/a de Recursos
Humanos

Instruye a el/la Encargado/a del Proceso de
Evaluacién del Desempeiio, para que envie las
directrices a seguir y el respectivo Manual del
Usuario/a para el acceso al Sistema de Evaluacion
de Recursos Humanos SERH.

Encargado de Evaluacién del
Desemperio

Procede a remitir memordndum de instruccién para
dar inicio al Proceso de Evaluacién, a todos/as
los/as responsables de las Unidades Organizativas.

Responsable de Unidad
Organizativa

Recibe a través de correo institucional la instruccién
para el inicio y aplicacién de los formularios de la
evaluacidén del personal correspondiente.

En el caso que hayan dudas o que no estén claras las
instrucciones sobre la aplicacién del procedimiento,
deberd consultar al encargado/a sobre estas, el
mismo dia de recibido el correo electronico.

Responsable de Unidad
Organizativa

Completa los formularios respectivos en el Sistema

de Evaluacidn de Recursos Humanos, procediendo

a la impresién del mismo en un periodo no mayor a
7 dias hdbiles después de la notificacién

Responsable de Unidad
Organizativa

Socializa y retroalimenta los resultados obtenidos
con el/la interesado/a, para posteriormente
proceder a firmar ambos de conformidad los
resultados obtenidos en la evaluacién realizada.

En caso de haber necesidad de mejorar su
rendimiento, el interesado deberd comprometerse a
mejorar en un periodo determinado, y se le dard
seguimiento a través de una bitdcora de las acciones
a seguir.

%
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Responsable de Unidad

Responsable de dar sequimiento y adoptar medidas
especificas, a fin de garantizar que el empleado/a
mejore su rendimiento laboral, cuando los

Organizativa / resultados de la Evaluacién del Desempefio sean
deficientes. (Retroalimenta el desemperio en forma
periddica cada tres meses)

Deja constancia escrita de la conformidad o no, con
Personal Evaluado 8 el resultado de la Evaluacidn del Desemperio
(independientemente de la calificacion obtenida).
Remite a la Unidad de Recursos Humanos (drea de
s D = .
Resporisable de Unidad Evalluacron del Desemperio), los formularios
S 9 debidamente completados, firmados y sellados en un

Organizativa . g gy .
periodo no mayor a diez dias hdbiles posteriores a
la fecha de la notificacién.

Encargado de Evaluacién del 10 Recopila, revisa, verifica y clasifica, las Evaluaciones
Desempertio del Desempefio.
Encargado de Evaluacion del 11 Registray tabula cada una de las Evaluaciones del
Desemperfio Desemperio para los andlisis respectivos.
Brcargado de Bvaluacion el Informa'a Coordz_nc_zdor/a de Recgrsos Humanos las
= 12 evaluaciones recibidas, para su visto buenoy
Desemperio ; ;
posterior entrega a Archivo.
Coordinador/a dé Reciirsos Revisa y firma de cqnformrdad para proceder a Iq
13 entrega de evaluaciones al Encargado/a de Archivo
Humanos
de Recursos humanos
Encargado de Evaluacion del 14 Entrega las evaluaciones del personal al Encargado

Desemperio

de Archivo de la Unidad
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Encargado/a de Archivo

Recibe y archiva en el expediente respectivo
cada una de las evaluaciones del desempeifio del
personal.

Encargado de Evaluacion del
Desempefio

Elabora informe de resultados obtenidos en la
aplicacion de la Evaluaciéon del Desemperio,
determinando:  calificaciones  obtenidas y
necesidades de Capacitacion entre otros.

Encargado de Evaluacidn del
Desemperio

Elaborar informe de resultados obtenidos en la
aplicacion de la Evaluacién del Desemperio y
procede a la entrega a el/la Coordinador/a de
Recursos Humanos.

Coordinador/a de la Unidad

Recibe informe de resultados y toma decisiones
relativas a las oportunidades de mejora:
ascensos y promociones.

Encargado de Evaluacion del
Desemperio

Da seguimiento sobre aquellos casos, en que se
han establecido oportunidades de mejora en los
tiempos establecidos e informa en un documento
a la Coordinacidn de Recursos Humanos.

Coordinador/a de Recursos
Humanos

Recibe informe, toma acciones si es necesario y
de lo contrario traslada para el archivo al
expediente del empleado con los informes de la
Coordinacion.
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7. ESCALAS DE CALIFICACION DE RESULTADOS.

» Sila calificacién es del 1 al 4, le corresponde la categoria “No Satisfactorio”,
y el cumplimiento de metas entre el 10% al 40%

» Si la calificacién es del 5 al 6, le corresponde la categoria “Regular”, y el

|
|
|
\
|
|
|
|
cumplimiento de metas entre el 50% al 60%
> Sila calificacién es del 7 al 8, le corresponde la categoria "Satisfactorio”, y el
cumplimiento de metas entre el 70% al 80%
‘ > Sila calificacidn es del 9 al 10, le corresponde la categoria “Sobresaliente”, y

el cumplimiento de metas es del 90% al 100%

8. DISPOSICIONES GENERALES

4. El Proceso de Evaluacién se aplicard considerando las funciones y/o
responsabilidades del desemperio en cada puesto de trabajo; siendo los factores a
evaluar la competencia laboral y técnica.

2. La Evaluacién del Desemperio se realiza de acuerdo a los cargos funcionales por
niveles, entre los cuales se encuentran: Nivel de Direccién, Nivel Técnico y Nivel
Administrativo y de Servicio.

3; La Evaluacién del Desempeiio es de cardcter obligatorio para cada empleado/a
de la Institucion.

4. Las Evaluaciones del Desempeiio deben aplicarse por lo menos una vez al afio, y
en los casos que sea necesario podrdn realizarse evaluaciones de cardcter
extraordinario y/o especial.

5 Podrdn realizarse Evaluaciones de Seguimiento por parte del/la Jefe
Inmediato/a o Coordinador/a. (Previo informe a la Unidad de Recursos
Humanos) al personal con resultados desfavorables, para verificar la mejora en
rendimiento laboral; caso contrario, deberd aplicar las Medidas Disciplinarias
establecidas en el art. 43 del Reglamento Interno de Trabajo de la Procuraduria

General de la Repuiblica y Contrato Colectivo de Trabajo Clausula 31.

W
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El/la jefe inmediato/a o Coordinador/a serd el/la responsable de dar
seguimiento al Personal que obtengan resultados desfavorables, a fin de
garantizar la mejora en el desempefio eficiente de sus funciones. Lo anterior,
deberd ser informado oportunamente al/la técnico responsable del Proceso de
Evaluacién del Desemperio.

El/la jefe inmediato/a o Coordinador/a serd el/la responsable de dar
seguimiento al talento humano que obtengan resultados desfavorables, a fin de
garantizar la mejora en el desempefio eficiente de sus funciones. Lo anterior,
deberd ser informado oportunamente al/la técnico responsable del Proceso de
Evaluacién del Desempefio.

Solicitud de revisién por parte de, el/ la empleado/a: el derecho de revisidn,
procederd en las Evaluaciones del Desempefio con resultado insatisfactorio.

El/la empleado/a recibe y revisa su Evaluacién del Desempefio, si existe
inconformidad con los resultados (al en el momento de la socializacién) se
procede a llenar el campo de opinién, manifestando no estar de acuerdo con el
resultado final, solicitando al evaluador/a responsable de la Unidad o
Procuradurfa Auxiliar, se realice revisién de su Evaluacién de Desemperio.

La revisién de la Evaluacién del Desempeiio serd realizada por la jefatura
inmediata superior.

El/la empleado/a podrd solicitar revisién de su evaluacién, en el momento de la
socializacidn, expresando los motivos por los cuales no la considera pertinente.
Dicha revisién se efectuard por el/la superior inmediato/a del/la evaluado/a en
un perfodo mdximo de cinco (5) dias hdbiles. Caso contrario se considerard como
aceptada la misma.

Es responsabilidad del/la inmediato/a superior informar a la Unidad de Recursos
Humanos la solicitud de la revision solicitada, para posteriormente proceder en
un periodo no mayor a cinco hdbiles a la revisidn y remision de la misma.

Los formatos electrénicos de Evaluacién por solicitud de revisidn se identificaran

con la denominacién “Evaluacién por Revision”.
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14. El tiempo para que un/a empleado/a sea evaluado/a y un/a superior/a
inmediato/a pueda evaluar, debe ser como minimo de tres meses; en los casos
cuando el desemperio de las funciones se hayan realizado en dos 6 mds unidades
durante el periodo a evaluar y de resultar igual tiempo, se evaluard donde el
empleado/a se encuentre actualmente laborando, igual tiempo se considerard
para el personal que se encuentra en periodo de prueba, aplicando los mismos.

15, Es obligacién de el/la empleado/a firmar el formato “Resultado Final por
Empleado/a”, FORH-ED-02, se encuentre conforme o no con los resultados

obtenidos y tenga derecho o no, de solicitar revisidn de los mismo.

9. MODIFICACIONES Y VIGENCIA

La Unidad de Planificacién y Desarrollo Organizacional, tendrd la custodia fisica del
original de este Instructivo, aprobado por el/(a) Procurador/(a) General de la Republica
y serd la Secretaria General, quien se encargard de divulgar su contenido a todas las
Procuradurias Auxiliares y demds Unidades Organizativas de la Institucién a nivel
nacional.

El presente instructivo entrard en vigencia a partir del dia de su aprobacion.

Aprobado por

19 DIC 2018,

Fecha de Aprobacion:

W
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10. ANEXOS

FORH-ED- 02. Formulario-Formato de “Informe de Resultado Final por
Empleado/a -
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