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2. OBJETIVO Y ALCANCE

Objetivo
Realizar una mejora continua de la gestion publica y del desempefio y desarrollo

integral de los funcionarios, por medio de proceso claro, justo y transparente para la
evaluacién anual del desempefio.

Alcance

Este procedimiento aplica a todos los funcionarios en planilla CUC, institucion cubierta
por la Ley Marco de Empleo Publico y rectoria de MIDEPLAN.

3. TERMINOLOGIA

Metas y Objetivos:

Las dependencias de planificacién institucional, en conjunto con las jefaturas,
definiran las metas y objetivos institucionales para el afio siguiente. Estos objetivos
deben alinearse con los planes estratégicos nacionales y los planes institucionales
(PEN, PNDIP, PEI, POA, etc.).

‘ Metas individuales:

Cada jefatura, en conjunto con su personal a cargo, definird las metds individuales de
desempefo, asegurando que estén alineadas con los objetivog” institucionales. Se
documentaran en un plan de evaluacién individual. Este plan dgbe ser consensuado y
firmado por ambas partes antes del 31 de diciembre.

‘Ciclo de gestidon del desempefio:

El ciclo de la evaluacién del desempeiio inicia el 1 de enero
diciembre de cada afio.

‘Formulario de Evaluacion del desempeiio: |

Contiene los compromisos que, al inicio de cada afo, suscribe el funcionarie y la
Jefatura inmediata, debe estar alineado =& metas y objetivo
de acuerdo con

concluye el 31 de

las funciones y responsabilidades de gadda puesto.
‘ Evaluaciones parciales: |

Tienen el objetivo de revisar avances de los trabajos asignados a los funcionarios,
seran realizados por la jefatura a lo largo del ciclo de la evaluacién del desempefo
utilizando herramientas de control y seguimiento que hayan establecido para este fin,
estas evaluaciones parcigles no tienen calificacion. Se realizan de manera
obligatoria en el mes de julip de cada afio, debera quedar documento de constancia
en la herramienta utilizada para tal fin.

‘Evaluacién final:

Corresponde a la evaluacion de los compromisos adquiridos en contraste con los
compromisos ejecutados dlirante el ciclo de la evaluacidon del desempefio del 01 de
enero al 31 de diciembre, s¢ realiza durante el mes de febrero del ano siguiente.

‘Conglomerado de puestos:

Corresponde a la agrupacidon\de puestos seguln categoria de conglomerado gerencial,
jefaturas, profesional, cualificRdo, asistencia y apoyo.

‘ Conglomerado gerencial:

Personas servidoras publicas que ocupan puestos y/o cargos de nivel gerencial
debidamente avalados por MIDEPDAN en la estructura organizacional y que su gestién
impacte en el primer, segundo y tercer nivel establecidos en el articulo 11 de la
Directriz N° 29-PLAN contemplado en el Marco Orientador de Evaluacién del
Desempefio del CUC.

Conglomerado de jefaturas:
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Personas servidoras publicas que ocupan puestos de jefatura en unidades
debidamente avaladas por parte del MIDEPLAN dentro del organigrama de la
institucion y que su gestidon impacte el segundo, tercer y cuarto nivel establecidos en
el articulo 11 de la Directriz N°® 29-PLAN contemplado en el Marco Orientador de

Evaluacion del Desempeno del CUC.
‘Conglomerado profesional: |
Personas servidoras publicas que ocupan un perfil de puesto para el cual se requiere
un grado igual o superior al bachiller universitario y ademas que su gestion impacte

el tercer y cuarto nivel establecido en el articulo 11 de la Directriz N° 29-PLAN
contemplado en el Marco Orientador de Evaluacion del Desempeiio del CUC.

Conglomerado cualificado:

Personas servidoras publicas ya sea profesionales o no, que poseen formacion
especializada para desempefiar una actividad profesional o un trabajo especifico, las
cuales se relacionan directa o indirectamente con los planes institucionales y ademas
que su gestién impacte en el cuarto nivel establecido en el articulo 11 de la Directriz
N° 29-PLAN contemplado en el Marco Orientador de Evaluacidon del Desempefio del
CUC.

Conglomerado de asistencia y de apoyo:

Personas servidoras publicas que ocupan un perfil de puesto para el€ual se requiere
un grado igual o inferior al diplomado universitario y ademas que/su gestién impacte
en el tercer y cuarto nivel contemplado en el Marco Orientagor de Evaluacion del
Desempefio del CUC.

4. RESPONSABILIDADES

El profesional de reclutamiento y seleccidon del Departamento de Gestidon
Institucional de Recursos Humanos debe:

1. Establecer en cada institucion, los parametres técnicos\para la evaltacjon del
desempefo de las personas servidoraspublicas.
2. Dirigir, orientar y asesorar a lasjefaturas y jerarcas institucionales en e
proceso que conlleva la evaluacjén del desempefio a partir deNgs lineamientos
generales que emita MIDEPLAAN.
3. Coordinar el proceso, la cgpacitacién del personal y la comunicacién de los
resultados.

El Profesional de Control y Seguimiento de La Direccién de Planificacion vy
Desarrollo debe:

1. Realizar la construcgién, seguimiento y evaluacién de la planificaciéon
estratégica que da origen a los objetivos y metas institucionales.

La Jefatura inmediata del colaborador evaluado debe:

1. Establecer las metas|y objetivos en conjunto con las servidoras publicas a su
cargo y realizar la evaluacién del desempefio anualmente, los parametros
previamente definidog.

2. Realizar por parte dg cada jefatura de la Administraciéon Publica, al inicio del
ano, debera asignar y\ distribuir a todas las personas servidoras publicas entre
los procesos, proyecto§, productos y servicios de la dependencia, estableciendo
plazos de entrega y tiempo estimado para su elaboracion.

3. Ser responsable de cad® persona superior jerarquica dar seguimiento a este
plan de trabajo anual su incumplimiento sera considerado, previo
procedimiento administrativo, falta grave de conformidad con la normativa
aplicable.

4. Ser responsable de la planificagién, seguimiento, evaluacién y realimentacién
del desempefio de su personal.

5. Registrar en un expediente todos Ids . documentos relacionados con ca/d:ﬁye(
de las etapas de la evaluacién del desempefio. El acceso al mismo_gdeda




limitado al colaborador y las jefaturas involucradas en el proceso de evaluacién.
En caso de traslado de la persona servidora a otra unidad administrativa, le
corresponde a la jefatura inmediata anterior remitir el expediente a la nueva
jefatura, garantizando la confidencialidad.

6. Realizar la evaluacidn de los compromisos adquiridos en contraste con los
compromisos ejecutados durante el ciclo de la evaluacién del desempeiio del
01 de enero al 31 de diciembre, se realiza durante el mes de febrero del afio
siguiente.

7. Ser responsable de la ejecucion de la evaluacién final y tendra como insumo el
seguimiento realizado a cada funcionario durante el periodo a evaluar.

8. Ser responsable de realimentar al funcionario sobre su desempefo durante
todo el ciclo de la evaluacion.

9. Alimentar, actualizar y mantener oportunamente la informacién necesaria para
la evaluacion del desempeno, de conformidad con los procesos,
procedimientos, intervenciones publicas (politicas, planes, programas,
proyectos) en la generacidn de productos (bienes y servicios) asignados, plazos
de entrega y tiempos estimados para su elaboracién; el sistema o herramienta
correspondiente establecida por la Institucion se debe alimentar en julio y
diciembre de cada afio, asi como la base de datos en Excel correspondiente.

El funcionario debe:

1. Ser evaluado conforme a las funciones, compromisos y resgponsabilidades que
tiene con respecto a las metas y objetivos institucionajés, los cuales deben
estar alineados con el area, unidad o departamento donde labora.

2. Velar por que la informacion sobre compromisos /adquiridos y trabajos
realizados se encuentre debidamente actualizados.

3. Alimentar, actualizar y mantener oportunamente la informacién necesaria para

la evaluacion del desempeno, de conformidad con los procesos,

procedimientos, intervenciones publicas (politica
proyectos) en la generacidn de productos
de entrega y tiempos estimados para
correspondiente establecida por |Ig

5. REFERENCIAS

Referencias internas

1. Dictamen Juridico CUQ-CD-AL-24-2025 del 06 de marzo de 2025 sobre
evaluacion del desempgfio.

2. Oficio CUC-DEC-047-2025 del 07 de febrero de 2025 referente a evaluacion

del desempeno

Referencias externas

1. Ley Marco de Empleq Publico N° 10159.

2. Decreto Poder Ejecutjvo N° 43952- PLAN Reglamento a la Ley Marco de Empleo
Publico.

3. Directriz 029-PLAN Lineamientos Metodoldgicos Generales para la Evaluacion
del Desempefio de |lag personas servidoras publicas, cubiertas por la rectoria
del Ministerio de Planificacion Nacional y Politica Econdmica, en materia de
empleo publico.

4. Modelo Global de Desarro|lo del Recurso Humano en Gestidn por Competencias.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Fase de Planificacion

1. Definir Metas y Objetivos, para tal efecto las 90 dias naturales Director de
dependencias de planificacion institucional, en Planificacion y
conjunto con las jefaturas, definiran las metas Se debe realizar en el Desarrollo
y objetivos institucionales para el afo | Ultimo trimestre del afio

siguiente.

2. Definir Metas Individuales, para tal efecto 30 dias naturales Jefaturas

cada jefatura, en conjunto con su personal a
cargo, definird las metas individuales de
desempefo.

correspondiente a un mes
antes del inicio del
periodo de evaluacion
(diciembre)

Colaboradores

3. Crear expediente para archivar y custodiar
los contratos de evaluacidon de los funcionarios
a su cargo.

30 dias naturales
correspondientes a 1 mes
antes del inicio del
periodo de evaluacidn
(diciembre)

Jefaturas

4. Ingresar al sistema correspondiente

30 dias naturales

Jefaturas \

establecido por la Institucién en lo que | correspondientes a 1 mMes
respecta a las metas individuales antes del inicio del
correspondientes a sus funcionarios.. periodo de evalyacién
(diciembr
Fase de sensibilizacién y formacion
1. Concientizar tanto a las jefaturas como 60 dias naturales Jefatura
funcionarios sobre la importancia de Ia Departamento
evaluacion del desempefio. de Gestidn
Institucional de
Recursas
Humanos
/ Personal del
2. Comunicar y capacitar a todo el pergonal, 60 dias naturales T—Jefatura
para tal efecto el Departamento/ GIRH, Departamento
comunicara los lineamientos, el cronggrama y de Gestidn
las herramientas para la evaluacion del Se debe realizar en Institucional de
desempefio a todo el personal. noviembre de cada afio Recursos
Humanos y

Personal del CUC

cada

Fase de Ejecucion de la Evall.,acién del Desempeino (01 de enero al 31 diciembre de

ano)

1. Realizar seguimiento del| Desempefio, 30 dias naturales Jefaturas,
corresponde a las jefaturas| realizar un | correspondientes al mes Direcciones
seguimiento continuo del desempefio de su de julio

personal, utilizando Ilas herfamientas vy

meétodos definidos.

2. Realizar evaluaciones parciales, durante el 30 dias naturales Jefaturas,
ano se llevaran a cabo evaluaciongs parciales | correspondientes al mes Direcciones
informales. de julio

3. Realizar la evaluacion Final, la cual%realiza 60 dias naturales Jefaturas,
en febrero del afo siguiente Enero y febrero Direcciones
4. Realimentar y comunicar de manera 365 dias naturales Jefaturas,

constante al funcionario.

corresponde al afio de
trabajo

Direccioney




5. Analizar las recomendaciones de mejora 30 dias naturales Jefaturas,
cuando la evaluacion final se obtenga una | Correspondientes al mes Direcciones
calificacion de “bueno” o “muy bueno”. de febrero
6. Elaborar un plan de mejora entre la jefatura 30 dias naturales Jefatura
y el funcionario que obtenga calificacion igual | Correspondientes al mes inmediata
a “deficiente” el cual serda obligatorio para | de febrero se debe hacer
mejorar el desempefio. seguimiento cada 3
meses

7. Realizar el seguimiento corresponde al plan | Se realiza cada 3 meses Departamento
de mejora del funcionario que obtuvo de Gestidn
calificacion igual a deficiente, cuyo plan de Institucional de
mejora lo elabora el funcionario con la jefatura. Recursos

Humanos
Durante la aplicacion del Plan de Seguimiento | Se realiza cada 3 meses Jefatura
y Mejora de Desempefio, la jefatura inmediata inmediata

citara al funcionario a sesiones de valoracién
de dicho plan como minimo cada tres meses,
para corroborar el avance y cumplimiento.

Fase de Analisis y entrega de resultados

1. Remitir al Departamento GIRH el resultado
de la evaluacién final debidamente firmada vy
avalada por la Jefatura y el Funcionario para su
revision y tramite final. En caso de que el
funcionario no esté conforme debera firmar el
formulario y anotar en la casilla “*no conforme”
para proceder con la fase recursiva.

30 dias habiles
correspondientes
febrero

JefatuN

2. Realizar la ponderacién y calificacién: se
utilizara la tabla de ponderaciones
considerando el conglomerado del puesto del
servidor publico para asignar la ponderacién a
los diferentes criterios. /

60 dias habjles
correspondientes a

Departamento
de Gestion
itucional de

Humano

3. Realizar el tramite de archivo en expedjénte 30 dias habiles ~Departamerto |

personal de evaluacién del desemipefio, | correspondientes a marzo de Gestidn

entrega de resultados finales a funcigharios y Institucional de

dar seguimiento a los planes de mejgra. Recursos
Humanos

/  Fase recursiva

1. Acudir a fase recursiva €n caso de 3 dias habiles Funcionario

presentarse alguna diferenci entre el

funcionario y la jefatura inmediata, en relacién

con la pertinencia en la asignag¢ion de metas

individuales de productos |y servicios

prestados, vinculados a los| procesos vy

proyectos, el funcionario debdra presentar

recurso de revocatoria ante)\ la jefatura

inmediata.

2. Realizar la resolucidon de dicha i\Rpugnacién 5 dias habiles Jefatura

en un plazo establecido. inmediata

3. Realizar recurso de apelacion ando el
funcionario considere que la calificacidn no es
la que le corresponde, podra impugnaNa por
escrito justificando los motivos en
fundamenta su inconformidad ante la Direcci
o Jefe inmediato de su jefatura, dentro de los
tres dias habiles siguientes a la notificacion.

3 dias habiles

™~

Funcionario




4. Realizar la resolucion de dicha impugnacion 5 dias habiles Director de area
o recurso de apelacion en el plazo establecido.

7. ANEXOS

1. Anexo 1: Formulario Evaluacién del Desempeno.

2. Anexo 2: Formulario de Seguimiento de Planes de Mejora.
8. RIESGOS ASOCIADOS

1. Es posible que los jefes inmediatos no registren en tiempo y forma los
resultados de evaluacién del desempefio provocando atrasos en la entrega de
resultados.

2. Es posible que los funcionarios tengan temor a nivel emocional por la
calificacién y que esto ocasione fatiga laboral.

3. Es posible que las metas sean poco realizables o que no se logran y afecte la
calificacion final.

4. Es posible que algunos trabajos no sean contemplados dentro de la evaluacién

son realizados por el colaborador lo cual puede ocasionar desmotivacion.
9. PRODUCTO RESULTANTE

1. Realizar una mejora continua de la gestién publica y del desempeie-y
desarrollo integral de las personas servidoras publicas.

10. DIAGRAMA DE FLUJO

Fase de planificacion

Crear expediente para Ingresar al sistema en lo
archivar y custodiar bos que respecta a las metas

Definir Metas y Objetivos Definir Metas Ind viduales contratos de evaluacion individuales
de los funcionarios a su corespondientes asus

cargo funcionarios

Fase de sensibilizacién y formacion

N Concdientizar tanto a las

Crear expediente para ;

- jefaturas como
archivar y custodiar bos ! e

" Comunicar y capacitar a funcionarios sobre la
contratos de evaluacion
i todo el personal importancia de la
de los funcionarios a su :
evaluacién del
cargo ¢
desempefio

Fase de Ejecucion de la Evaluacion del Desempefio

. Realimentar y comunicar
Realizar seguimiento del Realizar evaluaciones Realizarla evaluacién
h . de manera constante al
Desempefio parciales Final A
funcionario.

Elaborarun plan de Analizar las
mejora entre la jefaturay recomendaciones de
Realizar el seguimiento el funcionario que mejora cuando la
comesponde al plan de obtenga calificacién igual evaluacion final se
mejora del funcionario a “deficiente” el cual serd obtenga una calificacion
obligatorio para mejorar de “buenc” o “muy
el desempéfio. buend”.

Citaral funcionario a
sesiones devaloracién de
dicho plan como minimo

cada tresmeses, para

cormoborar el avancey
cumplimiento.

Fase de andlisis y entrega de resultados

v Realizarel tramite de
Remttival Departamento Realizar la ponderacion y archivo en expediente
GIRH el resultado dela ” A

. alificacion personal de evaluacion
evaluacion final N
del desempefio

Fase recursiva

Realizarrecurso de Acudir afase recursiva en
apelacién cuando el Realizarla resolucién de caso depresentarse
funcionario considere que dichaimpugnacién en un algunadiferencia entre el
lacalfficacién no esla que plazo establecido funcionario y la jefatura

le corresponde inmediata

Realizarla resolucién de
dichaimpugnacién o
recurso deapelacién en el
plazo establecido.




11. CONTROL DE CAMBIOS

Descripcién del Avalado por
cambio

03/09/2025 Creacion del Milagro Gémez
procedimiento Meneses

Jefatura del

Departament

o de Gestion

Institucional

del Recurso
Humano

12. CONTROL DE ELABORAC’If)N,
REVISION Y APROBACION

Firma Digital
Mar‘lc(;;l;iéFl{‘lOJaS MARICRU fimado
igitalmente por
Creado o Profesional en ZROJAS MiRICRUZROpJAS
Modiﬁcado CHACON CHACON (FIRMA)

Fecha: 2025.12.05

Reclutamiento Y (FIRMA)  133038-0600

Seleccion
Roberto Soto
Morales Firmado digitalmente
: por CARLOS ROBERTO
Revisado Encargado SOTO MORALES

Oficina Gestion  pua
Organizacional
Milagro Gémez

MARIA DEL
; Ii\:/lenesez : MILAGRO GOMEZ
efatura de MENESES (FIRMA)
Avalado Departa I11_GII1t0 de Firmado digitalmente por
Gestion COMEFNENESES (FIR]
Institucional del Fecha: 2025.12.05 13:49:13
-06'00"
Recurso Humano
Karen Morales KAREN
Brenes CRISTINA  £aeN
Aprobado Directora MORALE )/ NoRALES

BRENES (FIRMA)
Administrativa (BF'TFES&S) 2025.001 20937

Financiera
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