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Introduccion

La presente guia incluye las acciones especificas para la implementacion,
mantenimiento y mejora continua de la evaluacién del desempefio de las personas
funcionarias de la Municipalidad de Poas, considerando los aspectos juridicos de la
normativa vinculante interna y externa. Adicionalmente, el alineamiento con las
disposiciones recientes se adopta con el propdsito de fortalecer los controles en los
procesos municipales, mediante la medicidon de elementos cuantitativos tales como
el cumplimiento de metas, objetivos, actividades y tareas desarrolladas por las

personas funcionarias.

Es importante senalar que la metodologia utilizada se adapta a la gestion interna del
municipio, tomando como referencia lo dispuesto en el Cddigo Municipal,
particularmente en sus Titulos V y VI, en materia de evaluacion del desempeno, en
concordancia con la entrada en vigencia de la Ley Marco de Empleo Publico N.°

10159 y su respectivo reglamento.

Por lo anterior, la presente revisidn general de la guia no modifica los elementos
sustantivos del marco regulatorio que fundamenta el proceso, sino que responde a
la necesidad de actualizar, ajustar y fortalecer su contenido operativo y metodoldgico,

a partir de la experiencia institucional acumulada en su aplicacion.

Con base en lo anterior, se consolidan los esfuerzos institucionales orientados a la
documentacion de los procesos y procedimientos municipales, con el fin de
establecer de manera mas precisa los indicadores aplicables a cada puesto,
favoreciendo una gestion mas eficiente y eficaz en la prestacion de los servicios a la

ciudadania.

Para ello, se ha coordinado con las jefaturas y responsables de proceso la
identificacion de labores relevantes, medibles y con impacto en la gestion, a efectos
de construir fichas de evaluacion acordes con la naturaleza de cada puesto y con las

responsabilidades efectivamente asignadas.

De manera complementaria, esta actualizacion incorpora un aspecto relevante para
el fortalecimiento técnico del modelo de evaluacion: el alineamiento con el Manual
Descriptivo de Clases de Puestos de la Municipalidad de Poas, oficializado en el afio

2025. Dicho instrumento introdujo competencias especificas asociadas a las distintas
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clases de puestos, razon por la cual la evaluacion del desempefio se ajusta a esta
nueva base institucional, dejando de utilizar como referencia el diccionario de
competencias que se mantuvo vigente hasta el afio 2025, emitido por la Direccion
General de Servicio Civil. Este cambio permite una mayor correspondencia entre el
perfil formal del puesto, las competencias requeridas y los criterios de valoracién

aplicables en el proceso evaluativo.

Con la informacion recopilada, se establece un sistema de evaluacion del desempefio
que integra todas las fases definidas en la metodologia, desde la planificacion,
sensibilizacidn y registro cuantitativo, hasta las evaluaciones parciales, la evaluacion
final y la formulacion de planes de mejora de acuerdo con los resultados obtenidos,
lo que procura que el instrumento no solo permita verificar el cumplimiento de
labores, sino también valorar elementos que inciden directamente en la calidad de la

gestidn institucional.

El presente documento establece, por tanto, el marco orientador de la gestidn del
desempeno en la Municipalidad de Poas, a partir de su puesta en marcha desde el
afo 2021 y de su mejora permanente mediante la incorporacion de ajustes
normativos, técnicos y de aprendizaje institucional. A su vez, procura generar insumos
utiles para procesos estratégicos como la planificacion y el presupuesto, mediante el
seguimiento del cumplimiento de metas y objetivos de las distintas unidades, con

base en los indicadores evaluados.

Los lineamientos para la evaluacion del desempeno por parte del Ministerio de
Planificacion Nacional y Politica Econdmica en noviembre de 2023 motivaron la
actualizacion de algunos apartados de la presente guia, se ha verificado que sus
elementos esenciales ya habian sido abordados desde la versidn inicial, siendo para
esta revision, el principal ajuste técnico-metodoldgico corresponde al alineamiento
de la evaluacidn con el Manual Descriptivo de Clases de Puestos oficializado en 2025,
en lo relativo a la incorporacion de competencias especificas para las clases de

puestos municipales.
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1. Fundamento Legal

Se cuenta con el siguiente fundamento legal externo:
e Cddigo Municipal

La evaluacion del desempeno de las personas servidoras de la Municipalidad tiene
su sustento legal en el Cddigo Municipal en el Titulo V, capitulo V Incentivos vy
beneficios, en el cual se detalla en el siguiente articulo el objetivo de la evaluacion

del desempeno:

“Articulo 143. - Los incentivos y beneficios que propicien el cumplimiento de
los objetivos de cada municipalidad y que por sus caracteristicas internas
fomenten el desarrollo y la promocion del personal municipal, estaran
regulados por la evaluacién de su desempefio -proceso o técnica que estimara
el rendimiento global del empleado- o por una apreciacion sistematica del
desempeno del individuo, que permita estimular el valor, la excelencia y otras

cualidades del trabajador.”

Ademas, se detalla en el capitulo VI, los articulos referentes a la evaluacion vy

calificacidn del del servicio, en los articulos 144 al 150, donde se destaca lo siguiente:

“Articulo 144. - Los trabajadores municipales comprendidos en la presente ley
tendran anualmente una evaluacion y calificacion de sus servicios. Para tal fin,
la Oficina de Recursos Humanos confeccionara los formularios y los modificara

si fuere necesario, previa consulta al alcalde municipal, ... *

En el articulo 145, se mencionan los estimulos generados y usos de la evaluacion de

desempeno para el reconocimiento de las personas funcionarias,

“Articulo 145. - La evaluacidn o calificacién anuales de servicios serviran como
reconocimiento a los servidores, estimulo para impulsar mayor eficiencia y
factor que debe considerarse para el reclutamiento y las elecciones, la
capacitacion, los ascensos, el aumento de sueldo, la concesidn de permisos y

las reducciones forzosas de personal.”



£ < GUIA DE GESTION
~» POAS EVALUACION DEL DESEMPENO

COBIEAND LOCAL

En el articulo 146 se indica la referencia de la escala de calificacion del rendimiento

de la persona funcionarias.

El articulo 147 se aborda la evaluacidn de las personas funcionarios en los casos de
los nombrados en propiedad con una duracién mayor a un afno de trabajo continuo y
en el caso de las personas funcionarios con un servicio prestado menor a un afo, se

establecen los criterios en el articulo 148.

En caso de desacuerdo entre la jefatura inmediata y la persona funcionaria respecto
a los resultados de la evaluacion del desempefio, sera resuelto por el alcalde, de

acuerdo con el articulo 149.

Respecto a la calificacion de la persona funcionaria sea equivalente a un resultado
regular por dos afios consecutivos se considerara falta grave, como dicta el articulo
150, siendo aplicadas las sanciones de acuerdo con el capitulo Xll Sanciones del
Titulo V.

e Ley de Salarios de la Administracion Publica N °2166

Considerando las modificaciones realizadas mediante la ley 9635 del 4 de diciembre
de 2018, con la incorporacion del capitulo VI Rectoria y Evaluacion del Desempeno
de los Servidores Publicos, en los articulos 45 al 50, en los que se destacan los

siguientes articulos:

“Articulo 45- Evaluacion del desempefio de los servidores publicos. La
evaluacion del desempefio sera un mecanismo para la mejora continua de la
gestion publica y del desempefo y desarrollo integral de los funcionarios

publicos.”

“Articulo 46- Rectoria de Empleo Publico. Toda la materia de empleo
del sector publico estard bajo la rectoria del ministro o la ministra de
Planificacién Nacional y Politica Econdmica, quien debera establecer, dirigir y
coordinar las politicas generales, la coordinacion, la asesoria y el apoyo a todas
las instituciones publicas, y definir los lineamientos y las normativas
administrativas que tienda a la unificacion, simplificacion y coherencia del
empleo en el sector publico, velando que instituciones del sector publico

respondan adecuadamente a los objetivos, las metas y las acciones definidas.
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Ademds, deberd evaluar el sistema de empleo publico y todos sus
componentes en términos de eficiencia, eficacia, economia y calidad, y
proponer y promover los ajustes necesarios para el mejor desempeno de los

funcionarios y las instituciones publicas.”

“Articulo 47- Fundamento metodoldgico de la evaluacion del
desempeno. La evaluacion del desempefio de los funcionarios se
fundamentara en indicadores cuantitativos de cumplimiento de metas
individuales de productos y servicios prestados, vinculados a los procesos y
los proyectos que realice la dependencia a la que pertenece, y la del cuerpo
gerencial en todos sus niveles para el cumplimiento de las metas y los

objetivos institucionales.

Sera responsabilidad de cada superior definir los procesos y los proyectos de
la dependencia, asi como los productos y los servicios prestados, de
conformidad con la normativa vigente y los planes estratégicos

gubernamentales institucionales.”

“Articulo 48- Criterios para la evaluacion del desempeno. Cada jefatura de la
Administracion Publica, al inicio del ano, debera asignar y distribuir a todos los
funcionarios entre los procesos, proyectos, productos y servicios de la
dependencia, estableciendo plazos de entrega y tiempo estimado para su
elaboracion. Sera responsabilidad de cada superior jerarquico dar seguimiento
a este plan de trabajo anual; su incumplimiento sera considerado falta grave

de conformidad con la normativa aplicable.

Para el sequimiento regular y frecuente de las actividades del plan de trabajo,
cada administracion deberd establecer un sistema informatico al efecto,
alimentado por cada funcionario con las actividades diarias vinculadas a dichos
procesos, proyectos y productos, y el cumplimiento de plazos y tiempos. Sera
responsabilidad de cada funcionario, incluido todo el nivel directivo, la
actualizacion y el mantenimiento al dia de la informacidon necesaria para la
evaluacion de su desempeno, de conformidad con los procesos, proyectos,
productos y servicios asignados particularmente, sus plazos de entrega y

tiempos estimados para su elaboracion, en dicho sistema informatico que la
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administracion pondra a su disposicion. Su incumplimiento sera considerado

falta grave de conformidad con la normativa aplicable.

El incentivo por anualidad se concedera unicamente mediante la evaluacion
del desempenfio para aquellas personas servidoras publicas que laboren bajo
el esquema de salario compuesto, que hayan cumplido con una calificacion
minima de "muy bueno" o su equivale numérico, segun la escala definida, de

conformidad con las siguientes reglas:

a) Un ochenta por ciento (80%) de la calificacion anual se realizard sobre el
cumplimiento de las metas anuales definidas para cada funcionario, de

conformidad con lo dispuesto en el presente capitulo.

b) Un veinte por ciento (20%) sera responsabilidad de la jefatura o superior,
que se evaluara segun el buen rendimiento acorde con las competencias

necesarias para el desempeno del puesto.”

e Ley Marco de Empleo Publico N°10159

Ley con vigencia a partir de marzo 2023, cuenta a la emision de esta guia, la
elaboracion del Reglamento y las disposiciones especificas en materia de Evaluacion

de Desempeno.

En el Capitulo VII, Gestion del Desempefio, se establece del articulo 27 al 29, los

siguientes puntos:

e Alcance de la evaluacion de desempeno
e Fundamento metodoldgico del desempeiio

e Criterios para la evaluacion del desempefio
e Reglamento de la Ley de Marco de Empleo Publico N°10159

Publicado mediante decreto ejecutivo N° 43952 — PLAN publicado el 10 de marzo de
2023, con referencia en materia de evaluacién de desempefio en el capitulo VII,

Subsistema Gestidn del desempeio con desglose del articulo 30 al 32:

e Evaluacion del desempefio de las personas servidoras (etapas)
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e Principios rectores

e Lineamientos a Evaluacion de Desempeno

e Lineamientos Metodoldgicos Generales para la Evaluacion del Desempefiio
de las personas servidoras publicas, cubiertas por la rectoria del Ministerio
de Planificacion Nacional y Politica Econdmica, en materia de empleo
publico N°029-PLAN

El lineamiento publicado en la gaceta del 28 de noviembre de 2023 se alinea con lo
establecido en el articulo 32 en el Reglamento de la Ley de Marco Empleo Publico.

En el lineamiento se destacan los siguientes puntos:

e Principios rectores

e Roles de los actores participantes

e Uso de las evaluaciones

e Ciclo de gestion

e Criterios de evaluacion y evaluaciones
e Conglomerados de puestos

e Ponderacion vy calificacion

En el caso de la normativa interna vinculante a la Evaluacion de Desempefio se lista

los siguientes documentos:

v" Manual Descriptivo de Clases de Puestos de la Municipalidad de Poas version
julio 2025.

10
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2. Objetivo general

Guiar a todas las personas funcionarias de la Municipalidad de Poas en la aplicacidon
de la metodologia de Evaluacion de Desempefio, considerando el ciclo de desempeno
y los criterios de evaluacidon, generando resultados para una rendicion de cuentas
transparente, que permita mayor eficiencia en la gestién municipal reflejado en una

mayor calidad en los servicios prestados en el canton.

3. Principios que rigen la evaluacion de desempeio

Con base en el articulo 31 del Reglamento de la Ley del Marco Empelo Publico, se

definen los siguientes principios:

Principio de legalidad.

Principio de excelencia en el servicio.

Principio de mérito, capacidad y competencias.

Principio de Prevalencia del interés general.

Principio de participacion.

Principio de transparencia.

Principio de objetividad e imparcialidad.

Principio de igualdad de oportunidad, trato y no discriminacion.

Principio de eficacia.

AN N N N Y N N N NN

Principio de eficiencia.

La explicacion de estos principios se amplia en las directrices del decreto N°029-

PLAN, en el articulo 3 Principios Rectores.

4. Usos de la evaluacion del desempeno

La evaluacion del desempefio fortalece el compromiso de las personas funcionarias
en la gestidn municipal, mediante una clara y especifica definicion de las actividades,
metas y objetivos que deben realizar, con indicadores preestablecidos que les

permite conocer las expectativas que deben cumplir.

11



, GUIA DE GESTION
2 POAS EVALUACION DEL DESEMPENO

COBIEAND LOCAL

Ademas, las jefaturas cuentan con informacion objetiva y clara para evaluar de forma
periddica el cumplimiento de las funciones de sus funcionarios a cargo, lo cual se
refleja en las metas y objetivos grupales de la unidad, y que a su vez incide en la nota

del titular subordinado, generando un compromiso integral por el logro de las metas.

De acuerdo con el articulo 49 de la Ley N°2166 de Salarios de Administracidn
Publica, se consideran los siguientes objetivos y el articulo 5, Usos de la Evaluacion
del Desempeno en el decreto N°029-PLAN

a) Estimulos que establece la ley
b) Criterios para ascensos, promociones, reconocimientos, capacitaciones,
adiestramientos.

c) Implementar acciones de mejora y fortalecimiento del potencial humano.

5. Calificacion de la evaluacion del desempeiio

La calificacion de la evaluacidn del desempefio se actualiza e implementa
considerando lo establecido en el Cédigo Municipal en el articulo 146, asi como
directrices y lineamientos emitidos por MIDEPLAN, como lo sefalado en la Ley de
Salario N°2166.

En consonancia de lo establecido previamente, se aplica lo establecido en los
Lineamientos Metodoldgicos Generales para la Evaluacion del Desempefio de las
personas servidoras publicas, cubiertas por la rectoria del Ministerio de Planificacion
Nacional y Politica Econdmica Directriz N°029-PLAN, en materia de empleo publico

que establecen en el Articulo 15 — Calificacion de la Evaluacion del Desempenio.

Ademas en el Cddigo Municipal en el Titulo V, Capitulo VI Evaluacidn y calificacion
del servicio en el articulo 146, senala que las categorias de evaluacion anual seran:
Regular, Bueno, Muy Bueno y Excelente, las cuales se alinean con el Lineamiento

N°029-PLAN, en el articulo 15 — Calificacion de la Evaluacion de Desempefio:

12
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Categorias evaluacion articulo 146 Categorias de evaluacion

Cddigo Municipal

Regular Deficiente
Bueno Bueno
Muy Bueno Muy Bueno
Excelente Excelente

Tabla 1 Nombres de categorias de evaluacion. Fuente: Elaboracion propia

Por los puntos anteriores, se presenta la tabla de calificaciones que se aplicara para
el ano 2025, considerando la entrada en vigencia de la directriz 029-PLAN, se
comparan en el siguiente cuadro:

Valor Incentivos*

(en
puntos)

Calificacion

Descripcion

Oportunidades de
mejora

a partir del

2025

No cumple con los Requiere de manera
la Regular/ resultados minimos obligatoria No aplica
69.99 Deficiente | evaluados referentea | establecer un plan incentivos
metas y objetivos. de mejora.
Cumple con la
mayoria de los Podria requerir de
70a Bueno compromisos un plan de accién No aplica
89.99 requerido para para mejorar su incentivos
cumplir sus objetivos desempefio.
y metas evaluadas.
Cumple Realimentar al
satisfactoriamente funcionario sobre las .
90 a . i Aplica
95.99 Muy Bueno con los objetivos y buenas actuacLones incentivos
metas evaluadas. en el desempeno de
las funciones.
Cumple con los
objetivos y metas Realimentar al
evaluados, ademas de | funcionario sobre las Aplica
96 a 100 | Excelente realizar labores buenas actuaciones . )
. ~ incentivos
adicionales de en el desempeio de
impacto para la las funciones.
unidad.

Tabla 2 Escala de evaluacion de las categorias. Fuente: Elaboracion propia.

13
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Es importante indicar que el pago de incentivos monetarios esta condicionado a las
regulaciones vigentes, por lo cual la Unidad de Talento Humano hard la comunicacion

respectiva a las personas funcionarias que les afecten las medidas.

6. Gestion de la evaluacion del desempeno
6.1. Ambito de aplicacién

La gestién de la evaluacion del desempeno sera aplicable a todas las personas
servidoras de la Municipalidad, incluyendo al personal con plazas en propiedad e

interinas.

Lo anterior aplica también para las personas servidoras con nombramientos
ocasionales por motivos de emergencias o sustituciones temporales menores a un

afo, o que se encuentren en periodo de prueba.

Ademas, se establece en el Codigo Municipal en el Titulo V, Capitulo V El Personal
Municipal, segun los articulos 147 y 148, de acuerdo con el periodo laborado de
forma y lo dispuesto en el Capitulo V, Articulo 17, Evaluacion del desempefio en

casos especiales del decreto N°029-PLAN, que a continuacion se visualiza:

Periodo de prestacion Forma de Cddigo Municipal Decreto N°029-
de servicios evaluacién PLAN

Menor a seis meses Evaluacion parcial Articulo 148, Articulo 17,

bajo una misma de desempeno inciso a) Cadigo inciso a) y ¢)

jefatura Municipal.

Laborado durante el | Evaluacion Articulo 148, Articulo 17,

ano, pero menor a acumulativa de inciso c) Cddigo inciso a) y )

seis meses con la fichas de Municipal

misma jefatura evaluacion,

sumatoria para ser
evaluado por la
ultima jefatura del
periodo

14
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Periodo de prestacion Forma de Cddigo Municipal Decreto N°029-
de servicios evaluacion PLAN
Entre seis mesesy Evaluacion parcial Articulo 148 Articulo 17,
menos de un ano de desempeno inciso b) Cédigo inciso a) y ¢)
Municipal
Laborado de forma Evaluacion parcial Articulo 147

continua

y final de

Cddigo Municipal

desempeno

Tabla 3 Aplicacion de la evaluacion de desemperio. Fuente: Elaboracion propia.

6.2. Roles de los involucrados en la evaluacion del desempeno

La gestion de la evaluacidn del desempefio requiere una participacion de todas las
personas servidoras de la Municipalidad mediante una coordinacion entre las
unidades de Recursos Humanos, las jefaturas, supervisores, coordinadores, los
jerarcas y las personas funcionarias, considerando los siguientes roles de acuerdo
con el articulo 4 del decreto N°029-PLAN.

a. Jerarcas: se incluye a la Alcaldia Municipal y el Concejo Municipal, quienes
tienen la responsabilidad de aprobar la normativa interna, herramientas e
informes generados de la aplicacion de la evaluacion de desempeno,
trasladado por el departamento de Recursos Humanos. Ademas, en los casos
de desacuerdos entre las jefaturas y subalternos generados de la evaluacidon
y en el caso de los procesos de sancion inherentes al proceso de evaluacidon

de desempeno.

b. Dependencia de recursos humanos: responsable de establecer en la
Municipalidad los parametros técnicos requeridos para la evaluacion del
desempeno con base en los lineamientos establecidos por el Ministerio de
Planificacion Nacional y Politica Econdmica. Ademas, tendra las funciones a
nivel municipal de dirigir, orientar y asesorar al jerarca, jefaturas y personas
servidoras sobre la evaluacion del desempenio.

c. Dependencia de planificacion institucional: responsable de la elaboracion,

seguimiento y evaluacion de los instrumentos de planificacion de diferentes

15
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niveles: desarrollo cantonal, estratégico y operativos, generando los objetivos

y metas de la municipalidad.

d. Jefaturas:responsables de establecer las metas y objetivos con la participacion
de las personas servidoras a su cargo, para la evaluacion de desempeiio anual
con base en los lineamientos e instrumentos emitidos por la Unidad de Talento
Humano y Planificacion Institucional. Ademads, serd el responsable del
resguardo de la documentacion generada de la evaluacion del desempeno
considerando los controles internos que evidencia el registro mensual y otros

elementos para la evaluacién de competencias.

e. Persona funcionaria: persona evaluada con la herramienta de evaluacién de
desempeno, considerando evaluacion de objetivos y metas y las competencias
individuales, con el fin de mejorar la gestion municipal que se vea reflejada en
la calidad de los servicios.

6.3. Ciclo de gestion de la evaluacion del desempenio

La gestidon de la evaluacion del desempefio se realiza de forma anual con un ciclo que
inicia del 1° de enero vy finaliza el 31° de diciembre de cada afio, segun el capitulo I,
en el articulo 6 del decreto N°029-PLAN

Para el desarrollo del ciclo de evaluacidn, se debe considerar las siguientes etapas:

a. Planificacion: Etapa en la cual se realiza de forma conjunta la definicion de las
metas, objetivos y la relacidon porcentual de criterios de evaluacidon que se

esperan de las personas servidoras publicas.

Deben ser considerados los siguientes instrumentos de planificacion para la

asignacion de metas y objetivos:

Plan Cantonal de Desarrollo Humano Local,
Plan estratégico municipal (PEM)

Plan Operativo Anual (POA)

Planes Internos de Trabajo

AN NN N

Plan de Mejora Etica.
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b. Sensibilizacion y formacion: En esta etapa se realiza la concientizacion al
personal sobre la importancia, uso, aplicacion y beneficios de la evaluacion de
desempeno considerando el mejoramiento de la gestion municipal con un

enfoque de desarrollo de la persona funcionaria y su aporte al valor publico.

c. Ejecucidn: Etapa permanente de evaluacion, donde a partir de los controles
internos establecidos por las jefaturas y la previa validacion en la etapa de
planificacidn por parte de las personas funcionarias, se monitorea la ejecucion

de los objetivos, metas y actividades asignadas.

En esta etapa se incluye la realizacion de evaluaciones parciales, las que
permite dar seguimientos de los avances de los trabajos asignados,
permitiendo retroalimentar a la persona sobre su desempeno y en caso de ser

necesario la implementacion de planes de mejora.

Ademas, se deberd realizar una evaluacidn final en el periodo establecido

validando los trabajos asignados contra los trabajos realizados.

d. Larealimentacion: Es una practica que debe darse durante todo el proceso de
evaluacidn y es indispensable para poder concluir el ciclo de la evaluacion del
desempenio, los resultados obtenidos deberan ser analizados por las partes,
de una manera clara, oportuna, equilibrada, objetiva, asertiva y con intencion

positiva.

En la siguiente imagen se muestra el desarrollo de las fases, iniciando tres meses
previo al periodo de desempefio que se va a evaluar y se observa al final de la linea

de tiempo a mas tardar el mes de junio posterior al periodo evaluado.
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llustracién 1 Ciclo de Evaluacion de Desempefio. Fuente: Elaboracion Propia.

A continuacion, se detalla las acciones establecidas para el desarrollo de cada etapa.

6.3.1. Planificacion de la evaluacién del desempefio

Esta fase establece las metas y objetivos que se van a ser medidos en la evaluacidn
del desempeno por parte de la jefatura, quién debe comunicarlas de forma clara y
concisa a las personas funcionarias a su cargo. El periodo estimado para realizar esta

fase es entre el mes de octubre a diciembre.

Para la planificacion de la evaluaciéon del desempefio se realizaran los siguientes

pasos:

6.3.1.1. La jefatura define los objetivos, metas e indicadores de las personas
funcionarias, considerando lo propuesto en la planificacion del ano

siguiente.

6.3.1.2. La jefatura llena la plantilla “Ficha de Evaluacion del Desempefo” (anexo
14.1) para cada persona funcionaria a su cargo, considerando las
funciones, responsabilidades y el manual de puestos. Esta ficha se
encuentra en el Sistema de Evaluacion del Desempeno.

18



< GUIA DE GESTION
2 POAS EVALUACION DEL DESEMPENO

COBIEAND LOCAL

6.3.1.3. Lajefatura genera la plantilla “Ficha de Evaluacion del Desempefio” con el
detalle de las metas, objetivos e indicadores, las alternativas de estimulos
de productividad (considerar el apartado 10 “Estimulos de Productividad)

y las competencias a evaluar para la persona funcionaria.

6.3.1.4. La jefatura sensibiliza a las personas funcionarias con base en la
informacion de la Ficha de Evaluacidn del Desempefio, generando dos
copias de la ficha en forma impresa para la entrega de una copia a la
persona funcionaria y una original con firma de ambas partes (persona

funcionaria y jefatura).

Se puede optar por opciones de impresion de copia (fisica o digital) para el
personal y resguardo de la entrega mediante minuta con la entrega a la

Unidad de Talento Humano.

6.3.1.5. La jefatura traslada a la Unidad de Talento Humano las Fichas de
Evaluacidon del Desempefio mediante un oficio con el listado de fichas de

evaluacion entregadas.

Resultados de esta fase:

e “Ficha de Evaluacion del Desempefio” generada en Sistema de Evaluacion de

Desempefio y cargada en evaluacion del proximo periodo.

e Generacion de Ficha de Evaluacion del Desempeifio generada en formato PDF,

firmada por jefatura y persona funcionaria y copia entregada a funcionarios.

e Listado de Fichas de Evaluacion de Desempeno entregado y recibido por parte

de Recursos Humanos.

6.3.2. Registro de informacion en la evaluacion del Desempeno

El registro de la informacion necesaria para una evaluacion de desempefo objetivo y
con datos reales es obligacion tanto de las jefaturas como de las personas
funcionarias, con base en lo indicado en el articulo 48 de la Ley de Salarios de la
Administracién Publica, Ley N°2166:

“Sera responsabilidad de cada funcionario, incluido todo el nivel gerencial, la

actualizacion y el mantenimiento al dia de la informacidon necesaria para la
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evaluacion de su desempeno, de conformidad con los procesos, proyectos,
productos y servicios asignados particularmente, sus plazos de entrega y
tiempos estimados para su elaboracion, en dicho sistema informatico que la
Administracion pondra a su disposicion. Su incumplimiento sera considerado

falta grave de conformidad con la normativa aplicable. “

La medicion de la evaluacion del desempefio se realiza con base en las metas,
objetivos e indicadores acordados previamente en el ultimo trimestre del ano
anterior, con el fin de que a partir del 1° de enero, se cuente con la informacidn

incluida en el Sistema de Evaluacion de Desempefio.

Es importante sefalar que la Municipalidad cuenta con un manual de usuario del
Sistema de Evaluacién de Desempefio que especifica la forma de registrar la

informacion por parte de la jefatura.

Durante el avance del ciclo de evaluacion de desempeno, la jefatura debe realizar las

siguientes acciones:

6.3.2.1. La jefatura debera incluir las actividades y metas fijas correspondientes a
evaluar durante el periodo que evaluara posteriormente, para lo anterior
se debe apoyar en instrumentos como: cronograma, planificacion,
asignacion de rutas, roles de trabajo y otros insumos. Es importante
considerar que la informacidon se debe incluir en tareas asignadas,

incidentes justificados e incidentes no justificados.

6.3.2.2. Para la validacidn de la ejecucion de las tareas asignadas, la jefatura
debera utilizar los mecanismos de control interno que dispone para validar
el cumplimiento, ademas debera validar los reportes de eventos (anexo

14.3) que hayan imposibilitado el cumplimiento de una meta.

Ademas, se cuenta con la ficha de rendicidon de cuentas como un control
opcional a ser utilizado por parte de las personas funcionarias para
comunicar ciertas funciones que desarrollan de forma periddica debido a
procedimiento establecido, permitiendo informar a la jefatura de la
ejecucidn de estas actividades y la justificacion pertinente de aquellas que

no cumplieron. (anexo 14.7)

20



£ < GUIA DE GESTION
~» POAS EVALUACION DEL DESEMPENO

COBIEAND LOCAL

6.3.2.3. Al término del mes, la jefatura debera registrar en el Sistema de
Evaluacién de Desempefo considerando la informacion recopilada con

base en sus controles internos: (anexo 14.2)

e Actividades asignadas: Aplicable para las actividades y objetivos que
se realizan a la unidad por solicitudes, gestiones y otros medios por
requerimientos de terceros, lo cual no se puede cuantificar previamente
debido a que depende de las necesidades de otras unidades de la
Municipalidad como: entes fiscalizadores, los jerarcas (Alcaldia y
Concejo Municipal) y los usuarios externos (ciudadanos, proveedores,

otras organizaciones).

e Actividades no realizadas justificadas: Cantidad de actividades y metas
que no fueron realizadas en el periodo evaluado que cuentan con una
justificacion mediante el reporte de evento emitido y firmado por la
persona funcionaria y jefatura respectiva. Estos incidentes no afectaran

la calificacion de la persona funcionaria.

e Actividades no realizadas injustificadas: Cantidad de eventos
vinculados a una o varias metas y actividades que no fueron realizados
durante el periodo evaluado por parte de la persona funcionaria,
quedando evidencia de la falta en los controles internos realizados por
la jefatura. Estos incidentes afectaran la calificacion de la persona

funcionaria.

La inclusion de la informacidn de las actividades asignadas, no realizadas justificadas
y no realizadas injustificadas en el Sistema de Evaluacion del Desempeio debe ser

realizada de forma mensual por parte de las jefaturas.

Ademas, la informacion incluida sera monitoreada por la Unidad de Talento Humano,
para validar el llenado de todos los instrumentos, con el fin de evitar evaluaciones

subjetivas o con informacidn inexacta por la acumulacion de periodos no registrados.

Se establece como fecha limite un mes posterior la inclusion del mes a evaluar, por
ejemplo: la informacion de la evaluacion del mes de enero de una persona funcionaria
deberd estar incluida a mas tardar el ultimo dia del mes de febrero y asi

sucesivamente.
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Es necesario considerar que en el caso de jefaturas con jefaturas a cargo, el plazo
interno puede variar, para que pueda incluir en el plazo indicado la informacion

respectiva.

Es importante indicar que esta fase de evaluacidn aplica para todo el ciclo de
evaluacidn que inicia el 1° de enero y termina el 31 de diciembre, por lo cual la jefatura
debe ser vigilante de la ejecucion correcta de los mecanismos de control en el
quehacer diario del departamento; asi como la inclusidn mensual en el Sistema de

Evaluacién de Desempefio.

La rutina de evaluacion periddica sera la misma para todos los meses a excepcion del
mes establecido anualmente para realizar la fase de Evaluacion parcial de
desempeno que corresponde al seguimiento, que se detalla en el apartado 6.3.3,, la
cual agrega acciones adicionales que involucran la participacion de la persona

funcionaria.

Resultados de esta fase:

e Inclusion de informacion (metas, actividades, objetivos, incidentes)
mensualmente del desempeio de las personas funcionarios en el Sistema de

Evaluacién de Desempefio.

6.3.3. Evaluacion parcial del desempeno

Se establece que las jefaturas realicen una realimentacion a las personas funcionarias
de manera personal, para establecer en los casos que sea necesario medidas de

mejora y seguimiento de forma oportuna.

La actividad de seguimiento para validar el cumplimiento de los objetivos, metas e
indicadores incluidas en la Herramienta de Evaluacidn de Desempeno debera ser
realizada entre los meses de mayo a julio, previamente establecido por comunicacién

formal por parte del departamento de Recursos Humanos.

Continuando con las acciones realizadas en el apartado 6.3.2 referente a la

evaluacidn ordinaria, para esta fase, adicionalmente se debe ejecutar lo siguiente:
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6.3.3.1. Lajefatura verifica que la informacion de las metas, actividades y objetivos
estén incluidas en el Sistema de Evaluacion de Desempefio, asi como el
registro de los incidentes no justificados y justificados hasta el periodo que
se va a evaluar.

6.3.3.2. La jefatura procederd a realizar la evaluacidn parcial de las competencias
vinculadas al puesto que se encuentra la persona funcionaria en el
apartado del Sistema de Evaluacidon del Desempeino Competencias Parcial
(Anexo 14.4).

6.3.3.3. Lajefatura genera el Reporte de Resultados de Evaluacion Parcial (Anexo
14.5) en el Sistema de Evaluacién del Desempeno por cada persona

funcionaria a su cargo.

6.3.3.4. El reporte de Resultados de la Evaluacion del Desempeno mostrara en el
resumen de resultados las acciones requeridas de acuerdo con la nota
obtenida por parte de la persona funcionaria, considerando lo establecido
en el apartado 6.4 Gestion de planes de seguimiento y mejora de
desempeno.

6.3.3.5. La jefatura comunicara a la persona funcionaria el reporte de resultados
de evaluacion parcial, siendo firmado para su oficializacion por ambas
partes, enviando el original impreso a Recursos Humanos y una copia para
el funcionario.

Se puede utilizar también una minuta que evidencie la entrega de la
evaluacidn parcial a las personas funcionarias y remitir Unicamente dicha
evidencia a Recursos Humanos, para la disminucién de documentacidn

impresa.

6.3.3.6. La jefatura en los casos que aplique llenard los Planes de seguimiento y
mejora o recomendaciones de mejora en el apartado Planes en el Sistema
de Evaluacién de Desempefio generando la reporte “Planes de Mejora y
Recomendaciones” (Anexo 14.6), el cual firman ambas partes (jefatura y
persona funcionaria) quedando registrado en el Sistema de Evaluacién de

Desempeno para control de Recursos Humanos y custodiado de forma
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fisica para el seguimiento por parte de la jefatura hasta la conclusién del
plan.

Resultados de esta fase:

e Reporte de Evaluacion parcial de desempefio.

o Reporte de planes de seguimiento y mejora o recomendaciones en los casos

que aplique.

6.3.4. Evaluacion del desempefio final

En esta etapa se verifica el cumplimiento de los objetivos y metas definidos en el
“Ficha de Evaluacidén del Desempeno” de las personas funcionarias durante el ano
evaluado.

Para realizar esta etapa se realizan los siguientes pasos:

6.3.4.1. La jefatura verifica que estén incluida la informacion correspondiente al
periodo a evaluar del desempeno de la persona funcionaria considerando
lo indicado en el apartado 6.3.2 Registros de metas e incidentes en el

Sistema de evaluacion del Desempefio.

6.3.4.2. La jefatura procedera a realizar la evaluacidon final de las competencias
vinculadas al puesto que se encuentra la persona funcionaria en el
apartado del Sistema de Evaluacion del Desempeno Competencias (anexo
14.4).

6.3.4.3. La jefatura emitira el Reporte de Evaluacion de Desempeiio Final (anexo
14.5) y lo comunicara de forma individualizada a cada persona funcionaria
a cargo, el cual debe quedar evidencia de aceptacion de resultado
mediante firma de ambas partes. El periodo establecido para realizar entre

los meses de febrero y marzo.

6.3.4.4. La jefatura llena los planes de seguimiento y mejora o recomendaciones
de mejora en caso de aplicar en el apartado Planes en el Sistema de
Evaluacidn de Desempeno, firman el documento generado ambas partes
(jefatura y persona funcionaria) quedando registrado en el Sistema de

Evaluacion de Desempefno para control de Recursos Humanos vy
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custodiado de forma fisica para el seguimiento por parte de la jefatura

hasta la conclusion del plan.

6.3.4.5. La jefatura remitira el reporte firmado y aprobado por la persona
funcionaria, el documento original a la Unidad de Talento Humano y una

copia para el funcionario a mas tardar el ultimo dia habil del mes de abril.

6.3.4.6. La Unidad de Talento Humano procesa los reportes de evaluacién de
desempeno, considerando la escala de evaluacién (apartado 5°), para la
definicion de derechos de incentivos por anualidad sujeto a normativa
vigente y estimulos de productividad (apartado 11°) establecidos
previamente en la fase de planificacion. Plazo establecido a realizar

durante el mes de mayo.

Considerando los resultados obtenidos al final de la evaluacion del
desempeno y considerando la escala de calificacion, la jefatura y la Unidad

de Talento Humano deberd realizar y dar seguimiento a las siguientes

acciones:
Resultado Accidn que realizar Responsables
Igual o superior | -Se tramitan los estimulos de productividad que | Jefatura y
a Muy bueno se establecieron en la etapa de planificacion. Recursos

-Se considera para el pago de anualidad sujeto a | Humanos
normativa vigente.

Bueno -Recomendaciones de mejora para desarrollar | Jefatura y
en el restante periodo de evaluacion. (optativa) | Recursos

-Se tramitan los estimulos de productividad que | Humanos

se establecieron en la etapa de planificacion.
-Se considera para el pago de anualidad sujeto a
normativa vigente.

Igual o inferior a | Elaborar un plan de seguimiento y mejora de | Jefatura y
Insuficiente desempeno, que contenga medidas para mejorar | Recursos

la calificacidon. Seguimiento al menos cada tres [ Humanos
meses.

- No aplica para estimulos de productividad ni
anualidad.

Tabla 4 Escalas de evaluacion para incentivos monetarios y no monetarios. Fuente: Elaboracion propia
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6.3.4.7. El departamento de Recursos Humanos procedera a incluir en el sistema
de planilla la anualidad en las que personas funcionarias que cumplieron
con la calificacion minima de “bueno” establecida en el articulo 48° de la
Ley de Salarios de la Administracion Publica, para ser pagado en la

primera quincena del mes de junio.

Es importante indicar que el pago de incentivos monetarios esta condicionado a las
regulaciones vigentes, por lo cual la Unidad de Talento Humano hara la comunicacion

respectiva a las personas funcionarias que les afecten las medidas.
6.4. Gestion de planes de seguimiento y mejora de desemperio

De acuerdo con la escala de evaluacion indicada en el apartado 5° Calificacidon de la
evaluacidn del desemperfio, se detalle en el siguiente cuadro las acciones a realizar
por parte de la jefatura de acuerdo con la nota de evaluacion de la persona
funcionaria:

Resultado Accidn a realizar Aplicacion

1 al 69.99 | Insuficiente /| Elaborar un plan de seguimiento y Obligatoria
Regular mejora de desempeno.

70 al | Bueno Se recomiendan planes de mejora Optativa
89.99

90 a2 95.99 [ Muy bueno No aplican planes de seguimiento y | No aplica
mejora de desempeno o
recomendaciones de mejora

96 a 100 | Excelente No aplican planes de seguimiento y | No aplica
mejora de desempeno o]
recomendaciones de mejora

Tabla 5 Escalas de evaluacion para seguimiento de evaluacién de desempefio

La gestion de los planes de mejora recomendativos y obligatorios, se gestionan en
ambos periodos del ciclo de evaluacién:

a) Evaluacion parcial de los resultados de desempeno, que es la fase de

seguimiento, donde la jefatura le comunica la nota obtenida al funcionario con
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base en los objetivos y metas desarrolladas aproximadamente a mitad del

periodo total. (apartado 6.3.3 Evaluacion parcial del desempeno)

Evaluacion final de los resultados de desempefio, que es el final del ciclo de
evaluacidn de desempefio (enero a diciembre), donde la jefatura genera el
reporte de evaluacidon con todos los periodos evaluados. (apartado 6.3.4

Evaluacion parcial del desempeio)

Para la gestion de los planes de seguimiento y mejora o recomendaciones de mejora,

la jefatura deberd realizar las siguientes acciones:

6.4.1.1

6.4.1.2.

6.4.1.3.

6.4.1.4.

6.4.1.5.

6.4.1.6.

6.4.1.7.

. Genera el reporte de Planes en el Sistema de Evaluacion del Desempeno,

en el apartado Planes.

Establece las acciones de mejora en las metas, objetivos e indicadores con

incidencias no justificadas.

Establece las acciones de mejora en los comportamientos de las

competencias con calificacion “Parcialmente” o “No Cumple”.

Establece la fecha de inicio de las acciones y fecha de seguimiento, y se
procede a generar reporte en PDF, para ser firmado por jefatura y persona

funcionaria.

La Unidad de Talento Humano tendra el control de los planes en ejecucion
mediante el Sistema de Evaluacidon del Desempefio, y la custodia de la
documentacion de los planes sera custodia de la jefatura hasta concluir el

plan.

Contara con tres meses para la realizacion de las acciones establecidas,
dando seguimiento de la ejecucién mediante los controles internos, para

ser posteriormente incluidas en la ficha impresa de Planes.

Cuando el plan se haya concluido, la ficha del Plan de Mejora y
Recomendaciones es firmado por ambas partes (jefatura y persona
funcionaria) en el apartado de seguimiento, incluyendo los resultados
obtenidos del plan de mejora y sera trasladado en forma fisica a Recursos

Humanos para su archivo en el expediente de la persona funcionaria.
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6.5. Gestion de cambios en la evaluacion del desempeno

En la situacion que se requiera realizar ajustes en los objetivos y metas incorporados
en la evaluacidn de la persona funcionaria debido a cambios en las actividades que

desarrolla o cambio de departamento se procede a realizar de la siguiente forma:

6.5.1.1. La jefatura debera solicitar formalmente a la Unidad de Talento Humano
la modificacidn de la Ficha de Evaluacion del Desempefio, indicando los
motivos por el cual se requiere incluir alguna meta, objetivo y actividad en

el perfil del puesto a evaluar.

6.5.1.2. La Unidad de Talento Humano validara el cambio considerando el manual
de clases de puestos y en caso de ser viable la inclusion, se procedera a
realizar la inclusion de la actividad, la cual podra comenzar a ser evaluada
en los periodos posteriores al cambio generado. En el caso que no sea
viable la modificacion solicitada, Recursos Humanos comunicara la

decision a la jefatura con las justificaciones respectivas.

Aspectos importantes para la modificacion de la Ficha de Evaluacidn del Desempefio:

e Las Fichas de Evaluacion estan vinculadas a un puesto determinado con base
al Manual de Clases de Puestos, el mapa de procesos y otra informacién de la
estructura organizativa oficial de la Municipalidad, por lo tanto, no se podra
cambiar ninguna ficha sin previa autorizacion y comunicacidn oficial de la

Unidad de Talento Humano.

e En el caso que una persona funcionaria cambia de una unidad a otra unidad, la
nueva jefatura debera generar una nueva ficha vinculante al puesto que ocupa,
por lo tanto, la persona funcionaria tendra para ese periodo dos fichas de
evaluacién vinculantes a los puestos que desempefd, por lo cual no se

requiere ninguna autorizacion por parte de Recursos Humanos.

e La evaluacion de desempefio para las personas funcionarias que se
desempenan en mas de un puesto en un ciclo de evaluacidn, se basara en la
suma de las evaluaciones especificas de cada puesto, lo cual sera determinado
por la Unidad de Talento Humano en coordinacion con la jefatura que le

corresponda realizar la evaluacidn final.
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7. Evidencia de controles para la evaluacion del
desempeio

Las jefaturas deberan contar con actividades de control para recopilar la informacién
referente a la ejecucidon de las tareas designadas a cada persona funcionaria, para lo
cual se consideran controles propios de las unidades, asi como herramientas

especificas para la evaluacion del desempefio.

El registro de la informacidon en el Sistema de Evaluacion de Desempefo requiere de
datos actualizados y oportunos de las metas, objetivos, actividades delegadas por
parte de las jefaturas a su personal a cargo, ademas de contar con una rendicién de
cuentas que permita validar el trabajo realizado y no realizado, con base en reportes
diarios, semanales, mensuales y otras frecuencias segun la naturaleza de los

procesos a cargo.

El sistema de evaluacion de desempefio no tiene como fin sustituir el control interno
de la gestion del personal que deben realizar las jefaturas, sino mas bien, registrar
de forma consolidada la productividad y contar con un registro objetivo de las metas

realizadas por una persona funcionaria durante el ciclo de evaluacion.

Considerando lo requerido para cumplir lo indicado en el apartado 6.3.2 Registros de
metas e incidentes en el Sistema de evaluacidon del Desempenfio, la jefatura debe

disponer y gestionar los siguiente:

a) Listado de tareas y actividades con metas fijas asignadas por cada funcionario

para cada mes.

b) Llevar un registro de las tareas y actividades con metas variables generadas
por la demanda del servicio que se presta en la unidad de trabajo, mediante

hojas de calculo, formularios, bitacoras, reportes y otros medios de control.

c) La utilizacion de la ficha “Reporte de Eventos” para la documentacion de los
incidentes justificados que afecten el cumplimiento de una actividad o tarea
designada, la cual debe quedar registrada en el periodo correspondiente y ser

evidencia documental para la justificacion.

d) Llevar un registro de las tareas o actividades incumplidas por parte de los

funcionarios.
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e) Las unidades encargadas de gestionar actividades, metas y objetivos de temas
transversales (control interno, salud ocupacional, gestién de riesgos,
planificacidon, presupuesto, evaluacidon del desempefo, clima organizacional,
atencidn entes contralores), deberan comunicar a las respectivas jefaturas
sobre el cumplimiento e incumplimiento de las metas asignadas para la

inclusion en los reportes de evaluacion.

Ademas, de los puntos anteriores, es parte de la proactividad de parte de la jefatura
de contar con controles adicionales que le permitan disponer de informacion de
calidad (oportuna, util y confiable) para el registro periddico en el Sistema de

Evaluacién de Desempefio.

La Unidad de Talento Humano tendra el control de la informacién incluida en las
evaluaciones de desempeno de cada persona funcionaria, por lo cual sera vigilante

de que se cumpla con los plazos establecidos para el registro de la informacion.

8. Criterios de evaluacion

De acuerdo con lo establecido en el articulo 48 de la Ley de Salarios de la
Administracién Publica N° 2166 y el articulo 11 Componentes de la evaluacidén de
desempeno en el capitulo lll Criterios de evaluaciones y calificaciones del lineamiento

N°029-Plan, se segrega la evaluacion de la siguiente forma:

o
%
i ¥

Planes, metas,
‘~"80 0% objetivos.

Gréfico 1 Componentes de evaluacion de la evaluacion del desempefio.

Por lo anterior, es que se realiza la adaptacion de la ponderacion de los componentes

de evaluacion basado en el Manual de puestos de la Municipalidad, en el Manual de
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Organizacion y Funcionamiento, los procesos municipales y la planificacion

institucional.

Ademas, se debe considerar la adaptacion del modelo de evaluacion de desempeno
en las personas funcionarias involucradas, asi como la viabilidad técnica y legal para

el cumplimiento de parte de la Unidad de Talento Humano.

8.1. Evaluacion del desempeiio por objetivos y metas

La evaluacion de todas las personas funcionarias se basara en un 80% la evaluacién
de los objetivos y metas, las cuales seran establecidas con base en la planificacidn,
la cual sera comunicada por parte de las jefaturas a su personal a cargo.

Lo anterior referido en el articulo 48 inciso a de la Ley 2166,

“a) Un ochenta por ciento (80%) de la calificacion anual se realizara sobre el
cumplimiento de las metas anuales definidas para cada funcionario, de

conformidad con lo dispuesto en el presente capitulo.”

En el siguiente cuadro se visualiza la vinculacion entre los componentes de la
evaluacidn de desempefio y los conglomerados de puestos segun lo establecido en

los lineamientos:

hivetce Alcance de los productos Conglomerado vinculado

planificacidon

Primer nivel Plan de Desarrollo Cantonal Gerencial

Plan Estratégico Municipal, Plan

S do nivel Jefat
egundo nive Operativo Municipal eraturas
X Objetivos y metas de la Jefaturas, Profesional,
Tercer nivel . . .
dependencia Asistencia y Apoyo
Objetivos y metas pactados . o
) ) ) Y P Profesional, Cualificado y
Cuarto nivel entre jefatura y persona ] .
. . Asistencia y Apoyo.
funcionaria

Tabla 6 Vinculacion entre componentes de evaluacion y conglomerados. Fuente: Elaboracion propia.

Para la definicidn de las metas y objetivos a evaluar a las personas funcionarias se
considera como base la planificacion institucional, lo cual permitird determinar los

insumos para que las jefaturas asignen los criterios de evaluacion e indicadores a sus

31



L4 < GUIA DE GESTION
2 POAS EVALUACION DEL DESEMPENO

GCOBIEAND LOCAL

funcionarios a cargo, considerando el perfil del puesto y las competencias de los

puestos.

Es importante comprender que para una adecuada determinacion de objetivos y
metas a evaluar a las personas funcionarios, se debe contar con una planificacidn
alineada y actualizada que tenga concordancia entre todos los niveles, por lo cual se
debera vincular la actualizacidn de los instrumentos con la definicidn de objetivos y

metas.

Referente a la tabla de ponderaciones por los diferentes conglomerados y los niveles
de planificacion, metas de dependencia y metas de desempefio de las personas
funcionarias se encuentra en el anexo 1 del lineamiento N°029-Plan, lo cual genera
que la municipalidad realice ajustes en los instrumentos de planificacidn para integrar

en la evaluacion de desempefio de los puestos que corresponde.

Por lo anterior, se esta trabajando en el Modelo para Resultados que esta
interrelacionado los diferentes participantes en los servicios y productos generados
a partir de la planificacion institucional acompanado del seguimiento y evaluacion
que permitira a partir de los proximos periodos de evaluacion incluir metas y objetivos

para las personas funcionarias que integran el conglomerado jefaturas y profesional.
8.2. Evaluacion del desemperio por competencias

Considerando la clasificacidn de los puestos municipales por afinidad en la ejecucion
de tareas y actividades dentro de la Municipalidad de Poas, se define el veinte por
ciento (20%) de la nota de evaluacion como el componente que serd valorado por las
jefaturas, en atencién a las competencias requeridas para el adecuado desempeno

de cada puesto.

Lo anterior se alinea con lo indicado en el articulo 48, inciso b), de la Ley de Salarios

de la Administracidn Publica, el cual establece:

“b) Un veinte por ciento (20%) sera responsabilidad de la jefatura o superior, que se
evaluara segun el buen rendimiento acorde con las competencias necesarias para el

desempeno del puesto.”
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Asimismo, este componente encuentra sustento en el articulo 12, Evaluacion de
Competencias, del Lineamiento N.° 029-PLAN, en el que se establece la viabilidad
de que cada institucion defina y utilice el instrumento de competencias que resulte

afin a su estructura organizativa y a la naturaleza de sus puestos.

En ese marco, y con el propdsito de mantener la debida concordancia con la
normativa interna vigente, a partir del afno 2026 la evaluacidon de competencias se
vinculard con lo dispuesto en el Manual Descriptivo de Clases de Puestos de la
Municipalidad de Poas, oficializado en el afo 2025, el cual incorpora las

competencias especificas asociadas a las distintas clases de puestos de la institucion.

En consecuencia, para efectos del proceso de evaluacion del desempeno, se deja sin
efecto la utilizacion del Diccionario de Competencias y Comportamientos empleado
en ejercicios anteriores, sustituyéndose por las competencias, comportamientos vy
niveles de dominio definidos en el citado Manual Descriptivo, en apego a la estructura
ocupacional vigente y al marco institucional formalmente aprobado.

De esta manera, la valoracion del componente competencial por parte de las
jefaturas se realizara con base en las clases de puestos establecidas
institucionalmente, permitiendo una relacion mas precisa entre las funciones
asignadas, el perfil requerido y los criterios de evaluacidn aplicables, fortaleciendo
asi la objetividad, coherencia técnica y alineamiento de la evaluacion del desempefio

con la normativa interna de la Municipalidad de Poas.

Clases o subgrupos Vinculaciédn general de competencias para

Grupo de puestos . .,
de referencia evaluacion

La evaluacién de competencias se realizara
con base en las competencias definidas
Operativo Municipal | OM1B, OM2A, para cada clase de puesto en el Manual
(OM) OM2B, OM2C Descriptivo de Clases de Puestos 2025,
segun la naturaleza operativa de las
funciones asignadas.

La valoracién competencial se vinculara con
las competencias establecidas en el manual
Policia Municipal POL2 para la clase de puesto de Policia Municipal,
conforme a sus funciones y nivel de
responsabilidad.

Las competencias aplicables se

AM1, AM2 determinaran conforme a la clase de puesto
administrativa correspondiente, tomando

Administrativo
Municipal (AM)
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Clases o subgrupos Vinculacién general de competencias para

Grupo de puestos

de referencia evaluacion
como referencia el manual oficializado en
2025.

La evaluacidn considerara las competencias
definidas para cada clase técnica, de

T™M1, TM2A, TM3 acuerdo con el perfil funcional y los
requerimientos del puesto establecidos en
el manual.

La valoracién competencial se alineard con
las competencias incorporadas en cada
PM1, PM2, PM3 clase profesional dentro del manual, segun
el grado de complejidad, responsabilidad y

especialidad del puesto.

Tabla 7 Resumen referencial de vinculacién de competencias por grupos de puestos, con base en el Manual
Descriptivo de Clases de Puestos de la Municipalidad de Poas, oficializado en 2025.

Técnico Municipal
(TM)

Profesional
Municipal (PM)

La presente tabla tiene un caracter unicamente referencial. La definicion especifica de
competencias aplicables a cada puesto debera consultarse en el Manual Descriptivo
de Clases de Puestos de la Municipalidad de Poas, oficializado en 2025, por cuanto
dicho instrumento contiene la descripcidon formal de las clases de puestos y sus
respectivas competencias, constituyéndose en la base institucional para la evaluacién
del desempeno a partir del aho 2026. En consecuencia, queda sin efecto la referencia

al diccionario de competencias utilizado en periodos anteriores.

9. Vinculacion de la gestion de riesgos con la

evaluacion del desempeno

La gestidn municipal requiere una compleja gestidon de los recursos internos
provenientes de los tributos municipales, ademas de las relaciones y alianzas con
entidades gubernamentales, organizaciones sin fines de lucro, sector privado vy
ciudadania en general, que en conjunto influyen en el cumplimiento de los objetivos

y metas incluidos en los instrumentos de planificacidon de diferentes niveles.

Lo anterior exige una visidon proactiva de la gestion del cambio de las acciones
planificadas para la atencion de las demandas urgentes por requerimientos internos
y externos, que permitan a la alta direccidn, jefaturas y personas funcionarias en

general ser flexibles en la realizacidn de sus actividades.
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Es por lo anterior, que la evaluacidn del desempeno de todas las personas
funcionarias se basa en metas y objetivos predeterminados en la fase de planificacidon
de la evaluacion del desempefio, sin embargo, se cuenta con la estrategia para
abordar eventos imprevistos que requieran la atencidon inmediata, que modificaran

las metas y objetivos propuestos.

A continuacion, se establecen las acciones a realizar para la gestion de cambios en

las metas y objetivos de las personas funcionarias:

1. La persona funcionaria llena la plantilla “Reporte de eventos”, donde senala
cuales metas y objetivos no se realizaran y detalla las nuevas actividades a

realizar.

En el caso de que la modificacidon sea por motivos de interrupcion de las actividades
por situaciones de fuerza mayor e impida a la persona funcionaria cumplir con las

tareas, detalla los motivos.

2. La persona funcionaria firma el formulario (digital o fisica) y lo envia a la jefatura

superior para su aprobacion.

3. La jefatura analiza el formulario y tendra dos opciones: en caso de estar de
acuerdo con la justificacion, aprueba el documento y lo custodia para tomarlo
como insumo para la evaluacidn del desempeno del funcionario; en el caso que la
jefatura no acepte la justificacidon, se lo comunicard a la persona funcionaria y

anotara en bitdcora de incidentes de la evaluacion del desempefio.

10. Estimulos de productividad generados por la

evaluacion del desempeno

Considerando los resultados del proceso de evaluacidon de desempefio, se pueden
establecer las siguientes opciones como estimulos, los cuales estaran supeditados a

la viabilidad técnica, legal y econdmica de la Municipalidad.

e Flexibilidad en la jornada laboral
e Planes de formacion a la medida
e Reconocimiento por su labor en algun espacio de comunicacion: por

gjemplo, en el correo institucional, o en algun medio de comunicacion.
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e Participacion en eventos internacionales.

e Otros que la institucion decide.”
10.1. Flexibilidad laboral

De acuerdo con las labores desempenadas por las personas funcionarias, se
puede realizar condiciones que favorezcan la productividad y la calidad de vida
de la persona, se pueda establecer jornadas laborales con mayor conveniencia,
permitiendo que las personas funcionarias pueden utilizar su tiempo de forma

mas independiente.
10.2. Teletrabajo

Una de las opciones de mayor crecimiento por el gobierno central mediante la
emision de la ley N°9738, que regula el teletrabajo, la disminucién de brechas
tecnoldgicas en accesos a internet y plataformas de trabajo, asi como presion
del entorno para la mitigacidn de riesgos y considerando los puestos viables

para este estimulo, se debe validar para la seleccion de los estimulos.

Ademas, hay que considerar que el teletrabajo es una opcidon muy valiosa para
la persona en la obtencidn de mayor calidad de vida, mediante la disminucion
de tiempos de traslados, condiciones de trabajo adaptadas a su gusto e

inclusive mayor cercania con circulo familiar.
10.3. Capacitacion

La mejora de las habilidades en las personas funcionarias, considerando
aspectos propios de sus actividades sustantivas en la Municipalidad y otras
habilidades que potencien su aporte en otros departamentos. Ademas, la
mejora de habilidades socioemocionales, que fortalezcan su personalidad para

el desarrollo integral de la persona.

Se debe reconocer en este apartado una vision amplia en los temas de
capacitacion que involucre una mejora de las competencias técnicas vy
personales, considerando el apoyo de otras instituciones para el desarrollo de
talleres.
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10.4. Formacion

Establecer planes de formacion para que las personas funcionarias puedan
iniciar, retomar y concluir sus estudios en areas afines de los servicios que
presta la Municipalidad, que potencie la posibilidad de recalificaciones,
traslados horizontales, ascensos y mayor productividad en lugar de trabajo

actual.
10.5. Reconocimientos

Se realicen actos de reconocimiento de las personas funcionarias con mejores
desempenos, que permita fortalecer las competencias de liderazgo y trabajo
en equipo, mediante la divulgacion en medios de comunicacién como el correo
electrdnico institucional, pantallas de la Municipalidad, redes sociales y otros

medios.

Ademas, se plantea el reconocimiento en un acto formal, donde se haga la
entrega de los distintivos mediante certificados individuales y grupales y la
entrega de insignias (parches) para ser colocados en los uniformes y gafetes

institucionales.
10.6. Espacios de distraccion

Se establecera como estimulos de productividad para aquellas unidades de
trabajo que cumplan con metas grupales e individuales, la creacion de
espacios para el descanso de los funcionarios a lo interno de la organizacion o
externas, considerando las instalaciones de otras organizaciones mediante

cooperaciones interinstitucionales.
10.7. Voluntariado

El desarrollo integral de las personas funcionarias, brindar el espacio para la
participacidn en actividades altruistas que favorezca la relacion del funcionario

con la comunidad vy las alianzas estratégicas con otras organizaciones.

Basado en lo anterior, los estimulos de productividad deben estar apegados
al cumplimiento del marco juridico desde de la Ley de Salarios de la

Administracidn Publica hasta la normativa interna de la Municipalidad.
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Por lo anterior, es que los estimulos de productividad propuestos deben
validar su aplicacion considerando aspectos de viabilidad legal y técnica, que
exigen la coordinacion entre todos los niveles jerarquicos y representantes de

trabajadores.

11. Responsabilidades de la Unidad de Talento

Humano en la evaluacion del desempeno

El rol que desempena el departamento de Recursos Humanos es vital para el
desarrollo del ciclo de evaluacién del desempefo, quedando a continuacién los

puntos mas relevantes a realizar:

a) La Unidad de Talento Humano debera validar que las evaluaciones parciales y
finales estén completas, siendo evaluadas las categorias de objetivos y metas;

asi como las competencias de cada persona trabajadora.

b) La Unidad de Talento Humano recibira, organizara y custodiara los documentos
originales en formato fisico remitido de todas las unidades generado en el ciclo

de evaluacion.

c) La Unidad de Talento Humano debera validar que la informacidn generada de la
evaluacion de desempeno debe estar completa y manejada en forma cuidadosa.
Por lo anterior no debe contener alteraciones, tachaduras y correcciones que

hagan dudar de la autenticidad de los datos en el contenido.

d) En caso de que exista informacion con deficiencias, la Unidad de Talento Humano
devolvera los documentos a la unidad correspondiente, para que haga las

correcciones respectivas.

e) La Unidad de Talento Humano utilizard la informacion de evaluacion de
desempeno para efectos de inclusidon de incentivos monetarios (anualidad) y no
monetarios (estimulos de productividad) en la gestion administrativa con base en

documentacion firmada por la jefatura y la persona funcionaria.

f) La Unidad de Talento Humano debera comunicar periédicamente a las jefaturas

los aspectos de seguridad respecto al manejo de la informacidn fisica y digital
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generada de las fases de evaluacion del desempefo, considerando la

confidencialidad, conservacidn, preservacion y seguridad.

La Unidad de Talento Humano debera coordinar las acciones necesarias para que
todas las jefaturas se encuentren capacitadas para desarrollar las acciones
planteadas en el ciclo de evaluacidn; asi mismo a todas las personas funcionarias

conozcan la forma de evaluacidn de sus funciones y el ciclo de evaluacion.

La Unidad de Talento Humano deberan elaborar el cronograma de aplicacion de
la evaluacidn de desempefio, considerando desde la etapa de planificacion hasta
la recepcion de informacidn final, el cual debera ser comunicado oficialmente a

todos las jefaturas a mas tardar en el mes de agosto de cada afo.

La Unidad de Talento Humano deberad monitorear en los periodos de evaluacién
parcial y final, que las jefaturas cumplan con los plazos establecidos en el
cronograma previamente establecido, realizando recordatorios a quienes
incumplan y en caso de omision definitiva, comunicar a la jefatura superior, con

copia a Auditoria Interna y la Alcaldia.

La Unidad de Talento Humano debera monitorear el cumplimiento de las
acciones establecidas en los planes de seguimiento y mejora de desempeno
generadas de las evaluaciones con nota Insuficiente en las evaluacion parcial y
final.

La Unidad de Talento Humano deberan proveer de los instrumentos (digitales y
fisicos) para la evaluacion del desempefio laboral de las personas funcionarias
de toda la Municipalidad, aplicando los cambios requeridos por aspectos de

mejora continua y retroalimentacion de los usuarios.
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12. Anexos

12.1. Ficha Evaluacion del Desempefio

POAS FICHA DE EVALUACION DEL DESEMPENO e
v ualh
A. INFORMACION DEL PUESTO Y PROCESO
Puesto a2 evaluar Gestora de Recursas Humanos Clase del puesto FM1
Nomibre ded proceso Recursos Humanos Noved ded proceso MP-PA-RH-09
Deponcenca jerargusca Gestién Administratra Estado de La ficha Aprobado
B. INFORMACION DE LAS PERSONAS FUNCIONARIAS INVOLUCRADAS
Respansable de evaluar Nombre de Jefstura Puesto:  Coordinadar de Gestién Administrativa
Parvona a evaluar Cartos Perez Perez N* d& ldentificackin 1-1232-0567
Observaciones
C. PERIODO DE EVALUACION
Fecha de inico evaluaciin 01012025 - Facha final de evaluadidn 311272025
Ooservadcoes ¥ o I,
] Trastado desds otra unidad ] Trastado hace otra uoidad [] Salida de la municipalidad
- - - Evel U : -
J Trastado desde o0 pussto U Traslado hatka ora puesto o :_'-w::ub ipariodase
D. ACTIVIDADES, METAS Y OBIETIVOS A EVALUAR
m’ Nombee de procedimiento Indicador Tipo Importanca
MPFA S 09-01 | Concurse Intermo de recurso humano Gestide) de concursa intamo sclicitade Demanda A
MEFA-RH03-02 | Concurso externo de recurso humano Gestidn de concursd extemo soliotado Demanda A
MP-PA-04-09-00 | PLanilla quincenal nforme guncen oe gersonal Figo A
MP-FA 0904 | Inclusidn de planila yn ka CCSS < INS Gestidn mensual de reporte CCSS - INS Feo A
MEPARHO905 | Pagos de dietas el Conceid Munidpat Gegtidn de pagos de distas Fiw A
MPPARN-ID-08 | Liquidaciones Gesticn de Uquidaciones Demanda A
MR PARICOR-07 | Evatuacion dal OesampeNio Actvidades para Lla Evaluacon del Desempedo Fio A
segun o programado
MEPAL-RM-08.08 * Aguinsldos Cestidn de sguinsldos segun W regqusnido Demanda A
MPPAR-09.00 - Registro y control de Vacacones Gesticn de vacaoones segun lo soliotada Camanda A
MPPARM05. 10 - Registro y contiol ¢ Incapacdades v icancas Gastidn gy Incapatidades segun lo recido Demanda A
Gastion de oantiNCAOones 0 constancias segun o
MEPA-RM-08-11 | Certificaciones y constancias e sotic o Demanda A
MEPAL-RM-8 12 | Contratos Elaborackin de contrato segun Lo solidtado Demands A
MP-PA--09-13 | Estudios thcnicos Elaboracitn de estudio Wonkco segun ko soliotado Demanda A
At . a0 2
MEEARM-00- 14 ACTuiZacdn de manusles o reglarmsatos AARTIcon-ce macus: o malamento:segin Demanda A
requaeride
I = 2 1 <
MP-PARM-0- 18 | Inducadn @ La persona funcionana REIDRONT CIRe SAE P On i pOdre Demanda A

funcionania recbicds

Presentacidn en Lempo v forma 08 Atosvaluacan
Gestidn de Controt Intermo y Valorackn de Riesgos SO y Valoracién de nesgoes y cumplimiento de Demanda A
phanes g% accdn

M E-O.01.00

» Gestiones solitadas por &l superior Actividadies realizacss o salisfacodn Demanda C
E. COMPETENCIAS A EVALUAR
Grupo de competenciss vinculadas al puesto T soles y Profesional Dominio de Las competencias Basico
Transversaies Profesonales
A. Comgromeso con el servicko publico A Analists y scludon de situationes 0 Sensibiidad tecnologica
B Imegndad en el dessmpaho de la funodn publics B. Accion estystégica & innovadars E Trabajo colaborativo

C. Gestdn o calidad

Escala de evaluackin para competencias
Calfcacién Dencripeidn

Continua...
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Na cumple con las acdones establecidas para ¢l comportamiento de La competencia

No cumpl
" ovaluaga
Cumple en slgunas acoones establecidas para ol comportamient oe (a
Parciasbments 3 ¢ o P
competencis evalusda
Cumel Cumple con todas las accicnes astablecidas para el comportamiento de La
-

competencia evalusda
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Cada puesto se evalla por doz grupos de
competencias: transversal para todos Los puestos v
wno especiico vinculade al tpe de funciones. Cada

grupo de competencias se conforma de mditiples
COMPEtencias Que o su vel se evallian mediants
COMpPOrtamientos

F. ESTIMULOS DE PRODUCTIVIDAD

Tips

Selectione el estimulo de produCtividad en aso de chtenss una
CAficacion igual 0 mayor & “muy busno®

de estimulo

Reconoomientos

Observacicn

*Se determinan en evaluacdn final y condicanades 4
reQUARCiones vigentes

G. INFORMACION GENERAL DE LA EVALUACION

Eualizacid o = 1 1 Evaluacion de objetivos y metas 2. Evaluacion de P
gt o g7 Bos comy z equivalente al 80% de la nota, equivalente a un 20% de la nota.
Escala de evaluacién nota final
Nota Califcacin Desuiptida Resultados
126999 Deficlente / Ne cumple con los resuttad: ini laad. e v establecer un Plan de Seguimiento y Meyora de
Regular 1eferente @ MeLas ¥ Ghjetivos Desemnpeiio
o Cumple con el minimo requendo para cumplir sus g
70a8993 Bueno s Uiets Podria reguerk un plan de a0dn para megorar ol desempeliio
Cumple sstsfactonaments con Los obietaos y metss
90 #9559 Muy Bueno svalisadas *Cumplen con requsitos para anvalidad ¢ incentivos no
eeondrmicos, 105 cuales estan coNCINados 4 regulaciones
Cumple con excelencia las labores para el logro de avtes.
963100 L objethvos v metas evaluadas e
He recibido La inf cidn y La explicacién sobre La dologia de Evaluacdn del Oy fo para ol periodo establecdo de esta ficha, asl como Los
critarios especificos de dicha evaluacidn que s« aplicard sobre Las actividades, metas y objetivas en ol trabajo que reatizo, en el periode Indicado. Entiendo
dicha metodologia,
Persona funconaria s evaluar Persona responsable de evaluar
Nombre Nombre
Firma Firma
Fecha Fecha
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12.2.

GUIA DE GESTION
EVALUACION DEL DESEMPENO

Registro de objetivos, metas y actividades

Nombre de procedimiento / tares

MP-PA-RH-09-01 - Concurso witerno de
recurso humano

MP-PA-RH-09-02 - Concurso esterno de
recurso humane

MP-PA-RMH-09-03 - Panills quincenal

MP-PA-RH-02-04 « Inclusidn de plandls en

la CCSS - INS
MP-PA-RH-09-06 - Pagea de distas del
Conceso Muncipal

MP-PA-RH-09-06 - Ligudadones
MP-PA-RH-09-07 - Evaluacitn del
Desernpedo

MP-PA.RH-D9-08 - Aguinaldus

MP-PARH-09.09 - Regpstso y control de
Vacacones

MP-PA-RH-09-10 - Registro y contrl d¢.

Incapacidades y licencias
MP-PA-AMH-09-11 - Certificodones ¥
constancias

MP-PA-RiH-09-12 - Contratos

MP.PA-RH-09.13 . Estuios técnicas

MP-PA-RH-09-14 . Actualizacidn de
manuales 0 reglamaentos

MPPARH-03-15 « Induccdn a la persona

funtionana

MP-PE-C1-03-01 - Gestide: du Control
Interna y Vadorsadn de Riesgos

5P - Gostiones solcttadas par wl supeniar

. POAS  REGISTRO DE ACTIVIDADES

indicador

Gestidn de concurse inteme solictado

Gestiin de conturso extams solicitado

Indorme quincenal de personal

Gestion mensual de reporta CCSS - INS

Geatidn de pegos de dielas

Gestidn de iguidacones
Actividedes para (s Evaluscion del
Desempedio segin lo programado

Gestiéo de agunaldos segin lo
requerdo
Gesticn de vacadones segun lo
Gestion de sxcapocidedes segin W
rechido
Gestidn de certificacones o constancias
segen o sobctado
Elaboracién de contrato segun lo
solitado
Elabioracidn de estudio téones segun o
soticitado

Actushizackin de manual o reglamento
“ogun o 'Mm
Induccsdn realizada segun perfil de la
persons funcionana rectsda
Presemtacidn en tiempo y forma de
Autoeyaluacidn SC y Valoracdn de
nesgos y cumplimiento de planes de
A000n

Actrdades restizadas & satisfacodn

Demanca
Durmanda
Fijo
Fio
Fijo
Demanda

Fijo

| Dumanta

Demanda

Oemancs
Oemanda
Demanda
, Demanda
Demanda

Demanda

Dumancs

Oemands

enero-2025

octividades
asignadas

10 0 2
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12.3. Plantilla Reporte de Eventos

REPORTE DE EVENTOS

A. INFORMACION BASICA DE EVENTO E INVOLUCRADOS

‘ Fecha del reporte

|

‘ Fecha del evento H
L Il

B. PERSONAS FUNCIONARIAS AFECTADAS POR EL EVENTO

Nombre de la persona
que reporta:

¢ -
Nombre de la unidad de
trabajo:

C. DETALLE LA ACTIVIDAD QUE NO SE REALIZO

D. ;QUE LE IMPIDIO REALIZAR LA ACTIVIDAD?

No se cuenta con materiales o insumos para D Equipo, maquinaria, vehiculo requerido para [:]

realizar el trabajo asignado actividad no disponible

Personal de otras unidades o proveedores D Informacion requerida para realizar la actividad no D

requeridos no se presentan para realizar actividad disponible

Condiciones de lugares de traba;_o (accesps r Problemas de conectividad, falla de comunicacion

blogueados, derrumbes, inundaciones, clima y O X O
por celular u otros medios

otros)

Jefatura, encargado, coordinador o responsable C] Otro: D

modifica actividad asignada

Especifique:

E. FIRMA DE PERSONA FUNCIONARIA QUE REPORTA

Firma persona reporta

Observacion
evento:

F. INDIQUE LAS METAS QUE FUERON IMPACTADAS POR EL EVENTO

G. APROBACION Y FIRMAS

Nombre y firma persona®
Be Bets SomD Aprobado D No aprobado D

Observaciones:

43



GCOBIEAND LOCAL

12.4.

GUIA DE GESTION
EVALUACION DEL DESEMPENO

Evaluacion de competencias parcial y final

| POAS

A. INFORMACION GENERAL

Puesto evaluado:
Persona funcionaria:

N° de Identificacién:
Evaluado por:

Puesto de evaluador:
Grupo de competencias:

Comportamientos:

Vision de Futuro

Toma de Decisiones

Capacidad de
Organizacion y
Planificacion
Negociacién

Capacidad de Direccién

Adaptabilidad al Cambio

Trabajo en Equipo

Resolucién de Conflictos

Capacidad de Analisis

EVALUACION DE COMPETENCIAS

Gestor{a) de Talento Humano

parcial ¥ final ¥
Sigla del puesto: PM2 501: del:
. 7 al: al:r
Coordinador de Gestion Administrativa Observacion: bbsonadén:
Profesional Municipal
COMPETENCIAS IAVAMEION. B mAbACdn
Definicion Calificacion Calificacion

Es la habiidad de guiar a otros hacia el cumplimiento de los

objetivos trascendentes de la organizacion, con interes en los

integrantes del equipo, reconociéndoles su labor y

desarrolldndolos. Implica influenciar y motivar al equipo hacia el v -
logro de las acciones por seguir, mediante una comunicacidn

efectiva, actuando on forma coherente y aplicando valores con

un sentido de vocacion de servicio

Es 1a habilidad para realizar una lectura acertada del ambiente
interno y externe, y para visualizar la estructura y estrategia de v v
Su organizacn.

Capacidad deo andlisis de una situacion, que posibilita determinar

el problema, definir las opciones y sus consecuencias, asl como

elegir la mejor posibilidad, con un manejo razonable del riesgo v v
Incluye La instrumentacidn de mecanismos de seguimiento y

verificacion de los datos.

Consiste en determinar eficazmente Las metas y prioridades de
su arealdrealproyecto, al estipular la accion, los plazos y los
recursos requendos. Incluye (a instrumentacion de mecanismos
de seguimiento y verificacién de los datos.

Habilidad para crear un ambiente propicio para la colaboracidn y
lograr compromisos duraderos que fortalezcan la relacion
Capacidad para dirigir o controlar una discusion utilizando
técnicas ganar-ganar y planificando alternativas para negociar
Llos mejores acuerdos. Se centra en el problema y no en la
porsona,

Las habilidades de direccién son todos aguellos conocimientos y
capacdades que permiten estar a cargo de un equipo de
personas para el desempefio de cualquier actividad, de manera
productiva y con una comunicacidn eficiente.

Es la capacidad para enfrentarse con flexibilidad y versatilidad a

situaciones nuevas, y para aceptar los cambeos positiva y

constructivamente. Hace referencia a la modificacion de | propa - v
conducta para alcanzar determinados objetivos cuando surgen

dificultades, nuevos retos o cambios en el entorno.

Es s capacidad de colaborar con otros para conseguir metas
comunes, lo que implica cooperatr y generar sinergia para la
obtencidn de los objetivos Manual Descriptivo de Clases de
Puestos Municipalidad Pods organizacionales, y de participar
activamente en la consecucion de una meta comuin,
subordinando los intereses personales a los cbjetives del equipo

Capacidad gerencial y directiva para encontrar una solucién a un
problema o disputa. en el cual participan dos o mas individuos u
organizaciones. de forma gue se encuentre una solucién a los
desacuerdos que enfrentan. ya sean emocionales, politicos,
financieros o do otra indole, on procura de fomentar ol
reconocimiento de ta legitimidad del otro

Es ia posibilidad de entender, deducir, integrar y dirigir los
factores que intervienen en su proceso de trabajo y su impacto > .
en La cadena de valor de la organizacidn,

Continua...
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Capacidad del individuo para intercambsar informacién por sus
icacién Ef diferentes medios (oral, escrito, corporal), construyendo y
Comunica a gestionando acuerdos claros y que aporten agilidad y fluidez en
 las situaciones emergentes.
Implica la intencion y la habitidad para persuadir, impactar o
Impacto e Influencia convencer al otro, asi como influir en su toma de decisiones para - v
| Que apoye daterminada propuesta.
Es |a capacidad de encaminar todos los esfuerzos al logro de los
jentacid resultados. actuando con excelenca, fijando metas desafiantes
Ori al Logro por encima de los estdndares, y fortaleciendo la entidad, en el
marco de la estrategis orgamnizacional,

Alude al conocimiento, dominio y gestion de procedimientos y
técnicas relacionados con su especialidad profesional y los
procesos relacionados, Cuenta con la capacidad de conocer y
Dominio Técnico dominar las problemdticas mds frecuentes que seo prasentan v la
capacidad de diagnosticar e identificar un tratamiento apropiado
y Uevarlo a cabo adecuadamente.
Es (a tendencia constante de realizar cosas nuevas para facilitar
o alcanzar resultados. Implica la posibilidad de generar
Inhovacién solucones novedosas que surgen de la capacidad de ver los
problemas o situaciones retadoras desde maltiples o nuevas
perspectivas, Manual Descriptivo de Clases de Puestos
Municipalidad Pods

Es la capacidad de desarrollar tareas en determinado Sempo y

Productivid con clerta cantidad de recursos asignados. Son acclones que se
ad realizan para que la empresa sea eficiente y eficaz y cumpla con
- sus objetivos operativos y estratégicos.

La actualizacion es un proceso formative que faolita a un
Actualizaciéd trabajador a conocer los mds recientes avances en los procesos

do Nnegocios, que a su voz simplifiquen tramitos, mojores

procesos y faciliten las tareas,
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12.5. Reporte de Evaluacién parcial y final

POAS  REPORTES DE EVALUACION DE DESEMPENO

A. INFORMACION GENERAL

Puesto evaluado: Gestora de Recursos Humanos Sigla del puesto PM1
Persona funcionaria: Carlos Perez Perez N*® de Identificacion: 1-1234-0567
Evaluado por; Nombre de Jefatura Puesto: Coord-r.\odor de Gestion
Administrativa
Periodo de evaluacién:  del 01/01/2025 al 31/12/2025 Tipo de avaluacién: Final
B. RESUMEN DE RESULTADOS
Componentes Nota % Total : Otorgamiento de
fi

evaluados parcial evaluacién Nota finat Incentivos* Acciones Requerias

Objetivo y metas 79,65% 80% €3,72% poustidad [ Plan de Seguimiento y Mejora .
U
Competencias 100,00% 20% 20.00% | | de Desempeno. -Obligatorio-
Estimudo de Establecer recomendaciones de
Resultado final Bueno 83,72% productividad O mejora -Optativo-
*Se determinan en evsluacién final y condiconadas a regulaciones
winanras
Observaciones
C. EVALUACION DE OBJETIVOS Y METAS DESGLOSE
Jefatura responsable Puesto Evaluado Inicio Final
Nombre de Jefatura Coordinador de Gestidn Administrativa 01/01/2025 31/12/2025
Total de Actividades no  Actividades no

Actividades evaluadas Nota actrvidades realizadas reslizadas

asignadas jestificadas injustificadas

Concurso interno de recurso humano - Gestidn de concurso intermo

1 1315% 19 0 4
solicitado
2 Concurso externo de recurso humano - Gestion de concurso externo 13.45% 20 2 8
solictado
3 Planilla quincenal - Informe quincenal de personal 1972% 35 0 8
Inclusion de planilla en la CCSS - INS - Gestion mensual de reporte .
4
CCSS - INS 12,50% 40 0 10
5 Pagos de dietas del Concejo Municipal - Gestidn de pagos de dietas 833% 10
Liquidaciones - Gestion de liquidaciones 12,50% 19 0
Resultado total 79,65% 193 2 35

* Actividades sin metas asignadas en el periodo evaluado, no se despliegan en reporte

Qbservaciones

EVALUACION DE COMPETENCIAS DESGLOSE

Jefatura responsable Puesto Evaluado Inicio Final
Nombre de Jefatura Coordinador de Gestidn Administrativa 01/07/2025 31/12/2025
Continua...
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Grupe de competencias evaluadas vl Observaciones

e - % — 100.00%

Dias evaluados 184
Jefatura responsable Puesto ' Inicio Final
Nombre de Jefatura Coordinador de Gestion Administrativa | 0101/2025  30/06/2025 |

Evaluadién

Grupo de competencias evaluadas parcial Observaciones

B e —— " 100.00%

Dias evaluodos 181

Informe generadoel:  23/01/2025

Persona funcionaria: He leido y comentado esta evaluacion con mi jefatura inmediata, y segun detalle desglosado de
los resultados estoy:

[[] Deacuerdo [T} En desacuerdo

En el caso de estar en desacuerdo, presentaré mis objecones el dia habil siguiente y solicito una reunidn dentro de los tres dias habiles
posteriores a su presentacion para la discusién de los resultados.

Persona funcionaria evaluada Jefatura responsable de eval
Nombre: Nombre
Firma: Firma:
Fecha: Focha:

~ A partir de aqul, utilizar en caso de inconformidad con resultado de evaluacion de desempedo -

Con base en la reunidn efectuada para la discusidn de los resultados de la evaluacion, se toma la siguiente decision:

[T] Mantener el resultado [7] Modificar el resultado

En caso de modificar el
resultado, detalle

Persona funcionaria: He revisado los resultados generados posterior a la reunién para la atencién de las
inconformidades, por lo cual decido:

[T Aceptar el resultado 7] No aceptar el resultado
Persona funcionaria evaluada Jefatura resp ble de eval
Nombre: Nombre:
Firma Firma:
Fecha: Fecha:
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12.6. Reporte Planes de Mejora y Recomendaciones

‘ GUIA DE GESTION
POAS EVALUACION DEL DESEMPENO

POAS  PLANES DE MEJORA Y RECOMENDACIONES

A. INFORMACION GENERAL

Puesto evaluado: Gestora de Recursos Humanos Sigla del puesto PM1
Persana funclonaria Carlos Perez Perez N* de Identificacion 1-1234.0567
Evaluado por Nombre de Jefatura Puesto: Coordinador de Gestion Administrativa

Plan de seguimiento y mejora del
desempeno

Tipo de evaluacion Fnal Gestidn del plan: Ejecutar plan:
B. OPORTUNIDADES DE MEJORA

B1. ACTIVIDADES, METAS Y OBIETIVOS CON INCIDENCIAS

Periodo de evaluacién del enero-2025 al didembre-2025 Tipo de plan

Inodencas

N* Activdades con incidencias Detalle de acodn de mejora
no justificadas
1 Concurso interno de recurso humano - Gestion de 8
concurso intermo solicitado
. Concurso externo de recurso humano - Gestidn de 8
“  concurso externo solicitado
3 Planilla gquincenal - Informe quincenal de personal 12
4 Inclusion de planilla en la CCSS - INS - Gestidn 15
mensual de reporte CCSS - INS
5 Pagos de dietas del Concejo Municipal - Gestion de s
pagos de dietas
6 Liguidaciones - Gestidn de Liguidaciones 10
Cosuervaciones:
B2. COMPETENCIAS A MEIORAR
G Comportamient EyNac Detalle de accién de
rupo omportamentos obtenida etalle de acoin de mejora
Comprende Los valores, normativa y objetivos de su
Tr Parcalments
Labor y &l Impacto en ls gestibn Mumnicipal
Es capaz de analizar datos en su campo de actividad
y tomar cursos de accidn, sin alterar los objetives
P Parcalmente

definidos, slendo capaz de distinguir situaciones gue
requieren del apoyo de personal de mayor nivel

Observaciones!

C. IMPLEMENTACION Y SEGUIMIENTO DE ACCIONES

Fecha de inicio de acciones: Observaciones:
Persona funconaria s evaluar Persona responsable de evaluar
Nombrg: Nombre
Firma Firma
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12.7. Plantilla rendicidon de cuentas

RENDICION DE CUENTAS ACTIVIDADES REALIZADAS
Mar 13012028

EVALUACION DE DESEMPENO

Nombee = Reporte
ldensficacien. | 1-1234-0567 0070 Carlos Perez Perez menwat | 31-ene-2025
‘m s Pussto Municipal JelaluB a9 Jefatura Municipal Unidad. | Unidad Municipat
Procodumento Indkcador N!Mdiull.“: Ad s Obsecvaciones
no realizadas |
1 MP.PA.T.06-01 - Nomina de Informe mensual 00 PagOs 0 Servicios
Pagas servicos publicos puthcos
MP-PA-T-06-02 - Depositas de
2 e cxedits RegisTo comecio de notas de creano 7 0
3 :;'F;gA-Tmm-Gcshmdncnp Gestion y rentegro do <aja dca
4 MP-PAT.06-04 - Pagos a Reaizacion e pago a préstamo comecto
prestamos y oportuno
MP-PA.T-08-05 - Caj I I Ejemplo de observaciones
5 MPATOR rre———— 55 2
MP-PA-T-08-06 - Argueo de caja
8 ecaidudon ;‘mmmowmmmmw

SP . Gestion d= fijo de cajay Mwmno-losllu)mn:qu 32 [

14 e [
proyecciones de ingresos m\a comecta y opomae I
: |
ALIVGOGNS TeabZadas parn de
B Sic:;mm especificas (Caja presentacion de iInkames de avance v ‘ 1 5 0
IpACAt0n OPOMUa y Correcta
|

ACHVEI0ES realizadas o= Kema oponuns

9 SP - Geshon de Inversones 6N 10 LOFEMBA0 WO SCMCRG0

Presentacion en tiempo y fomma det
MP.PE-PLOA.01T . Presupusesto Pre o v Panifiacs
ondinario Operativis Anust

1 MP-PE-PECI03.06 - Indices de la | Presentacion e respuests en o tiempo y

CGR y otros #mes fonma establecida
g Presentacion en tiempo y foma de
12 MP-PE-P03-0% - Gesthion de Autpevaiuactn SCTy Vakeaoon de
Control Intemo y Riesgos Mesos y cumplimento ce planes ge
acaon

Presentacion en esrgo y foma cel
EP'PA'R:TUH" -Evaluacin del || osero mensuat e Evaluacen del
esempe Desempenio, evaluanon parcial y fnd

SP - Gestiones sobcitadas por ef || 4 /0 us0s roakeadas a satistacoon
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13. Version y actualizacion

13.1. Version

N° Fecha Descripcién Versién / Cambios

01 15/12/2021 Elaboracion base para el desarrollo de la

evaluacién del desempenio.

02 21/10/2024 Actualizacion de Guia de Desarrollo,
considerando cambios de los lineamientos

de evaluacion de desempefio.

03 23/01/2025 Actualizacién de Guia de Desarrollo,
considerando cambios de los lineamientos

de evaluacion de desempeno.

04 30/03/2026 Actualizacion de Guia de Desarrollo,
considerando  revisidon  general  del
documento y alineamiento de la evaluacion
de competencias con el Manual Descriptivo
de Clases de Puestos de la Municipalidad
de Poas oficializado en 2025.

13.2. Aprobaciones

Fecha Concejo Municipal
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