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INTRODUCCION

El trabajo de los funcionarios es el medio para obtener los objetivos y
alcanzar la mision de la Institucion, la labor en las diferentes areas de
servicios, no es una actividad que pueda ser medida con relativa
facilidad, pues existen diversas funciones que son desarrolladas para

labores diferentes en una misma jornada laboral.

Sin embargo partiendo de este criterio, encontramos que existe una
correlacion entre la evaluacion del desempefio y el cargo que se
ocupa, esto es, al individuo se le va a evaluar por el resultado de su
labor en un periodo determinado, relacionandolo con lo que
potencialmente se espera que realice una persona calificada en el

puesto.

El Sistema de Evaluacion del Desempefio, constituye el medio para
evaluar el desempefio de todos los funcionarios en los diferentes
cargos, propiciando la necesaria y efectiva comunicacion entre las
jefaturas y los colaboradores para el oportuno reconocimiento de su
labor; el analisis de las diversas situaciones derivadas del trabajo vy la
busqueda conjunta de soluciones, para el logro de un mayor nivel de

calidad.

El Sistema de Evaluacion del Desempeiio responde a la necesidad de
las organizaciones de lograr el mayor aprovechamiento posible de las
capacidades del personal. Por lo tanto, es necesario tomar en cuenta

las aptitudes individuales y la compatibilidad de éstas con el puesto
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gue ocupa el individuo. En esta tarea se desea que las jefaturas
asuman el liderazgo, propiciando la integraciéon de los intereses y

necesidades de los trabajadores con los objetivos de la Institucion.

Es por lo anterior que la Direccion de Recursos Humanos consciente
de la importancia del adecuado manejo del Sistema, ha disefiado las
presentes normas para que sean utilizadas por las jefaturas como guia

para la evaluacion del desemperio de sus trabajadores.



CAPITULO |
JUSTIFICACION SISTEMA DE EVALUACION DEL
DESEMPENO

La evaluacion del desempefio sistematica ha sido adoptada por
muchas empresas como un medio para evaluar el trabajo de cada
funcionario. Las evaluaciones se han utilizado con mas frecuencia
como base para la seleccion de candidatos, futuras promociones a
mejores cargos y con el objeto de lograr aumentos por meéritos.
También es frecuente utilizar sus resultados como medio de
comprobar el éxito de los programas de reclutamiento, seleccion y

procedimientos de entrenamiento a los trabajadores.

En particular, la evaluacion del desempeio permite dar a conocer el
comportamiento de la gestion del individuo dentro de una organizacion
en un periodo determinado, el cual debe llevarse a cabo en forma
continua, a fin de obtener los mejores resultados para realimentar y

mejorar los procesos de trabajo.

El proceso de evaluacion requiere de informacion sistematica, reunida
con regularidad y periodicamente revisada por la jefatura en
coordinacion con el trabajador. La evaluacion del desempefio debe
fomentar la equidad, Dbrindando a los funcionarios una base
satisfactoria sobre la cual fundamentar expectativas.



Se deben minimizar las acciones poco objetivas y discriminantes, a fin
de fortalecer las relaciones entre los evaluadores y sus evaluados, lo

gue propiciard mejores resultados en la gestion de la organizacion.



2.1

2.2.

2.3.

2.4.

CAPITULO Il
OBJETIVOS DEL SISTEMA DE
EVALUACION DEL DESEMPENO

Formalizar una instancia de comunicacion entre el evaluador y el
evaluado sobre el desempefio de este ultimo, que contribuya al
conocimiento y comprension de los objetivos de la Caja y como

enmarcarse en ese ambito.

Proveer al Trabajador de la Instituciéon en forma permanente, de
informacion acerca de lo que se espera de él en el desempefio
de su trabajo, de los aspectos positivos del mismo y de aquellos

en que se requiera mejoria.

Dotar a la organizacion de un mecanismo que le permita evaluar
en forma objetiva la calidad de resultados generados por cada
funcionario, dentro de un enfoque de tareas, procesos,

mejoramiento continuo y trabajo en equipo.

Contar con un instrumento que permita disminuir las influencias
subjetivas en la calificacion, asi como analizar los logros,
aportes, fortalezas y areas de mejoramiento de los funcionarios,
con el fin de crear e implementar estrategias para su promocion

y desarrollo.



2.5. Suministrar elementos que permitan la planificacion, trayectoria

laboral y/o profesional del personal.

2.6. Detectar problemas en los procesos, asignacion de recursos y
funciones que puedan estar afectando el desempefio del

personal.



CAPITULO I
AMBITO DE APLICACION DEL SISTEMA DE
EVALUACION DEL DESEMPENO

3.1.- Responsable de llevar a cabo la evaluacion

El Sistema de Evaluacion del Desempefio debe ser apl icado en_

forma_obligatoria _ por la Jefatura Inmediata a cada uno de los

funcionarios a su cargo (supervision directa), a través de los

formularios disefiados para estos efectos.

3.2.- Sujetos de la evaluacion del desempefio

El Sistema de Evaluacion del Desempefio debe ser apl icado a:

3.2.1-Los funcionarios nombrados en propiedad al cumplir un ano
de laborar en la misma unidad de trabajo y sucesivamente cada

afo de acuerdo con el periodo establecido.

3.2.2.-Los funcionarios interinos continuos , con un afo o mas de
laborar con la Institucion en la misma unidad y con la misma

jefatura, durante el afio en que se lleve a cabo la evaluacion.

Los interinos irregulares, con nombramientos diversos en
diferentes unidades y servicios, mientras no tengan continuidad

de un ano completo en el mismo servicio y con la misma jefatura,
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seran evaluados mediante el sistema de “Informe Sobre Periodo

Interino” vigente en la Institucion.

3.2.3.-Los funcionarios nombrados en propiedad que estan
sujetos al sistema de rotacion en diferentes turn  0s, seran
evaluados dentro del Sistema de Evaluacion del Desempefio,

por la jefatura con la que estén trabajando en ese momento.

Dicha jefatura, en caso de ser necesario para fundamentar su
evaluacion, solicitara el criterio de las otras jefaturas de turno

gue han trabajado con el funcionario a evaluar.

3.2.4.-Cuando se trate de puestos del Area de Enfermeria, cuyo
ambito de aplicacion se encuentren cubiertos por la Ley No.
7085 y el Decreto No. 18190-S, debe tomarse en consideracion

lo establecido en su articulo 9, inciso 5 que indica textualmente:

“5.- CALIFICACIONES DE SERVICIOS:

Cuando el jefe inmediato superior no pertenezca a | a estructura de
enfermeria, estard obligado a tomar en cuenta, con caracter
vinculante, el criterio de la respectiva jefatura p  ara la calificacion de

los aspectos técnicos del personal de enfermeria.

Se entender4d como aspectos técnicos: calidad, rendi miento en el
trabajo, conocimientos y capacidad en el desempefio.
Para la calificacion se utilizard la formula oficia | de cada ente

empleador ...

En estos casos, la jefatura que efectia la calificacion de los aspectos

técnicos (calidad, rendimiento en el trabajo, conocimientos y capacidad en
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el desempefio), debe dejar constancia de lo anterior, mediante nota que
debe dirigir a la jefatura inmediata que estd efectuando la evaluacién del
desempefio del trabajador

3.3.- Periodo a evaluar
El periodo a evaluar debe cubrir un afio de labor continua (12
meses). El funcionario debe haber estado laborando en la misma

unidad de trabajo y con la misma jefatura.

Si existe motivo justificado para no evaluar los 12 meses de

labor continua, el periodo minimo puede ser de 09 meses.

3.4.- Nota minima a obtener

La nota minima que el funcionario debe obtener como resultado

del proceso de evaluacion del desemperio es de 75 %
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CAPITULO IV
COMPONENTES DEL SISTEMA DE
EVALUACION DEL DESEMPENO

Dentro del Sistema de Evaluacion del Desempefio interactian
diferentes componentes, cada uno de los cuales debe cumplir con una
serie de responsabilidades que contribuyan a que el Sistema se
desarrolle en forma eficiente y eficaz. Dichas responsabilidades se

detallan a continuacion:

4.1.-Responsabilidades del Trabajador de la Instit  ucion

a.- Debe ser consciente y convencido de su responsabilidad como
parte del proceso de evaluacion, en donde juega un papel muy
importante por ser uno de los elementos fundamentales dentro

del sistema.

b.- Debe establecer una interrelacion positiva, abierta, receptiva y
colaboradora con su jefatura inmediata, a fin de que se logren
realimentar los procesos de trabajo a su cargo, contribuyendo
con su desarrollo personal y profesional.

c.- Debe velar porque su jefatura lo evalie en el periodo
establecido.

13



4.2.- Responsabilidades de la Jefatura evaluadora (Jefe

inmediato del funcionario evaluado)

La jefatura evaluadora debe:

a.- Conocer las “Normas para la aplicacion del Sistema de
Evaluacion del Desempeiio en la C.C.S.S. “, donde se incluyen
los formularios disefiados para efectuar la evaluacion del

desempefio de sus colaboradores.

b.- Conocer el Manual del Usuario de la Hoja Electronica, guia para
hacer uso adecuado del instrumento que facilitara el proceso de
asignacion de la calificacion cuantitativa y emision de los

informes.

c.- Informar a los funcionarios de su area de responsabilidad,
sobre el Sistema de Evaluacion del Desempeiio, a fin de que
conozcan los objetivos, los formularios y todos los aspectos que

lo caracterizan.

d.- Solicitar por escrito a la Oficina de Recursos Humanos de su
area de responsabilidad, los instrumentos necesarios para llevar
a cabo el proceso de evaluacion del desempefio con los
funcionarios de su unidad, como lo son : las normas que regulan
el sistema, la Hoja Electronica, el Manual del Usuario,
presentaciones de power point, etc.
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Otro medio a disposicion de las jefaturas evaluadoras para
obtener la informacion anterior, es a través de la pagina Webb de
la Direccion Corporativa de Recursos Humanos y la “Base de

datos de Politicas y Normas”.

Velar porque el proceso de evaluacion del desempefio sea
objetivo y esté orientado al reconocimiento y desarrollo del
trabajador. Para esto, debe revisar los antecedentes relevantes
que permitan fundamentar la evaluacion y que se encuentren
registrados en el expediente u otro documento que estime
apropiado y que contenga el récord anual del trabajador para no
incurrir en errores de apreciacion, este record debe incluir

exclusivamente los antecedentes del periodo a evaluar.

Comunicar a sus colaboradores con suficiente antelacion, los
rubros con que seran evaluados, de acuerdo con los formularios

previamente establecidos.

Aplicar anualmente en la fecha establecida, la evaluacion del
desempefio a cada uno de sus colaboradores, utilizando los

formularios que se han disefiado y aprobado para estos efectos.

Reunirse con cada uno de sus colaboradores para llevar a cabo
el proceso de evaluacion individual, interactuando directamente
con el funcionario evaluado, a fin de detectar y clarificar las
areas débiles, las fortalezas y acordar conjuntamente las
acciones para mejorar el desempeno. Debe usar el formulario

gue corresponda al puesto que desempefia el trabajador.
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k.-

Debe verificar una vez llevado a cabo el proceso de evaluacion,
gue cada uno de los items contenidos en el formulario estén
llenos y cuente con los respectivos nombres, firmas de jefatura
evaluadora y funcionario evaluado, sello de la unidad de trabajo

y la calificacion obtenida por el funcionario.

Comunicar el resultado de la evaluacion del desempefio al
funcionario evaluado, a mas tardar en un plazo de 10 dias
habiles a partir de la fecha en que se efectuo la evaluacion,
mediante copia del formulario. Puede optar una de las siguientes
opciones para realizar la entrega:

j.1.- Entrega directa el dia de la evaluacion
La jefatura evaluadora hace entrega directamente al
funcionario evaluado, de la copia del formulario de

evaluacion, el dia en que se llevé a cabo dicha evaluacion, 6

j.2.- Entrega formulario 10 dias posteriores
La secretaria de la Jefatura evaluadora o el funcionario
designado como responsable, hace entrega al funcionario
evaluado, de la copia del formulario de evaluacion
(debidamente lleno y firmado por ambas partes) dentro del
plazo de los 10 dias habiles después de efectuada la

evaluacion.

Trasladar a la Oficina de Recursos Humanos de su area de
responsabilidad (una vez evaluados todos los trabajadores y
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atendidas y notificadas todas las apelaciones), en un plazo de 15
dias habiles posteriores a la atencion de la ultima apelacion, el
“Informe de Resultados de la Evaluacion del Desempe  fio”

que contenga:

* Informe de Evaluaciones realizadas , uno por cada tipo
de formulario aplicado: Evaluacion del Trabajador,
Evaluacion del Profesional o Evaluacion de Jefatura. Que
incluye el desgloce de items evaluados, resultados

globales.

» Acciones Propuestas para mejorar el desempefio por

parte del trabajador

» Acciones Propuestas por el evaluador para mejorar el
desempefio del trabajador

» Las observaciones que considere convenientes.

e Formulario “Evaluacion del Desempefio” de cada
funcionario para que sean incluidos en el expediente
personal de cada funcionario custodiado en la Oficina de

Recursos Humanos de su area de responsabilidad

l.-  Definir conjuntamente jefatura y funcionario, los objetivos a

cumplir en la gestion de su labor para el proximo periodo.

17



m.-

4.3.

4.4 -

Elaborar el Plan de Accién en conjunto con las demas jefaturas
y con el Jefe o encargado de la Oficina de Recursos Humanos.
Dicho Plan de Accion debe responder a las necesidades
detectadas a través del proceso de Evaluacion del Desempefio
llevado a cabo.

Responsabilidades de la Jefatura mediata (jefa tura superior

de la jefatura evaluadora)

Resolver las apelaciones correspondientes, en los casos en que
los funcionarios evaluados no estén de acuerdo con el resultado
de la evaluacion del desempefo, efectuada por la Jefatura

Inmediata.

Evaluar a sus jefaturas a cargo mediante el formulario
establecido para estos efectos y acatar lo establecido en la

normativa vigente en esta materia.

Responsabilidades de la Oficina de Recursos H umanos
Proporcionar la asesoria y capacitacion a jefaturas vy
funcionarios de su area de responsabilidad, en relacion con el
Sistema de Evaluacion del Desempefio.

Proporcionar a las jefaturas de su area de responsabilidad, los

instrumentos necesarios (software, normas, etc.) para llevar a

cabo el proceso de evaluacion del desempefio.
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Incluir en el Sistema de Informacidon de Evaluacion del
Desempefio, las calificaciones enviadas por la jefatura

evaluadora .

Custodiar e incluir copia de los formularios de la Evaluacion del
Desempefio, en el expediente personal de cada funcionario

evaluado de su area de responsabilidad.

Dar seguimiento a la aplicacion del Sistema de Evaluacion del
Desempefio en su area de responsabilidad y mantener

informado a la jefatura superior.

Elaborar Informe Ejecutivo de Resultados y elevar al nivel

superior de su area de responsabilidad.

Elaborar propuesta de plan de accion , que responda a las
necesidades detectadas mediante la evaluacion del desempefio
efectuada a los trabajadores de su area de responsabilidad, con

coordinacion con el Director, Administrador y las Jefaturas.

La propuesta de Plan de Accion se fundamenta en los criterios
externados por cada trabajador en el espacio correspondiente a:
“Acciones propuestas por el trabajador para mejorar el
desempefio” y las “Acciones Propuestas por la jefatura
evaluadora para contribuir a que el desempeio del funcionario

mejore” .
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4.5.-

Por lo expuesto es de suma importancia que tanto el trabajador
como la jefatura evaluadora hagan un uso adecuado de los
espacios donde pueden plasmar los criterios que consideren

adecuados para mejorar el desempefio.

Responsabilidades del Director del Centro de  Trabajo

Dar cumplimiento a lo establecido en la normativa aprobada por
la Junta Directiva, respecto al Sistema de Evaluacion del
Desempefio.

Velar porque cada una de las jefaturas del centro de trabajo,
efectien la evaluacion del desempefio a cada uno de sus

colaboradores en el tiempo establecido.

Brindar el apoyo necesario para que las jefaturas de su unidad
de trabajo, cuenten con el equipo de computo y los instrumentos
necesarios, para llevar a cabo la evaluacion del desempefio de

sus colaboradores.

Apoyar la implementacion del Plan de Accion formulado en su
area de responsabilidad, para atender las necesidades
detectadas mediante el proceso de evaluacion de desempefio.

Remitir “Informe Global de Resultados” a la Direccion

Corporativa de Recursos Humanos, en el cuarto trimestre de

cada afo.
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4.1.6.-Responsabilidades de la Direccion Corporativ.  a de Recursos

Humanos

a.- Elaborar, revisar, modificar y divulgar los instrumentos
necesarios para llevar a cabo la evaluacion del desempefio en

las diferentes unidades de trabajo de la Institucion.

b.- Brindar asesoria y capacitacion a las Oficinas de Recursos

Humanos locales y regionales .

c.- Dar seguimiento a la ejecucion del sistema de evaluacion del
desempefio en las diferentes unidades de la Institucion a nivel

nacional.

d.- Con base a los Informes Globales, remitidos por los diferentes
centros, elaborar Informe Ejecutivo de Resultados y elevarlos al

nivel superior.
e.- Elaborar diagnéstico sobre el funcionamiento del Sistema de

Evaluacion del Desempefio a nivel de toda la Institucion y elevar

Informe Ejecutivo de Resultados al nivel superior.
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4.1.7.-Responsabilidades de los Niveles Superiores
Dictar las politicas que respaldan el desarrollo y aplicacion del Sistema

de Evaluacion del Desempeiio en la C.C.S.S., y aprobar los

instrumentos requeridos para su adecuada implementacion.
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CAPITULO V
PROCEDIMIENTO PARA DESARROLLAR EL
SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

A efecto de que el Sistema de Evaluacion del Desempeiio se lleva a

cabo con éxito y dentro del plazo establecido, se deberan seguir los

pasos que a continuacion se detallan:

5.1.-

5.2.-

Tal como es establecié en el Capitulo IV, las jefaturas deben
conocer ampliamente todos los instrumentos que regulan y
facilitan la implementacion del Sistema de Evaluacion del
Desempefio, a saber: las “Normas para la aplicacion del sistema
de evaluacién del desempefio en la C.C.S.S.”, los formularios
diseflados para efectuar la evaluacion del desempefio de sus
colaboradores, la Hoja Electronica y los procedimientos

establecidos.

La Jefatura debe tener instalado en su computadora, el Sistema
Computarizado de Calificacion de los Formularios de la
Evaluacion del Desempefio (Hoja Electrénica), instrumento
disefiado para facilitar el proceso de la asignacion de la
calificacion cuantitativa de los formularios, el registro de la
informacién, la impresion los formularios y emision de los
informes. Todos los instrumentos del Sistema de Evaluacion del
Desempefio seran proporcionados por la Oficina de Recursos

Humanos de su area de responsabilidad.
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5.3.-

5.4.-

La jefatura evaluadora debe tener, conocer y manipular el
sistema computarizado de calificacion, el cual es muy sencillo,
esta disefiado de tal manera que la jefatura pueda obtener la
calificacion cuantitativa de cada uno de los formularios en forma
inmediata y los informes correspondientes, segun de detalla en

el Capitulos IV y VII.

Evaluacion del Desempefio Individual de cadat rabajador

5.4.1.-El periodo que debe cubrir la evaluacion debe ser de un afio.

Las excepciones por razones justificadas en cuanto a la disminucion

del tiempo cubierto para evaluar, puede ser un minimo de 09 meses.

5.4.2.-Para que la Evaluaciéon del Desempefio cumpla con sus

objetivos , debe realizarse una reunion entre la jefatura evaluadora y el

funcionario evaluado en donde:

La jefatura evaluadora informara al funcionario el objetivo de la
reunion.

Lo motivara para que externe los criterios que considere
convenientes para mejorar tanto la interrelacion directa, su
trabajo y la evaluacion.

Le recordard que para efectos practicos y facilitar la calificacion
cuantitativa del formulario y la emision de los informes
correspondientes , deben hacer uso del Sistema Computarizado
de Calificacion de los Formularios de Evaluacion del Desempefio

y que usaran la computadora como medio para procesarla.
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A fin de que baje el nivel de ansiedad y posible temor que genera a
muchas personas el estar frente a una computadora, ver el formulario
y hacer uso del mismo directamente en la pantalla, la jefatura
evaluadora, si lo considera pertinente de acuerdo a las condiciones
gue se den en sus subalternos, puede entregar previamente al
funcionario, un formulario impreso para que se familiarice con él y se

autoevalué.

Una vez que la jefatura ha llevado a cabo los pasos anteriores, debe
proceder a accesar la Hoja Electronica (de previo debe contar y
consultar con el “Manual del Usuarios de la Hoja Electrénica), de

acuerdo como se indica a continuacion:

5.4.3.-En acato a la fecha establecida para realizar la evaluacion al
personal, la jefatura debe convocar con tiempo al funcionario a

evaluar.

5.4.4.-Mediante una reunion (Jefatura inmediata y funcionario a
evaluar) se procede a dar inicio al proceso de evaluacion, donde
le informara al funcionario el objetivo de la reunion y la apertura

gue tiene para llevarla a cabo en forma objetiva.

5.4.5.-La Jefatura ingresa a sofware de acuerdo a lo estipulado en el
Manual de Usuario. Elige el tipo de formulario que corresponde
(Evaluacion del Desempefio del Trabajador o la Trabajadora,
Evaluacion del Desempefio para el o la Profesional o Evaluacion
del Desempefio para Jefaturas y Supervisores), de acuerdo con
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el puesto en que se desempefia el trabajador a evaluar e indica

el numero de cédula.

5.4.6.-Al ingresar el numero de cédula del funcionario a evaluar, el
sistema realiza el llenado del formulario con base a la
informacion contenida en el Registro de funcionarios a evaluar.
El dnico dato que debe incluir cada vez es el periodo a evaluar.
Los datos de nombre completo, tipo de puesto, unidad
programatica, centro de trabajo, servicio al que pertenece y

nombre del evaluador, son dados por el sistema.

5.4.7.-En conjunto con el funcionario a evaluar, la jefatura procede a
analizar exhaustivamente cada criterio o factor (fraseo y escala

de puntos) establecidos en el formulario elegido.

5.4.8.-Una vez realizado el analisis anterior, la jefatura se ubicara en el
espacio previsto para ello (al lado derecho de cada criterio o
factor del formulario), con el mouse se posicionara sobre la
calificacion cuantitativa que considere se merece el funcionario
evaluado en cada item, resultado que se reflejara en la parte
derecha de cada item y se ira sumando automaticamente en la

parte superior derecha del formulario.

5.4.9.-Una vez que se ha cumplido con los pasos anteriores, la jefatura
y el trabajador, intercambiaran criterios con respecto a la
evaluacion.
Producto del proceso de evaluacion e intercambio mutuo,

procederan a hacer uso de los siguientes espacios:
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“Acciones propuestas por el trabajador para mejora r el
desempefio” el funcionario evaluado procedera a indicar las
acciones que considere contribuirdn a que su desempefio mejore o

todos aquellos aspectos que considere importantes.

“Acciones propuestas por el evaluador para contrib uir a que el
desempefio del funcionario mejore” la jefatura evaluadora,
analizando la evaluacion realizada y las anotaciones del funcionario
evaluado, procede a indicar las acciones que considere como las mas

adecuadas para contribuir a que el desempefio del funcionario mejore.

La informacidn que se consigne en estos espacios es fundamental
porque se constituira en el insumo para la elaboracion del Plan de

Accidn que se debe realizar.

5.4.10.- Es muy importante que sobre los nombres tanto de la jefatura
inmediata como del trabajador evaluado, se consignen las
respectivas firmas y el sello de la unidad, en todas las copias del

formulario, a fin de darles la validez legal respectiva.

5.4.11.- Por su parte, el trabajador evaluado debera indicar en
dicho formulario, si esta de acuerdo o en desacuerdo con la
evaluacion realizada. En caso de estar en desacuerdo, tendra la
alternativa de proceder como se detalla en el Capitulo VIII de las

presentes Normas, que trata sobre las apelaciones.
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5.4.12.- La Jefatura evaluadora debe tener el cuidado de ir
guardando la informacion, tal como se indica en el Manual del
usuario, lo que le garantizara la alimentacion de los formularios e

informes .

5.4.13.- La jefatura inmediata debe proceder a imprimir tres copias
del formulario de evaluacion individual correspondiente, con
todos los datos solicitados. Tanto Jefatura evaluadora como el
funcionario evaluado, deben proceder a firmar y sellar el original
y las copias de los formularios, a fin de darle la validez legal

respectiva.

5.4.14.- Una vez finalizados todos los pasos anteriores, la Jefatura
inmediata debe enviar a la Oficina de Recursos Humanos, un Informe
de Resultados de la Evaluacion del Desempefio , que debe

contener:

* Informe de evaluaciones realizadas a los trabajadores

* Informe de evaluaciones realizadas a los profesionales

* Informe de evaluaciones realizadas a las Jefaturas

» Personal no evaluado

» Desglose de puntuaciones por item y global.

* Informe de Acciones propuestas por los trabajadores

* Informe de Acciones propuestas por la jefatura evaluadora

» Analisis y aspectos relevantes
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5.5.-

Distribucion copias de los formularios

La jefatura evaluadora debe imprimir tres (3) copias del formulario de

“Evaluacion del desempefio ” de cada trabajador evaluado, dichos

formularios deben:

Estar debidamente llenos con todos los datos de identificacion
de funcionario, jefatura y unidad de trabajo

Con la calificacion cuantitativa asignada.

Los espacios de propuesta de acciones de mejora, por parte del
funcionario evaluado y la jefatura evaluadora, deben contar con
las correspondientes observaciones.

Deben estar firmados tanto por la jefatura como por el
funcionario.

Tener impresos los sellos correspondientes.

La distribucion de los formularios es la siguiente:

5.6.-

Original: A la Oficina de Recursos Humanos de su area de
responsabilidad, a fin de que sea incluido en el expediente

personal del trabajador.

Copia: Para el expediente personal del trabajador que lleva la

jefatura inmediata en su unidad de trabajo.

Copia: Para el trabajador evaluado.

Formulacion del Plan de Accién, cuya elaboracion se debe llevar

a cabo en estrecha coordinacion con el Director, Administrador,
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Jefaturas Evaluadoras y Encargado de la Oficina de Recursos

Humanos.

5.7.- Ejecutar el Plan de Accidn en su area de responsabilidad.

5.8.- Si el funcionario una vez que le entregan en forma oficial el
resultado de la evaluacion no esta de acuerdo, debe seguir lo
estipulado en el Capitulo VII De la atencion de las apelaciones

Oficina de Recursos Humanos

Por su parte, la Oficina de Recursos Humanos respectiva debera

efectuar los siguientes pasos dentro del proceso:

« Mantener un Sistema de Informacion de Evaluacion del
Desempefio, donde se consignen todas las calificaciones que le

sean enviadas por las jefaturas evaluadoras.

* Incluir en el expediente personal de cada trabajador, los formularios
gue le remiten las diferentes jefaturas evaluadoras de la unidad de

trabajo.

» Elaborar Informe Ejecutivo de Resultados sobre la ejecucion del
Sistema de Evaluacion del Desempefio y elevar al nivel superior de

su area de responsabilidad.

» Elaborar propuesta de plan de accién, en coordinacion con las
jefaturas y autoridad superior del Centro, que responda a las
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necesidades detectadas mediante la evaluacion del desempefo

efectuada a los trabajadores de su area de responsabilidad.
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CAPITULO VI
DE LOS FORMULARIOS DEL SISTEMA DE EVALUACION
DEL DESEMPENO

6.1.- Tipos de formularios

Para llevar a cabo el proceso de evaluacion del desempefno de los
funcionarios de la C.C.S.S., se deben utilizar los formularios que a
continuacion se detallan:
b.1.- Formulario de evaluacion del trabajador:
Debe ser aplicado a todos aquellos funcionarios de la
organizacion que no posean el rango de profesional ni de
supervisores o jefaturas.

b.2.- Formulario de evaluacion del profesional:

Debe ser aplicado a todos los profesionales de la institucion que

ostenten este rango.

b.3.- Formulario de evaluacion de jefaturas y super  visores:

Debe ser aplicado a todos aquellos trabajadores con rango de

jefaturas formales o supervisores, dentro de la organizacion.
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6.2-Estructura de los formularios

Los formularios contienen una serie de espacios, para marcar o incluir
informacion imprescindible para identificar tanto al funcionario
evaluado, como a la unidad de trabajo donde lleva a cabo sus labores

y la jefatura que lo evalla, los que se detallan a continuacion:

% Periodo a evaluar. debe indicarse claramente cual es el periodo

anual que se esta evaluando.

& Unidad Programatica: Caddigo correspondiente a la unidad donde

labora el funcionario.

& Datos de identificacion : debera de anotarse el nombre completo
de la persona evaluada, nimero de cédula, centro de trabajo en
donde labora el funcionario al que se evalla, servicio al que
pertenece, Nombre completo y espacio para firma del jefe

evaluador.

& Calificacion : Una vez realizada la sumatoria total de cada rubro,
deberda indicarse en este apartado la calificacion total obtenida por

el trabajador evaluado.

% |temes o factores que permiten evaluar en el ambito cualitativo
y cuantitativo el desempefio del trabajador dentro d e su unidad
de trabajo: Cada uno de los itemes o factores a evaluar tiene un

objetivo especifico, siendo por lo tanto de relevante importancia que
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las jefaturas y sus colaboradores tengan conocimiento de cada uno

de ellos, a fin de lograr resultados objetivos y confiables.

& Espacio para uso exclusivo del trabajador: Se deben indicar
aqui las acciones propuestas por el trabajador (trabajadora) para

mejorar su desempeno.

& Espacio para uso exclusivo del jefe evaluador: Se anotaran
aqui todas las acciones propuestas por la jefatura, para contribuir a

gue el desempeno del funcionario mejore.

& Espacio para firmas y sello

Contiene:
* Nombre y firma de la Jefatura evaluadora
* Puesto que ocupa
* Fecha en gue se realiza la evaluacion
* Nombre y firma del Trabajador Evaluado
» Puesto que desempefia

* Fecha en gue se realiza la evaluacion

& El trabajador debe firmar el formulario de evaluacién, e indicar con
una X en el espacio destinado para este fin, si esta de acuerdo o

en desacuerdo con la calificacion.

& Sello: EI formulario (original y copias) deben estar debidamente

sellados con el sello de la unidad de trabajo vy firmados tanto por
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la jefatura como por el funcionario evaluado. Este aspecto es lo que

le da validez tanto a los formularios como al proceso.

6.3- Factores a evaluar:

Los criterios o factores contemplados en los diferentes formularios de

Evaluacion del Desempefio se detallan a continuacion:

6.3.1.1-Formulario Evaluacion Jefaturas y Superviso  res.

Capacidad Analitica_: Evalta el nivel de comprension, analisis y

profundidad en la ejecucion de su trabajo, estableciendo una

comunicacion clara y precisa en forma escrita y/o verbal.

Desarrollo del Personal : Evalla la eficacia en la identificacion de las

fortalezas y debilidades de sus colaboradores y las necesidades de

formacion y capacitacion para el desarrollo del trabajo.

Toma _de Decisiones : Evalua la capacidad para una eficiente y

efectiva toma de decisiones en el lugar y tiempo adecuados.

Conocimiento del Puesto __: Consiste en el nivel de conocimiento que

tenga la persona en cuanto a la comprension de los procesos de
trabajo que desarrolla, al igual que la proposicion de acciones que los

mejoren y agilicen para la obtencion de productos de calidad.
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Relaciones Interpersonales : Mide la actitud y disposicion para

relacionarse adecuadamente con su grupo de trabajo, asi como con

Sus superiores, usuarios internos y externos de su unidad de trabajo.

Liderazgo : Evalua la habilidad para influir en su grupo de trabajo en la

obtencién de metas comunes.

Organizacion_del Trabajo : Evalta la eficacia con la cual se fijan

prioridades y metas para cumplir el proceso de trabajo. Estimula la
integracion de equipos de trabajo.

Delegacion _de Actividades : Evalua la capacidad para delegar

actividades en sus colaboradores fomentando el trabajo en equipo a

fin de obtener productos de calidad.

Resolucién de Problemas : Constituye el grado en el cual se aplica la

creatividad a los conocimientos actuales, para la solucion efectiva de

problemas que se presenten.

Iniciativa_: Evaltua la anticipacion de las necesidades, busqueda de
métodos practicos para producir los resultados esperados. Promueve
y motiva el cambio. Propone soluciones Uutiles para mejorar los

resultados.

Asistencia v Puntualidad: _ Evalta la presencia del funcionario en el

puesto a la hora reglamentaria prevista y su permanencia en el puesto

durante su jornada laboral.
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6.3.1.2- Formulario Evaluacion del o la Profesional.

Calidad del Trabajo : Incluye la presentacion, claridad, precision,

concision, profundidad y confiabilidad de los datos, informacion o
recomendaciones que presente. Conocimiento de las funciones y
criterios técnicos y profesionales requeridos para el desarrollo pleno

de su labor

Relaciones Interpersonales : Evalla la actitud y disposicion para

relacionarse con sus superiores, compaferos de trabajo y usuarios,
contribuyendo a mantener y mejorar la imagen externa de su unidad

de trabajo.

Toma de Decisiones : Evalla la capacidad para una eficiente y

efectiva toma de decisiones en el lugar y tiempo adecuados.

Organizacion del Trabajo : Evalia la eficiencia con la cual se fijan

prioridades y metas para cumplir con el proceso de trabajo. Estimula

la integracion de equipos de trabajo.

Conocimiento del Puesto: Consiste en el nivel de conocimiento que

tengan las personas en cuanto a la comprension de los procesos de
trabajo que desarrolla, al igual que la proposicion de acciones que los
mejoren y agilicen para la obtencion de productos de calidad.

Capacidad Analitica_: Evalia el nivel de comprension, analisis vy

profundidad en la ejecucion de su trabajo, estableciendo una

comunicacion clara y precisa en forma escrita y verbal.
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Resolucién de Problemas : Constituye el grado en el cual se aplica la

creatividad a los conocimientos actuales, para la solucion efectiva de

los problemas que se presenten.

Iniciativa_y Creatividad: Evalla la capacidad de aportar ideas y

sugerencias para mejorar los sistemas y procedimientos de trabajo.

Cantidad de Trabajo (Produccion) . Grado de cumplimiento de metas

programadas en su unidad de trabajo.

Asistencia y Puntualidad: Evalla la presencia del funcionario en el

puesto a la hora reglamentaria prevista y su permanencia en el puesto

durante su jornada laboral.

6.3.1.3.- Formulario Evaluacion del Trabajador o la

Trabajadora

Calidad del Trabajo : Evalua el conocimiento técnico para el buen

desempefio de sus funciones. Su gestion es oportuna y presenta
independencia en la ejecucion de sus funciones. Hace un uso
adecuado y racional de los recursos asignados. El trabajo realizado

es eficaz y cumple con los objetivos esperados.

Cooperacion : Evalia la capacidad de trabajar para proporcionar

colaboracion a sus superiores, compafieros de trabajo y usuarios.
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Confiabilidad : Evalta si el trabajo que realiza el funcionario es el

adecuado, sin errores, asi como la lealtad tanto con su unidad de

trabajo como con la Institucion.

Iniciativa_: Implica el tomar una accidon apropiada sin tener que esperar
una instruccién especifica para lograr los resultados deseados. La
anticipacion de las necesidades y la busqueda de métodos practicos
para producir los resultados esperados. Presenta una actitud abierta al
cambio. Propone soluciones utiles para mejorar los resultados de su

gestion.

Conocimiento del Puesto _: Evalua el nivel de comprension y dominio

técnico de la tarea del puesto que actualmente desempeia.
Demuestra la profundidad del entendimiento y eficiencia en la

aplicacion de los aspectos fundamentales de la tarea.

Asistencia y Puntualidad : EvalGa la presencia del funcionario en el

puesto de trabajo a la hora reglamentaria prevista y su permanencia

en el puesto durante su jornada laboral.

Habitos de Orden y Aseo : Incluye el acatamiento de reglas de orden

y aseo en su unidad de trabajo, en el desarrollo diario de sus
actividades.

Relaciones Interpersonales : Evalla la actitud y disposicion para

relacionarse con superiores, compaferos de trabajo y usuarios,
contribuyendo a mantener y mejorar la imagen externa de su unidad

de trabajo.
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Habilidad para Aprender : Habilidad e interés para aprender en forma

rapida y precisa los conocimientos requeridos para desarrollarse en

su proceso de trabajo, en forma eficiente y eficaz.
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CAPITULO ViI

DE LOS INFORMES QUE GENERA EL SISTEMA DE
EVALUACION DEL DESEMPENO

Con base a la informacion que las jefaturas incluyen en el sistema
computarizado de calificacion de los formularios del Sistema de
Evaluacion del Desempefio, correspondiente a todos los funcionarios
gue laboran bajo su supervision directa, siguiendo las instrucciones de
uso adecuadas y contenidas en el Manual de Usuario de la Hoja
Electronica, el sistema va remitiendo informacion para integrar los

siguientes informes.

7.1.- Informe de evaluaciones realizadas

De este tipo de informe el sistema tira uno por cada uno de los tipos
de formularios a usar:

» Evaluacion del o la Profesional

» Evaluacion de Jefaturas y supervisores

» Evaluacion del trabajador.

La informacion gue incluyen cada uno de los informes es la siguiente:

 NuUmero de cédula
« Nombre del funcionario evaluado
* Unidad Ejecutora

e Servicio
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* Periodo evaluado
 Tipo de evaluacion (de acuerdo al formulario aplicado:
profesional, jefatura o trabajador)
» Desglose de items evaluados y resultado cuantitativo de
cada uno
« Calificacion
7.2.-Acciones propuestas por el trabajador para mej orar el

desempefio

Durante el proceso de evaluacion y en la interrelacion que la jefatura
lleva a cabo con el funcionario a evaluar, al concluir la evaluacion
cuantitativa, se llega a un apartado dentro del formulario donde el
trabajador indica las acciones que propone para mejorar Su

desempefio.

Es importante que el funcionario evaluado haga uso de este espacio,
no dejarlo en blanco ya que es parte de la base requerida para que la
jefatura evaluadora elabore el “Plan de Accion” que contendra
sugerencias de mejora y necesidades proporcionadas por todos los
funcionarios evaluados. Es un insumo muy importante, ya que el
funcionario que desarrolla los procesos puede dar libremente todos

los aportes que considere pertinentes.
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7.3.-Acciones propuestas por la Jefatura Evaluadora para

contribuir a que el desempeiio del funcionario mejor e

La jefatura evaluadora debe incluir en el espacio destinado para este
fin, las acciones que considere relevantes para contribuir a mejorar el

desempefio del funcionario.

Las propuestas de accion por parte de la jefatura y por parte del
funcionario evaluado, deben ser ajustadas a la realidad.

Para facilitar el uso del software de calificacion, la jefatura

cuenta con el “Manual del Usuario” que contiene paso a paso el

procedimiento a seguir para el uso del instrumento.
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CAPITULO VI
DE LA ATENCION DE APELACIONES

El trabajador que no esté de acuerdo con el resultado de su
calificacion, dispondra de 5 dias habiles después de recibido el
informe oficial, para plantear su recurso de revocatoria ante su jefatura
inmediata (Jefatura evaluadora) . La Jefatura inmediata contara con 5

dias habiles para dar respuesta.

En caso de persistir la inconformidad, el interesado (a) podra presentar
por escrito recurso de apelacion, en un plazo de 3 dias habiles desde
el momento en que se le notifica la revocatoria, ante la jefatura
mediata (jefatura superior del jefe inmediato), con copia a la Oficina
de Recursos Humanos y jefatura inmediata, indicando apropiadamente
en su petitoria las razones que fundamentan su inconformidad y

adjuntando si se tiene, cualquier otro documento como prueba.

La jefatura mediata conformara expediente con la informacion que
tenga sobre el caso y dispondra de 5 dias habiles para responderle al
interesado lo resuelto, con copia a jefatura inmediata y a la Oficina de

Recursos Humanos .



CAPITULO IX
DE LOS INCENTIVOS NO ECONOMICOS

Una vez concluido en forma integral el proceso de evaluacion del
desempefio en los diferentes centros de trabajo, se procedera a
premiar el buen desempefio de los trabajadores, en las actividades

fijadas para la celebracion del Dia del Trabajador de la C.C.S.S.

Queda a criterio de las autoridades superiores de los centros de
trabajo de la Institucion, el determinar los incentivos no econdémicos
gue sean necesarios para incentivar a los funcionarios de su area de

responsabilidad, como por ejemplo:

* Entrega de lapiceros grabados

* Entrega de pergaminos

» Notas de agradecimiento, felicitacion

» Fotografia de los funcionarios que obtienen un alto nivel de
excelencia, colocada en un lugar visible.

e Entre otros.
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CAPITULO X
APROBACION

La modificacion de las “Normas para la aplicacion del sistema de
Evaluacion del Desempefio” , fue aprobada por la Junta Directiva en la
Sesiéon No. 7909, articulo 19, celebrada el 25 de noviembre del 2004,

manteniendo Unicamente el componente de la evaluacion individual.
Las presentes normas dejan sin efecto :
» Circular No 2684, de fecha 28 de enero de 1986, firmada por el

Cuerpo de Gerencia, donde se comunica sobre la “Evaluacion

del Desempeno” .

* “Normas para la aplicacion del Sistema de Evaluacion del
Desempefio”, aprobado por la Junta Directiva en el articulo 13,
Sesion No. 7632, celebrada el 14 de marzo del 2002
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XI.- ANEXOS
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ANEXO No. 1

ERRORES DE APRECIACION

Se destacan como errores de apreciacion los siguientes:

Efecto de “Halo ": consiste en otorgar puntuaciones altas o bajas al
valorar, mas por la idea de simpatia o antipatia que el evaluador tiene
de la persona, que por el andlisis imparcial o profundo de cada uno de
los factores a estimar.

Estimacion __temporariamente parcial __: consiste en calificar
unicamente el periodo mas inmediato, pudiendo por ende beneficiar o
perjudicar al calificado.

Tendencia Central : Es situar a sus colaboradores en el punto medio
de la escala de valoracion, pues por temor a comprometerse se
adoptan puntos medios.

Estado de animo personales : Que al calificar influya el estado de
animo que el evaluador tenga en ese momento.

Benevolencia o dureza : Se da cuando al evaluador se le dificulta
sefalar defectos en los demas, pues omite las facetas malas y sabe
encontrar las positivas o viceversa.

Error de atribucion : Es la tendencia a subestimar la influencia de los
factores internos cuando se formulan juicios sobre el comportamiento
de otros.
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ANEXO No. 2
MANUAL DE USUARIO
DE LA HOJA ELECTRONICA SISTEMA
EVALUACION DEL DESEMPENO

Por su volumen se adjunta en archivo aparte
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ANEXO No. 3

EVALUACION DEL DESEMPENO DEL
TRABAJADOR O LA TRABAJADORA
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CAJA COSTARRICENSE DE SEGURO SOCIAL
DIRECCION CORPORATIVA DE RECURSOS HUMANOS

EVALUACION DEL DESEMPENQ DEL TRABAJADOR(A)
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=S |7 sugerencias para el mejoramients R X . X i L especfica v propone soluciones Ules para X X R
2 . L sugetencias  para  mejorar  sigternas v [pars mejorar cistemas ¥ procedimientos de| . : TUgerenciaz para mejorar sistemas
£ |de siseras v procedimientos de mejorar sistemas y  procedimientos de

procedimientoz de trabajo.

Bl [ [ol

B [ &

5

B o &

Bl |

=
=
Fozee el mas abo nivel de ; Conoce  dnicamerts  los  aspectos
£ £ L . Conoce el puesto de manera general. Con|Conoce muy bien el puesto. Muesta| . ?
i@ | comprensidn dominio thenico de|Muestra desinterés por conacer v aprender X L - basicos del puesto. Sdlo eventualments
2 . . alguna frecuencia  demuestrs interés  en|mucho interés en conocer v aprender loz e
2 |los procesos de tabajo gque lelos procesos de trabajo que le comesponde " demuestra alyin interés por conocer y
. conocer y aprender los procesos de tabajo |procesos de trabajo gue le coresponde
ponde llar.  Sierpre | Il aptender los procesos de tabajo que le
e le comresponde desarollar. desatrollar
G |super las expectativas cottezponde desarrolar
6 4] | 5] 1] 2] 3] 7] | 8 | 10 |
k-]
g Siempre 2e encuentra en su puestn de
= . . . |Falta al frabajo v llega farde con mucha . trabajo a la hora  reglamentada
| Casi unca se ausenta del trabajo v | Con alguna frecuencia se ausenta del trabajo X 1y, 4 Munca se ausenia del trabajo v por I ! . ! . !
= E 3 frecuencia.  Su ausencia puede causar permanece en & durante su jomada
% = llega tarde v ocasionalmente llega tarde. R .t general ze preserta temprang i
& a2 peruicios en el servicio que se prests horanio establecidos. Munca se ausents
del trabajo
5 1| B | M 1| | & |
=
=4
o]
2 2 Cymple fielmente respeta laz . " £ Ez sumamente dezordenado, no oheerva . "
=" i ¥ P Frecuentemerte descuida el onden v el aseo |Aplica con facilidad las reglas de onden | e Casi nunca descuida el onden v el aseo
@ o redlas de arden v asea de su lugar H 3 ni comige loz hahitoz de orden v azeo de .
= de su lugar de tabajo. aseo de su lugar de trabajo. 3 de su lugar de trabajo.
= de rabajo. o lugar de trabajo.
w
==
Bl | Dol | B § B[ B [ H o &
E Muestra  excepcional  actiud v J . y Frecuerternents manfiens una buena acttud |Manfiene Iz minima acthd v disposicion .
8= %, . Ocagionalmente sostiene buenas relaciones ; kY . . . Sus relaciones irterpersonales con log
£ 5 |disposiciin para relacionarse con | X v disposicién  para  relacionarse  con|para establecer relaciones inerpersonales 1 N .
=2 @ . . interpersonales  con suz superiores, k B . . N supetiores, compafieros de trabajo v
T 5 lsus superiores, compafieros  de . . . supetiores, cotipafierss  de  tabajo  y[con supetiores, compafierns de trabajo y . .
= 2 compafieros de trabajo v usuarios, a fin de K ) uzuarios, no contribuyen a mantener la
@ o (tr=bajo v usuanios, a fin de mantensr ) . s uzuanos, a fin de mardener la anmonia v a|usuanios, a fin de mantener la anmonia v a . .
=) . martener la amonia v a mejorar la imagen armonia ni @ mejorar la imagen extema
= |la atnonia v a mejorar [ imagen : mejorar |3 imagen extema de su unidad de|mejorar B imagen extema de sy unidad de . -
= extemna de su unidad de tabajo. de sy unidad de trabajo.
externa de su unidad de tabajo. [trabajo trabiajo.
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o | @l |of ] el o4l 2] Bl #f | Bl | #
§  |Ocasionaments mussz hakilidad
g = caslonarme ™ e Pprende oz procesos de tebajo que e B}
Zle ireris  en  aprender ¥ . - L L s Demuesta rmuy buena habilidad e interés
E = Ampliz habilidad e interts para aprender v (Demuestra muy poco interés en aprender v interesan.  Muests  poco  interés  por
= @ |desanollarse. Supel . . . " pata aprender v desanollarse.  Es
= 5| dezamollarse. Es muy eficiente v eficaz en el |desamollar habilidades para lograr eficiencia|aprender v desamollar  habilidades para
= Fjocasionalmente las expecivaz en . . . . . eficients v eficaz en el logro de su
2 logro de su proceso de trabajo. v eficacia en su proceso de trabajo. lograr eficiencia y eficacia en su proceso
. eficiencia v eficacia en el logro de : proceso de tabajo.
de trabajo
sy proceso de tabajo,
PARA USO EXCLUSIVO DEL TRABAJADOR O TRABAJADORA
Acciones propuestas para mejorar el desempeiio Buardar Propuesta del
prop p 1 p Trabajador
1.-
2.-
3.-
4.
PARA USO EXCLUSIVO DEL (LA) EVALUADOR. (A)
. Guardar Acciones Propuestas
Acciones propuestas por el evaluador para contribuir a que el desempefio del funcionario mejore.
por la Jefatura
1.-
2.-
3.-
4.

Evaluacian realizada por:

MOMBRE ¥ FIRMA, PUESTO QUE OCUPA FECHA sello
DE LA JEFATURA INMEDIATA,
Guardar Calificacion

Trabajadar (a) evaluado (a): He leido y comentado esta evaluacidn con mi jefatura inmediata, y segln el contenido estoy enterado (a):

e acuerdo [1En desacuerda

Regresar al
Mend

Criginal: Expediente de Personal

NOMBRE ¥ FIRMA FECHA
CC: Jefatura Inmediata, interesado (a)

DEL TRABAJADOR (&) EVALUADO (&)
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ANEXO No. 4

EVALUACION DEL DESEMPENO PARA EL O LA
PROFESIONAL
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CAJA COSTARRICENSE DE SE

GURO SOCIAL

DIRECCION CORPORATIVA DE RECURSOS HUMANOS

EVALUACION DEL DESEMPENO PARA EL O LA PROFESIONAL

Limpiar formulano

Periodo a evaluar del afio al afio Calificacidon: 0
Nombre del funcionario (a) evaluado (a):|No. de cédula: Centro de Trabajo:
#A ) #UA
Servicio al que pertenece: Unidad Programatica: Nombre del {la) luad
A [ A #UA 1
Puntu
3 | | 6 10 1" | 12 | 1 | 2 | 7 | i} | 9 3 4 | asignada
-]
"
= La calidad del trabajo  producido
< |La calidad del trabajo producido|siempre supera las expectativas. Se . . La calidad del trabajo producido supera|la calidad del tabajo  producido es
T 1 3 la calidad del trabajo producido es
= |supera ocasionalmente lo esperado. |esfuerza  continuamente  por lograr i | o 1 i . [frecuerternente lo  esperado. Demuesha|apenaz el esperado.  Eventualmerts
. L . |infetior al esperado. Mo muestra ningin| . ; L .
B | Con algura frecuencia demusstra su|ura mejor calidad en su desempefio, it p i g interézs v empefio por lograr una mejor|demuesta algin irterés por mejorar la
5 - ) intetés en mejorato. A . ) .
% interés v esfuerzo por mejorata. cumple  con excelencia  log ! calidad en zu trabajo. calidad de sy desempefio.
] k durtids
o] [ [no] El 5] [ 7] [8] B [ & A 2
2 % Muestra  excepcional  actied v |Ocasionalments  zosiens  buenas |Frecuentemente  mantiene  una  buena | Mantene la minima acthud v disposicion . .
=\, . L o i . . . i . i N | Gus refaciones interpersonales con los
£ = pata con con sus |acthud v para para N
2 @ . N 4 . p . by X aupetiores, compafieros de trabajo v
S [sus sy , K de [su , I de tabajo v [con supeniores, compafieras de trabajo v [con superiores, compafieros de trabajo i .
=2 . . . ; . B uzuanos, no contibuyen a mantener |a
@ o [trabajo v uzuatios, afin de mantener|usuanoz, a fin de marntener la|usuarios, a fin de mantener la amonia v |usuanios, a fin de mantener la amnonia v a L .
e 2 B . . 9 . . . . £ - . . anmoniz hi @ mejorar |a imagen extemna
E|la armonia vy a mejorar [ imagen |amonia vy & mejorar |3 imagen |a mejorar fa imagen extema de su unidad | mejorar [ imagen externa de su unidad de

externa de zu unidad de trabajo.

exterma de 2u unidad de trabajo.

de trabaja.

trabajo.

de 2y unidad de trabajo.

B S5 &

Bl | oy

T

Ell

0 =

Generalmente realiza acciones que
lo lewan a una eficiente v efectiva
tomma de decisiones

Toma de decisiones

Excelerte  capacidad — para
eficiente v efectiva toma  de
deciziones en el lugar v tiempo

una

indicado.

Desinterés por realizar acciones que lo
llewen a una eficiente v efectiva torma de
deciziones.

I llewear @ tornar decisiones .

Sélo ocasionalmente realiza acciones que

Muy fecuertermente realiza acciones
que lo llevan a una eficiente v efectiva
de My buena
capacidad para tomar de decisiones.

torna decisiones.

B [ &

| Bl | oy

o[ &

B 8 [

Siempre supera laz expectativas en
cuarto @ la oryanizacion de sus
actividades para cumpliv a cabalidad

Organizacion del trabajo

Uliza  un  grado  minimo  de

Fi supera las exg

en cuarte a la onganizacidn de zus

ot

actividades para cumpliv con el proceso

Presenta muchos problemas para organizar

Oicazional supera laz expectats

en cuarto @ la omganizacion de sus

e

del puestn, curple en
grado menor &l esperado. Mo
realiza  aportes para  mejorar o
agiizar procezoz de trabajo gue

propicien producios de calidad.

Conocimiento del Puesto

comprenzion de loz procesos de
trabajo del puesto que desempefia, lo
pemmnite  frecuenternente
proponer algunas acciones que los

gue e

mejoren v agilicen,  propicianda

productos de calidad.

como los defalles en relacion 3 los
procesos de trabajo que  desamolla,
ocazionalmente propone acciones que
loz mejoran v agilicen, propiciando
productos de calidad

Dernuezta  un excelente  nivel

comprenzion de los procesos de trabajo del
puestn gue desernpefia, lo que le permite
SIBMprE proponer acciones que oz mejoren
¥ agiicen propiciando productos de calidad.

con el procesn de trabajo.  Se|organizacitn para la gecucitn de su X . . - .
X : . R de trabajo.  Se intereza por integrar|zu frabajo. actividades para cumplic con el proceso
intereza por integrar  eguipos  de|irabajo. R X : :

R K equipos de trabajo para obtener mejores de frabajo
rabajo, para  obtener  mejores

tesyttados

rezultados.

B | & [ 8 [ S B o | bol g e S (&[S

Dernuezta  muy buen  nivel de

Mivirme  conocimients  de  las 4 Gonoce el puesto de forma general, asl Le falta conocer cietos aspectos de su

puesto, por lo que ruy pocas veces
puede proponer acciones que mejoren ¥
agilicen los procesos de trabajo de su
unidad. Mo muestra gran interés por
aprender,

B [ H

Bl [ [

/Y

g [ H

Bl |

=

o

E

8 |Aceptsble nivel de I dn v | Sobresalierte nivel de I an, |, . . .. . .. s Mouna  capacidad  de  comprension,

H P o o 3 ... |Minima capacidad de comprenzion, |Alo nivel de compresion, analisis y| . e
andliziz en la ejecucidn  de sulandlisiz v profundidad en a ejecucion [ . e X -, . |andliziz v profundidad en la ejecucidn de

= . k L andlisiz v profundidad en |z ejecucion de |profundidad en la ejecucion de su trabajo. : R

=  [tabajo, weneralments expresa sus|de su tabajo.  Comunica ideas ? o - . . [su trabajo. Casi nunca expresa sus

= 21 trabajo. Mo zus | F expresa sus ideas escritas

8 |deas esotas v werbales en forma|escritas v verbales en forma clara v |. . ideas verbales v escrtes en forma clara

= . ideas. v wetbales en forma clara ¥ precisa. R

S clara precisa. ¥ precisa.
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Bl

B | H

il

A | =

Bl

Siempre supera las expectaivas en

la rezoluciin de loz

que e le tan. Ez

Tiene seniaz dificulizdes para resolver
bl i zolo frerte

r Supera ocagionalmente laz

:’; expectaivas en cuanty 3 resolver|cuants a3
= oz problemas  aque  se e |probl
:_g [ tan. D tra irteréz pory

civo en la soluciin de los

elevar su nivel de efectividad en la

zolucidn de los mismos.

mizmos v el nivel de efectividad es
el mas elevado

eatitnula, no ez proactive en la solucion
de loz probleras que se le presertan

Tigne

ofrezean poco Hesgo

alguna  dficultad  para  resolver
problemas, log enfrerta con métodoz que

Supera frecuentemente las expectativas
en cuanto a la solucidn de problemas.
Muestra interés por elevar sy nivel de
efectvidad en la solucidn de los mizmos.

B [ &

A s

o =

B | bo

B H

Muy pocas weces propone ideas ¥

Muy buena capacidad parz aportar
sugerencias para el mejoramierto de|ideas v sugersnciaz para mejorar

Iniciativa y
Creatividad

Desinterés  para  aportar  ideas v

Tugerenciaz para mejorar sigtemaz y

Ejecuta acciones apropiadas sin instruccitn
especfica v propone soluciones (tles para

Con alguna fecuencia aports ideas v
sugerencias para mejorar sistemaz ¥

it t limiertos  de|sist I limien de o, . mejorar sistemas rocedimientos  de . .
. v . Y procedimientos de trabajo. ! X yor procedimientos de trabajo.
trabajo trabajn trabajo

| Bl | H Bl [ i a B [ H A &

=

= " . o .

® |la produccin de su tebajo es|la  produccion  obtenida  por el . .

= ; X La produccion de su trabaje es en grado i . i i X 8

T |apenas la que se | exige. Mo es|trabajador es mayor que la esperada; Ocasionalment: supera las expectst EX: e a las metaz
= . . menor con lo gue normalmente se le ha .

= ermprendedor en | bizqueda delen relacion con laz metaz o R 5, n el rendimiento v metaz prog propuests ¥ responde @ oz

= X o |definido, y preserta poco interds por 3 K R . 1

= |superar laz  melaz de trabajof; que ze hayan cuarto a produccion de su trabajo. compromizos del equipo de trabajo.

= . 2 alcanzar las metas de frabajo planteadas

8 planteadas. en sy unidad de trabajo.

| Bl ol 2 5 H N

-z .
=3 Siempre se encuenta en sy puesty de
g = . . |Gon alguna frecuencia s ausenta |Fala al trabajo v llega mrde con mucha . trabajo @ |2 hora  reglamentaria v
8 = | Casinunca ze auserts del trahajo v . . ) { Munca ze auzenta del trabajo v por lo . .

w B . del frabajo v ocasionalments llega [frecuencia. Su ausencia puede cauzar permanece en & durante su jomada v
@ = |ocasionalmerts lega tande A : yeneral se presenta temprano : ;
2 = tarde. pet] en el zervicio que ze presta horaio establecidoz. Munca ze auzenta

de su trabajo.

PARA USO EXCLUSIVO DEL TRABAJADOR O TRABAJADORA

Acciones propuestas para mej

orar el desempeifio

Trabajador

Guardar Propuesta del |

PARA USO EXCLUSIVO DEL {LA) EVALUADOR &)

Acciones propuestas por el evaluador para contribuir a que el desempefio del funcionario mejore.

Guardar Acciones Propuestas
por la Jefatura

1.-

2.-

3.-

4.-

Evaluacidn realizada por:

NOMBRE ¥ FIRMA DE
LA JEFATURA INMEDIATA

Trabajador (a) evaluado (a):

e acuerdn

[JEn desacuerdn

NOMBRE ¥ FIRMA

DEL TRABAJADOR (&) EVALUADO (8)

PUESTO QUE OCUPA

FECHA

FECHA

He leido y comentado esta evaluacidn con mi jefatura inmediata, y segin el contenido estoy enterado ()

sello

Guardar Calificacion

Regresar al Mend

Original: Expediente de Persanal
CC: Jefatura Inmediata, interesadao (a).
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ANEXO No. 5

EVALUACION DEL DESEMPENO PARA
JEFATURAS Y SUPERVISORES
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CAJA COSTARRICENSE DE SEGURO SOCIAL
DIRECCION CORPORATIVA DE RECURSO0S HUMANOS

Limpiar formulanio

EVALUACION DEL DESEMPENO PARA JEFATURAS Y SUPERVISORES

Periodo a evaluar del afio al aiio Calificacion: 0]
Nombre del funcionario (a) evaluado {a): |No. de cédula: Centro de Trabajo:
i, 1 i,
Servicio al que pertenece: Unidad Programatica: Nombre del (la) luador (a):
A A Fiik ) WIRGILIO MORA
Punty
Tl 8 1|]| 11| 1| 2| 3| 9| 4| 5| ﬁl asignada
B @ |Aceptable nivel de comprension v L B . . . Alguna  capacidad  de  comprensidn,
=2 .. S nivel de | N . . |Mto nivel de compresién, andlisic v| o, . o,
G i |andlisis en la ejecucidn de su| . £ 4 Minima capacidad de  comprensidn, . H . |andligis v profundidad en la ejecuciin de
®® . andlisis v profundidad en la ejecucidnde| . L S profundidad en la ejecucion de su trabajo. X .
= = [frabajo, generalments expresa sus . X . andlizis ¥ profundidad en la gjecucin de . . |su tabajo. Casi nunca expresa sus
=) R zu trabajo. Comunica ideas escrias . Frecuertemnerte expresa sus ideas escritas |,
o ideas eschtas v wethales en forma a0 rahajo. ideas verbales v escritas en forma clara
wetbales en forma clara ¥ preciza. y verbales en forma clara v precisa. i
clara  preciza
7 | | 1 | | 3 | 4 |
= - - —
5 i | nte: L ol e d | Ly
: = .dleﬂr;pred ene e Zaramel Deruestra desinerfs en  conocer v 'n:eu a Eeicin te v pzr::ﬂa ISE Dermuestra muy poco interés en conocer y e 5 e
£ = |identificadas nidaz  laz|, . " interesa por  conocer nir sz . v ene
= ¥ 5 definir las fortalezas v debilidades de 3 i ¥ definir las fortalezaz v debiidades de susz
2w [lortalezas v debilidades de sus . |fortelezas v debiidades  de  sus X forfelezaz v debilidades  de  sus
5 o zuz colaboradores en lo correspondients R colaboradores en lo corespondients a su
8 en cuaro 3 3w . . colshoradores en lo comrespondierte a su . o colaboradores en cuanto a sy desarollo
i a su desanolle. Casi nunca solicita que o dezamollo.  Ocasionalmerte  zolicita  la
[=] dezamollo;  solicitanda  en  forma e . |desamollo v solicita que e provea de la L, ; perzonal.
=, . |se provea de la capacitacion necesatia. I . capacitaciin necesata.
upotuna la capacifacion necesana. capacitaciin necesatia.
Lol B El O & B[ 4 | 8
= . . . . £y . . My frecuenternente realiza acciones
@ .2 |Generalments realiza acciones que|Excelente capacidad para una eficients | Desinterés por realizar acciones que o il onalments real YI I dicierts v efoct
: . . . ; : dlo ocasionalmente realiza acciones que
E G |Io lewan a una eficiente v efecfivaly efectiva toma de decisiones en el|llewen a una eficiente v efectiva toma de L e i, v a.u.na e 2
= £ . . ot . o levvan & tomar decisiones. toma  de decisiones.  huy  buena
orna de decizsiones. lugar y tiempo indicado. decisiones. X !
capacidad para tomar de decisiones.
= 1 | 2 | 3 | 8 | | [ | 7 | 1|]| 4 I 5 I
-g Minira  conocimiente  de las|Dermuesta  muy  buen  nivel de|Conoce el puesto de forma general, asi . Le falte conocer ciettos aspectos de su
24 X - . . Dermuestra  un  excelente  nivel  de
g < funciones  del puests, cumple en|corprension de los procesos de frabajo [como loz detalles en relacién a los B . puestn, por lo gque muy pocas wveces
2 & N . comprension de oz procesos de rabajo del X 1
£ =[orado menor al esperado.  Mojdel puesto que desempefia, o gue lefprocesos de tabajo gue desarmolla, . puede proponer acCiOnes gue mejoren y
=g E i k puesto que desempefia, lo que le permite | E
g redliza  apotes para  mejorar  o|permite frecuentemente proponer alyunas [ocagionalments propone  acciohes que| . . agilicen loz procesoz de trabajo de su
5 iizar procesoz de frabajn quelacciones que loz mejoren ¥ aglicen, |[loz  mejoran agilicen, propicianda sientare prooter acciones e [0 mefoten unidad . Mo muesta gran interés por
agil
;3 9 1 P i et . E 4 X ¥ poncer, ! y pacRr., ProR y agilicen propiciando productos de calidad. 2 E
propicien productos de calidad. propiciando products de calidad. productos de calidad. aprender.
ductos de calidad o productos de calidad ductos de caliad Ll
i} | 3 | 6 | 7 | 3 | 4 | 1 |
E Muesta  excepcional  actiud v |Ocasionalmert:  sosfiene  buenas|Frecuertemente  sosfiene  buenas |Martene la minima acthud v disposicién . .
g g . X X K X X ; 3 Suz relaciones interperzonales con los
S S|d pata rel can |rel h I can  sus |rel i I con  suz|para estsblecer relaciones interpersonales .
] @ N p . . do i X N PR N de b superiores, compafierns de fabajo y
S 5w 3 e trabajo v |superiores, compafieros de tabajo v |con superiores, compafierns de trabajo . )
= g Y > 2 o - J' ¥ [Fp - P J' ¥ Y P 4 P 'J ¥ usuarios, no corribuyen a mantener la
@ o trabajo v usuarioz, afin de martener |usuarios, a fin de mantener la amonia ¥ Jusuanios, a fin de mantener la armonia v |usuanos, a fin de manlener la amnonia v a L .
=) . . ) i A . 3 i B ammonia bl a mejorar la imagen extema
£ |la annonia v a mejorar la imagen|a mejorar la imagen extema de su|a mejorar la imagen exdema de su unidad | mejorar [ imagen exterma de su unidad de e 1 Uit de abajo
extema de su unidad de trabajo unidad de trabajo. de trabajo trabiajo.
s [i] | 9 | 6 | 7 | 1 2 | 3 | 4 | 3 |
2 Siempre  ejerce  un liderazgo . . . L .
i . " |Pozee mucha capacidad para dirigic v . o, Pogee capacidad para dingir y motivar al
& [funcional. Es aceptado v reconocido Muy  poco  aceptado  por  sus|Posee alyuna capacidad para dingic v
= A R motivar al personal bajo su cargo v es : . X personal bajo 0 cargo v es reconocido
o |detro de suoequipo de trabajo por - - colzhoradotes como lider. tnotivar al perzonal bajo su cargo )
. cotmo lider comi lider.
suz valores, calidad de trabajo,
Do o Gl B B B [ 5] oy | M H & § N
z Siernpre supera laz expectaivas en .
'; m: Ip e p Fi supera las expectat
cuatto a la onganizacion de sus A - .
:E .% chvida " i bl en cuarto a la omanizaciin de sus O supera las expectst
actividades para cumpliv 3 cabalidad .. oy s T ) . o
] | K 4 P i 5 Utliza un grado mihitno de organizacion [actividades para curplic con el proceso Presenta muchos problernas para oryanizar|en cuanty 3 la onganizacion de sus
= Cleon el proceso de ajo. S S . . . ) ) - )
g = ; o K _J parz la ejecucidn de zu trabajo. de trabajo.  Se interesa por integrar|su tabajo. actividades para curplir con el proceso
= interesa por infegrar  equipos de . ; .
= 3 E eiuipos de frabajo para obtener mejores de frabajo.
O [trmbaje, pam  obtener  mejores
tesultados
resultados.
@ 1 2 | | 10 | a | 6 | 3 | 4 | 7 | i} |
|
S B |Munca delega en sus colaboradotes
'E g R g R Ez sumamente hdbil para  delegar . i L Frecuenternerte delega actividades en
@ = |ninguna actividad. Centraliza todaz| Ez medianamente hahil para delegar|Rara wez delega algunas actividades en .
o2 7 actividades en sus colaboradores para| L o aug colaboradores para la obtenciin de
& T |las actvidades de sy Unidad de . . ctividades en sus sus R
T ® la obtenciin de productos de calidad. mejores productos
= Trabajo.
| 6 | | 1 | 2 | 3 4 | |
@
= ) Supera ocagionalmete las| . .
= . Siempre supera laz expechtivas en i . Y
S £ [expectativaz en cuanto a resolver - Tene szeriaz dificultades para resolwer N Supera frecuentemente las expectativas
oo cuanto a la resolucidn de los problemas Tiene  alguna  dficultad  para  resolver B
= = [loz problemas  gque se le . problemas, reacciona  szolo frente al ., en cuants 3 la zolucitn de problemas
=t i gue ze le presentan. Es proactivo enla| X .. |problemas, los enfrenta con métodos que i R
C |presentan.  Demuesta interés por . . . exfimulo, no ez proactivo en la selucidn hiuestra interés por elevar su nivel de
g = ! o solucidn de loz mismos v el nivel de ofrezean poco Hesgo y . .
=3 elevar su nivel de efectividad en la . . de los problemas gue se le presentan. efectividad en la solucidn de los mismos.
. R efectividad ex el mis elevado.
solucidn de loz mismos
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© 1 | 2 | 6 | 4 | 3 | 3 |
2 |Muestra  desinter? ttar | Ejecuta i iad i . ) . )
% | e CHMERS 1AM ap.o r X e . CCIONGS  PIOPRARS SN 6 Frecuencia aports  ideaz v [Muy buena capacidad para aportar ideas v | My eventialmerte propone ideaz y
5 |ideas v para mejorar|inst i ¥ propone
S | e i e e e i e G SUYErENcias para mejorar sistemas v [sugerencias para mejorar sigtemas v |sugerencias par el mejoramiento de
i L ; N . . .2 .
= X ¥op i3 P _J procedimientos de frabaja. procedimiertos de trabaja. sistemas ¥ procedimientos de trabajo.
trakiajo. v procedimientos de trabajo
4, 4 3 | 1 | 2 | b} | [ 7 |
= -
= g Siempre ze encuertra en su puesto de
T = ; ; .
E® . . ¢ Falta al tabajo v llega tande con rucha trabajo a la hora  reglamentaria
2 g Casi nunca se ausenta del frabajo v | Con alguna frecuencia se auserta del . 0y Ry X Munca se auserta del trabajo v por lo ! . i ) y
@ B . . _ frecuencia. Su auzencia puede causar permanece en él durante su jomada v
w S lleya tarde trabajn v ocazionalmerte lega tarde L .. general ze presenta termprana . .
3 T petuicios en el servicio que se presta horaio establecidoz. Munca ze auzenta
e = trabajo.

PARA USO EXCLUSIVO DEL TRABAJADOR O TRABAJADORA
Acciones propuestas para mejorar el desempefio

Guardar Propuesta del

Trabajadar

1.-

2.-

3.-

4.-

PARA USO EXCLUSIVO DEL (LA) EVALUADOR (&)

Acciones propuestas por el evaluador para contribuir a que el desempefio del funcionario mejore

Guardar Acciones
por la Jefat

Propuestas
ura

Evaluacidn realizada par:

MNOMBRE ¥ FIRMA,
DE LA JEFATURA, INMEDIATA

Trabajador (&) evaluado (a)

e acuerdo

[Jen desacuerdn

NOMERE ¥ FIRMA,
DEL TRABAJADOR (&) EVALUADO (&)

PUESTO QUE OCUPA

FECHA

FECHA

He leido y comentado esta evaluacidn con mi jefatura inmediata, y segin el contenido estoy enterado (&)

sello

Guardar Calificacion

Qriginal: Expediente de Personal
CC: Jefatura Inmediata, interesado (a).

Regresar al Mend
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