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ACUERDOS GENERALES - VICERRECTORIA DE ADMINISTRACION

28 de febrero de 2022
RESOLUCION UNA-VADM-RES0-027-2022

HEREDIA, CAMPUS OMAR DENGO, UNIVERSIDAD NACIONAL, VICERRECTORIA DE
ADMINISTRACION, A LAS OCHO HORAS Y CINCUENTA Y OCHO MINUTOS DEL
VEINTIOCHO DE FEBRERO DEL DOS MIL VEINTIDOS.

SE EMITE BESOLUCION DE APROBACION DEL PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR EL
DESEMPENO DE LAS PERSONAS FUNCIONARIAS EN EL SECTOR ADMINISTRATIVO,
UNA-PDRH-PROC-001-2022.

RESULTANDO QUE:

1.

La Contraloria General de la Republica (CGR) mediante el oficio DFOE-SOC-1193 (No.
19371) del 08 de diciembre de 2020, traslada a la Rectoria el documento DFOE-SOC-
IF-00012-2020 “Informe de auditoria de caracter especial sobre los pluses
salariales otorgados en la Universidad Nacional (UNA)”, en el cual solicita:

“4.6. Definir, oficializar e implementar acciones especificas para la realizacion de
la evaluacion del desempefio del personal administrativo de la UNA. Para
acreditar el cumplimiento de esta disposicion, debera remitirse a la Contraloria
General, a mas tardar el 30 de abril de 2021, una certificacién donde conste que
dichas acciones han sido definidas y oficializadas. Ademas, a mas tardar el 30 de
junio de 2021, enviar una certificacién donde se acredite que dichas acciones han
sido debidamente implementadas. (ver parrafos del 2.28 al 2.36).”

Mediante resolucion UNA-R-RESO-067-2021 del 16 de abril del 2021, la Rectoria avala
la implementacién de la gestion del desempefio en el sector administrativo y su plan de
implementacién por etapas gestion desempefio 2021-2022, presentado por el Area de
Formacion y Actualizacion del Talento humano (AFATH) del Programa Desarrollo de
Recursos Humanos.

Con el oficio UNA-R-OFIC-1333-2021 del 25 de junio del 2021, la Rectoria solicita
prérroga a la CGR para la implementacion del proceso de gestidén del desempefio para
funcionarios administrativos a diciembre 2022, en cumplimiento de la disposicién 4.6 del
informe DFOE-SOC-IF-00012-2020 sobre pluses salariales en la UNA.

. La Master Roxana Morales Ramos, Vicerrectora de Administracion junto con la Licda.

Paola Arguedas Chacon, Directora del Programa Desarrollo de Recursos Humanos y la
Licda. Kattia Solis Chaverri, Jefa del Area Formacion y Actualizacion del Talento,
mediante sesiones de trabajo analizan simplificar el proceso de gestion del desempefio
para las personas funcionarias administrativas en las unidades académicas y
administrativas de la UNA, (Minuta UNA-VADM-MINU-078-2021 del 20 de julio 2021).

En reuniép virtual sostenida el del 01 de setiembre 2021, la Licda. Kattia Solis Chaverri,
Jefa del Area de Formacion y Actualizacion del Talento Humano, presenta al Master
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Francisco Gonzalez Alvarado, Rector, a la Master Roxana Morales Ramos, Vicerrectora
de Administracion y a la Master Evelyn Apu Alvarez, Directora Ejecutiva, Rectoria
Adjunta, los ajustes de reglas al Modelo de Gestion del Desempefio Administrativo, asi
como, los antecedentes de respaldo, para atender la solicitud de simplificacion al
Modelo de Gestion del Desempefio aprobado mediante resolucion de Rectoria, UNA-
R-RESO-067-2021 del 16 de abril 2021. (Ver Minuta UNA-VADM-MINU- 093-2021).

. Con los oficios DFOE-SEM-1249 (No. 16926) y DFOE-SEM-1250 (N.° 16928) ambos
del 01 de noviembre de 2021, la Licda. Grace Madrigal Castro, MC, Gerente de Area de
la CGR, da respuesta al oficio UNA-R-OFIC-1333-2021, relacionado con solicitud de
ampliacion de plazo para implementar dicha disposicion, y en el cual se informa que no
procede la prérroga solicitada.

. Mediante oficio UNA-R-OFIC-2236-2021 del 01 de noviembre 2021, el Master Francisco
Gonzélez Alvarado, Rector, comunica a la Master Roxana Morales Ramos, Vicerrectora
de Administracién, a la Licda. Paola Arguedas Chacon, Directora del Programa
Desarrollo de Recursos Humanos y a la Licda. Kattia Solis Chaverri, Jefa del Area
Formacion y Actualizacion Talento Humano, que la CGR no aprobé prérroga para la
implementacion del proceso de desempenio y solicita tomar en cuenta el plazo aprobado
por dicho ente contralor, para entregar certificacion que haga constar que la UNA esta
evaluando el desempeiio del personal administrativo.

. Con oficio UNA-R-OFIC-2258-2021, del 03 de noviembre 2021, el Méaster Francisco
Gonzélez Alvarado, Rector, solicita al M.Sc. Esteban Araya Salazar, Coordinador de la
Comision Especial para el Andlisis del Nuevo Contexto Legal, Financiero y Funcional
de la UNA del Consejo Universitario, declarar de interés institucional el proceso de
desempeiio administrativo, e instar a todas las instancias involucradas en el proceso
para su atencion, asi como la solicitud de aprobacién reglamentaria correspondiente.

. Mediante la circular UNA-R-CIRC-115-2021/UNA-VADM-CIRC-026-2021, del 03 de
noviembre 2021, el Master Francisco Gonzalez Alvarado, Rector y la Master Roxana
Morales Ramos, Vicerrectora de Administracién, informan a la comunidad universitaria
sobre el detalle de aspectos sobre el proceso de implementacién de la Ley 9635, en
acatamiento al informe DFOE-SOC-IF-00012-2020 emitido por la CGR.

10.El 19 de noviembre del 2021, con oficio UNA-CU-OFIC-481-2021, el Licenciado José

Segura Galagarza, Contralor, se pronuncia ante oficios emitidos por la CGR y en la
obligacién de disefiar, establecer, operar adecuadamente, mantener, evaluar y
fortalecer el Sistema de Mejoramiento Continuo de la Gestion.

11.Con oficio UNA-PDRH-OFIC-479-2021/UNA-AFATH-OFIC-044-2021 del 22 de

noviembre del 2021, la Licda. Paola Arguedas Chacén, Directora del Programa
Desarrollo de Recursos Humanos y la Licda. Kattia Solis Chaverri, Jefa del Area
Formacion y Actualizacion del Talento, presentan a la Rectoria y a la Vicerrectoria de
Administracion las acciones que se han venido realizando en atencion de la disposicion
4.6 del informe DFOE-SOC-IF-00012-2020 sobre pluses salariales en la UNA y la
implementacion del proceso de gestion del desempefio para el sector administrativo en
el periodo 2022 y 2023.

12.El 30 de noviembre de 2021, la Rectoria con la resolucion UNA-R-RES0O-193-2021,

emite el aval para la implementacion de la evaluacion al desempefio administrativo,
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presentando por el Programa Desarrollo de Recursos Humanos y el Area de Formacion
y Actualizacion del Talento.

13.Mediante oficio UNA-PDRH-OFIC-063-2022/UNA-AFATH-OFIC-035-2022, la Licda.
Paola Arguedas Chacon, Directora del Programa Desarrollo de Recursos Humanos y la
Licda. Kattia Solis Chaverri, Jefa del Area de Formacion y Actualizacién del Talento,
presentan a la Rectoria y a la Vicerrectoria de Administracion la propuesta de
“procedimiento para gestionar el desempefio de las personas funcionarias en el sector
administrativo”, en cumplimiento de la disposicion 4.6 del informe DFOE-SOC-IF-00012-
2020 sobre pluses salariales en la UNA.

14.La Vicerrectoria de Administracion, con oficio UNA-VADM-OFIC-321-2022 del 25 de
febrero de 2022, solicita a la Oficina de Asesoria Juridica que dictamine y verifique su
adecuacion a la normativa interna, nacional y técnica juridica, de la propuesta normativa
de “procedimiento para gestionar el desempefo de las personas funcionarias en el
sector administrativo”, para dar cumplimiento con lo establecido en el articulo 5, inciso
d), del Reglamento para la Emisién de la Normativa Universitaria.

15.Este despacho con el oficio UNA-VADM-OFIC-322-2022 del 25 de febrero de 2022,
solicita al Area de Planificacion que dictamine acerca de los efectos que tendria la
aprobacion del proyecto en la gestion institucional respecto a su congruencia con la
estrategia institucional, las implicaciones de recursos presupuestarios, creacion o
modificaciébn de estructuras organizacionales, asi como que los requisitos que
favorezcan la razonabilidad y simplificacion acordes al sistema de mejoramiento
continuo, a la propuesta normativa de “procedimiento para gestionar el desempefio de
las personas funcionarias en el sector administrativo”, para dar cumplimiento con lo
establecido en el articulo 5, inciso d), del Reglamento para la Emisién de la Normativa
Universitaria.

16.Con el oficio UNA-VADM-OFIC-323-2022 del 25 de febrero de 2022, la Vicerrectoria de
Administracion solicita a la Rectoria, como respaldo de pertinencia administrativa,
criterio en su calidad de superior jerarquico, a la propuesta normativa de “procedimiento
para gestionar el desempefio de las personas funcionarias en el sector administrativo”,
para dar cumplimiento con lo establecido en el articulo 5, inciso d), del Reglamento para
la Emisién de la Normativa Universitaria.

17.Mediante el oficio UNA-VADM-OFIC-324-2022 del 25 de febrero de 2022, este
despacho presenta ante la Direccion del Programa Desarrollo de Recursos Humanos y
el Area de Formacion y Actualizacién del Talento Humano, observaciones a la
propuesta normativa de “procedimiento para gestionar el desempefio de las personas
funcionarias en el sector administrativo”, con el fin de que sean analizadas e
incorporadas a la version final.

18.La Rectoria mediante el oficio UNA-R-OFIC-365-2022 del 25 de febrero de 2022,
informa a este despacho que no tiene observaciones a la propuesta normativa de
“procedimiento para gestionar el desempefio de las personas funcionarias en el sector
administrativo”.

19.El 25 de febrero de 2022, Ia,Vicerrectoria de Administracion recibe el oficio UNA-
Apeuna-OFIC-068-2022, del Area de Planificacion, el cual plantea observaciones
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respecto a la propuesta normativa de “procedimiento para gestionar el desempeiio de
las personas funcionarias en el sector administrativo”.

20. Mediante el oficio UNA-PDRH-OFIC-067-2022/UNA-AFATH-OFIC-036-2022, del 25 de

febrero de 2021, la Licda. Paola Arguedas Chacon, Directora del Programa Desarrollo
de Recursos Humanos y la Licda. Kattia Solis Chaverri, Jefa del Area de Formacion y
Actualizacion del Talento, presentan a este despacho el “procedimiento para gestionar
el desempenfio de las personas funcionarias en el sector administrativo”, el cual incluye
las observaciones emitidas en oficios UNA-VADM-OFIC-324-2022, UNA-APEUNA-
OFIC-068-2022 y UNA-R-OFIC-365-2022.

21.Con dictamen UNA-AJ-DICT-077-2022 del 28 de febrero de 2022, la Oficina de Asesoria

Juridica remite observaciones y recomendaciones a la propuesta de “procedimiento
para gestionar el desempefo de las personas funcionarias en el sector administrativo”.

22.Mediante correo electronico del 28 de febrero de 2022, la Licda. Kattia Solis Chaverri,

Jefa del Area de Formacion y Actualizacion del Talento, traslada la version final del
“procedimiento para gestionar el desempefio de las personas funcionarias en el sector
administrativo”, con las observaciones incluidas del dictamen UNA-AJ-DICT-077-2022.

CONSIDERANDO QUE:

1.

Lo estipulado por la IV Convencion Colectiva, en el articulo 30 sobre “La Universidad
creard un Régimen de Estimulos Econdémicos para sus trabajadores académicos y
administrativos, técnicos y profesionales sobre la base del reconocimiento por
desempefio, aporte, productividad, permanencia y compromiso, con la institucién y
los resultados de una evaluacién objetiva anual.”

En observancia a la Ley de Planificacion Nacional, N° 5525 del 18 de mayo de 1974,
se dispone la obligatoriedad de los entes publicos de llevar a cabo un proceso
constante de eficiencia administrativa.

El objetivo del Reglamento para la Emision de la Normativa Universitaria, publicado
en el Alcance N°3 a la Gaceta 14-2015 del 27 de julio de 2015, aprobado mediante
el acuerdo SCU-1036-2015, que a la letra sefala:

“(...) verificar que los requerimientos o requisitos de tramites incluidos como
parte de la normativa sean razonables y apropiados, en busca de una
gestion académico/administrativa segura y simple, que coadyuve al
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.”

El Reglamento del Sistema de Mejoramiento Continuo de la Gestion en la Universidad
Nacional, concibe acciones que permiten organizar, incrementar la eficiencia y la
eficacia, atender el ordenamiento técnico y juridico institucional, procesar informacion
en forma oportuna para revisar la gestion universitaria en proteccion al patrimonio
institucional y cumplimiento de sus fines.
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5. Lo establecido en el articulo 35 “COMPETENCIAS ESPECIFICAS DE LA
VICERRECTORIA DE ADMINISTRACION’, inciso m) del Reglamento de Rectoria,
Rectoria Adjunta y Vicerrectorias, publicado en UNA Gaceta Ordinaria N° 08-2020 al
2 de junio de 2020, acuerdo UNA-SCU-ACUE-101-2020, que dice: “m. Generar
resoluciones, manuales de procedimiento y otras instrucciones institucionales de
cumplimiento obligatorio en su ambito de competencia’.

6. La propuesta normativa de “procedimiento para gestionar el desempefio de las
personas funcionarias en el sector administrativo”, fue analizada por esta
Vicerrectoria y se determina que cumple con el formato establecido en el Manual para
la Elaboracion de Disposiciones Normativas, asi como el procedimiento sefialado en
el articulo 5, del Reglamento para la Emision de Normativa Universitaria.

POR TANTO, LA VICERRECTORIA DE ADMINISTRACION RESUELVE:

A. APROBAR LA PROPUESTA NORMATIVA  UNA-PDRH-PROC-001-2022
DENOMINADA “PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR EL DESEMPENO'DE LAS
PERSONAS FUNCIONARIAS EN EL SECTOR ADMINISTRATIVO”, VERSION 1.

B. SOLICITAR A LA DIRECCION ADMINISTRATIVA DEL CONSEJO UNIVERSITARIO
LA PUBLICACION EN GACETA UNIVERSITARIA DEL “PROCEDIMIENTO PARA
GESTIONAR EL DESEMPENO DE LAS PERSONAS FUNCIONARIAS EN EL
SECTOR ADMINISTRATIVO”.

C. SOLICITAR AL PROGRAMA DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
DIVULGAR EL PROCEDIMIENTO EN SU SITIO WEB.

D. ESTE PROCEDIMIENTO REGIRA A PARTIR DE SU PUBLICACION.

E. COMUNIQUESE AL CONSEJO UNIVERSITARIO, RECTORIA, PROGRAMA
DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS, AREA DE FORMACION Y
ACTUALIZACION DEL TALENTO HUMANO, AREA DE PLANIFICACION, OFICINA
DE ASESORIA JURIDICA, SITUN Y COMISION DE CARRERA ADMINISTRATIVA.

M.Sc. Roxana Morales Ramos
Vicerrectora de Administracion
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1. Identificacion

Vicerrectoria de Administracion f
Cddigo:

[M Programa Desarrollo de Recursos UNA-PDRH-PROC-001-2022
UNIV H{\II 1A\[ .N:-‘T( .l[U\A\. H u manos_AFATH

Fecha: 24 de febrero de 2022

NUmero de version: 1

Procedimiento para Gestionar el

Desempefio de las Personas Numero de pagina: 7 de 27
Funcionarias, en el Sector Administrativo

2. Propésito

Este procedimiento orienta y establece las disposiciones necesarias para la aplicacion del
proceso relacionado con la gestién del desempefio para promover la realimentacién continua
entre la jefatura inmediata o superior jerarquico con las personas funcionarias a su cargo, en
relacion con el avance y resultados en las actividades laborales, aspectos comportamentales,
facilitando la identificacion de los aportes individuales y grupales en el cumplimiento de los
planes de trabajo, asi como, el logro de metas y objetivos propuestos para cada periodo
laboral.

Asimismo, la gestion del desempefio favorece la identificacion oportuna de los aspectos de
mejora de las personas funcionarias, para cumplir adecuadamente con la asignacién del
trabajo y las competencias del cargo, asi como, de situaciones del entorno que puedan limitar
la atencidn de los procesos, proyectos y servicios prestados en cada unidad o dependencia.

El articulo 14 inciso c) del Estatuto Organico dispone el deber de quien labora en la Universidad
Nacional, de “participar en los programas y procesos de mejoramiento, evaluacién,
capacitaciéon y actualizacion profesional que la Institucidn ofrece”.

El articulo 30 de la IV Convencion Colectiva de Trabajo UNA-SITUN refiere a un régimen de
estimulos econdémicos para sus trabajadores, sobre la base del reconocimiento por
desempefio, aporte, productividad, permanencia y compromiso, con la institucion y los
resultados de una evaluacién objetiva anual.

En el articulo 10 del Reglamento del Programa Desarrollo de Recursos Humanos, se regula el
tema de la evaluacion del desempefio para las personas funcionarias del sector administrativo.

Dado lo anterior, este procedimiento se implementa para promover la mejora y gestionar el
desempeiio de las personas funcionarias del sector administrativo de la Universidad Nacional,
como parte de las medidas de sostenibilidad financiera institucional y de la implementacion en
el ordenamiento juridico administrativo, del reconocimiento de anualidades en el sector publico
vinculado a los resultados de la evaluaciéon del desempefio de las personas funcionarias, asi
como, a la obtencion de una calificacion minima, que también tiene como efecto dicho
reconocimiento.
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3. Alcance

La gestion del desempefio se aplica a todas las personas funcionarias segun la estructura
ocupacional del sector administrativo, con perfiles establecidos, nombradas en propiedad o en
forma interina por la Universidad Nacional, para cumplir con las disposiciones normativas en
materia de gestion del desempefio, enmarcados en el Estatuto Organico de la UNA, la
Convencion Colectiva, Politicas y Reglamentos internos, segun corresponda.

Las disposiciones de este procedimiento seran de acatamiento obligatorio, por lo cual, los
superiores jerarquicos, jefaturas inmediatas y las personas funcionarias administrativas, que
omitan de manera injustificada la aplicacion del proceso de gestion del desempefio, podran
ser sujetas a las sanciones respectivas, previo cumplimiento del debido proceso, segun lo que
establece el Reglamento del Régimen Disciplinario de la Universidad Nacional; el cual es
responsabilidad de cada jefatura inmediata, superior jerarquico y superior inmediato,
accionarlo, cuando corresponda.

4. Marco Juridico

4.1 Documentos normativos

a) Ley de Fortalecimiento de las Finanzas Publicas No0.9635, Titulo Ill, Capitulo VI,
aprobada el 03 de diciembre del 2018.

b) Estatuto Organico de la Universidad Nacional, articulo 14, aprobado mediante Gaceta
extraordinaria N.° 8-2015, del 20 de abril de 2015.

c) IV Convencion Colectiva de Trabajo, SITUN-UNA, articulos: 30, 31, 58 y 123.

d) Reglamento del Programa Desarrollo de Recursos Humanos, articulo 10, aprobado
mediante acuerdo UNA-SCU-ACUE-1327-2016 del 16 de agosto 2016.

e) Reglamento del Régimen de Carrera Administrativa de los funcionarios administrativos
de la UNA, aprobado en acuerdo UNA-SCU-ACUE-141-2020 del 4 de agosto del 2020
y publicado en UNA GACETA 11-2020, alcance 01 al 4 de agosto del 2020.

f) Reglamento del Régimen General de Impugnaciones de la UNA, aprobado mediante
acuerdo UNA-SCU-ACUE-1071-2017 del 29 de mayo 2017 y publicado en UNA-
GACETA 07-2017.

g) Reglamento de Impedimentos, excusas y recusaciones de la UNA, aprobado mediante
acuerdo UNA-SCU-ACUE-1606-2018 del 13 de agosto y publicado en UNA GACETA
12-2018 del del 17 de agosto 2018.

h) Reglamento del Régimen Disciplinario de la UNA, aprobado mediante acuerdo UNA-
SCU-ACUE-2083-2018, del 4 de octubre de 2018, publicado en UNA GACETA 16-2018,
del 16 de octubre del 2018.

i) Reglamento del Sistema de Mejoramiento Continuo de la Gestién de la UNA, articulo
22, publicado en gaceta ordinaria N° 05-2020 del 23 de marzo 2020.

j) Reglamento de Rectoria, Rectoria Adjunta y Vicerrectorias, articulo 35 incisos |) y m),
aprobado mediante acuerdo UNA-SCU-ACUE-233-2021 del 16 de setiembre 2021.
Alcance N° 1 a la gaceta No. 16-2021 al 20 de setiembre 2021.

k) Reglamento para regular los servicios que prestan las autoridades de conduccion
superior de la UNA, articulo 6. Aprobado mediante UNA-SCU-ACUE-276-2019 del 8 de
noviembre 2019. Alcance N° 1 a la UNA-GACETA N° 14-2019 al 14 de noviembre 2019.

[) Reglamento para regular los servicios que prestan las autoridades que ejercen control
juridico y fiscalizacion en la UNA, articulo 15, aprobado mediante UNA-SCU-ACUE-276-
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2019 del 8 de noviembre 2019. Alcance N° 1 a la UNA-GACETA N° 14-2019, al 14 de
noviembre 2019.

4.2 Documento de referencia

a)

b)

f)

Informe de Auditoria de Caracter Especial sobre los pluses salariales otorgados en la
UNA, N° DFOE-SOC-IF-00012-2020 de la Contraloria General de la Republica.
UNA-SCU-ACUE-203-2021. Medida precautoria y de forma transitoria de la suspension
del pago de anualidad y reconocimiento de anualidades de otras instituciones para el
periodo 2022, y mecanismo para otorgar la anualidad o reconocimiento de anualidades
de otras instituciones a partir del afio 2023. Publicado en Alcance N° 1. UNA-Gaceta N°
14-2021 del 19 de agosto del 2021.

Compendio de perfiles de cargos administrativos, Programa Desarrollo de Recursos
Humanos.

Diccionario de Competencias del sector Administrativo, Programa Desarrollo de
Recursos Humanos, PDRH-OTCVC-IA-2-2012, del 8 de noviembre 2012.

Modelo para gestionar el desempefio de las personas funcionarias del sector
administrativo de la UNA, aprobado mediante resolucion UNA-R-RESO-067-2021 del
16 de abril 2021.

Adendum y aval de implementacion al Modelo para gestionar el desempefio de las
personas funcionarias del sector administrativo de la UNA, aprobado mediante
resolucion UNA-R-RES0-193-2021, del 30 de noviembre 2021.

5. Glosario de términos

Término Significado

vacaciones, suspensiones y permiso sin goce de salario.

Comprende movimientos relacionados con incapacidades, licencias
Causa justificada sindicales, licencias por maternidad, permisos con goce de salario,

Ciclo de gestion
desemperfio

del

Periodo de tiempo en el cual se desarrollan las cuatro fases de la gestion del
desempefio a saber: planificacion, seguimiento, evaluacion y realimentacion.

Competencias

Es el conjunto de destrezas, habilidades, conocimientos y comportamientos
que requiere la persona funcionaria para desempefiar un cargo.

Dias laborales efectivos

Se refiere al tiempo efectivo en que la persona funcionaria se desempefié en
el cargo. Se excluyen todos aquellos dias en los que la persona funcionaria se
ausenté de sus labores, por alguno de los siguientes movimientos:

a) Incapacidades

b) Permisos con y sin goce de salario

€) Suspensiones con y sin goce de salario

d) Vacaciones (contempla recesos institucionales aplicados)

e) Licencias por maternidad y sindicales

f) Ausencia

Estado de los rangos de

Es la condicién asociada a los rangos de calificacién del desempefio del

calificacion de | periodo, que permite generar reportes a otras instancias de la Institucién, para
desempenfio reconocimiento de incentivos, acorde con la normativa vigente en la UNA.

Evaluacion del | Es la aplicacion de un instrumento en el cual se evallan los aspectos
desempefio comportamentales y el cumplimiento del trabajo de la persona funcionaria, con
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Término Significado
relacion a lo acordado en forma conjunta con el superior jerarquico y/o la
jefatura inmediata al inicio del afio.
Evaluador Es la persona superior jerérqui(_:a 0 _jefatura_ir)med.iata, que de,be realizar la
evaluacion de las personas funcionarias administrativas que estan a su cargo.
Evaluado Es la persona funcionaria administrativa sujeta a evaluacion.

Gestion del desempefio

Es el proceso mediante el cual se definen las acciones y herramientas que
permiten medir y realimentar el quehacer en el cargo, los aspectos
comportamentales de la persona funcionaria, asi como, fomentar el desarrollo
de las personas funcionarias.

Jefatura inmediata

Persona formalmente designada en la estructura ocupacional del sector
administrativo como mando medio que, con dicho rango de jerarquia, es
responsable de uno o varios procesos, supervisa de forma inmediata a las
personas funcionarias administrativas a su cargo y tiene facultades para la
toma de decisiones en el ambito de su competencia.

Listado de evaluacion del
periodo (malla de
evaluacion)

Registro de personas funcionarias administrativas que participan como
evaluadores y evaluados, en el proceso de gestion del desempefio de cada
afio.

Periodo laboral

Es el tiempo transcurrido de enero a diciembre de cada afo.

Persona funcionaria
administrativa

Es cada funcionario y funcionaria del sector administrativo.

Persona responsable

Es cada superior jerarquico y/o jefatura inmediata de unidad ejecutora,
académica y administrativa, a cargo de una o mas personas funcionarias
administrativas durante las fases de la gestién del desempefio.

Instrumento por medio del cual se establecen las acciones para promover la

Plan de mejora del . ~ . ; .
~ mejora en el desempeifio de la persona funcionaria, a partir de los resultados
desempefio o
de la evaluacion.
Proceso Secuencia de etapas y acciones gue se ejecutan sucesivamente para alcanzar

un determinado fin. Incluye: entradas, desarrollo y salidas.

Superior jerarquico

Titular de una unidad ejecutora, que tiene personal a su cargo y autoridad
administrativa, con facultades para la toma de decisiones en el ambito de su
competencia.

6. Descripcion del procedimiento

Secuencia de
etapas

Descripcion de las actividades Responsable

1. Administra el

proceso de gestion
del desempefio

1.1. Propone y ajusta la metodologia del ciclo de gestion del
desempefio en cada periodo laboral (fases, actores,
insumos, tipos de evaluacion, escalas de calificacion e
instrumentos), segun se requiera (Ver Anexo 1).

Area de Formacion
y Actualizacion del
Humano

del

Talento
(AFATH)
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1.2. Comunica a los superiores jerarquicos, jefaturas
inmediatas y a las personas funcionarias administrativas,
los insumos, componentes y actualizaciones de los
instrumentos de la evaluacién del desempefio, cuando
corresponda.

1.3. Asesora a los superiores jerarquicos, jefaturas
inmediatas y a las personas funcionarias administrativas,
en las distintas fases de la gestion del desempefio
(planificacion, seguimiento, evaluacion y
realimentacion).

Programa

de
Recursos Humanos
(PDRH)

Desarrollo

Fase de planificacion del proceso de desempefio

Secuencia de

Descripcién de las actividades

Responsable

etapas
2.1 Define en el calendario universitario de cada afo, las | Area de Formacion
fechas para ejecutar la fase de planificacion. L,
y Actualizacion del
Informa las 2.2 Comunica mediante correo institucional a superiores | Talento Humano
fechas ara jerarquicos, jefaturas inmediatas y personas funcionarias (AFATH) del
i P administrativas, las fechas para ejecutar la fase de
ejecutar la fase de e
e planificacion. Programa
planificacion del
periodo Desarrollo de
Recursos Humanos
(PDRH)

Coordina con CGl
la creacion de
listado

3.1 Coordina con el Centro de Gestién Informatica (CGl) la
creacion del Listado de personas funcionarias administrativas
nombradas en cada unidad ejecutora.

Area de Formacion

y Actualizacion del

Talento Humano
(AFATH) del
Programa
Desarrollo de
Recursos Humanos
(PDRH)

Configura listado
de personas
funcionarias
administrativas.

4.1 Configura en el Sistema de Gestién (SIGESA), el Listado
de personas funcionarias administrativas de cada unidad
ejecutora, con nombramiento activo, al inicio de cada periodo
laboral.

4.2 Envia en formato digital el Listado de personas
funcionarias administrativas de cada unidad ejecutora al Area
Formacién y Actualizacién del Talento Humano.

Centro de Gestion

Informética (CGl)

Remite el listado
de personas
funcionarias
administrativas al
superior

5.1 Traslada el Listado de personas funcionarias
administrativas de cada unidad ejecutora, a los superiores
jerarquicos para su revision.

Area de Formacion
y Actualizacion del

Talento Humano
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jerarquico de
unidad ejecutora

Asigna los
responsables de
la  planificacion
del periodo

6.1 Revisa que las personas funcionarias administrativas a su
cargo, se encuentren incluidas en el Listado de personas
funcionarias administrativas de la unidad ejecutora, remitidas
por el AFATH del PDRH.

6.2 Revisa si el propio superior jerarquico tiene alguna de las
causales de impedimento, excusa o recusacion establecidas
en los articulos 4, 5 0 9 del Reglamento de Impedimentos,
Excusas y Recusaciones. Si es asi, debe elevar la
responsabilidad al superior inmediato. En caso de excusa o
recusacion debe cumplir con el procedimiento establecido en
dicho reglamento

6.3 Revisa si en la unidad ejecutora a su cargo, tiene
asignado cargos de jefaturas inmediatas, de ser asi:

6.3.1 Revisa si el impedimento o inhibicién es con la
jefatura inmediata que le serd asignada como
responsable del periodo a la persona funcionaria, de
ser asi, conserva la responsabilidad de la persona
funcionaria durante el proceso de gestion de
desempefio.

6.3.2 Asigna para cada persona funcionaria
administrativa del listado, la jefatura inmediata, a
quien le corresponde realizar la planificacion del
trabajo de la persona funcionaria durante el afio
laboral.

6.3.3 Actualiza el listado de responsables asignados
para las personas funcionarias cada vez que se
generen movimientos de personal.

6.3.4 Revisa que en caso de contar con personas
funcionarias nombradas en la unidad ejecutora, y
designadas para cumplir el trabajo en otra unidad,
debe trasladar la responsabilidad para los fines
correspondientes, al superior jerarquico de la otra
instancia en donde la persona funcionaria se
desempefiara.

Importante: En caso de ausencia del superior
jerarquico, la asignacién de responsable para cada
persona funcionaria del listado, la debe asumir el
superior inmediato.

(AFATH) del
Programa
Desarrollo de
Recursos Humanos
(PDRH)
Superior jerarquico
de cada unidad
ejecutora
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7.1 Planifica las actividades de trabajo a ejecutar por las
personas funcionarias a su cargo durante el periodo laboral,

Superior Jerarquico

7. Realiza la | acorde con los procesos de trabajo y los perfiles de puestos. ylo jefatura
planificacion del inmediata
trabajo para el | 7.2 Define los espacios para establecer de forma conjunta
periodo con las personas funcionarias a su cargo las actividades de

trabajo previstas para el periodo laboral.
- 8.1 Participa con el superior jerarquico y/o jefatura inmediata | Persona funcionaria

8. Participa en la " 2 . .

L en la construccion de las actividades de trabajo previstas para . .
planificacion del . administrativa
: el periodo laboral.
trabajo del
periodo
Fase de seguimiento del proceso de gestion del desempefio
Secuencia de Descripcién de las actividades Responsable
etapas
9.1 Define en el calendario universitario de cada afio, las | Area de Formacion
fechas para llevar a cabo _eI seguimiento del trabajo y Actualizacién del
realizado por la persona funcionaria.

9. Informa las Talento Humano
fechas para | 9-2 Comunica mediante correo institucional al superior (AFATH) del

; jerarquico, jefatura inmediata y personas funcionarias

ejecutar la fase de T .

. administrativas, las fechas para llevar a cabo el | Programa
seguimiento  del -
seguimiento.

periodo Desarrollo de
Recursos Humanos
(PDRH)

10. Ejecuta el | 10.1 Brinda un seguimiento al cumplimiento de las | Superior jerarquico
SegglmIEhFO a la actividades de cada persona funcionaria a su cargo. ylo jefatura
planificacion  del . . . . :

. 10.2 Identifica evidencias de los avances del trabajo | inmediata
trabajo del ) ~
od realizado durante el afio laboral de cada persona
periodo funcionaria a su cargo
10.3 Identifica oportunidades de mejora para el
cumplimiento de las actividades realizadas y aspectos
comportamentales de cada persona funcionaria a su
cargo.
10.4 Define los espacios para interactuar con cada persona
funcionaria a su cargo, sobre aspectos de mejora.
11.Cumple con la|11.1 Ejecuta las actividades asignadas para el periodo | Persona funcionaria

planificacion del
trabajo  prevista
en el periodo

laboral aplicando las competencias del cargo.

11.2 Identifica evidencias de los avances del trabajo
ejecutado durante el periodo laboral, sobre las
actividades asignadas y competencias aplicadas.

administrativa
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11.3 Atiende las actividades de mejora y/o ajustes sobre las
actividades y aspectos comportamentales realizadas por
parte del superior jerarquico y/o jefatura inmediata.

Fase de evaluacion del proceso de gestion del desempefio

Secuencia de

Descripcién de las actividades

Responsable

etapas
12.1 Define en el calendario universitario de cada afio, las | Area de Formacion
fechas para ejecutar la fase de evaluacion. o
y Actualizacion del
12. Informa las | 12.2 Comunica mediante correo institucional al superior | Talento Humano
fechas para jerarquico, jefatura inmediata y personas funcionarias (AFATH) del
ejecutar la fase de admlnlsf[r,atlvas, las fechas para ejecutar la fase de
L, evaluacion. Programa
evaluacion del
periodo Desarrollo de
Recursos Humanos
(PDRH)
13. Coordina con el | 13.1 Solicita al Centro de Gestion Informéatica (CGI), la | Area de Formacion

Centro de Gestién
Informatica (CGI)
la configuracién
de datos

configuracion de los datos que permitan determinar el
listado de evaluacién del periodo (malla de evaluacion),
considerando los siguientes parametros:

a. Que el periodo minimo de nombramiento de la persona
funcionaria sea de 120 dias (4 meses) de forma efectiva
para cada uno de los puestos que ocupd en el periodo a
evaluar.

b. Si la suma de los nombramientos que la persona
funcionaria tuvo sobre un puesto no cumple con los 120
dias efectivos en el periodo a evaluar, entonces:

b.1 Si tiene un resultado de evaluacion del periodo
inmediato anterior se le asignara la misma calificacion.
En caso de que dicha calificacion sea menor a 80 se
le asignara 80.

b.2 Si tiene dos o més resultados de evaluacion del
periodo inmediato anterior, se le asignara la
calificacion mas alta. En caso de que dicha calificacién
sea menor a 80 se le asignara 80.

b.3 En caso de que la persona funcionaria no cuente
con la calificacion indicada en el punto a) o b), se le
asignara un 80.

c. Siuna persona funcionaria estuvo nombrada en distintos
puestos en una misma unidad ejecutora o en distintas
unidades, debe ser evaluada en cada uno de los puestos.
Los resultados obtenidos son independientes.

d. Coteja sila persona funcionaria estuvo bajo los siguientes
supuestos:

y Actualizacion del

Talento Humano
(AFATH) del
Programa

Desarrollo de

Recursos Humanos
(PDRH)
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d.1 Personas funcionarias que estuvieron con
licencias sindicales (permisos):

d.1.1 Las personas funcionarias con licencia parcial
seran evaluadas en la unidad ejecutora donde
mantuvieron nombramiento vigente en el periodo
anterior y el resultado cubrira la jornada completa.

d.1.2 Las personas funcionarias con licencia total, se
verificara si tienen un resultado de evaluacién del
periodo inmediato anterior y se le asignara la misma
calificacion. En caso de que dicha calificacion sea
menor a 80 se le asignara 80.

d.2 Personas funcionarias con permisos sin goce de
salario o suspensiones sin goce de salario durante
todo el periodo laboral anterior, no se les aplicara la
evaluacion del desempefio debido a que no laboraron
en dicho periodo.

e. Para personas funcionarias becadas que tuvieron
permisos con o sin goce de salario por la totalidad de su
jornada y durante todo el periodo laboral anterior, se
verificara si tiene un resultado de evaluacion del periodo
inmediato anterior y se le asignara la misma calificacion.
Si la calificacion es inferior a 80, se le asignara un 80. En
caso de que la persona funcionaria no cuente con una
evaluacién anterior se le asignara un 80.

14. Configura los|14.1 Configura en el Sistema de Gestién (SIGESA) los|Centro de Gestion
datos para el|parametros solicitados por el AFATH, en el punto 13.1 de este Informatica (CGI)
listado de | Procedimiento.
valuacion I . L .
© gu;co de 14.2 Integra el listado de evaluacion del periodo (malla de
perodo evaluacién), con las personas funcionarias administrativas

participantes de la evaluacion.

14.3 Envia en formato digital el listado de evaluacién del
periodo (malla de evaluacion) de las personas funcionarias
administrativas al Area Formacion y Actualizacién del Talento
Humano del PDRH.

15. Facilita los Area de Formacioén y
instrumentos  de I15.1 Elabora los |_nstru_mentos para e_valuar el de_sempeno de Actualizacion del
evaluacion as personas funcionarias administrativas con y sin personal a

cargo, utilizando como insumos el Compendio de Perfiles de | Talento Humano
Cargos del sector administrativo y el Diccionario de (AFATH) del

Competencias del sector administrativo.

15.2 Informa a los superiores jerarquicos, jefaturas inmediatas
y personas funcionarias administrativas, los pasos a seguir
para completar los instrumentos de evaluacion del periodo.

Programa Desarrollo
de
Humanos (PDRH)

Recursos
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15.3 Remite los instrumentos de evaluacion del periodo, de
forma digital, al superior jerarquico, jefatura inmediata y a las
personas funcionarias administrativas, segun el listado de
evaluacién del periodo (malla de evaluacion).

16. Evalua el
desempeiio  del
personal

asignado a su
cargo

16.1 Verifica si como persona evaluadora tiene alguna de
las causales de impedimento, excusa 0 recusacion
establecidas en los articulos 4, 5 0 9 del Reglamento de
Impedimentos, Excusas y Recusaciones, con respecto a
las personas funcionarias que le corresponde evaluar. De
ser asi, no podra evaluar a la persona funcionaria. En
este caso, debera elevar la responsabilidad al superior
inmediato. En caso de excusa o recusacién debe cumplir
con el procedimiento que establece dicho reglamento.

16.2 Verifica si alguna de las personas responsables
asignadas en lista de evaluacidn esta ausente por causas
justificadas, ya sea de forma parcial o total durante el
periodo de aplicacién de instrumentos, de ser asi:

a) En caso de ser el propio superior jerarquico de la
unidad quien esta ausente, el superior inmediato es
guien asume la responsabilidad.

b) En caso de que la jefatura inmediata esta ausente, es
el superior jerarquico quien asume la responsabilidad.

16.3 Verifica, si en el periodo de aplicacion de instrumentos de
evaluacion, una persona funcionaria administrativa, esta
ausente por causas justificadas, de ser asi, el superior
jerarquico y/o jefatura inmediata responsable de la
evaluacion puede aplicarle los instrumentos de
evaluacion del periodo.

Verifica que cada jefatura inmediata a su cargo cumpla
con el llenado de instrumentos del personal a su cargo en
el plazo establecido para la fase de evaluacion.

16.4 Aplica los instrumentos de desempefio a las personas
funcionarias asignadas a su cargo. Si lo estima
necesario, considerando la organizacién del trabajo de la
unidad, puede solicitar colaboracion de la persona
funcionaria que verifica de forma directa la labor de la
persona a evaluar, para obtener insumos que le permitan
realizar la evaluacion correspondiente.

Este acompafiamiento no exime la responsabilidad
exclusiva que tiene el superior jerarquico y/o jefatura
inmediata, sobre los resultados de la evaluacion de cada
funcionario a su cargo.

Superior jerarquico
ylo jefatura

inmediata.
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16.5Envia los instrumentos de evaluacion completos, de cada
una de las personas funcionarias evaluadas, al Area de
Formacion y Actualizacién del Talento Humano.

17. Realiza la
autoevaluacion

17.1 Completa el instrumento de autoevaluacién asignado
en el periodo, tomando en cuenta que si esta ausente de
forma parcial durante el plazo establecido para realizar la
autoevaluacién, por causas justificadas, debera
completar la autoevaluacion en el tiempo efectivo
restante de la fase de evaluacion.

17.2 Envia el instrumento de autoevaluacion completo, al
Area de Formacion y Actualizacion del Talento Humano
del PDRH.

Informa a la jefatura inmediata o superior jerarquico,
cuando haya enviado el instrumento de autoevaluacion al
Area de Formacioén y Actualizacién del Talento Humano
del PDRH.

17.3

Persona funcionaria
administrativa, con
o sin personal a

cargo.

18. Genera los
resultados para el
periodo evaluado.

18.1 Integra los instrumentos completados por cada persona
funcionaria participante del proceso (superior jerarquico o
jefatura inmediata y autoevaluacién), para generar los
resultados de la evaluacibn del periodo evaluado,
considerando que:

a) Las personas funcionarias cuyo superior jerarquico o
jefatura inmediata no las evalud, sin existir causa
justificada, obtendran el porcentaje total sobre Ila
evaluaciéon que debid realizarle dicha jefatura y/o superior
jerarquico.

b) La persona funcionaria que, durante todo el periodo de la
evaluacién, estuvo ausente por causas justificadas, se le
asignara el porcentaje total de la autoevaluacion.

c) La persona funcionaria que durante el periodo de la
evaluacion estuvo parcialmente ausente por causas
justificadas, y no registrd su autoevaluacién en el tiempo
efectivo restante, se le asignara un 0%. El resultado de la
evaluacion del desempefio del periodo se definira
Unicamente por el porcentaje (%) de la evaluacion de su
superior jerarquico o jefatura inmediata.

d) La persona funcionaria que durante el mes de la
evaluacion no estuvo ausente por causas justificadas y no
registr6 su autoevaluacion se le asignard un 0%. El
resultado de la evaluacion del desempefio del periodo se
definira tnicamente por el porcentaje (%) de la evaluacion
de su superior jerarquico y/o jefatura inmediata.

18.2 Calcula el resultado generado de la integracion de los
instrumentos de desempefio para cada persona funcionaria.
Si la persona funcionaria fue evaluada en diferentes puestos
durante el periodo laboral, en una misma unidad ejecutora o
en distintas unidades, se calculan los resultados de los

Area de Formacion
y Actualizacion del

Talento Humano
(AFATH) del
Programa

Desarrollo de

Recursos Humanos
(PDRH)
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instrumentos completos por el superior jerarquico y/o jefatura
inmediata y el de autoevaluacion, en cada puesto de forma
independiente, y los resultados se generan también de forma
independiente por cada puesto laborado.

18.3 Genera los resultados de la evaluacién del desempefio
de cada persona funcionaria evaluada en el periodo,
considerando:

a) Escala de rangos de calificacion para generar los
resultados de la evaluacién del desempefio:

Rangos de Resultado de la Descripcién del resultado
calificacién evaluacién del
desempefio
1a69 Insuficiente El desempefio de la persona funcionaria es inferior a los
resultados esperados de las funciones, actividades y
competencias del perfil de cargo. Se requiere una mejora
oportuna y significativa.
70av9 Bueno El desempefio de la persona es aceptable en relacién con
los resultados esperados de las funciones, actividades y
competencias del perfil de cargo.
80a89 Muy bueno El desempefio de la persona funcionaria es muy bueno en
relacion con los resultados esperados de las funciones,
actividades y competencias del perfil de cargo.
90as%9 Excelente El desempefio de la persona funcionaria es excelente en
relacidn con los resultados esperados de las funciones,
actividades y competencias del perfil de cargo.

100 Sobresaliente | El desempefio de la persona funcionaria sobresale en
relacidn con los resultados esperados de las funciones,
actividades y competencias del perfil de cargo.

- Mo aplica No aplica calificacién del desempefio para el periodo.

b) Regla de redondeo en los resultados de la evaluacion del
desempefio:

Para el calculo de la calificacién final, a partir del 0.5 se
redondeara al pr6ximo valor entero.
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19. Asigna estados a
los resultados de

19.1 Establece los estados de los rangos de calificacion del
desempefio del periodo, de la siguiente forma:

Area de Formacion

y Actualizacion del

desempefio del
periodo No. | Rangos de calificacion Estado Descripcién Talento Humano
1 | Calificaciones iguales o Aprobado Reconocimiento de incentivos
superiores a 90 seglin corresponda. (AFATH) del
2 | Calificaciones iguales o Aprobado Reconocimiento de incentivos Programa
mayores a 80 seglin corresponda.
3 Calificaciones menores a 80 No aprobado | Sin reconocimiento de Desarrouo de
— _ Loon. Recursos Humanos
4 | Personas sin calificacion en el No aplica No aplica.
periodo (PDRH)
19.2 Agrupa los resultados de la evaluacion del periodo para
asignar a cada uno de ellos, el estado correspondiente.
20. Genera los | 20.1 A partir de los resultados de desempefio del periodo, se | Area de Formacion
reportes de los | realiza la integracion de datos para generar:

resultados de la
evaluacion del
periodo

a.

Reporte de resultados de la evaluacion del
desempefio del periodo, por cada persona funcionaria
evaluada.

Reporte de resultados de la evaluacion del
desempefio del periodo, por cada Unidad Ejecutora
participante en el proceso.

Reporte de resultados de la evaluacion del
desempefio por rangos de calificacion.

Reporte de resultado de la evaluacion del desempefio
por estados.

Reporte de las personas sin calificacion en el periodo.

y Actualizacion del

Talento Humano
(AFATH) del
Programa

Desarrollo de

Recursos Humanos
(PDRH)
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Fase de realimentacion del proceso de gestion del desempefio

Secuencia de

Descripcién de las actividades

Responsable

etapas
21. Informa las | 21.1 Define en el calendario universitario de cada afio, las | Area de Formacion
fechas para fecha para ejecutar la fase de realimentacién de

ejecutar la fase de

resultados de desempefio.

y Actualizacién del

realimentacion. . o . : Talento Humano
21.2 Comunica al superior jerarquico, jefatura inmediata y
: : . ; : (AFATH) del
personas funcionarias administrativas, mediante correo
institucional, las fechas para ejecutar la fase de | Programa
realimentacion del desempefio del periodo.
P P Desarrollo de
Recursos Humanos
(PDRH)

22. Remite los | 22.1 Agrupa por unidad ejecutora los reportes de la | Area de Formacion
reportes de | evaluacion del desempefio del periodo, tanto individuales | y Actualizacion del
resultados de | como de unidad ejecutora. Talento  Humano
evaluacion  del ; o _ ) I(;A‘FATH) del
periodo 22.2 Envia al superior jerarquico de unidad ejecutora los | Frograma

reportes agrupados de desempefio del periodo, para la gesarrolloH de
comunicacion de resultados de desempefio a cada persona (PeS;rHs;)s umanos
funcionaria administrativa a su cargo.

22.3 Envia reporte de estados de resultados del desempefio

del periodo, a las instancias que les corresponde el

reconocimiento de incentivos.

23. Comunica al | 23.1 Informa los resultados individuales de la evaluacion de | Superior jerarguico
personal desempefio a_cada persona funcionaria a su cargo, en el ylo jefatura
asignado a su | plazo establecido para tal fin. _ _
cargo, sobre los inmediata
resultados de la
evaluacion del
desempeiio

24.1 Realiza lectura de los resultados de la evaluacion del | Persona funcionaria
desempefio del periodo, remitidos por parte del superior - .
DA . . : . ; administrativa
jerarquico o jefatura inmediata. En caso de inconformidad

_ puede interponer los recursos administrativos de revocatoria

24. Recibe y apelacion, que considere necesarios, de acuerdo con el
comunicacion de | Reglamento General de Impugnaciones de la Universidad
los resultados de | Nacional.
la evaluacion del

desempefiio

24.2 Dirige la impugnacion al superior jerarquico o jefatura
inmediata, segun corresponda, en un plazo de 8 dias habiles
a partir del dia posterior a la comunicacién del resultado de
desempeiio.
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25.1 Resuelve los recursos de impugnacién presentados por
las personas funcionarias a su cargo, acorde con el
Reglamento General de Impugnaciones de la Universidad
Nacional.

Superior Jerarquico
ylo Jefatura

Inmediata

25. Resuelve los | 25.2 Comunica a la persona funcionaria interesada, la
recursos de | resolucion final de impugnacion a los resultados de
impugnacion desempefio.
25.3 Remite al Area Formacion y Actualizacién del Talento
Humano del Programa Desarrollo de Recursos Humanos,
copia de la resolucién final de impugnacion a los resultados
de desempefio, para cada caso que se presente.
26. Actualiza 26.1 Recibe por parte del superior jerarquico y/o jefatura | Area de Formacion
inmediata de la persona funcionaria evaluada, que haya L,
resultado de la|! Pe v 9 Yaly Actualizacion del
evaluacién  del | impugnado, la copia de la resolucion final del recurso
desempefio interpuesto. Talento Humano
e . AFATH del
26.2 Verifica si hubo ajuste en alguno de los componentes de ( )
los instrumentos de desempefio y/o en los resultados de la | Programa
evaluacion, y actualiza las calificaciones finales.
y Desarrollo de
26.3 Envia al superior jerarquico y/o jefatura inmediata de la | Recursos Humanos
persona funcionaria evaluada, el aviso de la actualizacion (PDRH)
realizada en los resultados de su desempenfio, para que este
sea comunicado al interesado.
27. Comunica la | 27.1 Recibe del AFATH, el aviso de la actualizacion realizada | Superior Jerarquico
actualizacion del | en los resultados de desempefio de la persona funcionaria a /o Jefatura
resultado de | su cargo, como resultado de la impugnacion. y
evaluacion del inmediata
desempenio 27.2 Comunica a la persona funcionaria la actualizacién del
resultado final de la evaluacion, posterior a resolver el
proceso de impugnacion.
28. Facilita las | 28.1  Elabora las herramientas para documentar el plan de | Area de Formacion
' mejora de los resultados de desempefio. o
herramientas J . > P o y Actualizacion del
para la| 282 Pone a disposicion de los superiores jerarquicos,
elaboracion  del jefaturas y personas funcionarias administrativas, las | Talento Humano
lan d . herramientas para documentar el plan de mejora. (AFATH) del
pian de mejora 28.3 Informa a los superiores jerarquicos, jefaturas
inmediatas y personas funcionarias administrativas, | Programa
los pasos a seguir para completar y dar seguimiento
pa A Seguir p P y e 9 _ Desarrollo de
a la ejecucion del plan de mejora, considerando:
Recursos Humanos
a) Para las personas funcionarias que obtengan

resultados menores a 80 en la evaluacion, el plan de
mejora es de ejecucion prioritaria y obligatoria;
ademds debe ser un compromiso acordado entre el
superior jerarquico o jefatura inmediata y la persona
funcionaria.

(PDRH)

Pagina 21 de 27




b) Para las personas funcionarias que obtengan
resultados mayores o iguales a 80, la elaboracién del
plan de mejora queda a criterio del superior jerarquico
y/o jefatura inmediata.

29. Elabora el plan de
mejora de las
personas
funcionarias
evaluadas

29.1 Elabora el plan de mejora en coordinacién con la
persona funcionaria evaluada, para atender los resultados de
desempefio del periodo, considerando los recursos
economicos ya asignados a la Unidad Ejecutora.

29.2 Verifica el cumplimiento de las acciones documentadas
en el plan de mejora.

Superior Jerarquico
ylo Jefatura

inmediata

30. Cumple con el
Plan de Mejora
del Desempefio

30.1 Cumple las acciones de mejora acordadas en el plan de
mejora.

Persona funcionaria

administrativa
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7. Responsables:

Responsable

Descripcion de la responsabilidad

Vicerrector/a de Administracion

Aprobar los aspectos generales e instrumentos normativos de su
competencia, para el proceso de gestion del desempefio de las
personas funcionarias administrativas.

Director/a del Programa
Desarrollo de Recursos
Humanos

Asegurar los recursos humanos, tecnolégicos, materiales
necesarios para la ejecucion periddica del proceso de gestion
del desempefio para las personas funcionarias administrativas.
Brindar seguimiento a la aplicacion efectiva del proceso de
gestion del desempeio.

Apoyar en la atencién oportuna de situaciones no contempladas
en el proceso de gestibn del desempefio del sector
administrativo.

Jefatura del Area Formacion y
Actualizacion del Talento
Humano

Administrar el proceso de gestion del desempefio que se
aplicara a las personas funcionarias administrativas en cada
unidad ejecutora.

Asesorar a las personas funcionarias en materia de gestion del
desempefio.

Resolver las situaciones no contempladas en el proceso de
gestion del desempenfio del sector administrativo.

Analistas del Area Formacion y
Actualizacion del Talento
Humano

Proponer y actualizar la metodologia, los instrumentos de
evaluacién, herramientas y materiales de apoyo, para la
aplicacion del proceso de gestion del desempefio.

Orientar a las personas funcionarias, sobre aspectos
metodolégicos, el uso de los instrumentos y el manejo de
resultados del proceso de gestién del desempefio.

Informar a la comunidad administrativa sobre las acciones en
materia de gestion del desempefio.

Elaborar informes con base en la informaciéon generada por el
proceso de gestion del desempefio.

Pagina 23 de 27




Responsable

Descripcion de la responsabilidad

Director/a del Centro de Gestién
Informatica (CGI)

Dirigir el desarrollo, las actualizaciones y las mejoras del médulo
informatico de gestion del desempefio de las personas
funcionarias administrativas, acorde con los requerimientos que
solicite el Area Formacion y Actualizacion del Talento Humano
(AFATH) del Programa Desarrollo de Recursos Humanos
(PDRH).

Persona superior jerarquica de
Unidad Ejecutora

Ademas de las responsabilidades como persona funcionaria y
como jefatura inmediata con su equipo de trabajo, sera
responsable de:

1.

Coordinar y supervisar la ejecucion del proceso de gestion
del desemperfio en la unidad académica o administrativa en
la que se destaca, de acuerdo con la metodologia de
aplicacion definida.

Mantener actualizada la lista de responsables del proceso
de gestion del desempefio y la lista de participantes en la
evaluacion (malla de evaluacion) de la wunidad o
dependencia que garantice la inclusion de la totalidad del
personal administrativo, asi como, de las jefaturas que
llevaran a cabo el proceso.

Ejecutar el proceso de gestion del desempefio, a la
totalidad de las personas funcionarias administrativas a su
cargo.

Comunicar la calificacion final de la evaluacion del
desempefio, a las personas funcionarias administrativas a
su cargo.
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Responsable

Descripcion de la responsabilidad

Jefatura inmediata

Ademas de las responsabilidades como persona funcionaria,
cada jefatura inmediata, debera supervisar de forma directa al
equipo de trabajo a su cargo y sera responsable de:

1.

Ejecutar el proceso de gestion del desempefio, con la
totalidad de las personas funcionarias administrativas a su
cargo, de acuerdo con la metodologia de aplicacién
definida.

Comunicar la calificacion final de la evaluacion del
desempeifio, a las personas funcionarias administrativas a
su cargo.

Comunicar oportunamente a la persona superior
jerarquica, las situaciones que se presenten durante la
ejecucion del proceso de gestion del desempefio, que
limiten su debida aplicacion.

Persona funcionaria administrativa

wnN

Cumplir con el proceso de gestion del desempefio en lo que
corresponda, de acuerdo con la metodologia de aplicacion
definida.

Ejercer la autoevaluacion.

Comunicar a la jefatura inmediata o superior jerarquico, de forma
oportuna, las situaciones o incidentes que se presenten durante
el periodo de evaluacién, que afecten el cumplimiento de las
actividades laborales.

8. Vigencia de este procedimiento:

Este procedimiento rige 2 meses posterior a la fecha de su publicacién. Los instrumentos para ejecutar
la evaluacion del desempefio y para elaborar los planes de mejora de desempefio, seran anexados
previo a la entrada en vigencia de este procedimiento.

9. Disposiciones transitorias

Sobre la implementacién del proceso de gestion del desempefio para el periodo 2022:

El Programa Desarrollo de Recursos Humanos, por medio del Area Formacion y Actualizacién
del Talento Humano, ha establecido que, por Unica vez, las fases de planificacién y
seguimiento descritas en este procedimiento quedan cubiertas como parte del quehacer, de
superiores jerarquicos, jefaturas inmediatas y personas funcionarias administrativas, durante
el afio en curso.

La fase de evaluacién del desempefio para las personas funcionarias administrativas, por tnica
vez, sera aplicado en el mes de noviembre del afio 2022, en cumplimiento al Informe de
Auditoria de Caracter Especial sobre los pluses salariales otorgados en la UNA, N° DFOE-
SOC-IF-00013-2020 de la Contraloria General de la Republica.
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La evaluacion para este periodo cubre el trabajo ejecutado por las personas funcionarias
administrativas, a partir de la entrada en vigencia de este procedimiento y hasta el 31 de
octubre del presente afio, acorde con el perfil y las competencias del cargo, asi como, con el
trabajo asignado para cada persona funcionaria en el 2022.

La fase de realimentacion de resultados y elaboracion de plan de mejora se llevara a cabo a
partir de enero 2023.

Con la publicacion de este procedimiento, el Area Formacion y Actualizacion del Talento
Humano del Programa Desarrollo de Recursos Humanos, brindara la asesoria, capacitacion y
acompafamiento a superiores jerarquicos, jefaturas inmediatas y personas funcionarias
administrativas, para la aplicacion del proceso de gestion del desemperio.

10.Disposiciones derogatorias

A partir de la fecha de publicacion de este procedimiento, quedan sin efecto las siguientes
disposiciones normativas y técnicas, establecidas en materia de desempefio para el sector
administrativo:

1. Procedimiento para el Sistema de Valoracion del Desempefio Administrativo (SVDA), aprobado

mediante oficio VDES-0-1188- 2014, del 18 de julio del 2014.

2. Lineamientos del Sistema de Valoracion del Desempefio Administrativo (SVDA), aprobado
mediante oficio VDES-0-1188- 2014, del 18 de julio del 2014.

3. Reglas de proceso Sistema de Valoracién del Desempefio Administrativo (SVDA), aprobado
mediante oficio VDES-0-1188- 2014, del 18 de julio del 2014.

4. Plan Metodoldgico de Aplicacién del Sistema de Valoracién Integral del Desempefio Laboral,
elaborado por el Programa Desarrollo de Recursos Humanos en segundo semestre del periodo
20009.

11.Anexo:

Anexo No.1 Aspectos metodoldgicos del proceso de gestion del desemperio.

12.Elaboracion

Nombre completo y cargo Fecha

Elaboro6: Licda. Laura Rojas Nufiez, Profesional Analista Area Formacion y 24/02/2022
Actualizacién del Talento Humano

Elaboro6: Mag. Vanessa Rodriguez Hernandez, Profesional Analista Area 24/02/2022
Formacion y Actualizacién del Talento Humano

Elaboro: Mag. Vivian Navarro Fallas, Profesional Analista Area Formaciony | 24/02/2022
Actualizacion del Talento Humano
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13.Firmas de autorizacién

Nombre completo y cargo Firma

Reviso: | Licda. Kattia Solis Chaverri, Jefa Area
Formacion y Actualizacién de Talento Humano.

Aval6: | Licda. Paola Arguedas Chacén, Directora
Programa Desarrollo de Recursos Humanos.

Aprobé: | M.Sc. Roxana Morales Ramos, Vicerrectora de
Administracion.

14.Revision o modificacioén:

Ndmero de revision Fecha de Descripcién de la modificacion

actualizacién

SHIRLEY MARIA VENEGAS RODRIGUEZ (FIRMA)
PERSONA FISICA, CPF-01-1134-0591.

Fecha declarada: 28/02/2022 05:21:31 PM

Esta representacion visual no es fuente

de confianza. Valide siempre la firma.
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