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CAPITULO |. GENERALIDADES

1. INTRODUCCION

En cumplimiento a las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del ISSS; asi como para
lograr la mayor eficiencia en las complejas operaciones del ISSS, es preciso establecer normas
y procedimientos, los cudles sean cumplidos por los responsables de su ejecucién con la
mayor fidelidad en todo momento.

Este ha sido disefiado para ser un documento dindmico y como tal, deberd ser revisado para
su actualizacion. Las revisiones y actualizaciones podrdn ser hechas a iniciativa de los
funcionarios del Instituto y deberdn siempre conservar o mejorar la calidad, el control y la
eficiencia de los procedimientos.

Debido a que este documento serd el patrén bajo el cual operardn las dependencias del
Instituto y contra el cual serdn medidas en su eficiencia por las auditorias que se realicen, las
revisiones y enmiendas del mismo serdn permitidas solamente con la aprobacion del
Departamento de Gestion de Calidad Institucional.

Todos los cambios o adiciones que se aprueben serdn parte integrante del documento y
deberdn ser incorporados a éste en los mismos formatos del original. El Instituto tendrd asi un
documento completo y permanentemente actualizado que servird como base para sus
operaciones.

2.  USO Y ACTUALIZACION

a) Este documento normativo es de aplicaciéon interna al proceso descrito.

b) Las jefaturas deberdn mantener en buenas condiciones y poner a disposicion del personal
un ejemplar del documento para consulta y andlisis del trabajo.

c) El personal de nuevo ingreso deberd estudiar el documento como parte de su induccidn
y adiestramiento en el frabagjo.

d) Las jefaturas del Instituto podrdn proponer revisiones y enmiendas, conservando o
mejorando la calidad, el control y la eficiencia de los procesos.
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e) Posterior a las actualizaciones del documento, podrdn realizarse revisiones y enmiendas
del mismo, con la aprobacion del Departamento Gestion de Calidad Institucional,
solamente una vez al ano o si hubiere cambios que lo ameriten, o cual se deberd registrar
en la hoja de actualizaciones incluida en este documento.

f) El Departamento de Gestion de Calidad Institucional serd el responsable de enviar los
documentos oficializados al usuario a través del medio que se estime conveniente y serd
publicado en la pdgina web institucional.

3.  OBIJETIVOS DEL MANUAL

El manual ha sido disenado para lograr los objetivos siguientes:

. Servir de guia para la capacitacion y orientacién del personal involucrado en el
desarrollo de los diferentes procedimientos del Instituto, brindando los lineamientos
especificos para mantener una administracion adecuada de los servicios prestados.

. Lograr la mayor eficiencia, calidad y control en las complejas operaciones del Instituto,
ahorrando tiempo y esfuerzo en la ejecucion del trabajo, al evitar la duplicidad de
funciones dentro de los procesos.

4. MARCO LEGAL

Para la elaboracion de este manual se ha considerado el marco legal vigente en la Institucion,
el cual se detalla a contfinuacion:

e NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS PARA EL ISSS MAYO 2014
v CAPITULO PRELIMINAR REGLAMENTO DE NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO
ESPECIFICAS
o Definicién del Sistema de Control Interno Art. 2
o Objetivos del Sistema de Confrol Interno Art. 3
o Responsables del Sistema de Control Interno Art. 5
v CAPITULO Il NORMAS RELATIVAS A LAS ACTIVIDADES DE CONTROL
o Documentacioén, Actualizacion y Divulgacion de Politicas y Procedimientos Arts.
42, 43, 44, 45
o Definicidon de Politicas y Procedimientos de Autorizacion y Aprobacion Arts. 46,
47
o Definicidn de Politicas y Procedimientos sobre Diseno y Uso de Documentos y
Registros Arts. 48 y 49
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v CAPITULO V NORMAS RELATIVAS AL MONITOREO
o Monitoreo Sobre la Marcha Art. 84

5. VIGENCIA

El presente Manual de Normas y Procedimientos de “Evaluar desarrollo de Personal” entrard
en vigencia a partir de la fecha de su divulgacion y sustituye a fodos los documentos afines
que han sido elaborados previamente.

6. FICHA DEL PROCESO

FICHA TECNICA DEL PROCESO ‘

IDENTIFICACION DEL PROCESO

Nombre Evaluar Desarrollo de Personal

Objetivo Diseﬁqr, implemen_for y dar seguimiento al sistema de. !Evoluocién del Desempeno d(?l personal y clima
organizacional, a fin de respaldar el desarrollo y la gestién del recursos humano del Instituto

Alcance Desde la realizacion y distribucion hasta la consolidacién de resultados del ISSS

Dueno / Propietario | Unidad de Recursos Humanos

DESCRIPCION DEL PROCESO

Proveedor Entrada Procedimientos Salida Usuario/Cliente
— Jefaturas
- Evaluador Gestionar la Resultado de o
_ Formulario de evaluacion del Evaluacién — Comisién Mixta
— Empleado . ~
evaluacion desempeno. .,
Informe Evaluaciéon — Empleado
— Técnico de RRHH del Desempefio
— Unidad de RRHH
— Evaluador — Jefaturas
Gestionar la Resultado de
— Formulario de ‘2 Evaluacién .
- Empleado evaluacion eV(il::sriCrl]Zfs" de - Empleado Interino
_ Técnico de RRHH : Copia al Expediente
— Empleados Gesfi |
_ Formulario de estionarla Informe de resultado
- Técnico de RRHH evaluacion evoluocpn c{e clima de C"r,“" ) - Jefaturas
organizacional Organizacional
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CONTROL DEL PROCESO

Procedimiento Gestionar la evaluacion del desempefnio.

N 19 En la recepcidn de las evaluaciones fisicas en la Seccidn Evaluacion para el Desarrollo de Personal se
revisard los apartados comentarios del evaluado y del evaluador

N 26 La Seccidn Evaluacion para el Desarrollo de personal cotejara que las evaluaciones impresas recibidas
correspondan a las procesadas en el sistema de Evaluacion del Desempenio, conforme al boletin generado
por el mismo para la remisidén a archivo en los expedientes personales, a fin de requerir aquellas no enviadas
a las jefaturas y dependencias correspondientes.

N 27 La jefatura de la Seccién Evaluacién para el Desarrollo de Personal es la responsable de revisar el
contenido delinforme de resultados el proceso verificando que contenga informacién relevante, ordenada
y légica de acuerdo a lo identificado durante el proceso.

N 28 Al recibir las actas de resolucién de la Comision Mixta del Escalafén se verificard segun los establecido
N 29 El técnico de RRHH Il responsable del control de calidad de las evaluaciones digitadas que remite la
comision mixta del Escalafén, debe verificar que las calificaciones hayan sido digitas de acuerdo a lo
plasmado en las actas de resolucion de la comision Mixta.

Puntos de control

Procedimiento Gestionar la evaluacion de interinos

N 17 En la recepcion de las evaluaciones fisicas, las personas responsables revisardn los apartados: datos
del empleado, cdalificaciones, datos del evaluador y firma del empleado como lo describe Ia normativa
mds adelante.

N 20 Una vez procesadas las evaluaciones en el sistema de interinos, las personas responsables deberdn
verificar el ingreso correcto de las calificaciones como se establece en la norma mds adelante

Procedimiento Gestionar la evaluacién de clima organizacional

N 5 En los informes de clima organizacional se revisara en forma general la estructura de éste, la
caracterizacién de la muestra del estudio, los resultados obtenidos, conclusiones y anexos presentados, asi
como la redaccion general del mismo.

EVIDENCIAS DEL PROCESO

Procedimiento Gestionar la evaluacion del desempeiio.

R1 Formato de Registro de Consultas

R2 Archivo Control de Formularios

R3 Archivo Modificacién

R4 Actas de Resolucidon de Revisidon de la Comision Mixta del Escalafén

Registros — " = n n
9 Procedimiento Gestionar la evaluacion de interinos

R1 Archivo Control de Consultas, Modificaciones y Revisiones de Evaluaciéon de Interinos
R2 Archivo Control Creaciéon de Plazas

Procedimiento Gestionar la evaluacién de clima organizacional
N/A

EVIDENCIAS DEL PROCESO

Procedimiento Gestionar la evaluacion del desempeiio.
D1 Cronograma (digital)

D2 Archivo de consultas

D3 Hojas de Resultado digitales e impresas

Procedimiento Gestionar la evaluacién de interinos
D1 Evaluaciones

D2 Informe de Control de Calidad

D3 Hojas de Resultado

Documentos

Procedimiento Gestionar la evaluacién de clima organizacional
D1 Cronograma (digital)

D2 Material campana de expectativa

D3 Informe digital e impreso

COD.: MNP - A - 030 Versién: 7.0 Aprobacién: agosto de 2022 P&g. 7 de 28




NOMBRE DEL PROCESO: EVALUAR DESARROLLO DEL PERSONAL

DEPENDENCIA: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

RECURSOS MiNIMOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Recursos y Tecnologia

Tipo Responsable
Equipo informético (PC, impresora), Jefaturas, Personal de la Seccidn Evaluacién para el Desarrollo
de Personal
Aplicativo Evaluacién del Desempeio
Sistema de Control de Formularios de Evaluacién
Aplicativo de Evaluacion de Interinos
Médulo de Administracion de Clima Laboral
Personas

Jefaturas , evaluadores, trabajadores en general, Técnicos de RRHH Il de la Seccién Evaluacién para el Desarrollo de Personal,
Secretarias, Encargados de Recursos Humanos, Colaboradores de Recursos Humanos, Directores de Clinicas Comunales.

COD.: MNP - A - 030 Versién: 7.0 Aprobacién: agosto de 2022 P&g. 8 de 28




NOMBRE DEL PROCESO: EVALUAR DESARROLLO DEL PERSONAL

DEPENDENCIA: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

CAPITULO Il. CONTENIDO DEL MANUAL

1. NORMAS GENERALES

1. La Seccion Evaluacion para el Desarrollo de Personal del Departamento Desarrollo
Humano, es la entidad Técnica Administrativa responsable del diseno e implementacion,
de la Evaluacién del Desempeno de los frabajadores del Instituto, Evaluacion de Interinos
y la Evaluacion del Clima Organizacional.

2. Todos los evaluadores y trabajadores deberdn desarrollar los procedimientos de la
Evaluacion del Desempeno, Evaluacidon de Interinos y la Evaluacion del Clima
Organizacional conforme a la presente normativa y lineamientos brindados para los

mismos.

3. Todos aquellos casos que no se apeguen a la presente normativa serdn sometidos a
opinién técnica en relacién a los lineamientos o juridica para resolver el caso.

2. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS INCLUIDOS

e Gestionar la evaluacion del desempeno.
e Gestionarla evaluaciéon de interinos.
e Gestionarla evaluacion de clima organizacional.
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2.1 GESTIONAR LA EVALUACION DEL DESEMPENO

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

1.

El periodo de evaluacion serd de un ano, comprendido del primero de enero al treinta y
uno de diciembre, realizindose la evaluacion de éste, en enero del siguiente ano segun
lo establecido en el Contrato Colectivo vigente

Son sujetos de evaluacién los trabajadores nombrados en forma permanente en el mes de
enero que hayan laborado al menos noventa dias del periodo de evaluacién, debiendo
estar activos al menos un dia del mes en que se realiza la evaluacion.

Estan facultados para realizar la evaluacion del desempeno, todas las jefaturas y las
personas que supervisan el desempeno de los trabajadores y que su nombramiento esté
incluido en el "Catdlogo de Puestos Autorizados para Evaluar' los cuales serdn identificados
como “Evaluador”, debiendo avalar con su firma y sello dicha evaluacion. En los casos
que la persona autorizada para evaluar no posea la categoria de jefatura utilizard el sello
del drea correspondiente.

Las personas encargadas de supervisar y que se encuentren en el catdlogo mencionado
en el numeral anterior, deberdn evaluar el desempeno de cada trabajador,
correspondiéndole a quien se encuentre en ese cargo al momento de realizar la
evaluacion. Si éste tiene poco tiempo en dicha funcién, deberd apoyarse de los recursos
y elementos que considere necesarios para hacerla; en estos casos también pueden
redlizar la evaluacion la jefatura inmediata superior del drea en que se encuentre
nombrado el trabajador.

Enlos casos en que no haya jefatura o evaluador nombrado segun el Catdlogo de Puestos
Autorizados para Evaluar, le corresponde al jefe inmediato superior evaluar, apoydndose
en el récord y andlisis del expediente del trabajador.

Todos los evaluadores deben supervisar y llevar control del desempeno de los frabajadores
a su cargo, asi como brindar retroalimentacion oportuna del mismo a fin de contar con los
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elementos de apoyo necesarios pararealizar la evaluacion al finalizar el periodo, pudiendo
hacer uso del formulario de “Registro de Hechos Relevantes de Desempeno”

7. Los trabajadores serdn evaluados en el puesto que desempenen al mes de diciembre
siempre y cuando hayan laborado continuamente, como minimo fres meses a partir del
mes de octubre; caso confrario serdn evaluados en el puesto donde hayan laborado el
mayor tiempo del periodo evaluado. Los casos en que no pueda aplicarse esta norma,
serd la Seccion Evaluaciéon para el Desarrollo de Personal la que defina en qué puesto y
en qué drea serd evaluado el frabajador.

8. Para los trabajadores que posean nombramiento en mds de una plaza, se realizard una
evaluacion por cada una de ellas, debiendo estar activos en las plazas al menos un dia
en el mes de enero y que cumplan con el tiempo minimo laborado en cada una de ellas.

9. Deberdan realizar una sola evaluacion a aquellos trabajadores que posean mds de una
plaza activa a enero, siempre y cuando las laboren en la misma dependencia, en el mismo
puesto segun nombramiento y que sean supervisadas por la misma jefatura sino aplicar
norma anterior.

10. Todos los evaluadores deberdn valorar objetivamente el desempeno del personal a su
cargo, tomando en cuenta el tiempo efectivamente laborado durante el periodo, sujeto
de evaluacién, debiendo ser coherentes con el comportamiento del trabajador, asi como
con las acciones que apliquen a éste.

11. El evaluador deberd informar las calificaciones otorgadas a cada trabajador a su cargo,
explicando el porqué de éstas, asi como también deberd informar la nota de su
evaluacion.

12. Los evaluadores deben redlizar las evaluaciones en el mes de enero, incluyendo las del
personal que se encuentre ausente en dicho mes ya sea por vacaciones o licencias
(permisos personales, incapacidades y otros de fuerza mayor), debiendo indicar en el
sistema la ausencia del empleado vy seleccionar el motivo de ésta ausencia; siempre que
cumpla con el fiempo minimo para ser evaluado.
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13. Los frabajadores evaluados en el mes de enero en ausencia, podrdn conocer su
evaluacion en la Seccion Evaluacion para el Desarrollo de Personal, durante los 15 dias
calendario posterior a la fecha establecida para la remision de las evaluaciones fisicas por
parte de las dependencias, después de esa fecha todas serdn remitidas para archivo en
el expediente personal de cada empleado, y cualquier reclamo posterior no procederd.

14. Cuando un trabajador no esté de acuerdo con la Evaluacion del Desempeno que su
evaluador le realiza, tiene el derecho de solicitar la revision a traves de la Comision Mixta
del Escalafon. Este derecho debe hacerlo valer en el formulario, en el momento que se le
dé a conocer la forma en que fue valorado su desempeno, de lo contrario cualquier
reclamo posterior no procederd, haya firmado o no de enterado la evaluacion.

15. En los casos que el trabajador no quiera firmar de enterado la evaluacion, el evaluador
deberd indicar en el sistema el motivo por el cual no firmé la evaluacion.

16. Es responsabilidad del evaluador realizar la evaluacion de sus colaboradores en el Sistema
de Evaluacién del Desempeno y verificar que lo digitado esté conforme a la evaluacion
impresa tomando en consideracion las indicaciones establecidas para ello.

17. La cdlificacion de las Competencias y Funciones Principales realizada a los trabajadores
es responsabilidad del evaluador.

18. Los Directores o Areas de Recursos Humanos deberdn consolidar y remitir las evaluaciones
en el tiempo establecido a la Seccién Evaluacién para el Desarrollo de Personal, de
acuerdo a los lineamientos brindados por dicha Seccién.

19. En la recepcion de las evaluaciones fisicas en la Seccidn Evaluacion para el Desarrollo de
Personal se revisard los apartados comentarios del evaluado y del evaluador de la
siguiente forma:

e Apartado comentarios del Evaluado: no debe de existir tachaduras o enmendaduras
en las preguntas, solo debe haber una marca en una de las opciones de las preguntas,
si el frabajador marco estar de acuerdo con la evaluacion no debe haber marcado la
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20.

21.

22.

23.

24.

opcidén de revision por la Comision Mixta del Escalafén. Estos errores solo serdn
permitidos si el empleado avala las correcciones en el mismo formulario con su firma.

e Apartados comentarios del Evaluador: Se debe verificar que este la firma y sello del
personal establecido en el "Catdlogo de Puestos Autorizados para Evaluar”, el sello
debe ser institucional, solo puede haber plasmada una sola firma. Si no se cumplen
estas condiciones se devolverd la evaluaciéon para completar, corregir o se anulard
segun sea el caso.

La Unica dependencia facultada para anular evaluaciones es la Seccidon Evaluacion para
el Desarrollo de Personal, cuando el caso lo requiera, para lo cual los evaluadores y/o
encargados del proceso en las dependencias involucradas deberdn enviar las
evaluaciones fisicas a la Seccién Evaluacion para el Desarrollo de Personal y proporcionar
el apoyo requerido.

Es responsabilidad del Director, Jefes de Dependencias o Areas de Recursos Humanos
brindar la hoja de resultado de evaluacion del desempeno a los trabajadores que la
requieran.

La Seccion Evaluacion para el Desarrollo de Personal, deberd remitir a la Comision Mixta
del Escalafén, en el mes de marzo todos los casos de las evaluaciones que requieren de
su infervencion.

La Seccién Evaluacion para el Desarrollo de Personal recibird de la Comision Mixta del
Escalafén un consolidado mensual de los casos resueltos de evaluaciones del desempeno
que solicitaron de su intervencién, a mds tardar la Ultima semana de cada mes. Se
establece como fecha limite la Ultima semana del mes de julio para completar la totalidad
de casos.

Las evaluaciones de los trabajadores que soliciten revision de la misma a fravés de la
Comisidon Mixta del Escalafén, serdn modificadas, si procede, hasta recibir las actas de
resolucioén respectivas.
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25. Aquellos trabajadores que solicitaron revision de sus calificaciones a tfravés de la Comision
Mixta del Escalafén y desistan de dicha accidn, podrdn solicitarlo por escrito a la Seccidén
Evaluacion para el Desarrollo de Personal; mientras los casos de estas evaluaciones se
encuenfren en poder de esta seccidon, caso contrario deberdn solicitarlo a la Comision
Mixta del Escalafon, quien deberd notificarlo para los frdmites subsecuentes.

26.La Seccién Evaluacion para el Desarrollo de personal cotejara que las evaluaciones
impresas recibidas de las dependencias correspondan a las procesadas en el sistema de
Evaluacion del Desempeno, conforme al boletin generado por el mismo para la remision
a archivo en los expedientes personales, a fin de requerir aquellas no enviadas a las
jefaturas y dependencias correspondientes.

27. La jefatura de la Seccién Evaluacion para el Desarrollo de Personal es la responsable de
revisar el contenido del informe de resultados el proceso verificando que contenga
informacion relevante, ordenada y légica de acuerdo a lo identificado durante el
proceso.

28. Al recibir las actas de resolucidon de la Comision Mixta del Escalafén se verificard lo
siguiente:

e Que las actas de resolucion enviadas por la Comision Mixta del Escalafén
correspondan a los casos remitidos.

e Que las actas estén firmadas por el evaluador correspondiente. Si este difiere al que
evalud, debe establecerse el motivo dentro de ésta.

e Todo lo que contenga el acta deberd estar plasmado en la hoja de revision de la
evaluacién: cambios realizados en las calificaciones, sello y firma del evaluador en
cada modificacién.

e El acta debe de estar firmada por todos los participantes, y de no ser asi que esté
justificada la falta de firma en ésta.

29. El técnico de RRHH Il responsable del control de calidad de las evaluaciones digitadas que
remite la Comision Mixta del Escalafdn, debe verificar que las calificaciones hayan sido
digitas de acuerdo a lo plasmado en las actas de resolucién de la Comisidn Mixta.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: GESTIONAR LA EVALUACION DEL DESEMPENO
Elabora cronograma
TECNICO DE de actividades a Solicita la base de
RECURSOS ejecutar durante el ———— | datos del personal
HUMANOS II proceso de evaluacién ISSS
del desempefio (D1)
JEFATURA
SECCION
EVALUACION Seccion
PARA EL Revisa y aprueba Administracion de
DESARROLLO DEL cronograma de Informacién de
PERSONAL/ actividades Personal
TECNICO DE 1/
RECURSOS
HUMANS I
Atiende consultas Atiende solicitudes de
) Modifica y depura la Carga esta relamonada(ljs al modificaciones en el
TECNICO DE base de datos como informacién al Sistema evalﬁg)ccigrfoanilliza Sistemade
RECURSOS insumo para generar ———p»| i . : L i [ Evaluacion del
; de Evaluacion del inconsistencias y deja o
HUMANOS II listados qel personal Desempefio. constancia en formato I_Desgmpeno
que seraevaluado designado para ello registrandolas en
D2 archivo de control R1
PERSONAL Reallze:r t_avtaluaclljor:es
ENCARGADO DE e”pz rssgsn‘;miee 3
EVALUAR .
supervisa
No '
Punto de Control N. 19
Recibe las
TECNICO DE Revisa que el P! cvaluaciones de las
RECURSOS ¢Inconsistencias? “Cor%%ﬁtziarioqs del [ dependencias
HUMANOS I Evaluado® y “Datos del asignadas con boletin
Evaluador” esten i
completos, de acuerdo de remision.
a lo establecido
Si Pag. 1de 3

1/ Prepara y envia base de datos de personal conforme a solicitud
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NOMBRE DEL PROCESO: EVALUAR DESARROLLO DEL PERSONAL
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PROCEDIMIENTO: GESTIONAR LA EVALUACION DEL DESEMPERNO

TECNICO DE
RECURSOS
HUMANOS I

TECNICO DE
RECURSOS
HUMANOS I

TECNICO DE
RECURSOS
HUMANOS II

TECNICO DE
RECURSOS
HUMANOS Il

TECNICO DE

RECURSOS

HUMANOS II
(ADMINISTRADOR
DE APLICATIVOS)

Punto de Control N 19

Clasifican segun
detalle
1/

Remitir copia del
boletin de remision
firmado y se archivan
los documentos
correspondientes.

———P»]

Registrar en Archivo
de Control de
Formularios de
Evaluacion las
evaluaciones, con
solicitud de revision a
través de la Comision
Mixta del Escalafén,
anuladas (R2)

Registra evaluaciones
con inconsistencias a
devolver y elaborar
nota de dévolucion,
remitiéndolas a las
dependencias,
archivando los
documentos
correspondientes (R3)

Dependencias

Punto de Control N 26

Verificar evaluaciones
contra listados de
remision, si no estan
completas se gestiona
con dependencia su
remision.

Imprime listados de
remision.

Remite listado y
evaluaciones a
archivo de
expedientes
personales

Consoliday ordena
evaluaciones
alfanuméricamente a
nivel institucional.

Genera hojas de
resultado del sistema
por cada Dependencia
y remite archivo
generado en el
sistema por correo
electrénico acada
Dependencia (D3)

Archiva listado de
remision firmado.

—>

Solicita informacion
estadistica al Tecnico
Administrador de
Aplicativos.

Generay prepara
informacion
estadistica del
proceso de Evaluacion
del Desempefio y la
traslada al Técnico de
Recursos Humanos I
responsable de
elaborar el informe.

Pag. 2 de 3

1/ Evaluaciones recibidas conforme a lo establecido; Sin firma del evaluado; Evaluaciones para revision de calificaciones a través de la Comision Mixta del
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NOMBRE DEL PROCESO: EVALUAR DESARROLLO DEL PERSONAL
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PROCEDIMIENTO: GESTIONAR LA EVALUACION DEL DESEMPENO

TECNICO DE
RECURSOS
HUMANOS II

JEFATURA
SECCION
EVALUACION
PARA EL
DESARROLLO DEL
PERSONAL /
JEFATURA
DEPARTAMENTO
DESARROLLO DEL
RECURSO
HUMANO

TECNICO DE
RECURSOS
HUMANOS II

TECNICO DE
RECURSOS
HUMANOS II

RESPONSABLE DE
CONTROL DE
CALIDAD

contra evaluaciones
fisicas, si no coinciden
se efectlia laaccion
que corresponda;
caso contrario
fotocopia

evaluaciones y

elabora memorando

de remision.

Imprime del Sistema
e Evaluacion de
Degempeﬁo eII listado

e personal que
> solicitg 'revisiénqde su [P
evaluacion a través de
la Comisi6én Mixta del
Escalaf6n.

Presenta informe
preliminar a jefatura
de Seccion
Supervision y
Evaluacion de'la
Gestion para su
revision.

Elabora informe
preliminar del proceso
de Evaluacion del >
Desempefio.

Punto de Control N. 27

Revisan Informe de
Resultados del Fi
proceso de evaluacion in
y lo remiten a jefatura
de Unidad de
Recursos Humanos.

Se modifican
evaluaciones en
Sistema de
Evaluacion del
Desempefio siempre |«@—N
que el acta de
resolucion presente
cambios en las
calificaciones.

Punto de Control N 28

Recibe y revisa
evaluaciones con Sus |-
actas de resolucion.

¢Inconsistencias?

Comisién Mixta

Imprime lista de
verificacion para
control de calidad, y
entrega a
Responsable de
Control de Calidad.

Punto de Control N. 29

Efectda control de
calidad de la
informacion

procesada, verificando

que la informacion del
acta de resolucion

__coincida con lo
digitado en el Sistema

Imprime nueva
evaluacion por
empleado en los
casos que hubo
modificacion de
calificaciones
plasmadas en acta de
resolucion.

Remite al archivo de
expediente personal
evaluaciones de
personal que solicitd
revision de la
Comisién Mixta del
Escalafén con sus

respectivos atestados
(R4)

Archiva acuse de
recibido, copia de
evaluaciones y sus
respectivos atestados
y elabora Informe de
Evaluaciones con
Revision de Comision
Mixta del Escalafén
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DEPENDENCIA: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

2.2 GESTIONAR LA EVALUACION DE INTERINOS.

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

La ejecucion del proceso de Evaluacion de Interinos es responsabilidad del drea de
Recursos Humanos de los centros de atencion o de la Administracion de éstos, en aquellos
donde no se cuenta con dicha drea. Asimismo, en las dependencias administrativas, la
jefatura de Unidad o Division designard la responsabilidad de la ejecuciéon del mismo.

La Seccion Evaluacion para el Desarrollo de Personal, serd la responsable del
procesamiento de las evaluaciones del personal nombrado en la Direccidon General,
Secretaria General, Subdireccién de Salud, Subdireccion logistica y Subdirecciéon
Administrativa, Departamento Seguridad Institucional y Unidad de Recursos Humanos.

La Jefatura responsable del proceso de Evaluacion de Interinos deberd designar el
personal que realice las funciones de digitaciéon y control de calidad dentro del mismo.

Las personas responsables de ejecutar el proceso de Evaluacion de Interinos, deberdn
mantener actualizada y precisa la informacién del mismo, manejandola en forma integral
y confidencial.

La jefatura del drea responsable del proceso de Evaluacion de Interinos deberd notificar
a la Seccion Evaluacion para el Desarrollo de Personal, cualquier cambio en las personas
responsables de la ejecucion del procedimiento de Evaluacion de Interinos y facilitarle la
induccion respectiva al nuevo encargado.

Estdn facultados para realizar la evaluacion de interinos, todas las jefaturas y las personas
que supervisan el desempeno de los trabajadores y que su nombramiento esté incluido
en el "Catdlogo de Puestos Autorizados para Evaluar' los cuales serdn identificados como
“Evaluador”, debiendo avalar con su firma vy sello dicha evaluacién. En los casos que la
persona autorizada para evaluar no posea la categoria de jefatura utilizard el sello del
drea correspondiente.

La cadlificacion y el resultado de la evaluacion readlizada a los empleados es
responsabilidad del evaluador.
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DEPENDENCIA: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

8 Esresponsabilidad del evaluador completar y/o verificar que se complete en el formulario
los datos generales del empleado, calificaciones y datos del evaluador, tomando en
consideracion las indicaciones establecidas para ello.

9 Los empleados interinos deben ser evaluados oportunamente en presencia antes de
finalizar cada interinato que realicen, a fin de utilizar los resultados para definir si son
procedentes los nombramientos subsecuentes del trabajador.

10 Enlos casos que por finalizacién del ano fiscal se fracciona un nombramiento interino, se
considerard como un mismo interinato para efectos de la evaluacion.

11 No serdn sujetos de la Evaluacién de Interinos los empleados que posean una plaza
permanente en el Instituto y efectlen un interinato con el mismo nombramiento en la
dependencia donde laboran. Se exceptuan los casos en que dicho inferinato se realice
en otra dependencia.

12 Aqguellos empleados que posean mds de una plaza intering, se realizard una evaluacion
por cada plaza en las cuales se encuentren nombrados. Se exceptuan los empleados que
posean mds de una plaza en la misma dependencia, con el mismo nombramiento, que
sean supervisadas por la misma jefatura y cuyo periodo de nombramiento sea el mismo;
para tal caso se evaluard en un sélo formulario, especificando en el mismo el total de
horas evaluadas.

13 Es responsabilidad de los evaluadores valorar objetivamente al empleado interino, asi
como hacer buen uso de los formularios, a fin de evitar el desperdicio de recursos.

14 Los formularios de la Evaluacion de Interinos deberdn tener el sello del drea encargada
de la ejecucién del mismo en la esquina superior izquierda en tinta azul.

15 Cuando una evaluacion no cuente con firma de enterado del empleado interino, deberd
indicarse por escrito los motivos de la ausencia de la misma, anexando la nota a la
evaluacion.

16 Es responsabilidad de los evaluadores desarrollar la Evaluacién de Interinos conforme a
esta normativa.
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17 En la recepcidn de las evaluaciones fisicas, las personas responsables revisardn los
apartados: datos del empleado, calificaciones, datos del evaluador y firma del
empleado de la siguiente forma:

e Datos del Evaluado: debe contener al menos el primer nombre y apellido del
trabajador, suniUmero de empleado, cargo y horas en las que fue nombrado, nombre
de la dependencia donde realiza el interinato y el periodo del interinato realizado.
Serdn permitidas enmendaduras, siempre que se encuentre legible la informacion.

e Cdlificaciones: todos los comportamientos de desempeno deben estar calificados en
tinta, no debe de existir tachaduras o enmendaduras, solo debe marcar en una de
las opciones de la escala.

e Datos del Evaluador: deben estar al menos el primer nombre y apellido del evaluador,
numero de empleado, su firma y sello institucional, solo puede haber una firma
plasmada. Si no se cumplen estas condiciones se devolverd la evaluacion para
completar, corregir o se anulard segun sea el caso.

e Firmay fecha de enterado del interino evaluado, si no lleva firma, debe estar anexa
nota indicando la razdn de la ausencia de esta.

18 No se permitird la correccion ni devolucion de evaluaciones una vez hayan ingresado al
drea encargada, salvo que internamente se identifique en ella cualquier inconsistencia
que asi lo amerite. Las dreas responsables del proceso de Evaluacion de Interinos son las
Unicas facultadas para la anulacion de formularios de Evaluacion.

19 En los Hospitales y Unidades Médicas, los evaluadores que necesiten anular formularios
deberdn solicitar dicha anulacidon al drea encargada del proceso, remitiendo el
formulario correspondiente para determinar si es procedente la anulacién, de acuerdo a
los lineamientos establecidos por la Seccidn Evaluacién para el Desarrollo de Personall.

20 Una vez procesadas las evaluaciones en el sistema de interinos, las personas responsables
deberdn verificar el ingreso correcto de las calificaciones, debiendo:

e Imprimir del sistema el reporte “Listado de Verificacion” seleccionando los filfros seguin
lo necesite.

e Confrontar las evaluaciones fisicas con lo detallado en el listado de verificacion, es
decir como se digité, dejando constancia de ello.

e Siencuentra discrepancias deberd corregir en el sistema.
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Se exceptuardn los casos en los que sélo se procese una evaluacion, donde el
confrontamiento de la evaluacién fisica podrd ser contra pantalla o vista previa de
impresion.

21 Las dreas encargadas del Proceso de Evaluacion de Interinos, deberdn remitir las
evaluaciones con su hoja de resultados al archivo de expedientes personales de la Unidad
de RRHH, dentro de los primeros diez dias hdbiles de cada mes; asi como un informe con
los resultados de los interinos al responsable de la bolsa local de acuerdo a los
lineamientos establecidos por la misma. Se exceptiuan los casos en que se requiera el
resultado para un nombramiento subsecuente, debiéndose remitir éste oportunamente.

22 Las dreas encargadas de procesar las evaluaciones deberdn informar los resultados de
las evaluaciones realizadas en la dependencia a los evaluadores y entregar hoja de
resultados al empleado evaluado.

23 Es competencia de las dreas encargadas del proceso de evaluacion de interinos,
consultar las calificaciones de las evaluaciones de interinos de los empleados a nombrar
y establecer la accién derivada a aplicar, e informar a las jefaturas que correspondan, 1os
nombres y resultados del personal interino condicionado y/o que debe ser excluido de la
bolsa de trabajo; tomando en cuenta tanto los resultados locales como los institucionales.
(ver anexo N°1)

24 Es responsabilidad de las jefaturas verificar las calificaciones de las evaluaciones de
interinos y las acciones derivadas a aplicar antes de realizar un nuevo nombramiento,
pudiendo consultar las mismas en el sitio web establecido para ello, a las dreas
encargadas de las evaluaciones o en la Seccién Evaluacion para el Desarrollo de
Personal. (ver anexo N°1)

25 Cada drea encargada del proceso de Evaluacion de Interinos y evaluadores serdn
responsables ante entes fiscalizadores de la administracion y ejecucién del mismo.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: GESTIONAR LA EVALUACION DE INTERINOS
TREEC(;\‘LIJE(S)(I)DSE Distribuye formularios
HUMANOS Il/ de evaluacion de
ENCARGADO DE Inicio interinos segin
PROCESAR interinatos asignados
EVALUACIONES G
I
Y
h L?]s evaluacioneds
) - echas son enviadas Corrige inconsistencia
PERSONAL Realiza evaluacion del al encargado de enco%trada y reenvia
ENCARGADO DE personal interino - procesar las | formulario
correspondiente evaluaciones o a
EVALUAR P técnico de RRHH I, (D2)
segun corresponda
______________________________________________ S — e ]
A
TECNICO DE Punto de Control N. 17
RECURSOS Recibe yrevisa las |- .
HUMANOS I/ evaluaciones de ¢Formulario con No-p» '”grg\s,;facs:;?; e
ENCARGADO DE interino inconsistencia? Interinos
PROCESAR (R1)
EVALUACION
TECNICO DE -
RECURSOS ol
evaluaciones de .
HUMANGOS II/ ] . . ¢Estaenel
ENCARGADO DE > ';tg::gfaergpe(') ;f‘:gr‘: +—si sistema?
ET/i?SE\?;\ORN control de calidad
No
Realiza modificacion Verifica en sistema de Recibe salicitud para
TECNICO DE de centro de costo lgsi ¢Estaenel interinos el olos | agregar periodo(s) de
RECURSOS cuando aplica u otras sistema? interinatos solicitados B interinato(s) en el
HUMANOS Il modificaciones sistema
No-
Y
[ LClena regsios de |
No esta periodo en el conéro_l de anterlngtos
TECNICO DE sistema: Busca . a 'cc'gﬂé‘m?gs? ©
nombramiento en Agrega periodo (s) de modificaciones
HUMANOS 1 sitera de RRHH > merinato s) n e | erplones ealinies,
S sistema de interinos d del céntro
(SIRIH) y si no tiene e procestar el cen
incoveniente ds%I%:i‘%gﬁltgr.1
(R2)
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PROCEDIMIENTO: GESTIONAR LA EVALUACION DE INTERINOS

Punto de Control N. 20

TECNICO DE -
RECURSOS _ N Realiza control de
HUMANOS II/ No clncqn;lstv_epcm en calidad de informacion
digitacion? digitada contra
ENCARGADO DE formularios de
CONTROL DE evaluacion de
CALIDAD EN interinos (R2)
CENTRO DE
ATENCION Si
Genera hojas de
TECNICO DE resultados en el Corrige inconsistencia
RECURSOS sistema y envia a control de
HUMANOS II/ correspondiente calidad
ENCARGADO DE (D3)
PROCESAR
EVALUACION
A 4
TECNICO DE Entrega una copia de Envia formularios con
RECURSOS > X
la hoja de resultados o | hoja de resultados al .
HUMANOS 11/ al empleado interino v expediente de Fin
ENCARGADO DE evaluado personal Institucional
PROCESAR
EVALUACION
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2.3 GESTIONAR LA EVALUACION DE CLIMA ORGANIZACIONAL.

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Se readlizardn diagndsticos de Clima Organizacional a solicitud de las autoridades o
jefaturas de las dependencias del Instituto, o cuando la Unidad de Recursos Humanos lo
considere necesario.

2. Esresponsabilidad de las autoridades de las dependencias informar a todo el personal que
participard en el estudio, a fin de facilitar la recopilacién de la informacion.

3. El personal que participe en el diagndstico manejard la informacion que se obtenga en
forma confidencial.

4. Es competencia de la Seccién Evaluaciéon para el Desarrollo de Personal presentar los
Informes Diagndsticos de Clima Organizacional a las jefaturas y autoridades de las dreas o
dependencias estudiadas.

5. Enlos informes de clima organizacional se revisard en forma general la estructura de éste,
la caracterizaciéon de la muestra del estudio, los resultados obtfenidos, conclusiones y
anexos presentados, asi como la redaccién general del mismo.

6. Laimplementacion de acciones o planes que respondan a la mejora de los elementos del
clima de las dependencias o dreas, serd responsabilidad de las autoridades de las
dependencias estudiadas.

7. La Seccidén Evaluacion para el Desarrollo de Personal remitird los Informes Diagndsticos de
Clima Organizacional realizados, a la Seccién Bienestar Laboral para el seguimiento y/o
definicion e implementacion de acciones cuando asi le corresponda.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: GESTIONAR LA EVALUACION DE CLIMA ORGANIZACIONAL
Solicita Ta base de
Elzbora _crgnggrama datos del personal a
. e actividades a participar en el estudio i
TECNICO DE Ny N Recibe base de datos
ejecutar durante el local o institucional, al =
RECURSOS proceso de evaluacion 4reaencargadade [ | y es;abllece el t?mano 1
HUMANOS I de Clima .administ.rar la e la muestra
Organizacional (D1) informacion de
personal
Y A
JEFATURA
EV?AEL?J(;\ISI'\(")N Coordina conla
PARA EL Unidad de Revisa y valida Revisa y aprueba Seccion
Comunicacionesla | material para cronograma de w | Administracion de
DESARRS%L LO FEL divulgaciondela [ campafia de - actividades. g Informacion de
PERSONAL, campafia de expectativa Personal
TECNICO DE expectativa
RECURSOS
HUMANO Il
\
Habilita el Sistema
Informéatico de Clima Elabora material para .
3 Notifica a Organizacional para el campafa de actS:I;lzlzaetl)aS?;gma
TECNICO DE dependencia (s) del P llenado de la encuesta expectativa (aplica [ o g
RECURSOS . " . - Informético de Clima
estudio a realizar en linea por parte de para estudios Organizacional
HUMANOS I los participantes del institucionales) (D2) 9
estudio
A
Atiende consultas Analiza resultados,
Realiza relacionadas al Genera del Sistema elabora informes
TECNICO DE modificaciones a roceso de llenado Informético de Clima diagndsticos y los
RECURSOS informes, si las |— ?no dificaciones de I.’Z P Organizacional los P envia a jefaturade
HUMANOS II hubiere, y remite para encuesta de Sistema resultados, Seccion Evaluacion
visto bueno Clima Organizacional estadisticos y reportes para el Desarrollo de
9 Personal
JEFATURA Y
SECCION Punto de Control N 5
EVALUACION Revisa informes
PARA EL diagnosticos y
DESARROLLO DEL devuelve para
PERSONAL/ correccion, si las
TECNICO DE hubiere
RECURSOS
HUMANO II
Y
Remite informes a la
JEFATURA Presenta resultados a Seccién Bienestar
SECCION . . Laboral para el
EVALUACION Otorga visto bueno a . dependemlgs 0 areas . seguimiento y/o .
; P enestudioyala - L Ein
PARA EL informes administracion ~ definicion e
DESARROLLO DEL superior implementacién de
PERSONAL p acciones cuando asi
le corresponda (D3)
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1. ANEXO
Anéxo N° 1. Tabla de acciones derivadas
NIVEL CALFICAGION ACCION DERIVADA!
Excelente 9.00-10.00 | Continuidad del empleado interino en la bolsa
de ftrabgjo, pudiendo optar por un nuevo
nombramiento.

Muy Bueno 8.00 - 8.99 Continuidad del empleado interino en la bolsa
de ftrabgjo pudiendo optar por un nuevo
nombramiento.

Bueno 7.00-7.99 Con dos evaluaciones consecutivas con este
resultado, quedara condicionada su
continuidad en la bolsa de frabgjo, indicando la
necesidad de mejorar su desempeno y obtener
un resulfado minimo de “Muy Bueno” en la
siguiente evaluacién, asi como en las
evaluaciones consecutivas, indistintamente de
donde se redlice el interinato y en los puestos
que haya sido nombrado.

Si el empleado no supera la condicién no podra
ser nombrado en el mismo puesto en ninguna
dependencia del Instituto.

Regular 5.00 - 6.99 Con una evaluacién con este resuttado, podra
ser nombrado en otra drea o dependencia y
condicionado @ mejorar su desempeno y
obtener un resultado minimo de "Bueno” en la
sigulente evaluacién y un resultado minimo de
*Muy Bueno”, en las subsecuentes,
independientemente los puestos en que haya
sido nombrado.

Si no existiera la posibilidad de ser nombrado en
un drea o dependencia diferente podrd ser
nombrado en el mismo lugar.

Si el empleado no supera la condicién no podra
ser nombrado en el mismo puesto en ninguna
dependencia del Instituto.

Deficiente 0.00 -4.99 Con una evaluacién con éste resultado el
empleado no podrd optar a un nuevo
nombramiento en ninguna dependencia del
Instituto, independientemente del cargo y de
donde haya redlizado el interinato.

1 Acciones derivadas propuestas porla Unidad de Recursos Humanos v autorizadas porla
Subdireccidn de Salud
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2. REGISTRO DE ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS

CREACION DEL DOCUMENTO:

VERSION 7.0

Solicitado por

Elaborado por

Aprobado por

Lic. Yanira Calderon

Consultora Kronos

Lic. Yanira Calderon.

Fecha: Enero 2003

Fecha: Enero 2003

Fecha: Enero 2003

REGISTROS DE ACTUALIZACIONES:

Fecha: Agosto 2007

Fecha: Agosto 2007

Fecha: Agosto 2007

Solicitado por Elaborado por Aprobado por VERSION
Lic. Ana Vilma . . . Lic. Ana Vilma
. ; Lic. Ricardo Trujillo . .

Pereira de Ruiz Pereira de Ruiz 1.0

Fecha: Octubre 2006 Fecha: Noviembre 2006 Fecha: Diciembre 2006
MODIFICACION: Actualizacién de normas y procedimientos de la Seccién Supervisién y Evaluacion de la Gestidon

Solicitado por Elaborado por Aprobado por VERSION

Lie. /.Ano V|Img Lic. Ricardo Trujillo Lic. Zuima de Sdnchez

Pereira de Ruiz 20

MODIFICACION: Se modificaron los procedimientos de la evaluacién al mérito personal y se eliminaron los procesos DIVULGACION
DE REGLAMENTOS Y NORMATIVAS DE RECURSOS HUMANOS Y VERIFICACION DE LA GESTION DE RECURSOS HUMANOS.

Fecha: Febrero 2009

Fecha: Marzo 2009

Fecha: Marzo 2009

Solicitado por Elaborado por Autorizado por VERSION
Lie. Ano V”m(.] Lic. Ricardo Trujillo Ing. Xenia Menijivar
Pereira de Ruiz 3.0

el proceso evaluacién de interinos.

MODIFICACION: Se modificaron los procedimientos de la evaluacién al mérito personal, plan de rotacién de personal y se agregd
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Solicitado por Elaborado por Avutorizado por VERSION
Lic. Ano V|Img Ing. Efrain Orantes Ing. Xenia Menjivar
Pereira de Ruiz 4.0
Fecha: Marzo 2010 Fecha: Agosto 2010 Fecha: Agosto 2010
MODIFICACION: Actualizacién de Normas y Procedimientos debido a cambios en la estructura organizativa.
Solicitado por Elaborado por Avutorizado por VERSION
Ing. Xenia Menjivar Ing. Carlos Vdsquez Lic. Indalecio Funes
5.0

Fecha: Junio 2013

Fecha: Septiembre 2014

Fecha: Septiembre 2014

MODIFICACION: Actualizacién de normas y procedimientos debido a cambios en la estructura organizativa acorde a lo establecido

en Acuerdo de Consejo Directivo #2012-1638.NOV.

Solicitado por

Elaborado por

Avutorizado por

VERSION

Lic. Indalecio Funes

Lic. Ricardo Truijillo

Lic. Indalecio Funes

Fecha: Octubre 2019

Fecha: Octubre 2019

Fecha: Noviembre 2019

6.0

MODIFICACION: Actualizacién de normas y procedimientos debido a cambios en la evaluacién al desempefio del personal.

Solicitado por

Elaborado por

Avutorizado por

VERSION

Lic. Indalecio Funes

Ing. Ricardo Corado

Lic. Indalecio Funes

Fecha: Agosto 2022

Fecha: Agosto 2022

Fecha: Agosto 2022

7.0

MODIFICACION: Actualizacién de normas y procedimientos debido a cambios en la evaluacién al desempefio del personal.
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