
RESPUESTA SAi 168-2018 

1. Detalle el procedimiento institucional para la contrataclon de nuevo personal y listado de 
los reglamentos o politicas que lo regulan. Esta informaci6n se encuentra disponible en el 
portal de transparencia de este ministerio, el cual sugerimos consultar. 

2. Cuenta la instituci6n con descriptores de puesto? En caso de contar con esta 
documentaci6n, proporcionar listado de los mismos y fecha de elaboraci6n. 

Actualmente desde el Departamento de Selecci6n y Desarrollo de Personal, de Recursos Humanos se 
ha iniciado desde el mes de junio de 2018, el proceso de revision y actualizaci6n de los descriptores de 
puestos de las diferentes unidades organizativas en la sede ministerial y las representaciones en el 
exterior. Esto a efecto de consolidar el Manual lnstitucional de Descriptores de Puestos que sera 
autorizado por la maxima autoridad de la lnstituci6n. 

3. Numero de empleados que trabajan en la instituci6n por tipo de cargo (Nivel tecnico, 
administrativo, directivo/gerencial, servicios generales, etc.) desagregado por sexo. Se 
anexa, cuadro con informaci6n 

4. Numero de nuevas contrataciones por tipo de cargo y desagregadas por sexo 
Este punto es contestado mas adelante 

5. Detalle de los regimenes de contrataci6n vigentes en la instituci6n (servicios 
profesionales, ley de salario, etc.) y cantidad de empleados registrados en cada uno, 
desagregada por sexo. Este punto es contestado mas adelante 

6. ,cuenta la instituci6n con una escala salarial? De ser asi, detalle los niveles que la 
conforman y el procedimiento interno de movilidad salarial. Se remite copia de la 
estructura de plazas autorizada para este Ministerio. 

7. Monto invertido en salarios desagregado por tipo de cargo y sexo. no corresponde a esta 
area otorgar informaci6n, pues no llevamos presupuestos al respecto 

8. ,cuenta la instituci6n con un sistema de planificaci6n para la capacitaci6n y desarrollo 
profesional de los empleados? 

El proceso de capacitaci6n y formaci6n det personal, se basa en ,a ejecuci6n del Plan Anual de 
Capacitaci6n, mismo que se construye con base a la detecci6n de necesidades de capacitaci6n que las 



unidades organizativas identifican anualmente con el acompaiiamiento del Departamento de Selecci6n 
y Desarrollo de Personal, de Recurses Humanos. 

9. Numero de concursos publlcos efectuados para contrataciones por tipo de cargo, 
especificando los resultados del proceso. Nose registran a la fecha 

10. Numero de concursos efectuados por segunda vez y numero de concursos declarados 
desiertos. Nose registran a la fecha 

11. Numero de concursos de ascensos por tipo de cargo y desagregados por sexo. 

12. Numero de empleados que fueron ascendidos a una categorfa superior desagregado por 

tipo de cargo y sexo. 

(respuesta para los puntos 4, 5, 11, 12 y 16) 
Para recopilar y ordenar dicha informaci6n tal coma se solicita se tendrfa que destinar una 

cantidad razonable de recursos de personal de esta Unidad, lo cual entorpecerfa el normal 
desarrollo de las actividades ordinarias que debemos cumplir, esto esta en total armonia con los 

parametros que recientemente la Honorable Sala de lo Constitucional, ha establecido en su 

sentencia de aclaraci6n en el amparo 713-2015, en el cual la Sala fue clara al establecer "que no se 

puede afectar sustancialmente la prestaci6n de los servicios publicos para atender solicitudes 

que exijan la recopilacion, busqueda y sistematizaci6n de abundante informaci6n 

correspondiente a largos periodos" mas aun cuando ello implique el entorpecimiento, 

retardacion, afectaci6n o neutralizaci6n del funcionamiento de las instituciones publicas, 

pues la lfnea del tiempo de la informaci6n pedida incluye no solo una gran cantidad de personas y 

datos, sino que tam bi en involucran el disponer de una gran documentaci6n que ya esta en archivo 

y que si bien es cierto se encuentra en poder de esta sede, la misma no esta clasificada en el orden 

solicitado, ni en los sistemas informaticos. Lo anterior hace que el recopilar la informaci6n, 

conlleve a que se vea obligada una gran cantidad de personal y revisar mes por mes de las 

planillas del periodo solicitado, dafiando con ello la prestaci6n normal de otros servicios de 

acuerdo a la naturaleza de esta Unidad, tal es el caso de dar tramites a las distintas solicitudes de 

permisos, elaboracion de planillas, licencias, vacaciones, traslados, e incapacidades de Ios 

funcionarios de esta sede y que estan en el Servicio Exterior, solo por mencionar algunas de las 

funciones que son atribuciones ordinarias de este departamento. 



13. ,Que medios utillza la instituci6n para la publicacl6n de los concursos publicos e 
internos? Correo electr6nico, pagina web del ministerio. 

14. lCuenta la instituci6n con una politica para la evaluaci6n del desempeno? En caso que si 
por favor especificar los criterios de evaluaci6n y la periodicldad de la misma 

El MRREE cuenta con un lnstructivo para la Evaluaci6n del Desempefio que establece el proceso formal, 
transparente, equitativo y justo para medir el desempefio del personal. 

Para pod er tomar en consideraci6n las diferentes exigencias cualitativas en tareas y responsabilidades, 
se distingue para los evaluados entre cuatro grupos de servidores pubticos: 

a) Nivel Ejecutivo y Directivo: representa a Viceministros, Jefe/a de Gabinete, Coordinador/a 
Administrative Financiero y a todos los Directores/as Generales, Asesores/as Ministeriales, 
Embajadores/as y C6nsules Generales. 

b) Nivel Mandos Medios: agrupa a todos los Directores/as de Area, Jefes/as de Departamento, 
Jefes/as de Secci6n, C6nsules, Vice C6nsules y Agentes Consulares. 

c) Nivel Tecnlco: representa el segmento de empleados que agrupa a: Coordinadores/as, 
Tecnicos, Ministros Consejeros, Consejeros, Agregados, Primeros Secretarios, Segundos 
Secretarios y Terceros Secretarios. 

d) Nivel Administrativo y de Servicio: Agrupa a asistentes administrativos, personal de servicio, 
ordenanzas y motoristas en sede, oficinas desconcentradas, representaciones diplomatlcas y 
consulares 

Para poder evaluar a los empleados se utiliza la siguiente escala valorativa: 

Nivel Valor 
Descripcion ilustrativa 

valorativo numerico 
Sobresaliente 

Bueno 

Regular 

Deficiente 

4 

3 

2 

1 

Comportamiento y/o rendimiento deseado que destaca por un 
desempefio profesional ejemplar mas alla del mero cumplimiento de 
objetivos y expectativas. 

Comportamiento y/o rendimiento deseado, realizado sin defectos 
algunos de calidad y de modo independiente, completo y oportuno. 

Comportamiento y/o rendimiento aceptable, pero con defectos leves 
de calidad, ser levemente incompleto, o no cumplido a tiempo. 

Comportamiento y/o rendimiento poco aceptable por defectos 
graves de calidad, ser bastante incompleto, inoportuno o incumplido. 



Los parametros definidos para evaluar el desempeiio del personal son: 

1) Metas u Objetivos del Plan Anual Operative 

2) Valores institucionales procura identificar en que grado la conducta individual coincide con el 
comportamiento esperado de un servidor publico en cuanto a los dos criterios: (2.1) "Practica 
de Va lores lnstitucionales" y (2.2) "Practice de la Etica Gubernamental". Cualquier acci6n 
personal que consista en una sanci6n disciplinaria, debe ser considerada en el juicio valorativo 
del criterio correspondiente de este parametro. 

3) Profesionalismo, pretende englobar los logros individuales en terrninos de productividad y 
resultados alcanzados en la aplicaci6n de conocimientos y destreza en la ejecuci6n de tareas a 
traves de cinco criterios: (3.1) "Cantidad de trabajo", (3.2) "Conocimiento especializado", (3.3) 
"Administraci6n del tiempo", (3.4) "Nivel de discreci6n" y (3.5) "Calidad de trabajo". 

4) Capacidades sociales, aspira abarcar las habilidades mostradas en las relaciones 
interpersonales a favor de una colaboraci6n y cooperaci6n exitosa y comprende cinco criterios: 
(4.1) "Trabajo en Equipo", (4.2) "Comunicaci6n efectiva'', (4.3) Manejo de Conflictos, (4.4) 
"Empatfa" y (4.5) "Negociaci6n". 

5) Personalidad, comprende la integraci6n de todos los rasgos y caracteristicas del individuo que 
determinan una forma propia de comportarse, en este caso, en el trabajo, y es recogido en 
cinco criterios: (5.1) "Ftexibilidad", (5.2) "Responsabilidad", (5.3) "Trabajar bajo presi6n", (5.4) 
"lniciativa e innovaci6n" e (5.5) "lndependencia/ Autonomfa". 

6) Capacidades Gerenciales, incluye los conocimientos, habilidades o actitudes que, de manera 
general y por el nivel de responsabilidad, deben tener los servidores pubncos en el desempefio 
de sus funciones como superior. Este pararnetro se aplica solamente a los servidores publlcos 
con personal bajo su mando y consiste en cinco criterios que son: (6.1) "Planeaci6n", (6.2) 
"Direcci6n de personal", (6.3) "Liderazgo y Motivaci6n", (6.4) "Toma de decisiones", y (6.5) 
"Ser ejemplo". 

La evaluaci6n de desempefio se realiza una vez por afio, segun se determina en el Reglamento de 
Normas Tecnica de Control lnterno espedficas del MRREE. 

15. Numero de evaluaciones de desempeiio realizadas por tipo de cargo, desagregados por 
sexo 

Los datos que se presentan sobre la evaluaci6n de desempefio han sido extrafdos del Sistema 
lnforrnatico, que se ha implemento desde el afio 2016 para iniciar la evaluaci6n del afio 2015, contando 
a la fecha con la ultirna evaluaci6n realizada correspondiente al afio 2017. Estos datos representan la 
cantidad de evaluaciones realizadas por medio del sistema en la sede ministerial. 

lmportante hacer notar que anterior al afio 2016 las evaluaciones de desempefio se realizan 
manualmente y no se ha encontrado registros consolidados de las evaluaciones solicitadas. 



lnformaci6n correspondiente a la evaluaci6n del aiio 2015-SEDE 

Tipo de Cargo 

Desagregaci6n 
Directive Medio Tecnico 

Administrativo Totales 
Apoyo 

Hombres 3 18 41 41 103 
Mujeres 1 22 58 23 104 

Total Personal Evaluado 207 

lnformaci6n correspondiente a la evaluaci6n del aiio 2016-SEDE 

Tipo de cargo 

Desagregaci6n 
Oirectivo Medio Tecnico 

Administrativo Totales 
Apoyo 

Hombres 2 18 58 53 131 
Mujeres 0 15 77 23 115 

Total Personal Evaluado 246 

lnformaci6n correspondiente a la evaluaci6n del aiio 2017-SEDE 

Ti po de Cargo 

Desagregaci6n 
Directivo Medio Tecnico 

Administrativo Totales 
yApoyo 

Hombres 3 29 78 55 165 
Mujeres 2 37 76 39 154 

Total Personal Evaluado 319 

16. Numero de nombramientos directos por tipo de cargo, desagregados por sexo. 
Para este punto tal como se ha manifestado, se ha contestado supra 
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I 0800 Ramo de Relaciones Exteriores 
� 

C. CLASIFICACION DE PLAZAS 
1. Estratificad6n de Plazas a Tiempo Completo 

., 

Rongo Solorio, Ley de Solorios Controtos Total 
Plozos Manto Plazas Mon to Plozos Monto 

( 
Total 686 I 9 .s25,s30 I 391 I 14.966,470 I 1,on I 24,492,300 

251.00 - 300.99 3 J0,800 3 10,800 6 21,600 
301.00 - 350.99 2 7,940 2 8,335 4 16,275 
351.00 - 400.99 20 94,770 3 13,820 23 108,590 
401.00 - 450.99 15 79,850 l 5,280 16 85,130 
451.00 - 500.99 29 167,990 8 45,025 37 213,015 
501.00- 550.99 43 WJ,410 2 12,380 45 281,790 
551.00 - 600J9 39 275,775 l 6,705 40 282,480 
601.00 - 650.99 34 261,660 34 261,660 
651.00 - 700.99 5 40,845 2 16,320 7 57,l65 
701.00 - 750.99 31 266,210 3l 266,210 
751.00 - 800.99 9 85,275 l 9.460 10 94,735 
801.00 - 850.99 45 456,300 1 10,105 46 466,405 
851.00 - 900.99 4 41,500 1 10,710 5 52,210 
901.00 - 950.99 27 298,165 27 298,165 

1,001.00 - 1, 100. 99 66 802,670 3 37,745 69 840,415 
1,101.00 - 1,200.99 34 458,965 34 458,965 
l ,201.00 - 1,300.99 67 1,005,840 1 15,000 68 1,020,840 
l,31ll.OO - 1,400.99 22 360,530 2 32,860 24 393,390 
1,401.00 - 1,500.99 17 300,815 8 138,005 25 438,820 
1,501.00. 1,600.99 16 303,510 2 38,280 lB 341,790 
1,601.00 - 1 ,700.99 16 318,585 3 61,040 19 379,625 
1.701.00 - 1,800.99 2 43,010 2 41,810 4 84.820 
1,801.00 - 1,900.99 10 222,955 3 65,920 13 288,875 
1,901.00 • 2,000.99 25 577,040 9 210,810 34 787,850 
2,001.00 -2,100.99 69 1,696,890 42 1,027,805 l1l 2,724,695 
2, 101.00 - 2.200.99 5 129,260 7 l 80,655 12 309,915 
2,201.00 · 2,300.99 8 215,260 11 300,160 19 515,420 
2,301.00 En Adelonte 23 734,010 273 12,667,440 296 13,401,450 

2. Clasificod6n del Personal por Actividad a Tiempo Completo 
Closificacion I Ley de Solorios Contratos To,al Mon lo 

Personal de Gobierno 5 2 7 I 215,745 
Personal Ejecutivo 295 295 12,499,785 
Personal Tecnico 240 31 271 4,463,620 
?ersonol Administrotivo 370 44 414 ' 6,569,340 
Personal de Servicio 71 19 90 743,810 

Total 686 391 1,077 24,492,300 
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