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Estimados Señores: 

REF: SDRRHH-039/2021 

PRESIDENCIA 
CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA 

2 5 JUN. 207.1 

Respetuosamente nos dirigimos a ustedes deseándoles éxitos y bendiciones en sus 
labores. 

Atendiendo las observaciones realizadas por ese Organismo de Dirección se remiten para 
su consideración y visto bueno los siguientes 7 entos, 

1. Manual de Medición del Desempeño. · / 
2. Manual para la Medición del Clima Laboral. / . 
3. Manual de Políticas de Incentivos y Reconocimientos. 

Sin otro particular, e reitera nuestras muestras de consideración y alta estima. 

Saludos cordiales, 

Director de 

Telefono PBX (503) 2222- 4522 - FAX 2281 - 0008 - Código Postal 01-107 
e-mail: ddi.@cortedecuentas.gob.sv. 13 Calle Ple. y 1ª Av. Nte .. San Salvador. El Salvador. C.A. 
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INTRODUCCíÓN 

VERSIÓN: 01 

La evaluación del desempeño del personal consiste en una medición del desempeño 
logrado en un período de tiempo determinado; sin embargo, este es solo una etapa de 
un proceso integral de la Gestión del Desempeño, la cual integra, adicionalmente: (a) 
la definición y comunicación clara de lo que se espera que el servidor logre; (b) el~ 
acompañamiento al empleado, por parte de los jefes inmediatos, para asegurar el logro ~ -
que deberá evidenciarse en la evaluación; y (c) el reconocer el logro obtenido como 

mecanismo de motivación para el personal. 

El nivel de logro de los objetivos y el de las competencias son los componentes que 
integran el desempeño del empleado, donde las competencias son causales del logro 
de resultados, es decir del logro de los objetivos. Conocer el nivel de competencias del 
servidor en comparación con el nivel requerido en el puesto de trabajo, es clave para 
identificar las fortalezas y las oportunidades de mejora existentes, es decir las brechas 
de competencias, lo que lleva a la generación de planes de mejora en éstas o a 
acciones de desarrollo del talento. 

El Sistema de Medición del Desempeño, contribuye a lograr los objetivos estratégicos 
del Plan Estratégico de la CCR, 2018-2021, entre los cuales se encuentra el número 2 
que dice: "Desarrollar las Competencias del Talento Humano", el cual constituye el 
marco de referencia del sistema, pues es la base de actuación declarada de la Dirección 
de Recursos Humanos. 

El propósito relacionado con el objetivo 2 es: Contar con talento humano calificado, 
reconocido por su capacidad técnica, valores éticos, profesionalismo y compromiso con 
el mejoramiento de la gestión pública. Las estrategias definidas para este objetivo son: 
(a) Optimizar la gestión del talento humano y (b) Incrementar el desempeño del 
personal. Esto puede lograrse mediante el Sistema de Medición del Desempeño 
adecuado para tal fin. 

El presente Manual del Sistema de Medición del Desempeño es un instrumento de 
gestión del área de Recursos Humanos, que permitirá contar con un sistema 
estandarizado para evaluar el desempeño del personal de la Institución. La metodología 
está diseñada con base en competencias e incorpora, tanto la medición de 
competencias como de objetivos, a través de indicadores de desemperío. Las 

7 

competencias incluidas provienen de la asignación realizada a los grupos 
ocupacionales, en el Diccionario de Competencias. En el caso de los obJ·etivos y KPl's r-~~~iASl),.. 
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tanto el sistema como la herramienta tecnológica elaborada quedan preparadas para 
que éstos sean incorporados, una vez que la Institución los elabore, ya que la 
consultoría no incluye dicha elaboración. 

En este manual se describe el procedimiento administrativo que se realizará para la 
evaluación del desempeño del personal, con el fin de detectar las fortalezas y 
oportunidades de mejora que este presenta y generar planes que contribuyan a su 
mejora. 

En el documento se presentan los objetivos y alcance del Manual, las políticas, 
normativa, responsabilidades, metodología, el informe, comunicación de resultados, 
planes de mejora, divulgación , pasos para la implementación del sistema y un glosario 
de los conceptos más relevantes. 

í 
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l. MARCO DE REFERENCIA INSTITUCIONAL 

El Sistema de Medición del Desempeño responde a la Estrategia Institucional, su 
Misión, Visión, Valores y Objetivos Estratégicos, aportando valor a través de la 
generación de un nivel de desempeño del personal que incremente el desempeño de 
la Institución. El marco estratégico que guía la estructura es el siguiente: 

Dentro de los componentes de la Planeación Estratégica (PEI de la CCR, 2018-2021 ), 
se encuentran elementos culturales que constituyen el marco de referencia del Sistema 
de Medición del Desempeño, pues son la base de la Cultura Institucional, declarada y 

al acceso de todos los Empleados de la Institución. 

Estos elementos son: Misión, Visión , Valores Institucionales, que guían los hábitos de 
conducta de las personas, los cuales se describen a continuación: 

Misión: "Fiscalizamos la administración de los recursos públicos, para contribuir a la 
transparencia y mejora de la gestión gubernamental". 

Visión: "Consolidarnos como el organismo de fiscalización moderno y confiable, 
comprometido con el fortalecimiento de la gestión pública en El Salvador". 

Valores: Independencia, Objetividad, Profesionalismo y Compromiso. 

Entre los objetivos estratégicos del Plan Estratégico de la CCR, 2018-2021 , se 
encuentra el número 2 que dice: "Desarrollar las Competencias del Talento 
Humano", el cual constituye el marco de referencia del sistema, pues es la base de 
actuación declarada de la Dirección de Recursos Humanos. 

El propósito relacionado con el objetivo 2 es: Contar con talento humano calificado, 
reconocido por su capacidad técnica, valores éticos, profesionalismo y compromiso con 
el mejoramiento de la gestión pública. 

Las estrategias definidas paía este objetivo son: (1) Optimizar 1 

humano y (2) Incrementar el desempeño del personal. Esto pue 
Medición del Desempeño adecuado para tal fin. 

gestión del talento 
logarse Sistema de 
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11. OBJETIVOS 

2.1. GENERAL: 

Contar con una herramienta administrativa única y estandarizada, que sirva para 
la medición del desempeño del personai de la Corte de Cuentas de la República 
para fortalecerlo en función de lograr los objetivos Institucionales. 

2.2. ESPECÍFICOS: 
a. Establecer una herramienta administrativa que contenga la información 

relevante sobre el Sistema de Medición del Desempeño del personal, 
tales como: las políticas, normas y procedimientos a seguir para la 

correcta aplicación del mismo. 

b. Contar con una base estándar para la realización de los procesos técnicos 
de la medición del desempeño del personal. 

c. Establecer normas para la realización de la Evaluación del Desempeño 
del personal de la CCR. 

d. Orientar a los responsables que participan en las etapas del 
procedimiento de medición del desempeño del personal, para su 
ejecución. 

e. Guiar a quienes tienen personal a cargo, para que puedan proveer 
información sobre la forma como la Institución realiza la medición del 
desempeño del personal. 

f. Contribuir a la formalización documental, de la Dirección de Recursos 
Humanos, para la consolidación y estandarización de los procesos 
operativos y administrativos referentes a la gestión de recursos humanos 
de la Institución. 

111. ALCANCE 
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IV. NORMATIVA APLiCABLE 

1. NORMATIVA TÉCNICA 

La normativa técnica que fundamenta la aplicación del presente Manual de Medición 

del Desempeño, es la siguiente: 

a. Reglamento Orgánico Funcional de la Corte de Cuentas de la República. 

b. Reglamento Interno de Personal de la Corte de Cuentas de la República. 

c. Código de Ética del Servidor de la Corte de Cuentas de la República. 

d. Contrato Colectivo de Trabajo. 

2. USOS DEL MANUAL 

El manual tiene los siguientes usos: 

a. Permite conocer el funcionamiento del Sistema de Gestión del Desempeño. 

b. Es útil como documento de consulta para la ejecución de las etapas descritas. 

c. Sirve para establecer la capacitación y entrenamiento del personal supervisor, 
ya que describe en forma detallada las etapas y roles a realizar para la 
supervisión del desempeño. 

d. Sirve de base para la aplicación de los indicadores de desempeño, que lleven a 
la estandarización y aplicación de estos. 

e. Facilita la ejecución de auditorías internas en la aplicación del sistema. 

f. Clarifica a los colaboradores, la forma como serán evaluados en su desempeño 
y los apoyos que recibirán para lograr los resultados esperados en su puesto de 
trabajo. 

g. Sirve de base para el mejoramiento 
procedimientos relacionados. 

" 

los sistemas y los 
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3. NCRMAS DE USO 

Las normas de uso aue rigen el presente Manual son: 

a. El Manual está bajo la administración de la Dirección de Recursos Humanos. 

b. El Manual será publir,ado en la Plataforma Tecnológica compartida de 
documentos accesibles para los Directores, Subdirectores, Coordinadores y 
otros Funcionarios, que se disponga. El acceso será únicamente de consulta. 

c. Las reproducciones de las distintas partes del Manual, están bajo la 
responsabilidad de la Dirección de Recursos Humanos. 

d. Los Directores, Subdirectores y Coordinadores podrán sugerir modificaciones al 
procedimiento, las cuales podrán ser presentadas a la Dirección de Recursos 
Humanos, quien hará la evaluación del caso y definirá si es necesario presentar 
dicha propuesta de modificación al Organismo de Dirección de la CCR. 

4. RESPONSABILIDADES 

El Organismo de Dirección de la Corte de Cuentas de la República, a través de la 
Dirección de Recursos Humanos, es el facultado para formular, modificar y actualizar 
el Sistema de Medición del Desempeño de los Empleados, contenido en el presente 

Manual. 

La Dirección de Recursos Humanos hará revisión y actualización del presente Manual 
cuando se considere necesario. Sin embargo, se recomienda realizar dicha 
actualización cada año, para que el Manual sea en todas sus partes aplicable y 
pertinente a la Institución. Para tales efectos, podrá solicitar el apoyo de un Comité 
nombrado para tal fin . 

Por otra parte, la Dirección de Recursos Humanos, será responsable d dar a conocer 
oportunamente al personal, tanto este Manual como las modificacione que se hicieren, 
con el fin de asegurar que el personal conozca el Sistema de Medici , n del Desempeño 
o sus modificaciones. 

,-
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V. ADMINISTRACIÓN DEL SISTEMA DE MEDICIÓN DEL DESEMPEÑO DEL 

PERSONAL 

Para el logro de !os objetivos Institucionales, y por delegación del Organismo de 
Dirección, la Dirección de Recursos Humanos, será la responsable de administrar, 
supervisar y velar porque se cumpla con la correcta medición del desempeño del 
personal, y en coordinación con las instancias correspondientes velar por la 
implementación de los planes de mejora que surjan como consecuencia de dicha 

medición. 

La Dirección de Recursos Humanos y las Jefaturas de las Unidades Organizativas, 
serán responsables de divulgar el contenido de este Manual, a todo el personal 
destacado en sus áreas de trabajo y de orientar para su correcta aplicación. 

Las jefaturas inmediatas superiores de las Unidades Organizativas, serán las 
responsables de ejecutar la medición del desempeño del personal bajo su cargo, así 
como por la implementación de los planes de mejora. 

El Departamento de Informática, apoyara en lo pertinente a la Dirección de Recursos 
Humanos, Coordinaciones Generales y Jefaturas en general, para garantizar el manejo 
eficiente y eficaz del Sistema de Medición del Desempeño. 

Las responsabilidades administrativas son: 

Organismo de Dirección: Velar por la divulgación de esta política, da el visto bueno al 
proceso y a los resultados de la Evaluación del Desempeño del personal impulsa la 
ejecución de planes de mejora. 

En concordancia con el Reglamento Orgánico Funcional y Reglamento Interno de 
Personal de la Institución, "Los Coordinadores Generales, Asesores de la Presidencia, 
Director Financiero, Director de Comunicaciones, Director de Auditoría Interna, Director 
de Investigación y Capacitación y los Jefes de los siguientes departamentos: 
Informática, Participación Ciudadana y Transparencia, serán evaluados por el 
Presidente de la Corte." 

Director de Recursos Humanos: Vela por la ejecución y el c plimiento de este 
procedimiento y elabora Informe Técnico. 

Directores, Coordinadores, subdirectores, jefes de áre otros puestos con 
personal a cargo: Evalúan a los Empleados a su carg , on fiel cumplimiento al 
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procedimiento establecido. Velan porque los Empleados a su cargo, participen en la 
elaboración de planes de acción de mejora del desempeño de su área. 

Comité de Evaluación: De acuerdo al Reglamento Interno de Personal de la Institución 
"Habrá un Comité de evaluación que estará conformado por un representante 
designado por el Organismo de Dirección, el Director-Subdirector de Recursos 
Humanos y dos miembros electos por los Empleados, en asamblea general." La función 
será recibir solicitudes de revisión de resultados de la evaluación de desempeño, luego 
de que el empleado no esté conforme con la revisión realizada por el jefe inmediato. 

VI. POLÍTICAS PARA LA MEDICIÓN DEL DESEMPEÑO DEL PERSONAL 

Para dar cumplimiento a lo establecido en las Normas Técnicas Especificas de Control 
Interno, se ha consolidado en el presente Manual, un conjunto de procesos continuos 
e interrelacionados que se realizan para la medición del desempeño del personal, a fin 
de facilitar su comprensión y cumplimiento de los mismos. 

La realización de una medición del desempeño del personal implica un compromiso de 
la alta dirección con el personal de la CCR que abarca, tanto la transparencia del 
proceso como la puesta en marcha de planes de acción orientados a la mejora del 
desempeño del personal, de acuerdo a los resultados de la medición, que se consideren 
relevantes. 

A continuación, se presentan las políticas del Sistema de Medición del Desempeño que 
permitirán una eficiente administración de éste en la Corte de Cuentas de la República. 

1. La evaluación del desempeño se realizará con el propósito de evaluar el logro 
de resultados y el nivel de competencias del personal de la CCR para detectar 
fortalezas y oportunidades de mejora respecto al logro y nivel esperado de 
acuerdo al perfil del puesto que el empleado ocupa. 

2. La evaluación de desempeño, se realizará una vez al año, en el mes de enero 
de cada año. Sin embargo, se podrán hacer me ·ciones intermedias en 
unidades o personal críticos, que se considere con 

3. La metodología a utilizar para realizar la evaluac· · n es la de evaluación del 
desempeño por competencias. 
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Lf- . El desempeño del personal comprende los siguientes factores de evaluación: 

a. Objetivos, medidos a través de Indicadores de Desempeño (KPi's) 

b. Competencias 

5. La Evaluación del Desempeño del personal se realizará internamente o 
subcontratando ei servicio de un consultor externo. En ambos casos, se 
utilizará la herramienta y plataforma que la Institución tiene para tal fin. 

6. La participación en la evaluación es de carácter obligatorio, realizable para el 
100% de los Empleados, con una antigüedad laboral de seis meses o más, 
salvo las excepciones del Presidente y Magistrados. 

7. Para garantizar que los Empleados confíen en el sistema, se asegurará lo 

siguiente: 

a. La confidencialidad de la información. 

b. La libertad para evaluar sin presiones. 

c. La objetividad y madurez de los evaluadores. 

,.... d. La confianza y credibilidad en los resultados. 

,.... 

8. Ante los resultados de la evaluación , se promoverá la adopción del 

comportamiento siguiente: 

a. Adoptar una posición de madurez ante el resultado. 

b. Evitar reacciones negativas hacia los resultados obtenidos y buscar el 
diálogo para expresar la disconformidad. 

c. Extraer de los resultados, las fortalezas y las oportunidades de 
mejora, más relevantes, considerando que: 

i. Las fortalezas, son los puntos fuertes que se debe 

i i. 

mantener. Ante ellas, podría haber oportunidades de 
desarrollo del talento. 

Las oportunidades de mejor son las brechas de 

y para los cuales hay que b car mejorar a través de los 
planes de acción que s solucionen, tales como 
entrenamiento y capacita cym. 

_ _ ___ ..... :s;;>=-.-::;;"----"" f Página 10 cie 86 



r-

,-

,-

,-

,-

• 
CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA 

TITULO: MANUAL DE MEDICIÓN DEL DESEMPEÑO 

PROCESO: RECURSOS HUMANOS CÓDIGO VERSIÓN: 01 
. M N-RRHH-7.2-02 

d. Los resultados evidencian aspectos de fortalezas y oportunidades de 
mejora no solo del personal, sino también del jefe inmediato, en su 
proceso de seguimiento y acompañamiento al servidor. 

9. Los resultados de la evaluación del desempeño generarán obligatoriamente 
un plan de mejora a través de programas Institucionales de capacitación o 
particulares para las áreas o Empleados. 

1 O. Las acciones de mejora derivadas de la evaluación del desempeño, deben 
ser realistas y reflejar la buena actitud y disposición de los Empleados para 

su ejecución. 

VII. METODOLOGÍA 

1. Conceptualización del sistema. 

El Sistema se ha conceptualizado no solo para lograr la medición del desempeño sino 
también para asegurar los resultados esperados en los puestos de trabajo. Por tal razón 
se propone un Sistema de Gestión del Desempeño. 

La Gestión del Desempeño es el medio a través del cual podemos hacer efectiva la 
estrategia de la Institución en todos los niveles de esta. Implica la realización de 
diversas actividades; en este caso, no es la tradicional "Evaluación del Desempeño", la 
cual solo es parte del proceso, pero no la única, ni la más relevante. 

La Gestión del Desempeño, al ser un medio para hacer efectiva la estrategia, es decir, 
para ejecutarla, parte del marco filosófico Institucional (Misión, Visión y Valores) y es el 
principal componente para el establecimiento de metas y objeti s, los cuales son el 
principal insumo para la Gestión del Desempeño tal como mue tra la siguiente figura: 
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t Misión, Visión y Valores Institucionales .·· 1 

1
1\/letasªy obJ~,tiyp_s. ~stratégis~t 1Y ,•,\ 
operacionales·de la lnstitucion ·, . · 

Metas y objetivos de cada unidad 
~ ~ -:::::==============================~· 

Metas y objetivos individuales 

'-----=========================~0 -
Competencias 

La Gestión del Desempeño es un ciclo de mejora continua que incorpora elementos de 
revisión como la retroalimentación (feedback) y elementos que buscan la mejora y 
desarrollo futuro del talento, usando herramientas gerenciales como el Coaching, sobre 
la base de un plan de mejora personal y grupal. 

Por otra parte, la Gestión del Desempeño incluye un ciclo que determina tiempos y 
plazos para la ejecución de cada una de las actividades, de forma que la secuencia sea 
lógica y congruente, donde cada paso que se da brinda soporte al siguiente. 

En ese sentido, se puede decir que la Gestión del Desempeño es: 

a. Un sistema complejo de elementos de la gestión organizacional que acopla la 
administración por objetivos con la gestión por competencias, permitiendo 
especificar, revisar y mejorar de manera continua los desempeños de la 
Institución, grupales e individuales que conducen al logro de la misión 
1 nstitucional. 

b. La Gestión del Desempeño permite alinear la misión, estrategias y objetivos de 
la organización con los resultados y competencias a lograr por cada colaborador 
y, en esta medida, se convierte en un factor que contribuye a elevar la efectividad 
organizacional. 

En ese sentido, la Gestión del Desempeño no es: 

a. Una evaluación de la persona (si le simpatiz o no al evaluador). 
b. Un examen (si sabe o no) . 
c. Una herramienta para corregir errores de 

Una formalidad por cumplir para tener u 
r----

Página 12 de 86 

-



,-

,--

,--

,-

,-. 

,-

CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA 

TITULO: MANUAL DE MEDICIÓN DEL DESEMPEÑO 

PROCESO: RECURSOS HUMANOS CÓDIGO 

MN-RRfiH-7.2-02 

2. Objetivos de la Gestión del Desempeño. 

VERSIÓN: 01 

Los objetivos que se logran con la Gestión del Desempeño impulsan un proceso 
transformacional en diversos sentidos, tales como: liderazgo, empoderamiento para la 
rendición de cuentas, comunicación, clima laboral, etc. 

Entre los objetivos de la Gestión del Desempeño, se pueden mencionar: 

a. Involucrar a las personas con los objetivos. 

b. Evaluar objetivamente las contribuciones individuales y ias de los equipos de 

trabajo. 

c. Reconocer a las personas el trabajo bien hecho y los resultados obtenidos. 

d. Mejorar las acciones individuales. 

e. Crear un canal de comunicación entre Jefaturas y Empleados. 

f. Medir e! potencial del talento humano. 

g. Brindar oportunidades de crecimiento y desarrollo. 

h. Establecer un estilo de dirección más participativo. 

En ese sentido, esos objetivos tienen relación directa con el ciclo del Talento Humano, 
en el cual el desempeño, se relaciona con objetivos propios de la Gestión del Talento 
Humano, relacionados con desarrollar y evaluar al talento, lo que permite retenerlo y a 
su vez atraerlo. 

3. El proceso. 

3.1 Ciclo del proceso. 

La Gestión del Desempeño se divide en cuatro etapas, en una secuencia lógica donde 
para pasar a la siguiente etapa, se debe haber realizado la anteri , ya que una depende 
de la otra. 

Las etapas inician con planificar y son las siguientes: 

\ 
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3.2 Flujo del proceso. 

Las etapas mencionadas del ciclo de la Gestión del Desempeño del personal se pueden 

desglosar según el siguiente diagrama de flujo: 

Determinar objetivos y 
metas institucionales, de ·. 
las áreas y del personal, · 

para el año 1 

l. Planificación: 1 

6. Informe: 

Elaboración y 
presentación del informe 

de medición del 
desem peño, al 

Organism o de Dirección 

0 

/ 

r 

2. Comunicar: 

Entregar al personal, los 
objetivos y metas a 

lograr 

5. Generación y análisis 
de resultados: 

G!obal, por área, por 
Unidad organizativa y por 

servidor 

4. Evaluación del 
desempeño: 

Preparación y aplicación 
del instrumento 
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A continuación, se presenta el detalle de cada una de las etapas mencionadas: 

3.2.1 Etapa 1. Planificar. 

Esta etapa es para la planificación de los objetivos y las metas que se quieren lograr, 
así como las competencias que ayudarán a lograrlos, los cuales deberán ser 

comunicados a quienes serán evaluados. 

3.2.1.1 Actividades. 

Las actividades a realizar son: 

a. Establecimiento de metas y objetivos tanto operativos como estratégicos, en 

concordancia con el plan estratégico Institucional. 

b. Alineamiento de las metas y objetivos de cada área o unidad organizativa a las 

metas y objetivos Institucionales. 

c. Establecimiento de los objetivos y metas individuales de los Empleados, para 
el período a evaluar; propiciar la discusión para acordarlos y generar enfoque 

y compromiso con ellos. 

d. Establecimiento con claridad de los indicadores del desempeño, el cómo se 

medirán los logros obtenidos. 

e. Establecimiento de las competencias a evaluar. 

f. Comunicar a los servidores, los objetivos y metas a lograr y los indicadores con 
que serán medidos. Para este fin , se entregará al empleado, un documento 

donde estén especificados (anexo 1) 

3.2.1.2 Establecimiento de las competencias a utilizar para la Evaluación del 
Desempeño. 

a. Grupos ocupacionales: Las competencias se han determinado de acuerdo a las 
establecidas en el Diccionario de Competencias vigente de Institución, para 
cada uno de los grupos ocupacionales, en los cuales se c sifican los puestos 

de trabajo. 

En conc0rdancia con el Manual de Descripción de Pu os de la Institución, los 
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NIVEL ! GRUPO OCUPACIONAL -·· FUNCIÓN PRINCIPAL.: 
1 

Son los cargos que formulan y plantean políticas 
1 Directivo Institucionales, planes, programas y proyectos que 

mejoren la calidad de los servicios a la sociedad. 

Son cargos cuyas funciones consisten en asistir a los 
titulares en la formulación de políticas, planes y 

11 Ejecutivo programas Institucionales, regulan, ejecutan o 
desarrollan los procesos encomendados por los titulares 
de la Institución. 

Jefes de Equipo Son los cargos cuyas funciones consisten en asistir al Jefes de Departamento 
cuerpo directivo, en la ejecución de planes y programas 

Encargados de ~nidades 
Institucionales, o desarrollar los procesos Encargados de Areas encomendados por los jefes inmediatos superiores. Académicos 
(Áreas: Administrativa, Jurisdiccional y de Auditoría). 111 Profesionales 

UGI: 

Encargados de Unidades Es el Encargado/a de dar asistencia al Talento Humano 
a su cargo, en materia de conflictos de índole laboral, 
falta de Equidad o Igualdad, u otros relativos. 

Académicos Son los cargos especializados que ejecutan o aplican 

Especializados sus conocimientos ejec~tando los procesos 

Otros Profesionales correspondientes a las Areas de Auditoría, Jurisdiccional 
y Administrativa. 

IV UGI: 

Académicos Son los cargos especializados que ejecutan o aplican 

Especializados sus conocimientos en materia de Igualdad y Equidad de 
Género brindando atención al Talento Humano 
1 nstitucional. 

Son los cargos de otras especialidades, que realizan 
V Otros Profesionales actividades de apoyo a los procesos: Administrativos, 

Jurisdiccional y Auditoría. 

b. Competencias asignadas: Para cada uno de los nivele mencionados en el 
literal anterior, el Diccionario de Competencias de la ins · ución ha especificado 
las competencias aplicables para los pue8tos agrupad s en dichos niveles; por 
lo que serán estas las que se incluyan para la eva ación del desempeño, a 

,15::::•;Z;~_" -:.efecto de dar concordancia y alineamiento. 
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Las competencias asignadas a los niveles se presentan en la siguiente matriz 

de competencias: 

COMPETENCIAS 

Directivo Ejecutivo 

Ética Profesional X X 

Competencia "Náufrago" X 

Pensamiento Estratégico X 

Empowerment X 

Liderazgo Ejecutivo X 

Visión Estratégica X 

Cierre de Acuerdos X 

Influencia y Negociación X 

Manejo de Crisis X 

Habilidades Mediáticas X 

Liderar con el Ejemplo X 

Autocontrol X 

Toma de Decisiones X 

Capacidad de Plan ificación y 
X 

Organización 
Desarrollo y Autodesarrollo del 

X 
Ta lento 

Dirección de Equipos de Trabajo X 

Habilidad Analítica X 

Orientación al Cliente Interno y 
X 

Externo 

Gestión y Logros de Objetivos X 

Adaptabilidad - Flexibilidad 

Negociación 

Orientación a los Resultados 

Temple 

Desarrol lo de Relaciones 

Tolerancia a la Presión 

111 
- . -:7 

Jefes de Equipo I 

Jefes de 
1 

Departamento 
Encargados de 

Unidades 

Enea rga dos de 
Áreas 

Académicos 
Profesionales 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

NIVEL 
! 

UGI: 

Encargados 
de 

Unidades 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

1 

Académicos. 

Especializados, 
Otros 

Profesionales 

X 

X 

X 

UGI: 
Académicos 

Especializados 

X 

X 

Otros 

Profesionales 

X 

X 

X 
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NIVEL 

111 

VERSIÓN: 01 

Corr. COMPETENCIAS J::7:f ~t:~,-~G~~ 
Académicos 

Especializados, 

Otros 

Profesionales 

UGI: 

26 

27 

28 

29 

30 

31 

32 

33 

34 

35 

36 

37 

38 

39 

40 

41 

42 

Directivo Ejecutívo 

Orientación al Cliente 

Confianza en Sí Mismo 

Nivel de Compromiso - Disciplina 
Personal - Productividad 

Trabajo en Equipo 

Iniciat iva - Autonomía 

Pensamiento Analít ico 

Impacto e Influencia 

Integridad 

Prudencia 

Relacion es Pú blicas 

Sencillez 

Capacidad de Entender a los 
Demás 

Capacidad para Apíender 

Dinamismo y Energía 

Flexibilidad 

Preocupación por el Orden y la 
Claridad 

Productividad 

Encargados de Encargados 
Unidades de 

Encargados de , Unidades 
Áreas 

Académicos 

Profesionales 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

Académicos 
Especializados 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

Otros 

Profesionales 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

c. Asignación de Grados: Debido a que el Diccionario de Competencias de la 
Institución no tiene codificadas las competencias ni especifica el grado de 
dominio de las competencias esperado para cada gr po ocupacional, se 
propone la siguiente codificación y aplicación de los si ientes grados a cada 
nivel: 

( 
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NIVEL 

11 111 VI V 
,- - ~e~~~e ~q-;;;;--¡ -------------r----

Jefes de 
1 

Cód. COMPETENCIAS 
Departamento 

UGI: Académicos 
Encargados de 

Encargados Especializados, 
UGI: 

Otros 
Directivo Ejecutivo Unidades 1 Académicos 

' Encargados de 
de Otros 

Especializados 
Profesionales 

Áreas 
Unidades Profesionales 

Académicos 
Profesionales 

- --- - ---------- ·--·----- --- - - ----

Grado Grado Grado Grado Grado Grado Grado 

C-01 Ética Profesional A A B B e e e 

C-02 Competencia "Náufrago" A ,.... 
C-03 Pensamiento Estratégico A 

C-04 Empowerment A 

e-os Liderazgo Ejecutivo A 

C-06 Visión Estratégica A 

C-07 Cierre de Acuerdos A 

C-08 Influencia y Negociación A 

C-09 Manejo de Crisis A 

C-10 Habilidades Mediáticas A 

C-11 Liderar con el Ejemplo A 

C-12 Autocontrol A B B e e e 
C-13 Toma de Decisiones A 

C-14 
Capacidad de Planificación y 

Organización 
A B B 

C-15 
Desarrollo y Autodesarrollo del 

A 
Talento 

C-16 Dirección de Equipos de Trabajo A B B 
,.... 

C-17 Habilidad Analítica A B 

C-18 
Orientación al Cliente Interno y 

Externo 
A B e e 

C-19 Gestión y Logros de Objetivos A 

C-20 Adaptabilidad - Flexibilidad B 

C-21 Negociación 

C-22 Orientación a los Resultados e 
C-23 Temple 

C-24 Desarrollo de Relaciones 

C-25 Tolerancia a la Presión 

C-26 Orientación al Cliente 
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Cód. COMPETENCIAS 
Directivo 

Grado 

C-27 Confianza en Sí Mismo 

C-28 
Nivel de Compromiso - Disciplina 

Personal - Productividad 

C-29 Trabajo en Equipo 

C-30 Iniciativa - Autonomía 

C-31 Pensamiento Analítico 

C-32 Impacto e Influencia 

C-33 Integridad 

C-34 Prudencia 

C-35 Relaciones Públicas 

C-36 Sencillez 

C-37 
Capacidad de Entender a los 

Demás 

C-38 Capacidad para Aprender 

C-39 Dinamismo y Energía 

C-40 Flexibilidad 

C-41 
Preocupación por el Orden y la 

Claridad 

C-42 Productividad 

Ejecutivo 

Grado 

Jefes de Equipo 
Jefes de 

Departamento 

Encargados de 
Unidades 

Encargados de 
Áreas 

Académícos 
Profesionales 

Grado 

NIVEL 

UGI: 
Encargados 

de 

B 

Académicos 
Especializados, 

Otros 

Profesionales 

c 

c 
e 
c 
c 
c 

UGI: 
Académicos 

Especializados 

c 

c 

c 
c 
e 
c 
c 

c 

c 

c 

e 
c 
c 

e 

c 

d. Definición del peso asignado a los objetivos y las competencias. Tanto los 
objetivos como las competencias deberán tener un peso asignado dentro de 
toda la evaluación, hasta completar el 100% de la evaluación del colaborador. 

Se proponen los siguientes pesos, considerando si se incluirá en la evaluación, 
tanto objetivos y competencias o solo competencias. 

l. Objetivos y competencias: En e modalidad se incluirán 
ambos, por lo que el peso se dist b irá de la siguiente manera, 
considerando el criterio de que entras más alto es el puesto ,-
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-

l Nivel 

1 

11 

111 

111 (UGI) 

IV 

IV (UGI) 

V 

en la jerarquía organizacional, mayor responsabilidad tiene 
sobre el logro de los objetivos. 

- - - -~ - -

1 

- - - r 
- - -

1 

Grupo Ocupacional 
1 Objetivos Competencias Total 
1 

Directivo 80% 20% 100% 

Ejecutivo 80% 20% 100% 

Jefes de Equipo 
Jefes de Departamento 
Encargados de Unidades 
Encargados de Áreas 

60% 40% 100% 

Académicos 
Profesionales 

UGI: 60% 40% 100% 
Encargados de Unidades 

Académicos Especializados, 40% 
Otros Profesionales 

60% 100% 

UGI: 40% 60% 100% 
Académicos Especializados 

Otros Profesionales 30% 70% 100% 

ii. Solo competencias: En esta modalidad se incluirán en la 
evaluación, únicamente las competencias, por lo que el peso 
asignado sería el siguiente: 

· Nivel _· ~rupo Ocupaciona~ Objetivos I c_ompete~cias 
I 

Total _ 

Directivo 0% 100% 100% 

11 Ejecutivo 0% 100% 100% 

Jefes de Equipo 
Jefes de Departamento 

111 
Encargados de Unidades 
Encargados de Áreas 

0% 100% 

Académicos 
Profesionales 

r--
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111 (UGI) 
UGI: 
Encargados de Unidades 

0% 100% 100% 

IV 
Académicos Especializados, 
Otros Profesionales 

0% 100% 100% 

IV (UGI) 
UGI: 0% 100% 100% 
Académicos Especializados 

V Otros Profesionales 0% 100% 100% 

Sin embargo, se propone que, para efectos de implementar exitosamente el 
sistema, no se inicie con esos pesos, sino en forma gradual. Esto permitirá que 

los Empleados: 

1. Se familiaricen con la evaluación. 

2. Asuman responsabilidad con los resultados de la misma. 

3. No perciban una transición abrupta, ya que no han tenido una evaluación 
formal del desempeño y, por tanto, sus condiciones se les estén 

cambiando. 

4. Los evaluadores, aprendan el uso del sistema y lo adopten en su gestión 
de supervisión, en forma permanente. 

5. Recursos Humanos haga la implementación del sistema en forma más 
paulatina y controlada, para lograr dominio en la gestión del sistema. 

Se propone de la siguiente forma: 
. ·- - - . .. - -

AÑO 1: Solo competencias 
- - - - - - - ----- - 1 - - - -

Nivel Grupo Ocupacional - Objetivos Competencias I Total-
• • • 1 

Directivo 0% 100% 100% 

11 Ejecutivo 0% 100% 100% 

Jefes de Equipo 
Jefes de Departamento 

111 
Encargados de Unidades 
Encargados de Áreas 

100% 

Académicos 
Profesionales 

r----
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111 (UGI) 
UGI: 
Encargados de Unidades 

0% 100% 100% 

IV 
Académicos Especializados, 0% 100% 100% 
Otros Profesionales 

IV (UGI) 
UGI: 0% 100% 100% 
Académicos Especializados 

V Otros Profesionales 0% 100% 100% 

AÑO 11: Objetivos y competencias {pesos de transición) 

- Ni~~I I - ~;up~~c~pacio~~I - - ~Obje;;~~s ·1~ ~~~~;¡e~~ - ¡~ - --~~ta; -

Directivo 60% 40% 100% 

11 Ejecutivo 60% 40% 100% 

Jefes de Equipo 
Jefes de Departamento 

111 
Encargados de Unidades 
Encargados de Áreas 

40% 60% 100% 

Académicos 
Profesionales 

111 (UGI) 
UGI: 
Encargados de Unidades 

40% 60% 100% 

IV 
Académicos Especializados, 30% 70% 100% 
Otros Profesionales 

- IV (UGI) 
UGI: 
Académicos Especializados 

30% 70% 100% 

V Otros Profesionales 20% 100% 

r 
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-- -- AÑO 111: Objetivos y competencias (pesos definitivos) 
-~- -

1 

- - - - - - - - - - -

1 

- ---

¡· --Total 
Nivel ' Grupo Ocupacional Objetivos Competencias 

1 Directivo 80% 20% 100% 

11 Ejecutivo 80% 20% 100% 

Jefes de Equipo 
Jefes de Departamento 

111 
Encargados de lJnidades 60% 40% 100% 
Encargados de Areas 
Académicos 
Profesionales 

11! (UGI) 
UGI: 60% 40% 100% 
Encargados d3 Unidades 

IV 
Académicos Especializados, 
Otros Profesionales 

40% 60% 100% 

IV (UGI) 
UGI: 40% 60% 100% 
Académicos Especializados 

V Otros Profesionales 30% 70% 100% 

Para clarificar los pesos asignados a cada uno de los objetivos y a las 
competencias, dentro del peso total antes especificado y, considerando la 
cantidad de objetivos y competencias a evaluar, se asignarán los pesos por 
partes iguales, de tal manera que todos tengan el mismo valor. 

Ejemplo: si la evaluación es solo por competencias y son 1 O competencias a 
evaluar, cada una de ellas tendrá un peso del 10%, el cual es el resultado de 
dividir el 100% entre 1 O competencias. 

e. Cantidad de objetivos y competencias a incluir en la ev luación: Se propone 
incluir la siguiente cantidad, según cada año sugerido d implementación: 

i. Solo Competencias 

Las competencias a incluir son las especifi das en el Diccionario de 
Competencias. 
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Nivel 

11 

111 

111 (UGI) 

IV 

IV (UGI) 

V 

MN-RRHH-7.2-02 

AÑO 1: . Solo competencias 

Grupo Ocupacional 
Total 

Directivo o 10 10 

Ejecutivo o 10 10 

Jefes de Equipo 
Jefes de Departamento 
Encargados de l}nidades o 10 10 
Encargados de Areas 
Académicos 
Profesionales 

UGI: o 10 10 
Encargados de Unidades 

Académicos Especializados, o 10 10 
Otros Profesionales 

UGI: o 10 10 
Académicos Especializados 

Otros Profesionales o 10 10 

ii. Objetivos y Competencias. 

Las competencias a incluir son las especificadas en el Diccionario de 
Competencias. En el caso de los objetivos, se sugiere que se incluyan 
objetivos Institucionales para los niveles I y II y de Área o Unidad 
Organizacional para el nivel 111. En el caso de los niveles IV y V, los 
objetivos deberán ser de tipo operativo. 

La cantidad de objetivos y competencias propuesta es la sig 

,--
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Nivel 

11 

111 

111 (UGI) 

IV 

IV (UGI) 

V 

AÑO II y 111: .. Objetivos y competencias 

Grupo Ocupacional 

Directivo 

Ejecutivo 

Jefes de Equipo 
Jefes de Departamento 
Encargados de ½Jnidades 
Encargados de Areas 
Académicos 
Profesionales 

UGI: 
Encargados de Unidades 

Académicos Especializados, 
Otros Profesionales 

UGI: 
Académicos Especializados 

Otros Profesionales 

Cantidad 

Objetivos ¡- competencias 

4 10 

4 10 

2 10 

2 10 

1 10 

1 10 

1 10 

Total 

14 

14 

12 

12 

11 

11 

11 

3.2.1.3 Fecha para ejecutar esta etapa: febrero a marzo, del año siguiente al del 
período a evaluar. 

3.2.2 Etapa 2. Revisar. 

Esta es una etapa para dar seguimiento al desempeño del servidor. Deberá ser 
realizada por los jefes inmediatos, indistintamente de su nivel jerárquico. 

3.2.2.1 Actividades. 

Las actividades a realizar son: / 

a. Aplicación de técnicas gerenciales: Esta aplicación de~ r~ ser realizada por 
quienes tengan personal a cargo. Las técnicas recom dadas son el coaching 
y la Retroalimentación (Feedback) para mejorar y so . ener el desempeño a fin 

_;-:,:-;-:_., de asegurar la mejora en las competencias y el loo/f de los objetivos. 

~ .- -•"°· ,. ~ - r- I 

tt º:~.{ill · a /) 
'\:' OCCICll_/ / í'I 

~ ..-: 
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b. Monitoreo del desempeño del personal: quienes tenga personal a cargo harán 
seguimiento al logro de las metas según la periodicidad que, en su momento, 
se defina dada la naturaleza de los indicadores del desempeño (KPl's) que, 
para tal fin , la Institución defina cada año. 

Sin embargo, se realizará al menos una reunión de revisión semestral, para 
hacer el seguimiento y determinar el avance que se lleve a medio año. Para 
ello, se hará lo siguiente: 

i. La revisión se hará en una reunión formal a medio año (mes de julio) 
en la que se verificará el avance de ias metas y objetivos, y se 
corregirán las posibles desviaciones. 

ii. Es un paso indispensable para proveer al servidor de información 
oportuna y no esperar hasta el fin del período para hacerlo, cuando ya 
no se puede hacer cambios, ni en las metas planteadas ni en las 
conductas de las personas. 

iii. La revisión se basa en hechos e información relevante recopilada por 
el jefe, relacionada con el desempeño del servidor. 

Es una herramienta del sistema que busca potenciar el desarrollo de 
los Empleados, más que el control sobre las actividades, ya que esta 
última actividad es más operativa que estratégica. 

3.2.2.2 Fechas de ejecución: 

a. Fecha de monitoreo: enero a junio. 

b. Fecha de revisión en reunión de seguimiento: julio. 

3.2.3 Etapa 3. Evaluar. 

En esta etapa se realizará la evaluación anual del desempeño, c spondiente al 
período de un año calendario. 

3.2 3.1 Objetivos de la eval1Jación del desempeño. 

\ 
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VERSIÓN : 01 

De acuerdo al Reglamento Interno cie Personal de la Corte de Cuentas de la República, 
la evaluación del desempeño persigue los siguientes objetivos: 

a. Establecer el nivel de rendimiento de los funcionarios y Empleados en relación 
a las iabores asignadas; 

b. Facilitar la toma de decisiones respecto a incrementos salariales y demás 

incentivos laborales; 

c. Identificar las fortalezas a fin de potenciarlas y desarrollar competencias; 

d. Identificar las áreas de mejora del empleado, a fin de tomar las medidas 
necesarias para que el empleado pueda superarlas a través de la capacitación. 

3.2.3.2 Consideraciones. 

Se tomará en consideración lo siguiente: 

a. La evaluación del desempeño se realizará en base a la normativa o política de 

Gestión del Desempeño. 

b. La evaluación se basará en hechos y comportamientos observables, analizar 
que se hizo y lo que no, analizar el desempeño esperado según la meta 
establecida para el KPl 's versus desempeño real , para establecer una 
calificación basada en hechos, datos relevantes, comportamientos 
demostrados y metas y objetivos cumplidos. 

c. Debido a que la evaluación se hará utilizando una plataforma tecnológica, 
también se hará en base al manual de usuario de la herramienta (anexo 2), 
para que la plataforma se opere correctamente, a fin de asegurar la 
confiabilidad del resultado. 

3.2.3.3 Herramientas para medir el desempeño. 

Para evaluar el desempeño de los colaboradores de la Institución, en lo que 
corresponde a la evaluación de las competencias, se cuenta con siete instrumentos de 
evaluación (anexo 3) , es decir, uno por cada nivel y grupo ocupa onal de puestos. 
Cada instrumento será adaptable de acuerdo a las necesida s futuras para la 
medición del desempeño en dichos puestos. 

Con base en la asignación del grado de competencia qu 
asignará dicho grado de competencia esperado para 

e ha determinado, SP. 

puesto, en términos 
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porcentuales, de tal manera que al evaluar se determine el desempeño en función del 

nivel de competencia esperado. 

Por otra parte, y con base en la evaluación del desempeño realizada, se indicarán las 
necesidades de capacitación del empleado, las cuales servirán de insumo para el 
Diagnóstico de Necesidades de Capacitación (DNC) de la Institución. 

La Dirección de Recursos Humanos, hará un análisis de las brechas del desempeño, 
comparando el desempeño de los colaboradores con el esperado en el puesto, para 
cada competencia. Dichas brechas de competencia, servirán como insumo para la 
eiaboración del Diagnóstico de Necesidades de Capacitación, el cual se utilizará para 
la definición del plan de capacitación anual de la Institución y de los Empleados en 

particular. 

3.2.3.4 Fases de la evaluación anual. 

La evaluación del desempeño anual, incluye 5 fases: 

a. Preparación de la evaluación. 

1. Definir fechas en que se realizará la evaluación. 

2. Revisar los ítems del instrumento de evaluación, por si se desea hacer 
algún cambio o corrección que se considere necesario. 

3. Dado que la aplicación es en línea, verificar que la herramienta 
tecnológica esté funcionando bien. 

4 . Cargar la información requerida a la plataforma: Empleados, KPl's (si se 
evaluaran) y competencias. 

5. Reunirse con los gerentes, jefes y otros evaluadores para: 

1. Sensibilizar sobre el proceso de evaluación y dar instrucciones sobre 
cómo actuar en la fase de evaluación; esto con el fin de asegurar la 
evaluación objetiva, la autonomía para evaluar Y, a confidencialidad 
de la información. 

ii. Capacitar en el proceso de evaluación, en uso de la herramienta 
tecnológica y en la técnica de retroalime 
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iii. Coordinar ía ejecución de la evaluación, para que también los 
evaluadores se preparen con la información que necesiten para 
hacer la evaluación. 

b. Aplicar herramienta de evaluación del desempeño: 

1. Realizar la evaluación en la plataforma establecida para tal fin. 

1. La Dirección de Recursos Humanos enviará al correo electrónico las 
instrucciones y el link para ingresar a la plataforma. 

11. Al ingresar a la plataforma, el evaluador leerá las instrucciones para 
realizar la evaluación , en el encabezado de esta. 

iii. El evaluador procederá a e;valuar al empleado, cerciorándose de 
hacer completa la evaluación, llegando hasta el envío. 

2. Establecer el logro de los resultados, en base a las metas y los 
Indicadores Clave del Desempeño (KPl's), establecidos previamente 
para el puesto/colaborador. 

3. Establecer el logro de los resultados en base a competencias. Para esto 
se utilizará la siguiente tabla: 

NIVEL REQUERIDO DE 
LA COMPETENCIA 

NIVEL DE DESEMPEÑO OBTENIDO EN LA EVALUACIÓN DE LA 
COMPETENCIA 

NIVEL 

No tiene la 

3 Superior 100% 

2 Alto 75% 

Medi0 50% 

Satisface las competencia o 

exigencias su resultado es 

Buen mínimas del Requiere muy 

desempeño en puesto. entrenamiento insatisfactorio, 
Satisface el puesto. Requiere formativo para en el estándar 

plenamente o Requiere entrenamiento alcanzar el requerido. 
supera las entrenamiento para cerrar 

desempeño Requiere gran 
exigencias formativo para brechas de cantidad y 
dal puesto. perfeccionar la competencias 

tiempo de 

competencia. existentes a fin 
entrenamiento 

de mejorar su 
para lograr un 

desempeño. 
nivel mínimo 
del requerido 
en el puesto. 

,--.. Págin¡:, 30 de 86 



,-

,.... 

-
,-

,-

,-

,-

• 
CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA 

TITULO: MANUAL DE MEDICIÓN DEL DESEMPEÑO 

PROCESO: RECURSOS HUMANOS CÓDIGO VERSIÓN: 01 

. MN-RRHH-7.2-02 

c. 

4. Establecer el resultado final de la evaluación del desempeño, en base a 
KPl 's y competencias, según la proporción definida en el sistema. 

Calibración y ajuste de los resultados, que permita diferenciar el desempeño, 

detectar desviaciones o tendencias. 

Esta labor debe ser realizada por la Dirección de Recursos Humanos. 

d. Reunión de Evaluación de Desempeño. Con esta fase se cierra la etapa de 
Evaluar. Deberá realizarse una sesión formal de discusión y retroalimentación 
del desempeño con el colaborador, comunicando el resultado en el formulario 
correspondiente (anexo 4) y definiendo acciones de mejora, para el siguiente 

periodo. 

El jefe inmediato deberá preparar la sesión de retroalimentación, tomando en 
cuenta la información que fundamente la evaluación, así como su registro de la 

revisión de medio año. 

En esta sesión, al igual que en la de revisión de medio año, el colaborador debe 
realizar una auto evaluación, y compartirla con su jefe inmediato. El jefe 
inmediato debe realizar su evaluación y revisar la autoevaluación del 
colaborador para establecer las brechas y puntos de revisión en la sesión. 

e. Revisión del resultado de la Evaluación: Si hubiese desacuerdo por parte del 
empleado, este solicitará su revisión a su jefe inmediato. 

3.2.3.5 

De conformidad con el Reglamento Interno de Personal de la Institución, 
"Cualquier funcionario o empleado que no esté de acuerdo con los resultados 
de la evaluación del desempeño, podrá solicitar una revisión al Jefe inmediato, 
y de persistir la insatisfacción, al Comité de Evaluación y en última instancia al 
Organismo de Dirección." 

Categorización del desempeño. 

Se propone utilizar la siguiente categorización del desempeño onde cada una de las 
categorías describe un desempeño: 

,---_ 
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-··cATEGORÍA -- 1 

i 

Excelente 7 
Muy bueno 

Bueno · 1 
- _J 

Regular 

Deficiente 

DESCRIPCIÓN DEL RENDIMIENTO 

Constantemente establece nuevos estándares y es verdaderament'" 

ejemplar. 

Es constante en la ejecución de la mayoría o parte de los 

comporta:nientos. 

Es constante y se han cumplido todas las metas que en su momento 

fueron acordadas. Ejecuta una parte de los comportamientos. 

Necesita algunas mejoras (plan de acción para oportunidades de 

mejora). Posee los comportamientos básicos de la competencia. 

Es insatisfactorio y necesita mejorar considerablemente, tiene nivel 

sumamente bajo en la competencia. 

El establecimiento de la categoría del desempeño se recomienda hacerlo en base a la 

siguiente tabla: 

CATEGORÍA 

~ Muy bue no 

R e g ular 

D e fic iente 

CALIFICACIÓN 

3.8 a 4 

3.2 a 3.7 

2.8a3.1 

2 ,1 a2.7 

CATEGORÍA 
% esperado en 

curva normal 
Para acoplar las calificaciones de la evaluación de 
desempeño a la curva normal y clarificar el nivel de 
desempeño obtenido para tener una estimación del 
desempeño para la toma de decisiones futuras, se 
propone la siguiente distribución de la población: 

-' Ex celente · 10% 

Muy bueno 25% 
~- -- ·--~ ' -_ - ~= 

Bueno · 55% 

Regular / 7% 

Deficie nte 3% 

r---
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3.2.3.6 Análisis de resuitados. 

Los resultados consolidados de la Institución, se obtendrán mediante el análisis de los 
datos obtenidos en la evaluación del desempeño de los Empleados, en la herramienta 
tecnológica. Dicho análisis se realizará utilizando tablas y gráficos de Excel. 

3.2.3.6.1 Forma de realizar el análisis. 

El análisis se realizará de la siguiente forma: 

a. Mediante la generación de: 

i. Tablas de resultados que contengan frecuencias y porcentajes. 

ii. Gráficas de resultados, en formato de barras y pastel. 

iii. Tablas y gráficos comparativos entre los resultados del año que se hace la 
evaluación y los resultados de los años anteriores. 

b. Unidad del resultado: El resultado se presenta en forma de índice, el cual refleja 
el promedio de los resultados de las evaluaciones de todos los Empleados, en 
términos porcentuales. 

c. Los resultados se presentan tanto a nivel global para la Institución en general, 
como para cada competencia, Área de trabajo, Unidad Organizativa y por cada 
empleado, lo que permitirá tener distintos niveles de resultado. 

d. A partir del año 2, se sugiere hacer la comparación entre los resultados del año 
en que se hace la evaluación y el o los años anteriores, para establecer 
tendencias de mejora. 

e. Según el nivel de profundidad, se establecen las fortalezas y debilidades de 
competencias, los cuales guiarán para el establecimiento de prioridades para la 
ejecución de planes de mejora. 

3.2.3.6.2 Nivel de profundidad. 

La evaluación del desempeño, tiene diferentes niveles de profundi , , los cuales se 
presentan a continuación: 

\ 
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Índice general del Consolida el resultado de la Institución. 
desempeño 

Índice del Índice general del Present~ el resultado de cada una de las competencias a nivel 
desempeño desempeño por general. 
global de la Competencia 

Institución Presenta el resultado de cada una de las clasificaciones a nivel 
Índice general por geneíal: Sexo, Grupo 'Ocupacional, Tiempo de trabajo y Rango de 

clasificación edad. 

Índice del desempeño Presenta el resultado de cada una de las Área de Trabajo. 
Índice del por Área de Trabajo 

desempeño 
por Áraa de Índice del desempeño Presenta el resultado de cada una de las competencias, para cada 

Trabajo por competencia, por una de las Áreas de Trabajo. 
Área de Trabajo 

Índice del desempeño Presenta el re~ultado de cada una de las Unidades Organizativas. 
Índice del por Unidad Organizativa 

desempeño 
por Unidad Índice del desempeño Presenta el resultado de cada una de las competencias, para cada 

Organizativa por competencia, por una de las Unidades Organizativas. 
Unidad Organizativa 

Índice del desempeño Presenta el resultado individual de cada empleado. 
Índice del 

general individual 

desempeño 
Índice del desempeño 

Individual Presenta el resultado de cada una de las competencias, para cada 
por competencia, 

empleado. 
individual 

3.2.3.7 Emisión de informes. 

Al finalizar el proceso de evaluadón anual, es recomendable emitir el informe de la 
evaluación, ya sea en formato digital y en físico, el cual deberá contener, como mínimo, 
la siguiente información: 

a. Portada. 

b. Índice. 

c. Introducción. 

d. Metodología de la evaluación: este apartado incluy 
y relevante de los participantes, el instrumento Y; 

--G-'rc!li.uación del desempeño. 

I · información resumida 
1 procedimiento para la 
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e. Resultados obtenidos: presentar los resultados cíe la evaluación, en los 
niveles de profundidad presentados. 

f. Conclusiones: resaltar las fortalezas y oportunidades dé mejora del 
desempeño, más relevantes. 

Las conclusiones guiarán las recomendaciones a realizar y e! establecimiento 
de prioridades para la ejecución de planes de mejora. 

g. Recomendadones: se plantearán en función de las conclusiones, en varios 
niveles, las acciones realizables a nivel general en la Institución y la 
elaboración de planes de mejora por parte de las áreas de trabajo, unidades 
organizativas y, en casos particulares, por empleado, así como el seguimiento 

a la ejecución de dichos planes. 

Como parte de las recomendaciones, la Dirección de Recursos Humanos 
deberá presentar un plan de acción Institucional, para la ejecución de 
acciones que permitan mantener las fortalezas y superar las debilidades 
detectadas en la medición de competencias de la evaluación del desempeño. 

Una de las acciones de mejora a incluir en este plan es la elaboración de 
planes de mejora por parte de las unidades organizativas, en concordancia 
con los resultados que obtengan, y el seguimiento a la ejecución de dichos 

planes . 

h. Anexos: Deberán tenerse en formato digital, por el volumen de información. 
Uno de los anexos más relevantes es el informe individual del desempeño. 

Adicionalmente, deberá hacerse una presentación en Power Point para comunicar los 
resultados al Organismo de Dirección, en primer lugar y a los niveles II y 111. 

3.2.3.8 Fecha recomendada para realizar la evaluación del desem eño: febrero-
marzo del año posterior al período a evaluar. 

3.2.4 Etapa 4. Recompensar. 

Esta etapa está orientada al otorgamiento de reconocimientos por¡ éritos obtenidos en 
la evaluación, ya que: 
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a. Ayuda a diferenciar el buen desempeño del desempeño excepcional o 

sobresaliente. 

b. Permite otorgar al personal, recompensas positivas economIcas 
(bonificaciones, tarjetas de regalo, etc.) y no económicas (reconocimientos, 

desarrollo, etc.), según la política definida para tal fin. 

c. Ayuda a tomar decisiones relacionadas con la permanencia de un empleado, 

dado su desempeño laboral. 

d. La etapa de recompensa es parte de !a motivación del colaborador a su vez 
integra el logro de los objetivos organizacionales a las actividades del día a 

día de los colaboradores. 

3.2.4.1 Criterios para el otorgamiento de recompensas. 

Los criterios para el otorgamiento de recompensas son: 

a. Se sugiere establecer como porcentaje mínimo de cumplimiento para el 
otorgamiento de recompensas el 80% de cumplimiento en la calificación total 
de la evaluación del desempeño, siendo requisito que se obtenga dicho 
porcentaje, tanto en los objetivos como en las competencias, si ya se 
estuviese evaluando ambas partes; o ese porcentaje en competencias, si esta 
fuera la modalidad. 

b. En el caso de recompensas monetarias, estas se otorgarán en la cuantía que 
se especifique en Política de Incentivos y Reconocimiento, aprobada por la 
Institución. 

c. Respecto a la periodicidad del pago, se otorgará de acuerdo a la Política de 
Incentivos y Reconocimiento que sea aprobada por la Institución. 

d. En la parte no monetaria, se otorgará de acuerdo a la Política de Incentivos y 
Reconocimiento que sea aprobada por la Institución. 

e. Se incluirán, tanto reconocimiento individual como grupal egún el tipo de 
puestos y población al cual va dirigido. 

f. Como parte del reconocimiento se recomienda i p ementar planes de 
desarrollo del talento, de tal manera que los colabo a ores perciban que su 
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desempeño influye también en las posibilidades de promoción interna, 
participación en proyectos especiales, etc. 

3.2.4.2 Actividades. 

Las actividades a realizar para el otorgamiento de recompensas son: 

1. Preparación: La Dirección de Recursos Humanos realizará las siguientes 

actividades: 

1.1 . Elaborar una propuesta para la entrega de recompensas la cual contendrá la 

siguiente información: 
a. Listado de personas propuestas para recibir recompensas monetarias 

y no monetarias. 
b. Datos como: nombre, puesto que ocupa, nivel, área y unidad 

organizativa a la que pertenece. 
c. Calificaciones de la Evaluación del Desempeño. 
d. Tipo de recompensa a otorgar, con su descripción por persona. 
e. Si es recompensa monetaria, cuantía de dicha recompensa. 
f. Fechas propuestas para la entrega de recompensas. 
g. Logística de entrega de recompensas. 

1.2. Presentar la propuesta de entrega de recompensas al Organismo de 
Dirección, para su aprobación. 

1.3. El Organismo de Dirección solicitará al Comité de Evaluación, la revisión de 
la propuesta. 

1.4. Una vez revisada, el Organismo de Dirección emitirá sus observaciones o 
aprobación. 

1.5. La Dirección de Recursos Humanos comunicará a los Coordinadores, 
Directores, Subdirectores y Jefaturas, el listado de Empleados que recibirán 
recompensas y la logística de entrega 
En caso hubiese desacuerdo por algunos de los Directores, Gerentes y Jefes, 
podrán solicitar la revisión, la cual realizará el Comité de Eval 

1.6. Recursos Humanos registrará en el sistema de recurs 
información pertinente. 
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a. Entrega de recompensas: La entrega se realizará de acuerdo a la 
logística establecida por la Dirección de Recursos Humanos, aprobada 
por el Organismo de Dirección de la Institución. 

b. Elaboración de informes: Se elaborará un informe que resuma las 
recompensas entregadas para el período que se evaluó, registrando a 
quienes se entregó, los datos del empleado, el tipo de recompensas 
(monetarias o reconocimientos) que se hayan entregado y el registro 
de recibido por parte del empleado. 

c. La información se archivará en el expediente digital y físico del 
empleado, para hacer constar el otorgamiento de las recompensas y 
lo que motivó dicho otorgamiento. 

3.2.4.3 Fecha sugerida para recompensar: febrero del año siguiente al período 

evaluado. 

VIII. COMUNICACIÓN DE RESULTADOS 

Será responsabilidad del Organismo de Dirección, en coordinación con la Dirección de 
Recursos Humanos, socializar los resultados de la Gestión del Desempeño realizada 
en el período. 

A efecto de asegurar la socialización de los resultados con todo el personal, se utilizará 
la técnica del cascadeo, de tal forma que inicie con el Organismo de Dirección, luego 
con los Coordinadores, Directores, Subdirectores y Jefes para que ellos socialicen los 
resultados con el personal a cargo. 

Dicha comunicación es relevante porque cuando el personal tiene la expectativa del 
resultado, lo espera. Por otra parte, permite sensibilizar y apropiarse del resultado, 
generando compromiso para la mejora en el período siguiente. 

IX. PLANES DE MEJORA DEL DESEMPEÑO 

Es relevante considerar que luego de concluido !a medició!l 
espera que se realicen acciones posteriores y de ser posib 

, _ .~ ~ ,st as. De ser así, el Sistema de Medición del D 
~<,j)'"' ... ,.c,0r (~ .... ...,,_,.,, ......__ 

~:, ,,:·>}.,. ".,_ ·.¿ -.. 
/ •'-.J t . , ~-
; :! ~ ·~ 1 ~-~---1----
, .:-; ~<>., .. -./' ~~ 
1 :, c i--;-"' "';J·~.,o ~ 
' , ;¡ ~~ , i:cc1:~, // ~- ~ 

desempeño, el personal 
participar en la definición 

ir ganando 
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credibilidad al interior de la Institución y los Empleados estarán anuentes a participar 
en las acciones que les permitan sostener o mejorar el desempeño. En ese sentido, 
estarán más abiertos a cerrar las brechas de competencias que tengan respecto al 
grado requerido de dicha competencia, en el puesto de trabajo que ocupan. 

Los planes_ de mejora deberán contener, al menos, la información siguiente: acción a 
realizar, descripción de la acción, responsable, fechas de ejecución y recursos 

necesarios. 

Dichos planes se elaborarán, al menos, en tres niveles de profundidad: 

1. PLAN GENERAL DE MEJORA DEL DESEMPEÑO 

Este plan estará a cargo de ia Dirección de Recursos Humanos, el cual contendrá 
acciones generales aplicables a toda la Institución y a algunas competencias en 

particular. 

2. PLAN POR UNIDAD ORGANIZATIVA 

Este tipo de plan, es específico para solucionar las oportunidades de mejora existentes 
en la Unidad. Estos planes se basan en los resultados obtenidos a nivel de Unidad 

Organizativa. 

3. PLAN POR EMPLEADO 

Este tipo de plan, es específico para solucionar las oportunidades de mejora existentes 
en el empleado en particular. Estos planes se basan en los resultados obtenidos a nivel 
individual y se elaboran en caso fuese necesario cerrar alguna brecha de competencia 
relevante y no compartida por otras personas de la unidad. 

En la medida que el plan por unidad aborda las necesidades de cierre de brechas de 
competencias aplicables para quienes integran dicha unidad, cada empleado, tiene un 
plan individual. 

X. DIVULGACIÓN 

Será responsabilidad del Organismo de Dirección, en coordinación co 
Recursos Humanos, dar a conocer el presente Manual a todos lo 
Institución, iniciando con quienes tienen personal a cargo. 

-~ ..accion s mínimas a realizar para su divulgación son: 

a Dirección de 
mpleados de la 

-;;_-: :.:; :;._~ 
v ' ,...,.,,.r..0c u,,,_., , : 

.,';'.,) . •. '.'·'· 
<=> t ,:1>-' . .• '-e \ 
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1. Sensibilizar a quienes tienen personal a cargo para que participen con actitud 
positiva en la ejecución de la Gestión del Desempeño de los Empleados. 

2. Realizar una campaña de comunicación para que todos los servidores de la 
Institución conozcan el Sistema de Medición del Desempeño que la Institución 

realiza. 

3. Utilizar los medios de comunicación actuales para la divulgación del Manual, con 
el apoyo del área de Comunicaciones de la Institución. 

La divulgación contribuirá a lograr el objetivo estratégico 2 del plan estratégico 2018 -
2021 , que dice "Desarrollar las competencias del talento humano", el cual tiene 
planteada dos estrategias: (a) Optimizar la gestión del talento humano y (b) Incrementar 
el desempeño del personal. Ambas estrategias son logrables si se cuenta con un 

Sistema de Medición del Desempeño. 

XI. IMPLEMENTACIÓN DEL SISTEMA DE MEDICIÓN DEL DESEMPEÑO DEL 
PERSONAL 

Para implementar el sistema se debe tomar en cuenta lo siguiente: 

1. PASOS PARA IMPLEMENTAR 

Los pasos para implementar el Sistema de Medición del Desempeño del personal son: 

a. Elaborar un plan de trabajo para implementar la medición del desempeño del 
personal y darle seguimiento, definiendo roles, responsables e indicadores 
para su monitoreo. 

b. Elaboración de la herramienta tecnológica para la Evaluación del 
Desempeño, en concordancia con el sistema de medición de desempeño 
planteado. 

c. Elaborar la herramienta tecnológica para el seguimient , e los Indicadores 
del Desempeño (KPl's y comportamientos o solo com amientos) definidos 
en el Sisterr.a de Gestión de Desempeño. 
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d. Elaborar la política de recompensas aplicable a la medición del desempeño, 
que incluya tanto las monetarias como las no monetarias y el reconocimiento. 

e. Taller de capacitación a Director de Recursos Humanos, Subdirector de 
Recursos Humanos, persona asignada para administrar el sistema, para su 
debida implementación y seguimiento. 

f. Definición de metas 2021 , por cada indicador del desempeño (KPI) que se 

g. 

h. 

i. 

j . 

k. 

l. 

apruebe, si se decide incorporar esta parte. 

Definición de competencias, para cada persona, de acuerdo al grupo 
ocupacional al que pertenece el puesto de trabajo. 

Carga de datos a la herramienta de evaluación del desempeño: de las 
personas, KPl's y competencias. 

Elaboración de los documentos para comunicar: las metas, los KPl 's y las 
recompensas que podría recibir el colaborador, si logra los resultados. 

Taller de socialización y capacitación a coordinadores y jefes para dar a 
conocer el sistema y aprender a ejecutarlo. 

Carga de datos a la herramienta de seguimiento de KPl's: de los KPl 's y las 
personas. Asignación de las personas que estarán procesando información 
para lievar el seguimiento. 

Reunión de comunicación y presentación del sistema de gestión a los 
colaboradores involucrados, por parte de coordinadores y jefes. 

m. Utilizar el cascadeo, involucrando a la Dirección de Recursos Humanos, para 
que participe y de apoyo, en caso fuese necesario. 

n. Elaborar una presentación en el programa de Microsoft Power Point 
estandarizada, que aborde los aspectos más relevantes del Sistema de 
Medición del Desempeño, que sirva de apoyo para dicha comi.micación. 

o. Entrega de las metas y KPl's por colaborador. Esta entre la hará el jefe 
inmediato, con apoyo de Director de Recursos Humanos. 

p. Seguimiento a la implementación del Sistema de Gesti ' n 

1 
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2. RECURSOS NECESARIOS PARA iMPLEMENTAR EL SISTEMA 

a. Humanos: 

Será necesario asignar a una persona responsable de ejecutar el proceso de medición 
del desempeño del personal, la cual dependerá jerárquicamente de la Dirección de 
Recursos Humanos y tendrá entre sus funciones dicha ejecución. 

Si se ejecuta la medición a nivel interno, deberá contarse con personal capacitado en 

este tipo de estudio. 

b. Financieros: 

Deberá asignarse recursos de este tipo para implementar la medición y las acciones 

que se deriven de la misma. 

c. Tecnológicos: 

Será necesario el uso de un sistema tecnológico para la realización de la medición del 
desempeño del personal. Se requerirá el uso de computadoras y Excel para 
documentos, informes y llevar registros. 

d. Materiales: 

Papelería y útiles de oficina, otros que involucren la comunicación. 

3. RECOMENDACIONES GENERALES 

a. Implementar la herramienta tecnológica de Evaluación de Desempeño por 
competencias y alguna herramienta para el seguimiento de los Indicadores 
del Desempeño (KPl 's). 

b. Implementar un programa de Reconocimiento que, como parte de las 
recompensas, contribuya a mejorar el desempeño, en el corto plazo. 

c. Capacitar a los coordinadores y jefes en competenci 
relacionadas con la Gestión del Desempeño: Feedba 

gerenciales 
, Coaching y 

Comunicación Efectiva. 

d. Establecer las metas para los KPl's 
ejecución del seguimiento a estos. 

y monitorear la 
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e. Sistemai:izar el sistema a nivel tecnológico, tanto a nivel de la herramienta 
de evaluación del desempeño, como la herramienta para la administración 
de los indicadores del desempeño (KPl's). 

f. Implementar la medición del clima organizacional, a través de encuesta, que 
ayude a conocer la percepción del colaborador en aspectos relacionados con 
la Gestión del Desempeño, tales como: recompensas, supervisión, uso de 
técnicas para gestionar el desempeño por parte de los jefes, evaluación del 

desempeño, entre otros. 

La primera medición de la encuesta de clima se puede realizar antes de la 
implementación del sistema, para tener una línea base contra la cual poder 
comparar la medición del siguiente año. 

g. Implementar un proceso de Selección de Personal con base 6n 
competencias, en el cual se evalúen las competencias requeridas por el 
puesto, para establecer brechas y, si se contrata a la persona, se empiecen 
a cerrar las brechas desde el inicio. Esto ayudará a que, el servidor obtenga 
un mejor resultado en dichas competencias, cuando se le evalúe el 

desempeño. 

h. Actualizar el Diccionario de Competencias, de tal manera que incluya una 
codificación de las mismas y el grado requerido de las competencias en cada 
nivel de los puestos. 

Evaluar si este instrumento del Sistema de Gestión de Recursos Humanos 
por Competencias, debe seguir siendo parte del Manual de Descripción de 
Puestos o un Instrumento independiente, considerando que es el eje central 
del sistema. 

i. Actualizar el Manual de Descripción de Puestos, corrigiendo los niveles en 
los que se han clasificado los puestos e incluyendo la matriz de 
competencias del puesto en el perfil del puesto. 

XII. REGISTROS 
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b. Informe de los resultados de la medición del desempeño del personal. 

c. Planes de acción de mejora global, por Área, Unidad Organizativa y por persona. 

d. Evidencias de las acciones de mejora realizadas. 

e. Indicadores que se establezcan para la Gestión del Desempeño del personal. 

XIII. GLOSARIO 

A continuación, se presentan algunos conceptos relevantes para la comprensión del 

Manual de Gestión del Desempeño: 

Clasificación de Puestos: Es la forma de agrupar los puestos dependiendo del nivel 
de responsabilidad de estos y algunas competencias comunes o similares relacionadas 
con dichas responsabilidades. Los tipos de puestos nos ayudan a agrupar la forma de 
medir las competencias y el desempeño de estos. 

Competencia: Conjunto de conocimientos, habilidades y conductas identificadas para 
el mejor desempeño del puesto de trabajo y el logro de los objetivos organizacionales. 

Desempeño: Son aquellas acciones o comportamientos observados en los Empleados 
que son relevantes para los objetivos de la organización , y pueden ser medidos en 
términos de las competencias de cada individuo y su nivel de contribución a la 

organización. 

Diccionario de Competencias: Instrumento que proporciona el significado de cómo 
la organización comprende las competencias identificadas y cómo reconoce su grado 
de desarrollo en cada uno de los niveles de dominio. 

Evaluación del Desempeño: Es un proceso sistemático y periódico de estimación 
cuantitativa y cualitativa del grado de eficacia con ei que las personas llevan a cabo las 
actividades y responsabilidades de los puestos que desarrollan. Esto con el fin juzgar 
o estimar el valor, la excelencia y las cualidades de una persona y, s bre todo, su 
contribución a la organización. 

Evaluación del Desempeño: Es un sistema complejo de elem . tos de la gestión 
organizacional que acopla la administración por objetivos 6 n la gestión por 
competencias, permitiendo especificar, revisar y mejorar d anera continua los 
desempeños organizacionales, grupales e individuales que nducen al logro de la 
Misión. 
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Indicadores de Desempeño (KFI): Conocidos también como indicador clave, medidor 
de desempeño o indicador clave de rendimiento, es una medida del nivel del 
rendimiento de un proceso. El valor del indicador está directamente relacionado con un 
objetivo fijado previa y normalmente, se expresa en valores porcentuales. En ese 
sentido, son utilizados para cuantificar el grado de cumplimiento de los objetivos. 

Matriz de Competencias: Representación de la distribución de las competencias entre 
los distintos niveles descritos en cada puesto. 

Meta: Es la expresión de un objetivo en términos cuantitativos y cualitativos, es el valor 
por lograr en un período determinado de tiempo. 

Objetivo: Es el fin último al que se dirige una acción u operación. Es el resultado o 
sumatoria de una serie de metas y procesos. 

Técnica de cascadeo: Consiste en la emisión de un mensaje desde arriba hacia abajo, 
en la estructura de la organización. 

í 
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Anexo 1. Formato para comunicar al empleado los objetivos y competencias con 
los cuales será medido su desempeño. Anexo Digital 

r-
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Anexo 2. Manual de usuario de la herramienta tecnológica de la Evaluación del 

Desempeño. 

Manual Sistema 360° 

MAESTRO INSTITUCIONAL 

En la página inicial damos clic en Maestro Institucional 

Inicio 

Desarrollando las competencias del Talento Humano Institucional 

•
C8RTEoE 

UENTASoE 
LA REPUBLICA 

Maestr.o lnstitucionaJ 

Administraáón del sistema 

Sistema de administración para jefes 

Evaluación 

Nos pedirá usuario y contraseña a lo que escribiremos, en usuario ccr y como co 
Luego clic en iniciar sesión para ingresar al sistema. Nos enviará a la página 
mostrará las opciones que la componen: Instituciones, Períodos, Competenc· 
Gestión, Clasificación Competencias, Importar Usuarios, Importar Comp e 
de Gestión, como se muestra a continuación: 

aseña 123. 
denos 
Objetivos de 
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Desarrollando las Co_mpetencias del Talento Human_o Institucional 

Instituciones 

Periodos 

Competencias y Objetivos 

de Gestión 

aasificación 
Competencias 

Importar Usuarios 

Importar Competencias y 

Objeuvos de Gestión 

Cerrar sesión 

• Instituciones 

-

C8RTEoE 
UENTASoE 

LA REPUBLICA 

Sesión de Administrador Principal del Sistema 

Bienvenido al Maestro Institucional 

En esta sección podrá crear', e limin.?Jr y editar instituciones y periodos de evaluación 

VERSIÓN: 01 

Presionamos clic en Instituciones y nos mostrará un cuadro con el listado de las instituciones ya 
existentes, si es que las hay, y en la parte inferior nos mostrará la frase Agregar Institución 

Agregar Institución -

precedida del lago 
Presionamos clic nuevamente sobre el vínculo Agregar Institución, lo que nos llevará a la 
sección de ingreso de nuevas Instituciones y nos mostrará un cuadro a completar con los datos 
más básicos de la Institución: 
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Desarrollando las Competencias del Talento Humano Institucional 

Instituciones 

Periodos 

Competencias y Objetivos 
de Gestión 

-

C8RTEoE 
UENTAS oE 

lA REPUBLICA 

VERSIÓN: 01 

Oasifi~ción 
Competencias 

Sesión de Administrador Principal del Sistema 
Importar Usuarios 

Importar Competencias y 
Objetivos de Gestión 

Cerrar sesión 

Nueva Institución 

Campo Valo r 

Nom bre 

NIT 

Registro 

Dirección 

Teléfono 

Sitio Web 

Contaao 

Usuario 

Palabra clave 

E.srado !Activo vi 
URL CSS 

# Empleados ,__ ___ __, 

1- 1 
Al finalizar de completar cada una de las casillas, presionamos clic en el botón Guardar y los 
datos quedaran registrados, y se mostraran en el cuadro de inicio que mencionamos 
anteriormente con las demás instituciones. 

• Períodos 

Al igual que Instituciones, para ingresar el Período de una Institución lo hacemos presionando 
clic sobre el vínculo Periodos que está a la izquierda de la página principal luego de haber 
iniciado sesión. 
Nuevamente nos mostrará el cuadro de los períodos de las instituciones ya existentes, para 
agregar uno nuevo presionamos sobre el vínculo Agregar Periodos precedida del logo 

Agregar Periodo -

Nos mostrará un cuadro en el cual debemos seleccionar la Institució a la cual se asignará el 
Período, la fecha inicial y la fecha final del período correspondien 

,-
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Instituciones 

Periodos 

Competen cias y Objetivos 

de Gestión 

Gasificación 
Competencias 

Importar Usuarios 

Importar Competencias y 

Objetivos de Gestión 

Cerrar sesión 

Desarrollando las Competencias del Talento Humano Institucional 

-

C8RTEoE . 
UENTASoE 

LA REPUBLICA 

Sesión de Administrador Principal del Sistema 

Nuevo Periodo 

Institución 

lccR 
Fecha Inicial 
LJ~I En-e-ro- --v~! 2-0-20~ v 1 
Fecha Final 

~ - --,--- --, D '-1 E_ne_ro ___ v~I 2_0_20__,v 1 
1 Gi,ardar i 

Luego presionamos Guardar automáticamente será ingresado en la base de datos del cuadro 
antes mencionado, donde se muestras los periodos generales de cada Institución. 

• Competencias y Objetivos de Gestión 

En esta parte podremos consultar tanto las Competencias como los Objetivos de Gestión 
asignados a cada Institución. 
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Instituciones 

Periodos 

Competencias y Objetivos 

de Gestión 

Desarrolla_rido las competencias del Talento Humanoinstitucional 

-

C8RTEm 
UENTAS oE 

LA REPUBLICA 

aasi-ficación 
Competencias Sesión de Administrador Principal del Sistema 
Importar Usuarios 

Importar Competencias y 
Objetivos de Gestión 

Competencias y Objetivos de Gestión 

En esr:a sección usted pordrá consu ltar las comp etencias y objetives de gestión de ca da Institución. 

Cerrar sesión 
Institución 1- Seleccione - ~ \ 

Seleccionamos la Institución y luego nos mostrará las competencias y objetivos de cada una, 
así: 

ln~tucioncs 

lmpon.:ir U-:;u.,nc-:: 

Cerrar~tOn 

Desarrollando las c ompetenoas del Talento Humano lnst1tuc1onal 

•
C8RTE oE 

UENTAS oE 
L,\ REPU6LICA 

Sesión de Administrador Principal del Sistema 

Competencias y Objetivos de Gestión 

Título 1 Compe trncic / Objetivo 1 

NIV:L 1 • O!R.ECTlVOS 

~ -C--01 Éttai Profc:sional - Grac!o B 
- 1 -

C-Ot ~i'>n:ifesk>n.al-GradoB 
1 -5 C-01 É:10 Profe;i0rt.,l - Gt-ado C 

6 c.01 Ético p,.of....,,.¡ . G,aco e Competencia -C-01 Étic., Profooruil • Gr~o C Competen& --· ompeiencia --• Clasificación Competencias 

r--

Ocisificoción 
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Para ingresar una nueva Clasificación de Competencias lo hacemos presionando clic sobre el 
vínculo clasificación Competencias que está a la izquierda de la página principal luego de haber 
iniciado sesión. 
Nuevamente nos mostrará el cuadro de las competencias ya existentes, para agregar una nueva 
presionamos sobre el vínculo Agregar Periodos precedida del logo 

Agregar Nueva Clasificación -

Nos mostrara un cuadro en el cual debemos colocar el Nombre de la clasificación y el estado, 
luego dar clic al botón Guardar. 

r 
I'\ 
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• Importar Usuarios 

Para importar Usuarios al sistema lo hacemos presionando clic sobre el vínculo Importar 
Usuarios. Nos mostrará la siguiente pantalla, donde podremos seleccionar el archivo a 
importar, así: 

lnstitucrOnes 

Periodos 

Competencias y Objetivos 

de Gcstibn 

Gasificación 
Competencias 

lmpor-..ar Usuarios 

lmpor-.ar Competenoas y 
Ob1envos ~ G~ón 

Cerrar sesión 

Desarrollando las Competencias del Talento Humano Institucional 

-

C8RTEoE 
UENTAS oE 

LA Rf PU BLICA 

Sesión de Administrador Principal del Sistema 

Importación de Usuarios 

&t esta sección US"'..ed podr.i impctt.ar usuarios al sistem a. 

Indicaciones: 
+ Asegurarse d'el fcrm.?::o reqt:erido en excel para c¡ue no se generen errores .!I t4!-l'isar l.a informadén. 

+ Formatos d• archivo de Excet 2007. 2010, 2016 (extensión .xlsx). 
+ ReviRr en ~ documento Excel '=Ste guardado correctamente:, y que la hoja de Usuarios esté activa. 

+ Dar die~ ·~ minar' p.!!.ra buse&r el archivo en la computadora, luego ~ IKciCU'\lllt L, Institución y fin.almen:e dar d ie e n 'lmporur'. 

+ La llave única para cada usuario es el cóéigo. si ya existen usuarios en el sistema; con el mismo código n.o se íngresará. 

X 
Sclc-ccionc el archivo: 

~ ·-"""""-.do. 
lnstirudén: 1 CCR v 1 

iJ+ir&i 
Damos clic en el botón examinar para buscar el archivo en la computadora ( este archivo será el 
formato original enviado a las instituciones) y luego seleccionar la Institución del listado de 
instituciones, finalmente dar clic en Importar, para guardar los datos en el sistema: 

r 

, 
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Desarrollando las competenc,as del Talento Humano Institucional 

ln'..tituciones 

Periodos 

Comperencias y Objetivas 

de Gestión 

0dsificación 
Competencids 

lmpor-..ar Usuarios 

lmpor..a:r Competencids y 

Objetr/'Os d e Gestión 

Cerrar sesión 

• \ Car;ar archives 

~ • v 1' • Documentos CCR 

Organi=ar ... 

___ OneOfr,e: 

Nueva carpeta 

Ncmbre 

!:,_ Este equipe 

Descargas 

i Occumi:ntos 

~ Es::rit=rio 

el ltr.agenes 

M~ica 

(Í Obj<tcs3D 

: Videos 

x} lmpcrtaciónCcmpeten::íasObj~i-vo-s.xls:< 

x) lmpo~~nUsuaños.xfsx 

~ C-isc: leca! (C:) 

~ Date, '.Oc) 

Ncmbre de archivo: ¡ lmpcrtaciCnUsuarios.xis< 

Seleccione el archivo: 

f:xamnar: ltc~~.N;~. 
lnstituó6n: 1 CCR v 1 

LJ.,.¡.,,¡ 

;:eCl"'.a de mc::lifo:acicn Tie:c 

3:'9/2020 02:21 p.m . Hcj~ Ce cá!culc 

3/9RJL>o 02:21 p.m. Hoja de cákulo 

-,, 1 : Todos los archives r. J 

E!brir Cancelar 

Luego de haber realizado del procedimiento de importación, mostrará un listado con los 
usuarios cargados al sistema, la validación que utiliza el sistema para cargar usuarios es el 
código del empleado, por lo tanto, verificar bien que todos los usuarios tengan este dato antes 
de subir. 

• Importar Competencias y Objetivos de Gestión 

Para importar Competencias y O~jetivos de Gestión al sistema lo hacemos presionando clic 
sobre el vínculo Importar Competencias y Objetivos de Gestión. El procedimiento es similar a 
la importación de usuarios, la pantalla es muy parecida: 

r 
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Institu ciones 

Periodos 

Competenclds y Objetivos 

de Gestión 

Oasificación 

Compet~cia.s 

lmpor-..:!r Usuanos 

lmport.ar Compecencias y 

Ob1eovos de Ges::ión 

Cerrar sesión 

MN-RRHH-7.2-0 2 

Desarrollando las Competencias del Talento Humano Institucional 

C8RTE DE 
UENTAS oE 

LA Rf PUBLICA 

Sesión de Administrador Principal del Sistema 

Importación de Competencias y Objetivos de Gestión 

En es--.., sección usted podrll impor...ar ccmpctcndas y objetivos de g6tión a l s istema. 

Indicaciones: 
+ AsegurarR del form.!lto requerido en ~ cel para que no se generen errores al reviSar la información. 
+ Forma:os de archívo de Excel 2007, 2010, 2016 (extensión .xlsx). 
+Revisar en el docume nto Excel es-;:e guardado corr~ me:nte, y la hoja de Compete:nd as y ObjetrJOS esté aaiva. 
+ O.er d tc en 'Examinar' p.,ra buscar e:I a rchivo en ~ c-omputadora. luego seleccioM:r ~ lnstitucién yfin.a.lmen:e d~r d ie en 'lmporr.,r'. 

X 

Damos clic en el botón examinar para buscar el archivo en la computadora ( este archivo será el 
formato original enviado a las instituciones) y luego seleccionar la Institución del listado de 
instituciones, finalmente dar clic en Importar, para guardar los datos en el sistema: 

' 
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VERSIÓN: 01 

Instituciones 

Periodos 

Competencaas y Ob1ewos 

de Gestión 

0dsifiCdción 
Comp~t encids 

Importar Usuarios 

Importar Competencia5 y 
Ob1eovos de G~ón 

Desarrollando las competencias del Talento Humano Instituc,onal 

~\ G?rgu archives 

~ • ~ 1' • Document°" CCR 

Org,::nCdr • 

__ . GneDrive 

Nuevd c~rpeta 

Ncmt:re 

!:_ ~e equipo 

Oe:;cargas 

la Documentos 

_ Escritcrio 

B Imágenes 

I! 0bj<tos lD 

:: 'vídecs 

'e Disco lccal (C:) 

"" Datos (D:) 

~ -lmpoÍt,óó~Comp<tenciasObjetivos.xls< 

~ lmpcrtaciénUsuarics.;.cls"( 

3/9/2020 02:21 p.m. Hoj; de cálrulb' 

3/ S,'2020 02.:2~ ¡::.~. Hcja Ce ,¿rcurc 

Nombre de-archivo: ! lmportaciénCcmpetencias:Objetivo "' : Tcdcs les crchi-.ros (· .") 

Abrir Cancela r 

NOTA: Según el formato del archivo Excel que se toma de base para la importación, la primera 
hoja corresponde a los usuarios, y la segunda corresponde a las competencias y objetivos de 
gestión, por favor respetar este orden, de lo contrario el sistema valida y no sube NINGUNA 
información, el formato original debería guardarse de la siguiente manera: 
Para usuarios: 

' 
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8 4-: • et · :. - FOi<.MA.10SSll\ATCGAIMPO~AOON0[0ATOS (30012017).xb•&«( ri!: - g X 

¡::;¡,. ln:.crt P.og., L..,yot,,t Ñ;,,m,...r, Ort.o ~~a• v.- , -... ,. ~ ., ~, ~, ~ ,~ ¡i,.(.el Func. ,P., Sh.rc 

¡.... -110 ·IAº .. 
1 l l! · _ . 0- .A · 

RIGOSERTO.:i.NTONIO OR=LLANAZAV.\lA 

EMIUOAl.SffiTO OilCASS:JütANO 

O~ OS\VJ.1.00 RODitlGU:SZ ROORIGUEZ 

NO~ :.1.EJANOi!O ROORIGU::ZMUTINEZ 

JA.IMÉ AAISTJO:-S RODAIGU:2 ROC!\IGUEZ 

• WlS ANTONIO GAROA GAAOA 

WISAL.ONSO 
JOSE AHTONJO 

MAR.IAEMJUA 

• RJGOS:.r\""TO 

?:ORO ANTONIO 

. EDYJl:N ERNESTO 

• JOSEAMJLCAA 

• JUAN 

MACHADO Oiml 
TREJO HEAAfR,A 

ALVAAADO UNA.RE.5 

GAACIA 

MEDINA 

crRON HERNANDEZ 

"'=as 1),· 11!,w,..Tc, j ~"""'-•-~·I ~ * ~ &' ~ ~ 
S::a~ ~!i ~Mcr-ge&Cc:nter• $"'.16 .. J.., ~F=:s~~ lnsot OdclleFofmet 

,,, .. , 

3n R!ORSC90S AGRJCO!.A ADMIN~ OON AGiUCOLA 

lS3 E.\1CH1l53l AGRJCOI.A 

.:65 NOROllffl AOMINJSTAAOON DE PRO?IED AOMINI.STRAOON DE PRO?fEO.u>ES 

~ JAROl52768 TAU.:iU,Gi\lCOLA TAIJ.ERAGRJCOLA 
602 WGA7.;~ AOMINISTR.,:.TIVA CONTASIUOAO 

603 RA.¼UC-421 AOMINISTAATIVA 

6C5 N0 Ml7'SC,O AOMINt$1"it:.TIVA 

606 W MASS3n AGRICO!.A 

flJ7 JOTIU.SUO AUOrTOíUA INTERNA 

609 MA;f!l.lS.5 AOMINISTR,\TIVA 

610 IUAQ96C.;.t AOMINISTR,\TIVA 

6U PEi>:9SSSO ADMINtSTR,\TlVA 

616 10GA3691 ADMINISTRATIVA 

611 1UMES97-'0 AOMINiSTRATlVA 

6 18 VIICE255'97 AOMINISTRA.TIVA 

AOMINISl'iUTIVO 
BASCULA 
AUDrTORIA. IN'í~ 

PROVE.:DUIW. 

AOMINlSTIUTIVO 

CONTASIUDAO 
VARIEDADES Y fERTIUV.OON 

PROVEDURI.A 

BODEGA p;:¡ooucro l :RMIW.00 

INFORMATICA 

G:SfOR DE CONTRATOS 

éNCAAGAOO o: sooro;., o: HEM.AMl&ifAS 
ENCARGADO DE CONTROL Y R..~JSTROS O: C1>l 
COORDINADOR O:: M:CANtCOS 

AUXILIAR DE. CONTASIUO:.O 

COORDINADOR DE PJ.:OVÉEDURIA 

EFE DE TRANSPORTE Y a:.scut.A 

AUDITOR INTERNO 

GESTOR DE COMPRAS INT'ERNAO ONALES 

JEFE DE VARtEOADÉS Y FEimUZAOON 
MENSAJEiiO 

JEf E BODEGA PRODUCTO TER.\1.INADO 

ADMINISTRADOR DE RE~...S Y SERVJOOR!S 

Para competencias y objetivos de gestión: 
8 +-, • ¿ · • FO;;.J,.tA'TOSSTRAiCGA IMPORTA00N.l[OATOS(30012017)~-úcc, !E - S X 

File !=r: P39cl..Jyout r0rm11~ C~t.:i Rcv,cw Y.e-,. ( - - • • :. •••• · ; it.,f~clFvno: A.Sh.:111: 

lc.Jibn 
• l U. -

+ ·IAº• 
0- .A · 

NOTA: A manera de ejemplo este es un archivo Excel 2016. 

10 

11 

u 
13 .. 
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ADMINISTRACION DEL SISTEMA 

Al presionar clic en la opción Administración del sistema nos solicitará el nombre de usuario y 
contraseña, en la que digitaremos en nombre de usuario ccr y en contraseña 123 luego 
presionamos iniciar sesión, nos enviará a Sesión de Administrador del Sistema (Recursos 
Humanos), ahí encontraremos las siguientes o ciones a trabajar 

Ponder.JOOnes Gener.,,les 

Plan::>.ll.l Competenoas 

Pien'.Jll.a Ob:)wvos de 

Gcs::ión 

lngre.o de Evaluaóon~ 

ReportC$ 

•........., .. _.,_ .. __ ·- --···,----- ____ _ J Talento Humano Inst1tuc1onal 

•
C8RTE oE 

UENT.AS oE 
LA REPUBLICA 

Sesión de Administrador del Sistema 

(Recursos Humanos) 

Bienvenido al sistema de administración principal de CCR 

En ~ :;ecdón us:ed podr.0 agreg-,ry mo,¿¡f¡a,r colabora~or~ . c bjc:dvos, competen'2s y generar reportes con los resultados cbteníc!~ con este~-

• Usuarios 

Nos muestra la opción Usuarios en la parte superior izquierda presionamos clic y 
automáticamente nos envía a la sección donde deberán estar asignadas las personas que van a 
formar parte del programa, ya sea con rol de evaluador, de evaluado o ambos. 

ANGElA ISAAAA JJ001 0Ca170 ACMlNlSTAATIVA RECURSOS HUMANOS OIRECTO,W DE R:CURSOS AcMJ - l!g¡¡! o 
HUMANOS 

~atri: M:olina BM001 bea0089;6 O?EAATIVA OAONA «EG!ONAl. DE OIRECTO.¡,:,) DE OrlONA - ,;g¡,; ,;g¡,; • 
SAN MIGUEL 

Oaud~ tJ.og.,ñ., 0.1001 d008558 A.Dli.11N ISTAATIVA RECURSOS HUMAAOS JEFE OE R:CURSOS - !ll¡¡,; - o 
HUMMOS 

• '""""' 0:sr,e~ CC001 o«)40S6 OPERATIVA OAONA REGIONAi. DE ASISr,ME OE OAONA 1 - - """' o 
SANMIC-UEl 

5 Da-nd Pér'e:: C:002 do006521 O?EAATTVA OrlONA REGlONAI. DE ASISTENTE OE OAONA 2 - - l!g¡¡! o 
SANMIC--UB. 

Enriqi.,e Cho=: EC001 eo0Cé735 AO.MINlSTRA.TI'V'A R:CURSOS HUW.NOS ASIST:NTE DE R.'<URSOS - ~ ""'" o 
HUMANOS 1 

7 Ev<lyn Nu~e: EN001 ..oo3857 AOMINISTAATIVA RfCURSOS HUMANOS ASIST:NTE O: R:CURSOS - - l!:ll!! o 
HUMA.NOS2 

8 Gd-etdo Rodrigue: G.'l001 g.oosaa2 ADMINISTRATIVA RECURSOS HUMA,'l:OS ASIST:NTE OE R:CURSOS - - - o 
HU~1ANOS3 

9 Gloria O,dn G001 g)00265< A0l.11NISTAATIVA RECURSOS HUMANOS ASlSTENTE OE R.=aJRSOS Activo 8'¡!,!! ""'" o 
HUMANOS4 

10 ¡.,,,.,. Ú>mpo< JCOOt ¡.oot«< AOMl~ISTRATIVA R:CURSOS HUMANOS JEFE CE PRESTACIONES l,g¡¡f o 
11 )=ko Al<lon• )A001 j.001 ADMINISTAATIVA R.=aJRSOS HUMANOS ASIST:NTE OE l,g¡¡f • 

Para agregar un nuevo miembro presionamos clic en la opción ~A""'ne,r~·"'e..::.f"",,.~•~/l ~s~u~ar~i=o situada en la 
parte final del cuadro de miembros. 

-;:;·: . - , ~ ---~ «: ~ .,,o• •. , . ·1 ',:.,,,;" 11~¡\ ,{ I , .. ,..-:; # • \_ 

:::) .. -: ..... 
' :U ~-1 ~ I 2 ,;=--:. l'¡-\ -----'~---:;:> 
'·- (.;.?.,:_ .. "' "'"' 
~ .,.,,,~ -r<".:, L. , 

1 :"t ,-.. 
, ;:, OR"' II.IIS'.'.10 _,_,.-

1 \ . f:-~::3/;.,,,_., , ... . • ··•<· _,. 
.. .. .. , 
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Agrega• Usuario -

Nos trasladara al siguiente cuadro, el cual tenemos que completar con los datos que se 
requieren ya sea de Evaluado o Evaluador. 

Nuevo usuario 

Apellido 

Código 

Emp!eado/O iente Externo 1-sefeccionar- v 1 

Área 

Unidad Organizativa 

Cargo 

Dirección 

Teléfono 

DUI 

NIT 

NllP 

Salario 

Sexo 1 Masculino v 1 

Fecha de Nacimiento ~ II Enero 
Co1Teo eleccrónico 

Fecha de ingreso ~IIE11ero 

¡;.¡;;¡ 

Finalmente, presionamos Aceptar. 
• Ponderaciones Generales 

V j 1t9130 V 1 
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En esta sección del sistema de administración podrá asignar la ponderación general tanto para 
Competencias como de Objetivos de Gestión, para cada uno de ellos completar el campo de 
texto y luego dar clic al botón Guardar. 

Usuarios 

Ponderaciones Generales 

Plantilla Competencias 

Plantilla Objetivos de 
Gestión 

Ingreso de Evaluaciones 

Reportes 

Áreas de Capacitación 

A CORTE oE 
• C-c¿E~J:{}g DE 

Sesión de Administrador del Sistema 
(Recursos Humanos) 

Ponderaciones Generales 

En esta sección usted pordrá asignar las ponderaciones generales para Objetivos de Gestión y Competencias 

Ponderación Gencrel Com petencias: 

100 

¡;:;;;., 
Ponderación General Objetivos de Gestión: 

o 

;;:;;;., 

• Plantilla Competencias y Plantilla Objetivos de Gestión 

En esta sección usted podrá crear, modificar y eliminar plantillas, tanto de competencias como 
de objetivos de gestión. 
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Plantillas 

En esta sección uS!~ pordr.á cre,er. modiñcuy eJimin.ar plantillas de competen~ 

Generar listado de Competencias: A..cmi 

Evaluación del Desempeño (Competencias) 

Agregar Competencia • 

C-01 Éti~ Profesional - Gr.,do A 

C-01 É:Cce Profesional - Grado A 

C-01 Étice Profesional -Grado B 

C-01 Étiu Profesional - Gr~do 8 

C-01 Ética Pr::ife:sior.al · Grado C 

C-01 Étiai Profesional - Grado C 

C-01 Ét:ca Profesi:onal - Grado C 

C-01 Ética Prcfesicn.sl - Gr3do O 

C-02 Com.pe:enda -Na!Jti"l!io- - Grado A 

C-02 Com~:r.-!:nda -N!:t.Jfr.!go- - Grado B 

C-02 Compe:tencia '"'Naufr.ea;o- - Gr.-,do C 

C-02 Ccmp~en cia -N.!lufra,50- • Gr.!do D 

C-03 Pensamiemo Es:rac¿.g;co - Grado A 

C--03 Pensamiento Estratégico - Grado 8 

Plantillas 

NIVEL 1 - DIRECTIVOS 

NIVEL 11 - E)ECt!TlVOS 

NIVEL 111 -JEFES Y ENCAAG.'IDOS 

NIVEL 111 - UGI ENCARGADOS DE UNJD.'IOES 

NIVEL rv - UGI, ACJ.DEMICOS ESPECIALIZADOS, OTROS PROFESION.'ILES 

NIVEL rv - UGI, ACJ.DEMICOS ESPECIALIZADOS 

NIVEL V - OTROS PROFESIONAi.ES 

SIC 

NIVEL 1 - DIRECTrvOS 

SIC 

SIC 

SIC 

NIVEL 1- DIRECTrvOS 

SIC 

En esta sección usted pordrá, crear, modificar y eliminar p!armilas de Objet rvos de Gestión 

Gen erar Lis.ado de Objetivos de Gestión: Aquí 

Evaluación del Rendimiento (Objetivos de Gest ión} 

Agrega, Objetivo de GesDón -

Agregar eGesDón -,___ 

VERSIÓN: 01 

~ &:.Yl o 
Aal.lf &lllÍ o 
~ &;,li o 
~ füUl! o 
&u!! ~ o 
"5!!li wi o 
APJl! e,g¡!f o 
&lJli ~ o 
~ ~ o 
6sl!í ~ o 
~ 6&:..!Ji o 
8m!r ~ o 
blt!li &:J!! o 
&u!! ~ o 
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VERSIÓN: 01 

En cada una de las plantillas, tanto cie competencias como de objetivos, se muestran las 
opciones de agregar, eliminar o editar objetivos de gestión o competencias. 

Agregar Competencia 

Títu.lo 

Descripción 

Indicadores 

Clasificación 

1 NIVH. Ji - DIRECTIVOS 

¡:;;.;¡¡ 

Importar Competencias -
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CORTf DE CUENTAS DE LA REPUBLICA 

TITULO: MANUAL DE MEDICIÓN DEL DESEMPEÑO 
. 

PROCESO: RECURSOS HUMANOS CÓDIGO VERSIÓN: 01 

MN-RRHH-7.2-02 

Agregar Objetivo de Gestión 

Título 

Descripción 

Indicadores 

;:;¡;.;¡; 

Importar Objetivos -

• Ingreso de evaluaciones 

En esta sección deberá asignar a las personas que realizarán las evaluaciones y se les deberá 
definir el tipo de evaluación que realizarán Gefe, par, cliente interno o externo, subalterno y 
autoevaluación). Tenemos la opción de eliminar evaluaciones una por una, o en un grupo, 
seleccionando la última columna los registros que se desean eliminar y luego dar clic 1 
botón Eliminar. Luego de hacer clic en Evaluadores desde la página principal ve s el 
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• 
CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA 

TITULO: MANUAL DE MEDICIÓN DEL DESEMPEÑO 

PROCESO: RECURSOS HUMANOS 
. 

siguiente cuadro: 
Sesión de Administrador del Sistema 
(Recursos Humanos) 

Evaluadores 

CÓDIGO 

MN-RRHH-7.2-02 

VERSIÓN: 01 

En es:a ~oón deberá asignar• las pe"""...Onn que realarán las evah.1acione:s y se, les deberá definir el tipo Ce evaluación que rea.li:arán ijefe. par, diente: ln~no o ~«no, ~bal~o y 
aU"'..oe-1aluoóét"I) 

,. . . .. ... , -
1 Be•cri: Mclirni - (DJR!:CTORW DE OAONA) Cris,ino ea,.,.o,¡ -(ASISTENTE DE OFIONA 1) )de ll.g¡¡[ o 
2 Be•cri: Melino - (OJR:-CTORW DE OAONA) O,,id P..-o= - (ASJST'ENiE DE ORONA 2) )de 6.sllli o 
3 0.od:• Mag,J\o • OEFE DE RECURSOS HUMANOS) Ev,!yn Nuile: • (A5lSTENTE DE RECURSOS HUMANOS :¡¡ )de l;g¡¡j o 
4 O.od:• Mas•fu • OEFE DE RECURSOS HUMANOS) Glorio Ou.-in - ti-SISTcNTE DE RECURSOS HUMANOS4) Jde dg¡¡j o 
5 0.udl• Mag•Jlo • UEFE DE RECURSOS HUMANOS) Enrique Olh\·e: • (ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS 1) Jefe !!¡¡¡! o 
6 0.ud.e Magoño - OEFE DE RECURSOS HUMANOS) G.,,,,do Rodrigue:· (ASJSTENTE DE RECURSOS HUMANOS 3) )efe /lQlli o 
7 Javi,< Cempos • OEFE DE Pi!ESTAOONES) S.M>é0t Af-,a,e:-(ASlSTENTE DE PR:STAODNES 4) jefe &111! o 
s javie, Cempos- OEFE DE PRESTAOONES) Jess!coAlúne-(ASlSTINTE DE PRESTAOOKES 1) Jefe &111! o 
9 ¡.,,;.,. C:.mpos·OEFE DE Pi!ESTAOONES) Robe= ~-(ASISr:NTE DE PRESTAOONES 3) Jefe &111! o 
10 Jav!« Cempos - OEFE DE PRESTAOONES) S.ul Dóa:- IASISTENTE DE PRESTAODNES 5J )efe !!glé o 
11 Javier Campos - OEfE OE r>RESTAOONES) Leon.,.ao Qu;n2nillo -(ASISTENT: DE PRESTACIONES:¡¡ )de ~ o 

1111 
P:rra agregar evaluación hacer clic en la opción: 

Agregar Evaluación -

Lo cual nos llevara a la siguiente pantalla, donde podremos ingresar evaluaciones individuales, 
o evaluaciones múltiples, es decir se podrán agregar evaluaciones para un grupo de usuarios de 
un departamento completo. 
NOTA: Este tipo de ingreso de evaluación múltiple solamente funcionará cuando se deseen 
agregar evaluaciones de Jefe a Subalterno o Subomdinado, de otra manera no ingresará nada. 
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• 
CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA 

TITULO: MANUAL DE MEDICIÓN DEL DESEMPEÑO 

' 

PROCESO: RECURSOS HUMANOS CÓDIGO VERSIÓN: 01 
. MN-RRHH-7.2-02 

Sesión de Administrador del Sistema 
(Recursos Humanos) 

Agregar Evaluación individual 

Nombre Campo 

Tipo d e evaluación (Ro l de,( evaluador} 1- Seleccione - v 1 
Eva luador 1- Seleccione - v 1 
Eva luado 1- Seleccione - v 1 

Agregar Evaluación Múltiple 

Nombre Campo 

Tipo de evaluaóón (Rol del evaluador} 1- Seleccione - vi 
Evaluador 1- Seleccione - vi 
!Departamento 1- Seleccione - vi 

Para una evaluación múltiple, de Jefe a Subalternos, debe seleccionar Tipo de Evaluación: Jefe, 
Evaluador, luego el Departamento, posteriormente selecciona los Empleados a los cuales se les 
aplicará la evaluación, así: 
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CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA 

TITU LO: MANUAL DE MEDICIÓN DEL DESEMPEÑO 

PROCESO: RECURSOS HUMANOS 

Agregar Evaluación Múltiple 

Nombre 

Tipo de evaluación (Rol de l evaluad or} 1 Jefe 

Evaluador 1 Beatriz Molina 

CÓDIGO 

MN-RRHH-7.2-02 

Campo 

vi 
vi 

VERSIÓN: 01 

[) ep.artamem o 1 OACil-tA REGim.1.Al DE SAN MIGUEL v 1 

Empleados del depariramento: OFICINA REGIONAL DE 'SAN MIGUEL 

1 Cristina Cisneros CC001 ASISTENTE OIE OA• NA ff 

2 Beatriz Molina BM001 DIRECTOR(A) DE OAl• NA 

3 [)avid Pérez CE002 .ASISTENTE OIE OAONA 2 

Finalmente dar clic en Aceptar, para guardar las evaluaciones. 
• Reportes 

Activo • 
Activo • 
Actí'.~o • 

Al dar clic en la palabra Reportes desde la pág. Principal nos muestra una variedad de reportes 
como se muestra a continuación: 

r 
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• 
CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA -TITULO: MANUAL DE MEDICIÓN DEL DESEMPEÑO 

PROCESO: RECURSOS HUMANOS CÓDIGO 
1 VERSIÓN: 01 

' 

. MN-RRHH-7.2-02 

Usuarios 

Ponderaciones Generales 

Plantilla Competencias 

Plantilla Obj etivos de 

Gestión 

Ingreso de Evaluaciones 

Reportes 

Áreas de Capacitación 

Cerrar sesión 

Desarrollando las Competencias del Talento Humano Institucional 

-

C8RTEoE 
UENTASoE 

LA REPUBLICA 

Sesión de Administrador del Sistema 
(Recursos Humanos) 

Seleccione el tipo de reporte que desea gener.ar 

Usuarios pendientes de realizar evaluaciones 

Reporte General 

Diagnóstico de Necesidades de capacitación 

Re.porte por Unidad organizativa 

Reporte Individual 

Reporte Comparativo Consolidado 

Reporte Final por Unidad Organizativa 

Reporte Consolidado de Competencias 

• Áreas de Capacitación 

En esta sección podrá agregar, editar y eliminar el listado de áreas de capacitación que pueden 
ser asignadas como parte de la evaluación del rendimiento, nos mostrara el cuadro en el e 
desde el mismo se puede editar y eliminar información, y al final de este se encuentra 
de agregar Áreas de Capacitación. 

r 
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• 
CORTE DE CUENTAS DI: LA REPUBLICA 

TITULO: MANUAL DE MEDICIÓN DEL DESEMPEÑO 

PROCESO: RECURSOS HUMANOS CÓDIGO 

1 

V ERSIÓN: 01 
' 

. 
MN-RRHH-7.2-02 

Áreas de capacitación 

En es"..a secoór. podrá agergar. editar y ~ iminar el ~::!e de Meas de capaduición c¡u~ pueden ser asigna,das ccmo parte de lb evah.:adón del rendU"nient~ 

Agregar Area -

--
5S-s 6'¡¡,i ~ 

ADM!NISTRAOON DE OPERACIONES ~ ~ 

ADM!NISTRAOON DE SUElDOSYSALAil!OS 6m,i ~ 

ADM!NISTRAOÓN DE VALORES 6m,i ~ 

ADM!N!Sl'R,;OÓN DEL T!EMl'O ,;¡o¡¡ ~ 
ADUANAS 6m,i ~ 

APUCAOÓN DE LAS LEYES LAEORALB 6'¡¡,i ~ 

AATISGRARCAS ~ ~ 

AUTOESTlMA 6'¡¡,i ~ 

BASES CE DATOS ~ ,;g¡,; 
CADENA OEABASr.OMIENTO [CHAIN SUPP1.Y MANA!3\lEN) ea;¡¡¡ &Uli 
CALIDAD TOTAL <!má ~ 
CA..\13I0 DE ACTITUD EN El TAASJ\i'O ea;¡¡¡ ,;g¡,; 
COAOiL~G ,;;¡¡¡¡ ~ 
COMPRAS ~ ~ 

Agregar Area -

Este es el cuadro que al cliquear en Agregar Área nos muestra para lograr introducir el área de 
capacitación específica. 

r--
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• 
CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA 

TITULO: MANUAL DE MEDICIÓN DEL DESEMPEÑO 

PROCESO: RECURSOS HUMANOS CÓDIGO VERSIÓN: 01 
' 

. 
MN-RRHH-7.2-G2 

Usuarios 

Ponderaciones Generales 

Plantilla Com petencias 

Plantilla Objetivos de 
Gestión 

Desarrollando las Com petencias del Talento Humano Institucional 

-

C8RTEoE 
UENTAS oE 

1A REPUBLICA 

Ingreso de Evaluaciones 

Reportes 

Sesión de Administrador del Sistema 
(Recursos Humanos) 

Áreas de Capacitación 

Agregar una nueva área de capacitación 
Cerra r sesi-ón 

Título 

¡;:;;;., 
Sesión de Administración para Jefes 

Nos pedirá usuario y contraseña a lo que escribiremos, en usuario BM00l y como contraseña 
bea008996 Luego clic en iniciar sesión, para lograr ingresar al sistema. Nos enviara a la página 
donde nos da las siguientes opciones tal cual se muestra a continuación: 

... ._.... . • _,, .... ............. .__ ......... ~ .... , ............ ,..,._. ..... lento Humano I nstrtuoonal 

C8RTE DE 
UENTAS oE 

LA RErUSLICA 

Sesión de Administración para Jefes 

Bienvenida Beatriz Malina al sistema de administrad6n para jefes 

:flc:susccSóndd ~~pcx:!rJue«, ft'IC!dl!"IC.Jr'ydir:vi.:l,-~~de~colo!>«adore;,.~ada.e:,~~el'!lklltos-r.,dcl'T4'n':3wón~.,c4'd.!I 
Nnsido~~ 

C<>oti..,.,@ 

( 

• Bdición 
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CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA 

TITULO: M A NUAL DE MEDICIÓN DEL DESEMPEÑO 

PROCESO: RECURSOS HUMANOS 

-----------------< 

CÓDIGO 

MN-RRHH-7.2-02 

VERSIÓN: 01 

Hacemos clic sobre la palabra Edición de la página inicial la cual no enviara al listado de 
Colaboradores para los que desee cambiar los objetivos, para lograr esto presionamos clic en el 
logo la final de cada uno de los nombres de los colaboradores existentes tal como se ve en la 
imagen siguiente: 

ln,oo 

Ingreso de ObJetr.1os 
M:..bp~ 

Modifica..- ev.,Juac,ones ya 

reali=adas 

Desarrollando las Competenc,as del Talento Humano Instituc,onal 

•
C8RTE oe 

U:ENTAS oe 
lA REPU6U CA 

Sesión de Administración para Jefes 

Selecdone al colaborador para el que desea elaborar o modificar los Objetivos de Gestión. 

1 Cr=noCisneros - ( ASISTENTTOEO;::a NA 1) • 

2 D.Md Por.,;: - ( ASISTENTE DE ORONA 21 • 

Al ingresar al nombre nos saldrá el siguiente cuadro y las siguientes opciones para poder 
agregar la información requerida: 
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CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA 

TITULO: MANUAL DE MEDICIÓN DEL DESEMPEÑO 

PROCESO: RECURSOS HUMANOS CÓDIGO VERSIÓN: 01 

MN-RRHH-7.2-02 

Sesión de Administración para Jefes 
,-

Objetivos áe Cristina Cisneros - ( ASISTENTE DE OFICINA 1) 

Análisis de Desempeño 

Competencia asignada 

Ponde1"ación 

Mo-dfficar 

C-01 Ética Pr,ofe:Sjonal - Grado C 

25% 
,-

Aguí 

C-03 Pe nsamiento Estratégico - Grado O 

r- 40% 

Aguí 

C-02 Competencia 

35% 

Aguí 

Ponderac:ión total 

100% 

,.... 
Agregar Competencia -

al final de este cuadro encontraremos: 

,--
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CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA 

TITULO: MANUAL DE MEDICIÓN DEL DESEMPEÑO 

PROCESO: RECURSOS HUMANOS CÓDIGO VERSIÓN: 01 
' 

MN-RRHH-7.2-02 

Agregar Competencia -

Nueva Compe,ten,cia 

Compe~encia 

1 

r 
Indicador 

,--

,.... 

,- Ponderació n 

¡:;¡.¡¡¡ 
Llenamos los espacios requeridos con la información exacta y presionamos clic al fin del 
procedimiento. 

í 

,- Agregar objetivo de gestión -

,--
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• 
CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA 

TITULO: MANUAL DE MEDICIÓN DEL DESEMPEÑO 

PROCESO: RECURSOS HUMANOS CÓDIGO VERSIÓN: 01 

MN-RRHH-7.2-02 

Nuevo Objetivo de 1Gestión 

Objetiv,o 

1 

Indicadores 

Ponderación 

;:;¡;.;;; 
Al igual que en Agregar Competencia en el cuadro de Nuevo Objetivo de Gestión se deben 
rellenar los espacios con la información que ahí se nos solicita y cliquear en guardar al final del 
proceso. 

• Visualización del formulario completo 

En esta sección se visualiza los formularios que ya han sido creados o modifica s y 
nuevamente para ver las especificaciones presionamos clic en el logo al final cada uno de los 
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1------------- ------'-CORTE DE CIIENTAS DE LA REPUBLICA 
TITULO: MANUAL DE MEDICIÓN DEL DESEMPEÑO 

PROCESO: RECURSOS HUMANOS CÓDIGO 
MN-RRH H-7.2-02 

lmoo 

Ed.a'ó:"I 

Visudl.:.c:ción del 
formulario ccmplero 

Ingreso de Competencias 
Múltiplos · 

Ingreso de OtJ,eti•.tos 

.Múbples 

Desarrollando las Competencias del Talento Humano lnst1tuc1onal 

-

C8RTEoE 
UENTAS oE 

LA REPUBLICA 

Sesión de Administración para Jefes 

VERSIÓN : 01 

Seleccione al colaborador para el que desea visualizar el formulario de evaluación 
Modrficer e-1aluador.es ya 

r~a.li;:adas en esr.a ~dén se vísua.liza los formularios q1.1e ya han sido ae.ados o modiñcad~ 

&tre-;Ga 

Re":Tcalimentaoón c,;s:m,, Cisneros • { ASISTC..NTE DE OFICINA 1) • 

Evaluaciones pendientes 

•
C8RTE o, 

UENTAS o, 
lA R.frUBLICA 

Sesión de Administración para Jefes 

V,suara.ación del formu~rio 

Fuf«bccf-.~Oc:O'l~ZO:Ok '1-U.,-2C20 

~. A$1ST'ENTtot:on0HA. 1 ~ ~~)de 

Evaluación de Desempeño 
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• 
CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA 

TITULO: MANUAL DE MEDICIÓN DEL DESEMPEÑO 

PROCESO: RECURSOS HUMANOS CÓDIGO VERSIÓN: 01 
' 

. MN-Rrl.HH-7.2-02 

• Ingreso de Competencias Múltiples 

En esta sección se podrá asignar las competencias a varios colaboradores de una sola vez, 
seleccionándolos con un cheque, tanto los colaboradores como las competencias, aquellas 
competencias que son seleccionadas debe colocarse la ponderación respectiva hasta completar 
un 100%, finalmente dar clic en Aceptar para guardar: 

Desarrollando las competenaas del Talento Humano Instttuoonal 

•
C8RTE oE 

UENTASoE 
LA R.ErUBLICA 

Sesión de Administración para Jefes 

Asignadón de Competencias Múltiples 

lrelt.ed~ 

fnc:s:.:, sccdón~p:t'lri~ia:::co~a v.eticY..~~~ ~ ve:. 

Se!=>on<;,m,e=n=~~.,¡y'"-50tor•I~ 

- Oesempeño-~Comp,uncias. 

1 C."is:r..s ~ .. ( :.ssT:.VTE CE OOGN.A 1) 155 

Nf'l3 .. 1-~0S 

• Ingreso de Objetivos múltiples 

o 
n 

En este punto se realiza el mismo procedimiento de ingreso de Competencias múltiples, 
seleccionamos los colaboradores, luego los objetivos asignando su ponderación respectiva, 
luego clic en Aceptar: 

, 

Página 76 de 86 



,-

,-

.... 

,-

,-

,-

r 

CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA 

• 
TITULO: MANUAL DE MEDICIÓN DEL DESEMPEÑO 

PROCESO: RECURSOS HUMANOS CÓDIGO 

Edición 

Visualización de4 
formulario comple:to 

1 ngreso de Competencias 
MÚitipies 

1 ngreso de Objetivos 
Múltiples 

Modificar evaluaciones ya 
reaiizadas 

E"la:uaaones pendientes 

Cerrar sesión 

-

C8RTEoE 
UENTAS oE 

LA REPUBLICA 

M N-RRH H-7 .2-02 

Sesión de Administración para Jefes 

Asignación de Objetivos de Gestión Múltiples 

En = sección usted podrá asignar los Objecr.-os efe G6tión a ircerios colaboradores a la•·= 
Seletó ooe primeramente el(los) coJ.;!)oradortes) y~ ei(los) ot>;~ 'OS{s). 

Entrevista Rendimiento -Agregar Objetivos. 

' 

VERSIÓN: 01 
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• 
CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA 

TITULO: MANUAL DE MEDICIÓN DEL DESEMPEÑO· 

PROCESO: RECURSOS HUMANOS CÓDIGO VERSIÓN: 01 
. MN-RRHH-7.2-02 

• Modificar evaluaciones ya realizadas 

Seleccione a la persona cuya evaluación modificará (presione clic en el logo al final del 
nombre) . 

E-12luaciones 

Indicaciones 

Desempeño 

Rendimiento 

Regresar a la sección cSe 
jefes 

Desarrollando las Competencias del Talento Humano Institucional 

-

C8RTE oE 
UENTAS oE 
1A R.EPUBLICA 

Sesión para modificar evaluaciones 

Seleccione a la persona cuya evaluación modificará en este momento 

Cristina Qsner-os (~ CEOFJCINA 1) 

• A continuación, nos guiara una serie de cuadros de evaluación que se deberá llenar con la 
calificación ue a su criterio sea el indicado: 

~ C8RTE o, 
\WI \lE~J{}jo, 

Sesión para modificar evaluaciones 

.. . . . :. .... -

Bienvenido a la Evaluación de Desempeño 

Presionamos continuar 

Página 78 de 86 



-
,-

,-

,... 

,-

,-

,-

r-

CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA 

TITULO: MANUAL DE MEDICIÓN DEL DESEMPEÑO 

• PROCESO: RECURSOS HUMANOS CÓDIGO VERSIÓN: 01 

MN-RRHH-7.2-02 

Evaluación de Desempeño 

competencia Indicadores Calificación 

C-01 Édc.aProfes&onal-Crado C~c::upa ::l'~ eso.6ode~~ne:s 
nonr.,,::,Ja$~e ru:t.n:e::::.a mo~ que:.eplatu.ll'I e, la~ tmp!!o, 
~~a,n~v.,:.orcq¡;e~¡)C'...een, -,ur.quee.o 
~ ~., k:1$ &-..e~ p:o-;io:. 

C~ Pensamiento Esu.rtégk:o • c.rado D t-'~~ par.: compt'Cttc.et" 
dpid,,.,-ner=::: las:~ dd en:cmo, ~ cpcro.,,,~ d=: mejM.e., ~ 
.e~~~ y~cs ~;e:., \a hora de ~ar 
llainj0t'res¡:>'....e.3~G!~P,,!'?i~~-~ 
0~ detnejera. 

c-az~~c:cso::rc-r.liroqi..-esol:lreñ.-ala~ 
e irea en~ ::.,.ie:r.,.t:.,ca en ~dif~ á.n en las pe:,,~ 
c,ndoor.c. :ie e:rc:c:mo. qi;t: .sfec:e11 !M.t:O d !tu a,mc a ::c:e:; en 
~ enunco.r.rec:oenc:t:seg,S.Jc:s~. 1ag.~~ver--...e 
<.~12 pe<~,~ ~o~ 

. Guüi ~ ac:fanes por :;u:; 't'!JO<tS ~ : ~ y ortentit y moM .e sus ~a:: a ,KCJlt de la mi::rM maocr1.. -Se 
::scsempc?-.a~i:!>las~utaSoe~joceia lnsti:-..1~1.!S~~JoSvatoresyprir.dp:OSmcra:e:;. 
vel.?ndo pcr~~l ~por pai-.edc \a gen:.eque lorodU..- eus:., c.c~_oy~ a.01'60 setn0.1er:mi en 
si~ e, '.es que SI.$ pñndpios ov~ enocan on las e:cgenoas l:ebcn'.'e.. - Se ~~~ de sus 
w~es y ~ll6. y puede dar a.res':Q de los pñoci?iOS q'...e gvi.!n su~ 

-No~cscr~m-a,doy~.yle~ lr*~orrec:e.~y.a~los~~re~:,iosdcl 
~.o.~y..ffl".erl42S..-riene~pel""'..,..'"?')6,nd~lesoffl!i.os:deler:t::)mo.t.e:~~t y~m.t 
1as~onesde ta .lr.:.:ituéó1'1..-Suc.,~tdéeWfl::=1ma..err.., 11e,r~ r-bti~inc.,jc7 po:oprofundos.Slo 
le <fifJO:t:a~.tmiép&,~a>ndióenciaa~.atbs_pos:~y -~A::.frer.tea una~::ién~ofututa.. -
Su ~ ~ ys:u~pxo l"lelñ::lhl!: no lepmni2r1 «tL.0f rApic:a. dl::a..:yesuacígic.a.men:e en pas c:.t le!i 
001~1~ . 

. NQS!Jdl!' ~ int::>nr&Soyaa::.i.,l::,):So. l.:~ peré~ tos o n-b,c:S<;uc m!>d:1\cb:iies r~ ~ ju~ . • Tliem 
c!1l~;:,ar,9~~.?:~'Jo! dempo1Csa:cs~nbtt:s~~~d ~ y iamena=as.•LI!' 
~WZ:le1r~ ~.:~~ .,,~o, opcrtu~ces ~..Ar.a1e.y par.,~ ~ . Siente c;t.il!'~cuaren 
~lmeuoónccnprcb~c:.un~pe-.AC'Ul 

®~ 
Oeu..-.o 
o • ....., 
O Ddicien!e 

Continuar@ 

presionamos continuar 
Evaluadón de Rendimiento 

Objetivo Indicadores Calificación 

. . . . - . - . . . . - · - . . . .. ... .. .. .. .. . ·- . 

CM:l vi 
j ADMllllSTRACOtl OB. TIENPO v j jMejora vi 1 AO!o!".N"'511'Al<OO E 1 Mes: 1 OC!IJbre vi 

AAC: 2020 vi 
();a: Selecdcne v 1 

1 Selecdcne v j lsetecdcne v j 11 1 Mes: Seleccime vi 
Ai'-,o: Selecdcne vi 
();a: Selecdcne v 1 

1 Seleccicne vi lse!ecdone v j 1 Me.: Selecdone vi 
Año: Selecdcne vi 
();a: selecci:me vi 

1 Seleccicne vi 1 Seleccicne vi 1 1 Mes: Seleccicne v j 
Ai'-,c: Selecdcne v i 

Comentarios 

1 
Finalmente, para que la evaluación sea guardada presionamos Aceptar. 

• Entrevista Retroalimentación 

. . . 

En esta sección el jefe podrá asignar la nota final para los subalternos, ya sea 
rendimiento o el análisis de de5empeño, o pueden evq,luarse las 2 también. 
yl·jefe' selecciona el colaborador al cual se asignará la nota, completa cada 

0~,<::1-

p ocedi.miento es: 
de los campos a 

~ .: .• , ' 
2 z . -/ j . - \ .. ·- ~ . ~ 
• ~ . "1.,~ , ..... ~-1' ...,.-~=:-=----l~------

¡,i, oi:..::.~ 11c-,i0 .i.. / 
\\ ;:; ¿ 

·, r. ~Ecc,~tJ~ 
·::':" 
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VERSIÓN: 01 

llenar, localizados en la columna Final y luego dar clic en el botón Guardar. También existe la 
osibilidad de ex ortar la información del colaborador a Excel. 

Oesarrol ............ ·- - ··-,.--,- ·-- __ ·-·-·-º Humano Inst1tuoonal 

•
C8RTE m 

UENTAS oE 
LA RErusu CA 

Sesión de Administración para Jefes 

Seleccione al colaborador para el que desea elaborar o modificar los Objetivos de Gesti6n. (Entrevista Retroalimentación) 

1, 1 ~=-t =O:OAONA1) l@I 

Análisis de Desempeño 

¡91t¡;.;4;. ;. ijli,j.tj 
= c.ompecencsas l l"!dlcedores PancL e.ar.o Jefe Par Sub. C. C. Flnol f,I'- Ctttttto 

EJCt lnt de 
- &~ 

1 e-en É-da ProteslonAI- c.raoo e: Se: oa.p., 
~estl.Jdad.e~ ~ nom-.ati-1,,!!; Ge 
r.lQ.T.fU:3 m;QJ q=;,e, se p:!M:.ean en~ 
~ L~ac:::l.2r~ 
on~ .. ~q..::e:2~ainqt;,e~ 
im¡p(ic¡ue~-e-Jta ~~ ¡:r:,pcm. 

2 c-m~&uacégko- Cr-SOD: 
~ ~~ r~m 
a.-r~~C"Oll'n0.11.!.:;:pcmr~:le 
IT~~~ ..!2..~"J~2: 
~~., la rtora ce ldertt:.'kaf la ~or 

'="~""'°"-~~~ce~ 

3 C-G:2 ~ : Cepatiea::I de ~ e-.tMr 
oque~.+nit,lr=:'"-...;ó:,nc~en&a~ 
tr'~..,aen~df..eles,Ú'len~~ 
Clt'.d"ccnes,:Jet~, :r..ie~tat'Q)aJ 
.ite.!1 0~.s~en~et1a,;Q)l'""-eie::> 
<tlen:le~ic:s~ta~~ ... 'U"""...e 
~po,6.-ers:s ~ntcrn:::: 0 

= 
ca/ificadón final 

Neta pr,:imcdlo ffn411 3.6 M1.-y buen:, 

• G1.i., = ~ ~:.:i.zs v,¡i'.Ofe$ n"Cl:1'3lc:S. y Critn:a ymctiva., = 
~~lS a ~ de~ mQt',! tróllncr.1. • S,: ~ 
~l.Mpau:.H~~dela ~tas~ 
c:o:;:ir.~IOs'l310t'esyprinci~IT'IOl"~ veta.-xsoporsu 
~cn:o ;,crpar:eéc la ~...eq..ct) r.:>Cel.· Bu::czi ~'I 
~~se: e3"~ en~.c en !ltS q:,;c 2.e~ 

0-.~aoant::::l"l&a:s~t,:,cm,es_ .5.e: ~ ~ Jr.:. 
respeac ese= ~ y«oentS. y~ :!b"~-a ee 1os 
pmd¡,ios,;uesufonsu«óén. 
-No~e:~inf.:m-.eéoy~. y l~~~i 
~., e óeffl?ollcs da:is ~an-.Oias éd cx::wno, 
cpe~ y ~ ..r.,s. - T ~~ ~delOs~ 
ce e-omo..~~ ~'/~~mo!íticzdo~:1er.e 
~-Su~O!anál:Sis ::aa.e-a-,er.a::>r~ 
l'.nea:~ y¡:,o,-~p~ur.ic,.:s.9105e(!."i::1.t'.2~a.r.ódparsea:n 
~ ~ ~ ¡xsbie::s yéi\-cr= rter-..ea W"'.e.5i:u.eóón~ 
c fi.%U!1 -Sup:istur.s~ ...e'/.s:u-a=i::a.ldp:cAeibJeM!e ~ 
l!Ca:r~ du::y ~~e'll¡,osdelOs~ 

_....._ 

2S 

-No~e;:al'~y~Le~pertí:it'~~ :?S 
~mcd...~Lr;~ddjl.:,,eg::t.•T~cif~~~ 
~ya de:,,po~ ~d.-spen!::le:s~ an-bk:s en e, 
cr::omoya.r."".et"~ -lecue:;:m~~~Cffl".zt'~~ 

e-,~,rio"'-<?d.es~...:i-...sJe!¡ y ?l!(:a:sut't::tuc:Jén. - ~queA0.01 
e:,ur..,~cenp!'O!ieT.tS~ U'.!'l~~~ 

• Evaluaciones pendientes 

o o 

4 o 

Presionamos clic en la opción Evaluaciones pendientes de la página principal. 
sirve para monitorear las evaluaciones pendientes de sus subalternos. 
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Desarrollando las Competencias del Talento Humano Institucional 

,-

Reporte de evaluaciones pendientes de subalternos 

Este reporte sirve para monitorear las evaluaciones pendientes de sus subalternos 
,-

Código Nombre Área Unida<! Organizativa Nº de N" de 
Evaluaciones Evaluaciones 
po,- realizar Real:tzadas 

para este período 
r 

CE002 David Pérez OPERATIVA OAONA REQONAi. DE SAN ~.•OGU3. O o 

,-

,-

,-

,-
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Evaluadores 
Nos pedirá usuario y contraseña a lo que escribiremos, en usuario BM00l y como contraseña 
bea008996 Luego clic en iniciar sesión para lograr ingresar al sistema. Nos enviara a la página 
donde nos da las siguientes opciones tal cual se muestra a continuación: 

Desarrollando las Competenoas del Tolento Humano Institucional 

•
C8RTEoE 

1-lESi!Jt-J DE 

Sesión de Evaluador 

Bienvenida Beatriz Molina a la sección de evaluaciones del sistema 

Seleccione al colaborador que evaluar.; en este momento 

e/J,LUADO ROl..09. EVJ.J..UAOOR 

1 Crisdna o,n,,os jefe ((; 

Presionamos clic en la palabra Evaluaciones de la pág. Principal, nos mostrara el listado de 
Colaboradores e elegiremos el que deseamos evaluar presionando clic en el logo situado al final 
de cada uno de los nombres. 
Una vez presionado clic sobre la persona a evaluar nos aparecerá una serie de cua os como se 
muestra a continuación: 
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TITULO: MANUAL DE MEDICIÓN DEL DESEMPEÑO 

• PROCESO: RECURSOS HUMANOS CÓDIGO VERSIÓN: 01 . 

• Indicaciones 
Desarrollando las Comperenaas del 'Talento Humano Jnst1tuaonal 

•
C8RTE oe 

UENTAS oe 
LA REPUBUCA 

Sesión de Evaluador 

.. ...... • • :•~ • •• 

;,eno,:o~~0e1t1~:zazo"~2e120 

Car¡Q:.A.SlSTEHTEDfOFJONA1 P.cl~C'4~Jefe 

Bienvenido a la Evaluación de Desempeño 

MN-RRHH-7.2-02 

ln~c,&~~dcg=ény Qé.s u:-.adec1.t:;~~.end ~y~~~'l~CDl~deotie01m&spred::án:u~. 

Continuar . 

Presionamos continuar 

• Desempeño 

Evaluadón de Desempeño 

Competencia Indicadores Califícac1én 

C-ot É:dc.a Proteslc:iin,N·c..radOCSe00.1,?,!~e:adode~a.~..nes 
mm-~de ~ mr:)l"4ilqlJoe~~enie ~lr'q)!O 
~ 0r.F ~~ ~~~~~~..een.~~ 

~ ~., fm rn:.eresc: pro,;ios.. 

c<B--...fsDoar,gtoo-..,_o,_,_pan,~ 
d~Jo:~::le!~.~~:,emepra. \es 
a.-ne-~~y~~~~l"'.O!'a~~..ar 
lan-q:t°~~C..~pm~~e 
ep--~oe~ 

C~Compcunda~ des:t:re-Cñroq-..aes:::i,~.i\:aota~.et'I 
o~ enu ~~P~ é;oc,s~&-, enilm~ 
~~:idcrccm::J.;,~ .a:tec::m2,--ca .i:rcJ cmoa~e:, 
~ ~en un~dor.li;:csegi:r:.c~b ~p¡.icd.,•~ 
~por~~~º~ 

Presionamos continuar 

-Guia $l.lS~pasus...-~~., erieray m::r.r-.-a.!l:!illS~asa~oelaim:srro?rrenera. .:se 
~.,~~pa::modecr~del4~;i,k:!St,ue:-4e.~bre:s,5os~~y;irltxípi:::::slll'1CRCes., 
~ pcr:uc.n-plfflierJ:o;c, ~~ iesert=ec;i.,e'i.:) r.x::cl.. . ~~joy~ ~SC~en 
~eille$(1l.Jesus¡xtr..dpc,o•.'o!'..are:.,cr.o::;sncn1JS~~-Sr:~~~.oesus 
de""...scocsy r.::i:~y ~Ra.,e:ade~¡::tindpj~:r.::ie¡i.tiM.su=":ór-~ 

Continua,@ 
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TITULO: MANUAL DE MEDICIÓN DEL DESEMPEÑO 

PROCESO: RECURSOS HUMANOS 

• Rendimiento (En caso hubiera) 
Evaluación de Rendimiento 

Objetivo Indicadores Calificación 

. . . . - . - . 

1 Seleccione v i 1 seleccione 

1 Seleccione vi l seJeccion e 

1 Seleccione vi 1 Seleccicne 

l 5e1eccicne vi 1 seleccicne 

Comentarios 

J 
• Áreas de desarrollo y comentarios 

. . . - · 

vi 

vi 

vi 

vi 

CÓDIGO 
MN-RRHH-7.2-02 

. . 

1 

1 1 

1 1 

1 1 

VERSIÓN: 01 

.. .. .. . . .. . . . . 
Dio: Selecóone V 1 

M..: Seleccione v i 
AA<,; selecdone vi 
Dio: seleccione V 1 
M..: seleccione v i 
P&: seleccione vi 
o;,; Seleccione V 1 

Mes: 15eleccicne v i 
AA<,; Seleccicne v] 
DI!: Seleccione v 1 
Mes: 1 Seleccione vi 
Mo: 5eleccione vi 

Finalmente, no olvide presionar el botón "Guardar", para que los datos queden en el registro de 
la evaluación. 

Página 84 de 8B 

- . 



,.... 

,-

,-. 

-

,-

,-

-

• 
CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA - , -

TITULO: MANUAL DE MEDICION DEL DESEMPENO 

PROCESO: RECURSOS HUMANOS CÓDIGO VERSIÓN: 01 
MN-RRHH-7.2-02 

Anexo 3. Formato para comunicar al empleado los objetivos y competencias con 
los cuales será medido su desempeño. Anexo Digital 
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Anexo 4. Formato para comunicar al empleado los objetivos y competencias con 
los cuales será medido su desempeño. Anexo Digital 
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