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Procedimiento para la aplicaciéon del Sistema de Gestion del Desempefio al
personal administrativo de la Universidad de Costa Rica

Objetivo

Brindar a la Universidad de Costa Rica el procedimiento para la aplicacion del
Sistema de Gestidn del Desempefio al personal administrativo de la Institucion.

Alcance

La Oficina de Recursos Humanos establece la normativa y las disposiciones
que regulan la Gestion del Desempefio, las cuales serdn de acatamiento
obligatorio, en todas sus dimensiones y acciones, para la correcta aplicacién
del Sistema de Gestion del Desempefio a todo el personal administrativo de la
Universidad de Costa Rica.

Definiciones:

Coach: Es quien tiene la responsabilidad de entrenar a la persona trabajadora,
equipos de trabajo, jefaturas, direcciones o decanatos, para el cumplimiento de
las metas o actividades laborales y el desarrollo de las potencialidades de las
personas trabajadoras, segun el puesto de trabajo.

Convenio de metas: Establecimiento de metas de trabajo, enmarcadas en la
naturaleza del puesto, actividades esenciales y requerimientos de la
dependencia, que se realiza, de forma conjunta, entre la persona trabajadora y
la jefatura inmediata.

Competencia: Comportamiento exitoso asociado a un alto nivel de
desempenio de las actividades en el logro de las metas u objetivos definidos.
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Evaluacion: Es la revisidbn y medicion de los resultados alcanzados en la

realizacion de todas las actividades, metas y objetivos del puesto de trabajo,
asi como el nivel de las conductas evidenciadas para su desarrollo exitoso.

Factores de evaluacién: Criterios de evaluacion asociados a competencias
para la valoracion del desempefio de la persona trabajadora en todas las
actividades laborales que ejecuta.

Gestion del desempeiio: Apreciacion sistémica e integral del desempefio de
cada persona trabajadora administrativa en su puesto de trabajo.

Grupo de evaluacion: Grupo de personas trabajadoras por ser evaluadas,
bajo la tutela de una o varias jefaturas.

Jefatura: Se refiere al supervisor inmediato de la persona trabajadora
administrativa, ya sea decanato, direccion de oficina, escuelas, sedes,
estaciones experimentales, centros o institutos, coordinaciones de recinto,
jefaturas de departamento, area, seccibn o unidad, coordinaciones
administrativas o docentes, personas encargadas o jefaturas administrativas.

Persona trabajadora: Es la persona funcionaria administrativa de la
Universidad en su puesto de trabajo, quien es supervisada por una jefatura.

Ponderacién: Consiste en el peso en la evaluacion asignado a un componente
de la evaluacion, en términos de porcentaje (%).

Proceso de Gestion del Desempefio: Conjunto de acciones orientadas al
cumplimiento de las metas o actividades esenciales de los puestos de trabajo,
asi como identificar conductas exitosas, areas de mejora y establecer planes
de accion para el desarrollo del talento humano de la persona trabajadora.

Sistema Informético de Gestion del Desempefio (SIGED): Herramienta
informatica oficial para la aplicacion del Proceso de Gestion del Desempefio.
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I. AMBITO DE APLICACION

La gestion del desempefio se aplicard a todas las personas trabajadoras
administrativas, nombradas en propiedad o interinas, que hayan cumplido al
menos seis meses de laborar para la Institucién, en cualquiera de las modalidades
de trabajo aceptadas en la Universidad.

El Proceso de Gestion del Desempefio se basa en técnicas modernas de gestion y
evaluacion, y se ejecutara de acuerdo con la metodologia de aplicacién que
establezca la Unidad de Gestién del Desempefio. En esta se detallaran los
procesos Yy las actividades por realizar en cada etapa, asi como los roles
especificos que deberd cumplir cada actor participante.

Il. DEFINICION DE METAS Y OBJETIVOS

El superior inmediato, con la participacién de las personas trabajadoras, definira
los objetivos y metas propuestas, que deberan desarrollarse y cumplirse dentro de
un periodo de tiempo determinado.

. EVALUACION

La evaluacion del desempefio se efectuard anualmente y sera obligatoria, segun lo
establece el Capitulo VII: “De la Calificacion de Servicios”, del Reglamento Interno
de Trabajo. Se realizara por medio del SIGED, con base en las herramientas o
instrumentos que la Unidad de Gestion del Desempefio determine para ese fin.

Para las personas trabajadoras que tengan nombramientos inferiores a los seis
meses en el puesto de trabajo actual, se aplicara lo siguiente en el momento en
gue se ejecute la evaluacion:

e Si la persona trabajadora es de nuevo ingreso a la Institucién, y no ha
completado un semestre de prestacion de servicios, pero ha superado el
periodo de prueba, se considerara la evaluacion del periodo de prueba para
estos fines, y tendra caracter provisional, segun se establece en el articulo 47
del Capitulo VII: “De la Calificacion de Servicios”, del Reglamento Interno de
Trabajo.
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e Siprevio a desempefarse en el puesto actual, la persona trabajadora laboré en
otro puesto, unidad académica o administrativa, se aplicara la evaluacion en la
unidad de trabajo en la que haya permanecido méas de tres meses durante el
periodo de evaluacion, segun se establece en el articulo 43 del Capitulo VII:
“De la Calificacion de los Servicios”, del Reglamento Interno de Trabajo.

En los casos excepcionales en que, por situaciones graves, que deben ser
comunicadas y avaladas oportunamente por la Oficina de Recursos Humanos, sea
imposible aplicar la evaluacion, el personal obtendra una categoria de No
Procede, que se considerara como nota minima requerida para los programas o
procesos vinculados a los resultados de la evaluacion.

Iv. ACERCA DEL SIGED

El Sistema Informatico de Gestion del Desempefio es de caracter institucional. El
enlace de acceso se encuentra en la pagina web de la Oficina de Recursos
Humanos. La persona trabajadora y la jefatura pueden ingresar al sistema con la
contrasefia que se utiliza para el Expediente Unico. Este sistema esta disefiado
para brindar seguimiento y medir el desempefio de las personas trabajadoras
administrativas en la Institucion, y es el repositorio de toda la informacion
relacionada con ese proceso.

V. UNIDAD DE GESTION DEL DESEMPENO (UGD)

La Unidad de Gestién del Desempefio del Area de Desarrollo Humano de la
Oficina de Recursos Humanos es el ente técnico competente, encargado de velar
por la eficiente aplicacion del Sistema de Gestion del Desempefio al personal
administrativo de la Universidad de Costa Rica.
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vI. FUNCIONES DE UGD

Seran funciones de la Unidad de Gestién del Desemperio:

a) Vigilar la ejecucidon del Sistema de Gestion del Desempefio en cada etapa y
para cada modalidad de trabajo aceptada para la poblacion administrativa de la
Universidad.

b) Revisar y actualizar la metodologia de aplicacion, instrumentos de medicion,
herramientas y otros materiales de apoyo, para la aplicacion del Sistema de
Gestion del Desemperio.

c) Capacitar a las personas encargadas de servicios administrativos y jefaturas
administrativas en el uso de las herramientas para la aplicacién del Sistema de
Gestién del Desempefio.

d) Actuar como coaches de las instancias o unidades durante el Proceso de
Gestion del Desempefio y brindar asesoramiento en la aplicacion metodoldgica,
asi como generar acciones que retroalimenten este proceso e, igualmente,
formular propuestas a programas vinculantes con el desarrollo integral de las
personas trabajadoras de la Universidad.

e) Informar a la jefatura del Area de Desarrollo Humano y a la direccion de la
Oficina de Recursos Humanos de las situaciones que acontezcan durante el
proceso de ejecucion del Sistema de Gestidén del Desempefio, para que los casos
que lo requieran sean trasladados hacia las diferentes unidades de la Oficina de
Recursos Humanos, dependencias competentes o autoridades universitarias, para
que tomen las decisiones o medidas correspondientes.

f) Elaborar informes periédicos segun los indicadores establecidos, con base en la
informacion generada por el Sistema de Gestion del Desempefio, para la toma de
decisiones de las autoridades universitarias.

g) Examinar, evaluar y actualizar los presentes lineamientos, ajustandolos a las
necesidades y cambios imperantes dentro del proceso.
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Vil. RESPONSABILIDAD DE LOS ACTORES INVOLUCRADOS EN EL
PROCESO DE GESTION DEL DESEMPERNO

A.Personatrabajadora

Seran responsabilidades de la persona trabajadora:

a)

b)

Velar por ser evaluada y desempefiar un rol activo en el Proceso de Gestion
del Desempefio, de acuerdo con la metodologia de aplicacion definida por la
Unidad de Gestion del Desempefio.

Comunicar a su jefatura inmediata, de forma oportuna, las situaciones o
incidentes que se presenten durante el periodo de evaluacion que afecten el
logro de las metas o el cumplimiento de las actividades laborales.

Reportar a la Oficina de Recursos Humanos a aquellas jefaturas o direcciones
que no apliquen el Proceso de Gestidén del Desempefio.

B.Jefaturas inmediatas

Ademas de las responsabilidades como persona trabajadora de la Universidad,
cada jefatura inmediata supervisara, de forma directa, a un grupo o equipo de
trabajo. Seran responsabilidades de las jefaturas inmediatas:

a)

b)

Ejecutar el Proceso de Gestion del Desempefio con la totalidad del personal a
cargo, de acuerdo con la metodologia de aplicacion definida por la Unidad de
Gestidon del Desempefio.

Ingresar la informacion que sea requerida al SIGED, de forma oportuna, para
la debida aplicacién del Proceso de Gestion del Desempefio.

Comunicar, oportunamente, a la jefatura inmediata, jefatura administrativa o a
la Unidad de Gestion del Desempefio, cualquier situacién que se presente
durante la ejecucién del proceso, evacuar dudas, solicitar apoyo adicional que
requiera, e informar sobre su culminacion.
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C.Personas encargadas de servicios administrativos y jefaturas
administrativas

Ademas de las responsabilidades como persona trabajadora de la Universidad y
como jefatura inmediata con su equipo de trabajo, las personas encargadas y
jefaturas administrativas seran el enlace estratégico entre las unidades o
dependencias universitarias y la Oficina de Recursos Humanos. Seran
responsabilidades de las personas encargadas de servicios administrativos y
jefaturas administrativas:

a) Coordinary supervisar la ejecucion del Proceso de Gestion del Desempefio en
la unidad académica o administrativa en la que se destaca, de acuerdo con la
metodologia de aplicacion definida por la Unidad de Gestion del Desempefio.

b) Mantener actualizada la estructura evaluativa de la unidad o dependencia que
garantice la inclusion de la totalidad del personal administrativo, asi como las
jefaturas inmediatas que llevaran a cabo el proceso.

c) Ejecutar el Proceso de Gestion del Desempefio con las personas trabajadoras
a su cargo, asi como velar porque cada jefatura o coordinacion de la unidad
académica o administrativa ejecute el proceso de acuerdo con la metodologia
de aplicacién definida por la Unidad de Gestion del Desempefio.

d) Brindar asesoramiento a la direccion, jefaturas o coordinaciones de la unidad o
dependencia en la formulacion del plan de mejora para las personas
trabajadoras, con el fin de garantizar la disponibilidad de recursos y las
gestiones requeridas para la ejecucion de las acciones que se vayan a
acordar.

e) Capacitar a las jefaturas de la unidad académica o administrativa en el uso de
las herramientas para la aplicacion del Proceso de Gestion del Desempefio.

f) Comunicar, de forma oportuna, a la Unidad de Gestion del Desempefio
cualquier situacién que se presente durante la ejecucion del proceso, evacuar
dudas o solicitar apoyo adicional que requiera.

g) Informar a la Unidad de Gestion del Desempefio, de acuerdo con la fecha que
se ha calendarizado, el cumplimiento de la totalidad de las evaluaciones
realizadas segun cada etapa metodoldgica.
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D.Personas directoras y decanas

Ademas de las responsabilidades como jefatura inmediata con su equipo de
trabajo, las personas directoras y decanas seran las responsables finales de la
ejecucion del Proceso de Gestion del Desempefio en la unidad académica o
administrativa a su cargo. Seran responsabilidades de las personas directoras y
decanas:

a) Supervisar la ejecucion del Proceso de Gestion del Desempefio en la unidad
académica o administrativa en la que se destaca, de acuerdo con la
metodologia de aplicacion definida por la Unidad de Gestion del Desemperio.

b) Definir e ingresar la informacién que sea requerida al SIGED, de forma
oportuna, para la debida aplicacién del Proceso de Gestion del Desempefio.

c) Rendir cuentas a su superior jerarquico inmediato y a las autoridades
universitarias sobre la ejecucion del Proceso de Gestién del Desempefio en
las dependencias bajo su cargo.

VIILEFECTOS DE LA EVALUACION

La evaluacién es un proceso que retroalimenta el Sistema del Talento Humano,
por lo cual esta se tomard como base para otorgar los beneficios e incentivos,
tanto econémicos como de otra indole, que la Administracién determine.

Los resultados del desempefio formaran parte de la informacién que se brindara a
la Seccién de Reclutamiento y Seleccion y estos se utilizaran como insumo en los
procesos de promocion interna. Ademas, seran utilizados por el Area de Desarrollo
Humano para emitir criterios de recomendacién para asignaciéon de becas cortas o
pasantias en el interior o en el exterior, 0 bien, la participacién en actividades o
cursos de capacitacion internos o externos que favorezcan el desarrollo
profesional o técnico dentro de la Institucion, asi como también seran
considerados para efectos de carrera administrativa.

Los resultados del desempefio inferiores a B seran considerados por el Area de
Desarrollo Humano como criterios para dar prioridad en la coordinacion con los
programas de Capacitacién y Calidad de Vida, tendientes a mejorar el desempefio,
asi como para establecer seguimiento a las jefaturas inmediatas y asesorar a esta
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jefatura y a la persona trabajadora para el establecimiento de planes de mejora y
el debido seguimiento para el siguiente periodo de evaluacion.

Si en la evaluacibn se determinan situaciones y procesos que deben ser
corregidos o fortalecidos, la jefatura inmediata, con la participacion de las
personas trabajadoras, debera elaborar un plan de mejora, orientado al cierre de
brechas para el desarrollo del talento humano de las personas trabajadoras.

IX. PROCEDIMIENTO DE DESACUERDO CON EL RESULTADO DE LA
EVALUACION

La persona trabajadora que no esté conforme con la evaluacion realizada, podra
interponer los recursos que considere necesarios en relacion con el resultado de la
evaluacion de su desempefio, cuando no se haya logrado acuerdo con su jefatura
inmediata, dentro de los plazos establecidos para ese fin, segun se estipula en el
Capitulo Il del Estatuto Organico de la Universidad de Costa Rica.

X. SANCIONES ESTABLECIDAS POR LA NO APLICACION DEL SISTEMA
DE GESTION DEL DESEMPENO

La aplicacion de este sistema es de caracter obligatorio, por lo cual las personas
trabajadoras, jefaturas, personas directoras, personas decanas y demas
autoridades universitarias que omitan la aplicacion del Sistema de Gestion del
Desempefio, seran reportadas a las autoridades competentes, segun la linea
jerarquica, para que se tomen las medidas que se consideren pertinentes.

Transitorio: Las personas trabajadoras que al momento de la aprobacién de estos
lineamientos cuenten con convenios de metas aprobados en el Sistema
Informatico de Gestién del Desempefio (SIGED) continuaran el proceso con las
herramientas aplicadas anteriormente a la promulgacion de este Procedimiento,
hasta la conclusion de la etapa evaluativa durante el periodo 2019 y 2020, segun
corresponda.
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