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[bookmark: _Toc371275425]OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Utilizar métodos de evaluación para establecer normas y medir el desempeño de los colaboradores, de manera que el Jefe inmediato: reexamine el desempeño del colaborador y fomente la discusión acerca de la necesidad de supervisión, estimule su desarrollo profesional y optimice la contribución de cada funcionario al logro de la de objetivos, eficiencia, justifique el monto de remuneración del incentivo de anualidad, con la finalidad de que programe planes y objetivos para mejorar el desempeño del colaborador.

[bookmark: _Toc371275426]ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento aborda únicamente la evaluación del desempeño de los funcionarios de la Procuraduría General de la República.
Inicia en la preparación de la información para la evaluación y remisión de los formularios a los Evaluadores.
Finaliza en la remisión del Reporte de Resultados Evaluación de Desempeño Institucional y las Resoluciones de Regla Técnica a la Dirección General de Servicio Civil.

[bookmark: _Toc371275427]LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Ley Orgánica de la Procuraduría General de la República N° 6815, del 27 de septiembre de 1982 y sus reformas.

Ley General de la  Administración Pública N° 6227, del 02 de mayo de 1978 y sus reformas.

Estatuto de Servicio Civil Ley N° 1581, del 30 de mayo de 1953,  y su Reglamento Ejecutivo 21 del 14 de diciembre 1954 y sus reformas.

Ley General de Control Interno N° 8292, del 31 de julio del 2002.

Código de Trabajo Ley N°  2, del 27 de agosto de 1943 y sus reformas.

Reglamento para el Registro y Control de Bienes de la Administración Central Decreto Ejecutivo 30720, del 26 de agosto del 2002.

Ley de Salarios de la Administración Pública N° 2166, del 09 de octubre de 1957 y sus reformas.

Normas de Control Interno para el Sector Público (N-2-2009-CO-DFOE)

Reglamento Interior de Trabajo de Procuraduría General de la República Decreto 
2685-P, del 24 de noviembre de 1972 y sus reformas.
Reglamento del Estatut de Servicio Civil Decreto Ejecutivo 21, del 14 de diciembre de 1954 y sus reformas.
Resolución DG-304-2009 Guía de aplicación para la evaluación del desempeño de los funcionarios de la PGR 
Ley 9635, Fortalecimiento de las Finanzas Públicas
Resolución DG-139-2019
[bookmark: _Toc371275428]DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	Actividades
	Descripción
	Responsable

	1
	Preparar la información para la evaluación de manera que se tenga
· Número de cédula
· Nombre del funcionario
· Área
· Jefe(s) inmediato(s) o Evaluador(es)
· Puesto
· Estrato o Tipo de puesto
· Tipo de nombramiento (interino o propiedad)
· Fecha de ingreso a la Administración Pública
· Período de evaluación
	Profesional 2 en Administración de RRHH 
o
Profesionales 3 en Administración de RRHH

	1 Ejecución de la evaluación
La evaluación del desempeño de los colaboradores, indicará si la selección y el entrenamiento han sido adecuados mediante las actividades de las personas en sus tareas, para que en caso de ser necesario, se tomen las medidas respectivas. Además sirve de control y se utiliza para conceder ascensos, incentivos, detectar los mejores elementos y recompensarlos, jugando ésta detección un papel vital en el desarrollo y crecimiento de la organización, identificar, personas de poca eficiencia, para entrenarlos mejor o cambiarlos de puesto.

	1.1
	Entrar al sistema de institucional de RRHH y verificar que los formularios y las personas a evaluar sean las correctas.
La evaluación se realiza una vez al año, comprendiendo el período de enero a diciembre.
Los Evaluadores corresponden a funcionarios que tienen personal a cargo o son responsables de un Núcleo, Sección o Área.
	Profesional 2 ó 3 en Administración de RRHH 
/
Evaluadores de cada Núcleo, Sección o Área

	1.2
	Llenar la evaluación en el formulario que corresponda según el puesto que está evaluando.
Para los puestos Ejecutivos Gerencial (Gerencia, y otros estratos que implique Gestión Directiva) los factores que se evalúan son:
· Comunicación adecuada
· Compromiso
· Toma de decisiones
· Responsabilidad
· Negociación
· Pensamiento estratégico
· Experticia
Para los puestos Ejecutivos Profesional (Profesionales 1, 2 y 3, y Jefes sin personal a cargo) los factores que evalúan son:
· Comunicación adecuada
· Actitud de servicio
· Precisión
· Tolerancia a la presión
· Manejo de información
· Iniciativa
· Aprendizaje continuo
Para los puestos Administrativos (Técnicos, Conductores, Misceláneos) los factores que evalúan son:
· Asertividad
· Calidad del trabajo
· Precisión
· Conocimiento del trabajo
· Responsabilidad
· Iniciativa
· Esfuerzo
Para los puestos Oficinistas (Oficinistas y Secretarias) los factores que evalúan son:
· Atención al público
· Precisión
· Responsabilidad
· Manejo de información
· Innovación
· Iniciativa
· Esfuerzo
Todas las evaluación tienen los rangos de nota cuantitativo y cualitativo:
· Entre 95 y 100% es Excelente
· Entre 85 y 94,99% es Muy bueno
· Entre 75 y 84,99% es Bueno
· Entre 60 y 74,99% es Regular
· Entre 35 y 59,99% es Deficiente
En el caso de que evalúe al funcionario como Excelente debe completar la información de Justificaciones y Observaciones Generales del Formulario de Evaluación.
Finalmente debe completar en el Formulario de Evaluación el apartado de Capacitación y otras medidas de mejoramiento, lo cual constituye la identificación de necesidades de capacitación.
	Evaluador(es)

	1.3
	Revisar la evaluación con el funcionario que ha sido evaluado.
	Evaluador(es) y Funcionario evaluado

	1.4
	Llenar el formulario de Compromisos de Desempeño indicando las áreas que el Funcionario evaluado debe mejorar en el siguiente período y se los informa al Funcionario evaluado.
	Evaluador (es) y Funcionario evaluado

	1.5
	Imprimir
· dos juegos del Formulario de Evaluación
· dos juegos del Formulario de Compromisos de Desempeño
	Evaluador(es)

	1.6
	Firmar el Formulario de Evaluación y el Formulario de Compromisos de Desempeño y remitirla al funcionario evaluado.
	Evaluador(es)

	1.7
	Confirmar si está o no de acuerdo con el resultado en el Formulario de Evaluación.
Si está de acuerdo, firmarlo.
Si no está de acuerdo, debe ir donde el Superior del Evaluador, el cual ratifica el resultado o modifica el resultado. Si aún así el Funcionario evaluado no está de acuerdo puede ir a la Procurador General o Adjunto para que ratifique o modifique el resultado.
	Funcionario evaluado

	1.8
	Remitir el Formulario de Evaluación y el Formulario de Compromisos de Desempeño al Evaluador.
	Funcionario evaluado

	1.9
	Dejarse una copia del Formulario de Evaluación y del Formulario de Compromisos.
A mitad de período debe completar los comentarios de revisión de mitad de año.
	Evaluador(es)

	1.10
	Remitir los originales del Formulario de Evaluación y del Formulario de Compromisos de Desempeño al Funcionario evaluado.
	Evaluador(es)

	1.11
	Remitir una copia del Formulario de Evaluación al al Núcleo de Gestión Institucional de Recursos Humanos.
	Evaluador(es)

	1.12
	Tomar las acciones pertinentes con el funcionario dependiendo del resultado: 
· si se otorga Deficiente se puede proceder a Despido sin responsabilidad laboral
· si obtiene Regular no se le reconoce el incremento anual
· si obtiene tres calificaciones Regular continuas es motivo de Despido
· si obtiene Bueno no se le reconoce anualidad del período.
	Evaluador(es) y Jefe de Gestión Institucional de RRHH

	2 Elaboración de reportes

	2.1
	Hacer un resumen de los resultados de todos los puestos, en donde se verifica que el funcionario fue evaluado o que existe una justificación para no hacerlo (incapacidades, permisos, cese antes de la evaluación) y la calificación obtenida.
	Profesional 2 en Administración de RRHH 
o
Profesionales 3 en Administración de RRHH

	2.2
	Extraer por área la cantidad de funcionarios que obtuvieron una calificación de Excelente. 
Si ésta sobrepasa el 20%, el Evaluador y/o el Director de Área debe llenar una Resolución de Regla Técnica (ver Anexo 3) donde justifica el por qué el área sobrepasa el 20% de calificación Excelente. 
Esta Resolución debe remitirse firmada al Núcleo de Gestión Institucional de Recursos Humanos.
	Profesional 2 en Administración de RRHH 
o Profesionales 3 en Administración de RRHH

	2.3
	Remitir al Departamento Núcleo de Gestión Institucional de Recursos Humanos la Resolución de Regla Técnica.
	Evaluador y/o el Director de Área

	2.4
	Llenar la Plantilla Reporte de Resultados Evaluación de Desempeño Institucional (ver Anexo 4).
	Profesional 2 en Administración de RRHH o Profesionales 3 en Administración de RRHH

	2.5
	Remitir la Plantilla Reporte de Resultados Evaluación de Desempeño Institucional digitalmente a la Dirección General de Servicio Civil.
	Profesional 2 en Administración de RRHH o
Profesionales 3 en Administración de RRHH

	2.6
	Elaborar un oficio indicando que se remitió a la DGSC el Reporte de Resultados Evaluación de Desempeño Institucional (ver Anexo 5).
	Profesional 2 en Administración de RRHH o
Profesionales 3 en Administración de RRHH

	2.7
	Remitir el oficio a Jefe Departamento  de gestión institucional de RRHH para su firma.
	Profesional 2 en Administración de RRHH o
Profesionales 3 en Administración de RRHH

	2.8
	Firmar el oficio y remitirlo al Profesional 2 o Profesional 3.
	Jefe de gestión institucional de RRHH

	2.9
	Fotocopiar las Resoluciones de Regla Técnica.
	Profesional 2 en Administración de RRHH o
Profesionales 3 en Administración de RRHH

	2.10
	Remitir digitalmente el oficio con los scaner de las Resoluciones de Regla Técnica a la DGSC.
	Profesional 2 en Administración de RRHH o
Profesionales 3 en Administración de RRHH
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Preparar información para la evaluación en el sistema de RRHH








1 Ejecución de la evaluación
Formulario de Evaluación y  Formulario de Compromisos de Desempeño al Evaluador

Llenar compromisos de desempeño

Revisar evaluación

Llenar evaluación







Evaluación y compromisos de desempeño
al funcionario
Está de acuerdo con resultado? 
Firmar evaluación y compromisos de desempeño

Imprimir evaluación y compromisos de desempeño






Si

Evaluación y compromisos de desempeño
al funcionario
Evaluación y compromisos de desempeño
al Evaluador

No
Fotocopiar evaluación y compromisos de desempeño

Firmar formulario evaluación






Tomar acciones pertinentes conforme al resultado
Copia Evaluación y compromisos a RRHH
Ratificar evaluación con Superior, Procurador General o Adjunto










2 Elaboración de reportes
Hacer resumen de resultados
Cantidad superior al 20%? 
Elaborar resolución de Regla Técnica firmada
Extraer por área cantidad de funcionarios con resultado Excelente


Si




No


Plantilla Reporte de Resultados Evaluación de Desempeño Institucional a Servicio Civil
Llenar Plantilla Reporte de Resultados Evaluación de Desempeño Institucional
Resolución Regla Técnica a RRHH






Fotocopiar resoluciones de Regla Técnica firmada
Oficio de remisión a Profesional RRHH

Firmar oficio de remisión
Elaborar oficio de remisión





Oficio con fotocopias de resoluciones de Regla Técnica a Servicio Civil
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Anexo 1. Guía de Evaluación del Desempeño
Anexo 2. Formulario de Compromisos de Desempeño
Anexo 3. Resolución de Regla Técnica
Anexo 4. Reporte de Resultados Evaluación de Desempeño Institucional
Anexo 5. Oficio de remisión del Reporte de Resultados Evaluación de Desempeño Institucional 
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