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1. OBJETIVO 

Describir los pasos a seguir para efectuar la evaluación del Desempeño del personal del Ministerio de Hacienda.

2. ÁMBITO DE APLICACIÓN:

El procedimiento es de aplicación en las Dependencias del Ministerio de Hacienda.  

3. REFERENCIA NORMATIVA 

· Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la República. 

· Manual de Políticas de Control Interno del Ministerio de Hacienda. 

· Normas Técnicas de Control Interno Específicas del Ministerio de Hacienda.
· PRO-1.2.1.1 Control de Información Documentada del Sistema de Gestión de Calidad.
· Norma ISO 9001 Sistema de Gestión de la Calidad. Requisitos.
· Manual de Evaluación del Desempeño.
4. DEFINICIONES
· DGEA: Dirección General de Administración.
· Evaluación del Desempeño: Proceso mediante el cual se determina el nivel de rendimiento y productividad laboral, fortalezas y oportunidades de mejora que presenta un empleado en el desempeño de su cargo, a través de un método de evaluación por puntos basado en actividades, factores y grados. 
· Jefe de Departamento: Se refiere a Jefe del Departamento de Estudios y Proyectos Técnicos.

· SIED: Sistema Integral de la Evaluación del Desempeño.
· SIRHI: Sistema Integrado de Recursos Humanos Institucional.

· Unidades Organizativas: Se refiere a las Unidades Organizativas que integran las Dependencias del Ministerio de Hacienda. 

5. RESPONSABILIDADES 
Del Director General de Administración:

· Aprobar el Manual de Evaluación del Desempeño. 

· Aprobar este procedimiento y sus modificaciones posteriores.
Del Director de Recursos Humanos:

· Revisar este Procedimiento y sus modificaciones posteriores.
· Aprobar lineamientos para la ejecución de la evaluación del desempeño.
Del Jefe Departamento de Estudios y Proyectos Técnicos:
· Velar por el fiel cumplimiento del procedimiento.

· Revisar las actualizaciones propuestas por el personal.

· Elaborar propuestas de actualización de procedimientos.

Del Coordinador Técnico Gestión del Desempeño

· Ejecutar y elaborar el procedimiento de evaluación del desempeño.

· Proponer mejoras a dicho procedimiento.
· Administrar el sistema de evaluación del desempeño SIED.
· Asesorar a las jefaturas y/o evaluadores, sobre la aplicación de los lineamientos de la evaluación del desempeño.
De los Directores, Presidente y Jefes de Unidades Asesoras: 

· Girar instrucciones sobre el desarrollo de la evaluación.
Jefes de Unidades Organizativas: 
· Informar a la Dirección de Recursos Humanos, los movimientos del personal a su cargo, a efecto de mantener actualizada la Base de Datos del SIRHI.
· Evaluar al personal a su cargo, cumpliendo con los lineamientos establecidos en el Manual de Evaluación del Desempeño.
· Dar a conocer los resultados de la evaluación al empleado.

· Remitir al Departamento de Estudios y Proyectos Técnicos en las fechas establecidas por la Dirección de Recursos Humanos, cada uno de los formularios originales debidamente firmados de las evaluaciones del personal a su cargo. 
6. LINEAMIENTOS GENERALES 
a) En cada evaluación, si el Manual no ha sido modificado se continuará utilizando el documento vigente.

b) Las jefaturas de las Unidades Organizativas deberán validar la base de datos SIRHI del personal a su cargo; caso contrario, se considera correcta la base remitida, para efectos de la evaluación.
c) En el caso de ausencia del titular de la Dirección de Recursos Humanos la documentación relacionada será firmada por la Jefatura inmediata superior.
d) Las jefaturas de las Unidades Organizativas deberán remitir al Departamento de Estudios y Proyectos Técnicos, los formularios de evaluación debidamente firmados por el Evaluador y Evaluado, caso contrario éstas no tendrán validez y quedarán plasmadas en el Informe de Resultados que se enviará a los señores Titulares y Directores de las Dependencias.
7. PROCEDIMIENTO 
GESTIÓN DE LA EVALUACIÔN DEL DESEMPEÑO LABORAL
Etapa 1: Gestión de la evaluación del Desempeño Laboral
	RESPONSABLE
	PASO 
	ACCIÔN


	Jefe de Departamento y/o Coordinador Técnico Gestión del Desempeño. 
	01
	Revisa Manual de Evaluación del Desempeño, si no hay modificaciones, aplica el documento vigente; caso contrario, actualiza y Jefe de Departamento gestiona firma de revisado del Director de Recursos Humanos y firma de aprobado del Director General de Administración. 



	Coordinador Técnico Gestión del Desempeño
	02

	Elabora Cronograma de actividades del semestre a evaluar el desempeño laboral de empleados y gestiona Vo.Bo. del Jefe de Departamento y Director de Recursos Humanos.


	Jefe de Departamento
	03
	Solicita la base de datos SIRHI del periodo a evaluar al Departamento de Dotación, Remuneraciones y Acciones de Personal. 



	Coordinador Técnico Gestión del Desempeño
	04
	Gestiona la validación de la base de datos SIRHI del personal a su cargo con las Jefaturas de las distintas Unidades Organizativas. 
Prepara logística para charlas de inducción para ejecutar la Evaluación (cuando sea necesario).


	Jefe de Departamento
	05
	Gestiona la preparación base de datos SIED con la planta de empleados del SIRHI del período a evaluar con Unidad de Informática de la DGEA.


	Coordinador Técnico Gestión del Desempeño
	06
	Elabora documentación informando el inicio de la ejecución del proceso de evaluación, y somete a revisión del Jefe de Departamento, quien solicita firma de Director de Recursos Humanos para su distribución.


	Jefe de Departamento

	07
	Gestiona con Unidad de Informática de la DGEA que habiliten en la Intranet el ícono del SIED y publiquen la Guía del Usuario, para dar inicio al proceso de ejecución de la evaluación.



	Directores, Presidente y Jefes de Unidades Asesoras.
	08
	Giran instrucciones a Jefaturas de las Unidades Organizativas para que procedan a evaluar al personal bajo su cargo.


	Jefe de Departamento y Coordinador Técnico Gestión del Desempeño 
	10
	Monitorean diariamente el avance de la evaluación, si es necesario gestionan la solución de problemas que se presentan en la evaluación.


	Coordinador Técnico Gestión del Desempeño
	11
	Valida formularios físicos recibidos, contra SIED y emite Reportes de Resultados.



	
	12
	Elabora Informe Consolidado de Resultados y Resumen Ejecutivo de Resultados, remite a revisión del Jefe de Departamento quién a su vez gestiona revisión de Director de Recursos Humanos y aprobación del Director General de Administración, y envío a los señores Titulares.


	
	13
	Elabora reporte de necesidades de capacitaciones y somete a revisión de Jefatura del Departamento, para el envío al Departamento de Formación y Desarrollo del Talento Humano.



	
	14
	Elabora nota de remisión de los formularios originales de Evaluación y somete a revisión de Jefatura del Departamento, para el envío al Departamento de Dotación, Remuneraciones y Acciones de Personal para anexarlos al expediente del empleado. 



	
	15
	Archiva copias de respaldo, finalizando la etapa.

	
	
	

	
	
	


Etapa 2: Informes de Análisis Comparativos de Resultados 
	RESPONSABLE
	PASO 
	ACCIÔN



	Coordinador Técnico Gestión del Desempeño


	     01
	Elabora informes de análisis comparativos de resultados de la Evaluación del Desempeño de las Dependencias previamente seleccionadas con su correspondiente documento de remisión, traslada a Jefe de Departamento para su revisión.


	Jefe de Departamento


	02
	Revisa informes, traslada a Director de Recursos Humanos para firma.



	Coordinador Técnico Gestión del Desempeño


	03
	Distribuye informes comparativos previamente firmados y reportes de resultados a las diferentes Dependencias.


	
	04
	Archiva copias de respaldo, finalizando la etapa.



8. ANEXOS “N/A” Son generados en el sistema informático.

9. MODIFICACIONES:

REGISTRO DE MODIFICACIONES

	No. 
	Modificaciones 

	01 
	Con la entrada en vigencia de este procedimiento, queda anulado el procedimiento: 

· PRO-178 Evaluación del Desempeño.-DGEA.
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