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LA DIRECCIÓN GENERAL DE RECURSOS HUMANOS DEL MINISTERIO DE SALUD

PÚBLICA Y BIENESTAR SOCIAL, COMUNICA A LOS VICEMINISTERIOS,

DIRECCIONES GENERALES, REGIONALES,, HOSPITALES, CENTROS, INSTITUTOS,
PROGRAMAS, SENEPA, SENASA Y DEMAS DIRECCIONES, LA APERTURA DEL
PROCESO DE EVALUACIóN O¡I RENDIMIEI{TO PARA FUNCIONARIOS,

PERSONAL CONTRATADO Y COMISIONADOS DEL MINISTERIO DE SALUD

PÚBLICA Y BIENESTAR SOCIAL, CORRESPONDIENTE AL AÑO FISCAL 2024.

SEGUNDA ETAPA: SE DARA INICIO EL LUilES 25,OE NOVIEI'{BRE AL LUNES

09 DE DICIEMBR.E DEL CORRIENTE. ESTA ULTIMA FECHA ES EL

CIERRE DEL SISTEMA.

LAS PLANILLAS DE ENTREGA CON LOS RESULTADOS DE I-A EVALUACION, SE

RECEPCIONARÁN HASTA EL @ EN EL HORARIO DE

07:00HS. A 17:00HS. (PRIMERAMENTE, SE REALIZARA l-A VERIFICACION DE LAS

PLANILLAS EN EL DPTO. DE GESTION DEL RENDIMIENTO, POSTERIOMENTE SE

RECErcIONARA EN LA MESA DE ENTRADA DE I-A DIRECCION GENERAL DE

RECURSOS HUMANOS.

ES OBLIGATORIO QUE EL FUNCIONARIO FINAUCE EL PROCESO DE EVALUACION

EN EL SISTEMA INFORMATICO PARA SU VALIDACIOI{ CORRESPONDIENTE, EN

CASO DE NO REAUZARLO EL FUNCIONARIO QUEDARA SIN EVALUACION POR EL

SEGUNDO SEMESTRE DEL AÑO 2024, LO QUE NO PERMMRA AL FUNCIONARIO

POSTULARSE A PARTICIPAR EN CONCURSOS, SOLICITAR BECAS U OTROS

PROCESOS DONDE LA EVALUACION ES UN REQUISITO D(CLUYENTE.

SERÁ RESPONSABILIDAD DEL ]EFE Y/O ENCARGADO DE RECURSOS HUMANOS

DE CADA DEPENDENCIA, SOCIAUZAR EL CONTENIDO DE ESTA CIRCULAR, COMO

AsÍ TAMBIÉN DE LIDERAR, MOTIVAR Y ACOMPAÑAR TODO EL PROCEDIMIENTO

PARA LA CORRECTA APLICACIÓN DEL SISTEMA.

SE ANEXA INSTRUCTIVO DE PROCEDI],TIENTOS BASICOS SEGUNDA
ETAPA AÑO 2024 PARA LA IMPLEMENTACIÓN DEL SISTEMA DE EVALUACIÓN

DEL RENDIMIENTO, EN EL PRESENTE E]ERCICIO FISCAL.

NO SE OTORGARÁ PRóRROGA PARA tÁ PRESENTACIóN DE I.AS
,*N¡¡TAS DE EVALUACIONES.
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IÍ{STRUCTIVO DE PROCEDIMIEI{TOS BÁSICOS SEGUÍ{DA ETAPA AÑO 2024

1. El per¡odo de evaluación de la segunda etaPa es de iul¡o a noviemb¡e.

Al ingresar a la Intranet hacer c1¡ck en la opción de Evaluación 2024, El evaluador podrá

agregar por número de cédula a las personas a su cargo para ser evaluado, dig¡tar el

número de Cédula de Ident¡dad de 106 funcionarios a evaluar, selecciona el t¡po de

formulario a util¡zar de acuerdo a la función que desempeña, en la misma se selecciona

la dependencia y el vínculo que pertenece a esa dependencia.

En el mornento de la carga, todas las casillas de los formular¡os deberán contar con una

valoración en los ftems correspond¡entes.
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Al evaluar y cargar todos los Ítems, el evaluador deberá Grabar los datos cargados.

Donde aparece un mensaje con la calificación ñnal otorgada.

Cuando el evaluador grabe los dato§, el evaluado podrá entrar a través de la misma

plataforma con su número de cálula y podrá v¡sualizar la calificación que le fuera

asignada en el Ícono ¡zquierdo @ (", oio) y el mismo podÉ dar su conformidad o

su disconformidad con sus observac;nes pert¡nentes a través del ícono deredro ¡Ó (el

pulgar levantado) conespondiente, ten¡endo en cuenta que la devolución de los

resutado6 es un proceso ¡mportante dentro del proced¡miento.

6. Y el último proceso es oando El evaluado ind¡que su conformidad o disconformidad, el

evaluador ñnal¡zará la evaluación en el botón F¡nal¡zaf §n poder realizar ningún

camb¡o.

El sistema emit¡rá d¡rectamente el promedio f¡nal.

Las calificac¡ones 1 y 2 deberán de estar debidamente just¡ñcadas con documento§

respaldatorlos.

9. La evaluación del rend¡miento se debe real¡zar por cada vínculo laboral.
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Au!€nc¡a3 In usüñcad¡J C!llllc.dón
5o ausencras

las 4ausencias

36 ausencias

27 ausencEs

8omás auSenctas

C.lmcldónbdf.s
Ll@adas tardías 50

1a11 Lleqadas tardías 4
Lleqadas tardías 3t2
lleqadas tardías 213

114 Y más lleqadas tardías

10. En los formularios de Evaluación del Rend¡m¡ento en los critedos con que s€ cuenta la

evaluación suplementaria, serán Calificados de la S¡gu¡ente manera:

As¡stelrda: Seriá calificada de acuerdo a

1

Puntual¡dad: Señi calificada de acuedo a
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Salldas antcs de hora Callñcadón
5o salidas

41a ll sal¡das

sal¡dast2 3

salidasl3
t4 más salidas

Dfas sumadoa sln enttada/salida Caltltcaclón

5días0
1a6 4días

días 3
2días8

9omás 1días

orr dc pamtrnencl! Callflceclón
594 a lO0 de Pemanenc¡a

EO a 93 96 de Permanenc¡a

360 a 79 .r/o de permanencia

240 a 59 q6 de Pemanencia

DEPENDENCIA.

1- Para la impresión de las plan¡llas de entrega de todos los que fueron evaluados, cada

jefe de RRHH debe cargar los datos de cada evaluado por cada dependenc¡a una

ve:r que los formularios estén finalizados.
2- Para la cdrga de los datos en el sistema los jefes de RRHH deben de solicitar que se

les asignen el permiso. de esa forma ¡r agregando los datos sol¡citados.

3- Para solicitar el permiso correspondiente deben de solicitar al correo

¡ondelrend¡m mail

4- Solamente los que cuentan con el permiso van a poder imprimir la planilla de entrega

de los funcionarios evaluados.

5- En el caso que los Directivos de las dependenc¡as, est¡men necesario el

entrenamiento de sus jefes de Recursos humanog sobre el Sistema de Evaluac¡ón,

deberá presentar nota d¡rigida a la Dirección de Desarrollo de las Personas,

solicitando fecha para el entrenam¡ento.

ETAPA DOCUMENTAL

t{ota De Pr€sentaclón: d¡rigida a la D¡rección Gener¿l de Recursos Humanos, firmada por el

D¡rector General, D¡rector y/o Jefe de Recursos Humanos de cada dependencia, el escrito deberá
contener:

1. Cant¡dad total de evaluados.

2. cant¡dad de lotes o planillas entregadas (enumerar las hojas).

vabé: -Étb -iffi -glilvite -rbt¡drN -Rqb 'kvt n - Dxjpfir¿
E
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Sal¡da antes de hora: Será cal¡ficada de aqJerdo a

2
1

o marcró entrada - !.o marqó salidá: Set-á Gmrcada de aqlerdo a

7

Pemaneoc¡a en el lugar Será calificada de acuerdo a

4

tustificación de no s€r Evaluado: aquellas que no cuenten con evaluación de rend¡m¡ento por

motivos (reposo prolongado, jubilación, F¿llecimiento, permiso6 por capac¡tac¡ón, s¡n antigÜedad para

la evaluación y contrato por producto) debe contener el número de resolución m¡n¡sterial que ¡ndique
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el motivo de la m¡sma, esto debeñi ¡r anexado con una planilla donde estén 106 datos princ¡pales de

los que no fueron evaluados.

Plan de S€gu¡m¡ento y l,leroram¡enbt el llenado de este ¡nd¡cador es sumamente importante

puesto que la Evaluación del Rend¡m¡ento es utilizado Para el meioram¡ento del rendimiento del

funcionario.

Caliñcación 1Y 2: deberán contar con las justificacion€s conespond¡entes con los incidentes

negativos y se deberá anexar documentac¡ones que respalden d¡chas caliñcac¡ones bajas.

Revlslón: Los que no están conforme con su caliñcac¡ón deberán presentar nota d¡r¡gida a la

Com¡sión de Evaluación del Rend¡miento, a través de la mesa de entrada de la D¡rección de Desanollo

de las personas, hasta el día 13 de diclembre de 2024.

Ordenamiento: en cuanto a la planilla 1, deberá ser por número de cédula, de menor a mayor.

EL INCUMPLIMIENTO EN UNO DE ESTOS PUNTOS MENCIONADOS NO SERAN RECEPCIONADOS Y

QUEDARÁ REGISTRAOO EN UN COMPROBANÍE DE VERIRCACIÓN FIRMADO POR EL ENCARGADO DE

VERIFICAR Y EL RESPONSABI..E RRHH DE LA INSTMJCIÓN.

ETAPA DE VERIFICACIóN

Primeramente, es importante mencionar el orden de los documentos a presentar:
1. Nota de presentación.
2. Lote o Planllla 1 Carga de Datos de las peEonas evaluada§. Ordenados por número de

C.I.c., de menor a mayor. Obs: Justiñcar los casos de los que no fueron evaluados en ambas
etapas con documentaciones.

3. Lote o Plan¡lla 2 Carga de datos de los que no fueton waluadoc, anexado sus
documentac¡ones coÍespond¡entes. Ej.: Resolución M¡nisterial, reposo prolongado,
jub¡lación, fallec¡miento, perm¡sos por capacitación, sin antigüedad para la evaluación y

contrato por producto).
4. Lote o Plan¡lla 3 Carga de datos de los evaluados con calificación 1 y 2, permanentes y

contratado§, ANEXANDO LOS DOCUI,IEffTOS RESPALDATORIOS.

El Departamento de Gestión del Rendimiento como órgano responsable de la correct¡ aplicación de
las disposic¡ones, podrá recibir consultas sobre situaciones no preüstas en la presente circular.

ANTE CUALQUIER CONSULTA, COMUNICARSE AL TELÉF.I0212374298 O AL CORREO

d ptogestiondel r€ndi m¡entomspbs@ gmail.com
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