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Consideraciones previas

El documento es un Excel con Macros, cuando se modifique la informacion dentro del documento
solamente debe presionar “Guardar”. No utilice “Guardar como”.

Al abrir el archivo visualizardn una franja color amarillo para edicién del documento, deben
presionar “Habilitar contenido”

@ ADVERTENCIA DE SEGURIDAD  Se deshabilito parte del contenido activo. Haga ciic para obtener mas detalles. Habilitar contenido
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Posteriormente la leyenda desaparecerd y la plantilla quedara lista para su uso.



Uso de plantilla “Jefaturas”

En esta plantilla existen dos campos iniciales de seleccién: Afios de Evaluacion y Unidad, al
seleccionar este conjunto de datos, se desplegara la informacién relacionada:

EVALUACION DEL DESEMPERO

ANOS DE EVALUACION: 2020
UNIDAD: -
JEFE DE LA UNIDAD: :?ESHCIJ\;\%CLEEELRLAL ~
PROCESOS O ACTIVIDADES A EVALUAR: | ,[Cironis INTERNA
PUESTO EVALUADO: CONTRALORIA DE SERVICIOS
NOMERE DEL TITUAL DEL PUESTO- DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

DIRECCION PORTUARIA

GFRFMNCIA GFMFRAL

EVALUACION DEL DESEMPERO

ANOS DE EVALUACION: 2020
UNIDAD: DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIEFLAEl
JEFE DE LA UNIDAD: DAXIA ANDREA VARGAS MASIS

PROCESOS O ACTIVIDADES A EVALUAR:

PUESTO EVALUADO: DAXIA ANDREA VARGAS MASIS
NOMBRE DEL TITUAL DEL PUESTO: GERENTE DE SERVICIO CIVIL 1

El encabezado de la plantilla de “Jefaturas” esta definido de la siguiente forma

EVALUACION DEL DESEMPERO
AROS DE EVALUACION 2020

UNIDAD: DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA [~ |
JEFE DE LA UNIDAD: DAXIA ANDREA VARGAS MASIS

PROCESOS O ACTIVIDADES A EVALUAR:

PUESTO EVALUADO: DAXIA ANDREA VARGAS MASIS
NOMBRE DEL TITUAL DEL PUESTO: GERENTE DE SERVICIO CIVIL 1

PARAMETROS DE EVALUACION PROCESOS O ACTIVIDADES (80%)
DATOS PROCESO

FECHA

FECHA ESTIMADA
PROCESO/ACTIVIDADES (80%) INDICADOR INSUMO PRODUCTO META

RECIBO CONCLUSIO

Donde:

Las columnas donde se debe digitar informacion son:

- En el Sector Azul: PROCESO/ACTIVIDADES (80%), INSUMO, FECHA RECIBO, PRODUCTO,
FECHA ESTIMADA CONCLUSION.

- En el Sector Naranja: FECHA REVISION, FORMULA DEL INDICADOR, RESULT. DEL
INDICADOR, INSTRUMENTO DE CONTROL, OBSERVACION / JUSTIFICACION.



Las columnas donde se debe seleccionar informacidn asociada son: INDICADOR y META.

- En la columna INDICADOR, debe posicionarse en la celda correspondiente vy
posteriormente debe presionar el botén “Ver indicadores”, donde se desplegard los
valores asociados a la jefatura seleccionada.

X

Indicadores

z ']
DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA giNcoP

Informes presentados

Matrices presentadas

Informe de gestién financiera institucional.
Matriz de evaluacion de procedimientos
Atencion de acuerdos recibidos

Atencién de recomendaciones recibidas
Plan Presupuesto del afio

Pagos realizados

Solicitudes de desiciones iniciales en tramitadas en SIAF/SICOP tramitadas/ Solicitu|

-

[Solicitudes de desiciones iniciales en tramitadas en SIAF/SICOP tramitadas/ Solicitudes recibidas
de PE o GG

Seleccionar |
A = |

Esta pantalla tiene un listado de indicadores y una descripcion en la parte inferior en
caso de existir observaciones de gran tamafio.

Para pasar el valor al Excel puede seleccionar el valor dentro de la lista y presionar
“Seleccionar”, o bien, presionar doble clic y finalmente debe presionar “Salir”.

- Enlacolumna META, debe presionar el boton “Ver POI” y se desplegara una jerarquia de
los Objetivos y Metas de la unidad seleccionada.

INCOP | Planes operativos institucionales

tco

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA | 2020

=1 - Avalar la informacién de gestion y cumplimiento, de las diferentes unidades que conforman la Direccid
1.1 - Revisar los informes de cumplimiento de labores de las unidades a cargo y presentarios a cons,
1.2 - Avalar y presentar para la aprobacion de la Administracion Superior los informes de gestién fi

2 - Fortalecer el control interno para mejorar las gestiones administrativas, financieras y logisticas de la in

3 - Velar por la correcta administracion de los recursos financieros y presupuestario del despacho, y la Ins

4 - Tramitar en SIAF lo relacionado al Fideicomiso de Titulacién INCOP-ICT-BNCR y coordinar la revisiéon

S - Gastos relacionados con las funciones de la Direccién Administrativa Financiera.

6 - Remuneraciones de la Direccion Administrativa Financiera.

HEHEHE88

< >

Descripcion completa

1.1 - Revisar los informes de cumplimiento de labores de las unidades a cargo y presentarlos a consideracion
ide la Gerencia General.

Salir |




Esta pantalla presenta de forma jerarquica los objetivos y metas, y una descripcion en la
parte inferior en caso de existir observaciones de gran tamafio.

Para pasar el valor al Excel puede seleccionar el valor dentro de la lista y presionar doble

clicy finalmente debe presionar “Salir”.

En ambos casos en caso de no estar ubicado en la celda correcta se presentara el siguiente

mensaje:

ATENCION!

Esta en una celda activa incorrecta

Por favor posicionese en la columna META y seleccione |a celda

correspondiente
Se le ubicara en la primera celda de |la columna META y vuelva a
presionar Ver POI'

Aceptar

Y le dirigira a la primera celda debajo de la columna correspondiente, sea INDICADOR O META.



Uso de plantilla “Colaboradores”

En esta plantilla existen tres campos iniciales de seleccion: Afios de Evaluacién, Unidad (mostrara
automaticamente el coordinador asociado) y presionar “Seleccionar colaborador”:

EVALUACION DEL DESEMPERNO

AROS DE EVALUACION: 2020
UNIDAD: -
JEFE DE LA UNIDAD:

PROCESOS O ACTIVIDADES A EVALUAR:

PUESTO EVALUADO:

NOMERE DEL TITUAL DEL PUESTO:

Seleccionar colaborador

Colaborador *

Colaborador —_—

ALVARO FALLAS FERNANDEZ
GABRIELA BRENES GUTIERREZ
JEISON JOSE CARRANZA VILLALOBOS
MARIA GABRIELA PINEDA JIMENEZ
ROSE MARY FALLAS LEAL

Seleccionar |

Salir |

Esta pantalla tiene un listado de colaboradores para pasar el valor al Excel puede seleccionar el
valor dentro de la lista y presionar “Seleccionar”, o bien, presionar doble clic y finalmente debe
presionar “Salir”.

Asi mismo con las opciones “Ver indicadores” y “Ver POI” segun se indica en los puntos anteriores



