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1. OBJETIVO 

 

Establecer las pautas para evaluar el desempeño de las personas colaboradoras, tomando en cuenta 

los perfiles por competencias, lográndose de una forma objetiva y clara, tanto para las jefaturas como 

la institución en general.  

 

2. OBJETIVOS ESPECÍFICOS 
 

2.1. Crear los instrumentos de evaluación por periodo de prueba y las anuales.   

2.2. Determinar el proceso remedial para los puntos de mejora que resulten de las evaluaciones, 

tanto de las jefaturas como las personas colaboradoras.  

2.3. Crear los planes de capacitación con base a los resultados obtenidos en cada evaluación de 

desempeño.  

3. ALCANCE 
 

Este procedimiento aplica para todos los colaboradores directos que trabajan en el Colegio de 

Profesionales en Psicología de Costa Rica.  

4. RESPONSABLES 

 

4.1. La Junta Directiva es responsable de: 

• Es responsabilidad de los miembros de Junta Directiva aprobar el presente procedimiento, así 

como sus actualizaciones, además de verificar el cumplimiento ético por parte de las jefaturas 

y la Dirección Ejecutiva.  

 

4.2. La Dirección Ejecutiva es responsable de:  

• La presentación del presente documento, ante la Junta Directiva, para la aprobación 

correspondiente, así como velar por su cumplimiento. 

• Llevar a cabo las evaluaciones de las jefaturas ya sea por periodo de prueba o las anuales.  

• Dar seguimiento que todas las evaluaciones a nivel institucional se lleven a cabo.  
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4.3. Las jefaturas inmediatas son responsables de: 

• Crear las evaluaciones por competencia según los perfiles de puesto.  

• Llevar a cabo las evaluaciones por periodo de prueba de las personas que se hayan contratado 

en la oficina o departamento.  

• Llevar a cabo las evaluaciones anuales de cada una de las personas que tienen a cargo.  

 

4.4. La persona representante de Recursos Humanos es responsable de:  

• Elaborar el presente documento, así como efectuar las modificaciones requeridas.  

• Acompañamiento a las jefaturas para la elaboración de las evaluaciones anuales por 

competencia.  

• Acompañamiento presencial a las jefaturas, si fuera requerido, al llevarse a cabo la evaluación 

de desempeño.  

• Seguimiento de la efectividad de las evaluaciones por periodo de prueba, así como el asegurar 

que los documentos queden debidamente archivados en expediente.  

 

4.5. La persona colaboradora es responsable de: 

• Estar disponible para llevar a cabo la evaluación de desempeño en el momento que sea 

requerido por la jefatura.  

 

5. DESCRIPCIÓN 

 

Este instructivo tiene como propósito normar el proceso de mediante el cual se efectúan las 

evaluaciones de desempeño: 

• Evaluación de desempeño del periodo de prueba (Ver anexo #1) 

• Evaluación de desempeño anual (Ver anexo #2) 

 

5.1. Evaluación de desempeño del periodo de prueba 
 
Esta evaluación la debe efectuar la jefatura inmediata, la misma debe llevarse a acabo 2 días antes de 

cumplir el periodo de prueba (3 meses), esto debido a las decisiones que se tengan tomar respecto a 

los resultados. El instrumento de evaluación de desempeño por periodo de prueba cuenta con dos 

apartados:  
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5.1.1. Evaluación de conductas visibles: es evaluado de forma cuantitativa. Los elementos que se 

evalúan son los siguientes: conocimiento del puesto, productividad, calidad del trabajo, 

disciplina, trabajo en equipo, mejoramiento continuo, servicio al cliente, confiabilidad, 

comunicación y relaciones humanas. 

5.1.2. Retroalimentación: es la parte evaluada de forma cualitativa, donde la jefatura puede 

exponer de forma detallada los puntos que considere de mejora y las habilidades que más 

resalta de la persona evaluada. Esta segunda parte la persona evaluada tiene la apertura de 

identificar y exponer los puntos que considere que su jefatura debe modificar, y además los 

temas donde pueda requerir capacitación.  

Esta evaluación se debe hacer en presencia de la persona evaluada, tanto la jefatura como la persona 

deben de firmar como respaldo de que los puntos fueron analizados y están de acuerdo con la 

calificación brindada.  

 

5.2. Evaluación de desempeño anual 
 
Esta evaluación se efectúa con el objetivo de garantizar que objetivamente las tareas se están 

cumpliendo a cabalidad, comprobar que en los puestos están las personas correctas a nivel de 

competencias, y que, como Colegio, se brindan las herramientas necesarias para que las personas 

colaboradoras puedan desempeñar sus funciones. La evaluación se divide en tres partes: 

 

5.2.1. Evaluación de las competencias: se evalúan las competencias contenidas en el perfil de 

puesto, de forma cualitativa.  

5.2.2. Evaluación de métricas de trabajo: se evalúan de forma cualitativa las funciones más 

importantes del día a día, lo que impacta el cumplimiento de metas del departamento y la 

organización.  

5.2.3. Retroalimentación: apartado donde se reflejan las fortalezas y los puntos de mejora que la 

jefatura inmediata observa de la persona evaluada. Además la persona evaluada en este 

apartado tiene la apertura de indicar los puntos donde puede necesitar apoyo por parte de 
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la jefatura, y lo que considere puede serle útil a nivel de capacitación para mejorar su 

desempeño. 

Después de analizar cada uno de los rubros calificados, tanto la jefatura como la persona evaluada, 

firman el documento como respaldo.  

6. PROCEDIMIENTO PARA LA IMPLEMENTACIÓN 

 

6.1. Elaboración de las evaluaciones de desempeño según los perfiles de puesto.  

6.2. Llevar a cabo las evaluaciones de desempeño en el tiempo que la Dirección Ejecutiva lo solicite, 

ya que va a ir unido a los incrementos salariales.  

6.3. El documento de la evaluación debe ir firmada por la jefatura inmediata y la persona 

colaboradora.  

6.4. Una copia del documento se le debe dar a la persona colaboradora y el documento original debe 

quedar archivado en el expediente.  

6.5. De ser requerida la presencia de Recursos Humanos mientras se lleva a la cabo la evaluación, 

se debe de solicitar con anticipación por medio de correo electrónico.  

6.6. Las evaluaciones por periodo de prueba deben ser enviadas a Recursos Humanos, dos días 

antes de cumplir la persona los 3 meses. Recursos Humanos se encarga de pasar la evaluación 

para ser archivada. A la persona colaboradora se le da una copia de esta. 

7. ANEXOS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 
PROCEDIMIENTO DE LA OFICINA DE COMUNICACIÓN                                                                                                 PR-COM-001 | Versión 01 | Página 8 

7.1. Anexo #1 Evaluación de desempeño del periodo de prueba 
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7.2. Anexo #2. Evaluación de desempeño por competencias 
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