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Introduccioén

La Unidad de Recursos Humanos del Instituto Costarricense del Deporte y la
Recreacion (ICODER) cuenta con una serie de manuales de procedimientos para
orientar las funciones de sus colaboradores en las labores. Estos manuales son
herramientas detalladas que proporcionan guias con pasos a seguir para llevar a
cabo diversas tareas. Su propdsito principal es mejorar la comunicacion de las
actividades y aumentar la eficiencia en su ejecucién, ademas, tener una unificacion

en la informacion.

Es fundamental que estos manuales se mantengan actualizados, ya que los
colaboradores llevan a cabo sus labores siguiendo estos lineamientos. Por esta
razon, se ha realizado una reestructuracion de los manuales relacionados con la
Gestidon del Empleo, la Gestion del Desempefio, la Evaluacién del Desempefio y la

Gestion de Relaciones Laborales de la Unidad de Recursos Humanos del ICODER.

En este documento se presenta la propuesta de los manuales de
procedimientos actualizados, con el objetivo de mejorar la eficiencia en las labores.
También se ha unificado el formato de los procedimientos para tener mayor claridad
sobre los manuales. Por otra parte, se muestran los formularios con las

recomendaciones realizadas en el tomo | para brindar un documento mas completo.



1. Capitulo | Informacién General de los Manuales de Procedimientos

Este capitulo ofrece una introduccion a los manuales de procedimientos,
abordando conceptos fundamentales como su definicion y su importancia para
comprenderlos adecuadamente. Luego, se exponen aspectos relacionados con el
formato y la estructura de los manuales, incluyendo la codificacion de los

procedimientos y la utilizacién de una simbologia especifica.

1.1 Elementos Teodricos

Inicialmente, se presentan los aspectos tedricos sobre los manuales de
procedimientos, incluyendo qué es un manual de procedimientos, que es un

procedimiento y que son los diagramas de flujo.

1.1.1 Manual de procedimientos

Definicién: Los manuales de procedimientos son archivos que contienen
informacion detallada acerca de las actividades o acciones que deben llevarse a
cabo para cumplir satisfactoriamente una tarea en cualquier ambito, presentadas de
manera secuencial y estructurada con el fin de garantizar la eficiencia de los

procedimientos. Como indican Hernandez y Rodriguez (2020):

Los manuales son compendios de todos los documentos administrativos,
relativos a la estructura, sus organigramas, la organizacién de los procesos,
los puestos y las funciones, que van acompafnados de cartas de
presentacion, mision, vision y valores, ademas de la historia de la

organizacion. (p. 244)

Contenido: Los manuales de procedimientos deben seguir un orden y una
estructura especificas para lograr un nivel de sistematizacion que permita a
cualquier persona que los revise entenderlos de la misma manera. Esta
organizacion y estructura tiene como finalidad proporcionar una guia coherente y
clara. Hernandez y Rodriguez (2020) plantean una estructura a seguir y es la

siguiente:

e Portada e indice



e Presentacion
e Objetivo del manual

e Descripcidn de los principales procedimientos

También Franklin Fincowsky, E. B. (2019) el cual nos expone otros componentes
los cuales deben estar en el manual de procedimientos como lo son los listados a

continuacion:

e Logotipo de la Institucion

e Lugary fecha de elaboracion
¢ Unidades responsables

e Clave de la forma o cédigo

e Responsables

e Firmas

Importancia: Hay una necesidad por la cual se crean estos documentos,
principalmente es para tener una guia la cual ayude a seguir las actividades de la
forma correcta y mantener la eficiencia. Como menciona Ramos Huancani (2018),
“La importancia de los manuales radica en que ellos explican de manera detallada
los procedimientos de una organizacion; a través de ellos logramos evitar grandes
errores que se suelen cometer dentro de las areas funcionales de la empresa” (p.
4). Estos manuales estan estandarizados y detallan las funciones que debe cumplir
cada miembro que se ve involucrado para asi disminuir los posibles errores que se

puedan llegar a cometer.

1.1.2 Procedimientos

Definicién: Hay una serie de pasos a seguir de forma ordenada y secuencial
para que este sea considerado un procedimiento. Segun Franklin Fincowsky, E. B.
(2019) “Un proceso es el conjunto de actividades interrelacionadas, con insumos y
rendimientos prescritos, los cuales trascienden los limites funcionales de una
organizacion.” Mediante la ejecucidén de estas acciones planificadas y ordenadas,

se busca alcanzar de manera efectiva el objetivo establecido en el procedimiento.



Este proceso implica la colaboracién de las personas involucradas, asi como
la utilizacion adecuada de los insumos necesarios como lo pueden ser los

formularios o informes que deban ser rellenados o entregados a otro colaborador.

1.1.3 Diagramas de flujo

Definicién: En los manuales de procedimientos, se detallan las tareas a
ejecutar. Se presenta un listado de actividades para alcanzar el objetivo del
procedimiento. Pera para facilitar la comprension, se suelen incluir diagramas que
visualizan de manera clara la secuencia de acciones. Sanchis Gilbert (2020)

menciona lo siguiente:

Los diagramas son representaciones graficas de los procesos y son una
herramienta muy util, para estudiar y analizar los procesos con detenimiento
e identificar qué aspectos se pueden mejorar. Los diagramas presentan la
ventaja que son muy visuales de forma que, de una sola ojeada, se puede

conocer como se desarrolla el proceso.

Simbologia: La elaboracion de los diagramas de procedimientos se lleva a
cabo mediante el uso de figuras especificas con significados universales para
facilitar la comprension. Por esta razén, existen instituciones que emplean la
simbologia de forma internacional, asi es como las describe Franklin Fincowsky, E.
B. (2022) en seguida. Se detallan cuatro instituciones las cuales tienen una
simbologia para la diagramacién como el American Society of Mechanical Engineers
(ASME), el American National Standard Institute (ANSI), el International
Organization for Standardization (ISO) y por ultimo el Deutsches Institut fur Nurmung
e. V. (DIN).

Para este trabajo de investigaciéon se seleccioné la simbologia ANSI para el
desarrollo de los manuales de procedimientos. Para tener un mayor entendimiento
de esta simbologia y sus figuras se adjunta la Figura 1 en la cual se muestra su

representacion visual y el significado de utilizarla.



Figura 1

Simbologia ANSI

Simbolo Representa

/ ' Inicio o término. Indica el principio o el fin del flujo. Puede ser
|

accion o lugar; ademas, se usa para indicar una oportunidad
M j administrativa o persona que recibe o proporcicna informacion.

Actividad. Describe las funciones que desemperfian las
personas invelucradas en el procedimiento.

Documento. Representa cualquier documento que entre, se
/ utilice, se genere o salga del procedimiento.
Decision o alternativa. Indica un punto dentro del flujo en
donde se debe tomar una decisién entre dos o mas opcicnes.

Archivo. Indica que se guarde un documento en forma tempaoral
o permanesnte.

Conector de pagina. Representa una conexion o enlace con
otra hoja diferents, en la que continda el diagrama de flujo.

Conector. Representa una conexion o enlace de una parte del
diagrama de flujo con otra parte de este.

Fuente: Franklin Fincowsky, E. B. (2022).




1.2 Elementos Metodoldgicos

Este apartado presenta el formato que tendran los procedimientos dentro del
manual de la Gestién del Empleo, la Gestidén del Desarrollo, la Evaluacion del
Desemperio y la Gestion de las Relaciones Laborales de la Unidad de Recursos
Humanos del ICODER. Estos procedimientos estan divididos en la identificacidon
del procedimiento, la forma en la que se describen los pasos y su representacion

visual por medio de la diagramacion.

1.2.1 Identificacion

El procedimiento debe comenzar con una seccién de identificacion,
proporcionando una comprension general de su contenido. Esta seccion incluira un
encabezado, un cuerpo informativo y una codificacion del procedimiento para

facilitar la ubicacion.

Primeramente, esta el encabezado y para este se realiz6 la Tabla 1 donde se
muestra el formato. Este encabezado se colocar al inicio de cada procedimiento y

los puntos que contiene este son los siguientes.

e Logotipo del ICODER

¢ Nombre de la unidad a la que pertenece
e Nombre del procedimiento

e Codificacién correspondiente

e Fecha de modificacion

e Numero de version

Tabla 1

Encabezado del Procedimientos

~ & Nombre Unidad Perteneciente
Nombre Procedimiento

ICODER Codificacién

INSTITUTO COSTARRICENSE DEL Fecha MOdiﬁcaCién Numero VerSién

DEPORTE ¥ LARECREACION




Luego de incluir el encabezado respectivo se procede a mostrar el cuerpo
informativo donde se mencionan los puntos restantes para su comprensioén, estos

se presentan a continuacion.

e Objetivo del procedimiento
e Alcance

e Responsables

e Normativa aplicable

e Formularios relacionados

Para finalizar con la identificacién del procedimiento este debe tener un cédigo
el cual permita que su identificacion sea mas rapida. Para esta codificacion se utiliza

un método alfanumeérico.

Para la elaboracion de los cédigos en el trabajo se toma en cuenta la unidad a
la cual pertenece el procedimiento la cual es la Unidad de Recursos Humanos y el
nombre del manual de procedimientos, en este caso la Gestion de Empleo, la
Gestién del Desarrollo, la Evaluaciéon del Desempeno y la Gestion de las Relaciones
Laborales, luego se incluyen el nombre por medio de las iniciales y el numero de

procedimiento dentro del manual para finalizar con el afio de modificacion.

Para ilustrar como quedaria la codificacion se utiliza el procedimiento
“Conformacién de Registro de Elegibles”, este es primer procedimiento de la
Gestion del Empleo y forma parte de la Unidad de Recursos Humanos por lo que

este se estructura de la siguiente manera, URH.GE.CRE.01.2024.

1.2.2 Descripcion

Para la estructura de la descripcion del manual se presenta la Tabla 2, esta
incluye una columna con el numero de actividad, otra columna donde se describe
dicha actividad con todas las acciones a desarrollar y la tercera columna presenta

el encargado de la accion o responsable.



Tabla 2

Descripcion del Procedimiento

Ne° Actividad | Descripcidon del procedimiento

Responsable

1.2.3 Diagramacion

Para la diagramacion del procedimiento se cuenta con una estructura del

fluxograma la cual se presenta en la Tabla 3. Este cuenta con el nombre del manual

de procedimientos y el nombre del procedimiento que se desarrolla. También esta

diagramacion se divide en columnas donde se indica el area responsable o el

encargado de ejecutar los pasos y luego un espacio donde se realiza la

diagramacion con la simbologia ANSI, al finalizar cada diagrama este presenta una

seccion en la cual se incluye la firma del encargado de elaborar, revisar y autorizar

el diagrama de flujo.

Tabla 3

Diagramacion del Procedimiento

“—

ICODER

INSTITUTO COSTARRICENSE DEL
DEPDRTE ¥ LARECREACIN

Nombre del Manual de Procedimientos

Nombre del Procedimiento

Responsable 1

Responsable 2

Responsable 3

Fluxograma
Elaboro: Reviso: Autorizé:
N: N: N:
F: F: F:




2. Capitulo Il Procedimientos de la Gestion del Empleo

En el presente capitulo se detallan los procedimientos incluidos en el Manual de
Procedimientos de la Gestion del Empleo para la Unidad de Recursos Humanos del

Instituto Costarricense del Deporta y la Recreacion.

2.1Registro de Elegibles

Unidad de Recursos Humanos

N—
Registro de Elegibles.
URH.GE.RE.01.2024
ICODER

INSTITUTO COSTARRICENSE DEL Mayo 2024 Ve rSién 03

DEPORTE Y LARECREACION

Objetivo del procedimiento:

e Establecer un registro que permita dotar a la institucion de personas
servidoras publicas idoneas para ser elegibles para un puesto vacante dentro
del ICODER.

Alcance:

e El profesional encargado de recursos humanos realiza la planificacion del
empleo publico, en los casos que se detecte la necesidad de requerir talento
se ejecuta el procedimiento, y con la aprobacién del director nacional se

conforma el registro de elegibles.

Responsables:

e Director Nacional

e Profesional encargado de Recursos Humanos (PRH)

Normativa aplicable:

e Ley General de la Administracion Publica
e Ley N° 2 Codigo de Trabajo

e Constitucion Politica de Costa Rica



e Ley N° 7600 Igualdad de Oportunidad para personas con discapacidad.

e Ley N° 8862 Ley de Inclusién y Proteccion laboral de las personas con

discapacidad en el sector publico

e Manual de cargos aprobado por la Autoridad Presupuestaria del Ministerio de

Hacienda.

¢ Manual de clases aprobado por aprobado por la Autoridad Presupuestaria

del Ministerio de Hacienda.

e Ley Marco de Empleo Publico y su reglamento

Formularios relacionados:

e FRH-02 Solicitud de contratacién de personal.

N° Act. | Descripcion del procedimiento Responsable
- Inicia el procedimiento. -
1. Realiza la Planificacion del Empleo Publico. Profesional
encargado de
Recursos Humanos.
2. Evidencia la necesidad de  futuros | Profesional
requerimientos de talento. encargado de
Recursos Humanos.
3. Verifica el Registro de Oferentes para incluirlos | Profesional
al Registro de Elegibles. encargado de
Recursos Humanos.
4. ¢.Cuenta con recurso para satisfacer la | Profesional
necesidad? encargado de
Si: Continua al paso #5. Recursos Humanos.
No: Continua al paso #6.
5. Realiza el proceso de seleccion de persona. Fin | Profesional
del procedimiento encargado de

Recursos Humanos.




6. Rellena el documento FRH-02 Solicitud de | Profesional
contratacion de personal. encargado de
Recursos Humanos.
7. Comunica por correo electronico el FRH-02 | Profesional
Solicitud de contratacion de personal, la | encargado de
necesidad de ampliar el registro de personas | Recursos Humanos.
elegibles.
8. Da respuesta al correo electronico de recibida la | Director Nacional.
informacion y los documentos necesarios.
9. Revisa la solicitud para la aprobacion y brindar | Director Nacional.
su criterio sobre el documento.
10. ¢, Se aprueba la solicitud? Director Nacional.
Si: Continua al paso #11.
No: Continua al paso #12.
11. Notifica por correo electronico la aprobacion de | Director Nacional.
la solicitud al Profesional encargado de
Recursos Humanos.
12. Envia un oficio via correo con las razones de | Director Nacional.
rechazo de solicitud. Fin del procedimiento.
13. Da respuesta al correo electrénico de recibida la | Profesional
informacion y los documentos necesarios. encargado de
Recursos Humanos.
14. Realiza el procedimiento Registro de Oferentes | Profesional
para encontrar a los candidatos aptos para | encargado de
entrar al Registro de Elegibles. Recursos Humanos.
15. Conforma la lista del Registro de Elegibles. Profesional
encargado de

Recursos Humanos.

Fin del procedimiento.

10
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Manual de procedimiento de la Gestion del Empleo

ICODER

INSTITUTO COSTARRICENSE DEL
DEPORTE Y LARECREACION

Registro de Elegibles

Profesional encargado de Recursos Humanos

Director Nacional

Inicio

Fealiza la
Planificacion del
Empleo Publico

v

Evidencia la
necesidad de
futuros
requerimientos de
talento

y

Verifica el Registro
de Oferentes para
incluirlos a este

i5e puede
Gatisfacer el Recursg
Humano®?

HO

! |

-

F:s;gfg SL Rellena el
p y documento FRH-
seleccion de 02
personal
LW r

¥

FRH-02 Solicitud
de Contratacion
de Personal

i

Comunica la
necesidad de
ampliar el
Reqgistro de
Elegibles con &l
FRH-02

\
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INSTITUTO COSTARRICENSE DEL

Registro de Elegibles

Director Nacional

DEPORTE Y LARECREACION

Profesional encargado de Recursos Humanos

Da respuesta de
recibida la
informacion y los
documentos
necesarnos

i R

Da respuesia de
recibida la
informacion y los
documentos
necesarnios

v

Revisa |a solicitud
para la aprobacion

'\ .

=

i

F.

'\

ila solicitud es
aprobada?

HO

|
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v

Responde con las

Motifica la
aprobacion de la razones de

solicitud rechazo de la
i solicitud

O O
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Registro de Elegibles

Profesional encargado de Recursos Humanos

Director Nacional

Fealiza el
procedimiento
Registro de
Oferentes para
encomntrar
candidatos

v

Conforma la lista
del Registro de
Elegibles

Fin

Elaboro: Reviso:

Autorizé:

13




2.2Registro de Oferentes

N—
ICODER

INSTITUTO COSTARRICENSE DEL
DEPORTE ¥ LARECREACION

Unidad de Recursos Humanos

Registro de Oferentes.

URH.GE.R0O.02.2024

Mayo 2024

Version 03

Objetivo del procedimiento:

e Contar con un registro que permita identificar y seleccionar personas a las

servidoras publicas idoneas para ser incluidas en el registro de elegibles para

un puesto vacante dentro del ICODER.

Alcance:

e El profesional encargado de recursos humanos crea el anuncio del puesto

vacante y las personas que deseen formar parte del Registro de Oferentes

realizan su postulacién para luego realizar unas pruebas y finalmente se

incluyen en el Registro de Elegibles o se descartan.

Responsables:

e Profesional encargado de Recursos Humanos (PRH)

e Coordinador / jefe de area

Normativa aplicable:

e Ley General de la Administracion Publica
e Ley N° 2 Caodigo de Trabajo

e Constitucion Politica de Costa Rica

e Ley N° 9343 Reforma Procesal Laboral

e Declaracion Universal de los Derechos Humanos

e Ley Marco de Empleo Publico y su reglamento

Formularios relacionados:

14



e Anuncio del Puesto

N° Act. | Descripcion del procedimiento Responsable

- Inicia el procedimiento. -

1. Crea el documento Anuncio del Puesto para | Profesional encargado
la activacion del Registro de Oferentes. de Recursos Humanos.

2. Envia el documento por correo electronico al | Profesional encargado
Coordinador / jefe de area para que revise si | de Recursos Humanos.
este se adapta al tipo de puesto de trabajo.

3. Da respuesta al correo electrénico de | Coordinador / jefe de
recibida la informacion y los documentos | area.
necesarios.

4. ¢El documento Anuncio del Puesto esta | Coordinador / jefe de
correcto? area.
Si: Continua al paso 6.
No: Continua al paso 5.

5. Solicita las modificaciones necesarias. Y | Coordinador / jefe de
repite el paso 4. area.

6. Indica la aprobacion mediante correo | Coordinador / jefe de
electronico del documento al Profesional | area.
encargado de Recurso Humano para
continuar con el concurso.

7. Publica por correo institucional, asi como por | Profesional encargado
medios externos el documento Anuncio del | de Recursos Humanos.
Puesto (RRSS, pagina web, entre otros) para
dar a conocer la apertura del Registro de
Oferentes.

8. ¢ Oferentes muestran interés? Profesional encargado

Si: Continua al paso 10.
No: Continua al paso 9.

de Recursos Humanos.

15



9. Publica los puestos vacantes en el sitio web | Profesional encargado
institucional de la Direccion General de | de Recursos Humanos.
Servicio Civil y en la Plataforma Integrada de
Empleo Publico.

10. Recibe vy clasifica las ofertas que se | Profesional encargado
presentan por medio del formulario para | de Recursos Humanos.
ingresar al Registro de Oferentes.

11. Elimina los oferentes que no cumplen los | Profesional encargado
requisitos minimos para el puesto de trabajo. | de Recursos Humanos.

12. Comunica por correo electrénico a las | Profesional encargado
personas que son admisibles, que se han | de Recursos Humanos.
ingresado al Registro de Oferentes.

13. Elabora la prueba de evaluacién para aplicar | Profesional encargado
evaluacion de idoneidad. de Recursos Humanos.

14. Coordina y ejecuta la prueba para aplicar | Profesional encargado
evaluacion de idoneidad. de Recursos Humanos.

15. Revisa los resultados vy filtra los que la han | Profesional encargado
superado y los que no han superado la | de Recursos Humanos.
prueba.

16. Comunica a las personas que son | Profesional encargado
admisibles, que se han ingresado al Registro | de Recursos Humanos.
de Elegibles.

17. Comunica a las personas que se consideran | Profesional encargado
como no admisibles que no ingresan al | de Recursos Humanos.
Registro de Elegibles.

18. Informa que se mantendran en el Registro de | Profesional encargado

Oferentes y que pueden aplicar en futuras

convocatorias.

de Recursos Humanos.

Fin del procedimiento.
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ICODER
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DEFORTE Y LARECREACIN

Registro de Oferentes

Profesional encargado de Recursos Humanos

Coordinador / jefe de area

Inicio

Crea el documento
Anuncio del puesto

v

Anuncio del
Fuesto

Envia el documento
para su revision y
correccion

.|

Da respuesta de
recibida la
informacion y los
documentos

Necesanos

=1 NO

Indica la Solicita las
aprobacion del modificaciones

documento Necesarnas
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ICODER

INSTITUTO OOSTARRICENSE DEL
DEFORTE Y LARECREACIN

Registro de Oferentes

Profesional encargado de Recursos Humanos

Coordinador / jefe de area

A

Publica por correo
institucional, vy otros
medios el
documento

i Oferentes
muestran interés?,

|

!

i A\
Recibe y clasifica
las ofertas que se

NO

|

ublica la vacante
en el sitio web de

la DGSCyenla
| presentan ) PIEP
Elimina los
oferentes que no
cumplen los

requisitos

i

Comunica a los

admisibles que

han ingresado al
Registro de
Oferentes

i

Elabora la prueba
para aplicar
evaluacion de
idoneidad

i

Coordina y
ejecuta la prueba
para aplicar
evaluacion de
idoneidad

Al
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Manual de procedimientos de la Gestion del

Empleo

Registro de Oferentes

Profesional encargado de Recursos Humanos

Coordinador / jefe de area

Reviza los
resultados vy filira
los que han
superado la
prueba

v

Comunica a los ]
admisibles, gue
se han ingresado

al Reqgistro de

Elegibles

¥

Comunica a los )
no admisibles que
no han entrado al

Registro de
Elegibles

v

f 3
Informa que se
mantendran en el

Registro de
Oferentes
Fin
Elaboro: Reviso: Autorizo:
N: N: N:
F: F: F:
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2.3Creacion de los Reactivos de Evaluacion

4 Unidad de Recursos Humanos
V Creacion de los Reactivos de Evaluacion.
| URH.GE.CRE.03.2024
lc%%.gmg Mayo 2024 Versién 03

Objetivo del procedimiento:

e Elaborar o actualizar los diferentes reactivos para la evaluacion de las

personas oferentes en los casos que sean necesarios.
Alcance:

e EIl profesional encargado de recursos humanos informa la necesidad de
aplicar la evaluacion de idoneidad para los casos en los que haya nuevos
oferentes y deban ser evaluados, la comisién especial realiza la actualizacion
de los reactivos y estos son incluidos en una base de pruebas para su

aplicacion.
Responsables:

e Director Nacional
e Comisién Especial

e Profesional encargado de Recursos Humanos (PRH)

Normativa aplicable:

e Ley General de la Administracion Publica

e Ley N° 2 Cdodigo de Trabajo

e Constitucion Politica de Costa Rica

e Ley N° 9343 Reforma Procesal Laboral

e Declaracion Universal de los Derechos Humanos

e Ley Marco de Empleo Publico y su reglamento
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Formularios relacionados:

e La Creacidon de

relacionados en el manual de procedimientos de la Gestion de Empleo.

los Reactivos de Evaluacién no tiene formularios

N° Act. | Descripcion del procedimiento Responsable

1. Inicia el procedimiento. -

2. Comunica mediante un oficio la necesidad de | Profesional
crear la evaluacion de idoneidad por medio de | encargado de
un informe, indicando plaza, razén de | Recursos Humanos.
requerimiento y periodo de tiempo.

3. Da respuesta al oficio de recibida la informacién | Director Nacional.
y los documentos necesarios.

4. Revisa la solicitud para la aprobacion y brindar | Director Nacional.
su criterio.

5. ¢, Se aprueba la solicitud? Director Nacional.
Si: Continua al paso 7.
No: Continua al paso 8.

6. Envia un oficio con las razones de rechazo de | Director Nacional.
solicitud. Fin del procedimiento

7. Notifica via correo electronico la aprobacion de | Director Nacional.
la solicitud al Coordinador / jefe de area.

8. ¢ Esta creada la Comision para la elaboracién | Director Nacional.
de la prueba de idoneidad?
Si: Continua al paso 10.
No: Continua al paso 9.

9. Conforma la comision y continua al paso 10. Director Nacional.

10. Notifica al correo electrénico la Comision sobre | Director Nacional.
el procedimiento que se va a llevar a cabo.

11. Envia la aprobacion por correo electrénico al | Director Nacional.

Profesional encargado de Recursos Humanos
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para empezar con la Creacion de Reactivos de

Evaluacion.
12. Da respuesta al correo electrénico de recibida la | Profesional
informacion y los documentos necesarios. encargado de
Recursos Humanos.
13. Coordina con la Comisiéon la creacion o | Profesional
actualizacion de los reactivos. encargado de
Recursos Humanos.
14. ;Deben actualizar los Reactivos de | Comision Especial.
Evaluacion?
Si: Continua al paso 16.
No: Continua al paso 15.
15. Crea una lista no menor a 100 Reactivos de | Comision Especial.
Evaluacion y continua al paso 17.
16. Actualiza la lista no menor a 100 Reactivos de | Comisién Especial.
Evaluacion.
17. Crea un informe con la lista de Reactivos de | Comision Especial.
Evaluacion completa y lista para su uso.
18. Envia la informacion sobre la creacion o | Comisién Especial.
actualizacion de los Reactivos de Evaluacion
por medio de correo.
19. Da respuesta por correo electronico de recibida | Profesional
la informacién y los documentos necesarios. encargado de
Recursos Humanos.
20. ¢ Hay una base de pruebas de evaluacién? Profesional
Si: Continua al paso 22. encargado de
No: Continua al paso 21 Recursos Humanos.
21. Crea una base de pruebas de evaluacion para | Profesional
cada puesto y continua al paso 22. encargado de

Recursos Humanos.
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22.

Incluye el documento con los reactivos de
evaluacion para cada puesto aplicable en la

base de pruebas de evaluacion.

Profesional

encargado de

Recursos Humanos.

Fin del procedimiento.
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ICODER

INSTITUTO COSTARRICENSE DEL
DEPORTE Y LARECREACION

Creacion de los Reactivos de Evaluacion

Profesional encargado de

Recursos Humanos

Director Nacional

Comision Especial

Inicio

Comunica la
necesidad de crear
la evaluacion de
idoneidad

[ Da respuesta de |
recibida la
informacion y los
documentos
NEecesarios

v

Revisa la solicitud
para la aprobacion

iSe aprueba la
solicitud?

Sl NO

Muotifica la
aprobacion de la Reigggﬂzscgg a5
solicitud 2| rechazo de la
Coordinador / jefe .
de drea solicitud
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Creacion de los Reactivos de Evaluacion

Profesional encargado de

Recursos Humanos

Director Nacional

Comision Especial

[ Da respuesta de |
recibida la
informacion y los
documentos
necesarios
v
[ Coordina conla |
comision la
creacion o
actualizacion de los
reactivos

7 Esta creada
la Comisidn
Especial?

| NO

!

procedimiento conformar la
Ue s2va allevar I
a comision

Motifica sobre el Procede a
a cabo

v

Envia la aprobacion
al Profesional
encargado de

Recursos Humanos
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Creacion de los Reactivos de Evaluacion

Profesional encargado de

Recursos Humanos

Director Nacional

Comision Especial

Da respuesia de
recibida la
informacion y los
documentos
Necesanos

g deben actualiza
los Reactivos?

MO

v

Sl

v

Actualiza la lista Crea una lista no

no menor a 100 menos a 100
Reactivos de Reactivos de
Evaluacion Evaluacion

v

[ Crea un informe |

con la lista de

Reactivos de
Evaluacion
completa

b

Enviala
informacion sobre
los Reactivos
de Evaluacion

r
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ICODER

INSTITUTO COSTARRICENSE DEL
DEPORTE Y LARECREACION

Creacion de los Reactivos de Evaluacion

Profesional encargado de

Recursos Humanos

Director Nacional

Comision Especial

: aplicable
h
F

Incluye los
Y Crea una basze de
reactivos de pruebas de
evaluacion para evaluacién para
cada puesto
p cada puesto

in

Elaboro: Reviso: Autorizé:
N: N: N:
F: F: F:
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2.4 Reclutamiento y Seleccidén de Personal para Nombramiento Interino

~ & Unidad de Recursos Humanos
Reclutamiento y Seleccion de Personal para Nombramiento

lCODER Interino.

INSTITUTO COSTARRICENSE DEL U RH -GE . RSPN I .04.2024

DEPORTE ¥ LARECREACION

Mayo 2024 Version 03

Objetivo del procedimiento:

e |dentificar y contratar al candidato mas adecuado para ocupar temporalmente

una posicion especifica dentro de la organizacion.
Alcance:

e El coordinador o jefe de area identifica la necesidad de realizar un
nombramiento temporal, puede ser por la solicitud de vacaciones,
incapacidades, permisos sin goce de salario, creacion de plazas nuevas,
pensiones, despidos que generan una plaza vacante o una renuncia de una
persona funcionaria y finalmente el director nacional selecciona a la persona

candidata.

Responsables:

e Director Nacional
e Coordinador / jefe de area

e Profesional encargado de Recursos Humanos (PRH)

Normativa aplicable:

e Ley General de la Administracion Publica

e Ley N° 2 Cdodigo de Trabajo

e Constitucion Politica de Costa Rica

e Declaracion Universal de los Derechos Humanos

e Ley N° 7600 Igualdad de Oportunidad para personas con discapacidad
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e Ley N° 8862 Ley de Inclusién y Proteccion laboral de las personas con

discapacidad en el sector publico

e Ley Marco de Empleo Publico y su reglamento

Formularios relacionados:

¢ Anuncio del puesto

e FRH-02 Solicitud de contratacion de personal

e Entrevista de seleccion

e FRH-05 Verificacion de referencias laborales

Ne° Act. | Descripcion del procedimiento Responsable

- Inicia el procedimiento. -

1. Identifica la necesidad de talento humano | Coordinador / jefe de
temporalmente por lo cual se requiere un | area.
nombramiento interino.

2. Envia un oficio solicitando la contratacion de una | Coordinador / jefe de
persona en determinado puesto por medio del | area.
formulario FRH-02 Solicitud de contratacién de
personal.

3. Da respuesta al oficio de recibida la informacién | Director Nacional.
y los documentos necesarios.

4. ¢,Segun el criterio se aprueba la solicitud? Director Nacional.
Si: Continua al paso 6.
No: Continua al paso 7.

5. Responde con un oficio con las razones de | Director Nacional.
rechazo de la solicitud. Fin del procedimiento

6. Informa al Coordinador / jefe de area sobre la | Director Nacional.
decision tomada y su aprobacion.

7. Envia el documento FRH-02 Solicitud de | Director Nacional.

contratacion de personal al Profesional
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encargado de Recurso Humano a través de

correo electronico con la aprobacion.

8. Da respuesta de recibida la informacion y los | Profesional
documentos necesarios al correo electrénico. encargado de
Recursos Humanos.
9. Revisa la solicitud y verifica si en el Registro de | Profesional
Oferentes se cuenta con recurso para satisfacer | encargado de
la necesidad Recursos Humanos.
10. ¢ Hay oferentes disponibles? Profesional
Si: Continua al paso 20. encargado de
No: Continua al paso 11. Recursos Humanos.
11. Revisa la solicitud y crea el documento Anuncio | Profesional
del puesto para la activacion del registro de | encargado de
oferentes Recursos Humanos.
12. Envia por correo el documento al Coordinador / | Profesional
jefe de area para que revise si este se adapta al | encargado de
tipo de persona funcionaria requerida. Recursos Humanos.
13. Da respuesta al correo de recibida la informacién | Coordinador / jefe de
y los documentos necesarios. area.
14. ¢(El' documento Anuncio del Puesto esta | Coordinador/ jefe de
correcto? area.
Si: Continua al paso 16.
No: Continua al paso 15.
15. Solicita las modificaciones necesarias y repite el | Coordinador / jefe de
paso 14. area.
16. Indica la aprobacién del documento al | Coordinador/ jefe de
Profesional encargado de Recurso Humano para | area.
continuar con el concurso.
17. Publica por correo institucional, asi como por | Profesional
medios externos el documento Anuncio del | encargado de

Recursos Humanos.
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Puesto (RRSS, pagina web, entre otros) para dar

a conocer la apertura del Registro de Oferentes.

18. ¢ Oferentes muestran interés? Profesional
Si: Continua al paso 20. encargado de
No: Continua al paso 19. Recursos Humanos.
19. Repite la publicacion del Anuncio del Puesto, | Profesional
repite el paso 17. encargado de
Recursos Humanos.
20. Recibe y clasifica las ofertas que se presentan | Profesional
entre los que si cumplen los requisitos y los que | encargado de
no. Se puede determinar la realizacion de un | Recursos Humanos.
nombramiento mediante el procedimiento de
Ascenso Directo si se muestra interés.
21. Elimina los oferentes que no cumplen los | Profesional
requisitos minimos para el puesto de trabajo. encargado de
Recursos Humanos.
22. Comunica via correo electrénico a las personas | Profesional
que han ingresado al concurso, si cumplen o no | encargado de
cumplen los requisitos. Recursos Humanos.
23. Elabora la prueba para aplicar evaluacion de | Profesional
idoneidad. encargado de
Recursos Humanos.
24. Coordina y ejecuta la prueba para aplicar | Profesional
evaluacion de idoneidad. encargado de
Recursos Humanos.
25. Comunica a las personas que son admisibles, | Profesional
que se han ingresado al Registro de Elegibles. encargado de
Recursos Humanos.
26. Comunica a las personas que se consideran | Profesional
como no admisibles que no ingresan al Registro | encargado de

de Elegibles, se les informa que se mantendran

Recursos Humanos.
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en el Registro de Oferentes y que pueden aplicar

en futuras convocatorias

27. Revisa Registro de Elegibles y selecciona los | Profesional
mejores candidatos. encargado de
Recursos Humanos.
28. Comunica a los candidatos la oferta de empleo y | Profesional
se les solicitan los atestados probatorios por | encargado de
medio del correo electrénico. Recursos Humanos.
29. Recibe y verifica atestados de los oferentes. Profesional
encargado de
Recursos Humanos.
30. ¢,Cumplen con los requisitos obligatorios? Profesional
Si: Continua al paso 32. encargado de
No: Continua al paso 31. Recursos Humanos.
31. Descarta al candidato y queda fuera del proceso. | Profesional
Fin del procedimiento. encargado de
Recursos Humanos.
32. Sigue lo especificado en el documento Entrevista | Profesional
de Seleccidn, realiza la entrevista en las oficinas | encargado de
del ICODER en conjunto con el Coordinador / | Recursos Humanos.
jefe de area y registra las respuestas de las
personas oferentes.
33. Selecciona a las tres personas candidatas con la | Profesional
mejor puntuacion. encargado de
Recursos Humanos.
34. Verifica las referencias laborales, segun el | Profesional
documento FRH-05 Verificacién de Referencias | encargado de
Laborales. Recursos Humanos.
35. ¢, Oferente cumple con las referencias laborales? | Profesional
Si: Continua al paso 37. encargado de

No: Continua al paso 36.

Recursos Humanos.
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36.

Revisa el detalle de las personas entrevistadas y

selecciona el perfil siguiente en calificacion.

37. Envia un correo al director nacional con la terna | Profesional

seleccionada. encargado de
Recursos Humanos.

38. Da respuesta de recibida la informacién y los | Director Nacional.
documentos necesarios.

39. ¢ Difiere de la seleccion realizada? Director Nacional.
Si. Regresa al paso 10.
No: Continua al paso 40.

40. Selecciona a cualquier oferente sin tomarse en | Director Nacional.
consideracion como un criterio determinante, la
nota obtenida por los oferentes.

41. Comunica por medio de un oficio al Profesional | Director Nacional.
encargado de Recursos Humanos que oferente
fue el seleccionado.

42. Notifica por llamada y correo electrénico a la | Director Nacional.

persona candidata la fecha y hora de inicio de
labores, confirmando su disponibilidad vy

aceptacion del puesto.

Fin del procedimiento.
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Director Nacional
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v
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Coordinador / jefe de area
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Recursos Humanos
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informacion y los
documentos
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revision y
correccion
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Reclutamiento y Seleccion de Personal para Nombramiento Interino

Coordinador / jefe de area

Profesional encargado de

Recursos Humanos

Director Nacional

N
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recibida la
informacion vy los
documentos
necesarios

—

documento Anuncid

del Puesto estad
7

comecio® NO

=l
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aprobacion del modificaciones
documento necesarias

Publica por correo
institucional, y

otros medios el
documento FRH-
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& Oferentes
muestran interas?
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() ¢

Recibe v clasifica Repite la
las ofertas que se publicacion del
presentan FHR-02.
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ICODER

INSTITUTO GOSTARRIGENSE DEL
DEPORTE ¥ LARECREACION

Coordinador / jefe de area Profesional encargado de Director Nacional

Recursos Humanos

Elimina los
oferentes que no
cumplen los
requisitos

L J

o N
Comunica a los
glegibles, =i
cumplen o no los
requisitos

N .

v

[Elabora la prueba)
para aplicar
evaluacion de
idoneidad

¥

Coordina y
gjecuta la prueba
para aplicar
evaluacion de
idoneidad

v
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admisibles, que
se han ingresado

al Reqgistro de

Elegibles

v
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el Reqgistro de

Oferentes

v

Revisa Registro ]
de Elegibles y
selecciona los

mejores
candidatos
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Coordinador / jefe de area

Profesional encargado de Director Nacional

Recursos Humanos
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los atestados

v
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atestados
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con los requisitos
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=] NO
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entrevista y Descarta al
registra las candidato y
respuestas de las queda fuera del
personas proceso
oferentes
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=
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Coordinador / jefe de area

Profesional encargado de

Recursos Humanos

Director Nacional

FRH-05
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referencias

£ Cumple con
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3l HO

Envia la terna Selecciona al
para la seleccion siguiente
final candidato

O O
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documentos
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& Difiere
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fl MO
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= s
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O T
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Reclutamiento y Seleccion de Personal para Nombramiento Interino

Coordinador / jefe de area

Profesional encargado de Director Nacional

Recursos Humanos

Comunica cual
oferente fue
el seleccionado

Motifica a la
persona
candidata la
seleccion )
Fin
Elaboro: Reviso: Autorizo:
N: N: N:
F: F: F:
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2.5Reclutamiento y Seleccién de Personal para Nombramiento Plaza en Propiedad

~ & Unidad de Recursos Humanos
Reclutamiento y Seleccion de Personal para Nombramiento

| Plaza en Propiedad.
ICQMQWEMQ URH.GE.RSPNPP.05.2024

DEPORTE ¥ LARECREACION

Mayo 2024 Version 03

Objetivo del procedimiento:

e l|dentificar y contratar al candidato mas adecuado para ocupar de manera

permanente una posicion especifica dentro de la organizacion.
Alcance:

e El coordinador o jefe de area identifica la necesidad de realizar un
nombramiento plaza en propiedad, puede ser por pensiones, despidos que
generan una plaza vacante o una renuncia de una persona funcionaria y

finalmente el director nacional selecciona a la persona candidata.

Responsables:

e Director Nacional
e Coordinador / jefe de area

e Profesional encargado de Recursos Humanos (PRH)

Normativa aplicable:

e Ley General de la Administracion Publica

e Ley N° 2 Cdodigo de Trabajo

e Constitucion Politica de Costa Rica

e Declaracién Universal de los Derechos Humanos

e Ley N° 7600 Igualdad de Oportunidad para personas con discapacidad.

e Ley N° 8862 Ley de Inclusion y Proteccion laboral de las personas con

discapacidad en el sector publico
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e Ley Marco de Empleo Publico y su reglamento

Formularios relacionados:

¢ Anuncio del puesto

¢ FRH-02 Solicitud de contratacion de personal

e Entrevista de seleccion

N° Act. | Descripcion del procedimiento Responsable

- Inicia el procedimiento. -

1. Identifica la necesidad de talento humano en | Coordinador / jefe de
propiedad por lo cual se requiere un | area.
nombramiento.

2. Envia un oficio por correo electronico al director | Coordinador / jefe de
nacional, solicitando la contratacion de una | area.
persona en determinado puesto por medio del
formulario FRH-02 Solicitud de contrataciéon de
personal.

3. Da respuesta al correo de recibida la | Director Nacional.
informacion y los documentos necesarios.

4. ¢,Segun el criterio se aprueba la solicitud? Director Nacional.
Si: Continua al paso 6.

No: Continua al paso 5.

5. Responde con un oficio con las razones de | Director Nacional.
rechazo de la solicitud. Fin del procedimiento.

6. Informa al Coordinador / jefe de area por medio | Director Nacional.
de un correo sobre la decision tomada y su
aprobacion.

7. Envia el documento FRH-02 Solicitud de | Director Nacional.

contratacion de personal al Profesional
encargado de Recurso Humano a través de

correo electrénico con la aprobacion.
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8. Da respuesta de recibida la informacién y los | Profesional
documentos necesarios. encargado de
Recursos Humanos.
9. Revisa la solicitud y crea el documento Anuncio | Profesional
del Puesto con las caracteristicas del puesto de | encargado de
trabajo. Recursos Humanos.
10. Envia el documento al Coordinador / jefe de | Profesional
area para que revise si este se adapta al tipo de | encargado de
persona funcionaria requerida. Recursos Humanos.
11. Da respuesta de recibida la informacién y los | Coordinador / jefe de
documentos necesarios. area.
12. ¢(El' documento Anuncio del Puesto esta | Coordinador/ jefe de
correcto? area.
Si: Continua al paso 14.
No: Continua al paso 13.
13. Solicita las modificaciones necesarias. Y repite | Coordinador / jefe de
el paso 11. area.
14. Indica la aprobacién del documento al | Coordinador/ jefe de
Profesional encargado de Recurso Humanos | area.
para continuar con el concurso.
15. Realiza un comunicado interno para dar a | Profesional
conocer la plaza vacante. encargado de
Recursos Humanos.
16. ¢ Hay oferentes internos? Profesional
Si: Continua al paso 18. encargado de
No: Continua al paso 17. Recursos Humanos.
17. Indica al director nacional y al Coordinador / jefe | Profesional
de area la situacion Fin del procedimiento. encargado de

Recursos Humanos.
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18.

Recibe los correos y clasifica las ofertas que se

presentan.

Profesional
encargado de

Recursos Humanos.

19.

Elimina los oferentes que no cumplen los
requisitos minimos para el puesto de trabajo. El
recurso de revocatoria ante la OGEREH vy el
de apelacion ante el Jerarca Institucional o ante
quien este designe, quien dara por agotada

la via administrativa.

Profesional
encargado de

Recursos Humanos.

20.

Comunica por correo a las personas que han
ingresado al concurso, si cumplen o no cumplen
los requisitos. Estos son: ser persona
funcionaria interina activa, con dos afios 0 mas
ocupando la misma

plaza vacante de forma ininterrumpida, poseer
idoneidad comprobada y formar parte

de los registros de elegibles vigentes.

Profesional
encargado de

Recursos Humanos.

21.

Elabora pruebas de evaluacién, en caso de no
tenga las bases para realizarla, puede apoyarse

de un asesoramiento externo.

Coordinador / jefe de

area.

22.

Convoca a la prueba de conocimiento a los

colaboradores seleccionados.

Coordinador / jefe de

area.

23.

Coordina y ejecuta la prueba de conocimiento
en las oficinas del ICODER.

Coordinador / jefe de

area.

24.

Envia por medio del correo institucional los

resultados al Profesional encargado de

Recursos Humanos.

Coordinador / jefe de

area.

25.

Informa a los oferentes los resultados e indica

quienes continuan en el concurso y quienes no.

Profesional
encargado de

Recursos Humanos.
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26. Confecciona la entrevista (una vez realizadas | Profesional
todas las evaluaciones), en conjunto con la | encargado de
Jefatura solicitante. Recursos Humanos.

27. Realiza la entrevista y registra las respuestas de | Profesional
las personas oferentes. En caso de que la | encargado de
Jefatura lo considere pertinente, puede hacerse | Recursos Humanos.
acompanar de un profesional experto en el area
para que lo asesore.

28. Realiza una seleccién de los 3 mejores perfiles | Profesional
para realizar una evaluacion psicologica. encargado de

Recursos Humanos.

29. Informa por correo a los oferentes la calificacion | Profesional
general obtenida, y la posicion en que quedaron | encargado de
en la terna. Recursos Humanos.

30. Redacta el informe de evaluacién del concurso, | Profesional
el cual contiene unicamente las evaluaciones de | encargado de
la terna, para posteriormente solicitar el visto | Recursos Humanos.
bueno al Coordinador / feje de area.

31. Envia por correo el informe de evaluacion del | Profesional
concurso para el visto bueno del Coordinador / | encargado de
jefe de areay la respectiva firma de aprobacion. | Recursos Humanos.

32. Da respuesta de recibida la informacién y los | Coordinador / jefe de
documentos necesarios. area.

33. Revisa el informe de evaluacioén del concurso y | Coordinador / jefe de
firma el documento. area.

34. Renvia el correo con documento firmado al | Coordinador / jefe de
director nacional para que decida cual es el | area.
profesional asignado.

35. Da respuesta de recibida la informacién y los | Director Nacional.

documentos necesarios.
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36.

Selecciona a cualquier oferente sin tomarse en
consideracion como un criterio determinante, la

nota obtenida por los oferentes.

Director Nacional.

37.

Comunica al Profesional encargado de
Recursos Humanos que oferente fue el
seleccionado, este nombramiento en propiedad
queda sujeto a la aprobacion del periodo de

prueba de la persona seleccionada.

Director Nacional.

38.

Notifica por llamada y correo a la persona
candidata la fecha y hora de inicio de labores,
confirmando su disponibilidad y aceptacion del

puesto.

Director Nacional.

Fin del procedimiento.
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ICODER

INSTITUTO COSTARRICENSE DEL
DEPORTE Y LARECREACION

Propiedad

Reclutamiento y Seleccion de Personal para Nombramiento Plaza en

Coordinador / jefe de area

Profesional encargado de

Recursos Humanos

Director Nacional

Existe la necesidad
de nombramiento
en propiedad

v

Envia el formulario
FRH-02 para el
puesto determinado

LN .

v

FRH-02 Solicitud
contratacion de

P

Da respuesta de
recibida la
informacion y los
documentos

necesaros

i5e aprueba la
solicitud?

Sl NO

v

Informa sobre Ial [Fta":pnnde con las

demsmn tnmada ¥ razones de
rechazo de la

aprnbamnn solicitud

Y

Envia el formulario
FRH-02
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Reclutamiento y Seleccion de Personal para Nombramiento Plaza en

|CODER Propiedad

INSTITUTO COSTARRICENSE DEL
DEPORTE Y LARECREACION

Coordinador / jefe de area Profesional encargado de Director Nacional

Recursos Humanos

i "

Da respuesta de
recibida la
informacion y los
documentos
necesaros

¥

’ "
Revisa la solicitud v
crea el documento
Anuncio del Puesto

'\ I’

Anuncio del

Puesto

Envia el documento
para su revision y
correccion

Da respuesta de
recibida la
informacion y los
documentos
necesarios

—

documento Anuncid
del Puesto esta

2l cormrecto? MO
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aprobacion del modificaciones
documento necesarias
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ICODER

INSTITUTO COSTARRICENSE DEL
DEPORTE Y LARECREACION

Propiedad

Reclutamiento y Seleccion de Personal para Nombramiento Plaza en

Coordinador / jefe de area

Profesional encargado de

Recursos Humanos

Director Nacional

i N
Elabora pruebas de
evaluacion
\ l .
’ \

Convoca a los
seleccionados para
la prueba de
conocimiento

Realiza un
comunicado interno
para dar a conocer

la plaza vacante

éHay
oferentes?
]|

v

HO

v

Indica a Direccion

Recibe v clasifica Macional y al

las ofertas que se Coordinador / jefe
presentan de area la

situacion
Elimina los
oferentes que no
cumplen los
requisitos
minimos

e

Comunica si

cumplen o no
cumplen los
requisitos
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Coordinador / jefe de area Profesional encargado de Director Nacional

Recursos Humanos

a

rCtmlrdina v gjecuta
la prueba de
conocimiento

v

p .
Envia uninforme de
los resultados

F.

Informa los
resultados e indica
si contindan o no

v

Confecciona la
entrevista en
conjunto con la
Jefatura solicitante

v
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v

Entrevista de
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para realizar una
prueba psicologica




~d Manual de procedimientos de la Gestion del Empleo

Reclutamiento y Seleccion de Personal para Nombramiento Plaza en

|CODER Propiedad

INSTITUTO COSTARRICENSE DEL
DEPORTE Y LARECREACION

Coordinador / jefe de area Profesional encargado de Director Nacional

Recursos Humanos

Informa a los
oferentes la
calificacion general
W la posicion en que
quedaron

v

Redacta el informe

de evaluacion del

concurso, para &l
visto bueno

Y

Envia el informe de
evaluacion del

concurso la
respectiva firma de
aprobacion
r N
Da respuesta de
recibida la
informacion vy los
documentos
necesarnos
L A

L J

i

Revisa el informe ]

de evaluacion del
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documento

v

i N
Envia el documento
firmado para la
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v
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ICODER

INSTITUTO COSTARRICENSE DEL
DEPORTE Y LARECREACION

Reclutamiento y Seleccion de Personal para Nombramiento Plaza en

Propiedad

Coordinador / jefe de area

Profesional encargado de

Recursos Humanos

Director Nacional

il N\

Da respuesta de
recibida la
informacion y los
documentos
Necesarios

v

il N\

Selecciona a
cualquier oferente
de la lista

v

il N\

Comunica cual
oferente fue
el seleccionado )

h
Motifica a la
persona candidata
la seleccion

O
(-

Elaboro: Reviso: Autorizé:
N: N: N:
F: F: F:
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2.6Induccion y Periodo de Prueba

4 Unidad de Recursos Humanos
V Induccion y Periodo de Prueba
| URH.GE.IPP.06.2024
lc%%.gmg Mayo 2024 Versién 03

Objetivo del procedimiento:

¢ Facilitar la integracion del nuevo colaborador en la Institucién, brindando la
informacion y recursos necesarios para realizar sus funciones de manera
efectiva, mientras se evalua su idoneidad para el puesto y su adaptacion a la

Institucion.
Alcance:

e El profesional encargado de recursos humanos planifica la induccion inicial
para el colaborador y se llevan a cabo las actividades planeadas para el

proceso de induccion, luego se aplican el periodo de prueba de 3 meses.

Responsables:

e Coordinador / jefe de area
e Profesional encargado de Recursos Humanos (PRH)

e Director Nacional

Normativa aplicable:

e Reglamento Auténomo del ICODER
e Ley General de la Administracion Publica
e Ley N° 2 Codigo de Trabajo

Formularios relacionados:

e FRH-06 Plan de induccion inicial

e Evaluacion del Periodo de Prueba
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N° Act. | Descripcion del procedimiento Responsable
- Inicia el procedimiento. -
1. Contrata o promueve la persona funcionaria | Profesional
dentro del ICODER. encargado de
Recursos Humanos.
2. Planifica la induccién inicial y la forma de | Profesional
ejecucion a través del documento FRH-06 Plan | encargado de
de induccion inicial. Junto al Coordinador / jefe | Recursos Humanos.
de area.
3. Coordina el dia de entrada a la institucién de la | Profesional
persona funcionaria. encargado de
Recursos Humanos.
4, Brinda la bienvenida al ICODER a la persona | Profesional
funcionaria. encargado de
Recursos Humanos.
5. Entrega el carné identificativo de la persona | Profesional
funcionaria. encargado de
Recursos Humanos.
6. Presenta temas de la institucion como la resefia | Profesional
historica, alcance de las actividades que | encargado de
desarrolla, beneficios, politicas, normativas y | Recursos Humanos.
similares, en caso de que sea un nuevo
colaborador.
7. Proporciona un analisis de su puesto de trabajo | Coordinador / jefe de
de acuerdo con la estructura organizativa y el | area.
aporte de sus funciones.
8. Da un recorrido por las instalaciones para su | Coordinador / jefe de
conocimiento del lugar de trabajo. area.
9. Presenta formalmente a su equipo de trabajo y | Coordinador / jefe de

area a la que pertenece.

area.
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10.

Introduce inicialmente de forma basica al
Sistema de Gestidon Institucional y la Gestidon

documental.

Coordinador / jefe de

area.

1.

Entrega herramientas, equipos necesarios para
desarrollar su labor, (incluyendo si es necesario
la entrega de equipos de proteccion personal),

documentos necesarios y similares.

Coordinador / jefe de

area.

12.

Capacita en los documentos del Sistema de
Gestion Institucional en los que su puesto de

trabajo tiene participacion.

Coordinador / jefe de

area.

13.

Capacita en las actividades a desempefiar con

su jefatura y colaboradores clave del area.

Coordinador / jefe de

area.

14.

Aplicara un periodo de prueba de 6 meses en
casos de iniciacion de nombramiento, ascenso
y traslado. El Coordinador / jede de area debe
dar un riguroso seguimiento a la nueva persona

colaboradora en conjunto con su supervisor.

Coordinador / jefe de

area.

15.

Aplica el formulario Evaluacion del Periodo de

Prueba al colaborador.

Coordinador / jefe de

area.

16.

Envia por correo el formulario Evaluaciéon del
Periodo de Prueba al director nacional para la

respectiva firma.

Coordinador / jefe de

area.

17.

Da respuesta al correo de recibida la

informacion y los documentos necesarios.

Director Nacional.

18.

Procede con la revision y firma del documento.

Director Nacional.

19.

Envia el formulario via correo al Profesional
encargado de Recursos Humanos para archivar

el documento.

Director Nacional.

20.

Da respuesta de recibida la informacion y los

documentos necesarios.

Profesional
encargado de

Recursos Humanos.
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21.

Archiva el formulario Evaluacion del Periodo de

Prueba.

Profesional

encargado de

Recursos Humanos.

Fin del procedimiento.
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Induccion y Periodo de Prueba

Profesional encargado

de Recursos Humanos
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Induccion y Periodo de Prueba

Profesional encargado

de Recursos Humanos

Coordinador / jefe de

area

Director Nacional

Proporciona un
analisiz de su
puesto v el aporte
de sus funciones

v

Da un recorrido por
las instalaciones
para conocer el
lugar de trabajo

v

Presenta su equipo
de trabajo v area a
la que pertenece

v

Introduccion basica
al Sistema de
Gestion
Institucional vy la
Gestion documental

v

Entrega
herramientas,
equipos necesarios
para su labor

¥

Capacita en los
documentos del
Sistema de Gestion
Institucional

¥

Capacita en las
funciones con
jefatura v
funcionarios del
area
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Induccion y Periodo de Prueba

Profesional encargado

de Recursos Humanos

Coordinador / jefe de

area

Director Nacional

Aplica un periodo
de prueba de 3
meses bajo
seguimiento

Y

Aplica el formulario
Evaluacion del
Periodo de Prueba
al funcionario

Evaluacion del
Periodo de

Pruebg

Envia los
resuliados para la
respectiva firma

Da respuesta de
recibida la
informacion y los
documentos
Necesarnos

v

Procede con la
revision y firma del
documento

Y

[Envia el formulario |
para
archivar el
documento
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Induccion y Periodo de Prueba

Profesional encargado

de Recursos Humanos

Coordinador / jefe de

area

Director Nacional

Da respuesta de
recibida la
informacion y los
documentos
Necesarios

v

Archiva el
formulario
Evaluacion del
Periodo de Prueba

y

Evaluacion

Elaboro: Reviso: Autorizé:
N: N: N:
F: F: F:
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2.7 Solicitud y Aprobacion de Vacaciones

4 Unidad de Recursos Humanos
V Solicitud y Aprobacion de Vacaciones
| URH.GE.SAV.07.2024
lc%%.gmg Mayo 2024 Versién 03

Objetivo del procedimiento:

e Gestionar el procedimiento de programacion, solicitud y aprobacién de

vacaciones de los colaboradores del ICODER.
Alcance:

e Elcoordinador o jefe de area programa los periodos para solicitar vacaciones,
esto en los casos que el colaborador cumpla con los dias trabajados para
solicitar sus vacaciones, luego se apruebas y se archiva la solicitud en su

expediente individual.

Responsables:

e Coordinador / jefe de area
e Colaborador

e Asistente Administrativo

Normativa aplicable:

¢ Reglamento Autonomo del ICODER

e Ley General de la Administracion Publica

e Ley Marco de Empleo Publico y su reglamento
e Ley N° 2 Cdodigo de Trabajo

e Reglamento de vacaciones

e Declaracion Universal de los Derechos Humanos

Formularios relacionados:
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e FRH-07 Boleta de Vacaciones

N° Act. | Descripcion del procedimiento Responsable

- Inicia el procedimiento. -

1. Programa los periodos en los que las personas | Coordinador / jefe
funcionarias pueden escoger sus vacaciones, al | de area.
inicio de cada periodo anual.

2. Envia un correo electrénico a las personas | Coordinador / jefe
funcionarias a su cargo con la programacion de las | de area.
vacaciones establecida.

3. Rellena el documento FRH-07 Boleta de | Colaborador.
vacaciones.

4. Solicita por medio del correo electronico, las | Colaborador.

posibles fechas de vacaciones al jefe de area.
Idealmente la solicitud de vacaciones se realiza 2
semanas previas, para que la Jefatura determine
si va a requerir un recurso que le colabore en esas
funciones.

5. Da respuesta del correo de recibida la informacion | Coordinador / jefe
y los documentos necesarios. de area.

6. Revisa la propuesta y contesta el correo en un | Coordinador / jefe
plazo no mayor a ocho dias la programacion | de area.
definitva de las vacaciones mediante el
documento Boleta de vacaciones.

7. . Se acepta la solicitud del colaborador en el | Coordinador / jefe
periodo indicado? de area.

Si: Continua al paso 9.
No: Continua al paso 8.
8. Indica al colaborador que debe modificar el | Coordinador / jefe

periodo de fechas con al menos una semana de

antelacion. Repite el paso 3.

de area.
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9. Indica al colaborador la aprobacion de su solicitud | Coordinador / jefe
de vacaciones como respuesta al correo. de area.

10. Firma y entrega el documento FRH-07 Boleta de | Coordinador / jefe
vacaciones. de area.

11. Da respuesta de recibida la informacion y los | Colaborador.
documentos necesarios.

12. Presenta dos dias antes de la salida de | Colaborador.
vacaciones al asistente administrativo el
documento Boleta de Vacaciones con la firma del
jefe de area

13. Revisa y registra la solicitud de vacaciones en el | Asistente
sistema informatico. Administrativo

14. Archiva en el expediente de cada persona | Asistente

funcionaria.

Administrativo

Fin del procedimiento.
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Solicitud y Aprobacién de Vacaciones

Coordinador / jefe de area

Colaborador Asistente

Administrativo

Inicio

Programa periodos
donde los
funcionarias
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SUS vacaciones

Y
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establecida
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documento Boleta
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v
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Solicitud y Aprobacién de Vacaciones

Coordinador / jefe de area

Colaborador

Asistente

Administrativo

VA

Da respuesta de
recibida la
informacion y los
documentos
necesarios.

Revisa la
propuesta y
contesta el correo

3l

S

Indica al
funcionario la
aprobacion de su
solicitud de
| vacaciones

iLa solicitud es
aceptada?

Indica al
funcionario que

debe modificar el
periodo de fechas

—

Firma y entrega el
documento Boleta
de vacaciones

Da respuesia de
recibida la
informacion y los
documentos
necesaros.
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Solicitud y Aprobacién de Vacaciones

Coordinador / jefe de area

Colaborador

Asistente

Administrativo

Presenta el
documento Boleta
de Vacaciones con

la firma

Fevisa y regisira la
solicitud de
vacaciones en el
L5istema infnrmétim‘
¥
[ Archiva en el )
expediente de cada
persona funcionaria
el documento

Elaboro: Reviso: Autorizé:
N: N: N:
F: F: F:
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2.8 Control de Asistencia

N—
ICODER

INSTITUTO COSTARRICENSE DEL
DEPORTE ¥ LARECREACION

Unidad de Recursos Humanos

Control de Asistencia

URH.GE.CA.08.2024

Mayo 2024

Version 03

Objetivo del procedimiento:

e Controlar el ingreso y la salida de las personas a las instalaciones del

ICODER mediante el registro de asistencias.

Alcance:

e Los colaboradores registran su entrada y salida de las instalaciones para

tener un control sobre este aspecto, el profesional encargado de recursos

humanos informa sobre las posibles faltas y se aplican las sanciones

correspondientes.

Responsables:

e Coordinador / jefe de area

¢ Profesional encargado de Recurso Humano (PRH)

e Colaborador

e Director Nacional

Normativa aplicable:

¢ Reglamento Autonomo del ICODER

e Ley General de la Administracion Publica

e Ley Marco de Empleo Publico y su reglamento
e Ley N° 2 Cdodigo de Trabajo

Formularios relacionados:

e Justificacion
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N° Act. | Descripcion del procedimiento Responsable
- Inicia el procedimiento. -
1. Realiza el registro de entrada o salida de las | Colaborador.
instalaciones del ICODER.
2. ¢ Hay reloj digital para hacer el registro? Colaborador.
Si: Continua al paso 3.
No: Continua al paso 4.
3. Utiliza la huella dactilar en los relojes | Colaborador.
habilitados para tal efecto, de manera que la
informacion quede registrada en el sistema
informatico de control de acceso.
4. Firma e indica las horas en el libro de registro | Colaborador.
en las instalaciones que no se disponga de reloj
dactilar.
5. Vela por el libro de registro de ingreso y salida | Coordinador / jefe de
de las personas funcionarias en las | area.
instalaciones donde no se cuente con reloj
dactilar.
6. Envia un detalle del control de asistencia via | Coordinador / jefe de
correo electréonico, para que proceda con el | area.
registro en el sistema informatico de control de
acceso de las personas funcionarias.
7. Da respuesta al correo de recibida la | Profesional
informacion y los documentos necesarios. encargado de
Recursos Humanos.
8. Registra la informacién de los libros de registro | Profesional
de las instalaciones que no cuenten con un reloj | encargado de
dactilar. Recursos Humanos.
9. Informa a su jefatura inmediata el motivo si | Colaborador.

tienen llegadas tardias y/o ausencias.

68



10.

Presenta con un maximo de 24 horas ante el

Profesional  Especialista el documento
Justificacién de llegada tardia, con previa

aprobacion del jefe de area.

Colaborador.

1.

Da respuesta de recibida la informacion y los

documentos necesarios.

Profesional
encargado de

Recursos Humanos.

12.

Verifica en el sistema de control de asistencia
los registros de los colaboradores que
dispongan del Justificacién de llegada tardia

debidamente autorizado.

Profesional
encargado de

Recursos Humanos.

13.

Revisa el registro de asistencia y preparar un

informe con las acciones a realizar
dependiendo de la gravedad de las omisiones,
para la posterior aplicacion del debido proceso
sanciones

de las administrativas que

correspondan.

Profesional
encargado de

Recursos Humanos.

14.

Envia este informe al director nacional por

medio del correo institucional.

Profesional
encargado de

Recursos Humanos.

15.

Da respuesta de recibida la informacion y los

documentos necesarios.

Director Nacional.

16.

Aprueba mediante un oficio las acciones

correctivas y  valida las  sanciones
administrativas e informa a la Jefatura de

Recursos Humanos para su ejecucion.

Director Nacional.

17.

Entrega el informe al Encargado de
Administracion de Salarios para que aplique las
correcciones en el sistema de planillas segun lo
estipulado en el documento PRH-04 Gestion de

la compensacion.

Director Nacional.
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Fin del procedimiento.
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Elaboro: Reviso: Autorizé:
N: N: N:
F: F: F:
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3. Capitulo lll Procedimientos de la Gestion del Desarrollo

En el presente capitulo se detalla los procedimientos incluidos en el Manual de
Procedimientos de la Gestién del Desarrollo para la Unidad de Recursos Humanos

del Instituto Costarricense del Deporta y la Recreacion.

3.1 Deteccion de Necesidades de Capacitacion

~ & Unidad de Recursos Humanos
Deteccion de Necesidades de Capacitacion

URH.GD.DNC.01.2024
ICODER

INSTITUTO COSTARRICENSE DEL Mayo 2024 Ve rSién 02

DEPORTE Y LARECREACION

Objetivo del procedimiento:

o \Verificar que el plan de capacitacion esté enfocado en abordar las
deficiencias y potenciar las competencias clave del personal de la institucion
en las areas o procesos definidos, con el fin de alcanzar los objetivos

institucionales.
Alcance:

e El profesional encargado de desarrollo y capacitacion del recurso humano
ejecuta lo relacionado a la matriz de competencias, luego el colaborador vy el
coordinador y jefe de area consensuan las competencias con el fin de

subsanar carencias o potenciar competencias claves.

Responsables:

e Coordinador / jefe de area.
e Profesional encargado de Desarrollo y Capacitacion del Recurso Humano
(PDCRH)

e Colaborador

Normativa aplicable:
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¢ Reglamento Autonomo del ICODER

e Ley General de la Administracion Publica

e Reglamento para la Evaluacion del desemperio del ICODER

Formularios relacionados:

e FRH-01 Perfil de puesto

e FRH-10 Matriz de competencias

e FRH-11 Deteccion de necesidades de capacitacion

Ne° Act. | Descripcion del procedimiento Responsable
- Inicia el procedimiento. -
1. Crea el formulario FRH-10 Matriz de | Profesional
Competencias por cada puesto. encargado de
Desarrollo y
Capacitacion del
Recurso Humano.
2. Adjunta al formulario la lista de actividades | Profesional
criticas a desarrollar de cada colaborador. encargado de
Desarrollo y
Capacitacion del
Recurso Humano.
3. Envia por medio de correo electréonico la | Profesional
documentacion al Coordinador / jefe de area. encargado de
Desarrollo y
Capacitacion del
Recurso Humano.
4. Da respuesta de recibida la informacion y los | Coordinador / jefe de
documentos necesarios. area.
5. Revisa que la descripcién de actividades sea | Coordinador / jefe de

correcta y acorde a las actividades desarrolladas

por cada colaborador.

area.
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6. Registra el FRH-10 Matriz de competencias, | Coordinador / jefe de
tomando en cuenta el grado de competencia | area.
referente a cada actividad y clasificarlo segun la
escala indicada en el formulario.

7. Entrega el formulario FRH-10 Matriz de | Coordinador / jefe de
competencias al colaborador por correo | area.
electronico.

8. Da respuesta de recibida la informacion y los | Colaborador.
documentos necesarios.

9. Registra el FRH-10 Matriz de competencias, | Colaborador.
tomando en cuenta el grado de competencia
referente a cada actividad y clasificarlo segun la
escala indicada en el formulario.

10. Agenda una sesion formal junto con el | Colaborador.
Coordinador / jefe de area.

11. Compara los resultados obtenidos en el FRH-10 | Coordinador / jefe de
Matriz de competencias. Este formulario lo | area y colaborador.
rellenan de forma individual el colaborador y el
coordinador / jefe de area.

12. Consensuan las competencias que deben ser | Coordinador / jefe de
reforzadas. area y colaborador.

13. Elabora el FRH-11 Deteccién de necesidades, | Profesional
durante el mes de junio encargado de

Desarrollo y
Capacitacion del
Recurso Humano.

14. Envia por medio de correo electronico la | Profesional
documentacion a los Coordinadores / jefes de | encargado de
area. Desarrollo y

Capacitacion del

Recurso Humano.
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15. Da respuesta de recibida la informacion y los | Coordinador / jefe de
documentos necesarios. area.
16. Registra el FRH-11 Deteccidn de necesidades de | Coordinador / jefe de
capacitacion segun las oportunidades de | area.
capacitacion detectadas en el FRH-10 Matriz de
competencias.
17. Envia por medio de correo electronico la | Coordinador/jefe de
documentacion al Profesional Encargado de | area.
Desarrollo y Capacitacion del Recurso Humano.
18. Da respuesta de recibida la informacion y los | Profesional
documentos necesarios. encargado de
Desarrollo y
Capacitacion del
Recurso Humano.
19. Revisa los FRH-11 Deteccion de necesidades de | Profesional
capacitaciéon y los compara con los FRH-01 Perfil | encargado de
de puesto. Desarrollo y
Capacitacion del
Recurso Humano.
20. Determina las necesidades reales de | Profesional
capacitacion. encargado de
Desarrollo y
Capacitacion del

Recurso Humano.

Fin del procedimiento.
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Profesional encargado

Coordinador / jefe de

Colaborador

de Desarrollo y area
Capacitacion del
Recurso Humano.
C

Da respuesta de
recibida la
informacion y los
documentos
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v

Revisa los FRH-11
v los compara
con los FRH-01

‘

Determina las
necesidades reales
de capacitacion

Registra el FRH-11
sequn las
oportunidades
de capacitacion
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4

Entrega el FRH-10

Fin
Elaboro: Reviso: Autorizé:
N: N: N:
F: F: F:

82



3.2Coordinacioén, Ejecucion y Seguimiento del Plan Institucional de Capacitacién

~ & Unidad de Recursos Humanos
Coordinacion, Ejecucidon y Seguimiento del Plan

| Institucional de Capacitacion.
ICQMQWEMQ URH.GD.CESPIC.03.2024

DEPORTE ¥ LARECREACION

Mayo 2024 Versién 02

Objetivo del procedimiento:

e Desarrollar integralmente el plan institucional de capacitacion mediante la
coordinacién, ejecucion y seguimiento de todas las actividades formativas

realizadas.
Alcance:

e El profesional encargado de desarrollo y capacitacion de recurso humanos
coordina las actividades de capacitacion, para llevarlas a cabo en el plazo
establecido y realizar la liquidacién de la capacitacién con un informe de los

niveles alcanzados.

Responsables:

e Profesional encargado de Desarrollo y Capacitacion del Recurso Humano
(PDCRH)

e Coordinador de Recursos Humanos

e Encargado de la Capacitacion

e Director Nacional

Normativa aplicable:

¢ Reglamento Autonomo del ICODER
e Ley General de la Administracion Publica

e Reglamento para la Evaluacion del desempefio del ICODER
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Formularios relacionados:

e FRH-12 Plan de Capacitacién

e FRH-13 Registro de capacitacion

e FRH-14 Matriz de capacitaciones

N° Act. | Descripcion del procedimiento Responsable

- Inicia el procedimiento. -

1. Coordina las actividades de capacitacion | Profesional
internas y externas de acuerdo con las fechas | encargado de
programadas. Desarrollo y

Capacitacion  del
Recurso Humano.

2. Coordina las actividades de capacitacion | Profesional
internas y externas de acuerdo con el Espacio | encargado de
fisico, Equipo audio visual, Material didactico, | Desarrollo y
Solicitud de compra para alimentacion, | Capacitacion  del
Transporte de los colaboradores/instructores, | Recurso Humano.
Equipos y/o materiales necesarios.

3. ¢ La capacitacion es externa? Profesional
Si: Continua al paso 4. encargado de
No: Continua al paso 5. Desarrollo y

Capacitacion  del
Recurso Humano.

4. Remite el FRH-12 Plan de Capacitaciéon al | Profesional
Coordinador de Proveeduria Institucional para | encargado de
que lo integre al FGCO1 Programa de | Desarrollo y
adquisiciones. Continua al paso 5. Capacitacion  del

Recurso Humano.

5. Envia un correo electrénico en la ultima semana | Profesional

del mes para informar las actividades de | encargado de
Desarrollo y
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capacitacion a realizar en el transcurso del

proximo mes.

Capacitacion  del

Recurso Humano.

6. Entrega el FRH-13 Registro de capacitacion al | Profesional
colaborador encargado de realizar la | encargado de
capacitacion. Desarrollo y

Capacitacion  del
Recurso Humano.

7. Da respuesta de recibida la informacion y los | Encargado de la
documentos necesarios. Capacitacion.

8. Documenta la informacién de la actividad de | Encargado de Ila
capacitacién, asi como los asistentes a la misma. | Capacitacion.

9. Entrega el FRH-13 Registro de capacitacion al | Encargado de la
Encargado de Desarrollo y Capacitacion del | Capacitacion.
Recurso Humano por medio de correo
electronico.

10. Da respuesta de recibida la informacion y los | Profesional
documentos necesarios. encargado de

Desarrollo y
Capacitacion  del
Recurso Humano.

11. Actualiza la informacion en FRH-14 Matriz de | Profesional
capacitaciones, el cual es una base de datos de | encargado de
todas las actividades formativas efectuadas Desarrollo y

Capacitacion  del
Recurso Humano.

12. Informa al Coordinador de Recursos Humanos | Profesional
sobre el avance del FRH-12 Plan de | encargado de
Capacitacion, trimestralmente, luego de Ila | Desarrollo y
capacitacion. Capacitacion  del

Recurso Humano.
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13. Realiza la liquidacion del FRH12 Plan de | Profesional
Capacitacion, detallando el porcentaje alcanzado | encargado de
de las actividades de capacitacion, presupuesto, | Desarrollo y
horas invertidas, etc. En un informe anualmente. | Capacitacion  del
Recurso Humano.
14. Envia por medio de correo electronico al | Profesional
Coordinador de Recursos Humanos. encargado de
Desarrollo y
Capacitacion  del
Recurso Humano.
15. Da respuesta de recibida la informacién y los | Coordinador de
documentos necesarios del informe. Recursos
Humanos.
16. Revisa el informe de liquidacion del plan de | Coordinador de
capacitacion. Recursos
Humanos.
17. Envia por correo al director nacional para su | Coordinador de
aprobacion. Recursos
Humanos.
18. Da respuesta de recibida la informacion y los | Director nacional.
documentos necesarios.
19. Firma el informe de liquidacién del plan de | Director nacional.

capacitacion.

Fin del procedimiento.
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Fin
Elaboré: Reviso: Autorizo:
N: N: N:
F: F: F:
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3.3 Medicion de la Eficacia de la Capacitacion

~ & Unidad de Recursos Humanos
Medicion de la Eficacia de la Capacitacion.

| URH.GD.MEC.04.2024
ICODER

INSTITUTO COSTARRICENSE DEL Mayo 2024 Ve rSién 02

DEPORTE ¥ LARECREACION

Objetivo del procedimiento:

e Evaluar el grado de aprendizaje durante la capacitacion mediante pruebas,

con el fin de determinar la eficacia de la aplicacién de las capacitaciones.

Alcance:

e El profesional encargado de desarrollo y capacitacion del recurso humano
planifica la aplicacion de pruebas para medir la eficacia de la capacitacion,
una vez aplicada esta, y realizar un informe con los resultados de la

evaluacion y su grado de eficacia.

Responsables:

e Profesional encargado de Desarrollo y Capacitacion del Recurso Humano
(PDCRH)

e Colaborador

Normativa aplicable:

¢ Reglamento Autonomo del ICODER
e Ley General de la Administracion Publica

e Reglamento para la Evaluacion del desempefio del ICODER

Formularios relacionados:

e FRH15 Eficacia de la capacitaciéon
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N° Act.

Descripcion del procedimiento

Responsable

Inicia el procedimiento.

Planifica la aplicaciéon de una o mas de las
siguientes actividades a los participantes:
Prueba teorica.

Prueba practica.

Descripcién verbal.

Profesional
encargado
Desarrollo
Capacitacion

Recurso Humano.

de

y
del

2. Define el tipo de herramienta con la cual se va | Profesional
a evaluar al colaborador. encargado de
Desarrollo y
Capacitacion del
Recurso Humano.
3. ¢La capacitacion fue realizada por un ente | Profesional
externo al ICODER? encargado de
Si: Continua al paso 4. Desarrollo y
No: Continua al paso 5. Capacitacion del
Recurso Humano.
4. Solicita la aplicacibn de wuna prueba de | Profesional
aprendizaje al proveedor elegido. Continua al | encargado de
paso 6. Desarrollo y
Capacitacion del
Recurso Humano.
5. Selecciona una muestra de al menos el 30% | Profesional
del total de participantes para evaluar la | encargado de
eficacia de la capacitacion Desarrollo y
Capacitacion del
Recurso Humano.
6. Informa por medio de correo electrénico a los | Profesional
colaboradores su seleccion y que deben acudir | encargado de
a la prueba. Desarrollo y
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Capacitacion del

Recurso Humano.

7. Realiza la prueba para evaluar la eficacia de la | Colaborador.
capacitacion.
8. Registra en FRH-15 Eficacia de la capacitacion | Colaborador.
por el colaborador responsable de Ila
capacitacion.
9. Entrega el formulario FRH-15 Eficacia de la | Colaborador.
Capacitacion por correo al Profesional
encargado de Desarrollo y Capacitacion del
Recurso Humano.
10. Da respuesta al correo electronico de recibida | Profesional
la informacién y los documentos necesarios encargado de
Desarrollo y
Capacitacion del
Recurso Humano.
11. Consolida los resultados obtenidos en las | Profesional
pruebas aplicadas para determinar la eficacia | encargado de
de la capacitacion Desarrollo y
Capacitacion del
Recurso Humano.
12. Realiza un informe con los resultados de la | Profesional
evaluacion y su grado de eficacia. encargado de
Desarrollo y
Capacitacion del
Recurso Humano.
13. Envia el informe por correo al Coordinador / jefe | Profesional
de area para su conocimiento. encargado de
Desarrollo y
Capacitacion del

Recurso Humano.
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14.

Comparte el informe con la Direccién Nacional

para su conocimiento del grado de eficacia.

Profesional
encargado
Desarrollo
Capacitacion

Recurso Humano.

de

y
del

Fin del procedimiento.
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|CODER Medicion de la Eficacia de la Capacitacion

Profesional encargado de Desarrollo y

Capacitacion del Recurso Humano.

Colaborador

{ Inicio |

v
Planifica

la aplicacion de las

pruebas tedricas,
practicas o

descripcion verbal

¥
Define la
herramienta para
evaluar al
colaborador

#La capacitacion 23
externa?

| NO

!

Selecciona una

Solicita la prueba muestra de al
de aprendizaje al menos &l 30% del
proveedor total de

pammpantes

Inmrma alos
colaboradores su
seleccion

.i'
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'DEPORTE ¥ LA REGREACION.

Medicion de la Eficacia de la Capacitacion

Profesional encargado de Desarrollo y Colaborador

Capacitacion del Recurso Humano.

Da respuesta de
recibida la
informacion y los
documentos
Necesarnos

Realiza la prueba
de evaluacion de la
eficacia de la
capacitacion

:

hegiEtra en FHH—15:
los resultados de la
evaluacion

:

FRH-15 Eficacia
dela
Capacitacis

[Entrega el FRH-15]
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Medicion de la Eficacia de la Capacitacion

Profesional encargado de Desarrollo y

Capacitacion del Recurso Humano.

Colaborador

Consolida los
resultados
obtenidos en las
pruebas

‘

Realiza un
informe con los
resultados v su
grado de eficacia

:

Envia el informe
al coordinador /
jefe de drea

‘

Comparte el
informe con la
Direccion Macional

Fin
Elaboro: Reviso: Autorizé:
N: N: N:
F: F: F:
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3.4 Apoyo para el Desarrollo Profesional

4 Unidad de Recursos Humanos
V Apoyo para el Desarrollo Profesional.
| URH.GD.ADP.05.2024
lc%%.gmg Mayo 2024 Versiéon 02

Objetivo del procedimiento:

e Implementar un programa de becas y facilidades de estudio para los

colaboradores de la institucion.
Alcance:

e Para los colaboradores interesados en aplicar para becas, la direccion
nacional abrira un periodo en el cual se aceptan solicitudes para optar por
becas por lo cual pasan por un analisis para posteriormente indicar si esta es

aceptada o no.

Responsables:

e Profesional encargado de Desarrollo y Capacitacion del Recurso Humano
(PDCRH)

e Director Nacional

e Coordinador / jefe de area

e Comision de becas

e Colaborador

Normativa aplicable:

¢ Reglamento Autonomo del ICODER

e Ley General de la Administracion Publica

¢ Reglamento para la Evaluacion del desempefio del ICODER

¢ Reglamento de capacitacion y becas para el desarrollo y recurso humano del

ICODER
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Formularios relacionados:

e FRH-16 Solicitud de beca

N° Act. | Descripcion del procedimiento Responsable

- Inicia el procedimiento. -

1. Informa sobre el periodo de recepcion de | Director Nacional.
solicitudes de becas al Profesional Encargado de
Desarrollo y Capacitacion del Recurso Humano de
forma anual.

2. Comunica sobre el presupuesto para el | Director Nacional.
programa de becas institucionales por medio de
un oficio.

3. Notifica a los Coordinadores / jefes de area | Profesional
mediante correo electronico que se procede a abrir | encargado de
el periodo de solicitudes para optar a una beca | Desarrollo y
institucional. Capacitacion del

Recurso Humano.

4. Informa a los colaboradores Informar sobre el | Coordinador / jefe
periodo de recepcion de solicitudes de becas. de area.

5. Indica a los colaboradores que deben rellenar el | Coordinador / jefe
FRH-16 Solicitud de Beca. de area.

6. Completa el FRH-16 Solicitud de beca justificando | Colaborador.

al menos la siguiente informacion:

Beneficios que aportara a la institucion.
Justificacién del interés personal.

Plan de estudios y cualquier documentacion

adicional que considere la institucion.
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7. Solicita al Coordinador / jefe de area firma e | Colaborador.
Incorpora criterios o argumentos que avalan el
FRH-16 Solicitud de beca.
8. Envia al correo del Encargado de Desarrollo y | Colaborador.
Capacitacion del Recurso Humano
9. Da respuesta de recibida la informacion y los | Profesional
documentos necesarios. encargado de
Desarrollo y
Capacitacion del
Recurso Humano.
10. Elabora un estudio técnico con el propdsito de | Profesional
considerar los criterios para autorizar o no la | encargado de
solicitud de beca, el cual incluye al expediente del | Desarrollo y
FRH-16 Solicitud de beca Capacitacion del
Recurso Humano.
11. Envia los resultados del estudio técnico y el FRH- | Profesional
16 por medio del correo institucional. encargado de
Desarrollo y
Capacitacion del
Recurso Humano.
12. Da respuesta de recibida la informacion y los | Comisién de
documentos necesarios. Becas.
13. Revisa los resultados del estudio técnico y el FRH- | Comisién de
16 Solicitud de Beca. Becas.
14. Emite un criterio sobre la otorgacion de las becas. | Comisién de
Becas.
15. Envia mediante oficio al director nacional para su | Comisién de
aprobacion final. Becas.
16. Revisa la recomendacion de la Comision de Becas | Director Nacional.

y aprueba las becas a los colaboradores

solicitantes.
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17.

Informa a Asuntos Juridicos para la elaboracion
del contrato de otorgacion de beca, segun lo

estipulado en PSJ-01 Gestidon de Servicios

Director Nacional.

Juridicos.

18. Informa a los colaboradores por correo electronico | Director Nacional.
sobre las becas aprobadas.

19. Procede con la firma del contrato. Colaborador.

Fin del procedimiento.
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Director Nacional

Profesional encargado
de Desarrollo y
Capacitacion del

Recurso Humano

Coordinador /

jefe de area

Colaborador

Comision de

Becas

Inicio

Informa sobre el |
periodo de
recepcion de
solicitudes de
hecas

h 4

"

Comunica sobre &l

presupuesto para el

programa de becas
institucionales

r

Motifica la apertura
del periodo de
solicitudes para

optar a una
heca

[ Informa sobre el |
periodo de
recepcion de
solicitudes de
hecas

e

h 4

Indica que deben
rellenar el FRH-16

!

FRH-16 Solicitud
de beca
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Director Nacional

Profesional
encargado de
Desarrollo y

Capacitacion del

Recurso Humano

Coordinador / jefe de

area

Colaborador

Comision de

Becas

"

Da respuesta de
recibida la
informacion y los
documentos
Necesarnos

!

Elabora un estudio
técnico para
considerar los
criterios para

autorizar o no la
heca

Y

nvia los resultados
del estudio técnico
v el FRH-16

"

Completa el FRH-
16 con la
informacion
indicada

v

Solicita al
Coordinador / jefe
de areala firma e

Incaorpora criterios o
argumentos gque
! avalan el FRH-16 )

Y

i "

Entrega el FRH-16

\ r
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Apoyo para el Desarrollo Profesional

ICODER
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DEPORTE Y LA RECREACION

Director Nacional Profesional Coordinador / jefe de | Colaborador Comisién de
encargado de area Becas
Desarrollo y

Capacitacion del

Recurso Humano

i N
Da respuesta de
recibida la
informacion y los
documentos
NeCcesanos

L J
Revisa los
resultados del

estudio tecnico v el
FRH-16

A 4

¢ "

Emite un criterio
sobre la otorgacion
de las becas

N F.

L J

Fevisa el oficio v

i N
Envia mediante un
aprueba las becas

- oficio su decision
solicitantas ) para aprobarla

l N o
Informa a Asuntos
Juridicos para la

elaboracion del
contrato

w
Informa a los
funcionarios sobre
las becas
aprobadas
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Director Nacional

Profesional Coordinador / jefe de | Colaborador Comisién de
encargado de area Becas
Desarrollo y

Capacitacion del

Recurso Humano

Procede a firmar el
contrato en Asuntos

Juridicos
Y
Fin
Elaboro: Reviso: Autoriz6:
N: N: N:
F: F: F:
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4. Capitulo IV Procedimientos de la Evaluacién del Desempefio

En el presente capitulo se detallan los procedimientos incluidos en el Manual de
Procedimientos de la Evaluaciéon del Desemperio para la Unidad de Recursos

Humanos del Instituto Costarricense del Deporta y la Recreacion.

4.1 Planificacion de la Evaluacion del Desempefio

~ & Unidad de Recursos Humanos
Planificacion de la Evaluacion del Desempefio

URH.ED.PED.01.2024
ICODER

INSTITUTO COSTARRICENSE DEL Mayo 2024 Ve rSién 02

DEPORTE Y LARECREACION

Objetivo del procedimiento:

e Planificar el proceso de Evaluacion del Desempefio de los colaboradores del
ICODER.

Alcance:

e El coordinador o jefe de area crea expedientes de cada colaborador con
informacion necesaria y junto con el Colaborador los rellenan cada nuevo

periodo de evaluacidn del desempenio.

Responsables:

e Profesional encargado de Gestion y Dotacion de Recurso Humano (PGDRH)
e Coordinador / jefe de area

e Colaborador

Normativa aplicable:

¢ Reglamento Autonomo del ICODER
e Reglamento para evaluacion del desempefio laboral

e Reglamento de la Evaluacién del Desempefio
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Formularios relacionados:

e FRH-18 Compromiso inicial

e FRH-19 Evaluacién del desempefio

e FRH-01 Perfil del puesto

N° Act. | Descripcion del procedimiento Responsable

- Inicia el procedimiento. -

1. Envia por correo electronico los formularios FRH- | Profesional
18 Compromiso inicial y FRH-19 Evaluacién del | encargado de
desempefo a los Coordinadores / jefes de area | Gestion y
durante el ultimo trimestre del ano. Dotacion de

Recurso Humano.

2. Da respuesta de recibida la informacion y los | Coordinador / jefe
documentos necesarios. de area.

3. Elabora el expediente de Evaluacion del | Coordinador / jefe
Desempefio para cada Colaborador. de area.

4. Incluye el FRH-01 Perfil del puesto, documentos | Coordinador / jefe
relacionados con su desempefio y la medida de la | de area.
eficiencia segun indicadores.

5. Verifica las metas y objetivos estratégicos segun | Coordinador / jefe
los planes de trabajo establecidos para el area. En | de area.
caso de ser necesario las edita para estar
alineados al trabajo.

6. . Se necesitan editar las metas y objetivos | Coordinador / jefe
estratégicos? de area.
Si: Continua al paso 7.
No: Continua al paso 8.

7. Realiza las correcciones y vuelve al paso #6. Coordinador / jefe

de area y
colaborador.
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8. Programa entrevistas con los colaboradores a su | Coordinador / jefe
cargo con el fin de elaborar el FRH-18 | de area y
Compromiso inicial y el FRH-19 Evaluacion del | colaborador.
desempefio

9. Realiza las entrevistas con los colaboradores a su | Coordinador / jefe
cargo con el fin de rellenar el FRH-18 Compromiso | de area y
inicial y el FRH-19 Evaluacion del desempefio. colaborador.

10. Incluye los formularios FRH-18 Compromiso inicial | Coordinador / jefe

y el FRH-19 Evaluacion del desempeio al

expediente de Evaluacion del Desempefio.

de area.

Fin del procedimiento.
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Y Manual de Procedimientos de la Evaluacion del
y Desempefio
ICODER Planificacion de la Evaluacién del Desempefio
Profesional Coordinador / jefe de area Colaborador

encargado de
Gestién y Dotacion
de Recurso

Humano.

l: Inicio i

w
- ™

Envia los
formularios FRH-
18Y FEH-19

L™ -

h J

FRH-1&
ompromiso Inicial

FRH-18
Evaluacion del
Desempeai

Responde
recibido de los
formularios

v

Elabora
expedients
Evaluacion del
Desempefio para
Lcada Tuncinnarin‘
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Planificacion de la Evaluaciéon del Desempefio

Profesional
encargado de
Gestién y Dotacion
de Recurso

Humano.

Coordinador / jefe de area

Colaborador

Expedientes |
individuales

Incluye FRH-01 v
otros documentos
relacionados con
su desempefio

FRH-01 Perfil del
Puesto

—71

Verifica las metas
vy objetivos
estratégicos

iSe
necesitan editar las
metas y objetivos
estratégicos?

| MO
Programa
Realiza las entrevistas para

rellenar FRH-18 %
FRH-19

correcciones

S
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Planificacion de la Evaluaciéon del Desempefio

Profesional
encargado de

Gestién y Dotacion

Coordinador / jefe de area

Colaborador

de Recurso
Humano.
Rellena FRH-18 Y
FRH-19
Incluye FRH-18Y
FRH-19 al
gxpediente
individual
Fin
Elaboro: Reviso: Autorizo:
N: N: N:
F: F: F:
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4.2 Ejecucion de la Evaluacion del Desempefio

~ & Unidad de Recursos Humanos
Ejecucion de la Evaluacion del Desempeiio

- | URH.ED.EED.02.2024
ICODER

INSTITUTO COSTARRICENSE DEL Mayo 2024 Ve rSién 02

DEPORTE ¥ LARECREACION

Objetivo del procedimiento:

e Ejecutar el proceso de la Evaluacion del Desempefio a los colaboradores del
ICODER.

Alcance:

e EIl coordinador o jefe de area junto con el colaborador determinan los
propositos a cumplir en el periodo anual y posterior se aplica la evaluacion

del desempenio del periodo anterior a los colaboradores del ICODER.

Responsables:

e Coordinador / jefe de area

e Colaborador

Normativa aplicable:

¢ Reglamento Autonomo del ICODER
¢ Reglamento para evaluacion del desempeiio laboral

e Reglamento de la Evaluacién del Desempefio
Formularios relacionados:

e FRH-18 Compromiso inicial
e FRH-19 Evaluaciéon del desempefio

e FRH-01 Perfil del puesto

N° Act. | Descripcion del procedimiento Responsable
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Inicia el procedimiento.

Lleva a cabo la reunion inicial, durante el mes de
enero, se reune con el colaborador para

determinar los propdsitos para el periodo.

Coordinador / jefe
de area y

colaborador.

2. Comunica las metas establecidas para el area | Coordinador / jefe
segun los planes estratégicos de area.

3. Informa  sobre las responsabilidades vy | Coordinador / jefe
obligaciones definidas en el FRH-01 Perfil del | de area.
Puesto.

4. Registra el FRH-18 Compromiso inicial donde | Colaborador.
detalla las responsabilidades adquiridas para el
periodo.

5. Entrega el FRH-18 Compromiso inicial al | Colaborador.
coordinador por medio del correo.

6. Da respuesta de recibido el FRH-18. Coordinador / jefe

de area.
7. Revisa y analiza el FRH-18 Compromiso Inicial. Coordinador / jefe
de area.

8. Realiza una evaluacién parcial para observar el | Coordinador / jefe
avance del FRH-18 Compromiso Inicial en el mes | de area.
de julio.

9. Aplica el FRH-19 Evaluacion de desempeno | Coordinador / jefe
segun lo especificado en el Manual de Evaluacién | de area.
del desempefio y el FRH-18 Compromiso inicial
(periodo anterior) en el mes de febrero. Esta
evaluacion se puede dar por medio de
instrumentos  electronicos para medir el
desempenio.

10. Efectua la clasificacion segun la puntuacion | Coordinador / jefe

obtenida.

de area.
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1.

Anota los resultados en la seccion del FRH-19
Evaluacion de desempeio determinada para este

fin.

Coordinador / jefe

de area.

12. Revisa la puntuacion obtenida con el colaborador | Coordinador / jefe

entrevistado. de area y
colaborador.

13. ¢ Esta de acuerdo? Colaborador.
Si: Continua al paso 14.
No: Continua al paso 13.

14. Presenta recurso de apelacion y recurre a la | Colaborador.
jefatura superior, quien debera resolver Io
pertinente. Fin del procedimiento.

15. Firma el FRH-19 Evaluacion de desempefio en la | Colaborador.
casilla habilitada para tal fin.

16. Entrega el FRH-19 Evaluacion de desemperio a el | Colaborador.

Coordinador / jefe de area.

Fin del procedimiento.
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Ejecucion de la Evaluacion del Desempeiio

Coordinador / jefe de area Colaborador

Inicio

Lleva a cabo la reunion

inicial para determinar

los propositos para el
periodo

:

establecidas para el

area segun los planes
esfratégicos

Comunica las metas

:

Informa sobre las
responsabilidades y
ohbligaciones definidas
en el FEH-01

:

FRH-01 Perfil del
Fuesto

Reqisira el FEH-18
donde detalla las
responsabilidades
adquiridas para el
periodo

h J

FRH-18
Compromiso
Imici

[ Entrega el FEH-12 ]
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Coordinador / jefe de area Colaborador

A

Da respuesta de
recibido el FRH-13

|

Fevisa y analiza el
FRH-13

|

Realiza una evaluacion
parcial para observar el

avance del FRH-13

v

Aplica el FRH-19 segln
lo especificado en el
reglamento y FRH-18
del periodo anterior

FRH-19

Evaluacion del
Dese A

Efectua la clasificacion
segun la puntuacion
obtenida

|

Anota los resultados en

la seccion del FRH-19

determinada para este
fin

Reviza la puntuacion
asignada
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Ejecucion de la Evaluacion del Desempeiio

Coordinador / jefe de area

Colaborador

5l

puntuacion?

MO

l

Firma el FRH-19 en la
casilla habilitada para
tal fin

Presenta recurso de
apelacion y recurre a la
jefatura superior, quien

debera resolver lo
pertinente

h 4

i "

Entrega el FEH-18 con
su respectiva firma

e r.

Fin
Elaboro: Reviso: Autoriz6:
N: N:
F: F:
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4.3 Tabulacion y Analisis de Resultados

~ & Unidad de Recursos Humanos
Tabulacién y Analisis de Resultados

- | URH.ED.TAR.03.2024
ICODER

INSTITUTO COSTARRICENSE DEL Mayo 2024 Ve rSién 02

DEPORTE ¥ LARECREACION

Objetivo del procedimiento:

¢ Organizar la informacién en un documento final para analizar los resultados
obtenidos de la Evaluacidon del Desempefo de los colaboradores del
ICODER.

Alcance:

e Se realiza una vez terminada la evaluacion del desempefio por lo que el
coordinador o jefe de area envia los resultados para que el profesional
encargado de gestion y dotacion de recursos humanos tabule la informacion

y realizar un informe para la aprobacion del director nacional.

Responsables:

e Coordinador / jefe de area.
e Profesional encargado de Gestion y Dotacion de Recurso Humano (PGDRH)
e Coordinador de Recursos Humanos

e Director Nacional

Normativa aplicable:

¢ Reglamento Autonomo del ICODER
e Reglamento para evaluacién del desempenio laboral
e Reglamento de la Evaluacion del Desempefio

e Ley Marco del Empleo Publico
Formularios relacionados:
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e FRH-19 Evaluacién del desempefio

e FRH-20 Resultados evaluacion del desempefio

N° Act. | Descripcion del procedimiento Responsable
- Inicia el procedimiento. -
1. Envia el formulario FRH-19 Evaluacién del | Coordinador / jefe
Desempefio de sus colaboradores por medio de | de area.
correo electronico.
2. Notifica el recibido de la informacion de los | Profesional
formularios en respuesta al correo. encargado de
Gestion y
Dotacion de
Recurso Humano.
3. Tabula la informacion del FRH-19 Evaluacion del | Profesional
Desempefio en el formulario FRH-20 Resultados | encargado de
evaluacion del desempeiio. Gestion y
Dotacion de
Recurso Humano.
4. Entrega el FRH-20 Resultados evaluaciéon del | Profesional
desempenio al coordinador via correo. encargado de
Gestion y
Dotacion de
Recurso Humano.
5. Revisa y analiza el FRH-20 Resultados evaluacién | Coordinador  de
del desempeio Recursos
Humanos.
6. ¢ Es necesario corregir el informe de evaluacion | Coordinador  de

del desempeno?
Si: Continua al paso 7.

No: Continua al paso 8.

Recursos

Humanos.
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Realiza las correcciones junto al Profesional
Gestidn y Dotacion de Recurso Humano. Y repetir

el paso 5.

Coordinador de
Recursos

Humanos.

8. Envia el FRH-20 Resultados evaluaciéon del | Coordinador de

desempefio para la aprobacién final al correo. Recursos
Humanos.

9. Revisa el informe de evaluacion del desempeno. | Director Nacional.

10. ¢ Esta correcto? Director Nacional.
Si: Continua al paso 12.
No: Continua al paso 11.

11. Solicita las correcciones al coordinador de | Director Nacional.
recursos humanos en el paso 8.

12. Firma el FRH-20 Resultado Evaluacién del | Director Nacional.

Desempefio.

Fin del procedimiento.
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Coordinador /

jefe de area

Profesional
encargado de
Gestidony
Dotacion de

Recurso Humano.

Coordinador de Recursos

Humanos

Director Nacional

Inicio

Envia el formulario
FREH-19 de sus
colaboradores

|

FRH-19
Evaluacion del

Dese

Motifica el recibido de Ia]
informacion de los
formularios

h 4

i ™

Tabula la informacion
del FRH-19 en &l
formulario FRH-20

Y

FRH-20
Fesultados
Evaluacion del
Dese

[ Entrega el FRH-20 ]

121




y—

ICODER

INSTITUTO COSTARRICENSE DEL
DEPORTE Y LARECREACION

Manual de Procedimientos de la Evaluacion del Desempefio

Tabulacion y Analisis de Resultados

Coordinador de Recursos

Director Nacional

Coordinador / Profesional
jefe de area encargado de Humanos
Gestiony
Dotacién de
Recurso Humano.
A
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Humanos

Director Nacional

i Esta correcto el
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i
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Firma el FRH-20

para su ‘
HDFDDEI[‘.iL"]n correclonges
W
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Elaboro: Reviso: Autorizé:
N: N: o
F: £ -

123



5. Capitulo V Procedimientos de la Gestidén de Relaciones Laborales

En el presente capitulo se detallan los procedimientos incluidos en el Manual de
Procedimientos de la Gestién de Relaciones Laborales para la Unidad de Recursos

Humanos del Instituto Costarricense del Deporta y la Recreacion.

5.1Investigacion Preliminar

~ & Unidad de Recursos Humanos

Investigacion Preliminar

URH.GRL.IP.01.2024
ICODER

INSTITUTO COSTARRICENSE DEL Mayo 2024 Ve rSién 02

DEPORTE Y LARECREACION

Objetivo del procedimiento:

¢ Obtener informacion relevante sobre la denuncia presentada en relacion con
las posibles faltas cometidas por un colaborador del ICODER para tomar

decisiones informadas.

Alcance:

e A todo colaborador del ICODER el cual produzca una falta se aplicara el
procedimiento, para que el 6rgano director pueda recabar informacion
respecto al caso y luego crear un informe de la investigacion con las

recomendaciones a considerar.

Responsables:

e Colaborador
e Presunto infractor
e Director Nacional

e Organo director

Normativa aplicable:
¢ Reglamento Autonomo del ICODER
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e Ley General de la Administracion Publica (Libro Segundo)

e (Caodigo de Trabajo
e Cddigo de Etica Profesional ICODER

Formularios relacionados:

e El Proceso de Investigacion Preliminar no tiene formularios relacionados en

el manual de procedimientos de la Gestion de las Relaciones Laborales

N° Act. | Descripcién del procedimiento Responsable

- Inicia el procedimiento. -

1. Produce una falta ante un colaborador del ICODER | Presunto
o que afecte la Instituciéon en si. infractor.

2. Evidencia la falta y toma pruebas de las acciones | Colaborador.
cometidas por el Presunto Infractor.

3. Rellena el formulario FRH-21 Denuncia con una | Colaborador.
descripcion detallada de los hechos, adjuntando
aquellas pruebas que fundamenten la denuncia.

4. Envia el formulario FRH-21 Denuncia al director | Colaborador.
nacional con las faltas cometidas.

5. Da respuesta de recibida la informacion y los | Director Nacional.
documentos necesarios.
Revisa la denuncia presentada. Director Nacional.
Determina la idoneidad de abrir un proceso de | Director Nacional.
investigacion disciplinaria.

8. ¢ Se determina la idoneidad de abrir un proceso de | Director Nacional.
investigacion disciplinaria?
Si: Continua al paso 10.
No: Continua al paso 9.

9. Envia un oficio al colaborador indicando los | Director Nacional.
motivos de rechazo. Fin del Procedimiento

10. Determina la necesidad de nombrar a un Director Nacional.
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instructor u 6rgano director que realice las

investigaciones sobre el hecho denunciado.

11. ¢ Se determina la necesidad de nombrar a un | Director Nacional.
instructor u 6rgano director?
Si: Continua al paso 13.
No: Continua al paso 12.

12. Continua realizando el proceso el Coordinador de | Director Nacional.
Recursos Humanos

13. Nombra al instructor u 6rgano director que puede | Director Nacional.
estar conformado por personal del area de
Asesoria Legal o por abogados externos a la
institucion, segun se considere.

14. Envia la citacion al presunto infractor por escrito | Organo director.
con un minimo de quince dias para la audiencia
oral.

15. Asiste a la citacion en el lugar indicado. Presunto

infractor.

16. Presenta al 6rgano director la prueba de descargo, | Presunto
asi como cualquier otra evidencia que determine la | infractor.
veracidad de los hechos.

17. Analiza el caso con las pruebas presentadas. Organo director.

18. Crea un informe sobre la investigacién con su | Organo director.
recomendacion.

19. Envia por correo electrénico al director nacional | Organo director.
durante los siguientes quince dias naturales el
informe final de la investigacion.

20. Responde el recibido del informe final. Director Nacional.

Fin del procedimiento.
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Colaborador

Presunto
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Director Nacional

Organo director
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Investigacion Preliminar

Colaborador

Presunto

Infractor

Director Nacional

Organo director
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idoneidad?
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necesidad de indicando los
_ nombrar un motivos de
Crgano director rechazo
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Manual de Procedimientos de la Gestidon de Relaciones Laborales

Investigacion Preliminar

Colaborador

Presunto

Infractor

Director Nacional

Organo director

E

Asiste a la
audiencia oral

v

Presenta las
pruebas de
descargo v

lderne'ls evidencias

Informa de

recibido el

documento
Informe Final

[ Analiza el caso |
con las pruehas

presentadas

v

Crea un informe
sobre la
investigacion
& incluir una
recomendacion

v

Informe Final

1

Envia el informe
final junto a la
recomendacion

Elaboro: Reviso: Autorizo:
N: N: N:
F: F: F:
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5.2Proceso Administrativo Disciplinario

~ & Unidad de Recursos Humanos
Proceso Administrativo Disciplinario

- | URH.GRL.PAD.02.2024
ICODER

INSTITUTO COSTARRICENSE DEL Mayo 2024 Ve rSién 02

DEPORTE ¥ LARECREACION

Objetivo del procedimiento:

e Emitir una resolucion final respecto a la denuncia presentada mediante el

analisis de la informacién recopilada en la investigacion preliminar.
Alcance:

e El director nacional toma una decisiéon fundamentada sobre el informe final
de la investigacion preliminar, se notifica al colaborador y se ejecuta lo

estipulado en la resolucion ya sea a favor o en contra del presunto infractor.

Responsables:

e Director Nacional

e Coordinador de Recursos Humanos

Normativa aplicable:

¢ Reglamento Autonomo del ICODER

e Ley General de la Administracion Publica (Libro Segundo)
e (Codigo de Trabajo

e Codigo de Etica Profesional ICODER

Formularios relacionados:

e El Proceso Administrativo Disciplinario no tiene formularios relacionados en

el manual de procedimientos de la Gestion de las Relaciones Laborales

N° Act. | Descripcion del procedimiento Responsable
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Inicia el procedimiento.

Estudia las recomendaciones del informe final de

la investigacion.

Director Nacional.

Toma una decision fundamentada o basada en el
informe final y/o los reglamentos del ICODER, en

un plazo no superior a dos meses.

Director Nacional.

¢ El caso es de gravedad justificada?
Si: Continua al paso 5.

No: Continua al paso 4.

Director Nacional.

Redacta la resolucién al caso. Continua al paso 6.

Director Nacional.

Procede a suspender cautelarmente al

colaborador.

Director Nacional.

Envia la resolucion por medio de correo

electronico al Coordinador de Recursos Humanos.

Director Nacional.

Notifica el recibido al correo de la resolucién

emitida por la Direccion Nacional.

Coordinador de
Recursos

Humanos.

Notifica al colaborador y presunto infractor la

decisién tomada por la Direccion Nacional.

Coordinador de
Recursos

Humanos.

Procede a ejecutar lo estipulado en la resolucion

siguiendo la normativa legal correspondiente.

Coordinador de
Recursos

Humanos.

Fin del procedimiento.
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Director Nacional

Coordinador de Recursos Humanos

Inicio
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recomendacion del
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|
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informada por medio
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justificada?

Sl NO
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v
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electronico
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Proceso Administrativo Disciplinario

Director Nacional

Coordinador de Recursos Humanos

Motifica el recibido de
la resolucion emitida

|

Motifica al funcionario
y presunto infractor la
decision tomada por
Direccion Macional

!

Procede a ejecutar lo
estipulado en la

resolucion
Fin
Elaboro: Reviso: Autoriz6:
N: N: N:
F: F: F:
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6. Capitulo VI Propuesta de formularios

El capitulo VI muestra la propuesta realizada a los formularios junto con las

mejoras sobre el analisis de formularios realizado en el tomo |.

6.1 Evaluacion del Periodo de Prueba

En el formulario de la Evaluacion del periodo de prueba se implement6é una
seccion con la fecha en la cual se aplica el formulario, ademas se le agregd una
codificacion “FRH-17" y asi continuar con la secuencia de los formularios de la
Unidad de Recursos Humanos del ICODER.

‘ INSTITUTO COSTARRICENSE | cosierno
DEL DEPORTE Y LA RECREACION | DE COSTA RICA

FRH-17 INSTRUMENTO DE EVALUACION DE PERIODO DE PRUEBA

La formula describe alternativas de evaluacién a las que debe asignar un porcentaje o valor segun
conceptos indicados seguidamente. Para su consideracion la escala esde unrango de 1a 15 y que
sumados no sobrepasen el 100%

1-Disciplina 6-Calidad y Cantidad de Trabajo
2-Relaciones Humanos 7-Servicio al Cliente
3-Capacidad para aprender 8-Sentido de pertinencia
4-Capacidad en gestion 9-Presentacion personal

5-Trabajo en equipo

Una vez realizada la evaluacidn, se envia el documento a la Direccion Nacional para la firma de
Validacion de parte del Director Nacional.

Posterior a la firma del Director debe ser trasladado a la Administracion de Recursos Humanos
para su control y archivo respectivo en el expediente del servidor que es evaluado.
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INSTITUTO COSTARRICENSE
DEL DEPORTE ¥ LA RECREACION

FORMULA EVALUACION DE PERIODO DE PRUEBA

SGOBIERMO
DE COSTA RICAS

INSTRUMENTO METODOLOGICO
NOMBRE: CLASE:
CEDULA: TIEMPO DE INTERRUPCION:
CARGOD: CARGO DEL JEFE:
DIRECCION A LA QUE PERTENECE: FECHA DE APLICACION:
NOMBRE JEFE INMEDIATO:
RANGOS
FALTOR PORCENTAIE | NDAPTD REGULAR BUEND MUY EXCELENTE TOTAL RESULTADO
BUEND PUNTOS POR
1 | DECIPLINA DETENIDOS PERCENTAIE
DBTENIDO
2 | RELACIOMNES HUMANAS DA a3 NO AFTO
3 | CAPACIDAD PARA 70 A T3 REGULAR
APRENDER
4 | CAPACIDAD EN LA GESTION B0 A B4 BUEND
5 | TRABANY EN EQUIFO 85 A 54 MUY BUEND
& | CaUDAD ¥ CANTIDAD DEL 95 A l00 EXCELENTE
TRABANY
7 | SERVICIO AL CLIENTE
& | SENTIDD DE PERTENENCIA
G | PRESENTACION PERSONAL
TOTAL TOTAL TOTAL
OBTENIDD
OBSERVACIOMNES:

Firma del Empleado.

WWW ICODER.GO.CR

Firma del Jefe Inmediato

Firma Directora Macional- ICODER
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6.2 Anuncio del Puesto

Para el formulario Anuncio del Puesto se cambio el titulo con la finalidad de

alinearlo a la razén de ser del documento. Ademas, se desarrollan la descripcion de

como rellenar el documento y se agregd un apartado para incluir la firma del

encargado del procedimiento. Por otra parte, se agreg6 la codificacion para

continuar con la secuencia de los formularios.

\ INSTITUTO COSTARRICENSE
DEL DEPORTE Y LA RECREACION

FRH-18 Anuncio del Puesto

La Unidad de Recursos Humanos del Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacidn estard recibsendo ofertas para
actualizar el Registro de Oferentes de la institucién para los siguientes cargos:

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Cargo

Reguisitos obligatorios

Atinencias

Profesional
Expertoen
Recursos
Humanos

Licenciatura  universitaria en carrera
atinente al cargo.

Cinco afos experiencia en  labores
profesionales relacionadas con el puesto,
con la especialidad de éste o bien con su
formacién profesional y 1 afio de estos en
coordinacién mediante relacién funcional o
supervision jerdrquica del trabajo de otros,
en procesos relacionados con su drea de
especialidad.

Incorporado 3l Colegio  Profesional
respectivo, cuando su ley asi lo establezca
para el ejercicio del correspondiente grado
y drea profesional.

-Formacién en el drea de Recursos Humanos y afines.
-Formacién en e drea de Comportamiento
Organizacional.

-Formacion en el drea de Administracidn Pablica.
-Farmacion en el drea de Administracidn de Negocios.
-formacion en el drea de Psicologia organizacional,
industrial o laboral.

Ubicado en San José.

Periodo de inscripcidn:

La recepcién de ofertas se realizard del 01 al 02 de abril de 2024, Las personas interesadas deberdn ingresar su
curriculo en el siguiente enlace hitps://icoder.go crficoder/organigrama/racursos-humanos/registro-de-oferentes

Ademads, deberdn manifestar su interés de ser tomados en cuenta al correo ahmed capitand®

Por la urgencia del proceso y la imperiosa necesidad de ocupar la plaza se realizard un proceso de recepcion de

documentos abreviado; lo cual no omite la aplicacion de las pruebas para d inar la idoneidad de las
oferentes
3 presente no es un Loncurso erno o erno; se tra e una al Stro ge

Oferentes Institucional.

FIRMA PROFESIONAL ENCARGADO DE RECURSOS HUMANOS

WWW.ICODER.GO.CR
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6.3FRH-02 Solicitud de contratacién de personal

Para el formulario FRH-02 Solicitud de contratacion de personal se implemento

una seccion en la cual se explica la manera en la que se debe rellenar el documento.

FRH-02 Solicitud de contratacién de personal

-
f\ Versidn N 01 Fecha de actualizacién: 08/06/23
|CGUE_R Aprobado por:

Revisado por:

En cada campo, escribir los datos solicitados.

Fecha de inicio: Haga dic aqul o pulse
Mombre del Cargo: para escribir una fech:
Haga clic o pulse aqul para escribir texto Fecha de finalizacién: Haga clic agul ¢
PUl=E palra es5CTIENE UNe '-.'.' =
Ubicacion del cargo (Unidad o Departamento): Elija un elemento.
MNombramiento: La plaza requiere dedicacion exclusiva:
Funciones especificas:

C?Tdidﬁnes especificas:
afa Cclic d pulse aqul para escripir texuo
Conocimientos o habilidades especificas!:
1. Haga clic 0 pulse aqui para escribir textc

Horario y ubicacidn geogrifica del cargo:

Haga clic o pulse aqul para escribir texto.
Contratacion obedece a:

| Contratacidn de una perscna colaboradora para cubrir una plaza vacante sin propietario.

L | Confratacién de una persona colaboradora para cubrir una nueva plaza (una persocna
adicional en un puesto de trabajo nuevs).
v Contratacidn de una perscna colaboradora para un puesto por sustitucidn de vacaciones,
incapacidades, entre otros.
Solicitud realizada por:

L AL

Nombre pa-rsuna solicitante o B;rgu que ocupa

Revisidn de la Direccién Nacional:
did CHIC O pUisE adqul para esCcri BXLC

Estado: Nombramiento:
Ju_sliﬁc;lcif.:n-dél re&azo. —

mada Clis O pUlsE adul pdara escrie LExio.
Revisado por.

ze aqui pars Haga ¢

I.NI;::-mI.:-rﬁ .pa;z.mna que revisa — bira-cﬁidn Macional Firma

! Los conociméentos o habilidades ESFIEElflCES 88 tomaran en cuenta en la bosguedsa dal FlEI'ﬁl. gin embargo, no
s&ran determinantes a ka hora e |a seleccion de los FIEI'fIH bod cuales podran o no tener demastrados los mismos.

Varsion Facha Origen del cambio
01 OB/NG/23 Wersidn Inicial
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6.4 FRH-05 Verificacion de referencias laborales

Para el formulario FRH-05 Verificacidn de referencias laborales se implemento

una seccion en la cual se explica la manera en la que se debe rellenar el documento.

FRH-05 Verificacion de referencias laborales

Fecha de actualizacién: 14/02M17

il
f\ Version N® 01
ICQDE_E Revisado por

Aprobado por:

En cada campo, escribir los datos solicitados.

[ Nombre de la persona:

Mombre de la empresa Ainstitucian:

Tiempo que [abord:

Persona consultada:

Puesto gue ocupa:

Descripcion de las referencias obtenidas:
1

Incidencias / Situaciones no deseadas:

Motivo de salida:

La empresafinstitucidn |o recontrataria

Mombre de la empresa institucion:

Tiempo que [abord:

Persona consultada:

Puesto que ocupa:

Diescripcidn de las referencias obtenidas:
1

Incidencias / Situaciones no deseadas:

Motivo de salida:

La empresalinstitucion lo recontrataria

Mombre de la empresa institucion:

Tiempo que [abord:

Persona consultada:

Puesto gue ocupa:

Descripcion de las referencias obtenidas:
1

Incidencias / Situaciones no deseadas:

Motivo de salida:

La empresafinstitucidn lo recontrataria

Mombre de la empresa institucion:

Tiempo que [abord:

Persona consultada:

Puesto gue ocupa:

Descripcidn de las referencias obtenidas:
1.

Incidencias / Situaciones no deseadas:

Motivo de salida:

La empresafinstitucidn lo recontrataria
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e FRH-05 Verificacion de referencias laborales
Versidn N* 01 Fecha de actualizacidon: 14/02/17
ICQDEE Revisado por: Aprobada por:
Realizado por:
Nombre Firma
Version Fecha Origen del cambio
[i}] 1400217 Version inicial
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6.5FRH-06 Plan de induccion inicial

Para el formulario FRH-06 Plan de induccién inicial el principal cambio ha sido

agregar las instrucciones de llenado y el apartado de la firma se incluye dentro de

la tabla a rellenar debido a que pueden ser varios colaboradores los encargados de

colocar su firma.

En cada casilla se del

FRH-06 Plan de induccién inicial

Version N*: 01

Fecha de actualizacion: 14/02/17

e

Revisado por:
ICODER

Aprobado por:

Puesto de trabajo:

Persona suiata a induccién:

Superior inmediato:

bera agregar los datos solicitados con el fin de cumplir las actividades de induccion para el nuevo colaborador/a.

. . Objetivo/Resultado Formador Nombre y Firma del Nombre y Firma del
Sem | Dia | Fecha | Hora Actividad
Esperado Designado Formador Funcionario
1
Pagina 1 de 2
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ICODER

FRH-06 Plan de induccion inicial

Som | Dia | Fecha | Hora Actividad Objetivo/Resultado Forf-nador Nombre y Firma del Nomhre;_.- Firntla del
Esperado Designado Formador Funcionario
2
| Version | Fecha | Origen del cambio
[ 01 [ 14702117 | Version Inicial

Pagina 2de 2
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6.6 FRH-07 Boleta de vacaciones

En el formulario FRH-07 Boleta de vacaciones se cambié el nombre para que
este estuviera alineado a su fin principal. También se incluyeron las instrucciones
de llenado del formulario y una seccion para incluir la firma y nombre del colaborador

que lo realice.

r FRH-07 Boleta de vacaciones
f\\. Versién 01 Fecha d:a;g;:;:!_llrlzacién:
ICODER

Revisado por: Aprobado por:

En este formularic debera incluir el area de pertenencia y el nombre del responzable. Luego se
colocara el nombre de cada funcionario y las fechas solicitadas por cada uno de estos para
tener el registro de estas.

Area
Responsable

Funcionario Fechas solicitadas

Realizado por:

Nombre Firma
Version Fecha Origen del cambio
[ 140217 Versidn Inicial
Pagina 1 de 1
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6.7 FRH-10 Matriz de competencias

Para este formulario los cabios realizados fue el agregar la seccién con la
informacion de llenado del documento y un apartado para colocar la respectiva firma

y nombre de la persona que lo realiza.

FRH-10 Matiz de compelencias V.01

A
ICODER

Fara este formulario debera rellenar los espacios con La informacion solictada. identificar |as actvidades y serdn clasificadas segin su

punbuaciin
Colaborador:
Coordnador de dreallider de Proossa:
Procesao:
1= Ho posee [as compelendas para efecular [a sclividad.
2 = Poses [as compelencas basicas, peede realizar b aclividad con mucha supervision.
3 = Poses las compelencias requeridas, pusde realizar kb acividad con poca supervisidn.
4 = Poses a5 compelencias requenidas, pusde reahiar b achdad S Siipery s,
& = Poses las compelencias requeridas, pusde capacitar sobre esta aclividad
Acuvidad 1 H ;] ] ]
1
i
3
3
L
[
]
L]
1%
11
1
LE]
14
15
1€
17
12
13
L]
Eil
Reakzadopor:
Nombre Firma
[Versibn]  Fecha | Origen del cambia |
[ 1 ] tamanar | Wi nsidn Inicial ]
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6.8 FRH-11 Deteccion de las necesidades de capacitacion

En el formulario FRH-11 Deteccidn de las necesidades de capacitacién cuanta con
una codificacion la cual brinda una secuencia dentro de los formularios de la Unidad

de Recursos Humanos.

& FRH-11 Deteccion de necesidades de
\v—‘ capacitacion

Version N%: 01 Fecha de actualizacion: 14/02/17

) Revisado por: Aprobado por:
ICODER

Este formulario tiene como objetivo diagnosticar las necesidades de
capacitacion para el afio xxxx, del personal con cargo fijo del ICODER.

Es muy importante indique de manera clara y precisa las necesidades reales de
capacitacion regueridas, asi como sefialar en las preguntas abiertas las
necesidades especificas de capacitacion. Esta informacion sera el insumo para
elaborar el Programa Anual de Capacitacion xoo,

PREGUNTAS GENERALES.
1. Area

2. Nombre

3. Puesio

4. Tiempo laborado en la Institucion

5. Indique tres de las funciones principales que desempena en el puesto
que ocupa:

6. Nombre vy cargo del jefe Inmediato

7. Seleccione el horario mas accesible para asistir a los cursos presenciales
de capacitacion.

Dentro de su jornada laboral

Fuera de su jornada laboral

Fin de semana

8. Especifigue el horario.

INSTRUCCIOMES:
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FRH-11 Deteccion de necesidades de capacitacion

Version N%: 01 Fecha de actualizacidn:

10. Comentarios adicionales

Le agradeceremos contestar el cuestionario No. 1 si la capacitacidn que
requiere _es de caracter _administrativo, Deporte, Becreacion o
infraestructura.

Le agradeceremos contestar el cuestionario No. 2 si la_capacitacion gue
requiere es en materia de Tecnologia de la Informacion.

5 I 5

De las funciones que menciond como prioritarias o principales an su
desempeno, indique, de acuerdo a la atinencia administrativa como
sustantiva, 3 temas en capacitacion que le ayudaran a mejorar o ser
mas eficiente en su cargo:

Cussti io No. 2 I logias de 1a Inf -

11. éConsiderando los tres temas mencionados anteriormente, indigue qué

funciones son de vital importancia e implican el conocimiento v dominio
de herramientas informaticas en su puesto?

12, Indiqgue con uwna "X" los aspectos que requiers para mejorar su

desempefio &n materia de informatica, en cada rubro favor de
seleccionar la importancia, en donde 5 es el mas importante v 1 es el
menas importante.

Manejo de hoja de calculo (Excel
basico y avanzado)
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FRH-11 Deteccion de necesidades de capacitacion

WVersion N°: 01

Fecha de actualizacion:

Elaborar presentaciones (Power
Point basico v avanzado)

Procesador de textos (Word
hasico v avanzado)

Manejo de base de datos
(Access basico y avanzado)

Elaboracion de paginas Web

Redes

Seguridad en redes

Manejo de Proyectos (Projet
basico)

Programacion

Capacitacion para el disefio de
cursos en linea

MNormatividad en informatica

Control documental

Mer-link — firma digital

Otros

13. Si selecciond otros indique cuales, en donde 4 es el mas importante y 1

es el menos importante

14. Comentarios adicionales

He comprendido claramente lo expuesto en este formulario de diagnostico de
capacitacion, el cual es para mejorar mi desempefio de las funciones de mi
puesto y a su vez mi jefe inmediato e inmediato superior, estan de acuerdo
con todo lo indicado.

Fecha de aplicacidn:

Firma funcionario:
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FRH-11 Deteccion de necesidades de capacitacion

Version N° 01 Fecha de actualizacion:

Firma Jefe inmediato:

Firma Jefe inmediato superior:

Le agradecemos su participacion.

Favor de entregar la encuesta a su enlace de capacitacion.
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6.9FRH-12 Plan de capacitacién

El Plan de capacitacién presenta el formulario FRH-12 donde se agregaron las

instrucciones de llenado del documento y al final de este un apartado para la firma

y nombre de la persona que lo lleva a cabo. Ademas, por medio de su codificacién

facilita la secuencia de los formularios.

=

FRH-12 Plan de capacitacién

Version N° 01

Fecha de actualizacién: 14/02/17

Revisado por:
LS

Aprobado por:

Periodo |

En este formulario lo primero que se debe realizar el incluir el periodo en que se esta realizando.
Luego se rellena la tabla con los datos solicitados.

Nombre de |la Capacitacién

Tij

Fecha

Colaborador/Departamento
programada | Interna | Externa

Cantidad
de horas

Monto Estimado

Formadores Asignados

Pagina 1 de 2
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7?_\ FRH-12 Plan de capacitacion
I(O_DEIi Versién N°: 01 Fecha de actualizacién:

Realizado por:

Nombre Firma

[ Version [ Fecha | Origen del cambio
[ 01 [ 14102117 ] Version Inicial

Pagina 2 de 2
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6.10 FRH-13 Registro de capacitacion

Para el formulario FRH-13 Registro de capacitacién se incluyeron las
instrucciones para completar el documento tanto por el encargado de la
capacitacién y los colaboradores. También, se agregd un apartado para la firma del

encargado de la capacitacion.

M FRH-13 Registro de capacitacion
L Varsién 04 Fecha de actualizacidn:
\ 1410217
ICODER

Revisado por: Aprobado por:

El los espacios indicados colocar la informacion solicitada por parie del responsable v en la hista los fancionanos asisientes.

Nombre capacitacidn
Responsable
capacitacion
Facilitador

Lugar

Fecha | | Hora [

MNombre Puesto Firma

10

Realizado por:

MNombre Firma

Version Facha Origan del cambio
[1]] 1400217 Versidn Inicial
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6.11 FRH-14 Matriz de capacitaciones

Los cambios que se le hicieron al formulario FRH-14 Matriz de capacitaciones fue
agregar el apartado de instrucciones, e incluir la seccion de forma por parte del

encargado. También con la codificacion se brinda la secuencia a los formularios.

- FRH-14 Matiz de capacitaanes V.01
En este formulario se deben completar los campos con la informacion solicitada para asi obtener la matriz de las capacitaciones.
]
[ mE ] e — | [TRES [T Y R — Fr— ocesa perro—

Realizado por:

Haga clic o pulse aqui para escribir texto.
Nombre Firma

151



6.12 FRH-15 Eficacia de la capacitaciéon

El formulario FRH-15 Eficacia de la capacitacion presenta una instruccion de
llenado y la seccidn para colocar el nombre y la firma del encargado. La codificaciéon

brinda una secuencia de formularios para la Unidad de Recursos Humanos.

FRH-15 Eficacia de |a capacilacin W.01

N =

« El formulario
sa rellena con
la informacidn

AreasDepartamenlos

solicitada y por
medio de
Excel 58
realizan los

célculos  para
brindar la nota

y tomar
BCCiones.
Fectm
Accon formalna
Objetvo de [a
Evaluacian
Pruecha tedrica Prusha préctica Oitro:
Resullads Exparada Resullads Espearado Rezullado Esparado
Estruclura de ka pruosba Estruclura de la prusba Extruciura de la prusba
Mala _ . . - .
HMota promeadia Mola pramedia Mola promedio
General
HDMID! #DN0! HOND!

Resultados obienidos

Colabaradar Hola Prueha tedrica Prueba practica Oiro
ROV
L]
ROV
ROV
ROV
ROV
RO
ROV
ROV
ROV
ROV

Conclusiones/Acciones darvadas
Descripcion Responsable Plazo
Reslizado por:
Nombre Firma
| Version | Fecha I Origen del cambio ]
1 | 1E0ET | Verssdn nicial ]
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