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A continuacion, se detallan los pasos a seguir para ingresar a la herramienta MS Access, y
gestionar el proceso de Evaluacién del Desempefio en el Tribunal Supremo de
Elecciones, especificamente en lo que respecta a la asignacion de objetivos y metas que
represente el 80% de la evaluacion final. En una segunda parte del manual, se detallara
lo relativo a la evaluacion de competencias, que corresponde al 20% restante.

l. Acceso ala herramienta via servicio remoto.

Para acceder al modulo de Gestion del Desempefio deberd ingresar a la siguiente
direccion web https://servicioremoto.tse.go.cr. Dicho sitio puede ser accedido a traves de
cualquier navegador web (Chrome, Mozilla, Internet Explorer, etc.), sin embargo, por
razones de compatibilidad es recomendable el uso de Internet Explorer.

Una vez que se despliega el portal “Servicios de Escritorio Remoto” como se muestra
enla siguiente imagen, se deben completar los campos requeridos:

¥, Direccién General de Estrategia Tecnolégica

Pn =<, ESCRiTORIOREMOTO ~
b

Help

H
{ i
11}

Tribunal Suprema de Flecciones

De la imagen anterior se solicitan los siguientes campos:

Dominio\usuario:

Contrasena:

e Campo de usuario: Consignar el dominio y luego y usuario, por ejemplo:
Tribunal\dsolano

e Campo de contrasefia: Digitar la contrasefia de dominio utilizada para
acceder a los equipos institucionales.
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Una vez que se completan los espacios con los datos requeridos, se ingresa al portal

mediante el boton Sign In

Al presionar el boton anterior, el sistema solicitara la autentificacion multifactor

S Y/ /4
o i “EE:"}!,‘.’.E&EZ_QZZ \\

Tribunal Supremo.
seTETaTe

Abra la aplicacion Authenticator en su dispositivo e

introduzca el cédigo de validacion.

Caodigo

Verificar y continuar Cancelar

Para lo cual deberéa ingresar a su dispositivo movil y abrir Authenticator de Microsoft (de
previo debe haber descargado la aplicacion en su dispositivo movil para lo cual se
recomienda utilizar la guia respectiva facilitada por Servicio al Cliente TI).

10:25

= Authenticator

@ MetworkSacurity
dsolano

181 114 ¢

Digitar el codigo y pulsar -Verificar y continuar-

Cédigo

“\hﬂﬂcarymﬂmnr I Cancelar

Realizada la validacién respectiva para el acceso, se mostrara la siguiente pantalla
(tomar en cuenta que en esta pantalla apareceran Unicamente los sistemas a los que se
le haya solicitado acceso en el servicio remoto, es decir, que si solamente se esta
autorizado a la utilizacion de este sistema, se desplegara un Unico icono en esta pantalla).
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Dentro del portal se debe presionar clic en la aplicacion a utilizar; cuyo acceso se les
mostrara en la parte inferior izquierda de la pantalla.

En la flecha desplegable, se debe seleccionar la opcion “Mostrar en carpeta”, esto lo
llevara al archivo descargable, posterior a esto, se recomienda copiar y pegar este
archivo en el escritorio para mayor facilidad de ingreso a futuro.

At

Abnr zempre 2cnieds de £232 2po

Mostrar en carpeta l

anlel

Es importante indicar que, si el acceso fue colocado en el escritorio, aparecera un icono
como el que se muestra a continuacion:

Al abrir el icono, se mostrara una ventana que solicitara el permiso para el acceso al
aplicativo por medio de escritorio remoto, al que se le debe hacer clic en el botén
Conectar.

& Remoteapp X

’ (Cord lon on of edtor de esto progans RescteApp 7

Este programa Rematefpp podria dofer of equpo ool o emats foegirae de Que corfigs en of
edior artes Oe Coneciate Dae SEGLY sde rOJEYS

; Edeor “tee.on it
Z Tes Programs Remcte oo
Futs de scoeno MODULDOESENPENC020
tomore MODULO DESERPERD 2020
Equpe remate MONTECARLO TRIBUNAL GO CR
Secvdor de puata Ge  SeCVICORERED 196 30 O
lace

1Mo vobver 2 pregurtame sobe Cormuones remolas desds este ador

o) et :_c,m_[{@

Tomar en cuenta que, si no desea consignar las credenciales cada vez que desee
acceder a este modulo, debe marcar la casilla que indica “No volver a preguntarle sobre
conexiones remotas desde este editor”.
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Nuevamente se validara el acceso al aplicativo solicitando la contrasefa de la siguiente
manera:

Segurided de Windows x
Escribe tus credenciales

Escribe laz credenciales pars “
MONTECARLO.TRIBUNAL GO.CR

gsolano

S—

Una vez digitada la contrasefia, presionar el botén Aceptar para que se abra el médulo
de Gestion del Desempefio.

INICIC

EVALUAR COMPETENCIAS
RESULTADOS COMPETENCIAS RESULTADOS COMPETENCIAS
FUNCIONARIO/A
SALIR DEL MODULO
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1. Ingreso al Modulo de “Gestion del Desempeno”
Al ingresar al médulo de “Gestion del Desempefio” se mostraran dos secciones:

1. Definicion de Objetivos: contiene los botones de objetivos, asignaciones y reporte
de asignaciones.

2. Evaluaciéon de Competencias: contiene cinco botones de acceso: Evaluar
competencias, autoevaluacion, resultados competencias, resultados competencias
funcionario/a y administracion.

INICIO

OBJETIVOS
REPORTE
ASIGNACIONES

EVALUAR COMPETENCIAS AUTOEVALUACION
RESULTADOS COMPETENCIAS
RESULTADOS COMPETENCIAS ADMINISTRACION
_ FUNCIONARIO/A _

.  Asignacidon de Objetivos y Metas:

a. Objetivos

Esta opcion no serd utilizada en el afio 2022, debido a que, en la ultima actualizacion,
se incorpord la opcion para crear objetivos e indicadores directamente en la pestafia de

“‘ASIGNACIONES”.

Para este ejercicio se debe cambiar el afio y seleccionar 2022 en la pantalla principal.
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b. Asignaciones

Para ingresar las asignaciones de cada persona funcionaria, se debe seleccionar la
opcion “Asignaciones”, cabe resaltar que en este apartado se dispondra la opcion para
crear tanto los objetivos como los indicadores.

Una vez que presiona la pestafia de “Asignaciones”, se muestra la lista de personas
funcionarias asignadas a cada dependencia. Si por alguna razén existe una persona
funcionaria que no esté en el listado, se debera solicitar su inclusion al Departamento de
Recursos Humanos a la direccion de correo electronico gestiondeldesempeno@tse.go.cr

Para elegir a la persona funcionaria a la que se le asignaran objetivos, se debera hacer
doble clic en el numero de cédula correspondiente:

Asignaciones

Asignaciones

Cédula Primer apellido  Segundo Apellido Nombre Completo Puesto  Clase de Puesto Nombre del Puesto Cant. Indic. Pesototal Resultado Rest
115320116  RAMIREZ VINDAS LUIS FELIPE 370734 AUXILIAR OPERATIVO 2 v | TRABAJADOR /A MISCELANEO /A v [
401330574 | RAMIREZ CAMPOS JUAN ELADIO 93955 PROFESIONALEN GESTION 2 v | ESTADISTICO /A v [
113950794 | RETANA SOLANO ANDRES 368537 ASISTENTE FUNCIONAL 2 v | ASISTENTE EN SERVICIQS ADMIN| [
303780813 | RODRIGUEZ SOLANO WILSON ANTONIO 97565 TECNICO FUNCIONAL 2 v | TECNICO /A EN GESTION v [
603300774 RODRIGUEZ BARRANTES DIANA 86297 | EJECUTIVO FUNCIONAL1 v | EJECUTIVO /ASUPERVISOR /A v [
114490879 | RODRIGUEZ BERROCAL JOSUE DAVID 368552 | PROFESIONALASISTENTE2 v PROFESIONAL ASISTENTE EN ADA v [
108990364  SANTAMARIA MONGE TONY MANUEL 357867 | CONSERJE ELECTORAL v | CONSERIE v [
302850226 |SOLANO MARIN ORLANDO 55697 | PROFESIONALEJECUTOR3 v |ASESOR /A EN TECNOLOGIASDE + [

@SOMNO LEIVA DILAN ALBERTO 370729  PROFESIONALASISTENTE1 v PROFESIONAL ASISTENTE EN ADN v [

m TENORIO ARAYA RUDY GERARDO 370690 | PROFESIONALEJECUTOR2 v PROFESIONALEN GESTION ADMI v ]
204240289 UMARA MORALES CARLOS ALBERTO 45435 | EJECUTIVO ELECTORAL 1 v | PUESTO EN TRAMITE v ]
109940189 | VALVERDE BERMUDEZ ASTRID VIRGINIA 93975 PROFESIONALEN GESTION 2 v ESTADISTICO /A v
113480845 | VALVERDE PRADO GABRIELANTONIO 370681  PROFESIONALASISTENTEL  ~ | PROFESIONAL ASISTENTE EN ADN v [
109380332 | VARGAS MORALES CARLOS EDUARDO 366524  PROFESIONALEJECUTOR3 v PROFESIONALEN TECNOLOGIAS |+ [
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Al dar doble clic, se desplegara la siguiente ventana:

Detalle de Asignacién

Asignaciones a Funcionario(a):  » | [w/[«][»|[n

Nombre Completo: SOLANO LEIVA DILAN ALBERTO

Puesto: 370729 Clase de Puesto: PROFESIONAL ASISTENTE 1 ~ | Nombre del Puesto: PROF EN ADMINISTRA( ~

Seleccionar el objetivo e indicador a asignar:

Objetivo: e Agregar objetivo Asignaciones Anteriores

Indicador v Asignar

Asignaciones Seguimiento

Editar Eliminar Asignacion Enviar Asignacion Enviar Calificacion
Totales:
Objetivo Vinculacién  Indicador % Meta Metan Metan Peso (%) Calificacion Resultado Resultado Observacio
Indicader Indicador Asignada (1-100) base 100% base B0%

Al presionar el botén “Asignaciones Anteriores”, se desplegaran las meétricas
registradas a la persona funcionaria el afio anterior, permitiendo reasignar los objetivos e
indicadores.

En caso de que se considere necesario mantener alguna asignacion del afio anterior,
debera sefalar el respectivo objetivo y luego presionar la opcion “Asignar de nuevo”.

Detalle de Asignacion

Asignaciones anteriores de Funcionario(a):

Cédula 115190345

Nombre Completo: |SOLANO LEIVA DILAN ALBERTO

Pussto: 370729  Clase de Puesto: |PROFESIONAL ASISTENTE 1 ~ | Nombre del Puesto: |PROFESIONAL ASISTENTE EN ADMINISTRA( v
Asignaciones

Asignar de nuevo

—

Seleccionar Objetivo Vinculacion  Indicador leta Indicz :a n Indica ta n Asign Peso (%) Resultado Resultado Obse
£ Elaborar estudios administrativos (integrales y especificos), = POA Estudios administrativos concluidos en la fecha 90% Contra || Contra 40%
mediante la aplicacién del procedimiento establecido para prevista Demanda Demand
talac afactac con al fin da actualizar u maiarar la actrictura
[ Coadyuvar en el proceso de implementacion del informe Discrecional ||Porcentaje de informes mensuales recibidos y 90% 72 Contra 40%
estandarizado de labores que presentan dependencias de analizados Demand
I inctitucidn_madianta ol camiimianta u anilicic da loc
[ Dar mantenimiento a la informacién contenida en el Discrecional | |porcentaje de cambios aplicados 90% contra || contra 20%

Modelo de Arquitectura Institucional, mediante la demanda demand

anlicacidn da rantralac da camhin ramitidac nar lnc duafine
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En caso de que se requiera crear nuevos objetivos, presionar clic en el botén “Agregar
objetivo”:

Agregar objetivo

Este botdn desplegara la siguiente pantalla donde se podra crear el nuevo objetivo y sus
respectivos indicadores, posteriormente, se procede a digitar la informacion, tomando en
cuenta que primero se debe ingresar una breve descripcion del objetivo propuesto
(maximo 50 caracteres) y posteriormente se digita la descripcidon completa, en esta
pantalla también se debe incluir la informacién correspondiente al indicador, formula,
meta, valor “n” asociados al indicador (el valor “n”, es el valor absoluto de la meta que se
pretende alcanzar) y la periodicidad.

Una vez finalizada la asignacion, presionar el boton “Guardar”, de esta manera ya estara
disponible para ser seleccionado y asignado.

=] Detalle de Objetivo

Detalle ObjetiVD pe [LIRE A N | Guardar 1 Nuevo Objetivo Q

Breve Descripcion:

Atender diversos estudios

Descripcion:

Atender diversos estudios relacionados con temas especificos propios de las funciones de
la Direccion Ejecutiva, mediante el desarrollo de sondeos y estudios de mercado para la
adquisicidn de bienes y servicios, asi como la consecuente elaboracion cartelaria y su

Vinculacion: |Discrecional w
ndicadores
Descripcion Formula % Meta Valor Meta (n) Periodicidad
» Porcentaje de estudios atendidos (Cantidad de estudios atendidos 20,00% n =contra Anua
/ Total de estudios asignados) * demanda >
*
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Creados los objetivos e indicadores, se procede a seleccionar el objetivo e indicador a
asignar, el cual se podra guardar presionando el botén “Asignar”. Es importante recordar
gue, por cada persona funcionaria se podra establecer un maximo de tres y un minimo de
dos indicadores, los cuales podran asociarse a uno, dos o tres objetivos.

Detalle de Asignacion

Asignaciones a Funcionario(a): | » [« <] »]|[»

Cédula: 115190345
Nombre Completo: |SOLANO LEIVA DILAN ALBERTO
Puesto: 370729 Clase de Puesto: |PROFESIONAL ASISTENTE 1 ~ | Nombre del Puesto: \PROFESIONAL ASISTENTE EN ADMINISTRA( ~

Seleccionar el objetivo e indicador a asignar:
Objetivo: Elaborar estudios administrativos (integrales y es v Agregar Ohjetivo Asignaciones Anteriores
Indicador: Estudios administrativos concluidos en la fecha prevista Agregar indicador

Asignaciones Seguimiento

Indicadores  Peso  Resultado Base 80%

Editar Eliminar Asignacién Enviar Asignacidn Enviar Calificacion
Totales: 1
Objetivo Vinculacion  Indicador % Meta Metan Meta n  Peso (%) Calificacion Resultado Resultado O}
Indicador Indicador Asignada (1-100) base 100% base 80%
j Elaborar estudios administrativos (integrales y especificos), | POA . | [Estudios administrativos concluidos en la fecha 90% Contra
mediante la aplicacién del procedimiento establecido para prevista Demanda

Concluido este paso, se debe definir el valor “n” de la meta y el peso de cada indicador,
tomando en cuenta que la suma del total de indicadores asignados debe ser igual al
100%, de lo contrario el mddulo le enviara un mensaje de advertencia para que se corrija
la informacion. (Tomar en cuenta que el peso de los indicadores se debe distribuir por
orden de importancia).

Para esto se oprime el boton “Editar”

Asignaciones Seguimiento

Editar Eliminar Asignacion Enviar Asignacion Enviar Calificacién
Tota
8 SEIN Vinculacion  Indicador % Meta Metan Meta
Indicador Indicador Asigna
jE\aborar estudios administrativos (integrales y especificos), |[POA . | |[Estudios administrativos concluidos en la fecha 90% Contra
mediante la aplicacion del procedimiento establecido para prevista Demanda
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Esa accion de inmediato habilita en color amarillo- los espacios referentes al indicador
gue deben completarse.

Cabe resaltar que el espacio indicado como “Calificacion (1-100)” NO debe ser
completado en esta etapa.

Una vez realizada de asignacion de objetivos, se debe presionar el boton “Guardar” y
luego el boton “Enviar Asignacion”, a fin de que se le envie el formulario de asignacion
a la persona funcionaria, con copia a la persona encargada de realizar el seguimiento.

Detalle de Asignacién

Asignaciones a Funcionario(a): | » | [w«][«][»]|n

Cédula: 115190345
Nombre Completo: [SOLANO LEIVA DILAN ALBERTO
Puesto 370729 Clase de Puesto: [PROFESIONAL ASISTENTE 1 v | Nombre del Puesto: |PROFESIONAL ASISTENTE EN ADMINISTRA(~

Seleccionar el objetivo e indicador a asignar:

Objetivo ~ Agregar objetivo Asignaciones Anteriores

Indicador v Asignar

Asignaciones Seguimiento

N N -, Indicadores  Peso  Resultado Base 80%
Enviar Asignacion Enviar Calificacion
Totales: 1
Objetivo sITiCarach Indicador % Meta Metan Metan Peso (%) Calificacion Resultado Resultado Obser
Indicador Indicador Asignada (1-100) base 100% base 80%
M|Elaborar estudios administrativos (integrales y especificos), | POA . | [Estudios administrativos concluidos en la fecha 90% Contra
mediante la aplicacién del procedimiento establecido para prevista Demanda

El reporte generado con las asignaciones se debera imprimir y ser firmado tanto por la
persona funcionaria como por la jefatura, (en caso de que ambas personas posean firma
digital, lo podran hacer digitalmente), a fin de que quede evidencia que hubo aprobacion
de ambas partes (este documento se debera incluir en el expediente fisico y/o digital de
la persona funcionaria).

Recuerde que no se deben mezclar en un mismo documento la firma fisica y digital, se
debe utilizar Unicamente un tipo de firma en un mismo documento de acuerdo con lo
indicado por Archivo Central (Circular AC-001-2021).
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DIRECCION EJECUTIVA

2021 Declaracion Asignaciones Enviar

De conformidad con lo establecido en el articulo n.* 7 de los “Lineamientos generales de pestion de desempefio de las personas
servidoras plblicas” y lo acordado por el Tribunal Supremo de Elecciones, los abajo firmantes damos fe de que se acordo la
asignacion de los objetivos y metas para la persona funcionaria:

Cédula: = Nombre Completo: [ y

Clase de Puesto: |PROFESIONAL ASISTENTE 1 Nombre del Puesto: |PROFESIONAL ASISTENTE EN ADMINISTRACION 1

Los rubros aguiestablecidos seran utilizados para la evaluacion del desempefio de dicha persona funcionaria, seran objeto de
seguimiento durante el afio con el fin de conocer su avance y en caso de requerir modificacidn o ajuste se dejara constancia en las
etapas de seguimiento.

Objetivo: Elaborar las ampliaciones o modificaciones de contratos en el sistema de compras pdblicas , mediante la revision,
analisis y aplicacién de los datos contenidos en la documentacion de solicitudes de ampliacion de contratos, con el fin
de confeccionar el expediente digital que posibilite el ordenamiento del proceso de modificacion de contratos
requeridos por las diferentes unidades administrativas del TSE.

Vinculacion: |Discreciona

ndicador: Porcentaje de contratos  de ampliacion elaborados en el sistema integrado de compras publicas gubernamentales
(SICOP)
Formula: [Cantidad de solicitudes de ampliacion de contratos elaboradas /Total de solicitudes de ampliacian de contratos por

elaborar) * 100

Meta (%) 90,00% | Meta (n): |vtra Demar| Meta nasignada: intra Demand Pericdicidad:  |Anua Peso: | 10%
Resultado esperado:
Objetivo: Elaborar las saolicitudes de contratacidn institucionales sobre trémites declarados infructuosas o desiertos, en el

sistema de compras gubernamental mediante la revision de la documentacion respectiva, asi como la informacion
plasmada en el sistema de compras del trémite relacionado, con el fin de confeccionar el expediente digital que
posibilite la promocion de los procesos de contratacion de bienes y servicios.

Vinculacion: |Discrecional

ndicador: Porcentaje de solicitudes de contratacion de procesos de contratacion declarados infructuosos o desiertos
elaboradas en el sistema integrado de compras pablicas gubernamental (SICOP)

Formula: [Cantidad de solicitudes de contratacion declaradas infructuosas o desiertas elaboradas) / (Total de solicitudes de
contratacion declaradas infructuosas o desiertas por elaborar) * 100

Meta (24): 90,00% | Meta (n): [tra Demar] Meta nasignada: ntra Demand Pericdicidad: |Anua Peso: | 10%

Resyltadn esnerado-

IV. Seguimiento:

El articulo 8° de los lineamientos generales de gestion del desempefio de las personas
servidoras publicas establece lo siguiente “En esta etapa, la persona evaluadora deberealizar
la valoracion de la evidencia del avance del desempefio de los funcionarios a su cargo, respecto
del cumplimiento de los objetivos, indicadores y metas que le fueron asignados, con la finalidad
de reforzar los comportamientos positivos e identificar aspectos de mejora y contingencias
tendientes a favorecer el logro de los objetivos y metas y favorecer el desarrollo de sus
competencias”

Es importante recordar que se debe realizar al menos un seguimiento al afio (oficio
STSE-2096-2021), sin embargo, si la jefatura lo considera necesario puede realizar la
cantidad de seguimientos que considere oportunos, lo cual es recomendable que sea
evidenciado en los expedientes fisicos o digitales de la persona funcionaria.
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Para ingresar a la cejilla de “Seguimiento”, se debe presionar el boton de
“‘Asignaciones” en el menu principal, se le abrira la lista de personas funcionarias
asociadas a la dependencia, al posicionarse y dar doble clic sobre el nUmero de cédula
de la persona funcionaria a la que se le pretende dar seguimiento, se desplegara la
ventana con los objetivos y metas asignados, posteriormente debe seleccion la opcion
seguimiento como se indica en la siguiente imagen:

Elegir la opcién “Seguimiento”:

ASINGCKONES | Seguirmeantc

Jesarrollo de herraments

Una vez que ingresa a la pantalla, debera seleccionar el Indicador (1) al que le desea
dar seguimiento, luego, debe de ingresar la Fecha (2) y el Avance (3). En las
Observaciones (4) debe realizar una breve descripcion de la labor realizada y del
cumplimiento de la meta, en el espacio Evidencias (5) se detallan las evidencias
presentadas por la persona evaluada para respaldar el avance obtenido (correos
electrénicos, archivos, informes, minutas, etc.). Es importante que las evidencias
indicadas se respalden en el expediente de cada personafuncionaria (fisico o digital).

En caso de no detectarse situaciones particulares que afectaron el cumplimiento de las
metas, se debe seleccionar la opcion “Agregar seguimiento”.

Asignaciones Seguimiento l/

85% or de ta: raDem:

I—
I—

F—|
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A continuacion, debe seleccionar el seguimiento que se incluyé para que se habilite el
botén “Enviar Seguimiento”, a fin de que se le envie el reporte de seguimiento a la
persona funcionaria, con copia a su jefatura. (Tomar en cuenta este paso se debera
realizar con cada indicador).

snimiento correctivo alw | Objetivo Determinar las condiciones de los espacios fisicos de la institucidn, mediante la Enviar
relacionado: |realizacidn de estudios técnicos conducentes a la atencidn de las necesidades Seguimiento
dsignadaa - - = B i
Idalghatd institucionales, en armonia con el confort de los usuarios.

HISTOrCo
# Fecha Avance Observaciones Evidencias it
b ! 11/11/2021 a8 1. Asignacion de control para el ingreso de Takla en formato Excel "solicitudes de @
solicitudes de trabajo y seguimiento de mantenimiento 2021". Archivo remitido via correo
actualizacién diaria. electrénico del 11 de noviembre de 2021

El reporte generado debera imprimirse y ser firmado tanto por la persona funcionaria
como por la jefatura, (en caso de tener firma digital lo podran hacer digitalmente), a fin de
gue quede evidencia de que se realiz6 el seguimiento (este documento se debera incluir
en el expediente del funcionario/a). Recuerde que no se deben mezclar en un mismo
documento la firma fisica y digital, se debe utilizar anicamente un tipo de firma en un
mismo documento de acuerdo con lo indicado por Archivo Central (Circular AC-001-
2021).

Si en la etapa de seguimiento se determina que durante el periodo transcurrido se
presentaron situaciones que impliquen realizar un ajuste en las metas, se debe
seleccionar la casilla “Se presentaron situaciones” ubicada debajo del espacio de
evidencias.

Asignaciones Seguimiento

ndicador: |Porcentaje de correspondencia tramitada w | Objetivo Entregar y retirar correspondencia y notificaciones, interna y externamente, de
B relacionado: |manera presencial en las distintas oficinas que lo requieran, con el fin de Seguimiento
Meta 80% |Valordelameta: [radems Metaasignada: [radem: tramitarla.
miento Histdrico
# Fecha Avance Observaciones Evidencias sit
Agregar (3 10/12/2021 100 Se completan todas las entregas asignadas a! A ||5e toma la evidencia de las HDG de |a Unidad de O
Seguimiento funcionario de manera eficiente y &gi Mensajeria de la Seccion de Servicios Generales.

Observaciones hd

Evidencias

IDSE presentaron srtuaciones, I

Luego se presiona el botén “Agregar Seguimiento” y se elige el seguimiento para
luego oprimir la opcion “Enviar Seguimiento” a fin de que se genere el reporte
respectivo, el cual sera enviado al correo electrénico de la persona funcionaria y de la
persona que realiza el seguimiento (Tomar en cuenta que el reporte debe ser firmado por
el/la funcionario/a y por la jefatura (fisico o digitalmente) y guardado en el expediente
respectivo.
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V. Evaluacion Parcial

Para realizar una calificacion parcial, se ingresa al boton de “Asignaciones” y se
selecciona el niumero de cédula de la persona funcionaria que corresponda (doble clic),

luego presionar el boton “Editar”:
Detalle de Asignacién

Asignaciones a Funcionario(a): | » | [/« » |

115190345

Nombre Completo: SOLANO LEIVA DILAN ALBERTO

370729 Clase de Puesto: PROFESIONAL ASISTENTE 1
Seleccionar el objetivo e indicador a asignar

Asignaciones Seguimiento

Editar |Ehm‘>nar Asignacion Enviar Asignacion

les y especificos), | [POA
ablecido para

P|Elab

mediante la aplicacion del procedi

orar estudios administrativos (inte

iento prevista

i6n del informe
encias de

Coadyuvar en el proceso de implemen Discrecio |

estandarizado de |

nal analizados

contenida en el Discrecio |

nal

Dar mante ento a form
Modelo de Arquitectura Institucional, mediante la

Estudios administrativos concluidos e

Porcentaje de informes mensuales recibidos y

porcentaje de cambios aplicados

Agregar objetivo

Asignar

Enviar Calificacion

n la fecha 90%

90%

90%

esto: PROFESIONAL ASISTENTE EN ADMINISTRA( v

Asignaciones Anteriores

100%

Totales: 3
1 Meta r ) ( f Re
Contra Contra 40%
Demanda| | Demand
72 Contra 40%
Demand
contra contra 20%

demanda| | demand

Esta accion habilita en color amarillo cuatro columnas, que deben ser completadas:

e “Calificacion 1-100” se debe consignar la puntuacion a otorgar para cada indicador.

e “Observaciones” en este espacio se ampliarhd a manera de comentario todo lo que
la jefatura considere necesario al momento de calificar.

e “Periodo Inicio” y “Periodo Final” en estas dos columnas se debe seleccionar el
periodo que se esta evaluando (fechas de inicio y fin).

Enviar Calificacion

% Meta Metan Metan Peso(%) |Calificacion
Indicador Indicador Asignada (1-100)
a fecha 90% Contra || Contra 40%
Demanda|| Demand
idos y 90% 72 Contra 40%
Demand
90% contra contra 20%
demanda|| demand

Peso

Totales: 3 100%

Indicadores

Resultado Base 80%

Resultado Resultado |Observaciones
base 100% base 80%

Periodo Iniciof |Periodo Final
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Completada la informacion anterior, se procede a presionar el boton “Guardar” y luego
“Enviar Calificacion”.

Asignaciones a Funcionario(a): |2 | ][] [»][m] | 2011 | @
Cédula:

Nombre Completo: [ARCE |[cuerrer |wiLLam ANDRES |
Puesto: 377870 | Clase de Puesto: [ASISTENTE FUNCIONAL 2-SU- Nombre del Puesto: [CONDUCTOR /A 2 ELECTORAL
el objetivo e indi a asignar:

Objetivo:; ‘ ‘ Agregar objetivo ‘ |AsignacionEsAntEriorEs

Indicador: | Asignar

Asignaciones  Seguimiento

ndicadores  Peso  Resultado Base 80%

Guardar Enviar Asignacion ‘ i : ‘

Objetivo Vinculacion  ndMem %Meta Metan Metan Peso(%) Calificacion Resultado Resultado Observaciones Perio
Indicador Indicador Asignada (1-100)  base100% base 80%
P |Realizar los viajes que se le han asignado con eficienciay || Discrecio | |[Porcentaje de viajes atendidos B80% H Contra H Contra ‘ 60% 1/1/2
haciendo uso razonable de los recursos de manera optima | |nal Il I |
Werificar el estado del vehiculo (tanto interno como externo) | [Discreci orcentaje de veces que reviso el vehiculo 95% H Contra H Contra ‘ 40% [1/1/2
cada vez que se dispone a brindar un servicio de transporte, | |nal || demanda| | |

Al ejecutar lo anterior se desplegara un documento en PDF con la informacién de la
persona funcionaria y su respectiva calificacion, la cual se debe verificar para
posteriormente dar clic en “Enviar”. Este documento debe ser firmado por la persona
funcionaria y la respectiva jefatura, segun los lineamientos ya indicados.

DIRECCION EJECUTIVA G

Periodo de calificacion: | 17172021 al 30/6/2021 kaliﬂcadénASignaCionesl | EQuiag | | ety

De conformidad con lo establecido en el articulo n.* 7 de los “Lineamientos generales de gestion de desempefio de las personas.
servidoras plblicas” v lo acordado por el Tribunal Supremo de Elecciones, los abajo firmantes damos fe de que se acordd la
asignacion de los objetivos y metas para la persona funcionaria:

Cédula: : o MNombre Completo: B
Puesto: 370681

Clase de Puesto: |PRDFESIDNALASISTEHTE 1 Nombre del Puesto: |PROFESIONAL ASISTENTE EN ADMINISTRACION 1

Los rubros aquiestablecidos seran utilizados para la evaluacidn del desempefio de dicha persona funcionaria, seran objeto de
seguimiento durante el afio con el fin de conocer su avance y en caso de requerir modificacion o ajuste se dejara constancia en las
etapas de seguimiento.

Objetivo: Apovyar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto institucional, mediante la atencion oportuna de las
actividades asignadas, con el fin de procurar su concrecicon en el plazo establecido por el Ministerio de Hacienda.

Vinculacion: |POA |

ndicador: Porcentaje de actividades de apoyo atendidas

Formula: (Cantidad de actividades de apoyo atendidas / Total de actividades de apoyo asignadas) * 100

Meta (%): [ 100,00% | Meta (n): [ s Meta n asignada: Periodicidad: Peso: |50%

Resultado esperado: |1DD

Observaciones Resultado: 50,00%
Calificacién: | 100,00

Objetivo: Participar en el proceso de formulacion seguimiento y evaluacion de la gestion presupuestaria institucional, mediante
el procesamiento de informacion y la interaccion con los entes rectores de los presupuestos, con el fin de atender
oportunamente la informacion requerida en esa tematica.

Winculacion: |Discrecional |

ndicador: Porcentaje de actividades de apoyo atendidas

Formula: (Cantidad de actividades de apoyo atendidas / Total de actividades de apoyo asignadas) * 100

Meta (%): | 100,00% |Meta (n): | 10 Meta n asignada: I:I Periodicidad: Peso:

Resultado esperado: [100 I
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VI.  Evaluacion del ciclo completo

Para realizar la evaluacién del ciclo completo (enero a diciembre), se repiten los pasos
del apartado anterior (Evaluacion Parcial), completando las columnas:

e “Calificacion 1-100” se debe consignar la puntuacion a otorgar para cada indicador.

e “Observaciones” en este espacio se ampliara a manera de comentario todo lo que
la jefatura considere necesario al momento de calificar.

e “Periodo Inicio” y “Periodo Final” en estas dos columnas se debe seleccionar el
ciclo a evaluar: 01/01/2021 al 31/12/2021

Completada la informacion, se procede a hacer clic el botén “Guardar” y luego “Enviar
Calificacion”.

Al ejecutar lo anterior se desplegard un documento en PDF con la informacién de la
persona funcionaria y su respectiva calificacion, la cual se debe verificar para

posteriormente dar clic en “Enviar”. Este documento debe ser firmado por la persona
funcionaria y la respectiva jefatura, segun los lineamientos ya indicados.

SERVICIOS GENERALES 8

P R v - I 1/1/2021 2l 31/12/2021 Calificacion Asignaciones Enviar Cerrar
e conformidad con lo €stablecido en el artculo n. e los “Lineamientos generales de gestidn de desempefio de las personas
servidoras pablicas” y lo acordado por el Tribunal Supremo de Elecciones, los abajo firmantes damos fe de que se acordd la
asignacion de los objetivos y metas para la persona funcionaria:

Cédula: Nombre Completo:
Puesto:
Clase de Puesto: |AUXILIAR OPERATIVO 1 Mombre del Puesto:  [TRABAIADOR /A MISCELANEO /A 1

Los rubros aquiestablecidos serdn utilizados para la evaluacion del desempefio de dicha persona funcionaria, seran ohjeto de
seguimiento durante el afio con el fin de conocer su avance y en caso de requerir modificacidn o ajuste se dejara constancia en las
etapas de seguimiento.

Objetivo: Mantener el aseo, ornato y limpieza en las diferentes estructuras arquitectdnicas del TSE mediante la ejecucion de las
tareas establecidas en el manual de puestos, con el objetive de que las instalaciones y areas del TSE estén en dptimas
condiciones de limpieza.

Vinculacion: |Discreciona

ndicador: Porcentaje de tareas de aseo, ornato y limpieza ejecutadas.
Formula: (Cantidad de tareas ejecutadas) / (Total de tareas asignadas) *100
Meta (34): 80,00% | Meta (n): [tra demar] Meta nasignada: ntra demand Periodicidad:  |Anua Peso: |50%

Resultado esperado: (100
Observaciones Resultade: 50,00%
Calificacién: | 100,00

Objetivo: Completar los registros fisicos de entrega de insumaos establecidos por la Unidad en forma manual para reforzar los
mecanismos de control y seguimiento.

Vinculacion: |Discrecional

ndicador: Cantidad de materiales.
Formula: (Cantidad de materiales sobrantes) [ (Total de materiales entregados)*100
Meta (3%): 80,00% | Meta (n): [vtra demar] ™eta nasignada: hintra demaned Periedicidad:  |Mensua Peso: | 50%

Resultado esperado: (100
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VIl. Posibles errores:

1. No se visualiza numero de cédula y cdédigo de oficina en la pantalla
principal:

INICIC

1115190345

Para que se visualice la identificacion de la persona usuaria en la herramienta, al abrir el
archivo se debe cerrar la pantalla principal (con la X), y luego dar clic en “Habilitar
Contenido” o “Enable content”, que se visualiza en la parte superior como Advertencia

de Seguridad:

Archivo Inicio

W ;Qu er?
o £ i
FCotar o iecian S B e e L [2=] EEJ
E Copiar 4 [¥ Seleccionar .
Pegar =] Avanzadas Actualizar = jp5c Ajustaral Cambiar N ¥ 5 A - W . Oy
todo formulario ventanas ~ N

Portapapeles Ordenar y filtrar Registros Buscar Ventana rmato de texto

| ADVERTEMCIA DE SEGURIDAD Se deshabilité parte del contenido active, Haga clic para obtener més detalldf. Habilitar contenido

N

INICIO X

ASIGNACIONES
REPORTE
ASIGNACIONES

EVALUAR COMPETENCIAS AUTOEVALUACION
RESULTADOS COMPETENCIAS | RESULTADOS COMPETENCIAS ADMINISTRACION
FUNCIONARIO/A
SALIR DEL MODULO
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2. El Access no se abre:

En caso de que, al intentar abrir la herramienta, la misma no funcione o no se habilite,
deber& presionar las teclas CTRL+ALT+SUPR de forma simultdnea, lo que le habilitara
un menu, debe seleccionar la opcion “Administrador de tareas”, lo que le abrird un
nuevo menu, como el que se muestra a continuacion, debe seleccionar la cejilla
“Detalles” y buscar en el listado la aplicaciéon “mstsc.exe”, presionar el boton “finalizar
tarea” e intentar abrir de nuevo la herramienta.

1= Administrador de tareas = O X
Archivo Opciones Vista

Procesos Rendimiento Historial de aplicaciones Inicio Us

Nombre PID Estado CPU Memoria (e.. Virtualizaciond.. ®
(¥ fontdrvhost.exe 612 En ejecucion UMFD-0 00 108K Deshabilitada
¥ fontdrvhost.exe 6904  Enejecucion UMFD-2 00 3600K Deshabilitada
W ibtsiva.exe 4324  Enejecucion SYSTEM 00 80K No permitida
ClIDProtect Monitorexe 11532 En ejecucion kvarela 00 1380K Deshabilitada
i iexplore.exe 15928  En ejecucion kvarela 00 4660 K Deshabilitada
o iexplore.exe 14236 En ejecucion kvarela 00 3836 K Habilitada
B 1 Interrupciones de sis.. - En ejecucion SYSTEM 00 0K
[W] jhi_service.exe 4456 En ejecucion SYSTEM 00 112K No permitida
& |jucheckexe 12956  En ejecucion kvarela 00 196 K Deshabilitada
ﬂ jusched.exe 11424 En ejecucion kvarela 00 336K Deshabilitada
[ LMS.exe 4448  Enejecucion SYSTEM 00 1508K No permitida
" LockApp.exe 16276  Suspendido kvarela 00 0K Deshabilitada
(W] sass.exe 932 En ejecucion SYSTEM 00 8668 K No permitida
@lync.exe 10740  En ejecucion kvarela 00 181212K Deshabilitada
2 1ynchtmiconv.exe 13564  En ejecucion kvarela 00 10844 K Deshabilitada
[ Microsoft Photosexe 16368  Suspendido kvarela 00 0K Deshabilitada

b eUpdat,. 1124  Enejecucion SYSTEM 00 132K No permitida

“J mspaint.exe 11884  En ejecucion kvarela 00 2648K Deshabilitada

& mstscexe 10456  En ejecucion kvarela 00 12924K Deshabilitada

4432 Enejecucion SYSTEM 00 2316K No permitida

.nvcontamer.exe 1280  Enejecucion kvarela 00 7536K Deshabilitada

.NVDisplay.Comamer.... 1820  Enejecucion SYSTEM 00 1620K No permitida

B A\Disntav Cantainar A75A En aiarucion SYSTEM nn 215A K Nn narmitida
Menos detalles Finalizar tarea
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3. Las pantallas no muestran la informacion:

Cuando alguna de las pantallas no muestre la informacién o los datos como se
muestra en la imagen que se anexa, debe presionar la tecla “F5” a fin de que se
refresquen las pantallas.

Fecha dltima actualizacién: 23/12/2021
APl - CAP
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