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A continuacion, se detallan los pasos a seguir para ingresar a la herramienta MS
Access, y gestionar el proceso de Evaluacion del Desempefio en el Tribunal
Supremo de Elecciones, especificamente en lo que respecta a la Autoevaluacion
y Evaluacion de las competencias que representan el 20% de la evaluacion final.
En una tercera parte del manual, se detallara lo relativo a la asignacion y
evaluacion de las actividades de autodesarrollo que debe ejecutar la persona
funcionaria durante este afo.

l. Acceso a la 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 través 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 Tecrolégica

e ==, E5criforio REMOTO \
-

Help

F I

Tribunal Supremo de Elecciones

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:


https://servicioremoto.tse.go.cr/
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Tribunal\dsolano

e Campo de contrasefia: Digitar la contrasefia de dominio
utilizada para acceder a los equipos institucionales.

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
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4- ELECCIONES 9 [)

Tril

Abra la aplicacién Authenticator en su dispositivo e

introduzca el c6digo de validacién.

Verificar y continuar Cancelar

Para lo cual debera 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

@ MatwaorkSacurity
dsclano

181 114 ¢

Digitar el codigo y pulsar -Verificar y continuar-
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Codigo

I Verificar y continuar I Cancelar

Realizada la validacion respectiva para el acceso, se mostrara la siguiente
pantalla (tomar en cuenta que en esta pantalla aparecerdn Unicamente los
sistemas a los que sele haya solicitado acceso en el servicio remoto, es decir,
que, si solamente se estd autorizado a la utilizacion de este sistema, se
desplegara un Unico icono en esta pantalla).

Dentro del portal se debe presionar clic en la aplicacion a utilizar; cuyo acceso se
les mostraré en la parte inferior izquierda de la pantalla.

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

Aot

ADnr Zempee Acneeos de £232 21p0

Mostrar en carpets l

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 mostrard una ventana que solicitara el permiso para el
accesoal aplicativo por medio de escritorio remoto, al que se le debe hacer clic en
el boton Conectar.
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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 sobreconexiones remotas desde este editor”.

Nuevamente se validara el acceso al aplicativo solicitando la contrasefia de la
siguientemanera:

Segunded de Windows

|  Escribe tus credenciales

| Escrbe las credenciales para conectarte a
MONTECARLO. TRIBUNALGO.CR

|
| dsolane
(|
1
| Teibunal\gsoiano
|

MAs GpCIOn

| Aceptar Cancelar

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

1. Ingreso al Modulo de “Gestién del Desempefio”
Al ingresar al médulo de “Gestion del Desempefio” se mostraran dos secciones:

1. Definicion y Evaluacion de Objetivos: contiene los botones de objetivos,
asignaciones, actividades técnicas y reporte de asignaciones. (La
funcionalidad de estos botones se explican en la primera parte del Manual de
Usuario correspondiente al 80% Objetivos y Metas).

2. Definicion y Evaluacién de Competencias: contiene seis botones de
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acceso: Autoevaluacion competencias 7,5%, Evaluar competencias
superior 12,5%, Asignar Autodesarrollo 2022, Evaluar Autodesarrollo 2022,
Administracion y Salir del Médulo.

INICIO

112790363

ASIGNACIONES

REPORTE ASIGNACIONES

EVALUAR COMPETENCIAS
SUPERIOR 12,5 %

EVALUAR AUTODESARROLLO

SALIR DEL MODULO

.  Definicion y Evaluacion de Competencias
Personal Institucional
a. AUTOEVALUACION COMPETENCIAS 7,5%
Segun los roles de usuario asignados asi es el acceso a este apartado del

modulo. A todo el personal institucional se ha habilitado la opcion de
AUTOEVALUACION COMPETENCIAS 7,5%.

INICIO

ACTIVIDADES TECNICAS REPORTE ASIGNACIONES

AUTOEVALUACION EVALUAR COMPETENCIAS

COMPETENCIAS 75% | sUPERIOR125%

ASIGNAR AUTODESARROLLO EVALUAR AUTODESARROLLO
2022
SALIR DEL MODULO
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La opciéon de “AUTOEVALUACION COMPETENCIAS 7,5%” consiste en un
formulario que tiene como finalidad que el personal funcionario del TSE realice un
andlisis autocritico del nivel de desarrollo de sus competencias. Es importante
que al momento de valorar cada uno de los comportamientos de las
competencias asignadas, se haga con la mayor objetividad posible, se
recomienda basarse en evidencias, hechos y datos, esto hard que la
percepcion sea mas efectiva y objetiva. Con base en los resultados obtenidos la
persona funcionaria conocera cuales son sus fortalezas y oportunidades de
mejora (segun competencia en evaluacion) y autogestionar actividades de
Autodesarrollo que se ajusten a sus necesidades de capacitacion y desarrollo.

Tanto el superior inmediato como la persona colaboradora consignaran junto a
cada item -comportamiento- alguno de los descriptores que se muestran en la
tabla adjunta, el cualexpresa el grado de progreso del comportamiento frente a
las tareas o actividades asignadas o la calidad de las conductas observables. Las
categorias descriptivas que componen la escala, estan ordenadas de menor a
mayor grado de progreso.

E INFORMACION OBJETIVOS x

AUTOEVALUACION DE COMPETENCIAS

Durante el 2021 se aplicad a la poblacién institucional un diagnéstico para deteminar el nivel de desarrollo de las Competencias Transversales
Institucionales “Trabajo en Equipo” y “Cambio e Innovacion”, a fin de identficar las oportunidades de mejora del personal en cada competencia
(brechas)

El formulario que esta a punto de completar corresponde a una nueva Autoevaluacion de las mismas competencias, la cual, en esta ocasion, tiene un
valor de 7,5% de la nota final de la evaluacion del desempefio correspondiente al ciclo evaluativo 2021, con ello, se pretende compensar el desarrollo de
los comportamientos relacionados con estas competencias

Es importante gue al momento de evaluar cada uno de los comportamientos de las competencias asignadas, se haga con la mayor objetividad posible
basandose en evidencias, hechos y datos, para que su percepcion sea mas efectiva

Tanto el superior inmediato como el personal funcional consignaran junto a cada item —comportamiento- alguno de los descriptores que se muestran en la
tabla adjunta, el cual expresa el grado de progreso del comportamiento frente a las tareas o actividades asignadas o la calidad de las conductas
observables del personal a su cargo. Las categorias descriptivas que componen la escala, estan ordenadas de menor a mayor grado de progreso

ESCALA DE VALORACION CUALITATIVA NUMERICA

Descriptor Descripcion

No Aplica La persona no le aplica este comportamiento 0
No muestra progrese cen respecteo al nivel requerido para el desempefio del puesto, necesita la mayor parte de las

No cumple veces acompafiamiento e intervencion por parte de la jefatura inmediata, o apoyo de sus colegas para poder avanzar en 1

tareas, actividades o acciones propuestas

Muestra un progreso minime de acuerdo al nivel requerido para el desempefio del puesto. Evidencia con frecuencia
Minimo dificultades en el desarrollo de las tareas, actividades o acciones propuestas, por lo gue necesita mayor tiempo de 2
acompafiamiento e intervencién por parte de la jefatura inmediata.

|Esta préximo a alcanzar el nivel requerido para el desemperio del puesto, necesita de acompanamiento durante un

Cumple parcialmente tiempo razonable para alcanzar el objetivo o accién esperada, puede presentar r,\ert;‘a dificultad para implementar 3
sugerencias dadas, o en su defecto las cumple solo por orden del superior con lo minimo establecido o del todo no las
implementa.

Evidencia el nivel requerido para el desempefio del puesto, demostrando un manejo satisfactorio en todas las acciones
Cumple a cabalidad |propuestas y en el tiempo asignado. Realiza acciones con calidad, toma las sugerencias y las aplica, o en su defecto 4

plantea nuevas ideas, generando valor agregado o mejoras al proceso.
Evidencia un nivel superior al requerido para el desempefio del puesto. Demuestra aprendizajes que van mas alla de lo
requerido para el puesto, mostrando liderazgo o actitudes d las para hacer que las cosas sucedan.

Sobresaliente

ENTENDIDO

Cada persona funcionaria debe leer la informacion anteriormente indicada al
momento de presionar el boton “entendido”.

Al seleccionar “ENTENDIDQO”, se despliega la pantalla que debera completar
cadapersona funcionaria, segun se muestra a continuacion:



Manual de usuario

Herramienta de Gestién del Desempefio

FORMULARIO DE AUTOEVALUACION

112790363 MONGE GONZALEZ MARIA JESUS EN TRAMITE

-Es objetivo para resolver un problema que puede presentarsele al trabajar en equipo

-Se adapta y colabora con su equipo de trabajo.

3- |-Acatalas decisiones que son tomadas en consenso por el equipo de trabajo v los criterios que éstos han establecido.

4.- |-Colabora con el equipo de trabajo en |a obtencidn de metas grupales.

-Participa y apoya |as decisiones del equipo de frabajo, es un “buen jugador del equipeo”, hace su parte del trabajo

-Se adapta a diversos estilos de trabajo de la gente y a distintos ambientes.

2.- [Enfrenta los fracasos de manera positiva y se anticipa al cambio.

3.- |Es capazde promover y adaptarse a situaciones cambiantes

4- |Propone soluciones innovadoras, viables y Utiles a problemas relacionados con su trabajo.

5- | Acepta positivamente los cambios estratégicos que se generan en su entorno

~Se reta a si mismo sobre sus logros pasados para superarlos.

Si la persona trata de enviar la Autoevaluacién y esta aun no ha sido finalizada, el
sistema le indicara que aun falta informacion que completar.

FORMULARIO DE AUTOEVALUACION
112790363 MONGE GONZALEZ MARIA JESUS

-Es objetivo para resolver un problema que puede presentarsele al trabajar en equipo.

2- |Se adapta y colabora con su equipo de trabajo.

3- |Acatalas decisiones que sontomadas en consenso por el equipo de trabajo y los criterios que éstos han establecido.

4- |Colabora con el equipo de trabajo en |a obtend VALIDAR TRABAJO EN EQUIPO X

5.- |Participay apoya las decisiones del equipo de - " . .
No puede finalizar la evaluacion faltan comportamiento de Trabajo en

Equipo de seleccionar

[ < ] <[ <] <] <]

1.- |-Se adapta a diversos estilos de trabajo de la gf

2.- |Enfrenta los fracasos de manera positiva y se anticipa al cambio.

3.- |-Es capaz de promover y adaptarse a situaciones cambiantes.

4- |-Propone soluciones innovadoras, viables y dtiles a problemas relacionados con su trabajo.

5- |-Acepta positivamente los cambios estratégicos que se generan en su entormo

6.- -Seretaasi mismo sobre sus logros pasados para superarlos.

[ < [ <] <] <] <] <]

Recuerde que debe elegir la opcion que refleje con mayor objetividad el grado de
progreso del comportamiento frente a las tareas o actividades asignadas o la
calidad de las conductas demostradas para cada uno de los comportamientos
y que no puede quedar ningun item sin completar.
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Al completar la Autoevaluacion debe presionar el boton “FINALIZAR
EVALUACION?, si esta conforme con el resultado dar clic en el boton Aceptar.

FORMULARIO DE AUTOEVALUACION

112790363 MONGE GONZALEZ MARIA JESUS

-Es objetiva para resolver un problema que puede presentarsele al rabajar en equipo

-Se adapta y colabora con su equipo de trabajo.

3- |Acata |as decisiones que son tomadas en consenso por el equipo de trabajo y los criterios que éstos han establecido

4- |Colabora con el equipo de trabajo en Ia obtencion de| CONFIRMAR EVALUACION X

5. [Participa y apoya las decisiones del equipo de trabaj

La evaluacion ha sido concluida, si Acepta no podra hacer
modificationes

1- |-Se adapta a diversos estilos de trabajo de la gente

2- |Enfrenta los fracasos de manera positiva y se anlicipa al cambio.

3.- |Es capazde promovery adaptarse a situaciones cambiantes.

4~ |-Propone soluciones innovadoras, viables y (files a problemas relacionados con su trabajo.

5- |-Acepta positivamente los cambios estratégicos que se generan en su entormno

Se reta a si mismo sobre sus logros pasados para superarlos.

FORMULARIO DE AUTOEVALUACION x

MONGE GONZALEZ MARIA JESUS .

TRAMITADO

'Es objetive para resolver un problema que puede presentarsele al trabajar en equipo. Cumple a cabalidad

-Se adapta y colabora con su equipo de trabajo.

Cumple a cabalidad

3- |‘Acata las decisiones que son tomadas en consenso por el equipo de trabajo y los criterios que éstos han establecido

Cumple a cabalidad

4.- |-Colabora con el equipo de trabajo en la obtencidn de metas grupales. Cumple a cabalidad

5.- |Participa y apoya las decisiones del equipo de trabajo, es un "buen jugador del equipo”, hace su parte del rabajo Cumple a cabalidad

-Se adapta a diversos estilos de trabajo de la gente y a distintos ambientes. Cumple a cabalidad

2- | Enfrenta los fracasos de manera positiva y se anticipa al cambio.

Cumple a cabalidad

3- |Es capaz de promover y adaptarse a situaciones cambiantes.

Cumple a cabalidad

4- Propone soluciones innovadoras, viables y Utiles a problemas relacionados con su trabajo.

Cumple a cabalidad

5.- |Acepta positivamente los cambios esiratégicos que se generan en su enterno

Cumple a cabalidad

fi- |-Sereta a si mismo sobre sus logros pasados para superarlos.

Cumple a cabalidad
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Al finalizar la autoevaluacion se le habitara la opcion IMPRIMIR que le permitir
generar el reporte pertinente, la cual se sugiere que la persona funcionaria
conserve como parte de la evidencia del proceso finalizado.

{8l RESULTADO DE AUTOEVALUACION X
-
LA 2021 Cerrar
Cédula: 112790363 Nombre Completo: MONGE GONZALEZ MARIA JESUS
% %
RESULTADO 7,50 % DE7,5%
COMPORTAMIENTOS TRABAJO EN EQUIPO AUTOEVALUACION
Es objetive para resolver un problema gue puede presentarsele al trabajar en eguipo Cumple a cabalidad
-Se adapta y colabora con su equipo de trabajo. Cumple a cabalidad
Acata las decisiones gue son tomadas en consenso por €l eguipe de trabajo v los criterios gue éstos han establecido. Cumple a cabalidad
Colabora con el eguipo de trabajo en Ja obtencidn de metas grupales. Cumple a cabalidad
Participa y apoya las decisiones del equipo de trabajo, &s un "buen jugador del equipo”, hace su parte del trabajo Cumple a cabalidad
COMPORTAMIENTOS CAMBIO E INNOVACION AUTOEVALUACION
Se adapta a diversos estilos de trabajo de la gente y a distintos ambientes. Cumple a cabalidad
-Enfrenta los fracasos de manera positiva y se anticipa al cambio. Cumple a cabalidad
Es capaz de promover y adaptarse a situaciones cambiantes Cumple a cabalidad
-Propone soluciones innovadoras, viables y Utiles a problemas relacionados con su trabajo Cumple a cabalidad
Acepta positivamente los cambios estratégicos que se generan en su entorno Cumple a cabalidad
-Se reta a si mismo sobre sus logros pasados para superarlos. Cumple a cabalidad
-

Posteriormente, se debe dar clic en el boton ENVIAR. En este caso el sistema
le notificard que efectivamente el reporte fue enviado al correo electronico
institucional de la persona que realizdé la autoevaluacion. Para regresar a la
pantalla de inicio clic en el boton Cerrar en ambas pantallas. El citado proceso
concluye con esta opcion, pues luego cada jefatura debe proceder a realizar la
evaluacion de esas mismas competencias.

]

Enviar 2021 Cerrar

112790363 | N MONGE GONZALEZ MARIA JESUS
RESULTADO % DE 7,5%
7,50 % 5%
COMPORTAMIENTOS TRABAJO EN EQUIPO AUTOEVALUACION
Es objetivo para resolver un problema que puede presentarsele ol trabajor en equipo Cumple a cabalidad
Se adapts y colabora con su equipo de trabaj Cumple a cabalidad
Acata las Gecisiones que $on tomadas en CoNsEnso por el equipd Ge abajo y 103 creeros que éstos han estableckdo Cumple a cabalidad
- 1 =
Colabora con el equipo de trabajo en la| 4 0 o1 acion enviado X | Cumple a cabalidad
Parbicipa y apoya las decisiones del eqf | cumple a cabalidad
Se ha enviado por correo electrénico el resultado de la ‘
| autoevaluacion 8 MONGE GONZALEZ MARIA JESUS. |
COMPOR1 AUTOEVALUACION
Se adapla a dversos s de tral Cumple a cabalidad
Enfrenta 10s fracasos de manera poSTIVG ¥ 58 SNUGPE 3 CaMbio . Cumple a cabalidad
Es capaz de promover y adaptarse a situaciones cambiantes Cumple a cabalidad
Propone soluciones innovadoras, viables y utiles a problemas relacionados con su trabajo Cumple a cabalidad
Acepta positivamente 10s cambios estratégicos que Sé generan en su entomo Cumple a cabalidad
Se reta a si mismo sobre sus logros pasados para superarios Cumple a cabalidad
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[78= [Surotma simismo soees sus Iogens pasaoes para supecaros.

[ <l cl e[l <<l cl<l <]

Jefaturas o personal encargado
b. EVALUAR COMPETENCIAS 12,5%

En el caso de las Jefaturas o las personas designadas por estas, se les habilitara
la opcion denominada ‘EVALUAR COMPETENCIAS SUPERIOR 12,5%”, el
botén “ADMINISTRACION” es Gnico y exclusivo para uso del Departamento de
Recursos Humanos.

INICIO

112790363

La opcién “EVALUAR COMPETENCIAS SUPERIOR 12,5%” permitira a las
jefaturas o personas designadas porestas -incluye mandos medios-, a proceder
con la evaluacion de las competencias seleccionadas, para las cuales el personal
funcionario ya realiz6 su autoevaluacion. Dicha seleccion habilitara el detalle de
las personas adscritas a su unidad administrativa y una vez que presione ese
botdn se desplegara la pantalla anexa, la cual presenta una breve descripcion del
proceso y la escala a utilizar para valorar cada uno de los comportamientos.
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Al presionar el
mostrara dos

completado su

=] INFORMACION OBJETVOS

EVALUACION DE COMPETENCIAS - SUPERIOR INMEDIATO

Durante el 2021 se aplico a la poblacion institucional un diagnostico para determinar el nivel de desarrollo de las Competencias Transversales
Insitucionales “Trabajo en Equipo” y “Cambio e Innovacion”, a fin de identficar las oportunidades de mejora del personal en cada competencia
(brechas)

El formulario que esta a punto de completar ala 6n de C ias, en su rol de superior inmediato de la persona funcionaria, la
cualtiene un valor de 12,5% de la nota final de la evaluacion del desempefio comrespondiente al ciclo evaluativo 2021, y tiene como finalidad compensar el
desarrollo e los comportamientos relacionados con estas competencias

Es importante que al momento de valorar cada uno de los comportamientos, se realice basandose en evidencias, hechos y datos, para que su percepcion
sea mas abjetiva, y considerar que, al ratarse de competencias transversales, deben ser reflejadas por todo el personal institucional.

Tanto el superior inmediato como el personal funcional consignaran junto a cada ftem —comportamiento- alguno de los descriptores que se muestran enlla
tabla adjunta, el cual expresa el grado de progreso del comportamiento frente a las tareas o actividades asignadas o la calidad de las conductas
observables del personal a su cargo. Las categorias descriptivas que componen la escala, estan ordenadas de menor a mayor grado de progreso.

ESCALA DE VALORACION CUALITATIVA NUMERICA

Descriptor Descripeion Escala
No Aplica La persona no le aplica este comportamiento 0
No muestra progreso con respecto al nivel requerido para el desempefio del puesto, necesita la mayor parte de las
Nocumple [veces acompafiamiento e intervencin por parte dela jefatura inmediata, 0 apoyo de sus colegas para poder avanzar en 1
tareas, actividades o acciones propuestas
Muestra un progreso minimo de acuerdo al nivel requerido para el desemperio del puesto. Evidencia con frecuencia
Minimo dificultades en el desarrollo de las tareas, actividades o acciones propuestas, por lo que necesita mayor tiempo de: 2

acompafiamiento e intervencion por parte de la jefatura inmediata

Esta proximo a alcanzar el nivel requerido para el desempefio del puesto, necesita de acompafiamiento durante un
tiempo razonable para alcanzar el objetivo o accién esperada, puede presentar cierta dificultad para implementar s
sugerencias dadas, o en su defecto las cumple solo por orden del superior con o minimo establecido o del todo no las

i

Evidencia el nivel requerido para el desempefio del puesto, demostrando un manejo salisfactorio en todas las acciones
propuestas y en el tiempo asignado. Realiza acciones con calidad, toma las sugerencias y las aplica, o en su defecto 4
plantea nuevas ideas, generando valor agregado o mejoras al proceso.

Cumple parcialmentel

Cumple a cabalidad

Evidencia un nivel superior al requerido para el desempefio del puesto. Demuestra aprendizajes que van mas all4 de lo

Sobresaliente ; "
requerido para el puesto, mestrando liderazgo o actitudes destacadas para hacer que las cosas sucedan.

ENTENDIDO

boton “ENTENDIDO”, se desplegara una nueva pantalla, la cual
la correspondiente a la
autoevaluacion (si la misma ya fue finalizada por la persona evaluada se
despliega en color verde), la de la izquierda es la que debe completar la jefatura o
persona designada. En el caso de que una persona funcionaria no haya
“Autoevaluacion”, la informacion aparecera resaltadaen color rojo.
De requerir realizar ajustes en la columna denominada “Evaluacion Superior”,
puede presionar el botén “MODIFICAR”, esto le permitira cambiar la calificacion de
uno 0 Mmas comportamientos, posteriormente de presionar el boton “FINALIZAR

columnas, la de la derecha es

EVALUACION” para que quedan guardados los cambios realizados.

5 FORMULARIO FUNCIONARIOS Y COMPETENCIAS

4 421dedt b Mp

Este modulo permite realizar diferentes busquedas, sea por nimero de cédula,
nombre, estado de las evaluaciones (registrado, tramitado, enviados, todos)
pertenecientes a cada unidad administrativa, en la opcidén denominada “Seleccion

/B E—— ARG OE GONEALEZ A RS P
luniDAD ADMINIS TRATIVA: DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANC Registro || Buscar Registro Finalizar
Anterior | reglstro Siguiente  evaluacion
2021 0,00 Escala REGRESAR
EVALUACION
COMPORTAMIENTOS TRABAJO EN EQUIPO = AUTOEVALUACION 7,50
E + na que pu ele of Tbur o 00Ul Cumple » cabalidsd

col CAMBIO E

EN TRAMITE

. Sin filtrar | Busear
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por estado” que se encuentra en la esquina superior derecha.

5] FORMULARIO FUNCIONARIOS Y COMPETENCIAS X
» SONA Fi A 112750363 MONGE GONZALEZ MARIA JESUS v <]

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.  Ji| Reglstro Registro FHnatizar, |
Anterior e 0 Siguleate  viliion

- | E5 02880 para resolver un Prodlema Que puede presentirsele al ¥adajar en equipo

1
2- ?sammymamwowmnm

3= [ Acata 23 Gacisionss QU 500 1Omadas a1 CanS NS0 FOr 81 4QUIP0 08 V03[0 1103 CENIOS QUS 43108 han e31abI8GIdD Cumple a cabalidad
i} ; 3o upal Cumple a cabalidad
5= | Parscipa y 3poya i35 Gecsionss del eqp0 GO a3/, 83 Un “Buan 1U305K GF QUIBS’ hack 2U pae GRIFIBA0

- 3 chuersos estios Oe ¥asaj0 08 13 DENte y 3 BSOS SMDHENLAS.
- [Enfrenta los racasos e manara posva ¥ 50 anicipa al camei.
|

- | €5 capaz de peomover y adaptarse 3 SBaCONES Cambianiss.

1
2

3

4= [Propone 50luciones INROvadoras, Wastes y Utiles a problemas relacion300s ¢on su rabajo.
5~ | Acepta positvaments 105 CamBios eSValGHCOS QUE 56 GENEran 8 SU EROMO

)

- "'somnilaiihsosriwsb&oimmiuumm:

Registro: W« 216e41 | b b - | W Sinfitear  Buscar

La jefatura o persona designada una vez finalizado el proceso, debe ingresar a la
opcion IMPRIMIR que se habilita hasta que se haya concluido la evaluacion de la
persona funcionaria, el reporte generado debe ser firmado por la persona
funcionaria y la jefatura (fisica o digitalmente), también se habilita la opcion de
envio por correo, cuyas copias son remitidas a la Jefatura y a la persona
funcionaria, las cuales se deben archivar en los respectivos expedientes de
desempefio, como evidencia o para consultarlo de forma posterior. Es necesario
resaltar ademas que no se deben mezclar en un mismo documento la firma fisica
y digital, se debe utilizar inicamente un tipo de firma en un mismo documento de
acuerdo a lo indicado por Archivo Central (Circular AC-001-2021).

5] FORMULARIO FUNCIONARIOS Y COMPETENCIAS b
7| nzmzs;}mouss 'GONZALEZ MARIA JESUS v v
[DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS v J foistro | Buscer Regiso [ finaliier W \oniicar
i Siguiente || cvaluacion )
1 2 ) 50 ESCALA IMPRIMIR REGRESAR

1~ |Es objetivo para resolver un problema que puede presentarsele al trabajar en equipo. Cumple a cabalidad ¥

2- S adaptay colabora con SU €quipo de ¥abajo. | Cumple a cabalidad | @

3- !Acala 1as decisi el equipo )0  los criterios que éstos han establecido. | Cumple a cabalidad 7 n

i 8 grupales. | Cumple a cabalidad | vl

5. | Paicipa y 3poya as decisiones del equipo de rabajo, es un “Duen jugador del equipo”, hace su parte del abajo | Cumple a cabalidad | Y

1- Se adapta a wersos esti gentey ambientes. Cumple a cabalidad | &

2~ [Enirenta 105 fracasos de manera positva y 56 anticipa al cambio. Cumple a cabalidad “

3~ | Es capaz de promover y adaptarse a situaciones cambiantes. Cumple a cabalidad v

4~ [ Propone soludiones innovadoras, Viables  Utiles a problemas relacionados con || cumple a cabalidad i &

5- cambios estratégicos que s g en su entomo. Cumple a cabalidad | P

6- ‘ q sus I d Cumple a cabalidad ‘., v

Registro: 14 4.21de41 | > M >0 | e Sinfitear | Buscar
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I8 RESULTADO DE AUTOEVALUACION X

RESULTADO EVALUACION DE COMPETENCIAS

112790363 MONGE GONZALEZ MARIA JESUS
mmonge@tse.go.cr
RESULTADO 20,00 % DE 20%
EVALUACION 12,5%  AUTOEVALUACION 7,5%
COMPORTAMIENTOS TRABAJO EN EQUIPO 12,50 | 7.50
resolver un problema que puede presentarsele al trabajar en equipo. Cumple a cabalidad Cumple a cabalidad
€quipo de trabajo. Cumple a cabalidad Cumple a cabalidad
ci 0 de trabajo y los criterios que €stos han establecido Cumple a cabalidad Cumple a cabalidad
Colal Cumple a cabalidad Cumple a cabalidad
Parti 3)0, €8 un “buen jugador del equipo”, hace su parte del trabajo Cumple a cabalidad Cumple a cabalidad
COMPORTAMIENTOS CAMBIO E INNOVACION
S0s estios abajo de la mios ambientes. Cumple a cabalidad Cumple a cabalidad
Cumple a cabalidad Cumple a cabalidad
Cumple a cabalidad Cumple a cabalidad
Cumple a cabalidad Cumple a cabalidad
e 26 enlomo Cumple a cabalidad Cumple a cabalidad
Cumple a cabalidad Cumple a cabalidad

PERFIL IDEAL RESULTADO PROMEDIO NIVEL DE BRECHA

[TRABAJO EN EQUIPO: 3,00 4,00 | NOHAYBRECHA
E INNOV/ : 300 400 | NOHAYBRECHA

Nota importante: Una vez que se presione el botén “Imprimir”’ y se envie la calificacion
no se pueden hacer modificaciones. Si existe un error en la informacion o se debe
hacer una correccion, debera coordinar con el Area de Capacitacion lo pertinente, a fin
de proceder con la eliminacion del registro y generar uno nuevo, al correo electronico
gestiondeldesempeno@tse.go.cr o al nimero de teléfono 2287-5555 ext. 5610/3499.

IV. Actividades Autodesarrollo

A continuacion de forma muy breve se explica el contenido de los botones
restantes del apartado Definicion y Evaluacion de Competencias, en una
tercera parte del Manual del Usuario, se detallara de forma mas precisa el paso a
paso de como completar cada modulo.

c. ASIGNAR AUTODESARROLLO 2022

Este boton estda habilitado para todo el personal institucional, una vez que
ingresen en él, con base en la autoevaluacion y evaluacion de competencias
realizadas podra ver el nivel de brecha alcanzado en cada competencia
evaluada, el estado de las mismas e ingresar las actividades de autodesarrollo
gue autogestionara para mejorar o fortalecer sus habilidades.


mailto:gestiondeldesempeno@tse.go.cr
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INICIO

1112790363

d. EVALUAR AUTODESARROLLO 2022

Esta seccién estd habilitada Unicamente para las jefaturas y el personal
encargado asignado por estas para que les apoyen en el proceso de Evaluacion
del Desempefio, podran ver el resultado de la autoevaluacién y la evalucion de
competencias que realizaron todas las personas funcionarias adscritas a su
dependencia, asi mismo, dar seguimiento a las actividades de autodesarrollo de
cada una de ellas y generar el reporte final de las actividades una vez concluidas.

INICIO

112790363




Manual de usuario

Herramienta de Gestién del Desempefio

e. ADMINISTRACION

Este boton es para uso exclusivo del Departamento de Recursos Humanos.

INICIO

112790363

V. Posibles errores

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

INICIC

1115190345

Para que se visualice la identificacién 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:
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T Revete stogsbes

2. El Access no se abre:

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

12 Administrador de tareas - 0 X

Archivo  Opciones Vista

Procesos Rendimiento Historial de aplicaciones Inicio Usiftios Detalles Serviflbs

Nombre D Estado Nomoreee=. CPU Memoria (e.. Virualizaciond.. *

[ fontdnvhostexe 612 Enejecucion UMFD-0 00 108K Deshabilitada

¥ fontdvhostexe 6904 En ejecucion UMFD-2 00 3600K Deshabilitada

W ibtsiva.exe 4324 Enejecucion SYSTEM 0 80K No permitida

JiDProtect Monitorexe 11532 En €jecucion Kvarela 00 1380K Deshabilitada

Diexploreere 15928 En ejecucion Warela 00 4660K Deshabilitada

Diexploreexe 14236 En ejecucion kvarela 00 3836K Habilitada

W Intemupciones del sis.. - En ejecucion SYSTEM 00 0K

[i]jhi senviceexe 4456 En ejecucion SYSTEM 00 112K No permitida

|4/ jucheckexe 12956 En ejecucion kvarela 00 196K Deshabilitada

nlusmed.exe 11424 En ejecucion kvarela 00 336K Deshabilitada

W (MSere 448 En ejecucion SYSTEM 00 1508K No permitida

¥ LockAppeexe 16276 Suspendido Warela 00 0K Deshabilitada

W] lsassexe 932 Enejecucion SYSTEM 00 8668K Nopermitida

)iyncere 10740 En ejecucion fvarela 00 181212K Deshabilitada

I:Iyn(htmknnv.exe 13564 En ejecucion kvarela 0 10844K  Deshabilitada

[ Microsoft Photosexe 16368 Suspendido kvarela 00 0K Deshabilitada

eUpdat. 1124  Enejecucion SYSTEM 00 12K No permitida |

) mspaintexe 11884 En ejecucion kvarela 00 2648K Deshabilitada

Q)‘ mstscexe 10456 En ejecucion kvarela 00 12924K Deshabilitada
contai 432 Enejecucion SYSTEM (1] 2316K No permitida

Bronanerere 1280 Enejecucion kvarela 00 753K Deshabilitada

[B\Woispiay Container... 1820 Enjecucion SYSTEM 00 1620K No permitida

WM NicnlauCantainer K75 Fn siacucidn SYSTEM m 215 Nonarmitida ¥
Menos detalles Finalizar tarea
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3. Las pantallas no muestran la informacion:

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

Fecha ultima actualizacién: 22/4/2022



