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	I. Plazas por Analizar
	En total se analizan 5 plazas desglosadas de la siguiente manera:

Cuadro 1
Cantidad de Recurso Humano asignado al Subproceso de Gestión del Desempeño por medio del otorgamiento de permisos con goce de salario 

	Cantidad
	Tipo de plaza[footnoteRef:2] [2: -Este recurso no existía en el 2020.] 

	Condición
Actual
	Plazo
Actual

	3
	 Profesionales 1
	Permiso con goce de salario
	12 meses

	2
	Técnico Administrativo 2
	
	

	5
	Plazas por analizar



Los recursos, descritos entraron en funcionamiento desde el 2017 bajo la modalidad de permisos con goce de salario, otorgando en ese momento el equipo técnico administrativo y 3 profesionales categoría 2. Por las limitantes presupuestarias que afronta la institución en los últimos años, a partir del 2021, los recursos se vienen concediendo como Profesional 1.


	II. Justificación de la Situación o Necesidad Planteada
	Realizar un estudio en el Subproceso de Gestión del Desempeño para analizar la necesidad de requerimiento de recurso humano que solicita esa Oficina, la cual fue conocida y avalada por el Consejo Superior en la sesión 2-2023 del 12 de enero de 2023, artículo XXXVI, la cual fue comunicada por la Secretaría General de la Corte mediante oficio 316-2023 del 18 de enero de 2023.

	III. Información Relevante
	3.1. Antecedentes 

· Sesión del Consejo Superior número 004-2018, celebrada el 18 de enero de 2018, artículo LV, se presenta el informe 1972-PLA-2017, Propuesta de estructura del subproceso de Evaluación del Desempeño, de la Dirección de Gestión Humana, se acoge el informe.

· Sesión del Consejo Superior número 010-2019, celebrada el 7 de febrero de 2019, artículo XLIII, se presenta el informe 44-PLA-EV-2019, Seguimiento de las recomendaciones emitidas en la propuesta de la estructura del Subproceso de Evaluación del Desempeño (informe 1972-PLA-2017), se avala el informe.

· Mediante código 0134-DGH-P02, se ejecuta el Proyecto Implementación de un Sistema de Evaluación del Desempeño por Competencias, para las personas trabajadoras del Poder Judicial, el cual tiene fecha de finalización el 8 de abril de 2023.
· Sesión del Consejo Superior número 120-2020, celebrada el 17 de diciembre de 2020, artículo XCI, de conformidad con el artículo 44 de la Ley Orgánica del Poder Judicial y por ser un asunto de interés institucional, se prorrogan los permisos con goce de salario y sustitución, a partir del 04 de enero y hasta el 31 de marzo de 2021.

· Oficio número PJ-DGH-SGD-005-2021, de fecha 25 de enero de 2021, suscrito por la Másteres Roxana Arrieta Meléndez, directora de la Dirección de Gestión Humana, Waiman Hin Herrera, Subdirectora de Desarrollo Humano e Ivannia Aguilar Arrieta, Jefa del Subproceso de Gestión del Desempeño, en donde remiten la solicitud de estudio de plazas, para el período presupuestario 2022. 

· Acuerdo del Consejo Superior 21-2021 del 12 de marzo de 2021, artículo XIX, que aprueba el estudio de requerimiento de recurso humano 242-PLA-RH-OI-2021, el cual recomienda mantener los recursos adicionales en el Subproceso de Gestión del Desempeño, mediante la metodología de administración de proyectos, mientras se estabilice y consolide el proyecto.

· Acuerdo del Consejo Superior 26-2022 del 24 de marzo de 2022, artículo XXXIX, que aprueba los permisos sin goce de salario de 3 profesionales 1 y 2 técnicos administrativos 2 para apoyar el proyecto “Sistema de Evaluación del Desempeño por Competencias, del 1 de abril al 30 de junio de 2022.

· Acuerdo del Consejo Superior 55-2022 del 29 de junio de 2022, artículo XXIV, que aprueba la prórroga de los permisos del personal profesional y técnico, hasta finales de setiembre de 2022.

· Acuerdo del Consejo Superior 85-2022 del 29 de setiembre de 2022, artículo LIII, la prórroga de los permisos del personal profesional y técnico, hasta el 25 de diciembre de 2022.

· Acuerdo del Consejo Superior 100-2022 del 17 de noviembre de 2022, artículo XVIII, donde se traslada a la Dirección de Planificación la solicitud de la Dirección de Gestión Humana para valorar la necesidad de requerimiento humano del Subproceso de Gestión del Desempeño.

· Acuerdo del Consejo Superior 02-2023 del 12 de enero de 2023, artículo XXXVI, que conoce el informe de resultados del Proceso de Evaluación del Desempeño del período 2021 y aprueba la realización de un estudio de necesidades de requerimiento humano. 

3.2. Estructura, funciones y organización del Subproceso de Gestión del Desempeño.

3.2.1. Estructura

Mediante acuerdo del Consejo Superior del 04-2018 del 28 de enero de 2018, artículo LV, se aprueba el informe 1972-PLA-2017 de la Dirección de Planificación, el cual brinda la propuesta de estructura organizacional del Subproceso de Gestión del Desempeño.

Actualmente el Subproceso cuenta con la siguiente estructura de personal:







Cuadro 1
Estructura de personal del Subproceso de Gestión del Desempeño

	Plaza
	Cantidad
	Condición

	1
	Jefe Administrativo 4
	Ordinaria

	3
	Profesional 2
	Ordinaria

	3
	Profesional 1
	Permiso con Goce de Salario

	2
	Técnico Administrativo 2
	Permiso con Goce de Salario


        Fuente: Elaboración propia con información recopilado en el proceso de investigación.

Los recursos adicionales se otorgan desde 2015; en su momento se concedieron como Profesionales 2, y posteriormente por limitaciones presupuestarias se otorgaron con la categoría de puestos que prevalecen actualmente.

3.2.2 Funciones

De manera general, el Subproceso de Gestión del Desempeño es el encargado de la planeación, programación y desarrollo de las acciones requeridas para mantener el funcionamiento el Sistema Integrado de Evaluación del Desempeño del Poder Judicial y de esta manera generar los insumos que coadyuvan en la toma de decisión a nivel institucional en relación con el capital humano.

Las labores que ejecuta este Subproceso están ligadas al Plan Estratégico Institucional 2019-2024, teniendo como marco orientador de sus labores el siguiente objetivo y meta:

        Objetivo:

“Mejorar la idoneidad competencial, el compromiso y el bienestar del personal judicial, con el fin de alcanzar la excelencia en la Administración de Justicia.”.


        Meta:

“Que al finalizar el 2024, se haya aumentado anualmente la implementación del Sistema Integrado para la gestión de la Evaluación del Desempeño.”.

Asimismo, en los últimos años han tenido que adaptar el sistema de evaluación del desempeño a los requerimientos establecidos en la Ley 9635 “Fortalecimiento de las Finanzas Públicas”.

Del análisis de tareas, se procede a realizar un detalle de las más comunes que debe atender el equipo de trabajo:

· Realización de talleres
· Evacuación de consultas de las personas usuarias (construcción de metas, uso del sistema, procesos de impugnación)
· Historias de usuario (para mejoras del Sistema Informático)
· Elaboración de acciones de mejora (para aplicar en los procesos de evaluación)
· Elaboración de campañas informativas
· Reformas a los artículos del Reglamento del Sistema de Evaluación del Desempeño como resultado de los hallazgos del proceso de evaluación
· Análisis de impacto de Ley


3.2.3. Organización del trabajo

De acuerdo con la información recabada en el Subproceso de Gestión del Desempeño, se pudo evidenciar que el personal profesional (1 y 2) y el técnico administrativo, si bien tienen labores específicas asignadas, todos deben realizar labores similares, como la atención de consultas y solicitudes de las personas usuarias, así como la realización de charlas, talleres y capacitaciones. 

Según indica la licenciada Ivannia Aguilar Arrieta, Jefa del Subproceso de Gestión del Desempeño, lo anterior se debe a la implementación del proceso de evaluación, que si bien ya tiene tres años de haber iniciado de manera formal, es un proceso relativamente nuevo que genera una alta demanda del servicio que ellos brindan, adicional a la alta rotación del personal, que genera consultas de las diferentes oficinas. No obstante, la Licda. Aguilar Arrieta, menciona que a pesar de que las plazas adicionales tienen una categoría de puesto menor a la de Profesionales 2, por la necesidad imperante en la Oficina, deben desempeñar labores similares a ese puesto de trabajo.

Respecto a lo anterior, se procedió a revisar los perfiles competenciales del equipo de trabajo otorgado de manera adicional (ver anexo 1), y se pudo determinar que ambos puestos (profesional 1 y técnico administrativo 2) no realizan labores ajenas a lo establecido en los perfiles indicados. Se destacan algunas de las funciones de ambos perfiles que se alinean con las labores que realizan las plazas bajo análisis en el Subproceso de Gestión del Desempeño:

	Profesional Administrativo 1
	Técnico Administrativo 2

	Realizar estudios e investigaciones en áreas diversas del campo administrativo.
	Ejecutar actividades técnicas variadas y complejas relacionadas con los procesos de trabajo en el despacho en el que se ubica y colaborar con el personal profesional del área en distintas gestiones o investigaciones asignadas.

	Recopilar, clasificar y analizar información de diversa índole para el diseño e implantación de sistemas administrativos.
	Realizar informes e investigaciones sencillas.

	Colaborar en los análisis de sistemas, diseño de nuevos métodos y procedimientos administrativos.
	Coordinar y realizar gestiones de asuntos diversos con funcionarios internos y externos de la institución, según demande el cargo.

	Redactar informes, proyectos, normas, procedimientos y otros documentos que surjan como consecuencia de las actividades que realiza, presentando las recomendaciones y observaciones pertinentes.
	Atender y evacuar consultas diversas en relación con los asuntos a su cargo.

	Impartir charlas y cursos propios de su área de competencia.
	Colaborar en charlas y capacitación relacionadas con el campo de su especialidad.

	Atender y resolver consultas relacionadas con su área de actividad.
	


 Fuente: Elaboración propia con información tomada del manual descriptivo de Clases de Puestos de la Dirección de Gestión Humana.

No obstante, lo anterior y tomando en consideración que no se ha creado la clase angosta para el profesional de esa oficina, que de acuerdo con la licenciada Ivannia Aguilar Arrieta es un solicitud que ya se ha realizado, pero sigue pendiente de atender, se considera pertinente que esa Jefatura vele por que los puestos ahí destacados realicen las labores sustanciales para los cuales fueron creados, según la clase de puesto(Profesional 1, 2 y Técnico Administrativo 2), a fin de evitar que realicen funciones que no les competen, respetando lo establecido en el Manual Descriptivo de Puestos para cada tipo de plaza. 

3.3. Análisis de la carga de trabajo

Como se indicó anteriormente, desde el 2020 se han venido aplicando los procesos de evaluación, lo cual ha originado una demanda de los servicios que ofrece el Subproceso de Gestión del Desempeño, en su mayoría relacionados con procesos de capacitación y atención de consultas de las personas usuarias.

Como cualquier metodología, proyecto o modelo, el inicio de la implementación genera una alta afluencias de consultas de las personas usuarias, máxime en un tema de relevancia como lo es la evaluación del desempeño, el cual permea a toda la institución, que obliga al equipo de trabajo encargado a dedicarse en su mayoría a la atención de las personas usuarias, mejoras del sistema informático y capacitaciones.

Las solicitudes de requerimiento humano que ha solicitado este Subproceso a lo largo del tiempo, inclusive la que motiva la elaboración del presente estudio, tienen como factor relevante la alta carga de trabajo y la demanda potencial de servicios para esa oficina, lo cual ya se ha evidenciado en informes anteriores que ha realizado esta Dirección, como el 242-PLA-RH-OI-2021.

Para el presente estudio, tomando en consideración que ya se han realizado tres procesos de evaluación institucional, se procedió a recopilar información cuantitativa que permita evidenciar con estadísticas la carga de trabajo que tiene el equipo de trabajo de ese Subproceso.

La elaboración de este apartado fue construido a través del análisis de los datos que suministró la licenciada Ivannia Aguilar Arrieta, así como con la utilización del instrumento “Listado de Actividades”, que se le aplicó al personal profesional y técnico administrativo de la oficina, tanto el ordinario como el que se encuentra con permiso con goce, con el propósito de identificar las actividades que realiza cada uno y los tiempos y la frecuencia promedio en la realización de sus labores.

3.3.1. Resultados generales por año

A continuación, se realiza un detalle de algunas de las actividades que se consideran de relevancia del período 2020 al 2022, con base en la información suministrada:

       Fuente: Elaboración propia con datos proporcionados por el Subproceso de Gestión del Desempeño

En los tres años han prevalecido las labores de capacitación, así como atención de la persona usuaria, adicional y no menos importante las modificación y ajustes al proceso de evaluación como resultado del impacto de la Ley 9536 “Fortalecimiento de las Finanzas Públicas”.

Ahora bien, también se analizaron los informes de labores de todo el equipo de trabajo para los períodos 2020-2022, con la finalidad de cuantificar la carga de trabajo de ese Subproceso y cuáles son las labores más habituales de atención.

Respecto a la información recopilada, se pudo evidenciar que los informes que se realizan en el 2020, si bien brindan una orientación sobre la ocupación de cada miembro del equipo de trabajo, no permitían cuantificar la carga de trabajo en detalle, por lo que no se tomó ese año en consideración para el análisis.

En el 2021, se mantuvo el formato de rendición de cuentas, pero la información consignada permitió generar algún tipo de estadística, que a continuación se presenta: 


      Fuente: Elaboración propia con datos suministrados por el Subproceso de Gestión del Desempeño

Es importante indicar que la consignación de datos en los informes de labores de ese año no estaba estandarizada y las actividades consignadas no fueron asociadas a una cantidad, lo que no permitió cuantificar varias de las actividades que fueron incluidas en esos reportes realizados por cada miembro del equipo de trabajo, por lo que el gráfico 1 presenta las labores que se lograron contabilizar, en donde se destaca que un porcentaje importante del tiempo de ocupación de las plazas se centró en atender solicitudes, consultas o dudas de las personas usuarias, así como en la realización de talleres, charlas, reuniones y capacitaciones, lo cual es coincidente con el momento de madurez en que se encuentra el proceso de Evaluación del Desempeño en la Institución, el cual exige una alta demanda de los servicios de esa Oficina.

Este proceso al ser relativamente nuevo, en lo que respecta a su implementación, genera una alta demanda de los servicios de atención de consultas por parte de las personas usuarias evaluadoras y evaluadas, así como la necesidad de brindar capacitaciones y talleres para la aplicación de la evaluación, uso del Sistema Informático y atención de mejoras en el proceso. 

Para 2022, se reestructuró el formato del informe de labores, lo que permitió cuantificar de manera estandarizada las actividades que realizan los profesionales y el personal técnico administrativo, obteniendo los siguientes resultados:

       Fuente: Elaboración propia con datos suministrados por el Subproceso de Gestión del Desempeño

Como se puede visualizar, para el año pasado la actividad que generó más atención del equipo de trabajo fue la relacionada al Sistema Informático, lo que representa más del 60% del total de actividades realizadas, en donde se atienden solicitudes de la persona usuaria como creación de registros de evaluación, creación de perfiles, revisión de inconsistencias, uso del sistema, interposición de reportes por inconsistencias del Sistema, entre otros relacionados.

Ahora bien, con un 26% del total de actividades realizadas en el año, se encuentra la categoría de “Otras Labores”, que se concentran en la atención de la persona usuaria (consultas y solicitudes). Sobre esta categoría, en las sesiones de trabajo con el equipo de ese Subproceso para la recolección y análisis de los datos, se realizó la observación de ampliar la categorización de labores para evidenciar de una mejor forma la carga de trabajo, evitando el uso de una categoría general como “Otros” o “Varios”.

Posterior a la categoría de “Otras Labores”, se encuentran las reuniones y capacitaciones, que al igual que las anteriores, se centran en atención de las personas usuarias. Se enfatiza la considerable cantidad de capacitaciones y talleres que se realizaron en el año a la población judicial, labor que se viene realizando desde el 2020, lo que no disminuye la cantidad de consultas y solicitudes que ingresan al Subproceso. 

De los datos suministrados para el 2022 se realizó otra categorización que demuestra el porcentaje de concentración de las actividades:



Se evidencia que en el período 2020-2023 las labores del equipo de trabajo se han centrado en la atención de las solicitudes y consultas de la población judicial, que para el 2022 llegó a 8189 (64%), cifra que se estima de lo analizado, no disminuirá en el corto plazo, máxime con las nuevas implementaciones que se ejecutarán a partir del presente año con la evaluación de la persona evaluadora.

3.3.2. Listado de Actividades

Con el propósito de contar con información que permita determinar las actividades y el tiempo estándar por actividad de cada uno de los miembros del equipo de trabajo (profesional y técnico administrativo), se aplicó un instrumento de recolección y análisis de dato denominado “Listado de Actividades”. 

El instrumento fue aplicado con la información suministrada por el personal de esa Oficina, para cada una de las actividades que ellos realizan y el tiempo mínimo, promedio y máximo de ejecución de dichas tareas. Posterior a la remisión de los instrumentos, se tuvieron al menos dos sesiones de trabajo grupales y cinco individuales, para afinar el instrumento y evidenciar la carga de trabajo que asume el personal de esa Oficina. En el anexo 2 se encuentran las matrices que se aplicaron a cada uno de los puestos.

Del ejercicio se obtuvieron los siguientes resultados:


Tabla 1. Resultados de la aplicación del instrumento “Listado de Actividades” (a puestos profesionales y técnicos administrativos)

	Aspectos analizados / 
Tipo de plaza
	Prof.2
(I)
	Prof.2
(II)
	Prof.2
(III)
	Prof.1
(I)
	Prof.1
(II)
	Prof.1
(III)
	Técnico Adm. 2
(I)
	Técnico Adm. 2
(II)

	Cantidad de actividades realizadas
	34
	30
	28
	36
	28
	37
	21
	24

	Actividades en las que invierte la mayor cantidad de tiempo en el día a día (actividades principales)
	11
	10
	8
	10
	8
	10
	6
	8

	Porcentaje del tiempo de dedicación para cumplir con las actividades principales 
	79,32%
	79,79%
	76,73%
	78,12%
	77,88%
	79,65%
	74,61%
	78,48%

	Tiempo promedio diario que invierte para realizar las labores (en horas)
	13,13
	9,41
	7,1
	11,11
	7,37
	8,27
	8,17
	10,73

	Equivalente en cantidad de personas de acuerdo con el tiempo promedio diario que invierte para desempeñar sus labores
	1,694
	1,214
	0,916
	1,433
	0,951
	1,067
	1,054
	1,385


Fuente: resultados de la aplicación del Listado de Actividades con la información recopilado por el equipo de trabajo del     Subproceso de Gestión del Desempeño

Es importante indicar que, si bien el instrumento aplicado da insumos de importancia, es la base para realizar estudios de mayor profundidad de ser requerido. Para el presente estudio, los resultados permiten evidenciar las cargas de trabajo individualizadas y determinar los efectos de no contar con el personal adicional.

Como se visualiza en la Tabla 1, tanto el personal profesional como el técnico administrativo desempeña una cantidad de actividades similares, en promedio 29 actividades por puesto, en donde el mayor porcentaje de dedicación se concentra entre 6 y 11 actividades, que tienen relación en la atención de solicitudes y consultas de las personas usuarias.

En lo que respecta a las horas que el personal debe dedicar para salir adelante con su carga de trabajo, salvo dos puestos que obtuvieron resultados por arriba de las 11 horas, en general los tiempos se encuentran dentro de los rangos de las 7 a las 10 horas por día, cifras promedio que manejan los puestos en una oficina o despacho judicial, máxime en este Subproceso bajo análisis, donde la demanda de servicios es considerable, como se evidenció con los datos recopilados.

Ahora bien, cada uno de los puestos analizados trabaja en promedio 9,4 horas diarias, por lo que en este momento no contar con el equipo de trabajo adicional, requeriría que las tres plazas de Profesional 2,  puestos ordinarios, dediquen más de 20 horas para atender la carga de trabajo actual que ingresa al Subproceso, situación que no es viable, ya que se tendría que priorizar la atención de labores primordiales de carácter sustantivo, afectando la operativa de ese Subproceso y el servicio que brinda a la población judicial, tal y como lo indicó la licenciada Ivannia Aguilar Arrieta en la entrevista que se le realizó.

3.4. Entrevista con la Jefatura del Subproceso de Gestión del Desempeño

En reunión realizada el pasado 22 de febrero de 2022[footnoteRef:3], se le consultó a la licenciada Ivannia Aguilar Arrieta sobre la situación de su oficina y el recurso adicional que desempeña sus labores en esa oficina. La Licda. Aguilar Arrieta brindó sus aportes, los cuales se detallan a continuación: [3:  Se adjunta minuta de reunión en Anexo 3] 


· En primer lugar, realiza un detalle de las actividades que ha venido desarrollando el Subproceso desde el inicio de los procesos de evaluación, y la organización y distribución de la carga de trabajo de su equipo de trabajo, donde enfatiza que prácticamente todo el equipo de trabajo realiza las mismas funciones, inclusive ella en su posición de Jefa, se suma a esas labores, las cuales actualmente se concentran en su mayoría en la atención de las personas usuarias.

· Sobre el punto anterior hace énfasis que actualmente el equipo tiene diferentes categorías de puestos, pero realiza las mismas actividades profesionales.

· Respecto a la organización del trabajo, si bien todos realizan funciones similares, tienen tareas específicas, como la atención de los ajustes del Sistema Informático.

· Hace mención a las altas cargas de trabajo existentes y que el mayor porcentaje del tiempo de ocupación de las plazas se consume en la operativa de la Oficina, en atención de consultas, ajustes en el sistema informático y capacitación y talleres.

· Manifiesta la limitante de atender otros temas de relevancia, como la documentación de los procedimientos, ya que deben priorizar la operativa de la oficina que se centra en los temas indicados en el punto anterior.

· Indica todo el trabajo que ha significado la atención de las modificaciones al proceso como resultado de la Ley 9635 y las solicitudes de mejora para el sistema informático como resultado de dicha Ley, las cuales están pendientes de abordar.

· Externa su preocupación, ya que esa oficina viene trabajando con recursos adicionales, los cuales se otorgan mediante la metodología de proyectos, para atender las labores operativas de la oficina, lo cual hasta el momento ha sido la única forma de salir adelante con las responsabilidades de la oficina. La Licda. Aguilar Arrieta manifestó que dicha preocupación fue externada a las instancias superiores.

· En línea con lo anterior, mencionó que en ese momento estaba por enviarse a la Dirección de Planificación la solicitud de modificación al cronograma de trabajo del Proyecto, para ampliar la extensión de los permisos con goce de salario.

· Es clara en indicar que lo único que tiene una temporalidad son las mejoras del sistema informático, las cuales espera en algún momento terminen; en cuanto a lo demás, seguirá prevaleciendo en el tiempo, como por ejemplo las consultas, más que todo en el ámbito jurisdiccional, Ministerio Público y Organismo de Investigación Judicial, ámbitos donde se da una alta rotación de personal.

· Finaliza haciendo mención que, si se modificara la composición del equipo de trabajo actual, puede que se afecten algunas labores que se consideran de importancia, como lo son en primer lugar las capacitaciones y talleres.

La Licda. Aguilar Arrieta indicó que por la alta demanda de servicios que brinda el Subproceso, existen labores pendientes de ejecutar, en detalle:

· Coordinar con la Sección de Análisis de Puestos, la revisión de las competencias genéricas de los cargos del PJ, que ahora está suspendido por la implementación de la Ley Marco de Empleo Público.
· Revisión y actualización de las conductas observables por evaluar, en cada grupo ocupacional y plan de evaluación.
· Se tiene pendiente el establecimiento de Talleres sobre formulación de acciones de mejora, Valoración del factor competencial y aplicación del proceso de impugnación, que no ha sido posible atender, considerando que la prioridad desde el 2020 fue lo de la Ley de Fortalecimiento de las Finanzas Públicas y los nuevos componentes de la evaluación, que ya este período 2023, se materializan.
· Como le comenté la elaboración de los procedimientos del subproceso.
· Coordinar con los jerarcas de los ámbitos, la estandarización de las metas de desempeño, dado que hemos tenido hallazgo de metas que no son de desempeño.
· Concluir los Lineamientos Generales para evaluación del desempeño, fue iniciado por mi compañera Karla, pero no lo hemos podido retomar.
· Integrar acciones con las Unidades de Capacitación, según los resultados de evaluación de los últimos años.

Adicionalmente, por medio de correo remitido por la Licda. Aguilar Arrieta el pasado 23 de marzo del presente año, manifestó que, con la reforma de la Ley Marco de Empleo Público, se volverán a generar cambios que se desconocen, pero que inciden en la evaluación del desempeño. Se adjunta extracto del transitorio, sobre el cual se basa doña Ivannia para lo anteriormente indicado:


[image: ]

3.5. Estado del Proyecto Implementación de un Sistema de Evaluación del Desempeño por Competencias.

Como se mencionó en el apartado de antecedentes este Subproceso, esta Oficina viene ejecutando el Proyecto “Implementación de un Sistema de Evaluación del Desempeño por Competencias” (0134-DGH-P02), el cual a marzo 2023 tiene un 90% de cumplimiento. Desde el 2015 inició este Proyecto alineado a la Metodología de Proyectos de la Dirección de Planificación, con el propósito de dar cumplimiento a la siguiente meta estratégica: 

“Que al finalizar el 2024, se haya aumentado anualmente la implementación del Sistema Integrado para la gestión de la Evaluación del Desempeño.”.

En el transcurso de los años se han ido modificando sus alcances y generando nuevos entregables, lo cual ha extendido en varias ocasiones la finalización del Proyecto.

Se recalca lo señalado por la licenciada Ivannia Aguilar Arrieta en entrevista realizada el 22 de febrero pasado, donde hace referencia a la capacidad operativa del Subproceso, el cual desempeña labores permanentes y cíclicas y cuenta con más del 60% de personal adicional otorgado por permisos con goce de salario como resultado de este Proyecto, lo cual es preocupante ya que las labores que tiene que desempeñar el equipo no son de carácter estratégico sino para sostener la alta demanda de servicios de las personas usuarias (atención de labores operativas), no obstante, por el momento es la única manera de mantener el equipo adicional apoyando las labores de esa Oficina.

Es dable indicar, que en el presente mes (marzo) se recibió una nueva solicitud de cambio del cronograma del Proyecto, el cual extiende el plazo de finalización a diciembre de 2023 (finalizaba en abril próximo), justificado en la ejecución de nuevos entregables e inclusión de nuevas fases de atención. En el anexo 4 se puede ver el detalle de la modificación que se solicita.

Es dable indicar que el proyecto catalogado como estratégico tiene la característica primordial de contar con un inicio y un fin debidamente establecidos, por lo que no es pertinente mantenerlo más allá del tiempo definido, si no responde a los fines que dieron cabida a su creación. Por lo anterior, y tomando en consideración que el Subproceso de Gestión del Desempeño, ya realizó la solicitud de cambio al Subproceso de Formulación Presupuestaria y Portafolio de Proyectos de la Dirección de Planificación, para ampliar el plazo de finalización del “Proyecto” a finales de diciembre del presente año, esta Dirección considera esa fecha como la de finalización definitiva del proyecto estratégico, sin cabida a solicitudes de ampliación.

Posterior a esa fecha, y dando un compás de espera para la estabilización de la demanda del servicio (consultas y solicitudes de las personas usuarias), esta Dirección realizará un nuevo abordaje a ese Subproceso, con el propósito de efectuar un análisis que permita determinar con mayor precisión la carga de trabajo.

3.6 Criterio de la Dirección de Planificación.

El presente estudio ha realizado un análisis del Subproceso de Gestión del Desempeño, incluyendo datos cualitativos y cuantitativos, este último un elemento que no había podido ser incluido en informes pasados, por ser un proceso que se aplica desde el 2020, lo cual se considera de relevancia para la determinación de las recomendaciones técnicas que se brinden.

Esta Dirección tiene claridad, que ante una implementación relativamente nueva que impacta a toda la institución, las labores se centralizan en la evacuación de consultas de la personas usuarias, capacitaciones y uso del sistema informático, y que por más que se cuente con material de apoyo, realización de cursos y talleres y manuales de usuario o guías, las personas usuarias tendrán como primera opción para solventar sus dudas o solicitudes a los dueños del proceso, en este caso el Subproceso de Gestión del Desempeño. 

De igual forma, se esperaría, que la afluencia de consultas y solicitudes de las personas usuarias se llegará a estabilizar y permita determinar la carga de trabajo promedio que tendría que asumir ese Subproceso, el cual por los ajustes que se han tenido que realizar por temas de normativa, modificaciones al Sistema Informático e implementación de la evaluación de la persona evaluadora, este último a partir del presente año, no es factible determinarlo en este momento, ya que es claro que el Sistema Integrado de Evaluación del Desempeño (SIED) se encuentra en una etapa de mayor demanda de servicios, y se vislumbra que no cese a corto o mediano plazo. 

Por lo anterior, el análisis de los datos del presente estudio deja en claro la necesidad de mantener los recursos adicionales actuales (cantidad y categoría), solicitados a través del proyecto estratégico hasta finales del 2023. 

Es dable indicar que el proyecto catalogado como estratégico tiene la característica primordial de contar con un inicio y un fin debidamente establecidos, por lo que no es pertinente mantenerlo más allá del tiempo definido, si no responde a los fines de su creación. Por lo anterior, y tomando en consideración que el Subproceso de Gestión del Desempeño, ya realizó la solicitud de cambio al Subproceso de Formulación Presupuestaria y Portafolio de Proyectos de la Dirección de Planificación, para ampliar el plazo de finalización del “Proyecto” a finales de diciembre del presente año, esta Dirección considera esa fecha como la de finalización definitiva del proyecto estratégico, sin cabida a solicitudes de ampliación.

Respecto a la categoría de puestos del equipo de trabajo, será un aspecto para considerar en futuros análisis, a fin de determinar si es el pertinente y suficiente para las labores que ese Subproceso realiza, en donde -en este momento- hay una alta demanda de atención de solicitudes y consultas de las personas usuarias, ajustes del SIED y la ejecución de talleres, capacitaciones y charlas a la población judicial respecto al tema de evaluación.

Es importante indicar que la Jefatura debe velar por que los puestos ahí destacados realicen las labores sustanciales para los cuales fueron creados, según la clase de puesto (Profesional 1, 2 y Técnico Administrativo 2), a fin de evitar que realicen funciones que no les competen, respetando lo establecido en el Manual Descriptivo de Puestos para cada tipo de plaza. 


	IV. Elementos Resolutivos
	4.1 El presente informe analiza la necesidad de recurso humano para el Subproceso de Gestión del Desempeño.

Estructura, funciones y organización del Subproceso de Gestión del Desempeño

4.2 El Subproceso de Gestión del Desempeño cuenta con la siguiente estructura de personal: 

	Plaza
	Cantidad
	Condición

	1
	Jefe Administrativo 4
	Ordinaria

	3
	Profesional 2
	Ordinaria

	3
	Profesional 1
	Permiso con Goce de Salario

	2
	Técnico Administrativo 2
	Permiso con Goce de Salario



4.3 El Subproceso de Gestión del Desempeño es el encargado de la planeación, programación y desarrollo de las acciones requeridas para mantener el funcionamiento del Sistema Integrado de Evaluación del Desempeño del Poder Judicial.

4.4 Dentro de las labores más comunes que atiende el Subproceso se encuentran: evacuación de consultas, realización de talleres y atención de mejoras para el Sistema Informático.

4.5 El Subproceso cuenta con una división del trabajo claramente definida, donde cada miembro del equipo de trabajo tiene labores específicas por realizar, así como labores en común, que se centran en la atención de consultas y solicitudes de las personas usuarias, así como la realización de charlas, talleres y capacitaciones.

4.6 La licenciada Ivannia Aguilar Arrieta indica que la alta demanda de los servicios que ellos otorgan se origina por ser un proceso relativamente nuevo y por la alta rotación de personal que se da en las oficinas o despachos judiciales.

4.7 Se considera que las plazas de Profesional 1 y Técnico Administrativo 2 desempeñan sus labores en línea con lo que establecen los perfiles competenciales de ambos puestos.

Análisis de las cargas de trabajo

4.8 El análisis de cargas de trabajo fue construido con los datos suministrados del período 2020-2022, los cuales tenían algunas limitantes, entre estas la falta de estandarización de las labores por el equipo de trabajo e información insuficiente para poder cuantificar las actividades, esto para los años 2020-2021. La información del 2022 permitió un mejor análisis de los datos, al estar estandarizada.

4.9 Para los tres años analizados se evidenció que las labores predominantes son las de capacitación (charlas, talleres) y atención de las personas usuarias (solicitudes y consultas).

4.10 Para el 2022 la actividad que más generó atención del equipo de trabajo estuvo relacionado al Sistema Informático, respecto a creación de registros de evaluación, creación de perfiles, revisión de inconsistencias, uso del sistema, interposición de reportes por inconsistencias del Sistema.

4.11 Para el 2022, un 64% de la carga de trabajo se centró en la atención de la persona usuaria, mientras el restante 36% en labores de oficina.

4.12 Se procedió a aplicar la herramienta denominada Listado de Actividades para todo el personal profesional y técnico administrativo, obteniendo los siguientes resultados:

	Aspectos analizados / 
Tipo de plaza
	Prof.2
(I)
	Prof.2
(II)
	Prof.2
(III)
	Prof.1
(I)
	Prof.1
(II)
	Prof.1
(III)
	Técnico Adm. 2
(I)
	Técnico Adm. 2
(II)

	Cantidad de actividades realizadas
	34
	30
	28
	36
	28
	37
	21
	24

	Actividades en las que invierte la mayor cantidad de tiempo en el día a día (actividades principales)
	11
	10
	8
	10
	8
	10
	6
	8

	Porcentaje del tiempo de dedicación para cumplir con las actividades principales 
	79,32%
	79,79%
	76,73%
	78,12%
	77,88%
	79,65%
	74,61%
	78,48%

	Tiempo promedio diario que invierte para realizar las labores (en horas)
	13,13
	9,41
	7,1
	11,11
	7,37
	8,27
	8,17
	10,73

	Equivalente en cantidad de personas de acuerdo con el tiempo promedio diario que invierte para desempeñar sus labores
	1,694
	1,214
	0,916
	1,433
	0,951
	1,067
	1,054
	1,385


Fuente: resultados de la aplicación del Listado de Actividades con la información recopilado por el equipo de trabajo del     Subproceso de Gestión del Desempeño.

4.13 En términos generales se evidencia que todos los miembros de trabajo consumen más horas por día para cumplir con las tareas asignadas; en promedio invierten 9,4 horas, dato que evidencia la necesidad del recurso adicional.

4.14 El no contar con el personal adicional generaría un aumento considerable del trabajo que deberían asumir las plazas ordinarias (Profesionales 2), lo que afectaría el servicio que brinda ese Subproceso.

Entrevista a la Jefatura del Subproceso

4.15 Realiza una descripción de las actividades que ha desarrollado la oficina a su cargo desde el comienzo del proceso evaluación, así como la distribución de la carga de trabajo.

4.16 Enfatiza la alta carga de trabajo de su equipo de trabajo, el cual se concentra en labores operativas, como atención de consultas, ajustes del sistema informático y la realización de talleres.

4.17 Manifiesta la limitante de atender temas de relevancia, ya que debe darle prioridad a la atención de las labores operativas.

4.18 Recalca su preocupación por mantener el apoyo en la atención de las labores operativas del Subproceso a través del Proyecto Implementación de un Sistema de Evaluación del Desempeño por Competencias, la única opción que indica doña Ivannia es viable para cumplir con las responsabilidades asignadas al Subproceso.

4.19 Hace mención que la Ley Marco de Empleo Público generarán cambios que se desconocen en la evaluación del desempeño institucional.

Estado del Proyecto Implementación de un Sistema de Evaluación del Desempeño por Competencias

4.20 Actualmente el proyecto cuenta con un 90% de avance en su ejecución y finalizada en abril próximo, no obstante, en una solicitud de cambio gestionada por el Subproceso de Gestión del Desempeño, se extendió el plazo de finalización a diciembre 2023.

Criterio de la Dirección de Planificación

4.21 El análisis de los datos del presente estudio deja en claro la necesidad de mantener los recursos adicionales actuales, solicitados a través del proyecto estratégico hasta finales del 2023. 

4.22 El proyecto catalogado como estratégico tiene la característica primordial de contar con un inicio y un fin debidamente establecidos, por lo que no es pertinente mantenerlo más allá del tiempo establecido, si no responde a los fines que dieron cabida a su creación.

4.23 Esta Dirección considera como fecha de finalización definitiva del proyecto estratégico “Proyecto Implementación de un Sistema de Evaluación del Desempeño por Competencias”, a diciembre de 2023, sin cabida a solicitudes de ampliación.

Posterior a esa fecha, y dando un compás de espera para la estabilización de la demanda del servicio (consultas y solicitudes de las personas usuarias), esta Dirección realizará un nuevo abordaje a ese Subproceso, con el propósito de efectuar un análisis que permita determinar con mayor precisión la carga de trabajo, partiendo de las mejoras informáticas que deben estabilizar en el futuro el proceso.

	V. Recomenda-ciones
	
Al Consejo Superior

5.1. No recomendar recursos adicionales para el 2024, debido a que el proyecto estratégico denominado “Proyecto Implementación de un Sistema de Evaluación del Desempeño por Competencias”, por el cual se han asignado los recursos, tiene una fecha de finalización a diciembre de 2023.

A la Dirección de Planificación

5.2.- Realizar por parte del Subproceso de Organización Institucional un nuevo abordaje al Subproceso de Gestión del Desempeño, una vez que se finalice el proyecto estratégico, a fin  de determinar con mayor precisión la carga de trabajo. Se reitera que a finales de diciembre del presente año, se tiene previsto la finalización definitiva del proyecto estratégico, según la solicitud de ampliación del proyecto realizada por el Subproceso de Gestión del Desempeño.

A la Dirección de Gestión Humana y el Subproceso de Gestión del Desempeño

5.3.- Establecer controles más detallados de la carga de trabajo del Subproceso, que generen los insumos necesarios y pertinentes para futuros estudios de esta índole, así como cualquier solicitud de rendición de cuentas. En específico, se recomienda ampliar la categorización de la variable “Otras Labores” del informe de labores que utiliza actualmente el equipo de trabajo, para que de esta manera se pueda visibilizar en detalle a que responde cada actividad incluida en esa clasificación.

5.4.- Velar por que los puestos ahí destacados realicen las labores sustanciales para los cuales fueron creados, según la clase de puesto (Profesional 1, 2 y Técnico Administrativo 2), a fin de evitar que realicen funciones que no les competen, respetando lo establecido en el Manual Descriptivo de Puestos para cada tipo de plaza.



	VI. Otros aspectos de relevancia
	6.1.- Vinculación con el Plan Estratégico del Poder Judicial

El recurso que se analiza se encuentra vinculado al Plan Estratégico Institucional 2019-2024, en el objetivo “Dirigir la gestión judicial en función de las prioridades institucionales, con el fin de maximizar el uso de los recursos”, que corresponde al Tema Estratégico “Planificación Institucional”.

6.2.- Limitaciones Presupuestarias

La Corte Plena ha brindado directrices en cuanto a la limitación de crecimiento de plazas nuevas, sin embargo, las plazas analizadas se vienen otorgando desde el 2015 para la atención del Proyecto Implementación de un Sistema de Evaluación del Desempeño por Competencias Mediante, código 0134-DGH-P02.

	VII. Anexos
	
	Número y nombre
	Anexo

	1)  Perfil competencial Profesional 1 y Técnico Administrativo 2
	



	2)  Listado de actividades aplicado al personal del Subproceso de Gestión del Desempeño
	









	3)  Minuta de reunión 263-PLA-OI-MNTA-2023, realizada a la licenciada Ivannia Aguilar Arrieta, Jefa del Subproceso de Gestión del Desempeño
	


	4) Solicitud de cambio del Proyecto “Implementación de un Sistema de Evaluación del Desempeño por Competencias”
	







	Realizado por:
	Lic. Christian Quirós Vargas, Coordinador de Unidad 3 a.i.

	Aprobado por:
	Licda. Ginethe Retana Ureña, Jefa Subproceso Organización Institucional

	Visto bueno:
	Licda. Nacira Valverde Bermúdez, Directora a.i. de Planificación
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2020


Talleres de capacitación         (impartido a 314 personas de manera presencial)


Webinar del proceso de evaluación (impartido a 439 personas).


2021


Atención de 70 historias de usuario (mejoras al sistema informático SIED)


2022


14 sesiones del Taller "Inicio de la Etapa de Seguimiento" (impartido a 628 personas)


65 sesiones del Taller funcionalidades para el factor de rendimiento en el Sistema Informático (impartido a 860 personas)


Habilitación de curso virtual (2925 personas matriculadas)


Elaboración y publicación de infografías (14 documentos)


Actualización del SIGA-GH (ubicación de personas servidoras judiciales)


Realización de la propuestas de factores a evaluar


Elaboración de las guías para el uso del Sistema Informático.


Webinar etapa de ejecución y entrega de resultados (impartido a 595 personas)





Atención de ajustes al proceso de evaluación Ley 9635


3 sesiones del Taller Integrado de Evaluación del Desempeño (38 personas en puestos de Jefatura)


Atención de 20 historias de usuario (mejoras al sistema informático SIED


Realización de 48 talleres sobre Determinación de Metas para el factor cuantitativo


Realización de 18 talleres sobre los 10 elementos del proceso de evalución del desempeño


Realización de 20 talleres sobre funcionalidades del módulo informático .


Elaboración y publicación de cápsulas informátivas (21 cápsulas)


Emisión de 33 certificaciones de los resultados del período de evaluación


Análisis del período de evaluación del 2020


Análisis y atención de las reformas de los artículos del Reglamento del SIED)





Atención de los entregables del Proyecto Estratégico "Sistema de Evaluación del Desempeño por Competencias)





Talleres o charlas 	
235	Reuniones internas/externas y capacitaciones	
2160	Atención de consultas o dudas	
8708	Revisión y Análisis de docs	
125	Atención SIED, reportes GIS, revisión de casos, Historias de Usuario	
597	


Gráfico 2. Actividades realizadas en el 2022

Capacitaciones	
734	Otras labores	
3356	Reuniones internas/externas 	
700	Sistema Integrado de Evaluación del Desempeño (Sist. Informático)	
7789	Informes	
132	


Gráfico 3. Actividades por categoría


Atención persona usuaria	Labores de la oficina	8189	4522	
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Trabajamos por el desarrollo de la administración de justicia                                                  con proyección e innovación
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Transitorio VI. - Evaluacién de Desempefio. Las instituciones en el dmbito de rectoria de
MIDEPLAN podrin seguir utilizando los instrumentos en materia de evaluacién de
desempefio que se encuentre vigentes de previo a la entrada en vigor de la Ley Marco de

Empleo Publico, hasta que se emitan los nuevos lineamientos generales y modelo respecto a
estos, en cuyo momento deberdn hacerse las actualizaciones, reformas y modificaciones
respectivas.
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PROFESIONAL 
ADMINISTRATIVO  1 


 
PROPÓSITO DEL PUESTO 
 
Ejecutar labores profesionales de alguna complejidad y 
variedad relacionadas con el campo  administrativo. 
 
FUNCIONES PRINCIPALES 
 
Función Profesional: Ejecutar labores profesionales en el 
campo de su especialidad. 
 
- Realizar  estudios e investigaciones en áreas diversas  del 
campo  administrativo. 
-Recopilar, clasificar y analizar información de diversa índole 
para el diseño e implantación de sistemas administrativos. 
-Diseñar, modificar y evaluar instrumentos de análisis, 
formularios, fuentes de reclutamiento, registros  y otros. 
-Realizar investigaciones, encuestas, entrevistas y otras 
actividades propias del campo de su competencia.  
-Analizar y ejecutar el proceso de acuerdos de pago en forma 
electrónica e imprimir desde el Sistema de Presupuesto 
Judicial, los Acuerdos de Pago por concepto de cancelación de 
facturas de proveedores, tramitadas en las Unidades de Pagos 
Mayores y de Pagos Menores. 
-Realizar la emisión de cheques, transferencias electrónicas de 
fondos y de las planillas de pago de los compromisos que se 
cancelan con cargo a la cuenta de Caja Chica General. 
-Analizar y verificar la documentación para elaborar la planilla 
mensual de alquileres, producto del arrendamiento de locales 
que alojan las oficinas del Poder Judicial. 
-Analizar, revisar y verificar la cancelación de planillas de 
subsidios por incapacidad, enfermedad y maternidad, emitidas 
por la Caja Costarricense del Seguro Social (C.C.S.S.). 
-Gestionar la recuperación de los recursos económicos en todos 
aquellos casos donde la C.C.S.S. haya incurrido en omisiones o 
pagos erróneos en dicha cancelación. 


-Efectuar estudios concernientes al trámite de jubilaciones y 
pensiones, pagos efectuados por compromisos institucionales, 
estudios de pago por concepto de incapacidades por 
enfermedad, maternidad o accidentes de tránsito y cuota 
patronal, publicaciones de acuerdos de pago. 
-Elaborar las autorizaciones de débitos de la cuenta de 
importaciones. 
-Colaborar en los análisis de sistemas, diseño de nuevos 
métodos y procedimientos administrativos. 
-Elaborar el presupuesto y la programación anual de compras 
de artículos, materiales y formularios de stock.  
-Elaborar estudios de existencias, consumos.  
-Establecer parámetros de distribución de los suministros.  
-Elaborar y mantener actualizado el catálogo de materiales. 
-Confeccionar los cuadros de consumo de materiales de stock 
de cada oficina.  
-Realizar los estudios respectivos para determinar la necesidad 
de incluir o excluir artículos en el stock.  
-Determinar los requerimientos de agendas, calendarios y 
planificadores para los funcionarios autorizados en la 
institución. -Participar en la actualización de manuales de 
clases, procedimientos, desarrollo de sistemas, métodos de 
trabajo y otros de similar naturaleza. 
-Participar y apoyar el proceso de formulación y ejecución 
presupuestaria. 
-Tramitar y dar seguimiento al mantenimiento y reparación de 
bienes y otros. 
-Redactar  informes, proyectos,  normas, procedimientos y 
otros  documentos que  surjan como consecuencia  de las  
actividades  que  realiza, presentando  las  recomendaciones  y   
observaciones  pertinentes. 
-Coordinar  las actividades con sus superiores, compañeros  de  
trabajo y personal interno y externo  de la institución,  en los  
casos que se requiera.  
-Llevar  controles  variados  sobre  las  actividades  bajo  su 
responsabilidad y velar porque  éstos  se cumplan  de  acuerdo 
con los programas, fechas  y  plazos  establecidos. 
-Asistir a reuniones, seminarios, charlas y otras actividades 
similares y representar a la institución ante organismos 
públicos y privados. 
-Impartir charlas y cursos  propios de su área de competencia.  


-Atender y resolver consultas relacionadas con su  área de 
actividad. 
-Realizar otras labores propias del cargo. 
 
FACTORES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES 
 
Responsabilidad por funciones  
 
Es responsable por la calidad y  precisión de los resultados y por 
la exactitud de los procesos y la información que suministra.  Le 
puede corresponder integrar grupos de trabajo 
interdisciplinarios y coordinar trabajo con otras personas. 
 
Por relaciones de trabajo  
 
Las actividades que ejecuta, origina relaciones con 
compañeros, superiores, funcionarios de oficinas públicas y 
privadas. 
 
Por equipo materiales y valores 
 
Debe velar por el adecuado uso y mantenimiento del equipo, 
materiales y demás instrumentos asignados para el 
cumplimiento de sus actividades. 
 
Condiciones de trabajo 
 
El trabajo exige esfuerzo mental para coordinar ideas y 
aplicar el juicio y el criterio para, resolver problemas y tomar 
decisiones con base en precedentes y procedimientos 
establecidos. 
Le puede corresponder trasladarse a diversos lugares del país y 
prestar sus servicios cuando sean requeridos. 
 
Consecuencia del error 
 
Los errores pueden acarrear inexactitud en la información que 
se suministra o en los registros, causar pérdidas económicas y 
retrasos a la institución.   
 
Supervisión ejercida  
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No ejerce supervisión. 
 
Supervisión recibida  
 
Trabaja con independencia siguiendo instrucciones generales, 
las normas que se dicten al efecto;  procedimientos y 
disposiciones administrativas, técnicas y legales vigentes.   La 
labor es evaluada mediante el análisis de los informes que 
presenta, la eficiencia y eficacia obtenidas en el cumplimiento 
de los objetivos asignados y la comprobación de la calidad de 
los resultados obtenidos. 
 
COMPETENCIAS GENÉRICAS 
 
 Dominio de la competencia 
COMPETENCIAS  
GENÉRICAS 


Aceptable  Eficiente  Superior 


Compromiso    
Ética y transparencia    
Excelencia    
Responsabilidad    
Servicio de calidad    


 
Compromiso 
 
Actuar con responsabilidad cumpliendo con los deberes y 
obligaciones asignados. 
 
-Conductas observables: 
 
• Demuestra un alto nivel de compromiso con la institución y  


las personas usuarias, perseverando en la obtención de los 
resultados pese a los obstáculos o dificultades.  


• Se esfuerza por hacer bien su trabajo y pone en práctica 
nuevas formas sin dejar de hacerlo de una manera eficiente. 


• Pone en práctica diferentes alternativas o estrategias para  


• lograr los objetivos institucionales cuando el procedimiento 
inicialmente planteado no funciona. 
 


Ética y transparencia 
 
Guiarse con apego a los principios de integridad y honradez; 
sentir y obrar en todo momento con transparencia para que 
mediante sus actuaciones promueva la credibilidad y confianza 
de las personas con las que se relaciona durante el ejercicio de 
su responsabilidad. 
 
-Conductas observables: 
 
• Actúa permanentemente dentro de las normas éticas y 


morales. 
• Muestra disposición a actuar honestamente incluso en 


situaciones riesgosas y difíciles. 
• Demuestra un comportamiento intachable desde lo personal 


hacia lo laboral, actuando siempre conforme a los 
lineamientos y políticas establecidas por la institución. 


 
Excelencia 
 
Cumplir con los deberes y obligaciones en un marco de 
innovación y creatividad que asegure el desarrollo de las 
funciones con un alto nivel de desempeño. 
 
-Conductas observables: 
 
• Se preocupa por progresar continuamente en la efectividad 


del trabajo. 
• Muestra interés por aprender prácticas, conceptos y 


herramientas útiles para desempeñar su trabajo. 
• Identifica, desarrolla y aplica alternativas de cumplimiento y 


solución en la consecución de los objetivos planteados. 
 
Responsabilidad 
 
Cumplir con los deberes, obligaciones y compromisos 
asumiendo las consecuencias de sus actos, por encima de sus 


propios intereses, esforzándose por dar más de lo que se le 
pide y colaborando, con los demás. 
 
-Conductas observables: 
 
• Realiza esfuerzos adicionales, cumpliendo tareas que van 


más allá de sus responsabilidades. 
• Demuestra capacidad para establecer prioridades y enfocar 


esfuerzos hacia el logro de los deberes, obligaciones y 
compromisos de la institución como si fuera suyos. 


• Rinde cuentas de los resultados de su gestión, mostrando un 
alto grado de responsabilidad por las consecuencias de sus 
resultados. 


 
Servicio de Calidad 
 
Brindar un servicio público ágil, oportuno y de calidad a los 
usuarios internos y externos de la institución. 
 
-Conductas observables: 
 
• Demuestra interés por comprender adecuadamente las 


necesidades de los usuarios internos y externos. 
• Responde a los requerimientos de servicio de los usuarios 


internos y externos en forma oportuna y efectiva. 
• Mantiene una actitud proactiva, cordial y asertiva con 


relación a los usuarios internos y externos. 
 
COMPETENCIAS ESPECÍFICAS 
 
 Dominio de la competencia 
COMPETENCIAS  
ESPECÍFICAS 


Aceptable  Eficiente  Superior 


Capacidad de análisis    


Comunicación escrita    


Proactividad    


Sentido de urgencia    
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Trabajo bajo presión    
 
Capacidad de análisis 
 
Realizar un análisis lógico, identificar los problemas, reconocer 
la información significativa, buscar y coordinar los datos 
relevantes.  
 
-Conductas observables: 
  
• Recopila información relevante, la organiza de forma 


sistemática y establece relaciones entre datos que le 
permiten explicar o resolver problemas complejos. 


• Genera conclusiones lógicas a partir de la información que 
dispone, entregando opciones y recomendaciones de acción. 


• Recurre a diversas fuentes cuando no tiene dominio de una 
materia, logrando obtener la información necesaria para 
analizar un tema o entregar soluciones a tiempo. 


 
Comunicación escrita 
 
Transmitir información, ideas y criterios a través de la escritura, 
aplicando la terminología adecuada y adaptándola a los 
procedimientos del Poder Judicial, de manera que sea 
comprensible e unívoco; comprender los mensajes escritos y 
los documentos técnicos elaborados por otras personas que 
tengan relevancia para desempeñar su labor.  
 
-Conductas observables: 
 
• Transmite la información requerida de forma entendible para 


el usuario, destinatario o público en general. 
• Emplea el lenguaje y forma adecuada para hacer llegar el 


mensaje. 
• Es coherente y concreto en sus informes escritos lo cual se 


evidencia con la comprensión del mensaje. 
 
Proactividad 
 


Prever,  y planear con antelación actividades o acciones que 
minimicen riesgos y garanticen cumplimiento efectivo de 
asignaciones, actuando en consecuencia.  
  
-Conductas observables 
 
• Demuestra capacidad de iniciativa al proponer acciones en 


situaciones en las que otros pueden considerar “ya 
perdidas”. 


• Vela por atender oportunamente los requerimientos o 
necesidades que se surgen, cumpliendo con la ejecución de 
acciones que en términos generales son eficaces. 


• Es proclive a iniciar acciones inmediatamente después de 
analizar las diversas opciones o alternativas. 


 
Sentido de urgencia 
 
Dar resolución sin pérdida de tiempo y atendiendo a las 
soluciones que marca el sentido común, es “hacer lo que se 
necesita hacer” de forma inmediata. Encontrar soluciones y 
planteamientos diferentes de forma rápida y eficaz, cuando se 
percibe la necesidad de hacerlo para desarrollar una acción u 
obtener un resultado concreto. 
  
-Conductas observables 
  
• Establece un orden de prioridades atendiendo los casos por 


su impacto e importancia.  
• Da respuesta inmediata a situaciones complejas, a través de 


varias alternativas de actuación. 
• Hace lo que hay que hacer, incluso cuando no es tan evidente 


y se requiere de asertividad y determinación. 
 
Trabajo bajo presión: 
 
Mantener el control de las propias emociones y el nivel de 
eficiencia y eficacia ante situaciones exigentes, cambiantes, 
estrés o presión; implica evitar reacciones negativas ante 
provocaciones, desacuerdos, dificultades, oposición u 
hostilidad de otros. 
  


-Conductas observables: 
 
• Mantiene el foco en las actividades y prioridades asignadas 


frente a situaciones de presión. 
• Conserva la calma, facilitando la cooperación de otros frente 


a situaciones conflictivas o problemáticas que exigen una 
rápida acción. 


• Requiere de guía para establecer prioridades o tomar 
decisiones en situaciones con mayor presión a lo común. 


 
COMPETENCIAS TÉCNICAS  
 


ÁREAS DE CONOCIMIENTO 
 
CULTURA INSTITUCIONAL 
  
• Ética y Valores compartidos que orientan el accionar 


institucional 
• Atención a la persona usuaria 
• Políticas institucionales 
 
TÉCNICAS DE COMUNICACIÓN EFECTIVA 
  
• Redacción de informes 
• Comunicación oral 
• Servicio de calidad a la persona usuaria 
 
SISTEMAS DE APOYO A LA FUNCIÓN  
 
• Dominio de herramientas informáticas y de los sistemas 


operativos de uso institucional 
 
REQUISITOS ACADÉMICOS 
 
• Bachiller universitario en una de las disciplinas académicas de 


la Administración 
 


REQUISITOS LEGALES  
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• Incorporado al Colegio Profesional respectivo cuando la ley 
así  lo establezca para el ejercicio del cargo profesional 
 


EXPERIENCIA  
 
• Requiere un mínimo de un año de experiencia en labores 


relacionadas con el puesto 
 
CLASE ANCHA:   PROFESIONAL 1       
PERFIL COMPETENCIAL (CLASE ANGOSTA): PROFESIONAL 
ADMINISTRATIVO 1 
 
Grupo Ocupacional: Jefaturas, Coordinadores y Profesionales 


 
Aprobada: Corte Plena  
Sesión: Nº 41-15 del 16 de noviembre  2015 
Artículo: XII 
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TÉCNICO ADMINISTRATIVO 2 
 
PROPÓSITO DEL PUESTO 
 
Ejecutar labores técnicas complejas relacionadas con 
actividades de índole administrativo. 
 
FUNCIONES PRINCIPALES 
 
Función Técnica: Ejecutar funciones de naturaleza técnica, 
para lo cual debe aplicar los procedimientos, disposiciones 
administrativas y legales. 


      
-Ejecutar actividades técnicas variadas y complejas relacionadas 
con los procesos de trabajo en el despacho en el que se ubica y 
colaborar con el personal profesional del área en distintas 
gestiones o investigaciones asignadas.  
-Formular el Anteproyecto de Presupuesto, solicitar reservas de 
presupuesto y revisar el contenido presupuestario para la 
adquisición de bienes o servicios, así como hacer los ajustes 
necesarios en caso que la existencia del mismo no cubra los 
periodos faltantes.   
-Analizar, calcular y preparar nóminas de rebajos, sumas  
giradas  de más, retenciones, nóminas de rebajo, enteros de 
gobierno, reembolsos, traspasos de partidas, adicionales,  
reconocimiento y reajustes de carrera profesional, 
incapacidades, salarios, pagos de  zonaje,  horas  extras,  dietas, 
extremos laborales, estudios de deudas,  asientos contables y 
conciliaciones  bancarias sencillas, entre otros.  
-Aplicar en el sistema de pagos los movimientos de personal, 
tales como: nombramientos,   ascensos,  descensos, ceses de 
interinidad,   traslados, renuncias,   permisos, incapacidades, 
reajustes  de  sueldos y salarios, entre otros. 
-Revisar  e incluir   datos en  los  sistemas informáticos  tales 
como:    ofertas de servicio,  facturas  de gobierno,  saldo de 
vacaciones, incapacidades, acuerdos de pago,  entre otros.   
-Confeccionar ternas o nóminas de elegibles, resoluciones 
administrativas, cheques, planillas, certificaciones de contenido 
presupuestario, comprobante de vacaciones, conciliación de 


estados de vacaciones y otros documentos de similar 
naturaleza. 
-Efectuar  comunicaciones  de anulación,  retención o liberación  
de giros,  previo  los  estudios  que el caso amerite. 
-Realizar el seguimiento del vencimiento de cada uno de los 
pedidos pendientes de entrega así como de las garantías de 
cumplimiento.  
-Confeccionar las prevenciones a los contratistas una vez que se 
determine que el pedido no ha sido entregado. 
-Evaluar la entrega de los pedidos por parte de la empresa y 
determinar si se ajusta a lo pactado.  
-Investigar la información necesaria para los procesos de 
sanción que realizan los abogados de Verificación y Ejecución 
Contractual.  
-Ejecutar las garantías de fábrica de bienes y servicios y 
autorizar la devolución de las garantías de cumplimiento.  
-Tramitar cambios del bien o servicio contratado. 
-Recibir las facturas correspondientes a los servicios de 
correspondencia de los courier y de Correos de Costa Rica, 
codificarlas y tramitar el pago.  
-Registrar, controlar, arquear y solicitar reintegros de los 
fondos de Caja Chica. 
-Tramitar  el pago  de  facturas,  documentos, fondos de 
socorro mutuo, gastos de peritos, recuperación de subsidios 
por incapacidad y otros cobros. 
-Confeccionar edictos de tránsito, de particulares, listados de 
eliminación de documentación y expedientes del Archivo 
Judicial para gestionar su publicación en el Boletín Judicial y en 
un periódico de circulación nacional y dar el trámite que 
corresponda.  
-Realizar  informes e investigaciones sencillas. 
-Generar los  documentos  de  respaldo  de los  movimientos  
aplicados   en el sistema informático. 
-Revisar por medio del sistema  informático,  los 
procedimientos aplicados en el trámite de los documentos y 
solucionar las inconsistencias  que  se  generen. 
-Coordinar y realizar gestiones de asuntos diversos con 
funcionarios  internos y externos  de la  institución, según 
demande el cargo.  
-Llevar  y  actualizar controles  variados relacionados  con la  
actividad a su cargo.  


-Velar por el trámite correcto y oportuno de la documentación 
que revisa. 
 -Atender y evacuar consultas diversas en relación con los 
asuntos a su cargo. 
-Colaborar  en el diseño  y  ejecución   de  manuales, normas y 
procedimientos  propias  del  área  de  su  actividad. 
-Colaborar  en   charlas  y  capacitación  relacionadas con el 
campo de su especialidad. 
-Realizar otras labores propias del cargo. 


 
FACTORES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES 
 
Responsabilidad por funciones  
 
Debe ejercer eficientemente las labores a su cargo; las 
actividades que ejecuta demanda responsabilidad para la 
calidad, precisión y cantidad de los resultados; así como por la 
exactitud de los procesos y la información que se suministra. 
Debe aplicar los procedimientos, disposiciones administrativas 
y legales; así como las normas de seguridad e higiene 
ocupacional establecidas.  
 
Por relaciones de trabajo  
 
Las actividades originan relacionarse con compañeros, 
superiores; funcionarios de otras oficinas y personas externas a 
la institución; la información que suministra puede causar 
fricciones o conflictos  y debe ser manejada con la debida 
discreción. 
 
Por equipo materiales y valores 
 
Debe velar por el adecuado uso y mantenimiento del equipo, 
materiales, y demás instrumentos asignados para el 
cumplimiento de sus actividades. 
 
Condiciones de trabajo 
 
Esta actividad demanda esfuerzo mental para coordinar ideas y 
aplicar el juicio y el criterio para atender varias actividades en 
forma simultánea, resolver problemas de alguna complejidad y 
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tomar decisiones con base en precedentes y procedimientos 
establecidos. 
Para el cumplimiento de esta labor el ocupante del cargo se 
encuentra sujeto a plazos establecidos y en caso que se 
requiera debe extender su jornada laboral. 


 
Consecuencia del error 
 
Los errores pueden acarrear inexactitud en la información que 
se suministra o en los registros, dañar equipos, causar pérdidas 
y retrasos con el consiguiente perjuicio en el envío de 
resultados definitivos en tanto el error se corrige. 
 
Supervisión ejercida  
 
No ejerce supervisión. 
 
Supervisión recibida  


 
Trabaja con cierta independencia siguiendo instrucciones 
generales, las normas que se dicten al efecto; procedimientos y 
disposiciones administrativas, técnicas y legales vigentes.  La 
labor es evaluada mediante la apreciación de la eficiencia y 
calidad de los resultados obtenidos. 
 
COMPETENCIAS GENÉRICAS 
 
 Dominio de la competencia 
COMPETENCIAS  
GENÉRICAS 


Aceptable  Eficiente  Superior 


Compromiso    
Ética y transparencia    
Excelencia    
Responsabilidad    
Servicio de calidad    


 
Compromiso 


Actuar con responsabilidad cumpliendo con los deberes y 
obligaciones asignados. 
 
-Conductas observables: 
 
• Demuestra un alto nivel de compromiso con la institución y  


las personas usuarias, perseverando en la obtención de los 
resultados pese a los obstáculos o dificultades.  


• Se esfuerza por hacer bien su trabajo y pone en práctica 
nuevas formas sin dejar de hacerlo de una manera eficiente. 


• Pone en práctica diferentes alternativas o estrategias para 
lograr los objetivos institucionales cuando el procedimiento 
inicialmente planteado no funciona. 


 
Ética y transparencia 
 
Guiarse con apego a los principios de integridad y honradez; 
sentir y obrar en todo momento con transparencia para que 
mediante sus actuaciones promueva la credibilidad y confianza 
de las personas con las que se relaciona durante el ejercicio de 
su responsabilidad. 
 
-Conductas observables: 
 
• Actúa permanentemente dentro de las normas éticas y 


morales. 
• Muestra disposición a actuar honestamente incluso en 


situaciones riesgosas y difíciles. 
• Demuestra un comportamiento intachable desde lo personal 


hacia lo laboral, actuando siempre conforme a los 
lineamientos y políticas establecidas por la institución. 


 
Excelencia 
 
Cumplir con los deberes y obligaciones en un marco de 
innovación y creatividad que asegure el desarrollo de las 
funciones con un alto nivel de desempeño. 
 
-Conductas observables: 
 


• Se preocupa por progresar continuamente en la efectividad 
del trabajo. 


• Muestra interés por aprender prácticas, conceptos y 
herramientas útiles para desempeñar su trabajo. 


• Identifica, desarrolla y aplica alternativas de cumplimiento y 
solución en la consecución de los objetivos planteados. 


 
Responsabilidad 
 
Cumplir con los deberes, obligaciones y compromisos 
asumiendo las consecuencias de sus actos, por encima de sus 
propios intereses, esforzándose por dar más de lo que se le 
pide y colaborando, con los demás. 
 
-Conductas observables: 
 
• Realiza esfuerzos adicionales, cumpliendo tareas que van 


más allá de sus responsabilidades. 
• Demuestra capacidad para establecer prioridades y enfocar 


esfuerzos hacia el logro de los deberes, obligaciones y 
compromisos de la institución como si fuera suyos. 


• Rinde cuentas de los resultados de su gestión, mostrando un 
alto grado de responsabilidad por las consecuencias de sus 
resultados. 


 
Servicio de Calidad 
 
Brindar un servicio público ágil, oportuno y de calidad a los 
usuarios internos y externos de la institución. 
 
-Conductas observables: 
 
• Demuestra interés por comprender adecuadamente las 


necesidades de los usuarios internos y externos. 
• Responde a los requerimientos de servicio de los usuarios 


internos y externos en forma oportuna y efectiva. 
• Mantiene una actitud proactiva, cordial y asertiva con 


relación a los usuarios internos y externos. 
 


COMPETENCIAS ESPECÍFICAS 
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 Dominio de la competencia 
COMPETENCIAS  
ESPECÍFICAS 


Aceptable  Eficiente  Superior 


Atención al detalle    
Capacidad de 
análisis 


   


Comunicación 
escrita 


   


Orden     
Proactividad    
 


Atención al detalle 
 
Habilidad para analizar y realizar las tareas asignadas con 
minuciosidad, así como para manejar conjuntos complejos de 
información diversa, sin incurrir en errores.  
 
-Conductas Observables: 
 
• Realiza un análisis detallado de las situaciones y se mantiene 


enfocado hacia el logro de las meta, con el fin de garantizar 
éxito en la gestión. 


• Identifica discrepancias, inconsistencias, datos erróneos o 
ausentes; y logra generar conclusiones lógicas a partir de la 
información de la que dispone. 


• Considera los “pro” y los “contra”, así como las 
consecuencias a corto y largo plazo de sus acciones, sobre su 
área y el resto de la institución. 


 
Capacidad de análisis 
 
Realizar un análisis lógico, identificar los problemas, reconocer 
la información significativa, buscar y coordinar los datos 
relevantes.  


 
-Conductas Observables:  


• Recopila información relevante, la organiza de forma 
sistemática y establece relaciones entre datos que le 
permiten explicar o resolver problemas complejos. 


• Genera conclusiones lógicas a partir de la información que 
dispone, entregando opciones y recomendaciones de acción. 


• Recurre a diversas fuentes cuando no tiene dominio de una 
materia, logrando obtener la información necesaria para 
analizar un tema o entregar soluciones a tiempo. 


 
Comunicación escrita 
 
Transmitir información, ideas y criterios a través de la escritura, 
aplicando la terminología adecuada y adaptándola a los 
procedimientos del Poder Judicial, de manera que sea 
comprensible e unívoco; comprender los mensajes escritos y 
los documentos técnicos elaborados por otras personas que 
tengan relevancia para desempeñar su labor.  
 
-Conductas Observables: 
  
• Transmite la información requerida de forma entendible para 


el usuario, destinatario o público en general. 
• Emplea el lenguaje y forma adecuada para hacer llegar el 


mensaje. 
• Es coherente y concreto en sus informes escritos lo cual se 


evidencia con la comprensión del mensaje. 
 
Orden  
 
Organizar eficazmente las actividades asignadas o las 
responsabilidades adquiridas, utilizando el tiempo en la forma 
más eficiente posible.  
 
-Conductas Observables: 
 
• Organiza el desarrollo de sus tareas, priorizando las 


actividades de acuerdo a los objetivos y a los procedimientos 
establecidos. 


• Considera experiencias previas para anticiparse y responder 
con mayor efectividad a las exigencias de su función. 


• Establece prioridades y plazos y aprovecha el tiempo. 


Proactividad 
 
Prever y planear con antelación actividades o acciones que 
minimicen riesgos y garanticen cumplimiento efectivo de 
asignaciones, actuando en consecuencia.  
 
-Conductas Observables: 
  
• Demuestra capacidad de iniciativa al proponer acciones en 


situaciones en las que otros pueden considerar “ya 
perdidas”. 


• Vela por atender oportunamente los requerimientos o 
necesidades que se surgen, cumpliendo con la ejecución de 
acciones que en términos generales son eficaces. 


• Es proclive a iniciar acciones inmediatamente después de 
analizar las diversas opciones o alternativas. 


 
COMPETENCIAS TÉCNICAS  
 


ÁREAS DE CONOCIMIENTO 
 
CULTURA INSTITUCIONAL  
 
• Ética y Valores compartidos que orientan el accionar 


institucional 
• Atención a la persona usuaria 
• Políticas institucionales 
 
TÉCNICAS DE COMUNICACIÓN EFECTIVA   
 
• Redacción y ortografía 
• Comunicación oral  
• Servicio de calidad a la persona usuaria 
 
SISTEMAS DE APOYO A LA FUNCIÓN  
 
• Dominio de herramientas informáticas y de los sistemas 


operativos de uso institucional 
 
REQUISITOS ACADÉMICOS 
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• Segundo año universitario en una de las disciplinas 
académicas de la Administración 


 
EXPERIENCIA  
 
• Requiere un mínimo de seis meses de experiencia en labores 


relacionadas con el puesto 
 
Para el caso de los puestos de Técnicos Administrativos 2 del 
Departamento Financiero Contable 
 
REQUISITOS ACADÉMICOS 
 
• Segundo año universitario en una de las disciplinas 


académicas de la Administración, ó Técnico Medio en 
Contabilidad ó título de Contador 


 
Para el caso de los puestos de Técnicos Administrativos 2, de 
la Sección de Capacitación de la Dirección de Gestión Humana 
 
REQUISITOS ACADÉMICOS 
 
• Segundo año universitario en una de las disciplinas 


académicas que lo faculte al desempeño del cargo según 
las necesidades del área de capacitación  


 
EXPERIENCIA  
 
• Requiere un mínimo de seis meses de experiencia en labores 


relacionadas con el puesto 
 
CLASE ANCHA: TÉCNICO ADMINISTRATIVO 2 
PERFIL COMPETENCIAL (CLASE ANGOSTA): TÉCNICO 
ADMINISTRATIVO 2 
 
Grupo Ocupacional: Técnico Administrativo 
 
Modificado: Consejo Superior  
Sesión: Nº 16-17 del 23 de febrero del 2017 
Artículo: LXXVI 
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														SOI: En este campo se colocarán todos aquellos procesos que requieren de dos o mas actividades. Listar los procesos en el orden que consuman mayor tiempo.		SOI: Información para realizar la actividad		SOI: En este campo se deberá llenar con aquellas actividades que generen los procesos principales.		SOI: Producto final de la actividad.		SOI:En este campo se deberá colocar la unidad de medida que determina la magnitud de la actividad. (Ejemplo: Reportes, Clientes, Facturas, etc)		SOI: En este campo se podrán colocar, si es que existen, los métodos de automatización o reingeniería de proceso que ayudarían a hacer más eficiente la actividad y por ende el proceso al que esta corresponde.										SOI: En este campo se colocará la frecuencia con que ejecuta o realiza las actividades detalladas en el punto visto anteriormente. SOI: Para actividades bimensuales escribir: 0.5 en mensual.Para actividades  trimestrales escribir: 4 en anual,  semestrales: 2 en anual.																		SOI: En este campo se colocará el tiempo en minutos que se tarda en realizar cada actividad. Es importante recalcar que no es un total del tiempo invertido en esta actividad sino el tiempo que toma cada vez que se realiza.		SOI: Cualquier comentario que se considere pertinente.

				No.		VICERECTORIA		DIRECCION		DEPARTAMENTO		PUESTO		PROCESO		ENTRADAS / INSUMOS		ACTIVIDAD		SALIDAS		UNIDAD DE MEDIDA (VOLUMETRÍA)		POSIBILIDAD DE OPTIMIZACIÓN
(AUTOMATIZACIÓN / REINGENIERÍA)

Erick Sánchez: Erick Sánchez:
Celda de uso opcional, se completa en caso de existir la posibilidad de optimización del proceso, ya sea a través de un proceso de reingeniería o automatización. 		SEMAN EJEC.								VOLUMEN DE TRABAJO (No. De veces)												TIEMPO x UNIDAD
(MINUTOS)						TIEMPO ESTANDAR x UNIDAD		OBSERVACIONES RELEVANTES		ÁREA DE RESULTADOS

				1		2		3				4		1		2		3		4		5		6		S1		S2		S3		S4		Diario		Interdiario

Erick Sánchez: Erick Sánchez:
De Día por medio		Semanal		Quincenal		Mensual		Anual		Min		Promedio		Max						VOLUMEN MES		MINUTOS MES		1 a 5		6 a 10		11 a 15		16 a 21		TOTAL MES		%		% ACUM		% Mejora		CLASIF (ABC)		Valor - No Valor		OBSERVACIONES

		1																Determinación de Historia de Usuario (HU)
HU para mejoras o requerimientos nuevos, ajustes de funcionalidades existentes y corrección de errores del sistema.  Diagnóstico, diseño de propuesta para valoración DGH-DTIC (Refinamiento de la HU), elaboracion detallada de la HU e inclusión en el sistema AZURE. 																								2				480		960		1920		1040				2.00		2,080.00												12.57%		12.57%				A

																		Desarrollo de pruebas de la HU en el servidor de pruebas.  
Realización de pruebas y simulaciones en el sistema de pruebas y elaboración del acta de aceptación de pruebas para posterior instalación en producción. (Este proceso puede implicar retrotraerse a la etapa de desarrollo de la DTIC-Proceso Cíclico de revisión hasta tener la elaboración de la HU lista para pasar a instalación) En ocaciones una misma HU requiere varias sesiones de trabajo y nuevos desarrollos por la DTIC que luego se deben de volver a probar. En promedio por HU se consideran 3 sesiones.  4 HU x mes con 3 sesiones c/u para esta actividad. 																								6				45		240		960		327.5				6.00		1,965.00												11.88%		24.45%				A

																		Atención de inconsistencias o errores en sistema (por clase angosta, por recalificación de puestos, errores de usuario, errores de lógica del sistema)																								30				20		60		120		63.3333333333				30.00		1,900.00												11.49%		35.94%				A

																		Sesión de acompañamiento con el usuario para uso del sistema. Orientarlo en el uso del sistema y colaborarle directamente con acciones del sistema (ejm: uso del Módulo "Metas" para colaborar en la gestión del metas a nivel del sistema) desde los módulos de mantenimiento de usuario administrador (309)																								31				30		60		90		60				31.00		1,860.00												11.24%		47.19%				A

																		Gestión de incosistencias-Revisión de situación
Incosistencias no resultas por usuario administrador (revisión de la situación, simulación en módulo de pruebas, revisión con DTIC-parte técnica de la programación). Se termina con la inclusión de un GIS																								23				30		60		120		65				23.00		1,495.00												9.04%		56.22%				A

																		Elaboración de contenidos, instrumentos, material de apoyo (flujogramas, videos, ppt y actualización de contenidos)																										2		4800		7200		9600		7200				0.17		1,200.00												7.25%		63.48%				A

																		Capacitación Talleres  formal y colectivo (Gestión de metas) 																								4				120		180		210		175				4.00		700.00												4.23%		67.71%				A

																		Sesión con usuario (SCU) para temas varios: Se realiza via teams.  (va desde crear un perfil de jefe hasta convertirse en una sesíon de revisión, dudas o incluso un mini taller de todo tipo de temas, revisiones o acciones en el sistema) (105)																								11				20		40		120		50				11.00		550.00												3.33%		71.03%				A

																		Elaborar el informe detallado de labores																1												20		25		35		25.8333333333				21.00		542.50												3.28%		74.31%				A

																		Capacitación Talleres formales y colectivos (Integrado y Base teórica del Proceso) 																								2				180		225		270		225				2.00		450.00												2.72%		77.03%				A

																		Revisión, depuración y seguimiento para las personas evaluadoras y evaluadas para la elaboración de los informes de las etapas de planeación para los órganos rectores de la GD.  Se hace una distribución al equipo de trabajo según los diferentes ámbitos y planes de evaluación. 
Se realizaron 227 situaciones de colaboradores, se estima un tiempo promedio de atención de 20 min.																										1		2270		4540		6810		4540				0.08		378.33												2.29%		79.32%				A

																		Capacitación personalizado (Mini taller) para acompañamiento en la atención de las metas																								2				120		165		210		165				2.00		330.00												2.00%		81.32%				B

																		Análisis y revisión de metas elaboradas 																								2				120		165		210		165				2.00		330.00												2.00%		83.31%				B

																		Capacitación personalizado (Mini taller) en el uso del sistema																								2				120		165		210		165				2.00		330.00												2.00%		85.31%				B

																		Consulta técnica sobre elaboración de registro de evaluación																								36				5		8		10		7.5				36.00		270.00												1.63%		86.94%				B

																		Atención de consultas por la DTIC sobre aspectos, conceptos, funcionalidades, validaciones entre otros de las solicitudes de las HU (Refinamiento de la HU). 																								4				30		60		120		65				4.00		260.00												1.57%		88.51%				B

																		Gestión del control de GIS (Inclusión, revisión y actualización del estado de los GIS)																								10				10		25		45		25.8333333333				10.00		258.33												1.56%		90.07%				B

				0						0		0						Gestión de incosistencias-Elaboración GIS. 
Despúes de la revisión y cuando se tenga claro las acciones necesarias en el sistema para la corrección de la inconsistencias (elaboración del GIS, boleta si es necesario, inclusión en sistema de reportes de la DTIC y controles de la oficina)																								9				15		25		40		25.8333333333				9.00		232.50												1.41%		91.48%				B

																		Gestión de incosistencias-Revisión de aplicación del GIS en producción. 
(Este proceso puede implicar retrotraerse a la etapa de desarrollo de la DTIC-Proceso Cíclico de revisión hasta tener la elaboración de la HU lista para pasar a instalación) 																								9				10		25		40		25				9.00		225.00												1.36%		92.84%				B

				0						0		0						Participar activamente en la reuniónes de trabajo del equipo de GD,, para integra cirterios, compartir expiencias y abordajes en la gestión del talento humano de los despachos u oficinas, recibir información relevante de la jefatura (acuerdos organos superiores, directitres de la DGH entre otros), consolidar criteriors de atención en cuando a las funcionalidades o situaciones del sistema o del proceso metodológico de la GD, visualizar acciones para la construcción del PAO de la oficina. 																								1				120		180		240		180				1.00		180.00												1.09%		93.93%				B																SEM 1		SEM 2		SEM 3		SEM 4		PROM

																		Consulta sobre la aplicación de los diferentes artículos del Regalmento del SIED, según situación particulares que se pueden presentar en la dinámica de una oficina o despacho.																								5				20		30		60		33.3333333333				5.00		166.67												1.01%		94.93%				B												TOTAL MINUTOS AL MES		16,541.25		0.00		0.00		0.00		0.00		0.00

				0						0		0						Análisis sobre el alcance del perfil de puestos para aplicar evaluación del desempeño																								5				20		30		60		33.3333333333				5.00		166.67												1.01%		95.94%				C

																		Estudio para la determinación de la persona evaluadora durante un periodo de evaluación (personas que hacen nombramientos en varias oficinas) a solicitud del Consejo Superior, de la persona evaluadora, persona evaluada o de la jefatura del Subproceso.																								10				10		15		20		15				10.00		150.00												0.91%		96.85%				C												AUSENTISMO		0.0%		- 0		- 0		- 0		- 0								275.69		Horas efectivas al mes

																		Coaching en la aplicación metodologíca 
(sesiones formales para aplicar propuesta del Taller del Factor rendimineto acronimo DEME, utilización de instrumentos y preparación de controles) 																										3		270		480		960		525				0.25		131.25												0.79%		97.64%				C												PRODUCTIVIDAD		0.0%		- 0		- 0		- 0		- 0								38.75		Horas disponibles a la semana completa

																		Atención Consultas varias (ACV): Se hace por correo. Se pueden atender varios temas (Crear RegEva, habilitar perfil Jefe OE, extensión plazo, revisión u otros). Esto se extrae del control de asuntos 2022. Se puede asimilar a un proceso de Coaching dependiendo de la dinámica de la sesión de trabajo. (52)																								6				5		20		30		19.1666666667				6.00		115.00												0.70%		98.34%				C												ROTACIÓN		0.0%		- 0		- 0		- 0		- 0								162.75		Horas mensuales disponibles

																		Consulta profesional sobre el proceso de impugnación (etapa de cierre)																								1				30		60		90		60				1.00		60.00												0.36%		98.70%				C												OTROS 		0.0%		- 0		- 0		- 0		- 0								169.4%		Nivel de productividad

																		Consulta técnica de solicitudes de cambio de perfil de seguridad (Jefatura, OE).
La solicitud es exclusivamente este tema																								6				5		10		15		10				6.00		60.00												0.36%		99.06%				C												TOTAL HORAS		0.0%		- 0		- 0		- 0		- 0		0.00						13.13		Horas tranajadas por Dia

																		Elaboración de los  perfiles de evaluación que se realiza por grupo ocupacional y ámbitos específicos (15 perfiles)																										13		20		35		90		41.6666666667				1.08		45.14												0.27%		99.34%				C																												% CARGA		% DISPONIBLE

																		Elaboración de los planes de evaluación (16 planes)																										14		15		25		60		29.1666666667				1.17		34.03												0.21%		99.54%				C														PERSONAS EQUIVALENTES		- 0		- 0		- 0		- 0		- 0				- 0		1

																		Brindar apoyo a la Jefatura en la definición y seguimiento para la correcta atención de la autoevaluación de control interno (PAI) y del sistema de valoración de los riesgos de su oficina (SEVRI).																										4		60		90		120		90				0.33		30.00												0.18%		99.72%				C														HORAS LABORABLES		7.75

																		Ejecución de pruebas en producción Post-instalación
Prueba post-instalación de las HU (mejoras o requerimientos nuevos, ajustes de funcionalidades existentes y corrección de errores del sistema). Se revisa lo que es posible de las HU (sin alterar datos en producción) y el funcionamiento general del sistema. Ventana de tiempo posr-instalación para revisión es de 2hrs																								

Allen Maurilio Argüello Coto: Allen Maurilio Argüello Coto:
Crea RegEva: Solicitudes 82/10 = 8,2 = 9.
Esto es solo crear 1 RegEva, algunas solicitudes pueden ser de hasta 10 o más.  Tomando un promedio 4 RegEva por solicitud sería 9*4 = 36		4		45		60		90		62.5				0.33		20.83												0.13%		99.85%				C												PTRAB		Trabaja		0.000		0.000		0.000		0.000

																		Consulta técnica sobre extensión de plazos para etapa de cierre y planeación																								1				5		10		15		10				1.00		10.00												0.06%		99.91%				C												PDISP		Tiempo disponible		1.000		1.000		1.000		1.000

																		Análisis y definición de las conductas que se evalúan en el siguiente periodo de evaluación.																										1		60		90		120		90				0.08		7.50												0.05%		99.95%				C

																		Programación del periódo de evaluación 																										1		60		90		120		90				0.08		7.50												0.05%		100.00%				C
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																																																																						0.00%						

		1																																																																				0.00%																		PARAMETROS		VALOR

																																																																						0.00%																		DIAS LABORALES AL MES		21

																																																																						0.00%																		HORAS LABORALES POR DIA		7.75

																																																																						0.00%																		SEMANAS AL MES		4.2

																																																																						0.00%																		Cantidad de Dias Por Semana		5
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																																																																						0.00%																		Agrega valor

																																																																						0.00%																		No agrega valor

																																																																						0.00%																		Automatizable

																																																																						0.00%																		Duplicada

		3																																																																				0.00%																		Transferible

		4																																																																				0.00%						
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		26																																																																				0.00%						
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		65																																																																				0.00%						

		66																																																																				0.00%						

		67																																																																				0.00%						

		68																																																																				0.00%						

		69																																																																				0.00%						

		70																																																																				0.00%						

		71																																																																				0.00%						

		72																																																																				0.00%						

		73																																																																				0.00%						

		74																																																																				0.00%						

		75																																																																				0.00%						

		76																																																																				0.00%						

		77																																																																				0.00%						

		78																																																																				0.00%						

		79																																																																				0.00%						

		80																																																																				0.00%						

		81																																																																				0.00%						

		82																																																																				0.00%						

		83																																																																				0.00%						

		84																																																																				0.00%						

		85																																																																				0.00%						

		86																																																																				0.00%						

		87																																																																				0.00%						

		88																																																																				0.00%						

		89																																																																				0.00%						

		90																																																																				0.00%						

		91																																																																				0.00%						

		92																																																																				0.00%						

		93																																																																				0.00%						

		94																																																																				0.00%						

		95																																																																				0.00%						

		95																																																																				0.00%						

		95																																																																				0.00%						

		95																																																																				0.00%						

		95																																																																				0.00%						

		95																																																																				0.00%						

		95																																																																				0.00%						

		95																																																																				0.00%						

		95																																																																				0.00%						

		95																																																																				0.00%						

		95																																																																				0.00%						

		100																																																																				0.00%						

































































































































































































% de tiempo trabajado total

% CARGA	

0	% DISPONIBLE	

1	







Trabaja	

0	0	0	0	Tiempo disponible	1	1	1	1	





Validar Resultados



Hoja1

								8								120		160		240		15		20		30		15		20		30

								4								120		240		360		30		60		90		30		60		90

								4								30		60		120		8		15		30		7.5		15		30

								4								60		80		120		15		20		30		15		20		30

								4								30		60		90		8		15		23		7.5		15		22.5

								2								60		90		120		30		45		60		30		45		60

								1								20		60		240		20		60		240		20		60		240

								10								60		150		240		6		15		24		6		15		24

								1								60		90		120		60		90		120		60		90		120

								4								5		20		45		1		5		11		1.25		5		11.25

								2								20		40		60		10		20		30		10		20		30

								2								10		20		30		5		10		15		5		10		15

								2								20		30		60		10		15		30		10		15		30

								5								60		120		180		12		24		36		12		24		36

								10								30		50		90		3		5		9		3		5		9

								4								90		120		180		23		30		45		22.5		30		45

								1								30		120		240		30		120		240		30		120		240

								1								60		240		360		60		240		360		60		240		360

								1								60		180		240		60		180		240		60		180		240

								4								20		40		60		5		10		15		5		10		15

								1								30		120		240		30		120		240		30		120		240

								1								45		60		120		45		60		120		45		60		120

								1								10		30		60		10		30		60		10		30		60

								4								120		180		240		30		45		60		30		45		60

								1								15		30		60		15		30		60		15		30		60

								1								10		30		60		10		30		60		10		30		60

								1								60		360		540		60		360		540		60		360		540

								1								30		60		120		30		60		120		30		60		120





PARÁMETROS

		USUARIO		NOMBRE		DIVISION/COMITE		SECCION		PUESTO
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																																														1.214		9,41 Horas/Día																																_

														Formato de Lista de Actividades:		APELLIDO:				NOMBRE:

														DIVISIÓN/DEPARTAMENTO/COMITÉ:				USUARIO:																																		Haz Click al Terminar 																								9.41

														SECCIÓN:				PUESTO:

														SOI: En este campo se colocarán todos aquellos procesos que requieren de dos o mas actividades. Listar los procesos en el orden que consuman mayor tiempo.		SOI: Información para realizar la actividad		SOI: En este campo se deberá llenar con aquellas actividades que generen los procesos principales.		SOI: Producto final de la actividad.		SOI:En este campo se deberá colocar la unidad de medida que determina la magnitud de la actividad. (Ejemplo: Reportes, Clientes, Facturas, etc)		SOI: En este campo se podrán colocar, si es que existen, los métodos de automatización o reingeniería de proceso que ayudarían a hacer más eficiente la actividad y por ende el proceso al que esta corresponde.										SOI: En este campo se colocará la frecuencia con que ejecuta o realiza las actividades detalladas en el punto visto anteriormente. SOI: Para actividades bimensuales escribir: 0.5 en mensual.Para actividades  trimestrales escribir: 4 en anual,  semestrales: 2 en anual.																		SOI: En este campo se colocará el tiempo en minutos que se tarda en realizar cada actividad. Es importante recalcar que no es un total del tiempo invertido en esta actividad sino el tiempo que toma cada vez que se realiza.		SOI: Cualquier comentario que se considere pertinente.

				No.		VICERECTORIA		DIRECCION		DEPARTAMENTO		PUESTO		PROCESO		ENTRADAS / INSUMOS		ACTIVIDAD		SALIDAS		UNIDAD DE MEDIDA (VOLUMETRÍA)		POSIBILIDAD DE OPTIMIZACIÓN
(AUTOMATIZACIÓN / REINGENIERÍA)

Erick Sánchez: Erick Sánchez:
Celda de uso opcional, se completa en caso de existir la posibilidad de optimización del proceso, ya sea a través de un proceso de reingeniería o automatización. 		SEMAN EJEC.								VOLUMEN DE TRABAJO (No. De veces)												TIEMPO x UNIDAD
(MINUTOS)						TIEMPO ESTANDAR x UNIDAD		OBSERVACIONES RELEVANTES		ÁREA DE RESULTADOS

				1		2		3				4		1		2		3		4		5		6		S1		S2		S3		S4		Diario		Interdiario

Erick Sánchez: Erick Sánchez:
De Día por medio		Semanal		Quincenal		Mensual		Anual		Min		Promedio		Max						VOLUMEN MES		MINUTOS MES		1 a 5		6 a 10		11 a 15		16 a 21		TOTAL MES		%		% ACUM		% Mejora		CLASIF (ABC)		Valor - No Valor		OBSERVACIONES

		1																Atención consulta varias de toda la población judicial, via teams, correo electrónico y teléfono. ( personas evaluadoras y evaluadas) sobre el proceso de evaluación en cada una de las etapas (planeación, ejecución , seguimiento y cierre) y  sobre la aplicación de los diferentes artículos del Regalmento del SIED, según situación particulares que se pueden presentar en la dinámica de una oficina o despacho.																								84				10		20		40		21.6666666667				84.00		1,820.00												15.35%		15.35%				A

																		Analizar la información de los resultados generados en el período de evaluación del desempeño vencido, para identificar hallazgos y oportunidades de mejora, por cada factor evaluado y plan de evaluación, acciones de mejora y presentar los informes solicitados por la jefatura																										3		4800		7200		9600		7200				0.25		1,800.00												15.18%		30.53%				A

																		Elaboración de talleres, base teórica ,presentaciones, materiales de apoyo. Se saca un promedio de 2 horas como mínimo, 10 días.																										2		4800		7200		9600		7200				0.17		1,200.00												10.12%		40.65%				A

																		Revisión, depuración y seguimiento para las personas evaluadoras y evaluadas para la elaboración de los informes de la etapa de planeación para los órganos rectores de la GD.  Se hace una distribución al equipo de trabajo según los diferentes ámbitos y planes de evaluación. (Ministerio Público)
																										547		15		25		30		24.1666666667				45.58		1,101.60												9.29%		49.94%				A

																		Consulta técnica sobre elaboración de registro de evaluación																								39				10		20		45		22.5				39.00		877.50												7.40%		57.34%				A

				0						0		0						Análisis y revisión de metas elaboradas 																								19				30		45		60		45				19.00		855.00												7.21%		64.55%				A

																		Actualización de la plataforma project, con la actualización de los documentos en el sistema (Plan de Gestión, EDT,entre otros), producto de las solicitudes de cambio realizadas, que impactan el tiempo, costo y alcance del proyecto																										3		1440		2160		2880		2160				0.25		540.00												4.55%		69.10%				A

																		Consulta técnica sobre extensión de plazos para etapa de cierre y planeación																								17				15		30		45		30				17.00		510.00												4.30%		73.40%				A

																		Impartir, tallres de capacitación : formales y colectivos (Integrado y Base teórica del Proceso y Gestion de metas) .																										26		120		180		210		175				2.17		379.17												3.20%		76.60%				A

																		Elaborar el informe detallado de labores																1												10		17		30		18				21.00		378.00												3.19%		79.79%				A

																		Revisión, depuración y seguimiento para las personas evaluadoras y evaluadas para la elaboración de los informes de las etapas de cierre de cada periódo de evaluación para los órganos rectores de la GD.  Se hace una distribución al equipo de trabajo según los diferentes ámbitos y planes de evaluación. (Ministerio Público)
																										187		15		25		30		24.1666666667				15.58		376.60												3.18%		82.96%				B

																		Capacitación personalizado (Mini taller) para acompañamiento en la atención de las metas y uso sistema informático 																								5				60		75		90		75				5.00		375.00												3.16%		86.13%				B

																		Sesiones personalizadas que se realizan con los usuario (personas evaluadoras) para atender diferentes consultas sobre el proceso de evaluación y el  uso el sistema, y refrescar conocimientos propiamente en algún tema en especifico, según en la etapa de evaluación que se encuentren. 																								7				30		45		60		45				7.00		315.00												2.66%		88.78%				B

																		Consulta técnica de solicitudes de cambio de perfil de seguridad (Jefatura, OE) y revisión en el sistema del área evaluadora (perfil evaluación de la coordinación)																								14				10		20		30		20				14.00		280.00												2.36%		91.14%				B

																		Participar activamente en la reuniónes de trabajo del equipo de GD,, para integrar criterios, compartir experiencias y abordajes en la gestión del talento humano de los despachos u oficinas, recibir información relevante de la jefatura (acuerdos organos superiores, directitres de la DGH entre otros), consolidar criterios de atención en cuando a las funcionalidades o situaciones del sistema o del proceso metodológico de la GD, visualizar acciones para la construcción del PAO de la oficina. 																								1

Allen Maurilio Argüello Coto: Allen Maurilio Argüello Coto:
Crea RegEva: Solicitudes 82/10 = 8,2 = 9.
Esto es solo crear 1 RegEva, algunas solicitudes pueden ser de hasta 10 o más.  Tomando un promedio 4 RegEva por solicitud sería 9*4 = 36				120		180		240		180				1.00		180.00												1.52%		92.66%				B

																		Elaboración de informes para otras instancias (Ministerio Público) solicitados por la Fiscalia General, Unidad de Capacitación del MP, Administración del M.P. 																										3		480		720		960		720				0.25		180.00												1.52%		94.18%				B

																		Actualización de la plataforma project , con la elaboración de los informes de avance, según la metodología y procesos definidos por la Dirección de Planificación para el proyecto de Gestión del Desempeño																										3		480		720		960		720				0.25		180.00												1.52%		95.70%				C

																		Consulta técnica sobre área evaluadora, eliminación y asignación																								15				5		8		12		8.1666666667				15.00		122.50												1.03%		96.73%				C

				0						0		0						Atención de inconsistencias o errores en sistema (por clase angosta, por recalificación de puestos, errores de usuario, errores de lógica del sistema), revisión de la situación, simulación en el módulo de pruebas.																								2				30		45		60		45				2.00		90.00												0.76%		97.49%				C

																		Lectura y análisis de documentos(Acuerdos Corte Plena y Consejo Superior, criterios emitidos por la Dirección Jurídica entre otros) que son trasladados por la jefatura de GD, que son importante conocer para el accionar de la oficina de GD.																								2				30		45		60		45				2.00		90.00												0.76%		98.25%				C																SEM 1		SEM 2		SEM 3		SEM 4		PROM

																		Atencíón de consulta sobre el proceso de impugnación (etapa de cierre)																								4				10		15		20		15				4.00		60.00												0.51%		98.75%				C												TOTAL MINUTOS AL MES		11,858.07		0.00		0.00		0.00		0.00		0.00

				0						0		0						Participación de  capacitaciones dada por otras oficinas, como por ejemplo (Planificación Oficina de Proyecto, Dirección Jurídica, Control Interno,etc)																										3		120		150		180		150				0.25		37.50												0.32%		99.07%				C

																		Actualización de la plataforma project , con  la elaboración de, solicitudes de cambio de cronograma , según la metodología y procesos definidos por la Dirección de Planificación, para el proyecto de Gestión del Desempeño																										3		120		150		180		150				0.25		37.50												0.32%		99.39%				C												AUSENTISMO		0.0%		- 0		- 0		- 0		- 0								197.63		Horas efectivas al mes

																		Coaching en la aplicación metodologíca (sesión para aplicar propuesta del Taller del Factor rendimineto acronimo DEME, utilización de instrumentos y preparación de controles) 																										3		60		90		120		90				0.25		22.50												0.19%		99.58%				C												PRODUCTIVIDAD		0.0%		- 0		- 0		- 0		- 0								38.75		Horas disponibles a la semana completa

																		Actualización de la plataforma project , del cronograma según la metodología y procesos definidos por la Dirección de Planificación, para el proyecto de Gestión del Desempeño																										4		30		45		60		45				0.33		15.00												0.13%		99.70%				C												ROTACIÓN		0.0%		- 0		- 0		- 0		- 0								162.75		Horas mensuales disponibles

																		Actualización de la plataforma project , con  la elaboración de los formularios de entrega de productos, según la metodología y procesos definidos por la Dirección de Planificación, para el proyecto de Gestión del Desempeño																										4		30		45		60		45				0.33		15.00												0.13%		99.83%				C												OTROS 		0.0%		- 0		- 0		- 0		- 0								121.4%		Nivel de productividad

																		Elaboración de los planes de evaluación (16 planes)																										3		30		45		60		45				0.25		11.25												0.09%		99.92%				C												TOTAL HORAS		0.0%		- 0		- 0		- 0		- 0		0.00						9.41		Horas tranajadas por Dia

																		Revisión circular de la Programación  de cada periódo de evaluación 																										1		45		60		90		62.5				0.08		5.21												0.04%		99.97%				C																												% CARGA		% DISPONIBLE

																		Análisis y definición de las conductas que se evalúan en el siguiente periodo de evaluación.																										1		30		45		60		45				0.08		3.75												0.03%		100.00%				C														PERSONAS EQUIVALENTES		- 0		- 0		- 0		- 0		- 0				- 0		1

																		Brindar apoyo a la Jefatura en la definición y seguimiento para la correcta atención de la autoevaluación de control interno (PAI) y del sistema de valoración de los riesgos de su oficina (SEVRI).																										4		60		90		120		80.6666666667																		0.00%																				HORAS LABORABLES		7.75

																																																																						0.00%																		PTRAB		Trabaja		0.000		0.000		0.000		0.000

																																																																						0.00%																		PDISP		Tiempo disponible		1.000		1.000		1.000		1.000

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

		1																																																																				0.00%																		PARAMETROS		VALOR

																																																																						0.00%																		DIAS LABORALES AL MES		21

																																																																						0.00%																		HORAS LABORALES POR DIA		7.75

																																																																						0.00%																		SEMANAS AL MES		4.2

																																																																						0.00%																		Cantidad de Dias Por Semana		5

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%																		CATEGORÍAS DE LAS ACTIVIDADES

																																																																						0.00%																		Agrega valor

																																																																						0.00%																		No agrega valor

																																																																						0.00%																		Automatizable

																																																																						0.00%																		Duplicada

		3																																																																				0.00%																		Transferible

		4																																																																				0.00%						

		5																																																																				0.00%						

		18																																																																				0.00%						

		6																																																																				0.00%						

		22																																																																				0.00%						

		13																																																																				0.00%						

		17																																																																				0.00%						

		26																																																																				0.00%						

		27																																																																				0.00%						

		28																																																																				0.00%						

		29																																																																				0.00%						

		30																																																																				0.00%						

		31																																																																				0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

		32																																																																				0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

		35																																																																				0.00%						

		36																																																																				0.00%						

		37																																																																				0.00%						

		38																																																																				0.00%						

		39																																																																				0.00%						

		40																																																																				0.00%						

		41																																																																				0.00%						

		42																																																																				0.00%						

		43																																																																				0.00%						

		44																																																																				0.00%						

		45																																																																				0.00%						

		46																																																																				0.00%						

		47																																																																				0.00%						

		48																																																																				0.00%						

		49																																																																				0.00%						

		50																																																																				0.00%						

		51																																																																				0.00%						

		52																																																																				0.00%						

		53																																																																				0.00%						

		54																																																																				0.00%						

		55																																																																				0.00%						

		56																																																																				0.00%						

		57																																																																				0.00%						

		58																																																																				0.00%						

		59																																																																				0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

		60																																																																				0.00%						

		61																																																																				0.00%						

		62																																																																				0.00%						

		63																																																																				0.00%						

		64																																																																				0.00%						

		65																																																																				0.00%						

		66																																																																				0.00%						

		67																																																																				0.00%						

		68																																																																				0.00%						

		69																																																																				0.00%						

		70																																																																				0.00%						

		71																																																																				0.00%						

		72																																																																				0.00%						

		73																																																																				0.00%						

		74																																																																				0.00%						

		75																																																																				0.00%						

		76																																																																				0.00%						

		77																																																																				0.00%						

		78																																																																				0.00%						

		79																																																																				0.00%						

		80																																																																				0.00%						

		81																																																																				0.00%						

		82																																																																				0.00%						

		83																																																																				0.00%						

		84																																																																				0.00%						

		85																																																																				0.00%						

		86																																																																				0.00%						

		87																																																																				0.00%						

		88																																																																				0.00%						

		89																																																																				0.00%						

		90																																																																				0.00%						

		91																																																																				0.00%						

		92																																																																				0.00%						

		93																																																																				0.00%						

		94																																																																				0.00%						

		95																																																																				0.00%						

		95																																																																				0.00%						

		95																																																																				0.00%						

		95																																																																				0.00%						

		95																																																																				0.00%						

		95																																																																				0.00%						

		95																																																																				0.00%						

		95																																																																				0.00%						

		95																																																																				0.00%						

		95																																																																				0.00%						

		95																																																																				0.00%						

		100																																																																				0.00%						

































































































































































































% de tiempo trabajado total

% CARGA	

0	% DISPONIBLE	

1	







Trabaja	

0	0	0	0	Tiempo disponible	1	1	1	1	





Validar Resultados



Hoja1

								8								120		160		240		15		20		30		15		20		30

								4								120		240		360		30		60		90		30		60		90

								4								30		60		120		8		15		30		7.5		15		30

								4								60		80		120		15		20		30		15		20		30

								4								30		60		90		8		15		23		7.5		15		22.5

								2								60		90		120		30		45		60		30		45		60

								1								20		60		240		20		60		240		20		60		240

								10								60		150		240		6		15		24		6		15		24

								1								60		90		120		60		90		120		60		90		120

								4								5		20		45		1		5		11		1.25		5		11.25

								2								20		40		60		10		20		30		10		20		30

								2								10		20		30		5		10		15		5		10		15

								2								20		30		60		10		15		30		10		15		30

								5								60		120		180		12		24		36		12		24		36

								10								30		50		90		3		5		9		3		5		9

								4								90		120		180		23		30		45		22.5		30		45

								1								30		120		240		30		120		240		30		120		240

								1								60		240		360		60		240		360		60		240		360

								1								60		180		240		60		180		240		60		180		240

								4								20		40		60		5		10		15		5		10		15

								1								30		120		240		30		120		240		30		120		240

								1								45		60		120		45		60		120		45		60		120

								1								10		30		60		10		30		60		10		30		60

								4								120		180		240		30		45		60		30		45		60

								1								15		30		60		15		30		60		15		30		60

								1								10		30		60		10		30		60		10		30		60

								1								60		360		540		60		360		540		60		360		540

								1								30		60		120		30		60		120		30		60		120





PARÁMETROS

		USUARIO		NOMBRE		DIVISION/COMITE		SECCION		PUESTO



























































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































GuardarArchivo









																¡Has Terminado!







						Guardar Archivo con el Siguiente Nombre
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LDA

																																														1.067		8,27 Horas/Día																																_

														Formato de Lista de Actividades:		APELLIDO:				NOMBRE:

														DIVISIÓN/DEPARTAMENTO/COMITÉ:				USUARIO:																																		Haz Click al Terminar 																								8.27

														SECCIÓN:				PUESTO:

														SOI: En este campo se colocarán todos aquellos procesos que requieren de dos o mas actividades. Listar los procesos en el orden que consuman mayor tiempo.		SOI: Información para realizar la actividad		SOI: En este campo se deberá llenar con aquellas actividades que generen los procesos principales.		SOI: Producto final de la actividad.		SOI:En este campo se deberá colocar la unidad de medida que determina la magnitud de la actividad. (Ejemplo: Reportes, Clientes, Facturas, etc)		SOI: En este campo se podrán colocar, si es que existen, los métodos de automatización o reingeniería de proceso que ayudarían a hacer más eficiente la actividad y por ende el proceso al que esta corresponde.										SOI: En este campo se colocará la frecuencia con que ejecuta o realiza las actividades detalladas en el punto visto anteriormente. SOI: Para actividades bimensuales escribir: 0.5 en mensual.Para actividades  trimestrales escribir: 4 en anual,  semestrales: 2 en anual.																		SOI: En este campo se colocará el tiempo en minutos que se tarda en realizar cada actividad. Es importante recalcar que no es un total del tiempo invertido en esta actividad sino el tiempo que toma cada vez que se realiza.		SOI: Cualquier comentario que se considere pertinente.

				No.		VICERECTORIA		DIRECCION		DEPARTAMENTO		PUESTO		PROCESO		ENTRADAS / INSUMOS		ACTIVIDAD		SALIDAS		UNIDAD DE MEDIDA (VOLUMETRÍA)		POSIBILIDAD DE OPTIMIZACIÓN
(AUTOMATIZACIÓN / REINGENIERÍA)

Erick Sánchez: Erick Sánchez:
Celda de uso opcional, se completa en caso de existir la posibilidad de optimización del proceso, ya sea a través de un proceso de reingeniería o automatización. 		SEMAN EJEC.								VOLUMEN DE TRABAJO (No. De veces)												TIEMPO x UNIDAD
(MINUTOS)						TIEMPO ESTANDAR x UNIDAD		OBSERVACIONES RELEVANTES		ÁREA DE RESULTADOS

				1		2		3				4		1		2		3		4		5		6		S1		S2		S3		S4		Diario		Interdiario

Erick Sánchez: Erick Sánchez:
De Día por medio		Semanal		Quincenal		Mensual		Anual		Min		Promedio		Max						VOLUMEN MES		MINUTOS MES		1 a 5		6 a 10		11 a 15		16 a 21		TOTAL MES		%		% ACUM		% Mejora		CLASIF (ABC)		Valor - No Valor		OBSERVACIONES

		1																Sesión con usuario (SCU) para temas varios: Se realiza via teams.  (va desde crear un perfil de jefe hasta convertirse en una sesíon de revisión, dudas o incluso un mini taller de todo tipo de temas, revisiones o acciones en el sistema).																										719		15		40		90		44.1666666667				59.92		2,646.32												25.41%		25.41%				A

																		Capacitación personalizado (Mini taller) en el uso del sistema																										390		30		50		70		50				32.50		1,625.00												15.60%		41.01%				A

																		Capacitación personalizado (Mini taller) para acompañamiento en la atención de las metas																										180		45		60		90		62.5				15.00		937.50												9.00%		50.01%				A

																		Revisión, depuración y seguimiento para las personas evaluadoras y evaluadas para la elaboración de los informes de las etapas de planeación para los órganos rectores de la GD.  Se hace una distribución al equipo de trabajo según los diferentes ámbitos y planes de evaluación. 
Se realizaron 679 situaciones de colaboradores, se estima un tiempo promedio de atención de 10 min.																										679		7		10		20		11.1666666667				56.58		631.85												6.07%		56.08%				A

																		
Atención Consultas varias (ACV): Se hace por correo. Se pueden atender varios temas (Crear RegEva, habilitar perfil Jefe OE, extensión plazo, revisión u otros). Esto se extrae del control de asuntos 2022. Se puede asimilar a un proceso de Coaching dependiendo de la dinámica de la sesión de trabajo. 																										322		10		20		35		20.8333333333				26.83		559.03												5.37%		61.45%				A

																		Consulta sobre la aplicación de los diferentes artículos del Regalmento del SIED, según situación particulares que se pueden presentar en la dinámica de una oficina o despacho.																										200		15		30		45		30				16.67		500.00												4.80%		66.25%				A

																		Capacitación Talleres  formal y coletivo (Gestión de metas) 																										26		120		180		210		175				2.17		379.17												3.64%		69.89%				A

				0						0		0						Consulta técnica sobre elaboración de registro de evaluación																										221		10		20		30		20				18.42		368.33												3.54%		73.42%				A

				0						0		0						Estudio para la determinación de la persona evaluadora durante un periodo de evaluación (personas que hacen nombramientos en varias oficinas) a solicitud del Consejo Superior, de la persona evaluadora, persona evaluada o de la jefatura del Subproceso.																										130		15		30		45		30				10.83		325.00												3.12%		76.54%				A

																		Reuniones de equipo de trabajo																										21		120		180		270		185				1.75		323.75												3.11%		79.65%				A

																		Elaboración de campañas de información (avisos, infografías)																										16		180		210		250		211.6666666667				1.33		282.22												2.71%		82.36%				B

																		Atención de inconsistencias o errores en sistema (por clase angosta, por recalificación de puestos, errores de usuario, errores de lógica del sistema)																										76		25		40		60		40.8333333333				6.33		258.61												2.48%		84.84%				B

																		Actualización de la plataforma capacítate, donde se incluye ajustes del reglamento, metodología y diseño																										1		2400		2800		3200		2800				0.08		233.33												2.24%		87.08%				B

																		Análisis y revisión de metas elaboradas 																										36		30		60		90		60				3.00		180.00												1.73%		88.81%				B

																		
Sesión de acompañamiento con el usuario para uso del sistema. Orientarlo en el uso del sistema y colaborarle directamente con acciones del sistema (ejm: uso del Módulo "Metas" para colaborar en la gestión del metas a nivel del sistema) desde los módulos de mantenimiento de usuario administrador																										65		15		30		60		32.5				5.42		176.04												1.69%		90.50%				B

																		Revisión y análisis de la funcionalidad de los diferentes módulos del Sistema de Soporte Informático																										1		1440		1920		2400		1920				0.08		160.00												1.54%		92.04%				B

																		Elaboración de contenidos, instrumentos, material de apoyo (flujogramas, videos, ppt y actualización de contenidos)																										2		840		900		1050		915				0.17		152.50												1.46%		93.50%				B

																		Revisión y análisis de 1584 registros de evaluación que no muestran planes notificados																										1		1560		1740		2400		1820				0.08		151.67												1.46%		94.96%				B

																		Revisión, depuración y seguimiento para las personas evaluadoras y evaluadas para la elaboración de los informes de las etapas de cierre de cada periódo de evaluación para los órganos rectores de la GD.  
Se hace una distribución al equipo de trabajo según los diferentes ámbitos y planes de evaluación. 
Se realizaron 150 situaciones de colaboradores, se estima un tiempo promedio de atención de 10 min.																										1		1200		1500		1800		1500				0.08		125.00												1.20%		96.16%				C

																		Consulta técnica sobre extensión de plazos para etapa de cierre y planeación																										70		5		10		15		10				5.83		58.33												0.56%		96.72%				C																SEM 1		SEM 2		SEM 3		SEM 4		PROM

																		Elaborar el informe detallado de labores																										10		25		50		120		57.5				0.83		47.92												0.46%		97.18%				C												TOTAL MINUTOS AL MES		10,415.25		0.00		0.00		0.00		0.00		0.00

																		Actualización y diseño del sitio web del Subproceso																										3		120		150		200		153.3333333333				0.25		38.33												0.37%		97.55%				C

																		Coaching en la aplicación metodológica de la evaluación del desempeño																										3		90		150		210		150				0.25		37.50												0.36%		97.91%				C												AUSENTISMO		0.0%		- 0		- 0		- 0		- 0								173.59		Horas efectivas al mes

				0						0		0						Brindar apoyo a la Jefatura en la definición y seguimiento para la correcta atención de la autoevaluación de control interno (PAI) y del sistema de valoración de los riesgos de su oficina (SEVRI).																										4		60		90		180		100				0.33		33.33												0.32%		98.23%				C												PRODUCTIVIDAD		0.0%		- 0		- 0		- 0		- 0								38.75		Horas disponibles a la semana completa

																		Capacitación Talleres formales y colectivos (Integrado y Base teórica del Proceso) 																										2		150		180		240		185				0.17		30.83												0.30%		98.52%				C												ROTACIÓN		0.0%		- 0		- 0		- 0		- 0								162.75		Horas mensuales disponibles

																		Análisis sobre el alcance del perfil de puestos para aplicar evaluación del desempeño																										15		10		20		30		20				1.25		25.00												0.24%		98.76%				C												OTROS 		0.0%		- 0		- 0		- 0		- 0								106.7%		Nivel de productividad

																		Consulta técnica de solicitudes de cambio de perfil de seguridad (Jefatura, OE)																										25		5		10		15		10				2.08		20.83												0.20%		98.96%				C												TOTAL HORAS		0.0%		- 0		- 0		- 0		- 0		0.00						8.27		Horas tranajadas por Dia

																		Formulación del presupuesto ordinario 																										1		180		240		270		235				0.08		19.58												0.19%		99.15%				C																												% CARGA		% DISPONIBLE

																		Realización del ejercicio de proyección plurianual																										1		180		225		270		225				0.08		18.75												0.18%		99.33%				C														PERSONAS EQUIVALENTES		- 0		- 0		- 0		- 0		- 0				- 0		1

																		Gestión del proceso de compras (requisiciones, gestión de pago)																										3		30		45		120		55				0.25		13.75												0.13%		99.46%				C														HORAS LABORABLES		7.75

																		Realización de estudios de mercado para efectos del proceso de Contratación Administrativa																										3		35		45		85		50				0.25		12.50												0.12%		99.58%				C												PTRAB		Trabaja		0.000		0.000		0.000		0.000

																		Elaboración de los  perfiles de evaluación que se realiza por grupo ocupacional y ámbitos específicos (15 perfiles)																										1		90		105		120		105				0.08		8.75												0.08%		99.67%				C												PDISP		Tiempo disponible		1.000		1.000		1.000		1.000

																		Elaboración de los planes de evaluación (16 planes)																										1		90		105		120		105				0.08		8.75												0.08%		99.75%				C

																		Análisis y definición de las conductas que se evalúan en el siguiente periodo de evaluación.																										1		60		90		120		90				0.08		7.50												0.07%		99.82%				C

																		Programación del periódo de evaluación 																										1		60		90		120		90				0.08		7.50												0.07%		99.90%				C

																		Formulación del presupuesto tecnológico																										1		40		60		120		66.6666666667				0.08		5.56												0.05%		99.95%				C

																		Consulta profesional sobre el proceso de impugnación (etapa de cierre)																										3		10		20		35		20.8333333333				0.25		5.21												0.05%		100.00%				C

		1																																																																				0.00%																		PARAMETROS		VALOR

																																																																						0.00%																		DIAS LABORALES AL MES		21

																																																																						0.00%																		HORAS LABORALES POR DIA		7.75

																																																																						0.00%																		SEMANAS AL MES		4.2

																																																																						0.00%																		Cantidad de Dias Por Semana		5

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%																		CATEGORÍAS DE LAS ACTIVIDADES

																																																																						0.00%																		Agrega valor

																																																																						0.00%																		No agrega valor

																																																																						0.00%																		Automatizable

																																																																						0.00%																		Duplicada

		3																																																																				0.00%																		Transferible

		4																																																																				0.00%						

		5																																																																				0.00%						

		18																																																																				0.00%						

		6																																																																				0.00%						

		22																																																																				0.00%						

		13																																																																				0.00%						

		17																																																																				0.00%						

		26																																																																				0.00%						

		27																																																																				0.00%						

		28																																																																				0.00%						

		29																																																																				0.00%						

		30																																																																				0.00%						

		31																																																																				0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

		32																																																																				0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

		35																																																																				0.00%						

		36																																																																				0.00%						

		37																																																																				0.00%						

		38																																																																				0.00%						

		39																																																																				0.00%						

		40																																																																				0.00%						

		41																																																																				0.00%						

		42																																																																				0.00%						

		43																																																																				0.00%						

		44																																																																				0.00%						

		45																																																																				0.00%						

		46																																																																				0.00%						

		47																																																																				0.00%						

		48																																																																				0.00%						

		49																																																																				0.00%						

		50																																																																				0.00%						

		51																																																																				0.00%						

		52																																																																				0.00%						

		53																																																																				0.00%						

		54																																																																				0.00%						

		55																																																																				0.00%						

		56																																																																				0.00%						

		57																																																																				0.00%						

		58																																																																				0.00%						

		59																																																																				0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

		60																																																																				0.00%						

		61																																																																				0.00%						

		62																																																																				0.00%						

		63																																																																				0.00%						

		64																																																																				0.00%						

		65																																																																				0.00%						

		66																																																																				0.00%						

		67																																																																				0.00%						

		68																																																																				0.00%						

		69																																																																				0.00%						

		70																																																																				0.00%						

		71																																																																				0.00%						

		72																																																																				0.00%						

		73																																																																				0.00%						

		74																																																																				0.00%						

		75																																																																				0.00%						

		76																																																																				0.00%						

		77																																																																				0.00%						

		78																																																																				0.00%						

		79																																																																				0.00%						

		80																																																																				0.00%						

		81																																																																				0.00%						

		82																																																																				0.00%						

		83																																																																				0.00%						

		84																																																																				0.00%						

		85																																																																				0.00%						

		86																																																																				0.00%						

		87																																																																				0.00%						

		88																																																																				0.00%						

		89																																																																				0.00%						

		90																																																																				0.00%						

		91																																																																				0.00%						

		92																																																																				0.00%						

		93																																																																				0.00%						

		94																																																																				0.00%						

		95																																																																				0.00%						

		95																																																																				0.00%						

		95																																																																				0.00%						

		95																																																																				0.00%						

		95																																																																				0.00%						

		95																																																																				0.00%						

		95																																																																				0.00%						

		95																																																																				0.00%						

		95																																																																				0.00%						

		95																																																																				0.00%						

		95																																																																				0.00%						

		100																																																																				0.00%						

































































































































































































% de tiempo trabajado total

% CARGA	

0	% DISPONIBLE	

1	







Trabaja	

0	0	0	0	Tiempo disponible	1	1	1	1	





Validar Resultados



Hoja1

								8								120		160		240		15		20		30		15		20		30

								4								120		240		360		30		60		90		30		60		90

								4								30		60		120		8		15		30		7.5		15		30

								4								60		80		120		15		20		30		15		20		30

								4								30		60		90		8		15		23		7.5		15		22.5

								2								60		90		120		30		45		60		30		45		60

								1								20		60		240		20		60		240		20		60		240

								10								60		150		240		6		15		24		6		15		24

								1								60		90		120		60		90		120		60		90		120

								4								5		20		45		1		5		11		1.25		5		11.25

								2								20		40		60		10		20		30		10		20		30

								2								10		20		30		5		10		15		5		10		15

								2								20		30		60		10		15		30		10		15		30

								5								60		120		180		12		24		36		12		24		36

								10								30		50		90		3		5		9		3		5		9

								4								90		120		180		23		30		45		22.5		30		45

								1								30		120		240		30		120		240		30		120		240

								1								60		240		360		60		240		360		60		240		360

								1								60		180		240		60		180		240		60		180		240

								4								20		40		60		5		10		15		5		10		15

								1								30		120		240		30		120		240		30		120		240

								1								45		60		120		45		60		120		45		60		120

								1								10		30		60		10		30		60		10		30		60

								4								120		180		240		30		45		60		30		45		60

								1								15		30		60		15		30		60		15		30		60

								1								10		30		60		10		30		60		10		30		60

								1								60		360		540		60		360		540		60		360		540

								1								30		60		120		30		60		120		30		60		120





PARÁMETROS

		USUARIO		NOMBRE		DIVISION/COMITE		SECCION		PUESTO
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																¡Has Terminado!







						Guardar Archivo con el Siguiente Nombre
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																																														0.916		7,1 Horas/Día																																_

														Formato de Lista de Actividades:		APELLIDO:				NOMBRE:

														DIVISIÓN/DEPARTAMENTO/COMITÉ:				USUARIO:																																		Haz Click al Terminar 																								7.10

														SECCIÓN:				PUESTO:

														SOI: En este campo se colocarán todos aquellos procesos que requieren de dos o mas actividades. Listar los procesos en el orden que consuman mayor tiempo.		SOI: Información para realizar la actividad		SOI: En este campo se deberá llenar con aquellas actividades que generen los procesos principales.		SOI: Producto final de la actividad.		SOI:En este campo se deberá colocar la unidad de medida que determina la magnitud de la actividad. (Ejemplo: Reportes, Clientes, Facturas, etc)		SOI: En este campo se podrán colocar, si es que existen, los métodos de automatización o reingeniería de proceso que ayudarían a hacer más eficiente la actividad y por ende el proceso al que esta corresponde.										SOI: En este campo se colocará la frecuencia con que ejecuta o realiza las actividades detalladas en el punto visto anteriormente. SOI: Para actividades bimensuales escribir: 0.5 en mensual.Para actividades  trimestrales escribir: 4 en anual,  semestrales: 2 en anual.																		SOI: En este campo se colocará el tiempo en minutos que se tarda en realizar cada actividad. Es importante recalcar que no es un total del tiempo invertido en esta actividad sino el tiempo que toma cada vez que se realiza.		SOI: Cualquier comentario que se considere pertinente.

				No.		VICERECTORIA		DIRECCION		DEPARTAMENTO		PUESTO		PROCESO		ENTRADAS / INSUMOS		ACTIVIDAD		SALIDAS		UNIDAD DE MEDIDA (VOLUMETRÍA)		POSIBILIDAD DE OPTIMIZACIÓN
(AUTOMATIZACIÓN / REINGENIERÍA)

Erick Sánchez: Erick Sánchez:
Celda de uso opcional, se completa en caso de existir la posibilidad de optimización del proceso, ya sea a través de un proceso de reingeniería o automatización. 		SEMAN EJEC.								VOLUMEN DE TRABAJO (No. De veces)												TIEMPO x UNIDAD
(MINUTOS)						TIEMPO ESTANDAR x UNIDAD		OBSERVACIONES RELEVANTES		ÁREA DE RESULTADOS

				1		2		3				4		1		2		3		4		5		6		S1		S2		S3		S4		Diario		Interdiario

Erick Sánchez: Erick Sánchez:
De Día por medio		Semanal		Quincenal		Mensual		Anual		Min		Promedio		Max						VOLUMEN MES		MINUTOS MES		1 a 5		6 a 10		11 a 15		16 a 21		TOTAL MES		%		% ACUM		% Mejora		CLASIF (ABC)		Valor - No Valor		OBSERVACIONES

		1																Analizar la información de los resultados generados en el periodo de evaluación del desempeño vencido para identificar hallazgos y oportunidades de mejora por cada factor evaluado y plan de evaluación, acciones de mejora y elaboración del informe.																										3		4800		7200		9600		7200				0.25		1,800.00												20.13%		20.13%				A

																		Atención a necesidades de usuarios variadas, desde indicar si deben o no evaluar a una persona. Acompañarlos en el proceso ya que se les olvidá un paso que hacer.  Situaciones particulares entre personas evaluadas y evaluadoras																										719		10		25		40		25				59.92		1,497.92												16.75%		36.89%				A

				0						0		0						Consulta técnica sobre elaboración de registro de evaluación																										496		10		20		60		25				41.33		1,033.33												11.56%		48.44%				A

																		Revisión, depuración y seguimiento para las personas evaluadoras y evaluadas para la elaboración de los informes de las etapas de cierre de cada periódo de evaluación para los órganos rectores de la GD.  
Se hace una distribución al equipo de trabajo según los diferentes ámbitos y planes de evaluación. 
																										290		15		25		30		24.1666666667				24.17		584.03												6.53%		54.98%				A

																		Análisis y revisión de metas elaboradas																										114		30		60		90		60				9.50		570.00												6.38%		61.35%				A

				0						0		0						Consulta sobre la aplicación de los diferentes artículos del Regalmento del SIED, según situación particulares que se pueden presentar en la dinámica de una oficina o despacho.																										200		15		30		60		32.5				16.67		541.67												6.06%		67.41%				A

																		Consulta técnica revisión de las inconsistencias y errores o funcionalidad del sistema, algunos se refieren al Informático, otros son por mala aplicación del sistema																										352		10		15		20		15				29.33		440.00												4.92%		72.33%				A

																		Impartir capacitación talleres  formal y coletivo (Gestión de metas) y los que se requieran																										27		120		180		210		175				2.25		393.75												4.40%		76.73%				A

																		Elaborar el informe detallado de labores																1												10		17		30		18				21.00		378.00												4.23%		80.96%				B

																		Analisis de los criterios Jurídicos y Gestión ante el Consejo Superior de solicitud de criterios jurídicos y otros instrumentos necesarios para el proceso como los Lineamientos																										26		60		120		180		120				2.17		260.00												2.91%		83.87%				B

																		Capacitación personalizado (Mini taller) para acompañamiento en la atención de las metas, uso del sistema y explicación del uso del sistema																										40		60		75		90		75				3.33		250.00												2.80%		86.67%				B

																		Coaching en la aplicación metodologíca 																										98		15		20		45		23.3333333333				8.17		190.56												2.13%		88.80%				B

																		Participar activamente en la reuniónes de trabajo del equipo de GD, para integrar cirterios, compartir experiencias y abordajes en la gestión del talento humano de los despachos u oficinas, recibir información relevante de la jefatura (acuerdos organos superiores, directitres de la DGH entre otros), consolidar criteriors de atención en cuando a las funcionalidades o situaciones del sistema o del proceso metodológico de la GD, visualizar acciones para la construcción del PAO de la oficina. 																								1				120		180		240		180				1.00		180.00												2.01%		90.81%				B

																		Elaboración de informes solicitados por la jefatura.																										15		60		120		180		120				1.25		150.00												1.68%		92.49%				B

																		Participación en capacitaciones de otras instancian																										6		240		300		330		295				0.50		147.50												1.65%		94.14%				B

																		Consulta técnica sobre extensión de plazos para etapa de cierre y planeación																										150		7		10		13		10				12.50		125.00												1.40%		95.54%				C

																		Consulta técnica sobre área evaluadora, eliminación, asignación																										156		5		8		12		8.1666666667				13.00		106.17												1.19%		96.72%				C

				0						0		0						Consulta técnica de solicitudes de cambio de perfil de seguridad (Jefatura, evaluación de la coordinación, OE)																										85		5		10		15		10				7.08		70.83												0.79%		97.52%				C

																		Consulta Técnca asignar Perfil Órgano Evaluador																										66		5		10		15		10				5.50		55.00												0.62%		98.13%				C

																		Análisis sobre el alcance del perfil de puestos para aplicar evaluación del desempeño																										20		15		30		45		30				1.67		50.00												0.56%		98.69%				C																SEM 1		SEM 2		SEM 3		SEM 4		PROM

																		Colaboración con la planeación de los talleres que se dan al OIJ de forma particulas a ese ámbito																										24		5		20		30		19.1666666667				2.00		38.33												0.43%		99.12%				C												TOTAL MINUTOS AL MES		8,940.90		0.00		0.00		0.00		0.00		0.00

																		Estudios de tiempo servido a fin de determinar que oficina debe realizar la evaluación de cierre, en casos con circunstancias particulares donde hay que aplicar el artículo 9 del reglamento SIED																										25		10		15		25		15.8333333333				2.08		32.99												0.37%		99.49%				C

																		Atención a consultas de compañeros, sobre criterios jurídicos o aplicación de normas y reglamentos en la evaluación del desempeño 																										24		10		15		20		15				2.00		30.00												0.34%		99.82%				C												AUSENTISMO		0.0%		- 0		- 0		- 0		- 0								149.02		Horas efectivas al mes

																		Atención profesional sobre impugnaciones sobre el plan de evaluación y las evaluaciones parciales y de cierre																										10		10		15		20		15				0.83		12.50												0.14%		99.96%				C												PRODUCTIVIDAD		0.0%		- 0		- 0		- 0		- 0								38.75		Horas disponibles a la semana completa

																		Analisis y definición de las conductas que se evalúan en el siguiente periodo de evaluación																										1		30		40		50		40				0.08		3.33												0.04%		100.00%				C												ROTACIÓN		0.0%		- 0		- 0		- 0		- 0								162.75		Horas mensuales disponibles

																		Elaboración y revisión de talleres, base teoríca, presentaciones, materiales de apoyo, se saca un promedio de 2 horas como mínimo 10 días																								 		2		4800		7200		9600		7200																		0.00%																		OTROS 		0.0%		- 0		- 0		- 0		- 0								91.6%		Nivel de productividad

																		Brindar apoyo a la Jefatura en la definición y seguimiento para la correcta atención de la autoevaluación de control interno (PAI) y del sistema de valoración de los riesgos de su oficina (SEVRI).																												60		90		120		90																		0.00%																		TOTAL HORAS		0.0%		- 0		- 0		- 0		- 0		0.00						7.10		Horas tranajadas por Dia

																		Revisión, depuración y seguimiento para las personas evaluadoras y evaluadas para la elaboración de los informes de las etapas de planeación para los órganos rectores de la GD.  Se hace una distribución al equipo de trabajo según los diferentes ámbitos y planes de evaluación. 
																										788		15		25		30						65.67														0.00%																																		% CARGA		% DISPONIBLE

																																																																						0.00%																				PERSONAS EQUIVALENTES		- 0		- 0		- 0		- 0		- 0				- 0		1

																																																																						0.00%																				HORAS LABORABLES		7.75

																																																																						0.00%																		PTRAB		Trabaja		0.000		0.000		0.000		0.000

																																																																						0.00%																		PDISP		Tiempo disponible		1.000		1.000		1.000		1.000

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

		1																																																																				0.00%																		PARAMETROS		VALOR

																																																																						0.00%																		DIAS LABORALES AL MES		21

																																																																						0.00%																		HORAS LABORALES POR DIA		7.75

																																																																						0.00%																		SEMANAS AL MES		4.2

																																																																						0.00%																		Cantidad de Dias Por Semana		5

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%																		CATEGORÍAS DE LAS ACTIVIDADES

																																																																						0.00%																		Agrega valor

																																																																						0.00%																		No agrega valor

																																																																						0.00%																		Automatizable

																																																																						0.00%																		Duplicada

		3																																																																				0.00%																		Transferible

		4																																																																				0.00%						

		5																																																																				0.00%						

		18																																																																				0.00%						

		6																																																																				0.00%						

		22																																																																				0.00%						

		13																																																																				0.00%						

		17																																																																				0.00%						

		26																																																																				0.00%						

		27																																																																				0.00%						

		28																																																																				0.00%						

		29																																																																				0.00%						

		30																																																																				0.00%						

		31																																																																				0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

		32																																																																				0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

		35																																																																				0.00%						

		36																																																																				0.00%						

		37																																																																				0.00%						

		38																																																																				0.00%						

		39																																																																				0.00%						

		40																																																																				0.00%						

		41																																																																				0.00%						

		42																																																																				0.00%						

		43																																																																				0.00%						

		44																																																																				0.00%						

		45																																																																				0.00%						

		46																																																																				0.00%						

		47																																																																				0.00%						

		48																																																																				0.00%						

		49																																																																				0.00%						

		50																																																																				0.00%						

		51																																																																				0.00%						

		52																																																																				0.00%						

		53																																																																				0.00%						

		54																																																																				0.00%						

		55																																																																				0.00%						

		56																																																																				0.00%						

		57																																																																				0.00%						

		58																																																																				0.00%						

		59																																																																				0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

		60																																																																				0.00%						

		61																																																																				0.00%						

		62																																																																				0.00%						

		63																																																																				0.00%						

		64																																																																				0.00%						

		65																																																																				0.00%						

		66																																																																				0.00%						

		67																																																																				0.00%						

		68																																																																				0.00%						

		69																																																																				0.00%						

		70																																																																				0.00%						

		71																																																																				0.00%						

		72																																																																				0.00%						

		73																																																																				0.00%						

		74																																																																				0.00%						

		75																																																																				0.00%						

		76																																																																				0.00%						

		77																																																																				0.00%						

		78																																																																				0.00%						

		79																																																																				0.00%						

		80																																																																				0.00%						

		81																																																																				0.00%						

		82																																																																				0.00%						

		83																																																																				0.00%						

		84																																																																				0.00%						

		85																																																																				0.00%						

		86																																																																				0.00%						

		87																																																																				0.00%						

		88																																																																				0.00%						

		89																																																																				0.00%						

		90																																																																				0.00%						

		91																																																																				0.00%						

		92																																																																				0.00%						

		93																																																																				0.00%						

		94																																																																				0.00%						

		95																																																																				0.00%						

		95																																																																				0.00%						

		95																																																																				0.00%						

		95																																																																				0.00%						

		95																																																																				0.00%						

		95																																																																				0.00%						

		95																																																																				0.00%						

		95																																																																				0.00%						

		95																																																																				0.00%						

		95																																																																				0.00%						

		95																																																																				0.00%						

		100																																																																				0.00%						

































































































































































































% de tiempo trabajado total

% CARGA	

0	% DISPONIBLE	

1	







Trabaja	

0	0	0	0	Tiempo disponible	1	1	1	1	





Validar Resultados



Hoja1

								8								120		160		240		15		20		30		15		20		30

								4								120		240		360		30		60		90		30		60		90

								4								30		60		120		8		15		30		7.5		15		30

								4								60		80		120		15		20		30		15		20		30

								4								30		60		90		8		15		23		7.5		15		22.5

								2								60		90		120		30		45		60		30		45		60

								1								20		60		240		20		60		240		20		60		240

								10								60		150		240		6		15		24		6		15		24

								1								60		90		120		60		90		120		60		90		120

								4								5		20		45		1		5		11		1.25		5		11.25

								2								20		40		60		10		20		30		10		20		30

								2								10		20		30		5		10		15		5		10		15

								2								20		30		60		10		15		30		10		15		30

								5								60		120		180		12		24		36		12		24		36

								10								30		50		90		3		5		9		3		5		9

								4								90		120		180		23		30		45		22.5		30		45

								1								30		120		240		30		120		240		30		120		240

								1								60		240		360		60		240		360		60		240		360

								1								60		180		240		60		180		240		60		180		240

								4								20		40		60		5		10		15		5		10		15

								1								30		120		240		30		120		240		30		120		240

								1								45		60		120		45		60		120		45		60		120

								1								10		30		60		10		30		60		10		30		60

								4								120		180		240		30		45		60		30		45		60

								1								15		30		60		15		30		60		15		30		60

								1								10		30		60		10		30		60		10		30		60

								1								60		360		540		60		360		540		60		360		540

								1								30		60		120		30		60		120		30		60		120





PARÁMETROS

		USUARIO		NOMBRE		DIVISION/COMITE		SECCION		PUESTO



























































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































GuardarArchivo









																¡Has Terminado!







						Guardar Archivo con el Siguiente Nombre
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																																														1.054		8,17 Horas/Día																																_

														Formato de Lista de Actividades:		APELLIDO:				NOMBRE:

														DIVISIÓN/DEPARTAMENTO/COMITÉ:				USUARIO:																																		Haz Click al Terminar 																								8.17

														SECCIÓN:				PUESTO:

														SOI: En este campo se colocarán todos aquellos procesos que requieren de dos o mas actividades. Listar los procesos en el orden que consuman mayor tiempo.		SOI: Información para realizar la actividad		SOI: En este campo se deberá llenar con aquellas actividades que generen los procesos principales.		SOI: Producto final de la actividad.		SOI:En este campo se deberá colocar la unidad de medida que determina la magnitud de la actividad. (Ejemplo: Reportes, Clientes, Facturas, etc)		SOI: En este campo se podrán colocar, si es que existen, los métodos de automatización o reingeniería de proceso que ayudarían a hacer más eficiente la actividad y por ende el proceso al que esta corresponde.										SOI: En este campo se colocará la frecuencia con que ejecuta o realiza las actividades detalladas en el punto visto anteriormente. SOI: Para actividades bimensuales escribir: 0.5 en mensual.Para actividades  trimestrales escribir: 4 en anual,  semestrales: 2 en anual.																		SOI: En este campo se colocará el tiempo en minutos que se tarda en realizar cada actividad. Es importante recalcar que no es un total del tiempo invertido en esta actividad sino el tiempo que toma cada vez que se realiza.		SOI: Cualquier comentario que se considere pertinente.

				No.		VICERECTORIA		DIRECCION		DEPARTAMENTO		PUESTO		PROCESO		ENTRADAS / INSUMOS		ACTIVIDAD		SALIDAS		UNIDAD DE MEDIDA (VOLUMETRÍA)		POSIBILIDAD DE OPTIMIZACIÓN
(AUTOMATIZACIÓN / REINGENIERÍA)

Erick Sánchez: Erick Sánchez:
Celda de uso opcional, se completa en caso de existir la posibilidad de optimización del proceso, ya sea a través de un proceso de reingeniería o automatización. 		SEMAN EJEC.								VOLUMEN DE TRABAJO (No. De veces)												TIEMPO x UNIDAD
(MINUTOS)						TIEMPO ESTANDAR x UNIDAD		OBSERVACIONES RELEVANTES		ÁREA DE RESULTADOS

				1		2		3				4		1		2		3		4		5		6		S1		S2		S3		S4		Diario		Interdiario

Erick Sánchez: Erick Sánchez:
De Día por medio		Semanal		Quincenal		Mensual		Anual		Min		Promedio		Max						VOLUMEN MES		MINUTOS MES		1 a 5		6 a 10		11 a 15		16 a 21		TOTAL MES		%		% ACUM		% Mejora		CLASIF (ABC)		Valor - No Valor		OBSERVACIONES

		1																Capacitación personalizado (Mini taller) en el uso del sistema																										350		50		70		90		70				29.17		2,041.67												19.84%		19.84%				A

				0						0		0						Coaching en la aplicación metodologíca (definición y aplicaciones de las etapas del modelo, definición de perfiles, función de delegación, aplicación de art. Del Reglamento, reuniones de entrega, plazos, etc) 																										380		10		50		90		50				31.67		1,583.33												15.39%		35.23%				A

																		Ejecución de Capacitaciones: creación de los grupos en TEAMS, asistencia en cambios de fechas, generar los reportes de inscripción y participación,actualización del listado general de participación.																										376		35		40		45		40				31.33		1,253.33												12.18%		47.40%				A

																		Revisión, depuración y seguimiento para las personas evaluadoras y evaluadas para la elaboración de los informes de las etapas de PLANEACIÓN para los órganos rectores de la GD.  Se hace una distribución al equipo de trabajo según los diferentes ámbitos y planes de evaluación.  Se realizaron 679 situaciones de colaboradores, se estima un tiempo promedio de atención de 10 min mínimo y 30 min máximo																										679		10		20		30		20				56.58		1,131.67												11.00%		58.40%				A

																		Ejecutar el procedimiento de validación y actualización de permisos de acceso para persona jefatura u órgano evaluador en el Sistema Soporte Informático Evaluación del Desempeño SSI, de manera Trimestral y entregar el reporte. Cantidad de 521 Registros. se estima un tiempo de atención de 15 minutos mínimo y 25 minutos como máximo																										521		15		20		25		20				43.42		868.33												8.44%		66.84%				A

																		Planeación de Capacitaciones: organización y definición de fechas, elaboración de formularios forms (inscripción - registro de asistencia), elaboración del arte de la invitación y socialización por Prensa y Comunicaciones así como admninistraciones regionales y jefaturas de los distintos ámbitos.																										19		450		505		560		505				1.58		799.58												7.77%		74.61%				A

																		Asistencia a talleres: envió de manuales, reglamentos, circulares, videos y material de apoyo, consultas de los participantes en el chat.																										40		180		225		270		225				3.33		750.00												7.29%		81.90%				B

																		Elaborar informe de labores mensual llenado de matriz de asuntos diarios 																1										9		25		30		35		30				21.75		652.50												6.34%		88.24%				B

																		Elaboración y diseño de campañas de información (avisos, infografías)																						2						60		80		120		83.3333333333				4.00		333.33												3.24%		91.48%				B

																		Actualización y diseño del sitio web del Subproceso																						3						30		45		60		45				6.00		270.00												2.62%		94.10%				B

																		Revisión, depuración y seguimiento para las personas evaluadoras y evaluadas para la elaboración de los informes de las etapas de CIERRE para los órganos rectores de la GD.  Se hace una distribución al equipo de trabajo según los diferentes ámbitos y planes de evaluación.                                                                                                           Se realizaron 104 situaciones de colaboradores, se estima un tiempo promedio de atención de 10 min mínimo y 30 min máximo																										104		10		15		20		15				8.67		130.00												1.26%		95.36%				C

																		Consulta técnica sobre elaboración de registro de evaluación																										200		5		7.5		10		7.5				16.67		125.00												1.21%		96.58%				C

																		Respaldo de la unidad común como protocolo de continuidad de servicios 																				1								25		28		30		27.5				4.20		115.50												1.12%		97.70%				C

																		Consulta profesional sobre el proceso de impugnación (etapa de cierre)																										12		30		60		90		60				1.00		60.00												0.58%		98.28%				C

																		Estudio para la determinación de la persona evaluadora durante un periodo de evaluación (personas que hacen nombramientos en varias oficinas) a solicitud del Consejo Superior, de la persona evaluadora, persona evaluada o de la jefatura del Subproceso.																										48		10		15		20		15				4.00		60.00												0.58%		98.87%				C

																		Consulta técnica sobre extensión de plazos para etapa de cierre y planeación																										41		5		10		15		10				3.42		34.17												0.33%		99.20%				C

				0						0		0						Análisis y actualización de datos y gráficos para informes trimestrales elaborados por los profesionales																										4		60		75		90		75				0.33		25.00												0.24%		99.44%				C

																		Consulta técnica de solicitudes de cambio de perfil de seguridad (Jefatura, OE)																										94		2		3		4		3				7.83		23.50												0.23%		99.67%				C

																		Actualización de Control de Vacaciones del equipo G.D																										11		10		20		30		20				0.92		18.33												0.18%		99.85%				C

																		Rendición de informe Anual sobre las Actividades Formativas.																										1		120		150		180		150				0.08		12.50												0.12%		99.97%				C																SEM 1		SEM 2		SEM 3		SEM 4		PROM

																		Solicitud de pedido de suministros por cada cuatrimestre																										3		10		13		15		12.5				0.25		3.13												0.03%		100.00%				C												TOTAL MINUTOS AL MES		10,290.88		0.00		0.00		0.00		0.00		0.00

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%																		AUSENTISMO		0.0%		- 0		- 0		- 0		- 0								171.51		Horas efectivas al mes

																																																																						0.00%																		PRODUCTIVIDAD		0.0%		- 0		- 0		- 0		- 0								38.75		Horas disponibles a la semana completa

																																																																						0.00%																		ROTACIÓN		0.0%		- 0		- 0		- 0		- 0								162.75		Horas mensuales disponibles

																																																																						0.00%																		OTROS 		0.0%		- 0		- 0		- 0		- 0								105.4%		Nivel de productividad

																																																																						0.00%																		TOTAL HORAS		0.0%		- 0		- 0		- 0		- 0		0.00						8.17		Horas tranajadas por Dia

																																																																						0.00%																																		% CARGA		% DISPONIBLE

																																																																						0.00%																				PERSONAS EQUIVALENTES		- 0		- 0		- 0		- 0		- 0				- 0		1

																																																																						0.00%																				HORAS LABORABLES		7.75

																																																																						0.00%																		PTRAB		Trabaja		0.000		0.000		0.000		0.000

																																																																						0.00%																		PDISP		Tiempo disponible		1.000		1.000		1.000		1.000

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

		1																																																																				0.00%																		PARAMETROS		VALOR

																																																																						0.00%																		DIAS LABORALES AL MES		21

																																																																						0.00%																		HORAS LABORALES POR DIA		7.75

																																																																						0.00%																		SEMANAS AL MES		4.2

																																																																						0.00%																		Cantidad de Dias Por Semana		5

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%																		CATEGORÍAS DE LAS ACTIVIDADES

																																																																						0.00%																		Agrega valor

																																																																						0.00%																		No agrega valor

																																																																						0.00%																		Automatizable

																																																																						0.00%																		Duplicada

		3																																																																				0.00%																		Transferible

		4																																																																				0.00%						

		5																																																																				0.00%						

		18																																																																				0.00%						

		6																																																																				0.00%						

		22																																																																				0.00%						

		13																																																																				0.00%						

		17																																																																				0.00%						

		26																																																																				0.00%						

		27																																																																				0.00%						

		28																																																																				0.00%						

		29																																																																				0.00%						

		30																																																																				0.00%						

		31																																																																				0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

		32																																																																				0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

		35																																																																				0.00%						

		36																																																																				0.00%						

		37																																																																				0.00%						

		38																																																																				0.00%						

		39																																																																				0.00%						

		40																																																																				0.00%						

		41																																																																				0.00%						

		42																																																																				0.00%						

		43																																																																				0.00%						

		44																																																																				0.00%						

		45																																																																				0.00%						

		46																																																																				0.00%						

		47																																																																				0.00%						

		48																																																																				0.00%						

		49																																																																				0.00%						

		50																																																																				0.00%						

		51																																																																				0.00%						

		52																																																																				0.00%						

		53																																																																				0.00%						

		54																																																																				0.00%						

		55																																																																				0.00%						

		56																																																																				0.00%						

		57																																																																				0.00%						

		58																																																																				0.00%						

		59																																																																				0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

		60																																																																				0.00%						

		61																																																																				0.00%						

		62																																																																				0.00%						

		63																																																																				0.00%						

		64																																																																				0.00%						

		65																																																																				0.00%						

		66																																																																				0.00%						

		67																																																																				0.00%						

		68																																																																				0.00%						

		69																																																																				0.00%						

		70																																																																				0.00%						

		71																																																																				0.00%						

		72																																																																				0.00%						

		73																																																																				0.00%						

		74																																																																				0.00%						

		75																																																																				0.00%						

		76																																																																				0.00%						

		77																																																																				0.00%						

		78																																																																				0.00%						

		79																																																																				0.00%						

		80																																																																				0.00%						

		81																																																																				0.00%						

		82																																																																				0.00%						

		83																																																																				0.00%						

		84																																																																				0.00%						

		85																																																																				0.00%						

		86																																																																				0.00%						

		87																																																																				0.00%						

		88																																																																				0.00%						

		89																																																																				0.00%						

		90																																																																				0.00%						

		91																																																																				0.00%						

		92																																																																				0.00%						

		93																																																																				0.00%						

		94																																																																				0.00%						

		95																																																																				0.00%						

		95																																																																				0.00%						

		95																																																																				0.00%						

		95																																																																				0.00%						

		95																																																																				0.00%						

		95																																																																				0.00%						

		95																																																																				0.00%						

		95																																																																				0.00%						

		95																																																																				0.00%						

		95																																																																				0.00%						

		95																																																																				0.00%						

		100																																																																				0.00%						

































































































































































































% de tiempo trabajado total

% CARGA	

0	% DISPONIBLE	

1	







Trabaja	

0	0	0	0	Tiempo disponible	1	1	1	1	





Validar Resultados



Hoja1

								8								120		160		240		15		20		30		15		20		30

								4								120		240		360		30		60		90		30		60		90

								4								30		60		120		8		15		30		7.5		15		30

								4								60		80		120		15		20		30		15		20		30

								4								30		60		90		8		15		23		7.5		15		22.5

								2								60		90		120		30		45		60		30		45		60

								1								20		60		240		20		60		240		20		60		240

								10								60		150		240		6		15		24		6		15		24

								1								60		90		120		60		90		120		60		90		120

								4								5		20		45		1		5		11		1.25		5		11.25

								2								20		40		60		10		20		30		10		20		30

								2								10		20		30		5		10		15		5		10		15

								2								20		30		60		10		15		30		10		15		30

								5								60		120		180		12		24		36		12		24		36

								10								30		50		90		3		5		9		3		5		9

								4								90		120		180		23		30		45		22.5		30		45

								1								30		120		240		30		120		240		30		120		240

								1								60		240		360		60		240		360		60		240		360

								1								60		180		240		60		180		240		60		180		240

								4								20		40		60		5		10		15		5		10		15

								1								30		120		240		30		120		240		30		120		240

								1								45		60		120		45		60		120		45		60		120

								1								10		30		60		10		30		60		10		30		60

								4								120		180		240		30		45		60		30		45		60

								1								15		30		60		15		30		60		15		30		60

								1								10		30		60		10		30		60		10		30		60

								1								60		360		540		60		360		540		60		360		540

								1								30		60		120		30		60		120		30		60		120





PARÁMETROS

		USUARIO		NOMBRE		DIVISION/COMITE		SECCION		PUESTO



























































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































GuardarArchivo









																¡Has Terminado!







						Guardar Archivo con el Siguiente Nombre







				LDA _ _ _ _ _













































image1.png

ZPODER
JUDICIAL







image2.png

Direccién
Planificacion

Hobojomos por ofdesarcko do a admeshocicn
"0 JUBoRa, COn PIoyEOcKon 6 NNoVacKon







image14.emf
Mario Eje.xlsm


Mario Eje.xlsm
LDA

																																														0.951		7,37 Horas/Día																																_

														Formato de Lista de Actividades:		APELLIDO:				NOMBRE:

														DIVISIÓN/DEPARTAMENTO/COMITÉ:				USUARIO:																Mario González Quirós																		Haz Click al Terminar 																								7.37

														SECCIÓN:				PUESTO:																Profesional 1

														SOI: En este campo se colocarán todos aquellos procesos que requieren de dos o mas actividades. Listar los procesos en el orden que consuman mayor tiempo.		SOI: Información para realizar la actividad		SOI: En este campo se deberá llenar con aquellas actividades que generen los procesos principales.		SOI: Producto final de la actividad.		SOI:En este campo se deberá colocar la unidad de medida que determina la magnitud de la actividad. (Ejemplo: Reportes, Clientes, Facturas, etc)		SOI: En este campo se podrán colocar, si es que existen, los métodos de automatización o reingeniería de proceso que ayudarían a hacer más eficiente la actividad y por ende el proceso al que esta corresponde.										SOI: En este campo se colocará la frecuencia con que ejecuta o realiza las actividades detalladas en el punto visto anteriormente. SOI: Para actividades bimensuales escribir: 0.5 en mensual.Para actividades  trimestrales escribir: 4 en anual,  semestrales: 2 en anual.																		SOI: En este campo se colocará el tiempo en minutos que se tarda en realizar cada actividad. Es importante recalcar que no es un total del tiempo invertido en esta actividad sino el tiempo que toma cada vez que se realiza.		SOI: Cualquier comentario que se considere pertinente.

				No.		VICERECTORIA		DIRECCION		DEPARTAMENTO		PUESTO		PROCESO		ENTRADAS / INSUMOS		ACTIVIDAD		SALIDAS		UNIDAD DE MEDIDA (VOLUMETRÍA)		POSIBILIDAD DE OPTIMIZACIÓN
(AUTOMATIZACIÓN / REINGENIERÍA)

Erick Sánchez: Erick Sánchez:
Celda de uso opcional, se completa en caso de existir la posibilidad de optimización del proceso, ya sea a través de un proceso de reingeniería o automatización. 		SEMAN EJEC.								VOLUMEN DE TRABAJO (No. De veces)												TIEMPO x UNIDAD
(MINUTOS)						TIEMPO ESTANDAR x UNIDAD		OBSERVACIONES RELEVANTES		ÁREA DE RESULTADOS

				1		2		3				4		1		2		3		4		5		6		S1		S2		S3		S4		Diario		Interdiario

Erick Sánchez: Erick Sánchez:
De Día por medio		Semanal		Quincenal		Mensual		Anual		Min		Promedio		Max						VOLUMEN MES		MINUTOS MES		1 a 5		6 a 10		11 a 15		16 a 21		TOTAL MES		%		% ACUM		% Mejora		CLASIF (ABC)		Valor - No Valor		OBSERVACIONES

		1		1						0		0						Capacitación Talleres  formal y coletivo (Gestión de metas) 																										96		150		180		210		180				8.00		1,440.00												15.50%		15.50%				A

																		
Atención Consultas varias (ACV): Se hace por correo. Se pueden atender varios temas (Crear RegEva, habilitar perfil Jefe OE, extensión plazo, revisión u otros). Esto se extrae del control de asuntos 2022. Se puede asimilar a un proceso de Coaching dependiendo de la dinámica de la sesión de trabajo. 
																										726		10		20		30		20				60.50		1,210.00												13.02%		28.52%				A

																		Actualización y/o elaboración de guías  (de la persona evaluadora; personas evaluadas para la autoevaluación y evaluación de la jefatura; elaboración de planes de evaluación para los profesionales del SGD y elaboración de videos del módulo informático)																										5		960		2400		4800		2560				0.42		1,066.67												11.48%		40.01%				A

																		Elaborar el informe detallado de labores																1												15		25		150		44.1666666667				21.00		927.50												9.98%		49.99%				A

				0						0		0						Capacitación personalizado (Mini taller) en el uso del sistema																								20				10		30		90		36.6666666667				20.00		733.33												7.89%		57.88%				A

																		Revisión, depuración y seguimiento para las personas evaluadoras y evaluadas para la elaboración de los informes de las etapas de planeación para los órganos rectores de la GD.  Se hace una distribución al equipo de trabajo según los diferentes ámbitos y planes de evaluación. Se realizaron 680 situaciones de colaboradores, se estima un tiempo promedio de atención de 10 min.																										680		7		10		20		11.1666666667				56.67		632.78												6.81%		64.70%				A

																		Capacitación personalizado (Mini taller) para acompañamiento en la atención de las metas																								15				10		45		90		46.6666666667				15.00		700.00												7.53%		72.23%				A

																		Consulta técnica sobre elaboración de registro de evaluación																								35				10		15		20		15				35.00		525.00												5.65%		77.88%				A

																		Elaboración de contenidos, instrumentos, material de apoyo (flujogramas, videos, ppt y actualización de contenidos)																										3		480		960		2400		1120				0.25		280.00												3.01%		80.90%				B

																		Análisis y revisión de metas elaboradas 																								10				10		20		60		25				10.00		250.00												2.69%		83.59%				B

																		Revisión, depuración y seguimiento para las personas evaluadoras y evaluadas para la elaboración de los informes de las etapas de cierre de cada periódo de evaluación para los órganos rectores de la GD. Se hace una distribución al equipo de trabajo según los diferentes ámbitos y planes de evaluación. Se realizaron 246 situaciones de colaboradores, se estima un tiempo promedio de atención de 10 min.																										246		7		10		20		11.1666666667				20.50		228.92												2.46%		86.05%				B

																		Atención de inconsistencias o errores en sistema (por clase angosta, por recalificación de puestos, errores de usuario, errores de lógica del sistema)																								10				10		20		30		20				10.00		200.00												2.15%		88.20%				B

																		Participar activamente en la reuniónes de trabajo del equipo de GD, para integrar cirterios, compartir expiencias y abordajes en la gestión del talento humano de los despachos u oficinas, recibir información relevante de la jefatura (acuerdos organos superiores, directitres de la DGH entre otros), consolidar criteriors de atención en cuando a las funcionalidades o situaciones del sistema o del proceso metodológico de la GD, visualizar acciones para la construcción del PAO de la oficina. 																								1				60		180		240		170				1.00		170.00												1.83%		90.03%				B

																		Consulta sobre la aplicación de los diferentes artículos del Regalmento del SIED, según situación particulares que se pueden presentar en la dinámica de una oficina o despacho.																								6				10		15		20		15				6.00		90.00												0.97%		91.00%				B

																		Coaching en la aplicación metodologíca de talleres																										3		120		300		720		340				0.25		85.00												0.91%		91.92%				B

																		Capacitación Talleres formales y colectivos (Integrado y Base teórica del Proceso) 																										4		180		210		240		210				0.33		70.00												0.75%		92.67%				B

																		Sesión con usuario (SCU) para temas varios: Se realiza via teams.  (va desde crear un perfil de jefe hasta convertirse en una sesíon de revisión, dudas o incluso un mini taller de todo tipo de temas, revisiones o acciones en el sistema) 																										32		10		25		40		25				2.67		66.67												0.72%		93.39%				B

																		Estudio para la determinación de la persona evaluadora durante un periodo de evaluación (personas que hacen nombramientos en varias oficinas) a solicitud del Consejo Superior, de la persona evaluadora, persona evaluada o de la jefatura del Subproceso.																										30		10		20		30		20				2.50		50.00												0.54%		93.93%				B

																		Sesión de acompañamiento con el usuario para uso del sistema. Orientarlo en el uso del sistema y colaborarle directamente con acciones del sistema (ejm: uso del Módulo "Metas" para colaborar en la gestión del metas a nivel del sistema) desde los módulos de mantenimiento de usuario administrador																										24		10		20		40		21.6666666667				2.00		43.33												0.47%		94.39%				B

																		Consulta técnica de solicitudes de cambio de perfil de seguridad (Jefatura, OE)																								4				5		10		15		10				4.00		40.00												0.43%		94.82%				B																SEM 1		SEM 2		SEM 3		SEM 4		PROM

																		Consulta técnica sobre extensión de plazos para etapa de cierre y planeación																										45		5		15		20		14.1666666667				3.75		53.13												0.57%		95.40%				C												TOTAL MINUTOS AL MES		9,290.10		0.00		0.00		0.00		0.00		0.00

				0						0		0						Análisis sobre el alcance del perfil de puestos para aplicar evaluación del desempeño																								3				5		10		20		10.8333333333				3.00		32.50												0.35%		95.75%				C

																		Elaboración de formularios y control de evaluaciones del Estrato Gerencial (Consejo Superior, Corte Plena y Jerarcas (links de registros, promedios))																										1		1440		4800		6240		4480				0.08		373.33												4.02%		99.76%				C												AUSENTISMO		0.0%		- 0		- 0		- 0		- 0								154.83		Horas efectivas al mes

																		Consulta profesional sobre el proceso de impugnación (etapa de cierre)																										10		5		10		20		10.8333333333				0.83		9.03												0.10%		99.86%				C												PRODUCTIVIDAD		0.0%		- 0		- 0		- 0		- 0								38.75		Horas disponibles a la semana completa

																		Programación del periódo de evaluación 																										1		10		60		120		61.6666666667				0.08		5.14												0.06%		99.92%				C												ROTACIÓN		0.0%		- 0		- 0		- 0		- 0								162.75		Horas mensuales disponibles

																		Elaboración de los planes de evaluación (16 planes)																										2		10		20		30		20				0.17		3.33												0.04%		99.95%				C												OTROS 		0.0%		- 0		- 0		- 0		- 0								95.1%		Nivel de productividad

																		Elaboración de los  perfiles de evaluación que se realiza por grupo ocupacional y ámbitos específicos (15 perfiles)																										2		10		15		25		15.8333333333				0.17		2.64												0.03%		99.98%				C												TOTAL HORAS		0.0%		- 0		- 0		- 0		- 0		0.00						7.37		Horas tranajadas por Dia

																		Análisis y definición de las conductas que se evalúan en el siguiente periodo de evaluación.																										1		10		20		40		21.6666666667				0.08		1.81												0.02%		100.00%				C																												% CARGA		% DISPONIBLE

																																																																						0.00%																				PERSONAS EQUIVALENTES		- 0		- 0		- 0		- 0		- 0				- 0		1

																																																																						0.00%																				HORAS LABORABLES		7.75

																																																																						0.00%																		PTRAB		Trabaja		0.000		0.000		0.000		0.000

																																																																						0.00%																		PDISP		Tiempo disponible		1.000		1.000		1.000		1.000

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

		1																																																																				0.00%																		PARAMETROS		VALOR

																																																																						0.00%																		DIAS LABORALES AL MES		21

																																																																						0.00%																		HORAS LABORALES POR DIA		7.75

																																																																						0.00%																		SEMANAS AL MES		4.2

																																																																						0.00%																		Cantidad de Dias Por Semana		5

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%																		CATEGORÍAS DE LAS ACTIVIDADES

																																																																						0.00%																		Agrega valor

																																																																						0.00%																		No agrega valor

																																																																						0.00%																		Automatizable

																																																																						0.00%																		Duplicada

		3																																																																				0.00%																		Transferible

		4																																																																				0.00%						

		5																																																																				0.00%						

		18																																																																				0.00%						

		6																																																																				0.00%						

		22																																																																				0.00%						

		13																																																																				0.00%						

		17																																																																				0.00%						

		26																																																																				0.00%						

		27																																																																				0.00%						

		28																																																																				0.00%						

		29																																																																				0.00%						

		30																																																																				0.00%						

		31																																																																				0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

		32																																																																				0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

		35																																																																				0.00%						

		36																																																																				0.00%						

		37																																																																				0.00%						

		38																																																																				0.00%						

		39																																																																				0.00%						

		40																																																																				0.00%						

		41																																																																				0.00%						

		42																																																																				0.00%						

		43																																																																				0.00%						

		44																																																																				0.00%						

		45																																																																				0.00%						

		46																																																																				0.00%						

		47																																																																				0.00%						

		48																																																																				0.00%						

		49																																																																				0.00%						

		50																																																																				0.00%						

		51																																																																				0.00%						

		52																																																																				0.00%						

		53																																																																				0.00%						

		54																																																																				0.00%						

		55																																																																				0.00%						

		56																																																																				0.00%						

		57																																																																				0.00%						

		58																																																																				0.00%						

		59																																																																				0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

		60																																																																				0.00%						

		61																																																																				0.00%						

		62																																																																				0.00%						

		63																																																																				0.00%						

		64																																																																				0.00%						

		65																																																																				0.00%						

		66																																																																				0.00%						

		67																																																																				0.00%						

		68																																																																				0.00%						

		69																																																																				0.00%						

		70																																																																				0.00%						

		71																																																																				0.00%						

		72																																																																				0.00%						

		73																																																																				0.00%						

		74																																																																				0.00%						

		75																																																																				0.00%						

		76																																																																				0.00%						

		77																																																																				0.00%						

		78																																																																				0.00%						

		79																																																																				0.00%						

		80																																																																				0.00%						

		81																																																																				0.00%						

		82																																																																				0.00%						

		83																																																																				0.00%						

		84																																																																				0.00%						

		85																																																																				0.00%						

		86																																																																				0.00%						

		87																																																																				0.00%						

		88																																																																				0.00%						

		89																																																																				0.00%						

		90																																																																				0.00%						

		91																																																																				0.00%						

		92																																																																				0.00%						

		93																																																																				0.00%						

		94																																																																				0.00%						

		95																																																																				0.00%						

		95																																																																				0.00%						

		95																																																																				0.00%						

		95																																																																				0.00%						

		95																																																																				0.00%						

		95																																																																				0.00%						

		95																																																																				0.00%						

		95																																																																				0.00%						

		95																																																																				0.00%						

		95																																																																				0.00%						

		95																																																																				0.00%						

		100																																																																				0.00%						

































































































































































































% de tiempo trabajado total

% CARGA	

0	% DISPONIBLE	

1	







Trabaja	

0	0	0	0	Tiempo disponible	1	1	1	1	





Validar Resultados



Hoja1

								8								120		160		240		15		20		30		15		20		30

								4								120		240		360		30		60		90		30		60		90

								4								30		60		120		8		15		30		7.5		15		30

								4								60		80		120		15		20		30		15		20		30

								4								30		60		90		8		15		23		7.5		15		22.5

								2								60		90		120		30		45		60		30		45		60

								1								20		60		240		20		60		240		20		60		240

								10								60		150		240		6		15		24		6		15		24

								1								60		90		120		60		90		120		60		90		120

								4								5		20		45		1		5		11		1.25		5		11.25

								2								20		40		60		10		20		30		10		20		30

								2								10		20		30		5		10		15		5		10		15

								2								20		30		60		10		15		30		10		15		30

								5								60		120		180		12		24		36		12		24		36

								10								30		50		90		3		5		9		3		5		9

								4								90		120		180		23		30		45		22.5		30		45

								1								30		120		240		30		120		240		30		120		240

								1								60		240		360		60		240		360		60		240		360

								1								60		180		240		60		180		240		60		180		240

								4								20		40		60		5		10		15		5		10		15

								1								30		120		240		30		120		240		30		120		240

								1								45		60		120		45		60		120		45		60		120

								1								10		30		60		10		30		60		10		30		60

								4								120		180		240		30		45		60		30		45		60

								1								15		30		60		15		30		60		15		30		60

								1								10		30		60		10		30		60		10		30		60

								1								60		360		540		60		360		540		60		360		540

								1								30		60		120		30		60		120		30		60		120





PARÁMETROS

		USUARIO		NOMBRE		DIVISION/COMITE		SECCION		PUESTO
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LDA

																																														1.385		10,73 Horas/Día																																_

														Formato de Lista de Actividades:		APELLIDO:				NOMBRE:

														DIVISIÓN/DEPARTAMENTO/COMITÉ:				USUARIO:																																		Haz Click al Terminar 																								10.73

														SECCIÓN:				PUESTO:

														SOI: En este campo se colocarán todos aquellos procesos que requieren de dos o mas actividades. Listar los procesos en el orden que consuman mayor tiempo.		SOI: Información para realizar la actividad		SOI: En este campo se deberá llenar con aquellas actividades que generen los procesos principales.		SOI: Producto final de la actividad.		SOI:En este campo se deberá colocar la unidad de medida que determina la magnitud de la actividad. (Ejemplo: Reportes, Clientes, Facturas, etc)		SOI: En este campo se podrán colocar, si es que existen, los métodos de automatización o reingeniería de proceso que ayudarían a hacer más eficiente la actividad y por ende el proceso al que esta corresponde.										SOI: En este campo se colocará la frecuencia con que ejecuta o realiza las actividades detalladas en el punto visto anteriormente. SOI: Para actividades bimensuales escribir: 0.5 en mensual.Para actividades  trimestrales escribir: 4 en anual,  semestrales: 2 en anual.																		SOI: En este campo se colocará el tiempo en minutos que se tarda en realizar cada actividad. Es importante recalcar que no es un total del tiempo invertido en esta actividad sino el tiempo que toma cada vez que se realiza.		SOI: Cualquier comentario que se considere pertinente.

				No.		VICERECTORIA		DIRECCION		DEPARTAMENTO		PUESTO		PROCESO		ENTRADAS / INSUMOS		ACTIVIDAD		SALIDAS		UNIDAD DE MEDIDA (VOLUMETRÍA)		POSIBILIDAD DE OPTIMIZACIÓN
(AUTOMATIZACIÓN / REINGENIERÍA)

Erick Sánchez: Erick Sánchez:
Celda de uso opcional, se completa en caso de existir la posibilidad de optimización del proceso, ya sea a través de un proceso de reingeniería o automatización. 		SEMAN EJEC.								VOLUMEN DE TRABAJO (No. De veces)												TIEMPO x UNIDAD
(MINUTOS)						TIEMPO ESTANDAR x UNIDAD		OBSERVACIONES RELEVANTES		ÁREA DE RESULTADOS

				1		2		3				4		1		2		3		4		5		6		S1		S2		S3		S4		Diario		Interdiario

Erick Sánchez: Erick Sánchez:
De Día por medio		Semanal		Quincenal		Mensual		Anual		Min		Promedio		Max						VOLUMEN MES		MINUTOS MES		1 a 5		6 a 10		11 a 15		16 a 21		TOTAL MES		%		% ACUM		% Mejora		CLASIF (ABC)		Valor - No Valor		OBSERVACIONES

		1																Atención al correo de la cuenta oficial (Atender consultas y Traslado de consultas)  más la cuenta personal institucional																										2482		10		20		30		20				206.83		4,136.67												30.59%		30.59%				A

				0						0		0						Capacitación personalizada por teams en el uso del sistema, etapa de planeación, ejecución y cierre.																										527		15		30		60		32.5				43.92		1,427.29												10.55%		41.14%				A

																		Revisión, depuración y seguimiento para las personas evaluadoras y evaluadas para la elaboración de los informes de las etapas de planeación para los órganos rectores de la GD.  Se hace una distribución al equipo de trabajo según los diferentes ámbitos y planes de evaluación.  Se realizaron 679 situaciones de colaboradores, se estima un tiempo de atención de 10 minutos mínimo y 30 minutos como máximo																										679		10		20		30		20				56.58		1,131.67												8.37%		49.51%				A

																		Actualización del Sistema V2020 (Este proceso implica revisar las 15 carpetas de la unidad común para un total de 551 archivos, en algunos casos se debe crear la carpeta en V2020 para poder archivar)																										117		60		90		120		90				9.75		877.50												6.49%		56.00%				A

																		Ejecutar el procedimiento de validación y actualización de permisos de acceso para persona jefatura u órgano evaluador en el Sistema Soporte Informático Evaluación del Desempeño SSI, de manera Trimestral y entregar el reporte. Cantidad de 521 Registros. se estima un tiempo de atención de 15 minutos mínimo y 25 minutos como máximo																										521		15		20		25		20				43.42		868.33												6.42%		62.42%				A

																		Estudio para la determinación de la persona evaluadora durante un periodo de evaluación (personas que hacen nombramientos en varias oficinas) a solicitud del Consejo Superior, de la persona evaluadora, persona evaluada o de la jefatura del Subproceso.																										704		8		15		20		14.6666666667				58.67		860.44												6.36%		68.78%				A

																		Atención por Teams consultas varias del personal judicial																										223		8		30		120		41.3333333333				18.58		768.11												5.68%		74.46%				A

																		Elaborar el informe detallado de labores																1												20		25		35		25.8333333333				21.00		542.50												4.01%		78.48%				A

																		Consulta técnica sobre extensión de plazos para etapa de cierre y planeación																										435		10		12		20		13				36.25		471.25												3.48%		81.96%				B

				0						0		0						Capacitación personalizado (Mini taller) en el uso del sistema																										275		10		20		30		20				22.92		458.33												3.39%		85.35%				B

																		Atención a Referencias SICE, Acuerdos y otras gestiones que ingresan por medio del SICE (Procedimiento: Solicitar un consecutivo para el oficio, buscar información en la PIN, también el SIED, elaborar el oficio,enviarlo a revisión y firma a la jefatura, anotar en seguimiento lo realizado, cargarlo en el SICE, delegar para archivo expediente electrónico y finalizar la referencia y enviar al Interesado)																										136		15		25		30		24.1666666667				11.33		273.89												2.03%		87.37%				B

																		Otras labores: Explicacion de la metodología, el Reglamento, Circulares emitidas, consulta sobre la aplicación de los diferentes artículos del Regalmento del SIED, según situación particulares que se pueden presentar en la dinámica de una oficina o despacho.																										112		20		30		35		29.1666666667				9.33		272.22												2.01%		89.39%				B

																		Atención por teléfono consultas de Usuarios																										312		6		10		12		9.6666666667				26.00		251.33												1.86%		91.25%				B

																		Consulta técnica de solicitudes de asignación de perfil de seguridad (Jefatura, OE)																										270		6		10		12		9.6666666667				22.50		217.50												1.61%		92.85%				B

																		Consulta sobre la aplicación de los diferentes artículos del Reglamento del SIED, según situación particulares que se pueden presentar en la dinámica de una oficina o despacho.																										156		12		15		25		16.1666666667				13.00		210.17												1.55%		94.41%				B

				0						0		0						Confeccionar informes, listados, gráficos y reportes solicitados por la Jefatura																										18		60		90		120		90				1.50		135.00												1.00%		95.41%				C

																		Participar activamente en la reuniónes de trabajo del equipo de GD,, para integra cirterios, compartir expiencias y abordajes en la gestión del talento humano de los despachos u oficinas, recibir información relevante de la jefatura (acuerdos organos superiores, directitres de la DGH entre otros), consolidar criteriors de atención en cuando a las funcionalidades o situaciones del sistema o del proceso metodológico de la GD, visualizar acciones para la construcción del PAO de la oficina. 																										9		120		180		240		180				0.75		135.00												1.00%		96.40%				C

																		Confección de Constancias o Certificaciones solicitadas por el personal judicial																										78		12		20		25		19.5				6.50		126.75												0.94%		97.34%				C

																		Registro en el modulo de la PIN (Nombramientos, vacaciones, Incapacidades, Permisos, etc)																										57		20		25		35		25.8333333333				4.75		122.71												0.91%		98.25%				C

																		Consulta técnica sobre elaboración de registro de evaluación y perfiles de Jefe																										58		10		15		25		15.8333333333				4.83		76.53												0.57%		98.82%				C																SEM 1		SEM 2		SEM 3		SEM 4		PROM

																		Toma física y actualización en el Sistema CAF																										1		480		720		960		720				0.08		60.00												0.44%		99.26%				C												TOTAL MINUTOS AL MES		13,523.40		0.00		0.00		0.00		0.00		0.00

																		Respaldo de la unidad común como Protocolo de Continuidad de Servicios																										39		10		15		20		15				3.25		48.75												0.36%		99.62%				C

																		Consulta profesional sobre el proceso de impugnación (Etapa de cierre)																										27		10		20		25		19.1666666667				2.25		43.13												0.32%		99.94%				C												AUSENTISMO		0.0%		- 0		- 0		- 0		- 0								225.39		Horas efectivas al mes

																		Control de movimientos de activos 																										4		20		25		30		25				0.33		8.33												0.06%		100.00%				C												PRODUCTIVIDAD		0.0%		- 0		- 0		- 0		- 0								38.75		Horas disponibles a la semana completa

																																																																						0.00%																		ROTACIÓN		0.0%		- 0		- 0		- 0		- 0								162.75		Horas mensuales disponibles

																																																																						0.00%																		OTROS 		0.0%		- 0		- 0		- 0		- 0								138.5%		Nivel de productividad

																																																																						0.00%																		TOTAL HORAS		0.0%		- 0		- 0		- 0		- 0		0.00						10.73		Horas tranajadas por Dia

																																																																						0.00%																																		% CARGA		% DISPONIBLE

																																																																						0.00%																				PERSONAS EQUIVALENTES		- 0		- 0		- 0		- 0		- 0				- 0		1

																																																																						0.00%																				HORAS LABORABLES		7.75

																																																																						0.00%																		PTRAB		Trabaja		0.000		0.000		0.000		0.000

																																																																						0.00%																		PDISP		Tiempo disponible		1.000		1.000		1.000		1.000

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

		1																																																																				0.00%																		PARAMETROS		VALOR

																																																																						0.00%																		DIAS LABORALES AL MES		21

																																																																						0.00%																		HORAS LABORALES POR DIA		7.75

																																																																						0.00%																		SEMANAS AL MES		4.2

																																																																						0.00%																		Cantidad de Dias Por Semana		5

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%																		CATEGORÍAS DE LAS ACTIVIDADES

																																																																						0.00%																		Agrega valor

																																																																						0.00%																		No agrega valor

																																																																						0.00%																		Automatizable

																																																																						0.00%																		Duplicada

		3																																																																				0.00%																		Transferible

		4																																																																				0.00%						

		5																																																																				0.00%						

		18																																																																				0.00%						

		6																																																																				0.00%						

		22																																																																				0.00%						

		13																																																																				0.00%						

		17																																																																				0.00%						

		26																																																																				0.00%						

		27																																																																				0.00%						

		28																																																																				0.00%						

		29																																																																				0.00%						

		30																																																																				0.00%						

		31																																																																				0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

		32																																																																				0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

		35																																																																				0.00%						

		36																																																																				0.00%						

		37																																																																				0.00%						

		38																																																																				0.00%						

		39																																																																				0.00%						

		40																																																																				0.00%						

		41																																																																				0.00%						

		42																																																																				0.00%						

		43																																																																				0.00%						

		44																																																																				0.00%						

		45																																																																				0.00%						

		46																																																																				0.00%						

		47																																																																				0.00%						

		48																																																																				0.00%						

		49																																																																				0.00%						

		50																																																																				0.00%						

		51																																																																				0.00%						

		52																																																																				0.00%						

		53																																																																				0.00%						

		54																																																																				0.00%						

		55																																																																				0.00%						

		56																																																																				0.00%						

		57																																																																				0.00%						

		58																																																																				0.00%						

		59																																																																				0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

		60																																																																				0.00%						

		61																																																																				0.00%						

		62																																																																				0.00%						

		63																																																																				0.00%						

		64																																																																				0.00%						

		65																																																																				0.00%						

		66																																																																				0.00%						

		67																																																																				0.00%						

		68																																																																				0.00%						

		69																																																																				0.00%						

		70																																																																				0.00%						

		71																																																																				0.00%						

		72																																																																				0.00%						

		73																																																																				0.00%						

		74																																																																				0.00%						

		75																																																																				0.00%						

		76																																																																				0.00%						

		77																																																																				0.00%						

		78																																																																				0.00%						

		79																																																																				0.00%						

		80																																																																				0.00%						

		81																																																																				0.00%						

		82																																																																				0.00%						

		83																																																																				0.00%						

		84																																																																				0.00%						

		85																																																																				0.00%						

		86																																																																				0.00%						

		87																																																																				0.00%						

		88																																																																				0.00%						

		89																																																																				0.00%						

		90																																																																				0.00%						

		91																																																																				0.00%						

		92																																																																				0.00%						

		93																																																																				0.00%						

		94																																																																				0.00%						

		95																																																																				0.00%						

		95																																																																				0.00%						

		95																																																																				0.00%						

		95																																																																				0.00%						

		95																																																																				0.00%						

		95																																																																				0.00%						

		95																																																																				0.00%						

		95																																																																				0.00%						

		95																																																																				0.00%						

		95																																																																				0.00%						

		95																																																																				0.00%						

		100																																																																				0.00%						

































































































































































































% de tiempo trabajado total

% CARGA	

0	% DISPONIBLE	

1	







Trabaja	

0	0	0	0	Tiempo disponible	1	1	1	1	





Validar Resultados



Hoja1

								8								120		160		240		15		20		30		15		20		30

								4								120		240		360		30		60		90		30		60		90

								4								30		60		120		8		15		30		7.5		15		30

								4								60		80		120		15		20		30		15		20		30

								4								30		60		90		8		15		23		7.5		15		22.5

								2								60		90		120		30		45		60		30		45		60

								1								20		60		240		20		60		240		20		60		240

								10								60		150		240		6		15		24		6		15		24

								1								60		90		120		60		90		120		60		90		120

								4								5		20		45		1		5		11		1.25		5		11.25

								2								20		40		60		10		20		30		10		20		30

								2								10		20		30		5		10		15		5		10		15

								2								20		30		60		10		15		30		10		15		30

								5								60		120		180		12		24		36		12		24		36

								10								30		50		90		3		5		9		3		5		9

								4								90		120		180		23		30		45		22.5		30		45

								1								30		120		240		30		120		240		30		120		240

								1								60		240		360		60		240		360		60		240		360

								1								60		180		240		60		180		240		60		180		240

								4								20		40		60		5		10		15		5		10		15

								1								30		120		240		30		120		240		30		120		240

								1								45		60		120		45		60		120		45		60		120

								1								10		30		60		10		30		60		10		30		60

								4								120		180		240		30		45		60		30		45		60

								1								15		30		60		15		30		60		15		30		60

								1								10		30		60		10		30		60		10		30		60

								1								60		360		540		60		360		540		60		360		540

								1								30		60		120		30		60		120		30		60		120





PARÁMETROS

		USUARIO		NOMBRE		DIVISION/COMITE		SECCION		PUESTO
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																																														1.433		11,11 Horas/Día																																_

														Formato de Lista de Actividades:		APELLIDO:				NOMBRE:

														DIVISIÓN/DEPARTAMENTO/COMITÉ:				USUARIO:																																		Haz Click al Terminar 																								11.11

														SECCIÓN:				PUESTO:

														SOI: En este campo se colocarán todos aquellos procesos que requieren de dos o mas actividades. Listar los procesos en el orden que consuman mayor tiempo.		SOI: Información para realizar la actividad		SOI: En este campo se deberá llenar con aquellas actividades que generen los procesos principales.		SOI: Producto final de la actividad.		SOI:En este campo se deberá colocar la unidad de medida que determina la magnitud de la actividad. (Ejemplo: Reportes, Clientes, Facturas, etc)		SOI: En este campo se podrán colocar, si es que existen, los métodos de automatización o reingeniería de proceso que ayudarían a hacer más eficiente la actividad y por ende el proceso al que esta corresponde.										SOI: En este campo se colocará la frecuencia con que ejecuta o realiza las actividades detalladas en el punto visto anteriormente. SOI: Para actividades bimensuales escribir: 0.5 en mensual.Para actividades  trimestrales escribir: 4 en anual,  semestrales: 2 en anual.																		SOI: En este campo se colocará el tiempo en minutos que se tarda en realizar cada actividad. Es importante recalcar que no es un total del tiempo invertido en esta actividad sino el tiempo que toma cada vez que se realiza.		SOI: Cualquier comentario que se considere pertinente.

				No.		VICERECTORIA		DIRECCION		DEPARTAMENTO		PUESTO		PROCESO		ENTRADAS / INSUMOS		ACTIVIDAD		SALIDAS		UNIDAD DE MEDIDA (VOLUMETRÍA)		POSIBILIDAD DE OPTIMIZACIÓN
(AUTOMATIZACIÓN / REINGENIERÍA)

Erick Sánchez: Erick Sánchez:
Celda de uso opcional, se completa en caso de existir la posibilidad de optimización del proceso, ya sea a través de un proceso de reingeniería o automatización. 		SEMAN EJEC.								VOLUMEN DE TRABAJO (No. De veces)												TIEMPO x UNIDAD
(MINUTOS)						TIEMPO ESTANDAR x UNIDAD		OBSERVACIONES RELEVANTES		ÁREA DE RESULTADOS

				1		2		3				4		1		2		3		4		5		6		S1		S2		S3		S4		Diario		Interdiario

Erick Sánchez: Erick Sánchez:
De Día por medio		Semanal		Quincenal		Mensual		Anual		Min		Promedio		Max						VOLUMEN MES		MINUTOS MES		1 a 5		6 a 10		11 a 15		16 a 21		TOTAL MES		%		% ACUM		% Mejora		CLASIF (ABC)		Valor - No Valor		OBSERVACIONES

		1																Determinación de Historia de Usuario (HU)
HU para mejoras o requerimientos nuevos, ajustes de funcionalidades existentes y corrección de errores del sistema.  Diagnóstico, diseño de propuesta para valoración DGH-DTIC (Refinamiento de la HU), elaboracion detallada de la HU e inclusión en el sistema AZURE. 																								2				480		960		1920		1040				2.00		2,080.00												14.86%		14.86%				A

																		Desarrollo de pruebas de la HU en el servidor de pruebas.  
Realización de pruebas y simulaciones en el sistema de pruebas y elaboración del acta de aceptación de pruebas para posterior instalación en producción. (Este proceso puede implicar retrotraerse a la etapa de desarrollo de la DTIC-Proceso Cíclico de revisión hasta tener la elaboración de la HU lista para pasar a instalación) En ocaciones una misma HU requiere varias sesiones de trabajo y nuevos desarrollos por la DTIC que luego se deben de volver a probar. En promedio por HU se consideran 4 sesiones.  3 HU x mes con3 sesiones c/u para esta actividad. 																								6				45		240		960		327.5				6.00		1,965.00												14.04%		28.90%				A

																		Sesión de acompañamiento con el usuario para uso del sistema. Orientarlo en el uso del sistema y colaborarle directamente con acciones del sistema (ejm: uso del Módulo "Metas" para colaborar en la gestión del metas a nivel del sistema) desde los módulos de mantenimiento de usuario administrador																								25				30		60		90		60				25.00		1,500.00												10.72%		39.62%				A

																		Atención de inconsistencias o errores en sistema (por clase angosta, por recalificación de puestos, errores de usuario, errores de lógica del sistema)																								20				20		60		120		63.3333333333				20.00		1,266.67												9.05%		48.67%				A

																		Elaboración de contenidos, instrumentos, material de apoyo (flujogramas, videos, ppt y actualización de contenidos)																										2		4800		7200		9600		7200				0.17		1,200.00												8.57%		57.24%				A

																		Gestión de incosistencias-Revisión de situación
Incosistencias no resultas por usuario administrador (revisión de la situación, simulación en módulo de pruebas, revisión con DTIC-parte técnica de la programación). Se termina con la inclusión del un GIS.																								14				30		60		120		65				14.00		910.00												6.50%		63.75%				A

																		Capacitación Talleres formales y colectivos (Integrado y Base teórica del Proceso) 																										29		180		225		270		225				2.42		543.75												3.89%		67.63%				A

																		Elaborar el informe detallado de labores																1												20		25		35		25.8333333333				21.00		542.50												3.88%		71.51%				A

																		Capacitación Talleres  formal y colectivo (Gestión de metas) 																								3				120		180		210		175				3.00		525.00												3.75%		75.26%				A

																		Sesión con usuario (SCU) para temas varios: Se realiza via teams.  (va desde crear un perfil de jefe hasta convertirse en una sesíon de revisión, dudas o incluso un mini taller de todo tipo de temas, revisiones o acciones en el sistema) 																								8				20		40		120		50				8.00		400.00												2.86%		78.12%				A

																		Revisión, depuración y seguimiento para las personas evaluadoras y evaluadas para la elaboración de los informes de las etapas de planeación para los órganos rectores de la GD.  Se hace una distribución al equipo de trabajo según los diferentes ámbitos y planes de evaluación. 
Se realizaron 227 situaciones de colaboradores, se estima un tiempo promedio de atención de 20 min.																										227		10		20		30		20				18.92		378.33												2.70%		80.82%				B

																		Capacitación personalizado (Mini taller) para acompañamiento en la atención de las metas																								2				120		165		210		165				2.00		330.00												2.36%		83.18%				B

																		Análisis y revisión de metas elaboradas 																								2				120		165		210		165				2.00		330.00												2.36%		85.54%				B

																		Atención de consultas por la DTIC sobre aspectos, conceptos, funcionalidades, validaciones entre otros de las solicitudes de las HU (Refinamiento de la HU). 																								4				30		60		120		65				4.00		260.00												1.86%		87.39%				B

																		Gestión del control de GIS (Inclusión, revisión y actualización del estado de los GIS)																								8				10		25		45		25.8333333333				8.00		206.67												1.48%		88.87%				B

																		Consulta técnica sobre elaboración de registro de evaluación																								25				5		7.5		10		7.5				25.00		187.50												1.34%		90.21%				B

				0						0		0						Participar activamente en la reuniónes de trabajo del equipo de GD,, para integra cirterios, compartir expiencias y abordajes en la gestión del talento humano de los despachos u oficinas, recibir información relevante de la jefatura (acuerdos organos superiores, directitres de la DGH entre otros), consolidar criteriors de atención en cuando a las funcionalidades o situaciones del sistema o del proceso metodológico de la GD, visualizar acciones para la construcción del PAO de la oficina. 																								1				120		180		240		180				1.00		180.00												1.29%		91.50%				B

																		Consulta sobre la aplicación de los diferentes artículos del Regalmento del SIED, según situación particulares que se pueden presentar en la dinámica de una oficina o despacho.																								5				20		30		60		33.3333333333				5.00		166.67												1.19%		92.69%				B

																		Análisis sobre el alcance del perfil de puestos para aplicar evaluación del desempeño																								5				20		30		60		33.3333333333				5.00		166.67												1.19%		93.88%				B

																		Capacitación personalizado (Mini taller) en el uso del sistema																								1				120		165		210		165				1.00		165.00												1.18%		95.06%				C																SEM 1		SEM 2		SEM 3		SEM 4		PROM

																		Gestión de incosistencias-Elaboración GIS. 
Despúes de la revisión y cuando se tenga claro las acciones necesarias en el sistema para la corrección de la inconsistencias (elaboración del GIS, boleta si es necesario, inclusión en sistema de reportes de la DTIC y controles de la oficina)																								5				15		25		40		25.8333333333				5.00		129.17												0.92%		95.98%				C												TOTAL MINUTOS AL MES		13,995.69		0.00		0.00		0.00		0.00		0.00

																		Gestión de incosistencias-Revisión de aplicación del GIS en producción. 
(Este proceso puede implicar retrotraerse a la etapa de desarrollo de la DTIC-Proceso Cíclico de revisión hasta tener la elaboración de la HU lista para pasar a instalación) 																								4				10		25		40		25				4.00		100.00												0.71%		96.69%				C

																		Atención Consultas varias (ACV): Se hace por correo. Se pueden atender varios temas (Crear RegEva, habilitar perfil Jefe OE, extensión plazo, revisión u otros). Esto se extrae del control de asuntos 2022. Se puede asimilar a un proceso de Coaching dependiendo de la dinámica de la sesión de trabajo. 																								5				5		20		30		19.1666666667				5.00		95.83												0.68%		97.38%				C												AUSENTISMO		0.0%		- 0		- 0		- 0		- 0								233.26		Horas efectivas al mes

																		Estudio para la determinación de la persona evaluadora durante un periodo de evaluación (personas que hacen nombramientos en varias oficinas) a solicitud del Consejo Superior, de la persona evaluadora, persona evaluada o de la jefatura del Subproceso.																								6				10		15		20		15				6.00		90.00												0.64%		98.02%				C												PRODUCTIVIDAD		0.0%		- 0		- 0		- 0		- 0								38.75		Horas disponibles a la semana completa

																		Coaching en la aplicación metodologíca (sesión para aplicar propuesta del Taller del Factor rendimineto acronimo DEME, utilización de instrumentos y preparación de controles) 																										2		270		480		960		525				0.17		87.50												0.63%		98.65%				C												ROTACIÓN		0.0%		- 0		- 0		- 0		- 0								162.75		Horas mensuales disponibles

																		Consulta profesional sobre el proceso de impugnación (etapa de cierre)																								1				30		60		90		60				1.00		60.00												0.43%		99.08%				C												OTROS 		0.0%		- 0		- 0		- 0		- 0								143.3%		Nivel de productividad

				0						0		0						Consulta técnica de solicitudes de cambio de perfil de seguridad (Jefatura, OE)																								4				5		10		15		10				4.00		40.00												0.29%		99.36%				C												TOTAL HORAS		0.0%		- 0		- 0		- 0		- 0		0.00						11.11		Horas tranajadas por Dia

																		Consulta técnica sobre extensión de plazos para etapa de cierre y planeación																								3				5		10		15		10				3.00		30.00												0.21%		99.58%				C																												% CARGA		% DISPONIBLE

																		Ejecución de pruebas en producción Post-instalación
Prueba post-instalación de las HU (mejoras o requerimientos nuevos, ajustes de funcionalidades existentes y corrección de errores del sistema). Se revisa lo que es posible de las HU (sin alterar datos en producción) y el funcionamiento general del sistema. Ventana de tiempo posr-instalación para revisión es de 2hrs																										4		45		60		90		62.5				0.33		20.83												0.15%		99.72%				C														PERSONAS EQUIVALENTES		- 0		- 0		- 0		- 0		- 0				- 0		1

																		Elaboración de los  perfiles de evaluación que se realiza por grupo ocupacional y ámbitos específicos (15 perfiles)																										4		20		35		90		41.6666666667				0.33		13.89												0.10%		99.82%				C														HORAS LABORABLES		7.75

																		Elaboración de los planes de evaluación (16 planes)																										4		15		25		60		29.1666666667				0.33		9.72												0.07%		99.89%				C												PTRAB		Trabaja		0.000		0.000		0.000		0.000

				0						0		0						Análisis y definición de las conductas que se evalúan en el siguiente periodo de evaluación.																										1		60		90		120		90				0.08		7.50												0.05%		99.95%				C												PDISP		Tiempo disponible		1.000		1.000		1.000		1.000

																		Programación del periódo de evaluación 																										1		60		90		120		90				0.08		7.50												0.05%		100.00%				C

																		Brindar apoyo a la Jefatura en la definición y seguimiento para la correcta atención de la autoevaluación de control interno (PAI) y del sistema de valoración de los riesgos de su oficina (SEVRI).																												60		90		120		90																		0.00%						

																		Revisión, depuración y seguimiento para las personas evaluadoras y evaluadas para la elaboración de los informes de las etapas de cierre de cada periódo de evaluación para los órganos rectores de la GD.  
Se hace una distribución al equipo de trabajo según los diferentes ámbitos y planes de evaluación. 
Se realizaron 227 situaciones de colaboradores, se estima un tiempo promedio de atención de 20 min.																										1		20		35		50		35																		0.00%						

																		*Nota: Los valores diarios, mensuales y anuales del año 2022, abarcan desde el mes de abril hasta diciembre(en este mes no se laboró durante el cierre colectivo)																																																				0.00%						

																																																																						0.00%						

		1																																																																				0.00%																		PARAMETROS		VALOR

																																																																						0.00%																		DIAS LABORALES AL MES		21

																																																																						0.00%																		HORAS LABORALES POR DIA		7.75

																																																																						0.00%																		SEMANAS AL MES		4.2

																																																																						0.00%																		Cantidad de Dias Por Semana		5

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						

																																																																						0.00%						
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% de tiempo trabajado total

% CARGA	

0	% DISPONIBLE	

1	







Trabaja	

0	0	0	0	Tiempo disponible	1	1	1	1	





Validar Resultados



Hoja1

								8								120		160		240		15		20		30		15		20		30

								4								120		240		360		30		60		90		30		60		90

								4								30		60		120		8		15		30		7.5		15		30

								4								60		80		120		15		20		30		15		20		30

								4								30		60		90		8		15		23		7.5		15		22.5

								2								60		90		120		30		45		60		30		45		60

								1								20		60		240		20		60		240		20		60		240

								10								60		150		240		6		15		24		6		15		24

								1								60		90		120		60		90		120		60		90		120

								4								5		20		45		1		5		11		1.25		5		11.25

								2								20		40		60		10		20		30		10		20		30

								2								10		20		30		5		10		15		5		10		15

								2								20		30		60		10		15		30		10		15		30

								5								60		120		180		12		24		36		12		24		36

								10								30		50		90		3		5		9		3		5		9

								4								90		120		180		23		30		45		22.5		30		45

								1								30		120		240		30		120		240		30		120		240

								1								60		240		360		60		240		360		60		240		360

								1								60		180		240		60		180		240		60		180		240

								4								20		40		60		5		10		15		5		10		15

								1								30		120		240		30		120		240		30		120		240

								1								45		60		120		45		60		120		45		60		120

								1								10		30		60		10		30		60		10		30		60

								4								120		180		240		30		45		60		30		45		60

								1								15		30		60		15		30		60		15		30		60

								1								10		30		60		10		30		60		10		30		60

								1								60		360		540		60		360		540		60		360		540

								1								30		60		120		30		60		120		30		60		120





PARÁMETROS

		USUARIO		NOMBRE		DIVISION/COMITE		SECCION		PUESTO
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						Guardar Archivo con el Siguiente Nombre
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		DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN

SUBPROCESO DE ORGANIZACIÓN INSTITUCIONAL



		Minuta de reunión con el Subproceso de Gestión del Desempeño







		Tema de la reunión:

		Reunión para iniciar el proceso de recopilación de información y análisis para el estudio de requerimiento humano del Subproceso Gestión del Desempeño

		N°:

		263-PLA-OI-MNTA-2023







		Objetivo:



		Recopilar los insumos que permitan un análisis integral de la carga de trabajo de la oficina.







		Fecha

		Lugar

		Hora inicio

		Hora final



		22 de febrero de 2023

		Sesión virtual por Microsoft Teams

		13:30 p.m.

		14:53 p.m.







		Personas presentes

		Oficina

		Puesto

		Asistencia



		

		

		

		Sí

		No



		Licda. Ivannia Aguilar Arrieta

		Jefatura Subproceso Gestión del Desempeño

		Jefa Administrativa 4 

		X

		



		Lic. Christian Quirós Vargas

		Subproceso de Organización Institucional

		Coordinador de Unidad 3

		X

		









		Agenda



		1. Realizar una introducción sobre el objetivo de la reunión y que se ha ido analizando hasta el momento.

2. Recopilar la información que se pueda suministrar por parte del Subproceso de Gestión del Desempeño para medir las cargas de trabajo y los criterios de la Jefatura del Subproceso sobre la necesidad de recurso.









		Asuntos Conversados



		Intervención de Christian Quirós:



1. Se realiza una introducción al tema y los antecedentes de este, mencionando el informe de plazas que ya se había realizado en el 2021 por Alejandro Fonseca Arguedas. 



2. Asimismo, se indica los insumos necesarios que se requiere para analizar dentro del presente estudio, los cuales versan sobre la actualización de la información de las labores que se levantaron para el informe de 2021 y la necesidad de contar con datos cuantitativos que permitan evidenciar la carga de trabajo real del Subproceso. Se hace la anotación que, dentro de la documentación ya analizada, inclusive el acuerdo del Consejo Superior que motiva la realización del estudio de requerimiento humano, hay mucha información, pero si se identifica que los datos responden a una carga de trabajo potencial, a manera de ejemplo se cita las potenciales consultas que se podría tener asociadas a la cantidad de empleados y oficinas que existen en la Institución.

3. Se realiza la solicitud de que se aporten los resultados obtenidos por cada profesional, para así determinar la carga de trabajo real y ver el impacto de no contar con el recurso adicional. Asimismo, se externa a la Jefatura que muchas de las tareas se tiene la apreciación de que son operativas y que pueden ser realizadas por un puesto que no necesariamente tiene que ser de corte profesional.



Aportes de doña Ivannia Aguilar:



1. Realiza un detalle de las actividades que se han venido desarrollando en el Subproceso desde el inicio de los procesos de evaluación, la organización y distribución de la carga de trabajo de su equipo de trabajo y la operativa del día a día de esa oficina, la cual tiene una alta concentración en la atención de consultas, ajustes en el Sistema y capacitaciones o talleres.

2. Externa su preocupación, ya que esa oficina viene trabajando con recursos adicionales durante un parte de años atrás, mediante la metodología de proyectos, para labores operativas de la oficina, lo cual hasta el momento ha sido la única forma de salir adelante con las responsabilidades de la oficina. Esta preocupación manifestó que así fue externada a las instancias superiores y enfatizó que se incluya dicha situación dentro del informe.

3. Manifiesta la limitante de atender otros temas de relevancia, como la documentación de los procedimientos, ya que ellos deben priorizar la operativa de la oficina que se centra en la atención a la persona usuaria y los ajustes al sistema.

4. Indica todo el trabajo que ha significado la atención de las modificaciones al proceso como resultado de la Ley 9635 y las solicitudes de mejora para el sistema como resultado de dicha Ley, las cuales están pendientes de abordar.

5. Realiza una explicación de la realización de una historia de usuario (HU) y quienes tienen a cargo esta labor.

6. Menciona la modificación del cronograma de trabajo que se está por enviarse a la Dirección de Planificación para ampliar la extensión de los permisos con goce de salario, que repite le preocupa, ya que es para dar sustento a la operativa de la oficina

7. Hace mención de que lo único que tiene una temporalidad son las mejoras del sistema informático, los cuales espera en algún momento terminen; en cuanto a lo demás seguirá prevaleciendo en el tiempo, como por ejemplo las consultas, debida a la alta rotación del personal judicial, más que todo en el ámbito jurisdiccional, Ministerio Público y Organismo de Investigación Judicial, ámbitos donde se da una alta rotación de personal.

8. Indica que, si se modificara la composición del equipo de trabajo, puede que se afecten algunas labores que se consideran de importancia, como lo son las capacitaciones.









		Acuerdos



		

1. Se compilará la información y los datos para analizar las cargas de trabajo, se trasladarán por un dispositivo portátil de manera presencial el 22/02/2023. Labor a cargo de doña Ivannia Aguilar.

2. Se suministrará un instrumento para mapear las actividades y su duración, para analizar las cargas de trabajo de cada profesional y técnico administrativo de esa oficina. Labor a cargo de Christian Quirós.
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Objetivo:



 



 



Recopilar los insumos que permitan un análisis integral de la carga de 



trabajo de la oficina.



 



 



Fecha



 



Lugar



 



Hora inicio



 



Hora final



 



22



 



de 



febrero
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202



3



 



Sesión virtual por 
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13:30
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Personas presentes



 



Oficina



 



Puesto
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Sí



 



No



 



Licda. 
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Arrieta



 



Jefatura Subproceso 
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Jefa Administrativa
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DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN   S UBPROCESO DE   ORGA NIZA CIÓN INSTITUCIONAL  


Minuta  de   reunión con el Subproceso de Gestión del Desempeño  


 


Tema de la  reunión:  Reunión  para iniciar el proceso de recopilación de  información y análisis para el  estudio de  requerimiento humano del Subproceso Gestión  del Desempeño  N°:  263 - PLA - OI - MNTA - 202 3  


 


Objetivo:    Recopilar los insumos que permitan un análisis integral de la carga de  trabajo de la oficina.  


 


Fecha  Lugar  Hora inicio  Hora final  


22   de  febrero   de  202 3  Sesión virtual por  Microsoft Teams  13:30   p .m.  14 : 53   p .m.  


 


Personas presentes  Oficina  Puesto  Asistencia  


Sí  No  


Licda.  Ivannia Aguilar  Arrieta  Jefatura Subproceso  Gestión del Desempeño  Jefa Administrativa   4    X   


Lic. Christian  Quirós  Vargas  Subproceso de  Organización Institucional  Coordinador de  Unidad 3  X   


   


Agenda  


1.   Realizar una introducción sobre el objetivo de la reunión y que se ha ido analizando  hasta el momento.   2.   Recopilar la información que se pueda suministrar por  parte del Subproceso de  Gestión del Desempeño para medir las cargas de trabajo y los criterios de la Jefatura  del Subproceso sobre la necesidad de recurso.  


   


Asuntos Conversados  


Intervención de Christian Quirós :     1.   S e realiza una introducción al tema y los antecedentes  de este , mencionando el  informe de plazas que ya se había realizado en el 2021 por Alejandro Fonseca  Arguedas.     
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PODER JUDICIAL 


REPÚBLICA DE COSTA RICA 
Código: 


F07.UEPPI.19 


SOLICITUD DE CAMBIO 


Página 
1 de 9 


Versión: 
1 


 


 


DATOS GENERALES DEL PROYECTO: 


 


Código del Proyecto: 0134-DGH-P02 


Nombre del Proyecto: 
Implementación de un Sistema de Evaluación del Desempeño 
por Competencias, para las personas trabajadoras del Poder 
Judicial 


Líder de proyecto: 
Licda. Ivannia Aguilar Arrieta- Jefa Subproceso Gestión del 
Desempeño   


Jefatura o 
Administrador de 
Proyecto: 


Licda. Waiman Hin Herrera, SubDirectora de Desarrollo 
Humano 


Director: MBA. Roxana Arrieta Meléndez, Directora de Gestión Humana 


Patrocinador: Lic. Roger Mata Brenes, Despacho de la Presidencia 


 


SOLICITUD DE CAMBIO: 


 


Fecha solicitud 10/03/2023 


Número de cambio 12 


Nombre del solicitante 
Licda. Ivannia Aguilar Arrieta 
Jefa Subproceso Gestión del Desempeño   
 


Rol del solicitante Líder del proyecto 


 


1. Cambio propuesto:  


1. Cambio en la fecha fin del proyecto hasta el 22 de diciembre 2023. 
 


2. Cambios en el cronograma del proyecto Fases 5, modificación en nombre de entregables, 
modificación en la fecha fin; e inclusión de entregables 5.3. y 5.4. 
 
Fase 5: Elaboración guías de usuario, diseño y elaboración de los contenidos para videos y campañas 
para la capacitación con la metodología MIDEPLAN. 
 
a. Modificación de fecha fin de la Fase 5, hasta el 22 de diciembre 2023. 
b. Modificación de fecha fin del entregable 5.1 y modificación de nombre: Elaboración de Guías de 


usuario para los nuevos desarrollos en el sistema (autoevaluación, evaluación de la jefatura y uso de 
la bitácora para la persona evaluada), con fecha fin 29/9/2023. 
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c. Modificación de fecha fin del entregable 5.2: Diseño y elaboración de los contenidos para videos y 
campañas para la capacitación con la metodología del MIDEPLAN (autoevaluación y evaluación de 
la jefatura), con fecha fin el 29/9/2023. 


d. Inclusión de entregable 5.3: Campaña de información sobre los nuevos componentes. Fecha inicio 
2/5/2023, fecha fin 22/12/2023. 


e. Inclusión de entregable 5.4: Capacitaciones y espacios con el personal judicial (autoevaluación, 
evaluación de la jefatura), con fecha de inicio 2/10/2023 y fecha fin 22/12/2023. 


 


3. Cambios en el cronograma del proyecto Fases 6, modificación en la fecha inicio y fin. 
 
Fase 6: Actualización del curso virtual del Sistema de Evaluación del Desempeño. Fecha de inicio 1 de 
marzo 2023 y fecha fin 31 de julio 2023. 
 


a. Modificación de fecha inicio y fin del entregable 6.1: Revisión y actualización de contenidos del curso 
Vigente, fecha inicio 1/3/2023 y fecha fin 14/4/2023. 


b. Modificación de fecha inicio y fin del entregable 6.2: Reunión de inicio, con Gestión de la Capacitación 
GH, fecha de inicio 17/4/2023 y fecha fin 19/4/2023. 


c. Modificación de fecha inicio y fin del entregable 6.3: Pre-Producción, fecha de inicio 20/4/2023 y fecha fin 
25/5/2023. 


d. Modificación de fecha inicio y fin del entregable 6.4: Producción, fecha de inicio 26/5/2023 y fecha fin 
17/7/2023. 


e. Modificación de fecha inicio y fin del entregable 6.5: Implementación. Fecha de inicio 18/7/2023 y fecha 
fin 31/7/2023. 
 
 


4. Cambios en el cronograma del proyecto Fases 7, modificación en los nombres de los entregables 
y la fecha inicio y fin. 
 
Fase 7: Elaboración de procedimientos del Subproceso Gestión del Desempeño. Fecha de inicio 
2/5/2023, y fecha fin 8/9/23. 
 


a. Modificación nombre del entregable y fecha inicio y fin del entregable 7.1: Asignación y Elaboración de 
procedimientos según la metodología definida por la Dirección de Planificación y cumplimiento de la 
circular N 192-2022, para la gestión y documentación de procesos, subprocesos, procedimientos y 
formularios. Fecha inicio 2/5/2023 y fecha fin 31/8/2023. 


b. Modificación de fecha inicio y fin del entregable 7.2: Remisión y revisión de los procedimientos con la 
Unidad de Investigación y Control GH. Fecha de inicio 1/9/2023 y fecha fin 8/9/2023. 


 


5. Cambios en el cronograma del proyecto Fases 8, modificación de nombres de la fase y de 
entregables, modificación fecha inicio y fin, e inclusión de entregables 8.4 y 8.5. 
 
Fase 8: Inicio programación del siguiente periodo de evaluación 2023-2024 y seguimiento etapa de cierre 
2022. Fecha fin 22/12/2023. 
 
a. Modificación nombre del entregable 8.2:  Etapa de Planeación de las personas evaluadoras: 


Notificación de planes de metas, periodo 2023. 
b. Modificación nombre del entregable y fecha inicio y fin del entregable 8.3: Seguimiento de personas 


sin etapa de planeación, periodo 2023. Revisión, depuración y seguimiento para las personas 
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evaluadoras y evaluadas para la elaboración de los informes de las etapas de planeación para los 
órganos rectores de la GD. Fecha de inicio 13/3/2023 y fecha fin 15/5/2023. 


c. Inclusión de entregable 8.4: Etapa de ejecución, periodo de evaluación 2023-2024 y etapa de cierre 
2022, fecha inicio 9/1/2023 fecha fin 22/12/2023. 


d. Inclusión de entregable 8.5: Etapa de cierre y análisis de resultados periodo 2022. Fecha de inicio 
14/4/2023, fecha fin 22/12/2023. 
 


6. Inclusión de nuevas fases: 9 y 10 
 
 
Fase 9: Inicio programación del siguiente periodo de evaluación 2024-2025. Fecha de inicio 1/8/2023, 
fecha fin 22/12/2023. Consta de 5 entregables: 
 


a. Entregable 9.1: Análisis y definición de las conductas que se evalúan en el siguiente periodo de 
evaluación. Fecha inicio 1/8/2023, fecha fin 31/8/2023. 


b. Entregable 9.2: Programación del periodo de evaluación. Fecha inicio 1/9/2023, fecha fin 8/9/2023. 
c. Entregable 9.3: Elaboración de los perfiles de evaluación que se realiza por grupo ocupacional y ámbito 


específico (15 perfiles). Fecha inicio 11/9/2023, fecha fin 29/9/2023. 
d. Entregable 9.4: Elaboración de los planes de evaluación (16 planes). Fecha inicio 2/10/2023, fecha fin 


20/10/2023. 
e. Entregable 9.5: Promoción de la circular y actualización de guías de usuarios. Fecha inicio 23/10/2023, 


fecha fin 22/12/2023. 
 
Fase 10: Determinación de Historia de Usuario (HU) para mejoras o requerimientos nuevos, ajustes e 
funcionalidades existentes y corrección de errores del sistema. Fecha de inicio 17/2/2023, fecha fin 
22/12/2023. Consta de 3 entregables: 
 


a. Entregable 10.1: Diagnóstico diseño de propuesta para valoración DGH-DTIC (Refinamiento de HU), 
elaboración detallada de HU e inclusión en el sistema AZURE. Fecha inicio 17/2/2023, fecha fin 
14/7/2023. 


b. Entregable 10.2: Desarrollo de pruebas de la HU en el servidor de pruebas. Fecha inicio 2 
c. 02/10/2023, fecha fin 30/11/2023. 
d. Entregable 10.3: Ejecución de pruebas en producción Post-instalación. Fecha inicio 01/12/2023, fecha fin 


22/12/2023. 
 


e. Justificación del cambio 


 


✓ Por ser la Evaluación del Desempeño un proceso permanente en la institución, que es cíclico y continuo, y 
con el propósito de dar continuidad a cada una de las actividades que demanda el proceso de evaluación 
en cada una de sus etapas, se realizaron ajustes al cronograma, modificando  fechas de inicio y/o fin de las 
fases 5,6,7 y 8; así como la inclusión de nuevos entregables en la fases 5 y 8; además de la inclusión de 
nuevas fases, 9 y 10; fue necesario extender la fecha fin del proyecto hasta el 22 de diciembre 2023. 
Impactando el porcentaje de avance, que disminuyó de 90% a un 69%. 
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✓ Para la fase 5: Elaboración guías de usuario, diseño y elaboración de los contenidos para videos y campañas 
para la capacitación con la metodología MIDEPLAN, modificando la fecha fin el 22 de diciembre 2023. 
 
Se modificó la fecha fin de los entregables 5.1 y 5.2, hasta el 29 de setiembre 2023, debido a que no fue 
posible continuar con el desarrollo de las guías y diseño de los contenidos para los videos y campañas, por 
la gran demanda de consultas que el equipo de trabajo de Gestión del Desempeño tuvo que atender, debido 
a que se extendió el plazo de la etapa de cierre 2022 hasta el 31 de marzo, según aviso no. 02-2023, e 
incidentes en el módulo informático, que han surgido producto del desarrollo paralelo de la etapa de cierre 
2022 y la etapa de planeación 2023, así como las capacitaciones que se facilitaron por personal que no 
pudo inscribirse el año pasado, cuando se explicaron los cambios en el módulo de metas, además de la 
carga usual que representan estas dos etapas en paralelo, para este 2023, se presentó la situación que por 
el pago del anual que estuvo suspendido desde el 2020 hasta este 2023, se tuvieron que atender consultas 
y presentar informes a los órganos rectores y al Consejo Superior, que implicaban hacer estudios de las 
personas afectadas por no aplicación de su evaluación del desempeño en el período 2020 y 2021. 
 
Además, para esta fase, se incluyó el entregable 5.3 con fecha de inicio el 2 de mayo y fin 22 de diciembre 
2023; y entregable 5.4, con fecha inicio el 2 de octubre y fin 22 de diciembre 2023; con el propósito de 
diseñar y desarrollar las campañas de información y capacitaciones de los nuevos componentes 
(autoevaluación y evaluación de la jefatura) con el personal judicial, considerando que ahora además de 
capacitar a las personas evaluadoras, que es lo que se ha enfocado en los últimos tres períodos 
implementados, debe extenderse  a toda la población judicial, según lo dispuesto para las evaluaciones de 
cierre del periodo 2023, para poder cumplir con los dispuesto por la Ley 9635, circular N°PJ-DGH-CIRC-
020-2022. 
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✓ Para la Fase 6: Actualización del curso virtual de Evaluación del Desempeño.  
 
Se modificó la fecha de inicio al 01 de marzo y fecha fin 31 de julio, debido a que no fue posible iniciar en 
la fecha prevista, por atender la gran demanda de consultas del personal judicial e incidentes en el módulo 
informático, que han surgido producto del desarrollo paralelo de la etapa de cierre 2022 y la etapa de 
planeación 2023, así como las capacitaciones que se facilitaron por personal que no pudo inscribirse el 
año pasado, cuando se explicaron los cambios en el módulo de metas, también, como se indicó 
anteriormente, se tuvieron que atender consultas y presentar informes a los órganos rectores y al Consejo 
Superior, que implicaban hacer estudios de las personas afectadas por no aplicación de su evaluación 
del desempeño en el período 2020 y 2021, por el tema del pago del anual, que no le ha permito a los 
profesionales que se les asignó la tarea avanzar en la revisión y definición de los nuevos contenidos. 


 


✓ La Fase 7: Elaboración de procedimientos del Subproceso de Gestión del Desempeño. 
 
Se modificó la fecha de inicio al 02 de mayo y fecha fin 08 de setiembre 2023. Al igual que la fase anterior, 
no fue posible iniciar en la fecha prevista anteriormente, por atender la gran demanda de consultas del 
personal judicial e incidentes en el módulo informático, que han surgido producto del desarrollo paralelo 
de la etapa de cierre 2022 y la etapa de planeación 2023, así como las capacitaciones que se facilitaron 
por personal que no pudo inscribirse el año pasado, cuando se explicaron los cambios en el módulo de 
meta, que también es parte de los cambios que produjo la Ley 9635 y lo comentado sobre los estudios y 
consultas producto de la renovación del pago de anuales de los períodos anteriores. 
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✓ Fase 8: Inicio programación del siguiente periodo de evaluación 2023-2024 y seguimiento etapa 
de cierre 2022. 
 
Se modificó la fecha de fin hasta al 22 de diciembre del 2023, en razón de la modificación de la fecha de 
inicio y fin del entregable 8.3 que se retomará esta actividad a partir del 13 de marzo, hasta el 15 de mayo 
2023, con el fin de dar seguimiento a las personas que no tengan las metas notificadas para el periodo 
2023 y elaborar los informes respectivo a los órganos rectores, según los hallazgos encontrados el 
período 2021 y que por acuerdo de los órganos rectores, fue dispuesta como una práctica permanente 
aplicar la revisión en las distintas oficinas y despachos judiciales.  
 
También la inclusión del entregable 8.4: con fecha de inicio 9/01/23 y fecha fin 22/12/2023,  que desde el 
mes de enero 2023, se están atendiendo y resolviendo los incidentes presentados para la etapa de cierre 
del 2022 y la etapa de planeación del 2023;  y el entregable 8.5: con fecha de inicio 14/4/2023, y fecha 
fin 22/12/2023,  donde se debe de habilitar el sistema de evaluación para que las oficinas o despachos, 
puedan hacer las evaluaciones de cierre de los periodos vencidos, y el subproceso de evaluación,  
elaborar los informes de resultados 2022 a los órganos rectores de GD.   
 


 
 


✓ La inclusión de la fase 9: Inicio programación del siguiente periodo de evaluación 2024-2024, obedece a 
que el proceso de evaluación del desempeño es continuo, y antes de concluir el periodo de evaluación 
2023, se inicia la planeación y programación del periodo de evaluación 2024, por lo que, se deben atender 
estas actividades de manera ordinaria, como son: Análisis y definición de las conductas que se evalúan 
en el siguiente periodo de evaluación; programación del periodo de evaluación; elaboración de los perfiles 
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de evaluación por grupo ocupacional y ámbito; elaboración de los planes de evaluación, y promoción  de 
la circular, entre otros. Fecha de inicio 1 de agosto, fecha fin 22/12/23. 


 


✓ La inclusión de la fase 10: Determinación de Historia de Usuarios (HU) para mejoras o requerimientos 
nuevos, ajustes de funcionalidades existentes y corrección de errores del sistema; surge de la necesidad 
de retomar desarrollos y  mejoras del módulo informático, que se habían pospuesto, considerando que la 
prioridad desde marzo de 2020, fue el desarrollo de los cambios que exigió la Ley  9635, además, producto 
de que ya se han ejecutado tres períodos continuos del proceso de evaluación del desempeño, se han 
identificado otras mejoras para administrar riesgos operativos. Según oficio PJ-DGH-SGD-174-2022, 
sobre mejoras al módulo de evaluación del desempeño. 


PJ-DGH-SGD-174-20


22 Sobre mejoras al módulo Evaluación del Desempeño.docx
 


 


1. Registro del impacto: 
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Tipo de 


impacto 


Afecta 
Descripción 


SI NO 


Técnico 
 x No genera ningún impacto técnico en el proyecto 


Costo 


x  Genera una aumento en los costos, relacionado con el 


rubro de salarios, de los permisos con goce de salario, que 


deben extenderse hasta el 22 de diciembre del 2023. 


Cronograma 


x  Se detalla en ésta solicitud el cambio de la fecha de fin del 


proyecto, hasta el 22/12/2023, así como las fechas de inicio 


y fin de algunos entregables. Inclusión de la fase 9, fecha de 


inicio 1/8/2023 y fin 22/12/23,  y  fase 10,  fecha inicio, 


917/2/23 y fecha fin 22/12/23.  


Rendimiento 


 x No genera ningún impacto técnico en el proyecto, por el 


contrario con el apoyo que se genera del proyectose dota 


de capacidad operativa al Subproceso para atender toda la 


implementación que ha generado la Ley 9635 y así el Poder 


Judicial cumple con la normativa vigente, y 


consecuentemente con las disposiciones que ahora trae la 


Ley Marco de Empleo Público, que en materia de evaluacón 


del desempeño, son muy coincidentes de la reforma en la 


Ley 9635. 


Recursos 


x  Ampliación de los permisos con goce de salarios hasta el 


mes de diciembre 2023, para cumplir con la normativa 


referida anteriormente. 


En otros proyecto 


o procesos 


   


 


 


RESOLUCIÓN 


 


x 
Aceptado           Rechazado    


Aceptado con 
condiciones 
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Detalle de las razones:   


 


Responsable    


Nombre 
Ivannia Aguilar Arrieta, Gestión del Desempeño 
 


Fecha: 10 de marzo 2023 


 


AUTORIZADO O RECHAZADO POR:  


 


 Nombre Fecha Firma 


Líder de proyecto: 
Licda. Ivannia Aguilar Arrieta- 
Jefa Subproceso Gestión del 
Desempeño   


10/3/23  


Director: 
MBA. Roxana Arrieta Meléndez, 
Directora de Gestión Humana 


  


Patrocinador: Lic. Roger Mata Brenes   
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