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[bookmark: _Toc491157061]Presentación

Como parte de la Implementación del Programa de Teletrabajo de la Universidad de Costa Rica, se elaboró este documento que contiene una guía del proceso y las herramientas empleadas para aplicar la Gestión del Desempeño para la población administrativa, sobre las actividades teletrabajables.
Esta fase de Gestión del Desempeño se aplica una vez que el trabajador haya cumplido con los lineamientos correspondientes para encontrarse adscrito a la modalidad de teletrabajo y corresponde a un proceso formal que debe cumplirse por cada persona teletrabajadora y su respectiva jefatura.
Durante cada etapa del proceso (definición del Plan de Trabajo, seguimiento y evaluación) deberá abrirse el espacio de diálogo entre la jefatura inmediata y el teletrabajador o teletrabajadora, con el fin de que la información plasmada en cada etapa sea acordada entre las partes y se promueva la transparencia del proceso.
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[bookmark: _Toc2156512]Gestión del Desempeño en el marco del Teletrabajo
La evaluación periódica del desempeño debe cumplir con metas reales y cumpliendo los indicadores de gestión que rigen en la unidad de trabajo de forma complementaria al Sistema de Gestión del Desempeño, desarrollado por la Oficina de Recursos Humanos.
La figura 1 presenta las etapas metodológicas para la aplicación de la Gestión del Desempeño en el marco del Teletrabajo, la cual consta de tres etapas.
[bookmark: _Toc2156534]Figura 1. Metodología de Gestión del Desempeño en el marco del Teletrabajo
[image: ]
En la primera etapa se definen los las actividades teletrabajables asociadas a los objetivos del puesto, alineados con los planes de trabajo y objetivos de gestión vigentes en la unidad de trabajo. A partir de dicha actividades se plantea el plan de trabajo con las metas a cumplir a un mes plazo y los productos que se derivan de estas.
En la segunda etapa se realiza el seguimiento diario, semanal o quincenal del plan de trabajo (según se haya acordado) y se completa la bitácora de seguimiento de cada una de las metas definidas en el plan de trabajo. Se recomienda que tanto la jefatura inmediata como el teletrabajador o teletrabajora deben llevar su propia bitácora, debidamente llena, pues sobre esta se realizará la posterior negociación de la evaluación de las metas.
La tercera etapa corresponde a la evaluación de cada una de las metas definidas en el plan de trabajo. Para esto se realizará una reunión entre la jefatura inmediata y el teletrabajador o teletrabajora llevando cada uno sus bitácoras de seguimiento. 
Además en esta etapa se debe tener un espacio de realimentación para determinar cuáles factores facilitaron o dificultaron el cumplimiento del plan de trabajo, acompañada de acciones a tomar para el siguiente periodo.
Como se observó, los actores que participan de todo este proceso son la jefatura inmediata y el teletrabajador o teletrabajadora. Los cuales son los responsables de formular conjuntamente el plan de trabajo respondiendo a los objetivos de la unidad, dar el debido seguimiento para su cumplimiento y efectuar la evaluación mensual. Les corresponde además completar debidamente las guías 4.1 y 4.3 y entregarlas en los plazos establecidos en los lineamientos del Programa.
La Unidad de Gestión del Desempeño capacitará a las jefaturas y personas trabajadoras que van a ingresar al programa, en el uso de las herramientas diseñadas para gestionar el desempeño en Teletrabajo y fungirá como asesor del proceso cuando sea requerido por medio de la Comisión de Teletrabajo.
Las herramientas que se utilizarán para la Gestión del Desempeño corresponden a las guías 4.1, 4.2 y 4.3 de los Lineamientos Generales del Programa de Teletrabajo. Dichas herramientas serán empleadas, respectivamente, para el registro, seguimiento y evaluación del plan de trabajo de las metas teletrabajables acordado entre la jefatura inmediata y la persona teletrabajadora.
Cada herramienta cuenta con una guía de pasos al inicio del formulario para facilitar su comprensión y a continuación se detalla cada uno de estos para garantizar su adecuada aplicación.
[bookmark: _Toc491157063]

[bookmark: _Toc2156513]I Etapa: Plan de Trabajo de las Metas Teletrabajables
En esta etapa se definen las actividades teletrabajables asociadas a los objetivos del puesto que se cumplirán a un mes plazo, alineados con los planes de trabajo y objetivos de gestión vigentes en la unidad de trabajo.
La información de las metas correspondientes al plan de trabajo para cada mes se define en la Guía No. 4.1. PLAN DE TRABAJO DE LAS METAS TELETRABAJABLES.
I. [bookmark: _Toc491157064][bookmark: _Toc2156514]DATOS PERSONALES
Como primer paso, se debe completar el apartado de datos personales como se muestra en la ilustración 1. Se debe indicar el nombre completo, número de cédula, clase y cargo del teletrabajador o teletrabajadora, así como el de su jefatura inmediata y la jefatura superior.
[bookmark: _Toc2156535]Ilustración 1. Ejemplo de datos personales del plan de trabajo
[image: ]Además, se anota la dependencia, área, sección o unidad en la cual se desempeña y el periodo de vigencia del plan de trabajo por definir. Este último se plantea generalmente a un mes plazo.
II. [bookmark: _Toc491157065][bookmark: _Toc2156515]PLAN DE TRABAJO DE METAS TELETRABAJABLES
El segundo apartado corresponde a la definición del plan de trabajo. Se definen las actividades teletrabajables del puesto de trabajo y las metas teletrabajables a ejecutar en el periodo.
Es competencia de la jefatura inmediata y de la persona teletrabajadora formular de manera conjunta las metas a alcanzar, las cuales deben estar enmarcadas en los objetivos de gestión de la Unidad y del puesto.
[bookmark: _Toc2156536]Ilustración 2. Formato para la definición del plan de trabajo
[image: ]
Se pueden definir uno o más objetivos, dependiendo de las actividades teletrabajables que fueron identificadas para el puesto en la fase correspondiente y los acuerdos a los que lleguen las partes. Por cada objetivo se tendrá un cuadro como el que se muestra en la ilustración 2 y se deberán agregar las filas que sean necesarias según la cantidad de metas y entregables definidos.
Es importante tomar en cuenta que se pueden plantear planes de trabajo por un periodo mayor que un mes, pero en este caso se debe considerar que debe quedar claro cuáles metas se ejecutarán por mes y definir al menos un entregable para cada mes pues la evaluación se realiza estrictamente de forma mensual.
A continuación se describe el contenido de cada campo del plan de trabajo y además se pueden consultar los anexos 1 y 3 con casos de ejemplo de definición de planes de trabajo.
De acuerdo a lo establecido en los lineamientos generales del programa de teletrabajo, se deben identificar para el objetivo general del puesto de trabajo aquellas actividades que son teletrabajables, las cuales se establecerán en metas individuales. Las metas teletrabajables son aquellas que se pueden llevar a cabo de forma remota y para las cuales se pueden definir elementos para dar seguimiento a su ejecución remoto.
· METAS: Las metas se expresan mediante acciones concretas, su redacción se compone de un verbo infinitivo que denote la acción a seguir para alcanzar el producto, señalando la cantidad, el resultado deseado y el tiempo para lograrlo. Responde a ¿qué se quiere? ¿cuándo? y ¿cuánto?.
Para cada meta se deberá detallar los elementos probatorios o entregables que serán los que comprueben que efectivamente se llevó a cabo la actividad teletrabajable, así como las fechas en que se deberá entregar cada uno de estos.
· ELEMENTOS PROBATORIOS O ENTREGABLES: Se deben definir cuáles son los productos entregables (diarios, semanales o quincenales) asociados a cada meta, éstos también funcionarán como elementos probatorios de la labor realizada para el momento de la evaluación y se deberá detallar el formato y los contenidos que se esperan de estos para que sean tomados en cuenta como parámetros de calidad, mencionando los aspectos que definen la calidad de los productos entregables como: normas, protocolos, procedimientos o parámetros internos, entre otros.
Definir estos aspectos es muy importante pues la evaluación de la calidad de la meta se realizará verificando el cumplimiento de los parámetros de calidad establecidos para cada entregable.
· FECHA DE ENTREGA: Fecha convenida en la que se debe entregar el producto. Esta se puede definir señalando una semana o quincena específica del mes pero se recomienda que se defina una fecha específica en que el teletrabajador o teletrabajadora se compromete a entregar el producto.
III. [bookmark: _Toc491157067][bookmark: _Toc2156516]INDICADORES CLAVE PARA LA EJECUCIÓN DE LAS METAS
En este apartado se busca dejar de manifiesto, sí las hubiere, situaciones que pueden originar que el teletrabajador o teletrabajadora no pueda llevar a cabo su labor de forma efectiva.
Se responde a dos preguntas, como se muestra en la ilustración 3, que reflejan dos aspectos muy importantes: si en la ejecución de su puesto el teletrabajador o teletrabajadora cuenta con los recursos (materiales físicos o tecnológicos requeridos) y con la inducción básica necesaria para el cumplimiento satisfactorio de alguna de las metas teletrabajables definidas en el convenio.
Aún si la persona responde que sí, puede anotar en la justificación recursos o capacitación, siempre que estén estrechamente asociados con las labores de su puesto, como propuesta para facilitar el alcance de las metas que le corresponde ejecutar.
[bookmark: _Toc2156537]Ilustración 3. Ejemplo de indicadores clave
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IV. [bookmark: _Toc2156517][bookmark: _Toc491157068]OBSERVACIONES
En este espacio se puede anotar cualquier observación adicional que se considere relevante en el contexto del teletrabajo para el periodo actual.
[bookmark: _Toc2156538]Ilustración 4. Ejemplo de formalización del acuerdo
[image: ]

V. [bookmark: _Toc2156518]FORMALIZACIÓN DEL ACUERDO
Por último, para validar el plan de trabajo convenido y la información incluida en el formulario se formaliza el acuerdo con las firmas de todos los involucrados, así como la fecha correspondiente.
Nótese en la ilustración 4 que, con base en la cantidad y complejidad de las metas, se convienen la cantidad máxima de días para teletrabajar.
Luego de firmar el acuerdo, se debe escanear y enviar una copia del documento a la dirección de correo electrónico de la Coordinación de Teletrabajo: teletrabajo.orh@ucr.ac.cr dentro de los primeros 10 días naturales del mes.


[bookmark: _Toc491157069][bookmark: _Toc2156519]II Etapa: Seguimiento del cumplimiento de las Metas Teletrabajables
Se completa la bitácora de seguimiento de cada una de las metas definidas en el plan de trabajo. Tanto la jefatura inmediata como el teletrabajador o teletrabajora deben llevar su propia bitácora, correspondiente a la Guía No. 4.2. BITÁCORA DE SEGUIMIENTO DEL PLAN DE TRABAJO, debidamente llena, pues sobre esta se realizará la posterior negociación de la evaluación de las metas.
I. [bookmark: _Toc491157070][bookmark: _Toc2156520]DATOS PERSONALES
Como primer paso, se debe completar el apartado de datos personales. Se debe escribir el nombre completo, número de cédula, clase y cargo e indicar si se trata de la bitácora del teletrabajador o teletrabajadora o la jefatura inmediata, como se presenta en la ilustración siguiente.
[bookmark: _Toc2156539]Ilustración 5. Ejemplo de datos personales en bitácora de seguimiento
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II. [bookmark: _Toc491157071][bookmark: _Toc2156521]BITÁCORA DE SEGUIMIENTO E INCIDENTES CRÍTICOS
Se completa la bitácora para llevar un registro del seguimiento de cada uno de los objetivos y metas definidos en el plan de trabajo, así como de las situaciones que se presenten durante su ejecución.
La ilustración 6 presenta el formato general para el registro del seguimiento realizado sobre el plan de trabajo. El cuadro mostrado se debe completar para cada objetivo y meta definidos.
A continuación, se describe el contenido que se debe registrar en cada campo y apartado de la herramienta mostrada en la ilustración 6.

[bookmark: _Toc2156540]Ilustración 6. Formato de la bitácora de seguimiento e incidentes críticos
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[bookmark: _Toc491157072]I PARTE. SEGUIMIENTO
Se realiza un control (diario, semanal o quincenal) de cada meta contrastando los entregables acordados contra los entregados.
Las primeras dos columnas de esta sección corresponden a los elementos probatorios o entregables acordados en el plan de trabajo y su correspondiente fecha de entrega.
Para cada uno de éstos se debe registrar, en la columna Fecha de entrega efectiva, la fecha en que el teletrabajador o teletrabajadora hizo entrega efectiva del producto y en la columna Observaciones de los entregables se deben anotar las observaciones de los productos entregados, detallando los aspectos de satisfacción o insatisfacción de acuerdo a los parámetros de calidad establecidos en la estrategia que se planteó y en la descripción de los entregables plasmada en el plan de trabajo.
II PARTE. OBSERVACIONES E INCIDENTES CRÍTICOS
En esta sección, se documentan las situaciones e incidentes presentados durante el periodo de vigencia del plan de Trabajo.
En la Guía No. 4.2 se deberá llevar un registro de todas las situaciones que se presenten durante el periodo de vigencia del plan de trabajo que hayan afectado el cumplimiento de las metas. Es importante aclarar que en este espacio se debe explicar cuáles objetivos, metas y entregables se vieron afectados y detallar cuáles acciones se desarrollaron o se tuvieron que asumir debido a eso.
Posteriormente en la evaluación se analizarán las situaciones presentadas para determinar si corresponden a incidentes críticos, los cuales son situaciones ajenas al control de la persona teletrabajadora, que facilitaron o dificultaron la consecución de una o varias metas. Los incidentes críticos serán tomados en cuenta en la evaluación, con el fin de no afectar las calificaciones de la persona por situaciones que no se puedan atribuir a su responsabilidad.
Por lo cual es importante señalar que, además de documentar las situaciones que se presenten, el teletrabajador o teletrabajadora debe reportarlas oportunamente a su jefatura para dar espacio a que se tomen las medidas pertinentes.
[bookmark: _Toc2156522]III Etapa: Evaluación de las Metas Teletrabajables
Se realiza una reunión entre la jefatura inmediata y el teletrabajador o teletrabajora llevando cada uno sus bitácoras de seguimiento debidamente llenas para completar la Guía No. 4.3. EVALUACIÓN DEL PLAN DE TRABAJO DE LAS METAS TELETRABAJABLES que corresponde a la evaluación de cada una de las metas definidas en el plan de trabajo.
Además en esta etapa se debe tener un espacio de realimentación para determinar cuáles factores facilitaron o dificultaron el cumplimiento del plan de trabajo, acompañada de acciones correctivas a tomar para el siguiente periodo.
I. [bookmark: _Toc491157073][bookmark: _Toc2156523]DATOS PERSONALES
Como primer paso, se debe completar el apartado de datos personales con la información correspondiente al plan de trabajo por evaluar, análogo a como se completó la sección correspondiente del plan de trabajo (ver ilustración 1).
II. [bookmark: _Toc491157074][bookmark: _Toc2156524]EVALUACIÓN
Al finalizar el periodo de vigencia del plan de trabajo, se reúnen el teletrabajador o teletrabajadora con su jefatura inmediata y se completa el cuadro de seguimiento (diario, semanal o quincenal) y los incidentes críticos de acuerdo a las bitácoras presentadas por ambas partes.
Posterior a esto se negocia la evaluación de cada una de las metas definidas en el plan de trabajo contemplando los incidentes críticos, las observaciones de calidad de los entregables y las fechas de entrega efectiva.
La información contenida en la I PARTE. SEGUIMIENTO y la II. PARTE. INCIDENTES CRÍTICOS se debe basar en el seguimiento realizado con la Guía No. 4.2 BITÁCORA DE SEGUIMIENTO DEL PLAN DE TRABAJO y que debe ser presentada por el teletrabajador o teletrabajadora y la jefatura inmediata al momento de la evaluación o en las herramientas de control y seguimiento que se empleen a lo interno de la unidad.
La ilustración 7 presenta el formato en cual se debe completar la información del seguimiento e incidentes.
[bookmark: _Toc2156541]Ilustración 7. Formato del seguimiento e incidentes críticos en la evaluación
[image: ]
Es importante aclarar que toda la información se debe completar luego de analizar, en un proceso de diálogo entre las partes, toda la información detallada en las bitácoras o el seguimiento realizado y acordar los aspectos y detalles que serán tomados en cuenta para la evaluación.
A continuación se describen los contenidos que deben registrar en cada campo y apartado y además se pueden consultar los anexos 1 y 3 con casos de ejemplo de definición de planes de trabajo.
I PARTE. SEGUIMIENTO
Se registra la información de cada meta contrastando los entregables (diarios, semanales o quincenales) acordados contra los recibidos. Se debe registrar la fecha de entrega y las observaciones de la calidad de los entregables, según los parámetros establecidos en el plan de trabajo.
La información se completa de manera análoga a la bitácora de seguimiento e incidentes críticos de la Guía 4.2 donde se detalla lo siguiente:
· ELEMENTOS PROBATORIOS O ENTREGABLES: elementos probatorios o entregables acordados en el plan de trabajo a evaluar.
· FECHA DE ENTREGA ACORDADA: fecha acordada para la entrega de cada producto en el plan de trabajo a evaluar. 
· FECHA DE ENTREGA EFECTIVA: la fecha en que el teletrabajador o teletrabajadora hizo entrega efectiva del producto
· OBSERVACIONES DE LOS ENTREGABLES: se deben anotar las observaciones de los productos entregados, detallando los aspectos de satisfacción o insatisfacción de acuerdo a los parámetros de calidad establecidos en la estrategia que se planteó y en la descripción de los entregables plasmada en el plan de trabajo. Esta parte no puede quedar en blanco pues las observaciones realizadas son las que sustentan la valoración de los criterios de evaluación del nivel de logro de las metas.
II PARTE. INCIDENTES CRÍTICOS
En esta sección, se anota si el teletrabajador o teletrabajadora ha tenido incidentes críticos.
Se debe analizar, en un proceso de diálogo entre las partes, las observaciones e incidentes documentados en las bitácoras que hayan afectado el cumplimiento de las metas. Con el fin de determinar si las situaciones presentadas corresponden a incidentes críticos o si por el contrario la persona teletrabajadora incurrió en omisiones que afectaron el logro de las metas.
Los incidentes críticos son situaciones, que no pueden ser previstas y son ajenas al control de la persona teletrabajadora, que facilitaron o dificultaron la consecución de una o varias metas. Un incidente crítico puede ser favorable si es una situación que facilitó la realización de la meta, provocó que se completara en un menor tiempo al previsto o que se alcanzara más cantidad de la acordada. Por el contrario, un incidente crítico es desfavorable cuando dificultó la realización de la meta, hizo que la ejecución de esta se atrasará en el tiempo propuesto, que se alcanzara en menor cantidad de la acordada o incluso que no se pudiera del todo llevar acabo.
La jefatura  y la persona teletrabajadora deben acordar los aspectos y detalles que serán tomados en cuenta para la evaluación. Es de suma relevancia para el proceso de evaluación, que en este espacio se explique cuáles objetivos, metas y entregables se vieron afectados y de qué manera, ya sea parcial o total; así como detallar cuáles acciones se desarrollaron o se tuvieron que asumir debido a eso (por ejemplo: que se suspendió o se pospuso la entrega de uno o varios productos) y las implicaciones que el incidente tendrá en la calificación de las metas.
III PARTE. EVALUACIÓN MENSUAL
Se analiza cada enunciado que definen los indicadores, los cuales representan diferentes niveles de desempeño con su correspondiente grado de logro de la meta y calificación, como se muestra en la ilustración 8.
[bookmark: _Toc2156542]Ilustración 8. Criterios de evaluación de cantidad y calidad de las metas
[image: ]
El criterio de cantidad es una medición del cumplimiento de la meta en términos de la entrega de todos los productos así como el cumplimiento de plazos acordados y responde a la pregunta ¿cuánto se ha logrado de la meta propuesta?. El criterio de calidad refiere el cumplimiento de los parámetros de calidad de la meta y responde a la pregunta ¿de qué manera se ha alcanzado?.
Luego de analizar, en un proceso de diálogo entre el teletrabajador o teletrabajadora y la jefatura inmediata, toda la información detallada en la parte de seguimiento e incidentes críticos, se debe anotar la calificación para cada criterio dentro del rango que corresponde al nivel de desempeño mostrado de acuerdo al cumplimiento de los entregables y los plazos establecidos (criterio de cantidad) y la calidad de los entregables (criterio de calidad).
En caso de que el teletrabajador o teletrabajadora haya incumplido con alguno de los entregables (ya sea en la fecha de entrega o en los criterios de calidad acordados), pero el incumplimiento es a causa de un incidente crítico constatado, el Nivel de logro de la meta se valorará con respecto a los acuerdos o medidas tomadas, las cuales deben estar documentadas en la parte de Incidentes Críticos (por ejemplo: nueva fecha de entrega o ajustes a los criterios de calidad de la meta). Lo anterior con el fin de que no se vea afectada la calificación de la persona teletrabajadora por situaciones ajenas a su control.
Por último, se debe calcular y anotar la nota para la meta, la cual corresponde al promedio simple de las calificaciones dadas a los criterios, o sea:

[bookmark: _Toc491157075]El proceso de evaluación anterior se repite para cada una de las metas establecidas en el plan de trabajo.
III. [bookmark: _Toc2156525]RESUMEN DE LA EVALUACIÓN
En esta sección se registra la nota final de la evaluación y el nivel de logro alcanzado (ver ilustración 9).
La nota final de la evaluación corresponde al promedio simple de todas las notas por meta, o sea, la suma de todos los valores del campo Nota por Meta y dividiendo entre la cantidad de metas del plan de trabajo.
[bookmark: _Toc2156543]Ilustración 9. Formato del resumen de la evaluación
[image: ]
Por ejemplo, en caso que se tengan dos metas en el plan de trabajo y las notas por meta son 92 para la meta 1 y 81 para la meta 2, entonces la nota final es . Se anota el valor en el campo Nota final y además se debe indicar a cuál categoría de logro pertenece la nota final, seleccionando la casilla que corresponda, donde A: Sobresaliente, B: Satisfactorio, C: Necesidad de Mejora y D: Insuficiente.
IV. [bookmark: _Toc491157076][bookmark: _Toc2156526]REALIMENTACIÓN Y ACCIONES DE MEJORA
La jefatura inmediata y el teletrabajador o teletrabajadora deben de tener un espacio de REALIMENTACIÓN EN DOBLE VÍA para determinar cuáles factores facilitaron o dificultaron el proceso y el cumplimiento del plan de trabajo.
Para efectuar la realimentación se deben considerar aspectos relacionados con fortalezas y áreas de mejora, para cada una de las partes. Se deben referir elementos asociados a:  Procesos de trabajo, actitudes personales, relaciones interpersonales, atención de personas usuarias internas y externas, el proceso de comunicación, involucramiento de la Jefatura, y situaciones afines que podrían estar afectando el trabajo.
Esta realimentación debe ir acompañada de acciones de mejora, como se muestra en la ilustración 10, correspondientes a las medidas que se consideren correctivas para el siguiente periodo, con el propósito de lograr la mejora continua. 
La realimentación se debe considerar para el planteamiento de las ACCIONES A TOMAR, indicando RESPONSABLES y FECHAS ESPECÍFICAS de ejecución de las mismas. Dichas acciones se vuelven un compromiso adquirido por ambas partes para buscar la mejora en los procesos y el desempeño individual.
[bookmark: _Toc2156544]Ilustración 10. Formato para el registro de la realimentación de la evaluación y acciones de mejora
[image: ]
V. [bookmark: _Toc2156527][bookmark: _Toc491157077]OBSERVACIONES
En este espacio se puede anotar cualquier observación adicional que se considere relevante en el contexto del teletrabajo para el periodo actual.
VI. [bookmark: _Toc2156528]FORMALIZACIÓN DEL ACUERDO
Para validar la evaluación convenida y la información incluida en el formulario se formaliza el acuerdo con las firmas de todos los involucrados, así como la fecha correspondiente (ver ilustración 11).
Se hace constar que hubo acuerdo sobre las notas asignadas y se establece el compromiso de llevar a cabo las acciones o mejoras que se anotaron en la sección de REALIMENTACIÓN Y ACCIONES DE MEJORA.
Luego de firmar el acuerdo, se debe escanear y enviar una copia del documento a la dirección de correo electrónico de la Coordinación de Teletrabajo: teletrabajo.orh@ucr.ac.cr.
[bookmark: _Toc2156545]Ilustración 11. Observaciones y Formalización del acuerdo de la evaluación mensual
[image: ]


[bookmark: _Toc2156529]Anexos

[bookmark: _Toc493587204][bookmark: _Toc2156530]Anexo 1. Ejemplo de plan de trabajo puesto profesional
[image: ]

[bookmark: _Toc493587205][bookmark: _Toc2156531]Anexo 2. Ejemplo de evaluación de plan de trabajo puesto profesional
[image: ]
…el ejemplo continúa en la siguiente página…

[image: ] …el ejemplo continúa en la siguiente página…
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[bookmark: _Toc493587206][bookmark: _Toc2156532]Anexo 3. Ejemplo de plan de trabajo puesto técnico asistencial
[image: ]

[bookmark: _Toc493587207][bookmark: _Toc2156533]Anexo 4. Ejemplo de evaluación de plan de trabajo puesto técnico asistencial
[image: ]
…el ejemplo continúa en la siguiente página…
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Guia 4.3
> Identificar incidentes criticos.

> Realizar la Evaluacion Mensual
del Plan de Trabajo.

> Dar y recibir Realimentacion.

> Definir acciones a tomary
Planes de Mejora.

| ETAPA

11 ETAPA
Evaluacion y Plan d_e
cierre Trabajo

Persona tele-
trabajadora

Il ETAPA
Seguimiento

Guia 4.2

> Dar seguimiento al cumplimiento
de Actividades y Metas
Teletrabajables.

> Registrar y atender incidentes.

Guia 4.1

> Definir Actividades y Metas
Teletrabajables.

» Detallar parametros de calidad
de la metay de los entregables.

> Delimitar plazos de ejecuciony
entrega.
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L DATOSPERSONALES

Dependencia

Area/Seccion/Unidad

Oficina de Recursos Humanos

Area de Desarrollo Humano / Unidadde Gestion del Desempefio

Nombre del teletrabajador o teletrabajadora Cédula
Nombre y apelidos 0-0000-0000
Clase Cargo
Profesional A Profesional en Gestion del Desempefio
‘Nombre de Ia jefatura inmediata Cédula
Nombre y apelidos 0-0000-0000
Clase Cargo
RfeB Jefe del Area de Desamollo Humano
Nombre de Ia jefatura superior Cédula
Nombre y apelidos 0-0000-0000
Clase Cargo
Directora de Oficina Administrativa Directora de Oficina de Recursos Humanos
Periodo de vigencia del plan de trabajo Desde: 5 de febrero de 2018 Hasta: 2 demarzo de2018
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II. PLAN DE TRABAJO DE METAS TELETRABAJABLES
Definir las metas teletrabajables y entregables para el periodo.

Metas

Elementos probatorios o entregables

Fecha de
entrega

Meta 1:
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IV. INDICADORES CLAVE PARA LA EJECUCION DE LASMETAS
Indique si requicre de algiin recurso tecnolégico, equipo y herramientas o alguna capacitacién u ofro tipo
de orientacién para ¢l cumplimiento satisfactorio de alguna de las metas teletrabajables definidas en este
convenio.

Cuenta con los recursos tecnolégicos u otro tipo de equipo y heramientas para el cumplimiento satisfactorio
de las metas teletrabajables?

(X) $i () No Tustifique:_ Si Pero es importante contar con un sistema de reportes para

extraer la informacién de los convenios de metas que se han ingresado en el SIGED

Cuenta con la capacitacién u otro tipo de orientacién para ¢l cumplimiento satisfactorio de las metas
teletrabajables?

(X)Si () No  Justifique.
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'OBSERVACIONES
Anote en este espacio cuzlquier observacion adicional que se considere relevante.

Ta funcionaria se encuentra cercana a iniciar su licencia por matermidad por lo que <l periodo de vigenciay

Ias metas del plan de trabajo podrian variar.

VI. FORMALIZACION DEL ACUERDO
Firmar el acuerdo y enviar e documento a la direccion de comeo electronico:
teletrabajo.ucr@email.com.

Conbase en la cantidad y complejidad de las metas telerabajables definidas para el periodo comprendido
enre S de febrero y 2 demarzo  se acuerda un miximo de __ 3 dias
telemabajables por semana.

Por este medio hago constar que me encuentro de acuerdo con la informacién indicada.

Colaborador o colaboradora Tefatura mmediata Coordinacien (cuando corresponda)
Firma y fecha Firma y fecha Firma y fecha
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1 DATOS PERSONALES

Dependencia

Oficina da Recursos Humasos

Acsa da Dsareollo Humano / Unidad da Gestién del Deseumpai

Nombrey apelidos

Nombes v apellidos

0-0000-0000

Cargo

=5

T e —

Rolendlproceso

()_Teletrabajadoroteletrabajadora

(X) Jefatwa inmediata

Periodo de vigencia del plan de trabajo

Desder

5 3e febrsco 822018

2 demarzo 222018

Hasta:
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II. BITACORA DE SEGUIMIENTO E INCIDENTES CRITICOS
Se completa a bitacora de seguimiento de cada una de las metas definidas en el plan de trabajo.

e T

IPARTE, _ SEGUIMIENTO

Fecha e entrega
acordada

Fech de entrega
ctectva

Entregables acordados en e pian de trabajo Observaciones de s entregables
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1. EVALUACION
Se completa el cuadro de seguimiento y los incidentes criticos de acuerdo a las bitécoras presentadas por
ambas partes y se negocia la evaluacion de cada una de las metas definidas en el plan de trabajo.

Meta 1:

IPARTE. SEGUIMIENTO

Fecha de entrega|  Observaciones de la calidad de los Fecha de
acordada entregables entrega efectiva

Entregables acordados en el plan de trabajo

IPARTE.  INCIDENTES CRITICOS
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PARTE. EVALUACION MENSUAL

ios de evaluacién Nivel de logro
Cantidad
Logra cumplir con la meta en el tiempo establecido o en un plazo menor al previsto. ( )90a100
Cumple con la meta pero requiere mayor tiempo en alguno de los entregables acordados. ( )80a89
Cumple la meta y los entregables acordados en un tiempo mayor que el establecido. ( )70a79
No completa la meta ni la entrega en el plazo establecido. ( )oaes
Calidad
Cumple la meta programada con exactitud, sugiere mejoras, técnicas o procedimientos para detectary | () g0 100
corregir errores.
Cumple la meta propuesta pero requiere mejorar la calidad, segtin los parémetros establecidos, en { )aoass
pocos de los entregables acordados.
Completa la meta pero presenta errores en la mayoria los entregables acordados. ( )70a79
No completa la meta segin los pardmetros acordados y presenta errores en todos los entregables { 1osss
establecidos.
Nota por meta (promedio de
las calificaciones por criterio) =





image14.png
III. RESUMEN DE LA EVALUACION

()90 a100: Sobresaliente (A)
()80 a89: Satisfactorio (B)
()70 a79: Necesidad de mejora (C)

Promedio total de las notas pormeta= ______
Notal final () 0a69: Insuficiente (D)
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IV. REALIMENTACION Y ACCIONES DE MEJORA

De Jefatura hacia la persona teletrabajadora

Fecha | Fecha

Realimentacién Acciones a tomar Responsable P -
inicio | final

De la persona teletrabajadora hacia la Jefatura

Fecha | Fecha

Realimentacién Acciones a tomar Responsable P -
inicio | final





image16.png
OBSERVACIONES
Anote en este espacio cuzlquier observacién adicional que se considere relevante.

VI FORMALIZACION DEL ACUERDO
Firmar el acuerdo y enviar el documento a la direccién de correo electrénico: teletrabajo.orh @ucrac.cr.

Por este medio hago constar que me encuentro de acuerdo con la informacién indicada en este documento.

Teletrabajador o teletrabajadora  Jefatura inmediata Coordinacién (cuando corresponda)
Firma y fecha Firma y fecha Firma y fecha
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1L PLAN DE TRABAJO DE METAS TELETRABAJABLES
Definr las metas teletrabajablesy entregables para el periodo.

y Fechade
Meta 1 Elementos probatorios o entregables.
s = entrega
Recopilar todas las metas | 1 5ticora 6 revsion de 2 carpetas dgitales donde se ndique o5
e 105 puestos fipo que se | onverios de metas ubicados, o nimero de formuariay openis
hayan realizado desde el | dependenc.
a0 2013, en &l mes de. | cgarun archive oa Word con s wanscrpeian e s metss e cada
febrero de 2015 pusto,idenifcando cada meta con el nimera de formularioy s
depentencs, con s Sguients programcén:
2 Ofical de Segurdad y Mensajero sffen/1s
3. Asistente de Ofcina i
. Chofery Conserie 16/mar/15
) Fechade
Meta 2 Elementos probatorios o entregables. gy
Realizar e proceso de | Evtregar en un documento de Word por pussto s metas
estandarizacion de todas | estandarizadas, donde sa haya reisado que a redaccién de a meta
Jos etos d los puestos | ncorpore el e, ccuinto?ycevindo? Y esén denicadas a5
metas especiales qus s dan <6l en slguns: dapendencisey aquelss
oo quese hayen e coresponden o puesto Enregr da v  a sente
realizado desde el afio :Mhmw"’“’ | pussto Enwegar descverdo s 2 g
2013, en el mes de
g 5. Arcivo de metasestandarizadas de o pusstos tio Asstente de-
febrero de 2015, S res1n
2. Archivo de metas estndrizadas de oz puestos tizo Ofcis de
Segurdad y Menssjer. 2Yma1a
3 Avchivo Excel que contenga ods s metas para cad puesto 10
<o un coigo asgnado para cada mets, segin & pusst, y con una
columea que dentifque as metas especiles y en cudles afmrfie

dependencasse encontraron,as como las metas que no
corresponden al puesto.
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IL EVALUACION

Se completa el cuadro de seguimiento  Ios incidentes criticos de acuerdo a as bitdcoras presentadas por
ambas partes y se negocia la evaluacién de cada una de las metas definidas en el plan de trabajo.

MR E | ge febrero de 2015

1PARTE. _SEGUIMIENTO.

Recopilar todas los metas de [0 puestos ipo que se hayan realizado desde el 570 2013, en el mes

favoreci6 Ia entrega del entregable 4.

Entregables acordadosen el plan derabajo | e e StneER | Obsenoconesde B ldeddelos | Fecha e niess
T_Btacora Ge revsin de los ampos y Se enrego una bitacora que 310
carpetas diitales donde se indue los contenia cusles carpetas se habian
convenios de metas ubicados, @ nimero de revisadoy los nombres de fas .
formularioy I dependencia SIEB/18 | Gependenciaspero no ndica cusles Sffechs
puestosse halaron i el nimero de
formulario
2 Archivo de Word con a Transcripién de s Se entregd segin lo acordado.
metas del puesto de Oficilde Seguridad y often/is sten/1s
Mensajero
S Archivo de Word con  Transcripcion de s Se entregd segin lo acordado.
metas del puesto de Asistente de Oficina Lejrensis Leprenyis
& Archivo de Word con a Transcripcion e s Se entregd segin lo acordado.
metas de os puestos Chofer y Conserie. - .

IPARTE. _INCIDENTES CRITICOS

Yase contaba con algunas metas transciitas para Conserje de 0s convenios de metas elaborados en e 2013, [0 que-

Criterios de evaluacion Nivel de logro_| Calficacén

Gontigaa

Logra cumpir con 1 meta en o tempo esablatdo o e un plazo menor 3 previso (x)503 100

Cumple con'a meta pero raquisra mayer tempo en alguno de los entregabies scordados. (0285 w

Cumpe 2 meta y osentregables scordacos & un tampa mayor que el esableddo. (170275

o complets s meta i1 enrega en o plao establecido (06

Goiaza

R e T

‘Cumple s meta propuesta pero requiere melorar 3 algad, segin os paramets esabiecdos, o
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realizado desde el afio 2013, en el mes de febrero de 2018.

Wem2 [ Realizar el proceso de estandarizacion de todas las metas de los puestos tipo que se hayan

e e e
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s denes s
oo Orc e s | i s
Ppara cada meta, segin el puesto, y con una habian acordado pero en una fecha
‘columna que identifique las metas especiales 2/mar/18 | posterior. 5/mar/18

puesto
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I RESUMEN DE LA EVALUACION

(1902 100: Sobresatiente (4]
()80 89: saisfactorio (5]
()7079: Necesicad de mejora (C)
(10269: insuicente (D)

‘Promedio totalde las o por meta- 86.
“Notal final

IV. REALIMENTACION Y ACCIONES DE MEJORA.

De Jefatura hacia Ia persona teletrabajadora

Fecha | Fecha

Realimentacién Acciones a tomar Responsable. o =
Debe apegarse a o acordado en | Completar la informacien que | “Teleuabapdor | 19/03/18 | 23/03/18
el plan de trabajo y procurar | se detalla en a bitscora de-

completar las bitécoras dela | revision de las metas que sean
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e se deba hacer una revision
adiconal al trabajo realizado.
Prestar mas atenciona los “Cuando tenga duds desise | Taiubapdor | 15/03/1 | SIS
Getalles para estandarizar pueden combinar metas debe
‘adecuadamente las metas y que | presenta una propuesta de.
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pequefios separadasy como meta
‘conjunta) para constatar que.
izo ansiisis el caso.
De la persona teletrabajadora hacia la Jefatura

Fecha | Fecha
ido | _final
Tuve dificultades para Sincronizar ol correo con el efaturs” To/03/18 | Z03/58
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oias que estuve teletrabajando | correos electrénicos con mayor
poro que me gustaria que se | prontitud.

valore Ia opcién de que atienda
las consultas por correo-e.

ntacion Acciones a tomar Responsable.
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IL. PLAN DE TRABAJO DE METAS TELETRABAJABLES
Definir las metas teletrabajables y entregables para el periodo.

Meta #1

Elementos probatorios o entregables

Fecha de entrega

Tramitar todas las facturas y
conciliaciones bancarias
requeridas en el mes de julio.

1. Reporte del reintegro de las Facturas tramitadas al 6
de octubre en el Sistema de Fondos de Trabajo de la
Oficina de Administracién Financiera.

6jul-17

2. Reporte del reintegro de las Facturas tramitadas al 13
de octubre en el Sistema de Fondos de Trabajo de la
Oficina de Administracién Financ

13u-17

3. Reporte del reintegro de las Facturas tramitadas al 20
de octubre en el Sistema de Fondos de Trabajo de la
Oficina de Administracién Financiera.

204ul-17

4. Reporte de conciliaciones bancarias del mes,
efectuado de acuerdo alos lineamientos
institucionales.

27-u-17

Elementos probatorios o entregables

Fecha de entrega

Tra
de los docentes
correspondientes al primer
semestre, durante el mes de

1. Listado de los grupos y correos electrénicos verificados
de los estudiantes, asi como los correos enviados a

cada estudiante con los formularios de evaluaciones Ejuk17
por profesor y grupo.

2. Cuadro resumen de las evaluaciones recibidas y istado
e los grupos y correos electrdnicos reenviados a cada 134017
estudiante.

3. Evaluaciones tabuladas y enviadas al CEA. 20717

4. Evaluaciones tabuladas y enviadas al CEA.

27-jul-17
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L. EVALUACION

Se completa el cuadro de seguimiento y los incidentes criticos de acuerdo a las biticoras presentadas por
ambas partes y se negocia la evaluacién de cada una de las metas definidas en el plan de trabajo.

Tramitar todas fas facturas y conciliaciones bancarias requeridas en el mes de Julio

1IPARTE. _ INCIDENTES CRITICOS

Weta 1
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REALIMENTACION ¥ ACCIONES DE MEJORA.

De Jefatura hacia Ia persona teletrabajadora
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