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(1) DENOMINACION:
PROCEDIMIENTO DE RECONOCIMIENTO DEL MEJIOR CONSULTOR DEL MES

{2} ORGANO / UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE:
DIRECCION GENERAL DE POLITICAS DE INSPECCION DEL TRABAIO / DIRECCION DE CAPACITACION ¥ DIFUSION LABORAL

{3) FINALIDAD:
. Brindar un reconotimiente al consultor que mejor se desempefie en el mes en cuanto 2 productividad y calidad de 1a

atencién.

{4) BASE LEGAL:
. Decreto Supremo 004-2010-TR {Reglamenta de Organizacién y Funciones del Ministeric de Trabajo y Promocidn del

Empleo).

{5) REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO:
. Evaluacion de desempefio mensual y reporte de cumplimiento de la meta minima en cantidad de llamadas y duracion
del tiempo hablado.

OrRGANO/ DURACION i

\ : _
{6} ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD RESPONSABLE
ORGANICA MINUTOS HORAS (CARGO)

01 El coordinador determinard al consultor que ha
obtenido mayor puntaje en la evaluacidn sobre DCoL 30 Coordinador
atencién al usuario y el que tenga mayor nimero de
dfas con cumplimiento de la meta minima en cantidad
de llamadas y duracion del tiempo hablado.

Efectuar el registro del los links de los monitoreos-
escuchas diarias para evaluar el buen desempefio del
servicio brindado, de corresponder tomara acciones de
manera Inmediata, anotdndolo en el registro de
incidentes.

02 Prepara proyecto de carta de reconocimiento DCDL S Coordinador
conteniendo el nombre dei consultor y documentacion
sustentadora a Ja evaluacion respectiva se remitird al
Director General.

03
El Director General emite carta de reconocimiento. DGPI 48 Director
i General
04 La carta de reconocimiento serd entregada al consultor,
enviando una copia a la oficina de recursos humanos Coordinador
para que sea archivada en su legajo. DCDL 24

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO: 03 dias y 35 minutos

{7} OBSERVACIONES:
La frecuencia para los registros de llamadas sera semanal y por dia se realizardn escuchas y evaluacion de una consulta por

consultor,

(8) FORMULARIOS ¥/O FORMATOS:
¢ Carta de Reconocimiento




rHTrabajo

Cadigo: PE-SAT-05

PROCEDIMIENTO ESPECIFICO DE

Version: 3.0

iz R RECONQCIMIENTO DEL MEJOR | Fecha: 05 de enero
fsheten de tAbagn y Promitznn el Empies CONSULTOR DEL MES 2016
! Pagina: 3de 4

»  Evaluacidn de desemperio mensual y reporte de complimiento de la meta minima en cantidad de llamadas y

duracion del tiempo hablado.

{9} REG_INS_IROS:
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Control de Cambios

N° de
item

Texto Version Fecha Responsable

modificado

e

Efectuara el 2 10/04/2014 Equipo técnico

registro de los
links de los
monitoreos-
escuchas
diarias para
evafuar el
desempefio
del servicio
brindado, de
corresponder
tomara 4 }
acciones de
manera
inmediata
anotandolo en
el registro de
incidentes.

del comité de
gestion de
calidad

Cambiar el 05 de Enero Coordinadora

formato de 3 2016
escuchas. r b
diarias.

del Servicio
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CONSULTOR DEL MES gaa:
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f,:,‘; & E i'ﬂimi:
' b & o
La presente es para expresarie nuestro mds grande reconocimiento por la labor
efectuada.
) Segun el informe de evaluacidn de desempsiio del mes de........covieeeine usted se

destaca por su eficiencia, dedicacién y profesionalismo en,su trabajo. Todas estas
cualidades demuestran su compromiso y dedicacién con ios objetlvos del servicio de

absolucién de consultas telefdnicas.

Al Esperamos que st trabajo impecable oghtlnﬂa en el futuro y:'sgh motivo de ejemplo pﬁr}
al resto de los consultores.
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FORMATO DE EVALUACION DE
CALIDAD DE LAS LLAMADAS

Cddigo: FPEsAT-05-03

Version: 1.0

Fecha: 05/01/2016

Pégina: 2 de 2

CONSULTOR ;

i | i

MES : MARZD 2016

Fecha

o
5

usuario

Nombre de

Eval, 1 Eval. 2 Eval. 3 Eval. 4

Teléfono | Facilidad Amahilidad

Manejo | Manejo del | Registro de famada
de palabra emociones| tema

W ~mn|ajaim| =

PROMEDIO TOTAL DE CUMPLIMIENTO 0.00 0%

Criterlos de evaluaclén Calificacidn

Eval.1 Facilidad de palabra Bajo (1 punto)

Eval.2 Amabilldad ) Regular (2 puntos)

Eval.3 Manejo de las emaciones Alta (3 puntos)

Eval.4 Manejo del tema

COPIA NO CONTROLADA




