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ED: Evaluacion del Desempefio
DCD: Departamento de Capacitacion y Desarrollo
DDH: Direccion de Desarrollo Humano.
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1. Procedimiento de resguardo de los resultados de la Evaluacién del
Desempeiio

El procedimiento para resguardar los resultados de la ED es parte del proceso de gestion de
la Evaluacién del Desempefio, que anualmente participan todo el personal técnico,
administrativo y directivo del MINED.

El procedimiento pretende cumplir con los principios de proteccion, resguardo, facil
identificacion y confidencialidad de los documentos propiedad del personal del MINED. En
este caso, los resultados de la evaluacion del desempefio de cada persona evaluada,
archivado en su respectivo expediente.

2. Alcance y exclusion.

El procedimiento ha sido diseflado y aprobado para ser ejecutado en el Ministerio de
Educacion, de Oficina Central. Todas las Direcciones Nacionales y de Staff deben efectuar un
fiel cumplimiento.

Quedan excluidas de cumplir con el procedimiento PDDH-130, las 14 Direcciones
Departamentales de Educacién, quienes tendran un lineamiento especifico, de acuerdo a su
contexto.

3. Unidades Administrativas involucradas en el procedimiento.

Las unidades administrativas involucradas en el procedimiento (desde su inicio hasta su fin), y
gue de forma coordinada participan en la ejecucion del procedimiento son:

Direccion de Desarrollo Humano.

Gerencia de Servicios y Prestaciones.
Departamento de Capacitacién y Desarrollo.
Unidad de Control de Personal

Unidad de Administraciéon de Personal
Direcciones Nacionales

Direcciones de Staff
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4. Cuadro descriptivo

INICIA PROCEDIMIENTO

Paso

Responsable

Direccién
Nacional/Staff

Jefatura del
Departamento de
Capacitacion y
Desarrollo

Técnico de
Capacitacion y
Desarrollo

Técnico de
Capacitacion y
Desarrollo

Direcciéon
Nacional/Staff

Técnico de
Capacitacion y
Desarrollo

Descripcion
Remite al Departamento de Capacitacion y
Desarrollo de la Gerencia de Servicios Yy
Prestaciones, todos los resultados de la ED del
ejercicio correspondiente, del personal de su
Direccion.

Recibe los resultados de la ED, de todas las
Direcciones Nacionales y de Staff.

Recibe de la Jefatura del Departamento de
Capacitacion y Desarrollo los resultados de la ED
enviados por las Direcciones Nacionales y de Staff.
Efectlia las siguientes acciones:

1. Revisa que presente ED-01, firmada por el
Director(a) Nacional/Staff y sellada.

2. Cuenta las ED-02 de cada Direccion
Nacional/Staff conforme al total indicado en
ED-01.

3. Verifica que los nombres se encuentren
ordenados alfabéticamente segun primer
apellido en el detalle contenido en la ED-01 y
ED-02.

Si la documentacién es correcta continta con el
paso 6. Si la informacién es incorrecta sigue al
paso 4.

Anota en formulario ED-04 las observaciones o
inconsistencias detectadas. Firma formulario ED-04
y solicita firma de la Gerente de Servicios y
Prestaciones, posteriormente remite a Direccion
Nacional/Staff correspondiente para respectiva
subsanacion en los tres dias habiles siguientes.
Solicita firma de persona que ha recibido la
informacién.

Subsana inconsistencias u observaciones en los
tres dias habiles subsiguientes. Regresa al paso 1.

Verifica en las néminas de personal (ED-03)
(ordenadas alfabéticamente) proporcionadas por la
Unidad de Administracion de Personal con cada
ED-02 registrando con un cheque en los apartados
que se refieren a

A. Evaluado

B. No evaluado

C. Observaciones

Firma ED-03. Elabora memorando de remisiéon
dirigido a Colaborador de Unidad de Control de
Personal

Instrumentos

ED-01y ED-02

ED-01y ED-02

ED-04

ED-01; ED-02

ED-01; ED-02; ED-03
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Técnico de
Capacitacion y
Desarrollo

Colaborador de Unidad
de Control de Personal

Remite a Colaborador Unidad de Control, los
documentos en el siguiente orden:

1. Memorando de remisién
2. ED-02 (Original).
3. ED-03 (Copia)

Solicita firma y sello de recibido en copia ED-03.

Archiva en expediente de periodo evaluado la
siguiente documentacion:

Copia de Memorando de remision

ED-01 (Original)

ED-03 (Original) Firmado y sellado por el
Colaborador de Control de Personal.

wp e

Recibe Memorando con los registros; ED-02 y ED-
03. Verifica la informacion entregada.

Resguarda memorando de remision, registros ED-
03 en archivo de la Unidad de Control de Personal y
archiva las hojas de Resultados de la Evaluacién
(ED-02) en cada expediente de personal.

Fin del procedimiento.

ED-03, ED-01, ED-02 y
memorando de remision

ED-03, ED-02 y
memorando de remision
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5. Matriz de registros

Nombre del Formato Cddigo del Formato

Nota de Remisién ED-01
Hoja de Resultado ED-02
Némina de Personal ED-03
Boleta de devolucion ED-04

o Tiempo
CI(:)grlgnoaSoel Lugar de almacenamiento de Responsable
retencion
. Técnico de
ED-01 Archivos del Departamento de Indefinido | Capacitacion
Capacitacién y Desarrollo
y Desarrollo
Colaborador
ED-02 Expedientes de cada persona Indefinido de Unidad de
evaluada Control de
Personal
, Técnico de
ED-03 Archivos del Departamento de |\ jefinigo | Capacitacion
Capacitacion y Desarrollo
y Desarrollo
ED-04 : Técnico de
(copia con firma Arg;vzii?;cli([j)r?pa[r)tgsrr;(rarn(;[lcljode Indefinido | Capacitacion
de recibido) b y y Desarrollo




