Ministerio I

M. e DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

OFICIO CIRCULAR
DRH-12384-2016-DIR

Para: Directores Regionales de Educacién.
Jefes Departamentos de Servicios Administrativos y Financieros, DRE.
Supervisores de Educacion.
Directores de centros educativos.
Directores y jefes de Oficinas Centrales.
Personal docente.

@0
De: Yaxinia Diaz Mendoza O#QLQ (=5
Directora de Recursos Humanos E‘

Asunto: Evaluacion del Desemperio, Titulo |l - 2016 ""”fng;r,----

~GEEDUC,

Fecha: 25 de octubre de 2016.

Estimados funcionarios:

A continuacién se establecen los lineamientos a seguir en el Proceso de Evaluacién del Desempefio
para el personal del Ministerio de Educaciéon Publica adscrito al Titulo Il del Estatuto de Servicio
Civil (Ver Anexo 1).

Estos son los periodos a evaluar segun la clase de puesto que ocupe cada servidor:

- Paralos puestos ubicados en el Estrato Propiamente Docente, el periodo a evaluar sera del 01
de febrero de 2016 al 31 de enero de 2017.

— Para los puestos ubicados en los Estratos Administrativo-Docente y Técnico Docente, el
periodo a evaluar sera del 01 de enero al 31 de diciembre, ambos de 2016.

La evaluacién del desemperio se realizara durante la primera quincena del mes de noviembre. (Articulo
153, Estatuto de Servicio Civil).

OBJETIVOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO:

Es importante aclarar los objetivos que se persiguen con la evaluacion del desempefio con el fin de
convertir este proceso en una herramienta para la mejora continua de la gestion institucional:

— Establecer politicas de Planificacion de Recursos Humanos y reubicacién de colaboradores para el
mejor aprovechamiento de sus conocimientos, destrezas, habilidades y potencialidades.

- Fomentar la eficacia de los servidores estimulando su desarrollo profesional y optimizando su
contribucién al logro de la eficiencia en el servicio publico.

- Mejorar las relaciones humanas, facilitando la comunicacion positiva y productiva entre jefes y
colaboradores, para el logro de las metas de la organizacién.

— Orientar a los colaboradores para que su trabajo satisfaga las necesidades organizacionales.
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Motivar y estimular la eficiencia, calidad y productividad.

NORMATIVA ASOCIADA:

v

Las evaluaciones con resultados de Insuficiente o Inaceptable deben especificar las razones que
les dieron origen segun Articulo 160 del Estatuto de Servicio Civil.

La evaluacion y calificacion de servicios deben darse a funcionarios regulares o interinos que
durante el afio escolar realicen trabajos en una misma institucion, direccién provincial, oficina o
departamento por espacio de cuatro meses como minimo, en forma continua o alterna. Articulo 154,
Estatuto de Servicio Civil.

Para los funcionarios que laboraron por un periodo inferior a los 4 meses, el jefe inmediato
evaluara por medio de certificacion, solamente con calificacion de Bueno o Insuficiente. Articulo
154, Estatuto de Servicio Civil.

El colaborador que por motivo de licencia o incapacidad hubiera interrumpido sus servicios y a
la fecha de calificacion de su desempefio tuviere menos de SEIS MESES de tiempo efectivamente
laborado NO SERA EVALUADO y, para cualquier efecto de orden administrativo, se le considerara
la resolucién resultante de su EVALUACION ANTERIOR. Resolucion DG-637-2008, Direccion
General de Servicio Civil.

El colaborador que haya laborado durante un periodo NO INFERIOR A LOS SEIS MESES durante
el ciclo de evaluacion, pero que por motivos de vacaciones o los indicados en el numeral anterior
se encontrara ausente de su puesto a la fecha de evaluacion, sera evaluado cuando regrese al
trabajo. Resolucion DG-637-2008, Direccién General de Servicio Civil.

Si el colaborador estuviera trasladado en forma temporal a otra dependencia del Estado cubierta
por el Régimen de Servicio Civil, su evaluaciéon del desemperio la efectuara el funcionario que actue
como su jefe inmediato durante el periodo de traslado siempre que dicho periodo NO SEA
INFERIOR a los SEIS MESES. Resolucion DG-637-2008, Direccién General de Servicio Civil.

El colaborador que haya tenido varios jefes durante el ciclo de evaluacién sera evaluado por el jefe
con el que labor6 mas tiempo. Si hubiere trabajado por igual tiempo con diferentes jefes, sera
evaluado por el tltimo de ellos. Resolucién DG-637-2008, Direccién General de Servicio Civil.

Los funcionarios que estén en condiciones de reubicados por conflicto, Licencia Especial o Articulo
22 Bis, inciso a) del Reglamento del Estatuto de Servicio Civil, se evaluaran con certificacion, la
cual debe cumplir los siguientes requisitos:

— Nombre y apellidos del servidor.

— Numero de cédula de identidad o residencia legible.

- Departamento en el cual se encuentra reubicado.

— Motivo de reubicacién y descripcion de funciones que realiza.

- Institucién y puesto que ocupa en propiedad.

- Numero de lecciones (aquellos que la posean).

— Rige y vence de la reubicacion de conformidad con la Resolucién respectiva.
— Calificacion otorgada.
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v" Nombre y firma del jefe inmediato y el sello respectivo y visto bueno del Asesor Supervisor en el
caso que lo amerite.

Todo colaborador que luego de concluido el proceso esté en desacuerdo con la calificacion que le fuera
otorgada, podré apelar ante el Tribunal de Carrera Docente en los siguientes 10 dias habiles después
de recibir su evaluacion del desempefio. Articulo 159, Estatuto de Servicio Civil.

INDICACIONES GENERALES PARA LLENAR FORMULARIOS DE EVALUACION
v En el caso de servidores que imparten lecciones en diferentes especialidades en una misma

institucion, debe llenarse un solo formulario, anotando en el apartado de observaciones la
cantidad de lecciones que labora en cada una de las especialidades.

v En el caso de servidores que imparten lecciones en diferentes especialidades y en distintas
instituciones, debe llenarse un solo formulario, anotando en el apartado de observaciones la
cantidad de lecciones que labora en cada una de ellas, asi como el nombre del centro educativo.

v En el caso de servidores que imparten lecciones en una misma especialidad y en distintas
instituciones, debe llenarse un solo formulario, anotando en el apartado de observaciones la
cantidad de lecciones que labora en cada centro educativo.

v" En el caso de servidores que laboran por lecciones en propiedad, en la portada del formulario debe
anotarse el numero total de ellas, indicando en el apartado de observaciones el respectivo
desglose (cantidad de lecciones, el periodo laborado y nombre del centro educativo).

v" En el caso de servidores que laboran por lecciones tanto en propiedad como interinas, las mismas
se describiran de la siguiente manera: en la portada del formulario se anotaran las lecciones en
propiedad, mientras que las interinas se indicaran en el apartado de observaciones, incluida su
cantidad, el periodo laborado y el centro educativo.

v" En el caso de servidores que laboran por lecciones interinas, en la portada del formulario se
anotara el total de ellas; y su desglose, periodo laborado y centro educativo aparecera en el
apartado de observaciones.

v" En los casos en que un servidor labore en mas de un centro educativo, a estos les correspondera
evaluar segun los siguientes criterios:

1. Al centro educativo donde laboré mas tiempo durante el periodo de evaluacién (en caso de
haber laborado el mismo tiempo en todos ellos se debera pasar al siguiente criterio).

2. Al centro educativo donde laboré con mayor cantidad de lecciones (en caso de haber laborado
con la misma cantidad de lecciones debera pasar al siguiente criterio).

3. Si el funcionario laboré la misma cantidad de tiempo y con igual cantidad de lecciones, le
correspondera a los directores de cada centro educativo ponerse de acuerdo sobre quien
completara el formulario.

v Verificar, la hora de completar la herramienta PIAD, que el estrato y el puesto sean los correctos.
Nota: Es importante indicar que aun cuando un solo centro educativo completara el formulario y por

ende determinara la calificacion del servidor, se puede considerar la opiniéon de otros directores de
centros educativos o jefes inmediatos.
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ENTREGA DE LOS FORMULARIOS:

v

Los Formularios de los servidores una vez evaluados se deben distribuir de la siguiente manera:

— Una férmula original para el servidor.

— Una férmula original para el archivo personal de la oficina o centro educativo donde labora el
funcionario.

— Una férmula original que debera ser remitida a la Unidad de Gestion de Expedientes Laborales,
Departamento de Gestion de Tramites y Servicios de la Direccion de Recursos Humanos.

Para los servidores cuya calificacion no sea la de Excelente, debera elaborarse un listado en forma
separada que contenga los siguientes datos: primer apellido, segundo apellido, nombre, nimero de
cédula de identidad o residencia y calificacion. Esto con el propésito de realizar las respectivas
modificaciones en los sistemas de informacién de este Ministerio. No obstante, los formularios
deben presentarse todos juntos en estricto orden alfabético por Direccién Regional (DRE),

sin considerar la calificacion.

El dia de la entrega deben venir al menos dos funcionarios de la DRE respectiva para facilitar la
revision de la documentacion.

En la fecha programada para la entrega se debe presentar un reporte con los siguientes datos:
nombre y cédula del funcionario, nombre del centro educativo, clase de puesto, especialidad, fecha
de inicio, fecha de finalizacion, calificacion cualitativa y cuantitativa (listado fisico y digital-
concentrado). Si no se presenta el concentrado en forma digital no se podra recibir la
documentacion.

El atraso en la presentacion de los formularios ocasionara responsabilidad administrativa para el
funcionario que incumpla con el tramite oportuno y a raiz de lo cual se pueden generar problemas
en cuanto al reconocimiento de anualidades y de carrera profesional, asi como atrasos en estudios
para efectos de pension. Se debe cumplir, asimismo, con lo establecido en los Articulos 56 del
Estatuto de Servicio Civil y 45 de su Reglamento.

En el Anexo 2 se presenta el cronograma para que las DRE realicen la entrega de formularios y
certificaciones ante la Unidad de Gestion de Expedientes Laborales, Departamento de Gestion y
Tramites de Servicios de la Direccion de Recursos Humanos.

Durante la semana del 09 al 13 de enero de 2017 se recibiran los formularios de Evaluacién del
Desempenio de los servidores que debido a reubicacién o licencia especial realizan funciones en
las Direcciones o Departamentos ubicados en Oficinas Centrales, los cuales deben presentarse por
Direccion o Despacho conforme a la organizacion administrativa contemplada en el Decreto
Ejecutivo N° 325451-MEP de 07 de febrero de 2011.

La informacion contenida en los formularios es fundamental para dar respuesta a los multiples
recursos de amparo, amparos de legalidad y sentencias que diariamente ingresan al Departamento
de Gestion de Tramites y Servicios, los cuales tienen plazos de vencimiento perentorios; o bien
para atender solicitudes de informacion que plantean el Tribunal de Carrera Docente, la Junta de
Pensiones del Magisterio Nacional (JUPEMA) y otras instancias. , Por tanto, se les solicita la mayor
colaboracion posible para que este proceso de evaluacion se desarrolle de la mejor manera posible.




OFICIO CIRCULAR DRH-12384-2016-DIR
Pagina 5.

ATENCION DE CONSULTAS

Las consultas relacionadas con las disposiciones emitidas a través de la presente Circular pueden
remitirlas a la cuenta de correo electronico:_evaluaciondesempeno@mep.go.cr. De igual forma, puede
llamar al teléfono 2257-7008 Ext: 3041.

Respecto al manejo de la Herramienta de Evaluacién “PIAD”, los encargados del Programa estan
en la mayor disposicién de brindar su apoyo por los siguientes medios:

— Para centros educativos, solo por medio del sitio: www.piadenlinea.mep.go.cr/consultaspiad
— Para las DRE, supervisiones educativas y Oficinas Centrales por medio de la linea 2547-5685.
— Para descargar la herramienta, a través de: http://www.dgec.mep.go.cr/piad/administrativas
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ANEXO 1

Las clases de puestos comprendidas en el Titulo Il del Estatuto de Servicio Civil, se agrupan en
tres estratos: DOCENTES, TECNICO-DOCENTES Y ADMINISTRATIVO-DOCENTES:

CLASES DE PUESTOS PROPIAMENTE DOCENTES:

- Profesor de Ensefianza Preescolar.

- Profesor de Ensefianza Unidocente.

- Profesor de Idioma Extranjero (I y |l ciclos) (G. de E).

- Profesor de Ensefianza General Basica | (I y Il ciclos).

- Profesor de Escuela Laboratorio (Ensefianza Preescolar, o | y Il ciclos).

- Profesor de Ensefianza Especial (G. de E.).

- Profesor de Ensefianza Técnico Profesional (I y Il ciclos y Ensefianza Preescolar) (G. de E.).

- Profesor de Ensefianza Técnico Profesional (Instituto Femenino o Educacién Comunitaria) (G.
de E.).

- Profesor de Ensefianza Técnico Profesional (Il y IV ciclos, Ensefianza Especial y Escuela J'
Laboratorio) (G. de E.).

- Profesor de Ensefianza Técnico Profesional (Liceo Laboratorio) (G. de E.).

- Profesor de Ensefianza Media (G. de E.).

- Profesor de Liceo Laboratorio (G. de. E).

- Profesor de Ensefianza Media Bilingle (G. de E).

CLASES DE PUESTOS TECNICO DOCENTES:

- Asesor Regional (G. de E.).
- Asesor Nacional (G. de E.). .l
- Orientador Asistente. -'
- Orientador 1.
- Orientador 2.
- Orientador 3.
- Bibliotec6logo de Centro Educativo 1.
- Bibliotec6logo de Centro Educativo 2.

CLASES DE PUESTOS ADMINISTRATIVO DOCENTES:

- Director de Ensefianza Preescolar |. '
- Director de Ensefanza Preescolar 2.

- Director de Ensefanza Preescolar 3.

- Asistente de Direccidén Escolar.

- Director de Ensefianza General Basica | (I y Il ciclos).
- Director de Ensefianza General Basica 2 (I y Il ciclos).
- Director de Ensefianza General Basica 3 (I y |l ciclos).
- Director de Ensefianza General Basica 4 (I y Il ciclos). :




Director de Ensefianza General Basica 5 (| y |l ciclos).
Director de Ensefianza General Basica Indigena 1 (1 y Il ciclos).
Director de Ensefianza General Basica Indigena 2 (1 y Il ciclos).
Director de Escuela Laboratorio.

Asistente de Direccion de Ensefianza Especial (G. de E.).
Director de Ensefianza Especial |.

Director de Ensefianza Especial 2.

Director de Ensefianza Especial 3.

Director de Ensefianza Especial 4.

Director de Instituto Profesional de Educacion Comunitaria.
Asistente de Asesoria y Supervision.

Teécnico en Administracion Educativa 1.

Teécnico en Administracién Educativa 2.

Supervisor de Educacion.

Director Regional de Educacién.

Director de Colegio Indigena.

Director de Colegio 1.

Director de Colegio 2.

Director de Colegio 3.

Director de Liceo Laboratorio.

Jefe Técnico de Educacion 1 (G. de E.).

Jefe Técnico de Educacion 2 (G. de E.).

Subdirector de Educacion.

Director de Educacién.

Auxiliar Administrativo.

Asistente de Direccién de Centro Educativo 1.

Asistente de Direccion de Centro Educativo 2.
Subdirector de Colegio.

Director de Centro Educativo Artistico (I, I, 11, IV ciclo).
Director de Colegio Técnico y Profesional 1.

Director de Colegio Técnico y Profesional 2.

Director de Colegio Técnico y Profesional 3.
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ANEXO 2

CRONOGRAMA PARA LA ENTREGA DE FORMULARIOS DE EVALUACION DEL DESEMPENO

DE FUNCIONARIOS DEL TiTULO Il DEL ESTATUTO DE SERVICIO CIVIL
DEPARTAMENTO DE GESTION Y TRAMITES DE SERVICIOS
UNIDAD DE GESTION DE EXPEDIENTES LABORALES

DIREES :JOCNAEIEOGINIIOYI;IQ L.OE DIA DE ENTREGA
DEPENDENCIA FOREIJVIEUII__iSRIOS HORA DE ENTREGA
ADMINISTRATIVA
Los Santos 09/01/2017 08:30 a.m.
Peninsular 09/01/2017 01:00 p.m.
Aguirre 10/01/2017 08:30 a.m.
Sula 10/01/2017 01:00 p.m.
Puriscal 11/01/2017 08:30 a.m.
Canas 11/01/2017 01:00 p.m.
Sarapiqui 12/01/2017 09:00 a.m.
Grande de Térraba 13/01/2017 09:00 a.m.
San José Central 16/01/2017 09:00 a.m.
Nicoya 17/01/2017 09:30 a.m.
Norte-Norte 18/01/2017 09:30 a.m.
Santa Cruz 19/01/2017 09:30 a.m.
San José Norte 20/01/2017 08:30 a.m.
San José Oeste 23/01/2017 08:30 a.m.
Coto 24/01/2017 09:30 a.m.
Liberia 25/01/2017 09:30 a.m.
Turrialba 26/01/2017 09:30 a.m.
Puntarenas 27/01/2017 09:30 a.m.
Guapiles 30/01/2017 09:00 a.m.




Pérez Zeledon 31/01/2017 09:30 a.m.
Occidente 01/02/2017 09:00 a.m.
Limén 02/02/2017 09:30 a.m.
Desamparados 03/02/2017 08:30 a.m.
San Carlos 06/02/2017 09:30 a.m.
Heredia 07/02/2017 09:00 a.m.
Cartago 08/02/2017 09:00 a.m.
Alajuela 09/02/2017 09:00 a.m.
Fundacién Omar Dengo 10/02/2017 09:00 a.m.
E:‘if:gif’s" ol 10/02/2017 11:00 a.m.
/,
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Elaborado por: Lic. Maikel Calderon Herrera, Unidad de Expedientes Laborales. { 2 i

V.B. Licda. Rebeca Delgado Calderén, Jefe Departamento de Gestién de Tramites y Servicios.

Archivo/ Consecutivo




