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A. MODIFICACIONES PUNTUALES

Clausula Descripcion de la Modificacion
Se modifican los nombres de Unidades y Direcciones segun acuerdo
03/09/2007 Gubernativo No. 377-2007.
03/09/2007 Se realiza cambio en la imagen institucional.
22/11/2007 Sf—:- Omllt? parrafo Evalugmon de Consultores y se traslada al PRO-017
Ejecucion Presupuestaria
27/11/2007 Se qmlte el inciso 6.20, dg]ando el uso del FOR-020-006 o FOR-020-009,
segun convenga al usuario.
-Se modifica el inciso 6.25 instrucciones para consignar ponderacion.
- Inciso 6.26 Se modifica el parametro del resultado de la eficacia de la
29/11/07 capacitacion 70% en lugar de 80%
- NO EFECTIVA:  De 0% a 60%
- EFECTIVA: De 70% a 100%
08/02/08 Se realizdé cambio en la imagen institucional
18/02/08 Se incluy6 en la narrativa el Control de Expedientes de Personal
Administrativo, numeral 4, incisos 4.1 - 4.6
19/02/09 Se realizé el cambio en la descripcidn de los puntos 2.1.3 y Inciso 2.1.7
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B. INTRODUCCION:

El presente documento define el procedimiento para definir perfil de competencias y
medicion de habilidades del personal administrativo del Ministerio de Educacion.
Asimismo, el proceso de Evaluacion de Desempefio y Diagnéstico de Necesidades de
Capacitacion.

C. ALCANCE:

Direccion de Recursos Humanos (DRH)

Dependencias en Planta Central del Ministerio de Educacion
Direccion General de Educacion Fisica (DIGEF)

Direccion Departamental de Educacion de El Progreso
Direccion Departamental de Educaciéon de Baja Verapaz
Direccion Departamental de Educacion de Quetzaltenango
Direccion Departamental de Educacion de Retalhuleu
Direccion Departamental de Educacion de Sacatepéquez

D. DEFINICIONES:

1. Competencias Laborales: Conjunto de actitudes, habilidades, destrezas y conocimientos
requeridos para ejecutar con calidad determinadas funciones en un ambiente laboral.

2. Perfil de Competencias: Es la formulacién de las competencias laborales necesarias para
desempeiiar un puesto determinado, para asegurar la eficacia y eficiencia de los procesos de
la institucion.

3. Habilidad: Es el grado de competencia de una persona frente a un objetivo determinado.

4. Actitud: Es la conducta que el trabajador tiene o demuestra asimismo, hacia los demas y
hacia las exigencias y retos laborales que se le presenten “su voluntad, motivos, deseos,
gustos y valores”.

5. Educacion: Grado de educacién formal (primaria, basicos, diversificado, universitaria) que se
requiere para el puesto.

6. Formacion: Conocimientos especializados especifico para desempenfar el puesto.

7. Experiencia: Se refiere al tiempo de trabajo en un area especifica, en funcion de la formacién
adquirida.
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8. Evaluacion de desempenfio: técnica de diagndstico, revision y evaluacion periddica de las

actividades y responsabilidades de un individuo o de un equipo de trabajo

9. DIUD: Direccion de Informatica

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Instrumento de evaluacion: Es una guia que describe o contiene factores, dominios y
elementos relacionados que permiten determinar objetivamente el cumplimiento de los
mismos por parte del colaborador en un area especifica de trabajo

Criterio de auto-evaluacién: puntuacion relacionada con la percepcion del evaluado, segun
su propio desempeiio laboral

Teleform: Software para captura automatica de datos. Teleform permite administrar un
centro de digitalizacién y captura masiva de formatos, cuestionarios, formularios, examenes,
encuestas o imagenes, limpiando y confirmando datos autométicamente, por medio de
validaciones en bases de datos.

Consultor: Persona contratada para la elaboracién de un trabajo especifico y que se rige
bajo las condiciones indicadas en los Términos de Referencia

Términos de Referencia: Instrumento que establece el actuar o el marco en el que se
desenvolvera el (la) consultor (a) contratado (a)

Unidad Ejecutora: Unidad Funcional del Ministerio de Educacion que ejecuta las actividades
relacionadas al cumplimiento de los objetivos del Proyecto para el cual se enmarcan

PNUD: (Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo) Entidad Internacional que
aporta y/o administra los fondos asignados al Proyecto

BIRF: (Banco Internacional de Reconstruccion y Fomento) Entidad Financiera Internacional
que aporta financiamiento para la ejecucion de Proyectos de Desarrollo

Solicitud de Accion Administrativa (SAA): Documento requerido por PNUD para la
solicitud de cualquier gestion administrativa

DNC: Diagnostico de Necesidades de Capacitacion es un instrumento disefiado
especificamente para determinar las necesidades de adiestramiento o capacitacion
especifica.

Eficacia: Capacidad de lograr el efecto que se desea 0 se espera, sin que priven para ello los
recursos o los medios empleados.

Capacitacion: La capacitacion es una actividad sistematica, planificada y permanente cuyo
proposito general es preparar, desarrollar e integrar al recurso humano a la institucion,
mediante la entrega de conocimientos, desarrollo de habilidades y actitudes necesarias para
el mejor desempefio de sus funciones.
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E. REFERENCIAS:

PRO-013
INT-013-002
PRO-015
INT-015-002
INT-015-005

PRO-016
INT-017-005

Reclutamiento, Seleccién y Nombramiento - Contratacion de Personal
Administrativo
Gestiones Administrativas de Personal
Adquisiciones
Evaluacién y Re-evaluacion de Proveedores y Servicios Contratados
Externamente
Adquisicion de bienes y servicios a través de financiamiento otorgado
por Organismos internacionales
Almacén - Inventario
Pago a través de Proyectos con Instituciones Internacionales

F. TABLA DE CONTENIDO:

>

IEMMOOW

Hoja de cambios y modificaciones

Introduccién
Alcance

Definiciones
Referencias

Tabla de Contenido

Diagramas
Narrativa

NogosrwdhE

Instructivos
Anexos

Perfil de Competencias

Descripcion del Formato FOR-020-003 Perfil de Competencias
Medicion de Habilidades

Evaluacién del Desempefio Renglon 021

Evaluacién de Gestién

Evaluacién de Consultores

. Capacitacién
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G. DIAGRAMA

Evaluacion del Desempefio Rengldn 021

Direccidn de Recursos Humanos Direcciones Departamentales

1 IMICID b

w

Waldar les instrumantcs, la matodologla v la
lagistica a wilizar

Coardinar con ks Unidades irsalucradas la
logistica, el Forario, las Techas, materiales y
los recursos necesaras con las diferentes
Direcoiones ded Minisbario da Educacian
ralaciznadas: USC, DILD y DIDEDAIC

L

Realizar conmvocalona a cada una de las
Direcciones Deparamentales de Educacicn

Impartir capacitacionas segon lineamianios ¥
mezadoingia

L

Coardingr con UDA y Unidad de Seguimiento
o Contratos la entrega de documentacian de
nsirumentcs de evaliacion

|

Capacrar a personal usuanos del sofwana de ingreso de dates on el sistoma

Recihir la indormasian para ejecucin oe la evaluacidn
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Evaluacion del Desempefio Rengldn 021

Supervisores de Distrito / Director de

astablecimiento / CTA Tecnico Auxiliar

Redbir capaciacion respectiva y kos documentas
para la aplicacian de la evaluacdn del desempans
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evaklacion de desempefa

L
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evaluscan del desempearic

k
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Insirumento e evaluacion
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k
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auna-asignacizs ¥ por o8 die U aveluasor

.
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Evaluacion del Desempefio Renglén 021
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Evaluacion de Gestion

Direccion de Recursos Humanos

Unidades y Dependencias del MINEDUC

IMICID

Ewvaluar y daterminar al dasempaiio dal
Programa de Evalmcian de Gestian

Mo ificar paramatros (instumaras de
avaluaciin, ponderaciones, logistica, —MNO
metodeiogla)

Corrdinar con las Unidades y dependancias
cumglimienio de cranograma defnido por b
ORH

:

Repracucir y dismibur documenios oa soporta
 formularics de evaluacion

.

Solicilar designacian del parscnal que

Recibir scliciiud de designaciin del personal

consolidars |a iInformacion en el sksama

Recibir la desigracian del personal que
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&

A 4

qua consolidara la Informecian an el sistema

.

Designar al parsenal que carsalidars la
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Evaluacion de Gestion

Direccidn de Recursos Humanos

Personal Administrative MINEDUC

Dirgccitn de las Unidades y
Dependencias del MINEDUC
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¥
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Capacitacion

Director o Jefe de Unidades y Direcciones del

Ministesic de Educacion

Vice Despacho Administrativo
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Capacitacion

Director o Jefe de Linidades y Direcciones del

Ministeria da Educacon Vice Despacho Administrativo

N/
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Capacitacion
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H. NARRATIVA:

1. PERFIL DE COMPETENCIAS

1.1 El Ministerio de Educacion requiere el perfil de competencias para:

1.2

1.3

1.4

15

1.6

- ldentificar el inventario de competencias del personal que labora dentro del Ministerio de

Educacion.

Seleccionar al personal que cumpla con las competencias requeridas por el puesto, para
garantizar la eficacia y eficiencia de los procesos de la institucion.

Identificar Necesidades de Capacitacion, para evaluar el grado de adecuacion puesto/persona.
Ejecutar planes de capacitacion que permitan el cierre de brechas laborales detectadas.

Cuando sean puestos nuevos 0 se desee hacer una revision y/o modificacion del perfil de
competencias, cada Director o Coordinador de unidad debe elaborar en forma conjunta con el
Departamento de Reclutamiento y Seleccion, de la Direccién de Recursos Humanos, el perfil de
competencias.

Para definir el perfil de competencias se debe utilizar el formato FOR-020-003 Perfil de
Competencias, que incluye educacién, formacion, experiencia y habilidades.

Para determinar los criterios de educacion y experiencia se tomé como referencia el Manual de
Especificaciones de Clases de Puestos, de la Oficina Nacional de Servicio Civil, modificado por
Acuerdo Gubernativo niumero 9-91 de fecha 10 de enero de 1991, estableciéndose para el
Ministerio de Educacién, Sede Central, los criterios que se definen en el Anexo 9 GUI-020-001
Guia de Criterios para la Elaboracion de Perfiles de Competencias del Personal Técnico y
Administrativo de la Sede Central y Determinacién de Niveles Ideales de Habilidades Genéricas.

Los criterios para las Direcciones Departamentales se definen en el Anexo 10 GUI-020-002 Guia
de Criterios para la Elaboracion de Perfiles de Competencias del Personal Técnico y
Administrativo de las Direcciones Departamentales del Ministerio de Educacion y Determinacién
de Niveles Ideales de Habilidades Genéricas.

Los perfiles de competencias del personal de la Sede Central deben ser enviados a la Direccion
de Recursos Humanos, para ser archivados en los expedientes correspondientes. Los perfiles
del personal de las Direcciones Departamentales de Educacion se resguardan en estas sedes.

2. DESCRIPCION DEL FORMATO FOR-020-003 PERFIL DE COMPETENCIAS

2.1 Datos generales

2.1.1. Nombre de la Dependencia: Se coloca el nombre completo de la dependencia al que

pertenece el puesto.

2.1.2. Departamento: Se coloca el nombre completo del departamento al que estd asignado el

puesto.
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2.1.3. Titulo del Puesto: Se colocara el nombre del puesto funcional, segun la Guia de Criterios
para la elaboracion de perfiles de competencias del personal técnico y administrativo de la
sede central del MINEDUC (GUI020-001).

2.1.4. Nombre del Titular: Se consigna el nombre completo de la persona asignada al puesto.

2.1.5. Titulo del Puesto del Jefe Inmediato: Se debe colocar el nombre del puesto del jefe
inmediato superior, de acuerdo al organigrama funcional.

2.1.6. Puestos que le Reportan: Se colocan los puestos que le reportan directamente. Da a
conocer el grado de autoridad asignado al puesto.

2.1.7. Elaborado por: Se consigna el nombre de la Dependencia donde se elabora el perfil de
competencias (FOR-020-003)

2.1.8. Fecha de Elaboracién: fecha de referencia de elaboracién del formato.

2.2. Educacion

2.3.

2.4,

Se debe consignar con una “X” el nivel de estudios requeridos para el puesto, pudiendo ser éstos:

2.2.1 Sabe leer y escribir: No es requisito indispensable acreditar estudios.

2.2.2 Primaria Completa: Es requisito indispensable acreditar Educacion Primaria con Diploma de
Sexto Grado.

2.2.3 Nivel Basico: Es requisito indispensable acreditar Educacién de Béasicos con Diploma de
Tercero Bésico.

2.2.4 Diversificado: Es requisito indispensable acreditar Educacion de Nivel Diversificado con
Titulo de Carrera Nivel Medio. Ejemplo: Perito Contador, Secretaria Bilinglie, Bachiller en
Ciencias y Letras, entre otros. Se debe colocar el nombre de las carreras que son afines al
puesto.

2.2.5 Estudiante Universitario: Es requisito indispensable acreditar con certificacién de cursos
aprobados de cualquier carrera universitaria. Se debe colocar el nombre de las carreras que
son afines al puesto.

2.2.6 Pensum Universitario Cerrado: Es requisito indispensable acreditar con certificacion de
cierre de pensum de cualquier carrera universitaria. Se debe colocar el nombre de las
carreras que son afines al puesto.

2.2.7 Graduado Universitario: Es requisito indispensable acreditar Titulo Universitario. Se debe
colocar el nombre de las carreras afines al puesto.

Formacion especifica para el puesto

Se detallan los conocimientos especificos necesarios para el puesto.

Habilidades requeridas para el puesto

Para definir las habilidades se debe tomar en consideraciéon la naturaleza de las funciones y
actividades del puesto. En tal sentido, se debe consignar en la columna de nivel ideal, el
correspondiente para las cuatro habilidades genéricas definidas para el personal del Ministerio de
Educacion, de acuerdo a la Guia de Criterios para la Elaboracién de Perfiles de Competencias del

Personal Técnico y Administrativo de la Sede Central y Direcciones Departamentales del Ministerio
de Educacién. (GUI-020-001 y GUI-020-002, respectivamente).
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Para definir estas habilidades se tomaron como referencia las siguientes tablas:

2.4.1. Comunicacion

Es la capacidad de escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas en forma efectiva,
exponer aspectos positivos. La habilidad de saber cuando y a quién preguntar para llevar
adelante un proposito. Es la capacidad de escuchar al otro y comprenderlo. Comprender la
dinamica de grupos y la conduccién efectiva en las reuniones. Incluye la capacidad de comunicar
por escrito en forma concisay clara.

1

2

3

4

Las funciones en este
nivel requieren que el
trabajador pueda
comunicarse y
expresarse oralmente
con su Jefe para
solventar aspectos
relacionados con su
trabajo. Escuchay
comprende
instrucciones
sencillas y rutinarias
para realizar sus
funciones de trabajo.

Las funciones en este
nivel, requieren que el
trabajador pueda
comunicarse y
expresarse oralmente
con sus comparieros
de trabajo y con su
Jefe para solventar
aspectos relacionados
con su trabajo.
Escucha y comprende
instrucciones de
mediana complejidad
que le permiten
realizar sus funciones
de trabajo.

Las funciones en este
nivel, requieren que el
trabajador analice y
evalie el flujo de
comunicaciones
verbales
intraorganizacion.
Disefia
sistematicamente
canales formales para
ventilar todos los
problemas,
innovaciones técnicas,
necesidades de
comunicacion informal
que se manifiestan
dentro de la
organizacion y en su
entorno nacional. Es
un orador persuasivo y
elocuente. Tiene gran
habilidad para escuchar
atentamente.

Las funciones en este nivel,
requieren que el trabajador
posea gran habilidad y
destreza para expresarse
verbalmente ante cualquier
tipo de auditorio en forma
talentosa. Capta con gran
sensibilidad el lenguaje no
verbal cuando habla con
otras personas reconociendo
emociones y separando
realidades de aspectos
ficticios. Es un paciente
escuchador y sabe establecer
un buen raport con sus
interlocutores. Esta
permanentemente
investigando y transformando
los medios de comunicacion
verbal hacia una
comunicacién integral dentro
de la organizacion.
Representa a la organizacién
mediante conferencias,
charlas y otros, a nivel
nacional e internacional.

2.4.2. Orientacioén al Cliente:
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Es la vocacion y aspiracion de satisfacer a los clientes con el compromiso personal para cumplir
con sus pedidos, deseos y expectativas.

1

2

3

4

Capacidad para dar
inmediata respuesta
al requerimiento de
los clientes y
solucionar
rapidamente los
problemas que
puedan presentarse,
corrigiendo
eventualmente, los
errores cometidos.

Capacidad para realizar
seguimiento de las
necesidades de los
clientes y ser
especialmente servicial
en los momentos
criticos.

Capacidad para defender y
representar los intereses
del cliente dentro de la
relacion formal establecida
y ejecutar las acciones que
se requieren en la propia
organizacion o la del
cliente para lograr su
satisfaccion.

Capacidad para asegurarse
de conocer adecuadamente
las expectativas de los
clientes y de que éstas
sean satisfechas.
Capacidad para asumir un
compromiso personal por el
cumplimiento de los
pedidos y deseos de los
clientes, y lograr que el
cliente manifieste que sus
expectativas han sido
sistematicamente
satisfechas y superadas,
demostrando su
entusiasmo y deleite.

2.4.3. Trabajo en Equipo:

Es la capacidad de participar activamente en la prosecucién de una meta comun subordinando los
intereses personales a los objetivos del equipo

1

2

3

4

Prioriza los objetivos

los del equipo y tiene
dificultades para
involucrarse en la tarea
grupal. Participa sélo
cuando le interesa o
preocupa el tema en
cuestion.

personales por encima de

Capacidad para
comprometerse en la
bldsqueda de logros

Capacidad para promove

areas de la organizacion;

trabajo en equipo con otras

rel Capacidad para
comprender que la

empresa es un solo

compartidos y privilegiar
el interés del grupo por
encima del interés
personal.

crear un buen clima de
trabajo, comprender la
dinamica del funcionamiento
grupal e intervenir
destrabando situaciones de
conflicto interpersonal,
centrandose en el logro de
los fines compartidos.
Habilidad para tratar las
necesidades de otras areas
con la misma celeridad y
dedicacién con que trata las
de su propio sector.

equipo. Habilidad
para cooperar
incluso en forma
anonima para el
logro de los objetivos
organizacionales,
considerando que el
objetivo de todos es
mas relevante que
las circunstancias
del propio equipo de
trabajo.

2.4.4. Planificacioén:
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Es la capacidad de determinar eficazmente las prioridades de su tarea o proyecto, estipulando la
accién, los plazos y los recursos requeridos. Incluye la instrumentacion de mecanismos de
seguimiento y verificacién de la informacién

1

2

3

4

Capacidad para
organizar el trabajo y
administrar
adecuadamente los
tiempos

Capacidad para
establecer objetivos y
plazos para la
realizacion de las
tareas, definir
prioridades y,
posteriormente,
controlar la calidad del
trabajo y verificar la
informacion para
asegurarse de que se
han ejecutado las
acciones previstas.

Capacidad para
administrar
simultdneamente diversos
proyectos complejos,
estableciendo de manera
permanente mecanismos
de coordinacion y control
de la informacion respecto
de los procesos en curso.

Capacidad para anticipar
los puntos criticos de una
situacion o problema con
un gran nimero de
variables, estableciendo
puntos de control y
mecanismos de
coordinacion, verificando
datos y buscando
informacion externa para
asegurar la calidad de los
procesos. Capacidad para
administrar

simultaneamente diversos
proyectos complejos.

2.5. Experiencia Laboral Requerida
Se describe la experiencia laboral y tiempo, requeridos para el puesto.

2.6. Funciones especificas del Puesto
Se deben enumerar las principales funciones asignadas al puesto, las cuales son determinadas por
el Jefe Inmediato Superior, 0 de acuerdo al Manual de Funciones, en las dependencias en donde
tengan implantado dicho Manual.

3. MEDICION DE HABILIDADES

3.1 Una vez definidas las habilidades en el perfil de competencias, se deben medir utilizando el formato
Medicion de Habilidades FOR-020-005. Para el personal contratado por la Unidad Coordinadora de
Proyectos (UCP) se debe utilizar el formato FOR-020-004 Evaluacion para la Medicion de
Habilidades para Consultores.
Esta medicién permitira:
- Evidenciar el nivel actual de las habilidades del empleado
- Identificar Necesidades de Capacitacion
- Ejecutar planes de capacitacion

3.2 El Director de cada dependencia o la persona que éste designe, debe realizar la medicién de las
habilidades del personal bajo su responsabilidad en los siguientes casos:

- Personal de nuevo ingreso
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3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

- Cambio de puesto

Esta medicion debe efectuarse al empleado a los dos (2) meses posteriores a su ingreso, cuando se
da por confirmado al puesto.

Estas habilidades deben corresponder a las definidas en el perfil de competencias, siendo éstas:

Comunicacién
Orientacion al Cliente
Trabajo en Equipo
Planificacion

En funcion del nivel de habilidad indicado en el perfil de competencias, se selecciona por habilidad

las preguntas que corresponden a ese nivel (FOR-020-005 Evaluacion para la Medicién de
Habilidades). Para el caso de personal contratado por la Unidad Coordinadora de Proyectos (UCP)
los niveles ya estan consolidados en el Formato FOR-020-004 Evaluacion de Habilidades para la
Medicion de Habilidades para Consultores.

Si la persona evaluada cumple afirmativamente con el requisito de la pregunta se le asignara dos (2)
puntos, caso contrario se le asignara cero (0).

Una vez ponderadas las cinco (5) preguntas por habilidad evaluada se suman los valores. Este
resultado obtenido se compara con los pardmetros de medicion y se determina si cumple o no la
habilidad evaluada, debiéndose consignar el resultado en la casilla correspondiente con una “X".

No Cumple: de 0 a 4 puntos Cumple: de 6 a 10 puntos

El resultado obtenido en la evaluaciéon se debe consignar en la casilla “Resultado de Evaluacion del
Empleado” del cuadro de Habilidades Requeridas para el Puesto del formato FOR-020-003 Perfil de
Competencias, especificando “Cumple” o0 “No Cumple”, segln sea el caso.

En la casilla Accién a Tomar del Cuadro Habilidades requeridas para el Puesto, se debe consignar
de la siguiente manera:

No Aplica si el resultado obtenido es CUMPLE
Capacitar o Capacitacion si el resultado obtenido es NO CUMPLE

El formato para el personal contratado por la Unidad Coordinadora de Proyectos (UCP), FOR-020-
004 Evaluacién para la Mediciébn de Habilidades para Consultores, esta disefiado para que al
consignar la calificacion automaticamente llene el cuadro de resultado y la tabla de resumen.

3.10 Cuando la accion a tomar es CAPACITAR, el jefe o responsable debe consignar el o los cursos

identificados, utilizando el formulario de Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion FOR-020-
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001, siguiendo el procedimiento definido en este documento sobre Capacitacion para Personal
Técnico y Administrativo.

3.11 Las evaluaciones de habilidades del personal de la Sede Central deben enviarse a la Direcciéon de

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

Recursos Humanos, para ser archivadas en los expedientes correspondientes. Las evaluaciones
del personal de las Direcciones Departamentales de Educacién se resguardan en estas sedes.

4, CONTROL DE EXPEDIENTES DE PERSONAL ADMINISTRATIVO

El Departamento de Contrataciones de la Direccion de Recursos Humanos una vez concluido el
proceso de contratacion ver PRO-013 (Reclutamiento, Seleccion y Nombramiento —Contrataciéon de
Personal Administrativo Renglones 011 y 022), trasladara el expediente del personal administrativo
de la sede central y DIGEF al Encargado de Archivo de la Unidad de Normas y Politicas, de la
Direccion de Recursos Humanos, para el control y resguardo correspondiente.

Los expedientes para ser aceptados por el Encargado de Archivo (DRH), deberan incluir los
documentos que se establecen en la GUI-020-003 Guia de Ordenamiento de Expedientes para
Personal Administrativo. Esta guia de ordenamiento aplica también para los expedientes de
personal administrativo que manejan las Direcciones Departamentales de Educacion.

El ordenamiento dado en la GUI-020-003 significa que al momento de abrir el expediente el primer
grupo de documentos que aparece correspondera a los Controles del Sistema de Gestién de
Calidad, segundo grupo los anexos, tercer grupo estatus laboral, cuarto grupo constancias y
acreditaciones y por ultimo documentos personales.

Para realizar la verificacion de los documentos incluidos en el expediente, el Encargado de Archivo
(DRH), debera completar el formato FOR-020-015 (Lista de Verificacion de Conformacién de
Expediente). Sila documentacién estd completa procedera a ordenarlos de acuerdo a dicha lista y
colocar como primera hoja la lista de verificacion. Caso contrario, llenaré el formato FOR-020-016
(Formulario de Rechazo de Expedientes de Personal Administrativo), debiendo consignar el motivo
del rechazo en la casilla correspondiente y devolverlo al Departamento de Reclutamiento y
Seleccion de Personal para completarlo. El Encargado de Archivo debera quedarse con fotocopia
del formato (FOR-020-016) Formulario de Rechazo de Expedientes y llevar un control de los
mismos.

Una vez completo el expediente rechazado es entregado nuevamente por el Departamento de
Reclutamiento y Seleccién al Encargado de Archivo de Normas y Politicas, quién volvera a verificar
el cumplimiento de la conformacion del expediente, para resguardarlo en la dependencia o unidad
correspondiente e identificada en los archivos, de acuerdo al ordenamiento establecido en la GUI-
020-003 Guia de Ordenamiento de Expedientes para Personal Administrativo.

Para el control de los expedientes ingresados al Archivo de la Unidad de Normas y Politicas, el
Encargado de Archivo deberd llevar un registro que contendra la siguiente informacion:

¢ Numero correlativo por dependencia
¢ Nombre de la persona
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4.6

5.

e Puesto funcional
e Puesto nominal
e Fecha de ingreso (verificar si es necesario esta informacion)

Para el préstamo de documentos que se encuentran dentro de los expedientes ingresados en el
Archivo de la Unidad de Normas y Politicas, deberd llenarse por parte del solicitante el formato
FOR-020-017 Solicitud de Préstamo de Expedientes/Documentos del Personal Administrativo.

Para el préstamo de expedientes completos deberd llenarse el formato FOR-020-017 Solicitud de
Préstamo de Expedientes/Documentos del Personal Administrativo. El expediente completo podra
ser entregado en préstamo Unicamente a Jefes o Coordinadores con el Visto Bueno del Director o
Subdirectores de la Dependencia, a excepcion del expediente propio del solicitante o persona que
esté consignando el Visto Bueno.

El responsable de llevar el control y registro de los préstamos de documentacién o expedientes
sera el Encargo de Archivo de la Unidad de Normas y Politicas de la DRH.

EVALUACION DEL DESEMPENO RENGLON 021

Coordinacion del Programa de Evaluacion de Desempefio

5.1

52

5.3

La Direccién de Recursos Humanos valida los instrumentos, la metodologia y la logistica a utilizar
para el periodo correspondiente de capacitacion para la Evaluacion de Desempefio de los Técnicos
Auxiliares con funciones de Docencia y solicita a la DIUD y a USC la actualizacion referente a los
Contratos

La Direccion de Recursos Humanos coordina con las Unidades involucradas la logistica, el horario,
las fechas, materiales y los recursos necesarios con las diferentes Direcciones del Ministerio de
Educacion relacionadas: USC, DIUD y DIDEDUC

Se realiza la convocatoria a cada una de las Direcciones Departamentales de Educacion, en
coordinacion con el Departamento de Contrataciones, de Direccién de Recursos Humanos, siendo
la UDA quien asigna personal y recursos necesarios para la realizacion de la capacitacion
correspondiente

Capacitacion a evaluadores

54

5.5

La capacitacién es impartida en las Direcciones Departamentales de Educacién -DIDEDUC- segln
los lineamientos y metodologia determinados por la Direccién de Recursos Humanos y la utilizacion
de los instrumentos de evaluacion de desempefio

La Direccion de Recursos Humanos junto con la Unidad de Seguimiento de Contratos coordina con

la UDA de cada DIDEDUC o su Director, la entrega de la documentacion en cantidades exactas de
instrumentos de evaluacidn y los instructivos para la aplicacion de la evaluacion
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5.6

5.7

5.8

5.9

La Direccion de Recursos Humanos coordina la capacitacion con los Directores de las Direcciones
Departamentales de Educacion para las personas que utilizaran el software de ingreso de datos en
el sistema. De igual forma los Directores reciben la informacion correspondiente a la ejecucién de
la Evaluacion, la Unidad de Desarrollo Administrativo asigna el personal y los recursos necesarios
para esta actividad

Los Supervisores de Distrito, reciben la capacitacion respectiva y los documentos para la aplicacién
de la Evaluacion del Desempefio

La ejecucién de la Evaluacion del Desempefio es organizada por el Supervisor de Distrito
preparando la logistica necesaria para la aplicacion de dicha Evaluacion coordinando los detalles
correspondientes con los encargados de los establecimientos educativos

El evaluador en la direccion educativa (Director de establecimiento, CTA, o Supervisor de distrito) se
presenta ante el Técnico Auxiliar con Funciones en Docencia detallandole los objetivos y la
metodologia para realizar la Evaluacion del Desempefio que se le presenta

Ejecucidn de la Evaluacién del desempefio

5.10 Antes de proceder con la evaluacion, el Director debera explicar al Técnico Auxiliar con funciones de

Docencia, los criterios que integran cada parte del instrumento de evaluacién vy la forma de
desarrollo de la misma:

e Ambos deben dar lectura al descriptor de criterios de cada seccién o dominio del instrumento
de evaluacion para su comprensién

¢ Al haber finalizado la lectura de los documentos, el Director verifica la comprensién de los
mismos por parte del Técnico Auxiliar con Funciones de Docencia

e EIl Técnico Auxiliar, debera conocer el procedimiento para asignarse los valores que cree le
corresponden y el momento en el cual acordaran por medio del didlogo, los valores que le
asignard el evaluador

e El evaluador entrega el instrumento al Técnico Auxiliar para que lo llene, segun las
instrucciones y lo solicitado por el mismo formato

5.11 El evaluado inicia el proceso de auto evaluacion en el Instrumento de Evaluacion del Desempefio,

siguiendo las instrucciones descritas con anterioridad

5.12 Al finalizar el Técnico Auxiliar, entra en dialogo con quien le evalué para realizar la comparacion de

los valores auto-asignados y por los de su evaluador, con la finalidad de aclarar las diferencias entre
ellos, exponiendo claramente las razones pertinentes, hasta llegar al acuerdo y a la comprensién de
las diferencias entre los criterios de auto-asignacion y los valores asignados por el evaluador. Los
valores por asignacién de desempefio pueden ser: Insatisfactorio, Regular, Satisfactorio y Muy
bueno

5.13 Al considerar el consenso o0 acuerdo en esta fase, el evaluador y el evaluado firman el Instrumento

de Evaluacién del Desempefio para Auxiliares Técnicos con Funciones de Docencia, corroborando
asi la exactitud, veracidad y consenso de los datos en el registrado
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Proceso de Anadlisis

5.14 El evaluador procede a clasificar y organizar los instrumentos aplicados y los traslada al Supervisor
Educativo de su jurisdiccion para que éste los traslade de su distrito a la Unidad de Desarrollo
Administrativo, UDA de la Direccién Departamental de Educacion.

5.15 La UDA, reclasifica los instrumentos aplicados y realiza las gestiones concernientes al
procesamiento de los instrumentos aplicados por Teleform segun instructivo INT-024-002

ingresando los resultados finales de la evaluacion a la DIUD Central por medio del personal
designado previamente

5.16 Las DIDEDUC sin el equipo Teleform, necesario para el andlisis de la informacién, deberan
coordinar los tramites respectivos con la DIUD Central, para el traslado de los instrumentos
aplicados y la documentacion de soporte cinco dias habiles después de ser aplicados

5.17 Luego del andlisis, la DIUD consolida la informacion por municipio y departamento, realizando
informe de los resultados generados por correo electronico a las dependencias correspondientes:

Vicedespacho Administrativo

Despacho Superior

Vicedespacho Técnico

Vicedespacho Bilingtie e Intercultural

Direcciones Departamentales de Educacién

Unidad de Seguimiento de Contratos

Direccion General de Gestion de Calidad Educativa
Direccion General de Educacién Bilingie e Intercultural
Direccion de Recursos Humanos

5.18 Con los resultados de la Evaluacion del Desempefio consolidados en el sistema, la DIUD,
coordinara el proceso mediante el cual podra identificarse a todas aquellas personas que quedaran
elegibles para la recontratacion del siguiente periodo segin el desempefio alcanzado, de acuerdo a
los criterios establecidos por la Direccion de Recursos Humanos.

5.19 Cada Direccién Departamental tendra la siguiente informacién de todas las personas a recontratar:
e Nombre completo

¢ Nota de calificacion de la evaluacion de desempefio de cada una
e Nombre y cadigo del establecimiento en donde labora cada una de ellas en el presente afio

Dicha informaciéon les serd de utilidad para la planificaciéon y decisiones a tomar segun la
especialidad

Verificacion y consolidacion de la Informacion

5.20 La calificacién o puntuacion se clasifica segun los siguientes rangos:
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No. Puntuacion Criterio
1 01 -30 puntos Insatisfactorio
2 31 -50 puntos Regular
3 51 - 75 puntos Satisfactorio
4 76 — 100 puntos Muy bueno

El resultado de la evaluacion ubicard al personal segun lo definido en la tabla siguiente:

DESEMPENO MUY BUENO | SATISFACTORIO REGULAR INSATISFACTORIO
ALCANZADO | 76 —100 puntos 51 — 75 puntos 31 — 50 puntos 01 — 30 puntos
Recontratacion
con el
R . apercibimiento
econtratacion . A
: Recontrataciony | de que si repite
ACCION y planteamiento el mismo

desarrollo de plan

ADMINISTRATIVA de planes a de mejora resultado en el
futuro e ~
siguiente afio, .
No recontratacion
no se
recontrata

Capacitacion

Capacitacion ot
especifica plan

especifica a la

Capacitacion
especifica ala

FORMACION 2 2 de mejora en
accion accion ;
e . . . las areas
administrativa administrativa S
deficientes

Nota:

Véase el Acuerdo Ministerial No. 772 Articulo 2 el cual establece lo referente a la Evaluacion del
Desempenio, en la literal b) del Articulo 2 para la coordinacién que debera iniciar la Direccion de
Recursos Humanos; la Resolucion No. 994 “A” en cuanto a la aplicacién de la Evaluacién del
Desempefio a todo el personal que actualmente labora para el Ministerio de Educacion bajo el
renglon presupuestario 021 y los Criterios de resultados de evaluacion

Los formatos, instructivos y descriptores de los criterios asi como la metodologia de la evaluacion
pueden observarse en el “Manual para la Aplicacion de evaluacién del Desempefio de Técnicos
Auxiliares con funciones en Docencia”

6. EVALUACION DE GESTION

Planificacion y Disefio del Programa de Evaluacién de Gestion
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6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

La Direccion de Recursos Humanos, determinard el desempefio del programa de Evaluaciéon de
Gestion en referencia al cumplimiento de los objetivos planificados para dicho programa. Para
determinar el desempefio debera evaluar:

Cumplimiento de los objetivos determinados

Alcance del programa

Periodo o tiempo de duracién del ciclo completo del Programa de Evaluacion de Gestion
Periodo de Analisis de consolidacién y generacion de los resultados

De los resultados de la revision y del desempefio del programa, si asi lo estipula la Direccién de
Recursos Humanos, se determinaran o modificaran los parametros, instrumentos de evaluacion,
ponderaciones, logistica o metodologia que requeriran modificaciones o ajustes para incluir dichos
cambios en la planificacion y disefio del programa de Evaluacion a realizarse en el proximo periodo
de Evaluacion de Gestion

La aplicacion de la Evaluacion de Gestion debe realizarse en el mes de diciembre de cada afio. La
Direccién de Recursos Humanos coordinara con las diferentes Dependencias el cumplimiento del
cronograma de actividades planificado, definiendo en él las fechas limites de:

e Aplicacién de la Evaluacion de Gestion
¢ Consolidacion de los registros y computo de resultados de la aplicacion de la Evaluacién
¢ Envio del consolidado por via electrénica y/o carga en el sistema de Recursos Humanos

Al finalizar el periodo de Evaluacion de Gestion, la Direccion de Recursos Humanos emitira informe
segun el andlisis técnico realizado con base en los resultados enviados por las diferentes
dependencias

Coordinacion del Programa de Gestion

La Direccion de Recursos Humanos coordinara con cada Director/Sub-Director o persona designada
por la Direccién de cada dependencia, si asi fuera el caso, el traslado de los formatos de los
instrumentos, documentos de soporte y otra informacion que sea necesaria

La Direccion de Recursos Humanos y el Director de cada DIDEDUC seran los responsables directos
del proceso de evaluacion. La Direccién de Recursos Humanos es la encargada de reproducir y
distribuir los documentos de soporte y formularios de evaluacién correspondientes:

Formulario EGA04 para Directores y Subdirectores
Formulario EGB04 para Coordinadores

Formulario EGC04 para Personal Técnico administrativo
Formulario EGDO04 para Personal Operativo

La Direccion de Recursos Humanos solicita a la Direccion de la dependencia, previo a la realizacion
de la prueba, la designacion del personal que consolidara la informacion en el Sistema (ingreso de
los resultados de la Evaluacion del desempefio).
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6.8

Previo a iniciar el periodo de evaluacién, se dard a conocer a todos los trabajadores la metodologia
a seguir, los criterios y factores que se utilizaran, los efectos de la evaluacion y todos aquellos
aspectos relacionados con la misma. Especificamente la informacién consta de:

Uso de los registros

Tipo y clase de registro o formulario a utilizar
Metodologia de la calificacion

Escala de calificacion o puntuacion

Interpretacion de los factores y sub-factores a calificar

Realizacion de la Evaluacion de Gestiéon

6.9

6.10

6.11

6.12

6.13

Al concluir el periodo de informacion para la realizacién de la prueba, se da inicio al periodo de
Evaluacion. El Jefe inmediato y el evaluado realizardn la evaluacion en forma personal y privada
(confidencial) véase los numerales 9, 12, 13 y 15 del “Instructivo para la aplicacién de la Evaluacion
de Gestibn a los Trabajadores del Ministerio de Educacién”.

La prueba de Evaluacién de Gestion, debe ser realizada en la primera semana de diciembre segin
las fechas programadas por la Direccion de Recursos Humanos.

Las evaluaciones son realizadas por el personal en la fecha programada de la siguiente forma:

Director evalGa al Subdirector y viceversa

El Subdirector al Coordinador y viceversa

El Coordinador a los Técnicos Administrativos y viceversa, y

De existir algun técnico con personal operativo a su cargo, éste debera realizar las
evaluaciones correspondientes y ellos a su jefe inmediato superior

Una vez aplicados los instrumentos, en la Direccion de cada dependencia se procedera a la
clasificacion de resultados por cada trabajador y el envio a la Direccion de Recursos Humanos via
electronica a més tardar en la tercera semana de diciembre

Luego de la obtencién y clasificacion de los resultados por cada trabajador, el Director de cada
dependencia debera realizar informe segun los lineamientos que la Direccidon de Recursos Humanos
regule, enviando dicha informacién consolidada via electrénica.

Andlisis de resultados de la Evaluaciéon de Gestién

6.14

Los resultados son analizados técnicamente por la Direccion de Recursos Humanos notificando a
cada Direccién o dependencia relacionada, las recomendaciones para el personal con los mejores
resultados y las observaciones sobre el personal que debe mejorar su desempefio laboral véase el
numeral 4 del “Instructivo para la aplicacion de la Evaluacion de Gestion a los trabajadores del
Ministerio de Educacion”.
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6.15 La informacién generada por la evaluacién (resultados) es registrada en el expediente individual de

cada Técnico Administrativo en la Direccién para llevar el récord individual de los trabajadores

6.16 Las observaciones o recomendaciones pueden ser observadas en la tabla 5 del presente instructivo
segun cada puntuacién cualitativa y cuantitativa: Personal excelente (91-100 puntos), Personal Muy
bueno (81-90 puntos), Personal Satisfactorio (61-80 puntos), Personal Regular (41-60 puntos) y

Personal Deficiente (21-40 puntos).

La calificacién o puntuacion se divide en dos variables:

Tabla 1

Cuantitativa Cualitativa
21 — 40 puntos Deficiente
41 — 60 puntos Regular
61 — 80 puntos Satisfactorio
81 — 90 puntos Muy bueno
91 — 100 puntos Excelente

6.17 Los factores a medir para los Directores, Subdirectores y Coordinadores seran los siguientes:

Tabla 2
TABLA DE FACTORES Y CARGOS
PUESTO DIRECT%%%%;K?B@ES;ORES Y VALORACION

Conocimiento del trabajo 15

Calidad de trabajo 15

05: Cantidad de trabajo 15
UEJ Planificacion del trabajo 15
5 Organizacion 10
?2: Coordinacion 10
% Control 10
Interés e iniciativa 10

TOTAL DE PUNTUACION 100
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6.18 La evaluacion se realiza con el formulario EGAO4 Evaluacion de Gestion a puestos de Directores y
Subdirectores, EGB04 para Coordinadores y se resume en el formulario EGA04 Informe Consolidado
de Evaluacién de Gestidn -Directores y Subdirectores- y EGB04 para Coordinadores véase
“Instructivo para la aplicacion de la Evaluacion de Gestién a los trabajadores del Ministerio de

Educacion”

Los factores a medir para puestos Técnico — Administrativo seran los siguientes:

Tabla 3
TABLA DE FACTORES Y CARGOS
PUESTO ADI;I/I-II;N?S'II'CI:?C;;IVO VALORACION
Conocimiento del trabajo 15
Calidad del trabajo 15
o4 Cantidad de trabajo 15
@ Relaciones interpersonales 10
5 Responsabilidad 10
é Cualidades personales 10
E Colaboracién y puntualidad 10
Trabajo en equipo 10
Uso de materiales 5
TOTAL DE PUNTUACION 100

6.19 La evaluacion se realiza con el formulario EGC04 Evaluacion de Gestion a puestos de personal
Técnico-Administrativo y se resume en el formulario EGC04 Informe Consolidado de Evaluacion de
Gestion —Personal Técnico-Administrativo- véase “Instructivo para la aplicacién de la Evaluaciéon de

Gestion a los trabajadores del Ministerio de Educacion”

Los factores a medir para puestos operativos seran los siguientes:
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Tabla 4
TABLA DE FACTORES Y CARGOS
PUESTO PERSONAL OPERATIVO VALORACION
Conocimiento del trabajo 15
Calidad del trabajo 15
051 Cantidad de trabajo 15
UEJ Relaciones interpersonales 10
5 Responsabilidad 10
?2: Cualidades personales 10
% Colaboracion y puntualidad 10
Trabajo en equipo 10
Uso de materiales 5
TOTAL DE PUNTUACION 100

6.20 La evaluaciéon se realiza con el formulario EGD04 Evaluacién de Gestién a puestos de personal
Operativo y se resume en el formulario EGD04 Informe Consolidado de Evaluacion de Gestién —
Personal Operativo- véase “Instructivo para la aplicacion de la Evaluacion de Gestion a los
trabajadores del Ministerio de Educacion

Los beneficios con base en el resultado de la evaluacion son los siguientes:

Tabla 5
PERSONAL PERSONAL PERSONAL
PUNTUACION EXCELENTE MUY BUENO SATISFACTORIO
91 — 100 puntos 81 — 90 puntos 61 — 80 puntos
NOTIFICACION Reconocimiento Nota de Nota de reconocimiento
publico reconocimiento
Primera opcidn para Segunda opcion L
X - Tercera opcion para
oportunidad de para oportunidad ; X
) ; oportunidad de mejoras a
ACCIONES mejoras a futuro de mejoras a futuro futuro cuando exista posibilidad
ADMINISTRATIVAS cuando exista cuando exista pos
e o y cumpla con los requisitos de
posibilidad y cumpla posibilidad y .
o ley y competencias el puesto
con los requisitos de cumpla con los
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ley y competencias del | requisitos de ley y
puesto competencias del
puesto
o Capacitacion
. Capacitacion especifica segun Capacitacion especifica en
FORMACION especifica segun pecitica seg pax >SP
o . . Accion areas deficientes
Accion Administrativa g .
Administrativa

Las acciones atomar para el personal con puntuacion Regular y Deficiente son:

. PERSONAL REGULAR PERSONAL DEFICIENTE
PUNTUACION 41 — 60 puntos 21 — 40 puntos
NOTIFICACION Nota de retrgahmgntamon y Nota de retroalimentacion y motivacion
motivacion
Asistencia v asianacion de Asistencia y asignacién de supervision
ACCIONES y asig personalizada en el puesto o rescision de

ADMINISTRATIVAS supervisién personalizada en el

, . contrato si existe reincidencia en su
puesto segln las competencias

desempefio

5 Capacitacion especifica en areas Capacitacion en areas deficientes y plan de
FORMACION deficientes segln Accion pa . . "y yp

- . mejora si no existe rescision de contrato
Administrativa

6.21 La Direccion de Recursos Humanos requerira el visto bueno y seguird las directrices del Despacho
Ministerial para la modificacion y/o determinacion de los criterios de calificacion y la puntuacion de
los niveles correspondientes al desempeiio del personal.

6.22 La Direccion de Recursos Humanos determinara la informacién y los medios por los que crea

convenientes informar al personal y a sus Jefes, los resultados de la evaluacion correspondiente asi
como las sugerencias o0 acciones respectivas

7. CAPACITACION
Deteccion de Necesidades de capacitacién:

7.1 El Director o Jefe de cada unidad es responsable de programar la realizacién de la induccién sobre
el objetivo, utilizacién y aplicacién del formulario de Diagndstico de Necesidades de Capacitacion
(FOR-020-001).

7.2 La frecuencia de la deteccion de necesidades de capacitacion sera definida por el Director o jefe de
cada unidad, de acuerdo a las brechas laborales que se identifiguen en los puestos técnicos y
administrativos que afecten directamente la calidad del servicio prestado.

7.3 El Director o Jefe de cada unidad deberéa definir el propésito y alcance del plan de capacitacion para
el personal técnico y administrativo.
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7.4

7.5

7.6

El Director o Jefe de cada unidad debe definir los criterios a seguir (metodologia y responsables)
para la deteccibn de necesidades de capacitacion del personal, utilizando como referencia el
Formulario de Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion (FOR-020-001).

De acuerdo a los criterios definidos por el Director o Jefe de cada unidad, el responsable de la
identificacion de necesidades de capacitacion debera proceder a generar los registros en el
Formulario Diagnoéstico de Necesidades de Capacitacion (FOR-020-001).

El Director o Jefe de cada Unidad debe verificar y analizar la informacién consolidada en el
Formulario de Diagnostico de Necesidades de Capacitacion (FOR-020-001), para clasificar y
priorizar las capacitaciones.

Disefio y planificacién del Programa de Capacitacion

7.7

7.8

7.9

7.10

7.11

7.12

7.13

7.14

Una vez priorizadas las capacitaciones, el Director o Jefe de cada unidad debe seleccionar los
cursos que deben impartirse, estableciendo la duracion estimada en horas, con el propésito de
elaborar la calendarizacion de ejecucion del programa de capacitacion, utilizando el Formulario
Diagndstico de Necesidades de Capacitaciéon (FOR-020-001).

El Director o Jefe de cada Unidad debe enviar los Formularios de Diagnéstico de Necesidades de
Capacitacién (FOR-020-001) al Vicedespacho Administrativo para efectos de autorizacion.

De recibir por parte del Vicedespacho Administrativo modificaciones a los formularios enviados, el
Director o Jefe debe realizar las correcciones o ajustes indicados.

Director o Jefe debe enviar nuevamente al Vicedespacho Administrativo los formularios que
incluyen las modificaciones solicitadas, para solicitar autorizacion de los mismos.

Una vez obtenida la autorizacion del Vicedespacho Administrativo, el Director o Jefe de cada Unidad
debe iniciar el proceso de seleccion de instructores para la ejecucion de las capacitaciones.
Asimismo, debe enviar copia de los formularios autorizados a la Unidad de Capacitacion de la
Direccién de Recursos Humanos, para conocimiento.

Para la ejecucion de la capacitacion el Director o Jefe deberd seleccionar los instructores internos o
externos, segun sea el caso, tomando en cuenta los conocimientos y experiencia necesarios para
cumplir con las expectativas de la misma.

En el caso de instructores internos debe contar con la autorizacion de la méaxima autoridad de la
dependencia a donde pertenezcan, o bien de su delegado.

En caso de requerir instructores externos, el Director o Jefe de cada Unidad es responsable de
efectuar las gestiones de acuerdo a lo establecido en el procedimiento de Adquisiciones (PRO-015).
En el caso de las Unidades que trabajan con financiamiento de organismos internacionales, deben
utilizar el Instructivo Adquisiciones de bienes y servicios a través de financiamiento otorgado por
organismos internacionales (INT-015-005).
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7.15

7.16

7.17

7.18

7.19

7.20

7.21

7.22

Para la ejecucion de las capacitaciones con instructores internos, ademas de los procedimientos
anteriores, se debe gestionar el material a utilizar en las capacitaciones mediante el procedimiento
Almacén e Inventarios (PRO-016).

El Director o Jefe debe gestionar el uso de las instalaciones para la ejecucién de las capacitaciones,
de acuerdo al nimero de participantes en cada curso.

Desarrollo y ejecucion de la Capacitacion

El Director o Jefe de cada Unidad debe notificar al personal, por el medio que considere necesario,
sobre la calendarizaciéon de los cursos a recibir con 5 dias minimo de antelacion.

El tiempo de la ejecucidn de la capacitacién debera ajustarse a lo establecido por el Director o Jefe
de cada Unidad.

Para verificar la asistencia del personal a cursos, deberd registrarse la misma en los formatos FOR-
020-006 o FOR-020-009 indistintamente, segun la conveniencia de los organizadores del Para el
caso del registro de asistencia a capacitacion

Evaluacién del Programa de Capacitacion

Inmediatamente después de finalizar la capacitacién los participantes deberan evaluar el contenido
del curso, al facilitador y las instalaciones, de acuerdo a lo establecido en el formato Evaluacion al
Curso y al Facilitador (FOR-020-008).

El Director o Jefe de cada Unidad es responsable de efectuar la evaluacion de desempefio del
instructor externo, utilizando el instructivo Evaluacién de Proveedores (INT-015-003).

Cada Director o Jefe de Unidad debe realizar la evaluacion de los conocimientos adquiridos por los
participantes, en un plazo maximo de 2 meses posteriores, para determinar la eficacia de las
acciones tomadas con respecto a la capacitacién, mediante la utilizacién del formato Evaluacion de
la Eficacia de la Capacitacion (FOR-020-007).

Criterios para evaluar la capacitacion:

No. Concepto evaluado % de ponderacion de
la calificacién
1 | Relacion de la actividad con su tarea diaria 30%
2 | Aplicacién de los conocimientos adquiridos 30%
3 | Mejora evidente de su actitud frente a su trabajo 20%
4 | Consistencia en el cambio observado 20%
TOTAL 100%

La ponderacion se debera colocar completa si el empleado cumple, caso contrario se debera
consignar un cero “O”".
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Para consignar la ponderacion marque con una X la columna Cumple o No Cumple (segun sea el
caso) para cada una de las 04 situaciones que se presentan, de forma automatica se alimentaran las
columnas de Calificacién y Resultado de la Eficacia de la Capacitacion, segun el criterio.

El parametro del resultado de la eficacia de la capacitacion es el siguiente:

- NO EFECTIVA: De 0% a 60%
- EFECTIVA: De 70% a 100%

En los casos en que el resultado de la evaluacién de la eficacia de la capacitacion sea NO
EFECTIVA, se deberan tomar las siguientes acciones:

Con un resultado de 60%, el jefe inmediato superior dara seguimiento asignando un Coach al
empleado con el propdsito de reforzar el concepto a mejorar.

Con un resultado de 0% a 40%, como primera accion se solicitara una nueva capacitacién en el
tema. Silos resultados de la evaluacion de la eficacia de esta nueva capacitacion son similares a los
anteriores, se deberd analizar el caso entre el Director o jefe inmediato superior y la Direccion de
Recursos Humanos, en donde se definirdn las medidas a tomatr.

7.23 EIl Director o Jefe de cada Unidad elaborara un reporte de cumplimiento del programa de
capacitacion, el cual debera incluir lo siguiente:

a. Resultados de la evaluacion al curso y al facilitador
b. Resultados de la evaluacion del proveedor, en caso de instructores externos
c. Resultados de la evaluacion a los participantes

7.24 Una copia del reporte de cumplimiento del programa de capacitacion sera enviada a la Unidad de

Capacitacion, de la Direccion de Recursos Humanos, para efectos de actualizacién de inventarios de
capacitaciones y expedientes del personal.

I. INSTRUCTIVOS:

No aplica
J. ANEXOS:

Anexo 1. FOR-020-001 Formulario de Diagnéstico de Necesidades de Capacitacidon
Anexo 2. FOR-020-003 Perfil de Competencias

Anexo 3. FOR-020-004 Evaluacion para la Medicién de Habilidades para Consultores
Anexo 4. FOR-020-005 Medicion de Habilidades

Anexo 5. FOR-020-006 Registro de Asistencia

Anexo 6. FOR-020-007 Evaluacién de la Eficacia de la Capacitacion

Anexo 7. FOR-020-008 Evaluacioén al Curso y al Facilitador

Anexo 8. FOR-020-009 Registro de Asistencia a Capacitaciones
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Anexo 10. FOR-020-015 Lista de Verificacion de Conformacion de Expediente

Anexo 11. FOR-020-016 Formulario de Rechazo de Expedientes de Personal Administrativo

Anexo 12. FOR-020-017 Solicitud de Préstamo Expedientes/Documentos del Personal Administrativo

Anexo 13. GUI-020-001 Guia de Criterios para la Elaboracion de Perfiles de Competencias del
Personal Técnico y Administrativo de la Sede Central y Determinacion de Niveles Ideales de
Habilidades Genéricas

Anexo 14. GUI-020-002 Guia de Criterios para la Elaboracion de Perfiles de Competencias del
Personal Técnico y Administrativo de las Direcciones Departamentales del MINEDUC y
Determinacion de Niveles Ideales de Habilidades Genéricas

Anexo 15. GUI-020-003 Guia de Ordenamiento de Expedientes para Personal Administrativo
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