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Control de Cambios
Fechade

Modificacién

19/10/2016

Revision

Revisada por
Departamento
de
Capacitacion y
Desarrollo

Seccion Moditicada

Se  redujeron
términos.

Se agrego un apartade para
el marco administrativo vy

Siglas vy

legal que se basa el
procedimiento.

Se anadid nombres de
unidades y modificé el

segundo parrafo (apartado 3)
Se afadid nombre de
unidades administrativas
involucradas (apartado 4).
Modificacion y reduccion de
pasos y actores en el cuadro
descriptivo (apartado 5).
Meodificacion del diagrama de
flujo (apartado 6)

Modificacion {descripcion)

Los resultados de la ED ya
no seran remitidos al
Director de Desarrollo
Humano. Estos resultados
seran enviados a la Jefatura
del Departamente  de
Capacitacion y Desarrollo.
El Gerenle de Servicios y
Prestaciones firmara el
memorando de remision de
los documentos.

S5e conoce la normativa
administraliva en la cual se
basa el procedimiento.

Se deline que el plazo de
resguardo de la
documentacion relacionada
al proceso es de 5 anos.

Distribucion

Documento

Fisico

Digital
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Contro! de Documentos

Ivan Alcides Escobar Aminta Esperanza Pedro Antonic | Carlos Mauricio

Nombre (s) Ana Yansi Parada Burgos de Orellana | Morales Chavez | Canjura Linares

Fecha 114 DIC 2015 114 DIC 2m6 14 UL 2006 b3 DIc 9016

~ Técnicos de la Gerente de Serviciosy |  Director de Midistro da
Cargo Direccion de Prestaciones Ad- Desarrollo Educacion
Desarrollo Humano honorem Humano
},..J
Firma y. -~
Sello
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{200y e
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Contenido:

1. Siglas y términos

I

Definicidn del procedimiento,

Alcance y exclusién

Sl

Marco administrativo y legal
Unidades involucradas en procedimiento.

Cuadro descriptivo

N oo

Dagrama de flujo

B Mawiz de registros
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6. Cuadro descriptivo _ L
INICIA PROCEDIMIENTO
Paso Résboﬁsabié__ _' =i ____'__'____ Desgi_pr_:l&n ' instrumentos
Direcciones Nacionales, Remiten al Departamento de Capacitacion y
Direcciones y Unidades Desarrollo de la  Gerencia de Servicios y
1 de Siaff, Tribunal Prestaciones, lodos los resultados de la ED del ED-01 y ED-02
Calificador y Tribunal de  ejercicio correspondiente, del personal de su
la Carrera Docente Direccién.
efaturaee TF'Iecibe_E resultados de la ED, de lodas las |
Direcciones Nacionales, Direccionas y Unidades de
2 Deparlamento de ! : o . ED-01y ED-02
' Capacitacién y Desarrollo | gtaff. Tribunal Calificador y Tribunal de la Carrera
! | Docente. A=
Recibe de la Jefatura del Depardamento de
Capacitacién y Desarrollo, los resultados de la ED
enviados por las Direcciones Nacionales, Direcciones
y Unidades de Staff, Tribunal Calificador y Tribunal de
la Carrera Docente. Efectia las siguientes acciones:
1. Revisa que presente ED-01, firmada y sellada
por el Direclor(a) Nacional, Staff, Encargado
Unidad de Staif, Presidentes del Tribunal
Calificador y Tribunal de la Carrera Docente
respectivamente.
Técnico de Capacitacion | 2. Cuenta las ED-02 de cada una de las ]
3 y Desarrollo Direcciones  Nacionales,  Direcciones vy SR
Unidades de Staff, Tribunal Calificador vy
Tribunal de la Carrera Docente conforme al total
indicado en ED-01.
3. Verifica que los nombres se encueniren
ordenados alfabéticamente, segun primer
apellido en el detalle contenido en la ED-01 y
ED-02.
Si la documentacién es correcta continiia con el
Paso 6. Si la informacion es incorrecta sigue al
{ ,pasod. R
| ¢
| Anota en formularioc £D-04 las observaciones o
inconsistencias detectadas. Firma formulario ED-04 ¥
solicita fima a la Gerencia de Servicios y
. +-.c | Prestacionss, posteriormente remite a Direcciones
4 Tecnucoggsgfrgzgtacaén | Nacionales, Direcciones y Unidades de Staff, Tribunal _ ED-04
y | Calificador y Tribunal de la Carrera Docente
| correspondiente, para respecliva subsanacion en los
| tres dias habiles siguientes. Solicita firma de persona
que ha recibido documentacién
1 — e R
Direcciones Nacionales,
Direcciones y Unidades ~ Subsana inconsistencias u observaciones en los lres
5 de Stalf, Tribunal dias habiles subsiguientes. ED-01; ED-02

Calificador y Tribunal de
la Carrera Docente

Regresa al paso 1.
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Paso | Responsable

Técnico de Capacitacion
y Desarrollo

Colaborador de la

7 Coordinacién de Control |

de Personal

Descripcldn

Verifica en las ndminas de personal ED-03' cada
ED-02, registrando c¢on un cheque en los
apartados que se refieren a

A. Evaluado

B. No evaluado

C. Observaciones

Firma ED-03.
Elabora memorando de remisién dirigido a
Colaborador de Coordinacién de Control de
Personal y solicita firma del Gerente de Servicios
y Preslaciones

Entrega a Colaborador de la Coordinacion de
Control de Personal, los documentos en el
siguiente orden:

A. Memorando de remision

B. ED-02 (Original).

C. ED-03 (Copia)

Solicita firma y sello de recibido en copta ED-03 y
en copia de Memorando de remision

Archiva en expediente de periodo evaluado la
siguiente documentacion:

A. Copia de Memorando de remision

B. ED-01 (Qriginal)

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

Recibe Memorando con los registros; ED-02 y
ED-03. |
Verifica la Informacién entragada.

Resguarda memorando de remisidn, copia de
registros ED-03 en archivo de la Coordinacion de
Control de Personal

Archiva las hojas de Resultados de la Evaluacion | |
(ED-02) en cada expediente de personal.

Fin del procedlmlento.

Instrumentos

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

ED-03, ED-02 y
memarando de
remision

! La Nomina de Personal ED 03 ordenadas alfabéticamente es proporcionada por la Coordinacion
de Administracion de Personal conforme a la calendarizacion del Proceso de Evaluacion del

Desemperio
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7. Matriz de registros

Nombre del Formato

Cadigo del

Formato

Nota de Remision ED-0O1
Hoja de Resultado ED-02
Némina de Personal ED-03
Boleta de devolucién ED-04

Codigo de! - Tiempo de
Eorrate Lugar de almacenamiento retencion Responsable
. Tecnico de
Archivos del Departamento - By
ED-01 o 5 anos Capacitacion y
de Capacitacién y Desarrollo e
. Colaborador de
ED-02 E"pec"e”t:i dle cada persona | |- yefinido | Coordinacion de
Control de Personai
. Técnico de
Archivos del Departamento - o
ED-03 R 5 anos Capacitacion y
de Capacitacion y Desarrollo Y
ED-04 : Técnico de
(copia con firma dgrézvgii?:c:igﬁpagggfgﬁo 5 anos Capacitacion y
. de recibido) P y Desarrollo




FORMA ED-01
r DIRECCION DE DESARROLLO HUMANO

EL SA LVADOR PROCESO DE EVALUACION DEL DESEMPENO

HOJA DE REMISION DE RESULTADOS
UNAMONOS PARA CHECER

PDDH-130
,’:_\x_:_; VERSION 0.2

REMISION DE HOJAS DE RESULTADOS DE EVALUACION DEL DESEMPENO 20xx

Nombre de Direccién Nacional/Staff;

Total de hojas de resultado remitidas:

APELLIDOS (EN ORDEN

: z ALUADO POR
No ALFABETICO) NOMBRES UNIDAD EV

Lugar y fecha
Nombre, firma y sello del Director(a) Nacional/Staff

NOTA: Las hojas de resultados deben ordenarse alfabéticamente segun primer apellido del empleado, de

ta misma forma como se presenta en la nota de remision, las cuales seran anexadas a esta y enviadas al
Departamento de Capacitacién y Desarrollo.

Paginalde1l



Ministerio de Educacion
Direccion de Desarrollo Humano
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Resultado de Evaluacion del Desempefio y plan de mejora

Penodo : 01/01/2014 al 3171212014

Porcentaje de Complimiento: 0.0

Nombre del Empleada:

Perfil de evaluacion:
Nivel Téenico (Técnicos, Profesionales)

Pueslo Actual: TECNICO DE REQUERIMIENTO

Fecha de ingreso al MINED: 07/09/2006

Unidad: GERENCIA DE

Fecha de Evaluacion : 22/12/2014

1. Resultado de Evaluacion del Desempeiio

Mo. Competencia : Evaluacion PERFIL
1| COMPROMISO GON LA INSTITUCION 3 3
CAPACIDAD ANALITICA 3 3
3 | APRENDIZAJE CONTINUO 2 3
4 | ORIENTACION AL LOGRO 2 3
5 | DISPOSICION DE SERVICIO 167 D)
6 | CONVENCIMIENTO Y PERSUAS ION 25 3
7 [ LIDERAZGO DE EQUIPOS 0 0
g | TRABAIO EN EQUIPO 1.67 2
g | ORIENTACION A LA CALIDAD 2 2
10 | PENSAMIENTO CONCEPTUAL 167 2
Sumatoria Tolal 19.51 23
Calificacion de Adecuacian al perf B4.839% 100%

2. Resumen de fortalezas y dreas de mejora
Fortalezas Principales:

Coinpromiso con la institucion
Capaeidad Analitica
Aprandizaje conlinus
Orlentacion 1l lagro
Dispo:ition de servicio

Convencimienlo y persuasion e

Trabujo en Equipo

™

Odientacion g ia calidad

mq\'-‘."

SErar, o

Pentamienta Concepiual

e}
e

B Nt

Evaluador

Principales areas de mejora:

ED - 02

Evaluado



FORMA ED-03

E|_ S A LVADOR DIRECCION DE DESARROLLO HUMANO

PROCESO DE EVALUACION DEL DESEMPENO
UNAMONOS PARA CRECER HOJA DE REMISIGN DE RESULTADOS
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NOMINA DE PERSONAL EVALUACION DEL DESEMPENO 20xx

DIRECCION NACIONAL/STAFF:

No. APELLIDOS NOMBRES UNIDAD EYALUA?“OO OBSERVACIONES
1 N <
IR T TSI T e e ‘ ! = - __L L e S LT o B p——

Fecha de Revision:

Firma y sello: Firma vy sello:

Nombre: Nombre: -

Técnico de capacitacién que reviso Colaborador
Departamento de Capacitacion y Desarrollo Unidad de Control de Personal
Gerencia de Servicios y Prestaciones

Gerencia de Gestidn Administrativa




FORMA ED-04
DIRECCION DE DESARROLLO HUMANG PROCESO DE

EVALUACION DEL DESEMPERNO HOtA DE REMISION DE
EL SALVADOR RESULTADOS

UNAMONOS PARA CRECER PDDH-130 VERSION 0.2
——\—___.-

NOTA DE DEVOLUCION DE HOJAS DE EVALUACION DEL DESEMPENO
Atentamente solicitamos realizar la correccion de las observaciones a la documentacion presentada por su
Direccion:

Numero de hojas de evaluacién individual del personal de Ia Direccion Nacional/Staff no coincide con el
total indicado en nota de remisidn.

Nombres del personal remitido no se encuentran ordenados alfabéticamente seguin primer apellido.

No presenta nota de remisidn firmada por el Director(a} Nacional/Staff y sellada.

No incluye hoja de detalle de nombres de personal evaluado.

No vienen marginadas con explicacion, la falta de firma(s) en hojas de resultado de ED.

Otros:

*fecha de devalucion:

Verificado por: nombre y firma Gerente de Servicios y Prestaciones
Departamento de Capacitacidn y Desarrollo Direccidn de Desarrollo Humano

*Para el nuevo envic de hojas de evaluaciones con las observaciones debidamente superadas, anicamente cuenta con 3 dias habiles a
partir del dia en que se ha realizado la devolucién de informacion.

FORMA ED-04

E L SA LVADOR DIRECCION DE DESARROLLO HUMANOQ PROCESO DE EVALUACION

UNAMONDOS PARA CRECER

e, DEL DESEMPERO HOJA DE REMISION DE RESULTADOS

PDDH-130 VERSION 0.2

NOTA DE DEVOLUCION DE HOJAS DE EVALUACION DEL DESEMPENO
Atentamente solicitamos realizar la correccién de las observaciones a la documentacion presentada por su
Direccion:

Numero de hojas de evaluacién individual del personal de la Direccidn Nacional/Staff no coincide con el
total indicado en nota de remision.

Nombres del personal remitido no se encuentran ordenados alfabéticamente segun primer apellido.

No presenta nota de remision firmada por el Director{a) Nacional/Staff y sellada,

No incluye hoja de detalle de nombres de personal evaluado.

No vienen marginadas con explicacion, la falta de firma(s) en hojas de resultado de ED.

Otros:

*Fecha de devolucidn:

Verificado por: nombre y firma Gerente de Servicios y Prestaciones
Departamento de Capacitacion y Desarrollo Direccion de Desarrollo Humano

*Para el nuevo envio de hojas de evaluaciones con las observacionas debidamente superadas, unicamente cuenta con 3 dias habiles a
partir del dia en que se ha realizado la devolucion de informacion.



