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OFICIO CIRCULAR 0093 caar

Quito,a {3 [iC 7312

Sefores/ as

Viceminisira de Gestién Educacion
Viceministro de Educacion
Subsecretarios/as de Educacién
Coordinadores/as Generales
Directores/as Nacionales de Area
Gerentes/as de Proyectos

Jefes/as de Unidades Administrativas

Presente.-
De mi consideracion:

El articulo 77 de la Ley Organica del Servicio Publico establece que el Ministerio de
Relaciones Laborales y las Unidades Institucionales de Administracién del Talento
Humano, planificaran y administraran un sistema periddico de evaluacion del
desempeno, la cual se realizara una vez al afo.

En base a la disposicion legal mencionada, requiero de ustedes la aplicacion de la
evaluacion del desempefio para todo el personal a su cargo, para lo cual se utilizaran
los formularios EVAL-01- Modificado, asi como el EVAL-03 Informe de Evaluacion del
Desempeno elaborados por el Ministerio de Relaciones Laborales, asi como el
instructivo para realizar el procesoc de evaluacién del desempeno de 2012; se
anexaran al presente oficio circular en la pagina web institucional del Ministerio de
Educacion www.educacion.gob.ec,

La evaluacion del desempefio del afo 2012, se la efectuard del 17 al 21 de Diciembre
de 2012, el formulario EVAL-01 debidamente firmado por el Evaluador/a o Jefe/a
inmediato en original y copia y en el formulario EVAL-03 en el cual se consolidara la
informacién referente a los resultados de las evaluaciones, este Gltimo impreso y en
medio magnético, mismos que seran entregados en fa Direccion Nacional de Recursos
Humanos de esta Cariera de Estado hasta el 26 de diciembre de 2012, fecha
impostergable.
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Recuerde que el formulario Eval-02 proveniente de quejas del ciudadano (para uso de
las UARHS) Son las quejas que pueden haber sido realizadas en algiin momento en
contra de algln servidor, formulario que otorga el MRL, de no tenerlas no aplica.

La Evaluacion del Desempeno del ano 2012 se la efectuara a los servidores publicos
de esta Cartera de Estado en aplicacion de la parte pertinente del inciso quinto del Art.
3 en concordancia con la ultima parte del Art. 84 de la LOSEP.

Se exeptla de la evaluacién del desempeno periodo 2012 a: “Personal docente y
personal sujeto al Cédigo de Trabajo, vy Servidores de Libre Nombramiento” .

Los resultados de las evaluaciones realizadas seran notificados a las y los servidores
evaluados en un plazo de ocho dias por parte de la Direccion Nacional de Recursos
Humanos, conforme lo determina el inciso tercero del articulo 78 de la LOSEP, es
decir los servidore/as evaluados podran solicitar por escrito y fundamentadamente la
reconsideracion y/o la recalificacién en el término de tres dias a partir de la notificacion
del resultado de la calificacién; y su pedido contendra:

o Nombres y apellidos del evaluado y evaluador,

e denominacion del puesto institucional que ocupa,

e unidad o proceso y lugar donde trabaja,

e determinacion, dirigida a la Sefior ministra de Educacion y presentado en las
Direccién Nacional de Recursos Humanos de esta Secretaria de Estado.

El proceso de recalificacion sera realizado por un tribunal integrado por tres servidores
incluidos en la escala del nivel jerarquico superior que no hayan intervenido en la
calificacién inicial, para lo cual se conformaréa el Comité de Reclamos de Evaluacion
del Desempefo, quien conocera y resolverd los reclamos presentados por los
servidores en el término de cinco dias a partir del dia siguiente de recibido el reclamo.

En el caso de que usted requiera asesoria para la aplicacién de la Evaluacion del
Desempeno correspondiente al periodo 2012, se lo podra realizar en la Direccion
Nacional de Recursos Humanos de esta institucion.

Recuerde que es de caracter obligatorio, dar cumplimiento a ésta actividad en las
fechas antes senaladas.

Atentamente,
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INSTRUCTIVO PARA EL PROCESO DE EVALUACION DEL
DESEMPENO 2012

IEste Instructivo tiene el propésito de orientar a la Viceministra de Gestiéon Educativa,
Viceministro de Educacién, Subsecretarios/as de Educacién, Coordinadores/as
Generales, Directores/as Nacionales, Gerentes/as de Proyectos, Jefes/as de Unidades
Administrativas, de esta Cartera de Estado, para que realicen el proceso obligatorio de
Evaluacién del Desempefio correspondiente al Ailo 2012.

v Formulario MRL-EVAL-01 Modificado.

v" Formulario MRL-EVAL-02 Evaluacién del Desempenio, tramites o servicios de
los Servidores Priblicos.

v" Formulario MRL-EVAL-03

La Evaluacién del Desempetio se la efectuari a los servidores pdblicos de esta Cartera
de Estado en la aplicacién de la parte pertinente del inciso quinto del Art. 3 de la
LOSEP en concordancia con la con la Gltima parte del Art. 84 de la LOSEP.

Se exeptiia de la evaluacién del desempefio periodo 2012 a: “Personal docente y

personal sujeto al Cédigo de Trabajo, y Servidores de Libre Nombramiento”.

La Valoracién que usted realizard debe basarse en pardmetros y procedimientos
transparentes imparciales, pretende evaluar con objetividad segtn las funciones,
responsabilidades y perfiles del puesto que se le hayan asignado. Recuerde que consiste
en indicadores cuantitativos y cualitativos, los mismos que conducen al desarrollo
institucional y de los servidores pablicos, para mejorar de manera continfa el servicio
que brindamos como institucién putblica.

Usted podra contar con el apoyo de la Direccién Nacional de Talento Humano.

El proceso de Evaluaciéon del Desempefio 2012 se iniciard el Lunes 17 al Viernes 21de
diciembre de 2012, los formularios con las calificaciones serdn remitidos a esta
Direccién Nacional hasta el dia Lunes 24 del mismo mes y afio.

1. DATOS DEL SERVIDOR:
Ingresar la informacién solicitada:
o Apellidos y Nombres del Servidor (Evaluado)
o Denominacién del Puesto que Desempefia
o Titulo o Profesién
o Apellidos y Nombre del Jefe Inmediato o superior inmediato
(Evaluador)
o Perfodo de Evaluacién (dd/mm/aa) Desde: Hasta:
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2.~INDICADORES DE GESTION DEL PUESTO:
Descripcién de Actividades: Especificar detalladamente cada una de las
actividades que realiza el o la servidor.

Indicador: Son los datos que nos permiten medir de forma objetiva para respaldar
acclones, pueden medir sucesos en forma cuantitativa o cualitativa.

Los Indicadores pueden respaldar acciones estos deben ser medibles, deben tener
especificidad, confiabilidad, sensibilidad y alcance,

Meta del Periodo Evaluado (ntmero): Sealar en ntmeros la cantidad o el valor
establecido para las actividades.

Cumnplidos: En referencia al los valores establecidos en la Meta del Perfodo Evaluado
(ntimero), cual es el monto que logré cumplir.

% de Cumplimiento y Nivel de Camplimiento: Es automético una vez que usted
haya sefialado Ia columna de cumplidos.

8- CONOCIMIENTOS: Una vez que indica el conocimiento debe presionar la
columna de Nivel de Conocimiento y sefialar las opciones que se le da.

4.~ COMPETENCIAS TECNICAS DEL PUESTO: Marcar la flecha y sefala la
destreza que debe tener el servidor para desempefiar el puesto, al igual que el paso
anterior sefale el nivel de relevancia con la flecha, automaticamente aparece ¢l
comportamiento obvservable, y usted debera escoger el nivel del desarrollo sefialando
una de las opciones.

5.~ COMPETENCIAS UNIVERSALES: Seiale una de las opciones en la columna de
relevancia al igual que en la frecuencia de aplicacién, los resultados se reflejardn
automdticamente.

6.~ TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA Y LIDERAZGO- Al tener ya la
descripeién, por favor marcar una de las opciones en relevancia y frecuencia de
Aplicacién.

Tome en cuentz lo que el sistema sugiere en el campo del LIDERAZGO, serd
tinicamente a quienes tienen personal bajo su responsabilidad de gestién.

7.- OBSERVACIONES DEL JEFE INMEDIATO (EN CASO DE QUE LAS
TENGA): Ser claro y conciso, no es un campo obligatorio a ser llenado.

8- QUEJAS DEL CIUDADANO (PARA USO DE LAS UARHS)
INFORMACION PROVENIENTE DEL FORMULARIO EVAL-02: Son las quejas
que pueden haber sido realizadas en algin momento en contra de algtin servidor, es el
Formulario 02 que nos otorga el MRL, de no tener observaciones en este campo
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contintie por favor.

9.~ RESULTADO DE LA EVALUACION: Factores de la evaluacién, una vez que

haya concluido con la evaluacién serd de inmediato como se desplegarédn las respuestas
correspondientes a la evaluacion.

10.~ FIRMA: s necesario que el evaluador o jefe inmediato del Servidor/ra firme la
evaluacién.

-
Elaborado por Verdnica Bau-osBarbosa%
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