\ MINISTERIO DE COBIERNO | Direcaién de Gestion del Tajento Humano
EDUCACION PUBLICA | DE COSTA RICA /

MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA
DIRECCION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

INSTRUCTIVO PROCESO DE EVALUACION DEL DESEMPENO
2025 - TITULO 1.

Enero, 2026

San José, Paseo Coldn. Av. 1, calle 24, Torre Mercedes, piso 10. Tel: 2459-1100
www.mep.go.cr /www.dgth.mep.go.cr

DGTH-FOR-01-DGTH-275 V.6.0 - 30/10/2023


http://www.mep.go.cr/
http://www.dgth.mep.go.cr/

MINISTERIO DE

GOBIERNO

EDUCACION PUBLICA | DE COSTA RICA /

Viceministerio Administrativo

Direccion de Gestidn del Talento Humano

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Direccion de Gestion de Talento Humano, | Cédigo:
Departamento de Prestacion de Servicios y Expediente Laboral, Unidad de Control y | DGTH-
Procesamiento del Expediente Laboral. DPSEL-
UCPEL-0038-
2026
PROCESO: Versién: 01
Evaluacién del Desempeiio para Titulo I.
Elaborado por: ) Aprobado por: Fecha de
MBA. Karina Gonzalez Urefia, Coordinadora Area de Aprobacion:
Seguimiento y Control Documental. Sr. Rafael Chaves Madrigal, Jefe
a.i. Depto. de Prestacion de | Enero, 2026.

Revisado por:

MBA. Isela Loaiza Fernandez
Jefe, Unidad de Control
Expediente Laboral

y Procesamiento del

Servicios y Expediente Laboral.
Avalado por:
Sr. Julio Barrantes Zamora,

Director a.i. Direccion de Gestion
del Talento Humano.

Objetivo:

Estandarizar el proceso para el debido tramite de la Evaluacién del Desempefio, del Titulo | del Estatuto
de Servicio Civil; con el fin de con el fin de ser aplicada por los Profesionales en calidad de Jefatura, de
manera obligatoria, para garantizar la correcta aplicacion en los Centros de Ensefanza, Direcciones

Regionales y Oficinas Centrales.

Responsables:

Profesionales en calidad de Jefatura.

e Evaluar y calificar al personal adscrito al Titulo | del Estatuto de Servicio Civil del personal a su
cargo, implementando los factores de desempefio regulados en la Resolucién DG-637-2008.
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Con el fin de cumplir con el proceso de Evaluacion del Desempeio —periodo 2025— para el personal adscrito al
Titulo | del Estatuto de Servicio Civil, se brindan los lineamientos a seguir en estricto apego al Transitorio VIII
del Decreto Ejecutivo N.° 45295-PLAN-MEP, el cual se adiciona al Reglamento a la Ley Marco de Empleo
Publico (Decreto Ejecutivo N.° 43952-PLAN), otorga el fundamento juridico necesario para que el Ministerio
continte utilizando sus instrumentos actuales mientras se finalizan los procesos de adecuacién técnica y
administrativa requeridos por la nueva legislacion de empleo publico, el cual sefiala:

“Transitorio VIIl. - Evaluacion de Desemperio para el Ministerio de Educaciéon Publica: "Considerando las
particularidades en materia de gestion del talento humano y la dimension de la planilla institucional bajo el ambito
de aplicacion de la Ley de Salarios de la Administracion Publica, Ley N°2166, el Ministerio de Educacién Publica
sequira utilizando durante los afios 2025 y 2026 el instrumento de evaluacion de desempefio que se encontraba
vigente de previo a la entrada en vigor de la Ley Marco de Empleo Publico, Ley N°10159."

Se informa que el Ministerio de Educacién Publica, se encuentra trabajando en la atencién al nuevo modelo de
evaluacion del desempefio, de acuerdo con lo estipulado en la directriz 029-PLAN; no obstante, se mantendra
el modelo de acuerdo con lo sefialado en el parrafo anterior.

A continuacién, se detallan los periodos por evaluar:

- El periodo por evaluar: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2025. Decreto Ejecutivo N° 36851-MP.

- Periodo de evaluacion: Primera quincena del mes de febrero de 2026. Decreto Ejecutivo N° 36851-MP.

OBJETIVOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO:

Resulta importante definir los objetivos que se persiguen con la evaluacion del desempefio a efecto de convertir
este proceso en una herramienta para mejora continua de la gestion institucional:

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

— Fomentar la eficacia de las personas servidoras publicas evaluadas estimulando su desarrollo
profesional y optimizando su contribucion 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 organizacion.

— Orientar a los colaboradores para que su trabajo satisfaga las necesidades organizacionales.

— Motivar y estimular la eficiencia, calidad y productividad.
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Proceso de Evaluaciéon del Desempeno (Titulo |):

e La evaluacion del desempeno se llevara a cabo por parte de los servidores que ostentan el puesto de
Jefatura segun la clasificacion de puestos de la Direccion General de Servicio Civil o, en su defecto, por
aquellos funcionarios que cuentan con un documento formal de asume de funciones de Jefatura por
parte de la Direccion de Gestion del Talento Humano.

e El instrumento base para llevar a cabo el Proceso sera la “Guia de Aplicacion para la Evaluacion del
Desempenio de los servidores cubiertos por el Titulo Primero del Estatuto de Servicio Civil del Ministerio
de Educacion Publica”, misma que fue aprobada por la Direccion General de Servicio Civil mediante
Resolucion DG-492- 2011.

e De conformidad con las regulaciones establecidas por la Direccion General de Servicio Civil en la
Resolucion DG-304-2009, resulta obligatorio el uso de la herramienta de evaluacion “PIAD” para la
presentacion del Reporte de Resultados (Concentrado), correspondiente a todo el personal que labora
en sus dependencias.

e Los formularios por utilizar seran de conformidad con el grupo ocupacional donde cada funcionario se
ubique:

- MEP-01 Grupo Laboral: Ejecutivo.

- MEP-02 Grupo Laboral: Profesional.

- MEP-03 Grupo Laboral: Técnico Administrativo.
- MEP-04 Grupo Laboral: Operativo.

Para verificar la informacion se elaboré el CUADRO DE ORIENTACION PARA LA SELECCION DEL

FORMULARIO DE EVALUACION, el cual describe brevemente cada grupo y se indican algunas clases de
puesto correspondientes a cada uno. (Ver Anexo 1).

Normativa Asociada:

o Con respecto a los funcionarios que en su evaluacién del desempefio se les otorgue una calificacion de
“‘Regular” o “Deficiente”, la jefatura debera adjuntar al formulario la respectiva justificacion.

e Para efecto de aumentos anuales se reconocera unicamente mediante la evaluacién del desempefio a

aquellos servidores que hayan cumplido con la calificacion de “Muy Bueno” o Excelente” segun Articulo
14, inciso a) de la Ley 9635 “Fortalecimiento de las Finanzas Publicas”.

o Se establece la obligatoriedad por parte de los evaluadores de justificar la categoria de “Excelente”.
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Para los funcionarios que laboraron por un periodo inferior a los 4 meses, el jefe inmediato evaluara por
medio de certificacién que se encuentra en la herramienta de evaluacion “PIAD”. Solamente se podra
evaluar con calificacién de Bueno o Insuficiente.

Si el colaborador es trasladado o reubicado en forma temporal a otra dependencia del Estado cubierta
por el Régimen de Servicio Civil, su evaluacién la efectuara el funcionario que actie como su jefe
inmediato durante el periodo de su traslado, siempre que el mismo NO SEA INFERIOR A LOS SEIS
MESES (Resolucion DG-637-2008, Direccion General de Servicio Civil).

Para los colaboradores que, por motivos de licencias o incapacidades, permisos sin sueldo u otros que
le atribuyan una interrupcion de sus servicios y a la fecha de la calificacion de su desempeno tuviere
MENOS DE SEIS MESES de tiempo efectivamente laborado, se tomara la calificacién obtenida en la
EVALUACION DEL PERIODO ANTERIOR (Resolucion DG-637-2008, Direcciéon de Servicio Civil). Es
decir, se debera extender la Certificacién que se encuentra en la Herramienta de Evaluacion “PIAD”, con
la calificacion cualitativa obtenida en el ano anterior.

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, a la
fecha de evaluacion se encuentra ausente de su puesto, sera evaluado cuando regrese al trabajo.
(Resolucion DG-637-2008, Direccion General de Servicio Civil).

Los funcionarios que estén en condiciones de reubicados por Conflicto, Salud o Articulo 22 Bis inciso a)
del Reglamento del Estatuto del Servicio Civil, se evaluaran con certificacién que se encuentra en la
herramienta de evaluacién “PIAD” para tal fin. La cual debe contener también la firma del superior
del jefe inmediato. Lo anterior, segun el articulo 41 del Reglamento del Estatuto de Servicio Civil.

Si el colaborador a la fecha de la calificacion aun continua con Licencia Especial, incapacidades,
permisos sin sueldo u otros, la evaluacion de desempeiio se le debera de entregar en el momento que
se reincorpore a sus funciones.

El colaborador que haya tenido varias jefaturas durante el ciclo de evaluacion sera evaluado por la
jefatura con la que laboré mas tiempo. Si hubiere trabajado por igual tiempo con diferentes jefaturas,
sera evaluado por la ultima de ellas (Resolucién DG- 637-2008, Direccién General de Servicio Civil).

Si, por razones de fuerza mayor el jefe o los jefes con los que el colaborador laboré mas tiempo no
pueden efectuar la evaluacion, ésta la realizara el jefe actual, independientemente del tiempo que tenga
de haber asumido el cargo. Para ello podra sustentar sus apreciaciones y criterios en los datos
contenidos en el EXPEDIENTE DE EVALUACION DEL DESEMPENO y en los que aporten su superior
inmediato y los anteriores jefes que tuvo el colaborador durante el periodo de evaluacion (Resolucion
DG637-2008, Direccidn General de Servicio Civil).
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En caso de que a la fecha de evaluacién la jefatura inmediata se encuentre ausente por motivos de
licencias, incapacidades, becas u otras causas debidamente justificadas, la calificacién la hara el
funcionario que haya sido designado formalmente en su lugar, o bien el superior del jefe inmediato si no
se ha asignado un sustituto oficial (Resolucion DG-637-2008, Direccién General de Servicio Civil.

El colaborador debe indicar en la casilla correspondiente si esta de acuerdo o en desacuerdo con la
resolucion de la valoracion de su desempefio. En cualquiera de los dos casos debe firmar, anotar la
fecha y devolver el formulario a su jefe inmediato. Si el colaborador esta de acuerdo con lo resuelto, el
proceso de evaluacion concluye aqui y el Formulario de Evaluacion (original) debe remitirse a la Oficina
de Recursos Humanos. (Resolucién DG-637-2008, Direccion General de Servicio Civil.

En este proceso de recepcion solo se recibira el formulario de evaluacion del desempefio, por lo que se
aclara que las amonestaciones o llamadas de atencion, deben ser remitidas al correo electrénico
ud.controlyprocesamientodelexpedientelaboral@mep.go.cr

Si el colaborador(a) manifiesta desacuerdo con la resolucion del desempefo, para atender una apelacion
se debe aplicar el Instructivo DGTH-DPSEL-UCPEL-0208-2024 Revocatoria a la Evaluacién del
Desempeiio disponible en el enlace:
https://dgth.mep.go.cr/wp-content/uploads/2024/05/Instructivo-DGTH-DPSEL-UCPEL-0208-2024-
Revocatoria-y-Apelacion-a-la-Evaluacion-del-Desempeno.pdf

La ausencia de la firma del colaborador en el formulario hara presumir que este no recibié la resolucion
de la evaluacion del desempeno vy, en tal sentido, la evaluacion carecera de validez. Sin embargo, si la
omisién se debe a que el servidor se nego6 a firmar, el jefe inmediato o el superior procedera a indicarlo
asi en la SECCION G del formulario: OBSERVACIONES GENERALES Y JUSTIFICACIONES DE LA
JEFATURA vy, ademas, registrar el hecho en un acta firmada por él y al menos dos testigos con sus
respectivos datos. Igual procedimiento seguira el jefe inmediato o el superior, cuando el colaborador(a)
se negare a asistir a las entrevistas a las que fuere convocado para efectos de su evaluacion del
desempefio. (Resolucion DG-637-2008, Direccion de Servicio Civil, avalado en directriz N°029-PLAN).

En la seccion A de los formularios de evaluacion donde aparece el término “Cargo”, este debe llenarse
segun la indole de las funciones que realiza el colaborador. A manera de ejemplo: Clase de Puesto:
Profesional del Servicio Civil 1-A, Especialidad: Administracién Generalista, Cargo: Analista. En caso de
que el puesto o las funciones no requiera cargo se podra llenar con la informacion de la clase de puesto.
A manera de ejemplo: Clase de Puesto: Oficinista de Servicio Civil 1, Cargo: Oficinista de Servicio Civil 1.

En los casos en que las condiciones del nombramiento del funcionario (mas de un rige y un vence,
permisos sin sueldo, etc.) no permitan utilizar el formulario respectivo, se debe extender una certificacion
de mas de un nombramiento que se encuentra en la herramienta de evaluaciéon “PIAD”. La misma debe
incluir lo siguiente:

- Datos del servidor.

- Dependencia en la que labora.

- Periodo o periodos de nombramiento (rige y vence de cada uno).
- Calificacion otorgada.

- Nombre y firma del jefe inmediato.
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e Las evaluaciones con resultados de Insuficiente o Inaceptable deben especificar las razones que les
dieron origen.

e Enlos casos en los que las o los servidores a evaluar estén a cargo de un jefe técnico, le correspondera
al jefe administrativo consultar sobre su desempefio al Director o figura directa que ejerza la supervision
de las labores valorando las apreciaciones sustentadas en el expediente, segun lo indicado en la circular
VM-A-DRH-09-038-2021 y en la resolucion DG-637-2008.

o Todo formulario de Evaluacion debera incluir: Nombre y firma de las o los servidores a evaluar, firma del
jefe inmediato y el sello respectivo. Unicamente en los casos en los que se requiera ratificar o modificar
la calificacion como resultado de una apelacién debera contener la firma y sello del superior del jefe
Inmediato.

e En el caso de las certificaciones emitidas, estas deben -sin excepcién- contener el visto bueno del
superior del jefe inmediato.

Indicaciones Generales para llenar los Formularios de Evaluacion.
En cuanto a la firma de los formularios:

Firmas en fisico: Los tres formularios de Evaluacion del Desempefio pueden firmarse en fisico, tnicamente
si todos los involucrados no cuenta con las condiciones que permitan realizar la firma digital.

Firma digital: También pueden firmarse de manera digital, siempre que las tres partes involucradas posean los
medios para hacerlo, por lo que, si todos cuentan con la firma digital, es obligatorio que procedan de esta forma,
se firma un tanto y se distribuye en las tres copias asi requeridas, sin que sea impreso para que no pierda
validez.

Adicional se requiere que se agregue la validacion en el mismo archivo del PDF del formulario de la evaluacion.
Indicaciones Generales para la presentacion de los Formularios.

e Los Formularios de Evaluacién de los servidores una vez firmados y sellados 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 en que labora el
funcionario.

* Una férmula original que debera ser remitida a la Unidad de Control y procesamiento del Expediente
Laboral, Departamento de Servicios y Expediente Laboral de la DGTH.
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Para aquellos cuya calificacion no sea la de Excelente, debera elaborarse un listado en forma separada
que contenga los siguientes datos: nombre completo, nimero de cédula de identidad o residencia y
calificacion. Esto con el propédsito de realizar las respectivas modificaciones en los sistemas de
informacion de este Ministerio. No obstante, los formularios deben presentarse todos juntos en
estricto _orden alfabético por Direcciéon Regional de Educacién (DRE), sin considerar la
calificacion.

El dia de la recepcidon deberan venir al menos dos funcionarios de la Direccion Regional u Oficinas
Centrales respectiva para facilitar la revision de la documentacion.

En la fecha para la recepcion se debera entregar, adicionalmente, un reporte con los siguientes datos:
cédula, nombre, nombre del centro educativo o instancia administrativa, clase de puesto, especialidad,
fecha de inicio, fecha finalizacion, calificacién cuantitativa y cualitativa (listado fisico y digital
concentrado). El concentrado en forma digital se puede presentar por medio de dispositivo de
almacenamiento masivo “llave Maya”, creacion de One Drive o envio por correo electrénico a la direccion
evaluaciondesesmpeno@mep.qgo.cr . En caso de no recibirse el formato digital, no se podra recibir la
documentacion.

Para los servidores que manifestaron su desacuerdo con la calificacion otorgada, debera elaborarse un
listado en forma separada que contenga los siguientes datos: primer apellido, segundo apellido, nombre,
numero de cédula de identidad o residencia y calificacion.

Para el caso de las Direcciones del Nivel Central se solicita lo siguiente:

Entregar en las fechas y horas establecidas los formularios y certificaciones de Evaluacion en la Unidad
de Control y Procesamiento del Expediente Laboral del Departamento de Prestacién de Servicios y
Expediente Laboral; todos los formularios en orden estrictamente alfabético, indistintamente de la
calificacion cualitativa. (Ver Anexo 2).

En la fecha para la recepcion se debera entregar, adicionalmente, un reporte con los siguientes datos:
cédula, nombre, nombre de la instancia administrativa, clase de puesto, especialidad, fecha de inicio,
fecha finalizacion, calificacion cuantitativa y cualitativa (listado fisico y digital-concentrado).

Adicionalmente, las Direcciones del Nivel Central del MEP deberan remitir las correspondientes
resoluciones razonadas de sus dependencias en las que se cumpla la “Regla Técnica” definida por la
Direccion de Servicio Civil en la cual se establece que: “la categoria de excelente que supere el 20% de
la totalidad de funcionarios (as) evaluados (as) con ella en cada una de sus dependencias (Divisiones,
Direcciones, Departamentos, Secciones, Unidades u otras afines), deben justificar tales resultados
mediante resolucion razonada en la que se compruebe el cumplimiento de objetivos estratégicos
institucionales y su relacion con el Plan Estratégico y Operativo institucional derivado de ello, y en caso
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de aplicar con el Plan Nacional de Desarrollo, asi como el cumplimiento optimo de los estandares e
indicadores preestablecidos”.

Para las Direcciones Regionales de Ensefianza, se solicita lo siguiente:

Entregar en las fechas y horas establecidas los formularios y certificaciones de Evaluacién del
Desempefio para los funcionarios del Titulo | del Estatuto de Servicio Civil; en la Unidad de Control y
procesamiento del Expediente Laboral, del Departamento de Prestacion de Servicios y Expediente
Laboral; en orden estrictamente alfabético, indistintamente de la calificacion cualitativa. (Ver Anexo 3).

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

La informacion contenida en los formularios sera fundamental para dar respuesta a Recursos de Amparo,
de Legalidad y Sentencias que ingresan al Departamento de Prestacion de Servicios y Expediente
Laboral, los cuales tienen vencimiento en plazos muy cortos segun lo dispuesto por la Ley de Jurisdiccion
Constitucional o por el Cédigo Contencioso Administrativo; segun sea el caso, o bien, para brindar
respuesta a las solicitudes de informacion que plantea el Tribunal de Carrera Docente, la Junta de
Pensiones del Magisterio Nacional (JUPEMA) u otras instancias, por lo que, este Departamento solicita
la mayor responsabilidad y colaboracién para que este proceso de Evaluacion del Desempefio se
desarrolle de la mejor manera posible.

Con el fin de mejorar cada dia los procesos, en el Anexo 4 se hace referencia a una serie de
recomendaciones a considerar en el Proceso de Evaluacion del Desempefio del Ministerio de Educacion
Publica.

Indicaciones especificas para la entrega de los Formularios en Soporte Fisico (Papel):

Deben contar con todas sus firmas manuscritas y los sellos correspondientes. Tanto la persona evaluada
como la jefatura inmediata o el superior de ésta (cuando asi corresponda), deben firmar los originales
de los formularios.

Entrega de los Formularios en Soporte Digital:

La Direccion General de Servicio Civil emitié en la Resolucion DG-043-2022, (avalado en directriz N°029-
PLAN) los lineamientos que permite que las evaluaciones se presenten en este soporte digital.

Estas deberan contar con todas sus firmas de forma digital, tanto la de la persona evaluada, como la del
jefe inmediato y el superior de este si asi se requiere. En caso de no contar con ello, se deben presentar
en soporte fisico.
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o La fecha de la firma en el formulario debe respetar el siguiente orden: la persona evaluada, jefatura, y
superior inmediato en caso necesario ante una apelacion.

o El jefe inmediato gestionara la validacion de los formularios digitales previo a su entrega por medio del
enlace:

https://www.centraldirecto.fi.cr/spa/Bccr.Firma.Fva.ValidadorDocumentoPublico.CD.SPA/#/inicio

Esta validacion debe contar con la garantia de integridad y autenticidad, la garantia de validez en el tiempo para
cada una de las firmas, asi como la estampa de tiempo (marca de hora) en el momento de la firma. Se debe
visualizar para cada firma como en el siguiente ejemplo:

Detale

/) Jerarquia de comflanza CLmer e | v n cemihcado ofiow - dios de s Jorarquis

!ﬂt.v\dm tery 3 ment ) 2 M e = ‘ \ [ ' ) )
/| Vigencia o Jiptal estata
7 ) Tipo de cartificaso: L) hpo de conficass |

') Revocacion: £l cartihcado no eStada revocado en & momento e |& fma La mformacdon 0@ 1evoca

/| Fecha oficial de 1a firma documen senly Cof A eslampa de hempo en &

+ Fecha de |2 sstampa de tiempo- !

Estos formularios digitales deben presentarse junto al concentrado en el dispositivo USB de la siguiente manera:

o Crear una carpeta que se rotule “Evaluaciones soporte digital”

e Dentro de esta, se incluira una carpeta por cada persona evaluada rotulada con el nimero de cédula
de identidad de la siguiente manera 0101230123; con diez digitos y utilizar el cero previo al numero
respectivo. En caso de cédulas de residencia se debe colocar el numero con todos sus digitos sin
el cero delante del mismo.

e En cada carpeta de la persona evaluada se incluira el formulario de evaluacion digital en formato
PDF debidamente firmado por las partes y rotulado como ED_EVALUACION DEL DESEMPENO
2025 y ademas se adjunta su respectiva verificacion rotulada como ED-VALIDACION 2025, también
en formato PDF.
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Esta informacion se requiere asi para facilitar la carga de la evaluacién y su validacién en el sistema que se
utilizan como gestor documental. Por lo que la misma sera del todo dada por recibido hasta tanto se corrijan las
posibles inconsistencias que se generen en la revision de la recepcion.

Para los accesos a los puertos USB, se cita la circular DVM-A-DIG-0001-2025, de la Direccion Informatica de
Gestidn, en el cual instruye sobre la gestidén del permiso para su uso. Ver anexo 5.

Respecto a las Faltas Disciplinarias:

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 21 de la Ley Marco de Empleo Publico N.° 10159, la obtencion
de dos evaluaciones del desempeno consecutivas inferiores al setenta por ciento (70%), debidamente firmes y
una vez agotado el procedimiento de impugnacion correspondiente, constituye causal de despido inmediato,
siempre que se haya acreditado la responsabilidad de la persona servidora publica por dicho resultado
deficiente.

La jefatura inmediata debera justificar debidamente la calificacion otorgada, asi como la autoridad jerarquica
que la confirme en caso de haberse presentado recurso. Adicionalmente, antes de configurarse la causal de
despido, las entidades y 6rganos del sector publico deberan implementar un plan remedial pactado con la
persona servidora y con el acompafiamiento del area de recursos humanos, a fin de determinar las causas que
dieron origen al bajo desempefio y establecer acciones concretas para su mejora.

En caso de que, pese a la aplicacién del plan remedial, la persona servidora publica obtenga nuevamente una
calificacion inferior al 70%, de forma consecutiva, se configurara la causal de despido inmediato, conforme lo
establece la citada normativa.

Por lo anterior, se debera remitir denuncia al Departamento de Asuntos Disciplinarios de la Direccién de Gestion
de Talento Humano, a mas tardar tres dias habiles después de la notificacion efectiva de la evaluacion del
desempenio de la persona evaluada, en aquellos casos en que se configure esta causal, con el fin de establecer
la responsabilidad disciplinaria correspondiente y dar continuidad al procedimiento establecido en la ley.

Aunado a la denuncia, debera aportarse fotocopia certificada de la(s) Evaluacion(es) de Desempefio de la
persona evaluada. Dicha certificacién debera estar firmada y sellada por la direccién institucional, e incluir la
siguiente leyenda:

"El suscrito [nombre de la persona superior inmediata], en calidad de [nombre del cargo] de [nombre del lugar
de trabajo] CERTIFICO que, las anteriores -cantidad de copias- fotocopias que llevan mi firma y sello de esta
institucion, son copias fieles y exactas de su original, las cuales corresponden a la evaluacién de desempefio
de la persona servidora -nombre del servidor (a)- de los cursos lectivos -incluir los afios evaluados-. Es todo. Se
extiende la presente certificacion el dia [fecha]."
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Atencion de Consultas:

o Para consultas relacionadas con la normativa aplicable y las disposiciones emitidas en la
presente Circular: pueden remitirlas a la cuenta de correo: evaluaciondesempeno@mep.go.cr. Dicha
direccion electrénica estara disponible las 24 horas; y el horario en el que se brindara respuesta es de
lunes a viernes de 07:00a.m. a 03:00p.m.

o Para consultas respecto al manejo o problemas generados de la Herramienta de Evaluacion
“PIAD”, los encargados del Programa estan en la mayor disposicién de brindar su apoyo por medio de
la siguiente direccion electronica gestionpiad@mep.qgo.cr Dicha direccién estara disponible las 24
horas; y el horario en el que se brindara respuesta es de lunes a viernes de 07:00a.m. a 03:00p.m.

e Pueden descargar la herramienta a través de:

https://piadenlinea.mep.go.cr/consultaspiad/registrocentros/Login.aspx

Importante mencionar, que la misma estara disponible a partir del 19 de enero 2026, para la elaboracion de las
evaluaciones del desempenio.

Nota: Para iniciar el proceso de evaluacion **debe descargar una nueva Herramienta PIAD. ** Es decir, no
deben utilizarse herramientas descargadas en afios anteriores dado que para cada periodo se actualiza la
base de datos. En caso de utilizar formularios desactualizados o de afos anteriores se procedera a su
devolucion inmediata al momento de la entrega.

Se les recuerda que la Herramienta PIAD es el Unico medio disponible para realizar |la Evaluacion. Aquellas que
no sean realizadas bajo esta herramienta seran rechazadas.

Fin del proceso.
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Anexo 1.

Cuadro de orientacion para la seleccion del Formulario de Evaluacion:

Se describe brevemente cada grupo laboral y se indican algunas clases de puestos correspondientes a cada

uno.

ejercen autoridad técnica, administrativa u
operativa, o bien una combinacién de estas.

Profesional Jefe en

Informatica 2 y 3.

PROFESIONAL

Jefe de Artes Graficas 1

CALIFICADO

GRUPO LABORAL CLASES DE PUESTOS ESTRATO FORMgéARIO
OCUPACIONAL EVALUACION
Gerente de Servicio Civil
GERENCIAL
1y 2
Profesional Jefe de Servicio
Ejecutivo: Constituido por colaboradores (as) quel.. . PROFESIONAL
. , Civil 1,2y 3.
se encuentran en el Estrato Gerencial o bien otros
Estratos  (Operativo, ~Calificado,  Técnico,Profesional Jefe en MEP-01
Profesional) que impliquen gestion Directiva, es|nformatica PROFESIONAL |Grupo Laboral
decir, jefaturas formales u otras clases que Eiecuti
Grupos Ay B. jecutivo

Profesional: Comprende los colaboradores (as)
que tienen bajo su responsabilidad actividades de
caracter profesional u otras clases sin
responsabilidad de jefaturaformal.

Profesional del Servicio Civil
1

Grupos Ay B

Profesional del Servicio Civil
2y 3

Profesional en Informatica 1

Grupos A, By C

Profesional en Informatica
2y 3

Enfermera 1

Médico Especialista

Nutricionista 1y 3

PROFESIONAL

MEP-02 Grupo
Laboral:
Profesional

San José, Paseo Coldn. Av. 1, calle 24, Torre Mercedes, piso 10. Tel: 2459-1100
www.mep.go.cr /www.dgth.mep.go.cr

DGTH-FOR-01-DGTH-275 V.6.0 - 30/10/2023



http://www.mep.go.cr/
http://www.dgth.mep.go.cr/

MINISTERIO DE GOB

EDUCACION PUBLICA | DE COSTA RICA /

I[ERNO

Viceministerio Administrativo
Direccion de Gestidn del Talento Humano

GRUPO LABORAL CLASES DE PUESTOS AN FORM[l)JéARIO
OCUPACIONAL| EVALUACION
Secretario de Servicio Civil ]
TECNICO
1y 2
Técnico de Servicio Civil ]
TECNICO
1y 3
Técnico en Informatica ]
1.2y3 TECNICO
Técnico y Administrativo: Contempla los[Programador de Computador , MEP-03 Grupo
Colaboradores (as) que ejecutan funciones def1y 2 TECNICO Laboral:
caracter a.d.ministrat.ivo y asistencial y otros SinTrabajador Calificado del Té.cr.1ico y.
responsabilidad de jefatura formal. Administrativo
Servicio Civil 1,2y 3 CALIFICADO
Oficinista de Servicio Civil
CALIFICADO
1y 2
Cocinero (a) CALIFICADO
Trabajador de Artes Graficas
CALIFICADO
3y 5
Auxiliar de Vigilancia de
Centro Educativo
Conserje de Centro Educativo
Operativo: Cpnformado p_orulos colabpradores Conductor del Servicio Civil
(as) que no ejercen supervision, es decir que no MEP-04 Grupo
tiene personal acargo, y que desarrollan diversas|! Y 2 OPERATIVO Laboral:
actividades manuales, generales, rutinarias,Misceléneo de Servicio Civil Operativo

entre otras.

1y 2

Oficial de Seguridad de

Servicio Civil
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Anexo 2.

Cronograma para la entrega de formularios de Evaluacion del Desempefio en la Unidad de Control y
Procesamiento del Expediente Laboral del Departamento de Prestacién del Servicio y Expediente Laboral, para
el personal del Ministerio de Educacion Publica clasificado en el Titulo | del Estatuto de Servicio Civil que
labora en las Direcciones Regionales y en los Centros Educativos:

Direccién Regional de Fecha asignada para .

. . . . Hora cita

Educacién o Dependencia entrega formularios leed
Administrativa evaluacién 2025

Peninsular 16/03/2026 9:00 am
Santa Cruz 16/03/2026 11:00 am
Los Santos 17/03/2026 9:00 am
Aguirre 17/03/2026 11:00 am
Turrialba 18/03/2026 9:00 am
Canfas 18/03/2026 11:00 am
Puriscal 19/03/2026 9:00 am
Nicoya 19/03/2026 11:00 am
Pérez Zeledon 20/03/2026 9:00 am
Sula 20/03/2026 11:00 am
Sarapiqui 23/03/2026 9:00 am
Grande de Térraba 23/03/2026 11:00 am
Liberia 24/03/2026 9:00 am
Puntarenas 25/03/2026 9:00 am
Coto 26/03/2026 9:00 am
San José-Oeste 27/03/2026 9:00 am
San José- Norte 06/04/2026 9:00 am
San José-Central 07/04/2026 9:00 am
Zona Norte-Norte 08/04/2026 9:00 am
Guapiles 09/04/2026 9:00 am
Occidente 10/04/2026 9:00 am
Limén 13/04/2026 9:00 am
Desamparados 14/04/2026 9:00 am
San Carlos 15/04/2026 9:00 am
Heredia 16/04/2026 9:00 am
Cartago 17/04/2026 9:00 am
Alajuela 20/04/2026 9:00 am
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Anexo 3.

Direcciones del Nivel Central que deben entregar el Reporte de Resultados de conformidad con los

Lineamientos del Decreto Ejecutivo N° 38170-MEP, avalado en directriz N°029-PLAN:

. Fecha entrega Hora

Dependencia . .
formularios asignada

Despgcho Ministerial y dependencias 21/04/2026 8:00 a. m.

adscritas.

Despacho Vllcemlnlste.no Administrativo 21/04/2026 10:00 a.m.

y dependencias adscritas.

Despacho Y|cem|n|§terlo Académico y 22/04/2026 8:00 a. m.

dependencias adscritas.

Despacho Viceministerio de

Planificacion -~ Institucional Y[ 555056 10:00 a.m.

Coordinacién Regional y dependencias

adscritas.

Dllregmon de Prensa y Relaciones 23/04/2026 8:00 a. m.

Publicas y sus Departamentos.

Direccién .c’ie Asuntos Internacionales y 23/04/2026 10:00 a.m.

Cooperacién y sus Departamentos.

Direcciéon de Asuntos Juridicos y sus 24/04/2026 8:00 a. m.

Departamentos y sus Departamentos.

Direccion de Auditoria Interna. 24/04/2026 10:00 a.m.

Direccién de Contraloria de Servicios y 27/04/2026 8:00 a. m.

sus Departamentos.

Dlre.CC|on de Gestion y Desarrollo 27/04/2026 10:00 a.m.

Regional y sus Departamentos.

Direccion de Planificacion Institucional y 28/04/2026 8:00 a. m.

sus Departamentos.

Direccién Financiera y sus 28/04/2026 10:00 a.m.

Departamentos.

Direccidén de Proveeduria Institucional y 29/04/2026 8:00 a. m.

sus Departamentos.

Dlreccprj de Recursos Tecnoldgicos en 30/04/2026 08:00 a.m.

Educacion y sus Departamentos.

Direccion de Educacion Técnica vy

Capacidades Emprendedoras y sus 30/04/2026 10:00 a. m.

Departamentos.
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Direccién de Desarrollo Curricular y sus 04/05/2026 08-00 a.m.

Departamentos.
Direccion de Vida Estudiantil y sus 04/05/2026 10:00 a.m.
Departamentos.
Direccién de Educacion Privada y sus 05/05/2026 08-00 a.m.
Departamentos.

Direccién de Gestion y Evaluacion de la
Calidad y sus Departamentos.
Direccion de Informatica de Gestion y
sus Departamentos.

Direccion de Infraestructura y

05/05/2026 10:00 a.m.

06/05/2026 08:00 a.m.

Equipamiento  Educativo y  sus 06/05/2026 10:00 a.m.
Departamentos.
Direccion Programas de Equidad y sus 06/05/2026 08-00 a.m.
Departamentos.
Direccidén de Servicios Generales y sus 07/05/2026 10:00 a.m.
Departamentos.
Direccion de Gestion del Talento 07/05/2026 08:00 a.m.

Humano y sus Departamentos.
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Anexo 4.

Recomendaciones.

A continuacion, se ofrece una serie de recomendaciones enfocadas a la mejora continua en el Proceso de
Evacuacién del Desempefio:

» Antes de iniciar con el Proceso de Evaluacion del Desempefio, consultar la normativa asociada al proceso.
(Oficio Circular, Manuales y Resoluciones).

* Descargar una nueva Herramienta PIAD. Es decir, no deben utilizarse herramientas descargadas en afios
anteriores.

» Cumplimiento del cronograma establecido para la recepcién de la documentacién y con niumero de personas
solicitadas para dar apoyo en la recepcién. En caso de que se presente inconveniente alguno para cumplir con
la cita asignada, sera necesario informar previamente y con la debida justificacion para que el Departamento de
Prestacion de Servicios y Expediente Laboral valore una nueva cita, dicho informe se debera realizar a las
siguientes cuentas de correos electronicos:

v evaluaciondesempeno@mep.qo.cr

* Verificar que la informacion contenida en los formularios de Evaluacion del Desempefio esté completa: numero
de cédula de identidad, primer nombre, segundo nombre, apellidos, clase de puesto, especialidad, cargo (es
propiamente las funciones realizadas), rige y vence, calificacion, nombre de la Institucion, nombre de la DRE,
firmas y sellos, observaciones (espacio obligatorio), Grupo Profesional y Estratos.

* Revisar el orden alfabético de la documentacion antes de la recepcion de esta.

« Verificar que la informacion incluida en el concentrado corresponda a cada formulario que se entrega. En
ocasiones el registro existe en el concentrado, pero no viene el formulario en fisico.

« Utilizar el formato solicitado “Access” para hacer entrega del Concentrado en forma digital. Esto se refiere a
que en dicha plataforma deben cargarse las herramientas (archivos Excel), utilizadas para realizar las
evaluaciones de desempenfo. Por lo tanto, debe emplearse esta herramienta para el proceso; sin embargo, en
caso de que las evaluaciones sean pocas, se puede remitir directamente el archivo en formato Excel, sin
necesidad de enviarlo mediante el formato Access.
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Anexo 5.

MlNISYlRIO D. GOBIERNO TRRLTOr S8 oM v D 38 e
EDUCACION PUBLICA  DE COSTA RICA

CIRCULAR
DVM-A-DIG-0001.2025

De: Esteban Armoyo Pacheco ESTEBAN ASROYO SS0as ™

Director de informatica de Gestion "V EC0 FIVA ESEZ e o

Gabriel Dervs Denis —

Subxdirector e (3 Drection INKM3tCa de Gestion v o s Tooorot.
Para: Funcionanos Osonas Centraies

Dwrecciones Regionales

Supervisores de Circuito

Fecha: 07 de enero, 2025

Asunto Biogueo de puertos USB en 108 equipos de computo

Estimados compafienos,
Con & objetivo de reforzar 1a segundad de [ informacion nstitucional y minimezar
los nesgos asociados al uso No o do de disp usamncmmm
u.mauzooeaaeumdezoum b én alas
mmmw«mmama mmm
equipos asignados a funcionarios Oficinas Centrales, Direcciones
Regionales y Circuitos esta activo.
mmm:mmmwwwymwu
a disp temo como memoras USB y discos

Mydm&mmmmuooo.m chmaras
web y dispositivos de firma digital, no se ve afectado,

A Procediméento para solicitar desbioqueo de puerto USB
1. En caso 08 Que requiera Und excepcion, deberd Sequir 65108 pasos

o Presentar una sobctud formal medante GLPI (en caso de que no
cuente con acceso al GLPI) debe hacer la solicitud al correo:

MESasrVICIOSIMep@mep.go.cr

San José, Paseo Coldn. Av. 1, calle 24, edficic Torre Mercedes, 10° piso.
Tel: 2256-8880

o
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