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Generalidades de la herramienta.

1. Herramienta diseiada en Excel 2007, superiores.

2. Posee, los datos actualizados de los funcionario segun el Titulo que
corresponda.

3. Posee capacidad para evaluar hasta 500 funcionarios.

4. Permite crear tanto el formulario de evaluacion como el certificado, segun
se requiera.

5. Realiza un resumen por instancia, de los funcionarios evaluados.
6. Presenta las opciones para editar el contenido.

“Encendamos juntos la luz”
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MENU>INICIO> Principal

1. Ingrese el numero de cédula con un

cero al inicio del jefe inmediato. Al
ingresar ese numero, los datos del
mismo y del centro educativo se
autogeneran. Formato: “0602930977”

. Revise que el cédigo presupuestario (18

digitos) sea el que corresponde a la
institucion, esto es importante para
poder generar la ndbmina de funcionarios.
De lo contrario utilice : Herramienta para
consultar  codigos  presupuestarios
largos. Disponible en el sitio donde
descargd la Herramienta de Evaluacion
del desempeiio.

. Se debe indicar la Direccion Regional

de Educacion y el ndmero de circuito. No
aplica a Oficinas Centrales. Ademas el
namero de teléfono y el correo
electronico de la instancia.

. Una vez completa la informacion pasa

a Evaluar.
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2 DE IDENT. JEFE INMEDIATO

OMBRE_JEFE_INMEDIATO:

PUESTO_JEFE_INMEDIATO:

2 DE IDENT. SUPERIOR JEFE INMEDIATO:

OMBRE_SUPERIOR_JEFE_INMEDIATO:

PUESTO_SUPERIOR_JEFE_INMEDIATO:

ODIGO PRESUPUESTARIO:

'TRO EDUCATIVO

POBLACION_META: TiTULO I

OMBRE_DIRECCION_REGIONAL:

RCUITO_ESCOLAR:

UMERO_TELEFONO_CENTRO:

ORREO_ELECTRONICO:

Descargar RustDesk para recibir soporte remoto (ubicado en la parte inferior izquierda de la pagina)
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https://dgec.mep.go.cr/sites/all/files/dgec_mep_go_cr/adjuntos/consulta_codigo_2015_0.xlsx

2022-2026 @ p
Ministerio de

'A RICA

COS'|

TRABAJANDO, DECIDIENDO, MEJORANDO

Educacion Pablica
=
INI‘ IO > Eval u ar INICIO CERTIFICACIONES REPORTES
—<l |- == [ x Efys b
fincipal Evaluar Formulario Hacer Guardar
copia
Datos Formulario

h1 ~ JIx

GenerarDatos! Ordenar |

(=
Agregar

AYUDA

COMANDOS

FORMATO

evaluacion_del_desempeno_mep_titulo_2 (1).xIsb - Excel

ESTRATO PUESTO

1. El botdén “GenerarDatos” permite obtener la lista de funcionarios que pertenecen a la instancia.

2. El boton de “Agregar” permite agregar funcionarios, ademas, si del todo no se generan los datos puede agregar los
funcionarios uno a uno. El formato de cédula para agregar funcionarios es “0602930977” .

3. El boton de “Borrar” permite eliminar un funcionario, una vez se genere la base de datos, o bien eliminar un

funcionario que por error se agrego.
4. Utilice el boton de “Ordenar” para el ordenado alfabético.

5. Revise bien los datos de cada funcionario. Cualquier dato se puede modificar si es necesario.

6. Evaluar cada factor con una escala de 1 a 5, la herramienta posee validaciones que no permiten que el usuario se
equivoque en el ingreso de las escalas. La herramienta hace la conversion de cada valor de forma automatica.

7. El puntaje y nota se autogeneran de acuerdo a las puntuaciones obtenidas tomando en cuenta todos los factores
evaluados. Si no se genera el puntaje o nota, revisar clase de puesto, puestoy fechas de RIGE y VENCE.

“Encendamos juntos la luz”
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INICIO > Evaluar i Tardizs | Visitas | Wisitas | Visitas

10.
11.

12.

Educacion Puablica D G E

Epadu 1, para IngrEar la Just flcacldn en caso de Notas
lguales a Excelente, Bueno o Inferlor a ésta.

Inmotivadas director Supervisor otros

ECGAR 2 2 1
ERAIDA 1 1 1
HEYDER 2 2
SELEMIA 1 1
INGRID 1
HELLEM 1
MARTA DE LOS ANGELES 1 1

Ingrese las ausencias y tardias, ademas, de las visitas en valores numéricos. En el caso de las ausencias inmotivadas, si son
iguales o superiores a 3, debe asignar notay puntaje de formamanual.

Para los casos de notas cualitativas iguales a excelentes, buenos, deficientes e inaceptables se recomienda una justificacion,
existen tres columnas que permiten describir la justificacion.

Existen tres espacios (celdas) para que se agreguen observaciones de la personalidad y el trabajo, el ancho de la columna no
debe ser modificado.

La herramienta detectara si existe 0 no recargo, lo que hara posible la deteccion es si se escribe la palabra "recargo” en algunas
de las observaciones del trabajo.

Cuando en la ultima columna de ésta hoja posea la leyenda “Datos basicos incompletos” no sera posible ir a la hoja de la

Evaluacion o Formulario.

“Encendamos juntos la luz”
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Principal Evaluar Formulario Hacer Guardar
copia

Datos

FORMATO

fun_t2 ~Q f= | BRITO DELGADO ALLAN BRITO

Seleccione el funcionario que desea mostrar.
Justificacion:

Fecha:

Firma del Jefe Inmediato

Hann ronstar aue he leidn la nresente “Fualuacian v Calificacian de Servicing™ v auedn

1. Alingresar al formulario, seleccione el funcionario para que se despliegue la informacion que
corresponde de la calificacion.

2.Revise el formulario y luego proceda a imprimir. Los margenes de las paginas estan relacionados
con la impresora, pueda que tenga que ajustarlos en algunos casos, para ello haga lo siguiente:
Presione las teclas (Ctrl + P) > luego (Crtl + F2) > Clic en Configurar pagina >Pagina > Ajustar al % de
tal manera que la hoja se pueda imprimir.

BRITO DELGADO ALLAN BRITO ||~
DIAZ CUBILLO ANA CECILIA ~
ELIZONDO VALVERDE CESAR
FONSECA UMANA CARMEN MARIA
GARCIA CHARPENTIER MILDRED
OVIEDO BOGANTES CARLOS ANDRES
PEREZ COTO GRACIELA
PIMENTEL BATISTA CESAR RAUL
PIMENTEL BATISTA RORIS MILTON e
BRFNFS RONIIT A RFRNARNDITA

- Vista preliminar
|

k3

R Cerrar vista
| Mostrar margenes | preliminar

,‘_i Pagina siguiente

_._'} Pagina anterior

Vista previa

() vertical (® Horizontal

I (@ Ajustar al: |97 |- % del tamafio normal I

() Ajustara: |2 = | pdginas de ancho por |2 2 de alto

Tamafio del papel: Carta

Calidad de impresidn: | 600 ppp

Primer nimero de pagina: | Automatico

“Encendamos juntos la luz”
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REPORTES>Resumen Centro

MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA 219
me DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CARAS
Siieres CENTRO EDUCATIVO DIRECCION REGIONAL DE EDUC. CARAS (219)

W RESUMEN DE EVALUACION DEL DESEMPENO CURSO LECTIVO 2013

1 0 A W | A s |epGar PROFESOR DE ENSERANZA UNIDOCENTE (1 Y11 C SIN ESPECIALIDAD P |0L/04/2013 30/11/2013| 100 | NCELENTE |
2 1 Cr TYHON £ ERAOA PROFESOR O ENSERANZA UNIOOCENTE (1 Y11 C  SIN ESPECLALIDAD P |01/02/2013 30/11/2083| 80 | MUYBUENO |
3 | ¢ N0 fe= HEYDER DIRECTOR DE ENSENANZA GENERAL BASICAL (1] SIN ESPECIALIDAD P |01/07/2013130/11/2033| 60 |  BUENO |
4 o i s SELENIA PROFESOR DE ENSERANZA UNIDOCENTE (1Y 11T SIN ESPECIALIDAD P 101/03/2013|30/11/2013| 40 | INSURICIENTE |
5 O~ s ot INGRID PROFESOR DE ENSERANZA UNIOCCENTE (1 Y11 € SIN ESPECIALIDAD ' 22/07/2013| 30/11/2013| 20 | INACEPTAME |
6 A2 |amm I HELLEN DIRECTOR DE ENSERANZA GENERAL BASICA L (1] SIN ESPECIALIDAD | 101/02/2033) 30/11/2013| 80 | MUYBUENO |
7 | SUNSSR vas [MARTA DE LOS ANGELES |PROFESOR DE ENSERANZA UNIDOCENTE (1 Y11 € SIN ESPECIALIDAD P |04/D3/2013/30/11/2013| 78 | MUYBUENO |
8 o [ I~ S . YONAIRA PROFESOR DE ENSERANZAUNIOOCENTE (| Y 1€ SIN ESPECIALIDAD | 101/02/2013 | 30/11/2013 43 INSUFICIENTE
RIS T le ax [P RTR Ty PADTAOR O INURANTAUNIDOCINTY (1Y 116 SIN FSOFCIAIINAD » levmwnanalsninms]  se | miwe |

1. Se presiona el boton de “Generar Resumen”, se hace clic en el de Aceptary Listo!
2. Presione las teclas (Ctrl + P) > luego (Crtl + F2) > Clic en Configurar pagina >Péagina >
Ajustar al % de tal manera que la hoja se pueda imprimir.
3. En caso de que requiera actualizar el resumen, seleccione todo el cuadro y de click en
suprimir.

“Encendamos juntos la luz”
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MENU>COMANDOS
’ oy 5 Evaluacion del Desempeno 2013.xisb - Microsoft Excel
_“/ Inicio Comandos
2 === o> ] A a > 1 - =
D g == ) S f = e : : }(
b SWE s & A A9 el )T T /
Guardar Hacer Importar Exportar Imprimir Tamano Tamano Deshacer Rehacer Copiar Pegado Filtro ; B N &K S Cerrar
copja Datos a.g'DF Letra Letra 4 Espedal = — —
: v 2 Comandos = 2 Fuente

1. Permite hacer una copia del archivo actual.

2. Importa datos desde otro archivo. El archivo actual debe estar en blanco. El archivo
donde desea extraer los datos debe estar cerrado.

3. Permite exportar a pdf, cualquier area previamente seleccionada.

4. Permite copiar datos.

5. La opcion Pegado Especial, permite pegar datos de formato sélo valores.

“Encendamos juntos la luz”
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Evaluacion del Desempeno de los Servidol

L R = -~ - T o2 =4 Ajustar texta =
=: 3 o ; EE ? =t Alustartexta. =\ -1z~ |[asias] x
H HIES B‘ = A A o (9 H= 3 = =
Guardar Hace Importar portar Imprimir Tamano Tamafo Deshacer Rehacer Copiar Pegado Filtro ___ [P NI e =6 I 1| A | Cerrar
copig Datos a PDF Letra Letra Especial == = —
~ Comandos Fuente
A1l ~ £ |
1 — ————— l
Microsoft Excel = = 2 - Microsoft Excel ﬁ

El proceso ha realizar puede tardar, por faver espere... Busque el archive que
desea importar datos, selecciénelo, y de clic en abrir. Desea continuar

B Proceso realizado con éxito, se importé la informacién del Principal y
" los datos de 34 funcionarios

7
[ e )

La opcién de importar se habilita en la herramienta para efectos de pasar todos los datos a una nueva herramienta, esto por

nuevas versiones o porque el archivo original dejo de funcionar por alguna circunstancia.

1. Descargue un archivo en blanco.

2. Abra el archivo.

3. En el menu Comandos haga un clic sobre el botén de “ImportarDatos”.
4. Lea el mensaje que muestra, haga clic en Aceptar.

5. Busque el archivo donde desea extraer los datos (el archivo debe estar cerrado).

6. Espere a que se haga el proceso.

7. Al mensaje de proceso realizado... haga clic en Aceptar.

“Encendamos juntos la

luz”
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Elaborado por:
César Elizondo Valverde

Revisado por:
Roris Pimentel Batista

Validado por: Magda Rojas Saborio
Jefe de Departamento de Evaluacion de la Calidad

“La herramientade Evaluaciéon del Desempefio fue aprobada por el
Departamento de Registros Laborales del MEP”

“Encendamos juntos la luz”



