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Entrega de informe técnico de evaluacion

Estimada sefiora:

De la manera mas atenta, se le remite el siguiente informe técnico de evaluacion de la
actividad de formacion permanente: 2022-1, Gestién documental del MEP (grupos 4, 5),
correspondiente al Il trimestre del 2022, ejecutada por la dependencia gestora: Archivo
central. El propdsito del informe es que se constituya en un insumo para la mejora del
proceso de formacion continua, en el cual estd enmarcada esta actividad.

Departamento Seguimiento y Evaluacion e Email:dse@mep.go.cr

Edificio Antiguo CENADI, Goicoechea e www.idp.mep.go.cr e www.facebook.com/idpmep
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I- INTRODUCCION

En este informe, se presentan los resultados obtenidos en la evaluacion de la
actividad de formacion permanente (AFP) realizada por su dependencia gestora, segun el
modelo de evaluacién del Plan de Formacion Permanente (Modeva-PFP), disefiado por el
Departamento de Seguimiento y Evaluacion (DSE), con la finalidad de identificar los logros
y resultados en cuanto a los criterios de evaluacion de la eficacia, la pertinencia y el impacto
a corto plazo en el personal capacitado, para construir evidencias que favorezcan la toma
de decisiones y el planteamiento de propuestas de mejora de los procesos de formacion
permanente, dirigidos al personal del Ministerio de Educacion Publica (MEP).

Se conceptualiza la eficacia como la medida en que se cumplen los objetivos de la
AFP, en cuanto al aprendizaje, la satisfaccion de las personas participantes y el desempenio
de las personas facilitadoras, o bien, con el ambiente virtual de aprendizaje, segun
corresponda, de acuerdo con la estrategia metodoldgica utilizada para implementar la
actividad formativa.

La pertinencia se refiere a la medida en que la AFP responde y es congruente con
las necesidades del contexto educativo, la poblacion meta, los objetivos institucionales y
los requerimientos de la politica educativa.

El impacto a corto plazo valora el aporte de la AFP en el fortalecimiento de los
desarrollos personal, profesional e institucional y los factores que han favorecido la
implementacién de los conocimientos adquiridos en el quehacer laboral, segin la
percepcion de las personas capacitadas.

Estos criterios de evaluacion son valorados a partir de la aplicacion de diferentes
instrumentos, durante el proceso de formacion y posterior a este. La informacion es
registrada y cuantificada en el Sistema de gestion y administracion de desarrollo profesional
(Sigad). A partir de los resultados, se obtiene una valoracion cuantitativa y otra cualitativa,
segun lo establecido en el Modeva-PFP.

La informacién cualitativa adicional que se reporta esta relacionada con la
implementacion de lo aprendido en el quehacer laboral e incluye, ademas, observaciones
y recomendaciones para la mejora de futuras actividades de formacion permanente.
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Il- PRESENTACION DE RESULTADOS

1-Informacion de la actividad de formacion permanente

Actividad 2022-01: Gestion documental del MEP

Tabla 1
Caracteristicas de la AFP

Modalidad Estrategia Clase de | Tipo de AFP | Poblacion |Duraciéon de Area Cantidad | Fecha de
metodoldgica AFP meta la actividad | estratégica |[de grupos| ejecucion
Con recursos Administrativo Gestion
L No presencial - A . docente S 18/4/2022
Participacion . . Curso propios de la . 16 Pudblica 2
distancia . . ejecutor . 221412022
instancia Calificado Educativa
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Tabla 2
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Evaluacioén de las personas facilitadoras y el nimero de personas consultadas, segun la evaluacién realizada

EVALUACION REALIZADA
Evaluacion | N.° de personas participantes en la | Aprendizaje | Satisfaccién con la AFP Aplicabilidad de lo aprendido
N.° de Personas e ARR eErEeD Desarrollo Personas Cuestionario Cuestionario
grupo facilitadoras fperls_:)ndas de la AFP_| facilitadoras a participantes a jefaturas
actiitador N.° de . . N.° de N.° de N.°de N.° de
as N.° de N.° de
Total | Aprobadas | Reprobadas personas personas respuestas personas respuestas
; respuestas | respuestas L o
consideradas consultadas | recibidas | consultadas | recibidas
4 Valeria 9,67 26 26 0 14 9 14 26 9 25 6
Chaves 9,72
Sergio Picado
5 Valeria 9,61 33 29 4 22 19 23 27 11 26 15
Chaves 9,68
Sergio Picado
Promedio ‘ 9,67
Totales -
Sumatoria (£) | 59 | 55 4 36 28 37 53 20 51 21
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Resultados de la actividad de formacion, segun Modeva

Tabla 3

EVALUACION REALIZADA
Aprendizaje | Satisfacciéon con la AFP Aplicabilidad de lo
logrado Desarrollo de la Personas aprendido Resultado
N.° de grupo actividad facilitadoras Modeva-PFP
Valor 20 % Valor 15 % Valor 15 % Valor 35 % Valor 15 %
Participantes Participantes Participantes Participantes Jefaturas Valor.a0|_on Valo_rac!on
cuantitativa cualitativa
4 19,51 14,62 14,54 32,65 11,13 92,45 Muy buena
5 18,91 14,14 14,47 31,12 12,4 91,04 Muy buena
Resultado
total 19,21 14,38 14,50 31,88 11,76 91,75 Muy buena
Interpretacion cualitativa de los datos: Muy eficaz, muy pertinente y de mucho impacto a corto plazo.
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2.1 Resultados cualitativos

A continuacién, se presentan los resultados de las preguntas abiertas del cuestionario
aplicado a la poblacién consultada, en relacion con la implementacion de lo aprendido en
el ambito laboral y las sugerencias para la mejora de las actividades de formacion.

2.1.1 Resultados cualitativos a partir de la consulta realizada a las personas
participantes
Tabla 4

Procesos o procedimientos incorporados, en el desempefio laboral, para la mejora de la
gestién del servicio brindado, segun la opinién de las personas participantes

Categorias Descripcién Frecuencias
absolutas
Desarrollo de Iniciar los primeros pasos para crear el archivo 1
actividades, técnicas, \jgjorar los conocimientos para archivar los 8
procesos o documentos en el archivo institucional,
procedimientos para el | jmplementando procesos mas robustos y
mejoramiento en el ordenados en cuanto a la gestién documental
quehacer laboral Cambiar los formatos de los oficios de la 4
direccién
Ordenar los archivos institucionales, haciendo 3
uso de los colores y por dependencias
Actualizar los controles internos del archivo de 1
gestion
Unificar la estructura para el desarrollo de 1
documentacién
Mantener diariamente actualizada la 1

documentacion recibido y trabajada.

Participaciéon en Mejorar el uso de herramientas, en el ambito 1
proyectos para la educativo
mejora institucional

Otros comentarios Reconaocer la importancia de la transferencia de 1
documentos con valor histérico, cientifico y
cultural.
Contar con mayor conocimiento en mis 1
funciones, manteniendo mayor orden en los
documentos
Motivar al personal 1

Total de respuestas 23
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Tabla b

Razones por las cuales las personas participantes indican no haber implementado lo
aprendido en la AFP por la que se les consulta

Observaciones obtenidas de la poblacion consultada Frecuencias
absolutas

Categorias Descripcion

Factores administrativos | v Contar con mayor apoyo de las jefaturas
de manera que se brinden espacios para 2
la sana convivencia.

Situaciones personales v Tiempo para poder cumplir con mayor
satisfaccién el archivo 1

Pertinencia con el v Considero que los espacios fisicos para el

contexto educativo almacenamiento de documentos de afios

anteriores o pasivos son pocos en los
centros educativos. Se requiere de
espacio y se torna peligroso por salud
ocupacional estar subiendo cajas pesadas 1
a zonas altas. Recomiendo adaptar
AMPOS vya que facilta encontrar
documentacion y almacenar en menos
espacios la informacion.

Otros v Brindar informacioén sobre la eliminacién y 1
traslado de documentos al Archivo Central,
con mayor cobertura, aspecto confuso en
la capacitacion.

v' Brindar capacitaciones presenciales ya 1
gue de manera virtual no se comprende al
100% la teoria- practica

Total de respuestas 6
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Tabla 6

Observaciones para la mejora de la actividad de formacion permanente, segun el criterio
de las personas participantes

Observaciones obtenidas de la poblacién consultada

Frecuencias

Categorias Descripcién absolutas
Planificacion de la v Reall_zar Ia_l capaC|'Eac_|on de forma presencial
AEP para ir haciendo practicas 2
v' Realizar actividades con mas ejemplos 1

practicos de manera que no sea cansada y se
aproveche mejor

‘/ . . . , , . 2
Desarrollo de la AFP Br[n_ciar explicaciones mas practicas y menos
tedricas
v' Mayor acompafamiento en la parte practica
propiamente en la gestion de archivar 1

v" En su mayoria un desarrollo excedente
v Dar mas capacitaciones actualizadas 1

Otros comentarios | ¥ Capacitar a los altos mandos vy jefaturas, para 1
que asi brinden mayor apoyo, materiales y
tiempo para poder llevar a cabo la labor de
gestién documental.

Total de respuestas 10

2.1.2 Resultados cualitativos a partir de la consulta realizada a las jefaturas

En la consulta a las jefaturas, se les pregunta, en primera instancia, si conocen el disefio
curricular de la actividad de formacién permanente a la que asiste la persona funcionaria
del MEP.

Tabla 7

Conocimiento de las jefaturas con respecto al disefio curricular de la AFP a la que asiste la
persona funcionaria capacitada

¢;Conoce el disefio Frecuencias
curricular de la AFP? absolutas
Si 19
No 1
Total 20
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Ante la respuesta de que no conocen el disefio curricular, se les consultdé, mediante una
pregunta cerrada y de respuesta mdultiple, los motivos de dicho desconocimiento; tal como
se observa en la tabla siguiente.

Tabla 8

Razones por las cuales las jefaturas desconocen el disefio curricular de la AFP a la que
asiste la persona funcionaria capacitada

Razones descritas

Frecuencias

absolutas

a) No ingreso6 al Sistema de gestion y administracién de desarrollo 0
profesional (Sigad) para conocer la informacion.

b) El oficio recibido de la convocatoria no detallé el disefio curricular 1
de la actividad de formacion.

¢) No solicito a la persona funcionaria el disefio curricular de la AFP 1
a la que asistio.

d) La persona funcionaria capacitada no le brindé a la jefatura, el 1
disefio curricular de la AFP a la gue asisti6.

e) La jefatura desconocia que la persona funcionaria asistio a la AFP. 0

Total de respuestas 3
Tabla 9

Procesos o procedimientos incorporados, en el desempefio laboral, para la mejora de la
gestion del servicio brindado, segun la opinién de las jefaturas

v'Compartir la informacién con los centros

con otras personas educativos del circuito
asesoras o docentes

Categorias Descripcién Frecuencias
absolutas
Desarrollode v Elaborar oficios, circulares en el formato 1
actividades, técnicas, establecido
rocesos o . . L
procedimientos ara el v'"Mejorar los procedimientos archivisticos en 4
pro . P los documentos institucionales
mejoramiento en el _ _ 5
quehacer laboral v'Reacomodar y reorganizar los archivos
institucionales
v'Produccion documental 1
v'Ayudar a cambiar y mejorar el archivo del 1
departamento que dirijo, cambiando ampos y
colores.
Compartir lo aprendido 1
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v' Mayor compromiso, identidad institucional,
manejo de atencion al cliente e
incorporacion de la tecnologia.

Otros comentarios

Satisfaccion con los resultados AFP, en la
mejora del quehacer laboral

v' Mayor organizacion en la gestion
documental de la organizacién

v' Considero que la capacitacion fue muy
acertada, sin embargo, la funcionaria que la
recibié, no muestra una buena actitud hacia
sus funciones, no ha logrado evidenciar
ninguna mejoria en cuanto a su desempefio
laboral. Respetuosamente, solicito que
dicha capacitacion sea brindada a mi
persona u otro funcionario de la institucion,
con el fin de lograr un mayor
aprovechamiento del recurso

v Ha sido poco el desempefio logrado

v' La puesta en practica de lo aprendido ha
sido menor

Recomendaciones parala mejora de los
procesos formativos

v' Brindar capacitaciones con ejemplos mas
practicos que ilustren la teoria en la
ejecucion de archivar documentos

Total de respuestas

20

10
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[lI- RECOMENDACIONES GENERALES

Promover la divulgacion de los resultados de esta evaluacion con el personal
responsable del disefio y la ejecucién de las AFP que se imparten desde su dependencia
gestora, para su realimentacion y mejora, considerando los criterios de eficacia,
pertinencia e impacto a corto plazo.

En relacion con la eficacia de la AFP, considerar la valoracién del desempefio de las
personas facilitadoras y la satisfaccion con la actividad de formacion para contribuir, de
la mejor manera, con los desarrollos personal y profesional de las personas capacitadas.

Valorar, de acuerdo con los resultados obtenidos, si la AFP brindada ha sido suficiente
para generar los cambios esperados a corto, mediano y largo plazos.

Informar, a las personas participantes, acerca de la importancia de responder la consulta
gue se ha de realizar, a través del correo electrénico, tres meses después de la fecha de
finalizacion de la AFP y, de este modo, contar con un mayor himero de respuestas para
culminar, con éxito, el proceso evaluativo.

11
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IV- ANEXOS

1- Resumen del modelo de evaluacion del Plan de Formacién Permanente Modeva-PFP

MIVELES DE
EVALUACION Y
VALOR

INDICADORES

FUENTES DE
INFORMACION

Alcance de los objetivos, cumplimiento del  programe de estudio, Iz
correspondencia de las actividades de aprendizaje, la congruemciz  entre los
recursos materizles y |z distribucion del tismpo

Aprovechamiento del tiempo, dominio tematico, cumplimiento del programa,
aplicacién de meétodos, técnicas y habilidades docentss para la enzsfianza

Facilidad para nawvegar, accesibilidad, adaptabilidad a3 los diferentes dispositivos,
exploracion sendllz, flexibilidad, comunicacion, organizacion, realimentacian y
autonomiz

* Focap 2 |AFF con

mediacian
pedagdgica)

=]

* Focap 2 |AFP

autoformacian)

Al
finalizar
Iz AFP

MODELD DE EVALUACION DEL PLAN DE FORMACION PERMANENTE

Calificacion obtenida par |z parsona participante en |z actividad de formadian
{AFP de aprovechamiento).

Resultado de la autoevaluacion en relacidn con el nivel de aprendizajs, |a
comprension de contenidos, el fortalecimiznto de habilidades, los cambios
positivas para el desempefic laboral y Iz disposicion para aplicar lo zprendido
{AFP de participacidn)

* Czlificacian final
(Focap 4]
o

* Cuestionario de
autocevaluscian

Congruencia con politicas nacionales v contribucion con la propussta curricular.
El planeamiento didictico, |z concordanciz con el contexto v correspondancia
con las necesidades del estudiantado

I Nivel El desarrollo de 13
— o - —
SatisFaccidn actividad de formacicn
de las
personas
capacitadas Eficacia El desempefio de las
con personas facilitadoras
respecto a
la AFP
30 % El ambiente virtuzl de
N aprendizaje
I Miwel
Aprend::pe Eficacia f==| Aprendizaje logrado —
20 %
Contextos politico e
I Miwel institucional
Aplicabilidad
delo Fortalecimiento del
aprendido deszrrollo
50 % profesional. il
Aplicabilidad de lo
sprendido en el
ambito lzborzl

Fortalecimiento de destrezas y habilidades, solidez conceptusl, cambio de
actitudes e implemerntacion de mejores estrategias en Iz medizcion.

Aplicabilidad de lo aprendizaje en el aula.

Identificacion de los factores que intervienen en |z aplicacion de lo aprendido, en

el quehacer Izbaoral

Cuestionarios de
logras s corto
plazo, dirigidos =
participantes y
jefaturas

Al menos,
tres
meses
despuss
de
finalizadz
Iz AFP

12
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Para la interpretacion de resultados, el Modeva-PFP toma como referencia la escala numeérica establecida por el Centro de

Capacitacion y Desarrollo (CECADES). A partir de esta escala, se establecen cinco categorias cualitativas de evaluacion (Excelente,

Muy Buena, Buena, Regular e Insuficiente). Estas categorias se identifican con los colores del seméaforo, de manera que facilite el

analisis y la interpretacion, tal y como se muestra en la tabla siguiente:

Evaluacion i6 - .
- Evall_Jac_|on Interpretacién segun el Modeva-PFP
Cuantitativa cualitativa
10 a 59.99 - Ineficaz, nada pertinente y sin impacto a corto plazo
60 a 69.99 Muy poco eficaz, muy poco pertinente y muy poco
Regular :
impacto a corto plazo
70 a 84.99 Bllenal Eficaz, pertinente y de impacto a corto plazo
85 a 94.99 Muy buena Muy eficaz, muy pertinente y mucho impacto a corto plazo
95 a 100 Totalmente eficaz, totalmente pertinentey de total
impacto a corto plazo

13
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3- Descripcion de los criterios de evaluacion

Criterio de Descripcion del criterio Fuentes de Valoracién cuantitativa Valor
evaluacion informacion porcentual
Eficacia Medida en que se cumplen los objetivos de las AFP,
en cuanto al aprendizaje obtenido, la satisfaccion de
las personas participantes con respecto a la actividad
y al desempefio de las personas facilitadoras.
Considera los siguientes aspectos:
1- El aprendizaje logrado. Valora los conocimientos
y las habilidades adquiridas en la AFP, segun el 20 %
objetivo general y los saberes planteados en el
formulario de capacitacién. Este rubro del criterio
varia, segun la modalidad de la AFP.
eEn las AFP de la modalidad de |Focap4 Promedio de la
aprovechamiento, se refiere a la calificacion calificacion final de las
final de las personas participantes. personas que asistieron,
al menos, al 60 % del
total de horas de la AFP.
¢ En las AFP de la modalidad de participacién, se |Focap 2 Promedio del resultado
refiere a la valoracion emitida por las personas |(apartado de: de la autoevaluacién del
participantes, a partir de su aprendizaje. Autoevaluacion aprendizaje del total de
del aprendizaje) respuestas registradas
en el Sigad.
2- La satisfaccion de las personas participantes Focap 2 Promedio del resultado 30 %

con la AFP

Considera la satisfaccion con el desarrollo de la AFP
y también con el desempefio de la persona
facilitadora, o bien, con el ambiente virtual de
aprendizaje (cuando la estrategia metodologica es
de autoformacion).

(apartado de:
Evaluacion de la
actividad y de la
persona
facilitadora)

de la evaluacion de la
actividad y del
desempefio de la
persona facilitadora.

14
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Criterio de Descripcion del criterio Fuentes de Valoracién cuantitativa Valor
evaluacion informacion porcentual
Pertinencia Medida en que la AFP responde y es congruente _ _ Promedio de los datos 50 %
con las necesidades del contexto educativo, la Cuestlo_narlo de obtenidos con el
poblacibn meta, los objetivos institucionales y eval_uac:|o_n de cuestionario aplicado a
requerimientos de la politica educativa. pertinencia 'y las personas
- logros a corto ici
Impacto a | Valora el aporte de la AFP en el fortalecimiento de plgzo Sgglcdgzné?hg:ﬁzr:;:?z
corto plazo los desarrollos personal, profesional e institucional y P

los factores que han favorecido la implementacion
de los conocimientos adquiridos en el quehacer
laboral, segun el criterio de las personas
capacitadas y las jefaturas.

AFP (equivale a 35 %).
Promedio de los
resultados del
cuestionario aplicado a
las jefaturas, tres meses
después de finalizada la
AFP (equivale a

15 %).

15
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4. Criterios, indicadores e items considerados en el cuestionario, aplicado a las personas participantes y sus jefaturas, para
la valoracién de la pertinencia y el impacto a corto plazo.

Area estratégica: Gestion publica educativa
Instrumento utilizado: Cuestionario de logros a corto plazo
Dirigido a participantes

Criterios Indicadores items valorados
Impacto a Logros 1- ngorar el desempefio laboral al fortalecer destrezas para implementar nuevas
corto p|azo profesionales practicas.
obtenidos en la 2- Cambiar actitudes, a partir de lo aprendido.
actividad de 3- Desarrollar, con mayor conocimiento y seguridad, las funciones a su cargo.
formacion 4- Promover ambientes de trabajo dinamicos y participativos.
5- Promover la mejora continua del quehacer ministerial, desde las diferentes areas de
accion (administrativa, técnica o curricular).
6- Mejorar el desempefio laboral mediante el uso de herramientas técnicas.
7- Poner en préactica planes, programas o proyectos en los ambitos administrativo, técnico
o curricular.
8- Promover la sana convivencia, la responsabilidad y el liderazgo, entre otros aspectos.
9- Brindar un servicio de calidad a la comunidad educativa para el mejoramiento
institucional.
10-Compartir lo aprendido con otros miembros del grupo de trabajo.
Aspectos que han 1- Las directrices o lineamientos ministeriales.
contribuido en la 2- El apoyo de la jefatura.
implementacién de lo 3- Los recursos institucionales disponibles.
aprendido 4- El acompafiamiento técnico recibido.
Pertinencia Pertinencia con 1 La congruencia con las politicas nacionales vigentes.
politicas nacionales, 2 La contribucién con la mejora del desempefio laboral.
educativas y del 3 La contribucién con la mejora del servicio que brinda la dependencia en la que labora.
contexto educativo 4 La concordancia con las necesidades del contexto en el que labora.
5 Larelacion con las responsabilidades y las tareas asignadas, al puesto de trabajo.
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COSA RICA

TRABAJANDO, DECIDIENDO, MEJORANDO

— ® Instituto de
me Desarrollo
Ministerio de 1 Profesional

EducaciénPublica

Uladislao Gamez Solano

Area estratégica: Gestion publica educativa
Instrumento utilizado: Cuestionario de logros a corto plazo
Dirigido a jefaturas

Criterios Indicadores items valorados
Impacto a Logros 1. Uqa mejora en el desempefio laboral al fortalecer destrezas para implementar nuevas
corto plazo profesionales practicas.
obtenidos con la 2. Un mayor conocimiento y seguridad, en el desarrollo de las funciones a su cargo.
actividad de 3. La mejora continua del quehacer ministerial, desde las diferentes areas de accién
formacion (administrativo, técnico o curricular).
4. La puesta en practica de planes, programas o proyectos en el &mbito administrativo,
técnico o curricular.
5. El compartir lo aprendido con otros miembros del grupo de trabajo.
Pertinencia Pertinencia con 1. La congruencia con las politicas nacionales vigentes.
politicas nacionales, 2. La contribucion con la mejora del desempefio laboral.
educativas, del 3. La contribuciéon con la mejora del servicio que brinda la dependencia donde usted
contexto educativo labora. ] )
4. La concordancia con las necesidades del contexto en el que labora.
5. Larelacion con las responsabilidades y tareas asignadas, al puesto de trabajo.
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