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Evaluación del Desempeño de los 
Especialistas de UGEL y DRE 2022

(RVM N. ° 114-2022-MINEDU)

SEGUNDA SESIÓN DE CAPACITACIÓN DIRIGIDA A LOS INTEGRANTES DEL COMITÉ DE 
EVALUACIÓN



Objetivos de la sesión

• Brindar orientaciones para el análisis de evidencias y calificación motivada
de los criterios que se valoran mediante los instrumentos Guía de entrevista
basada en evidencia y Guía para el análisis de evidencia documental y de
otras fuentes.

• Brindar orientaciones para el ingreso en el aplicativo de los datos de la
evaluación y de los resultados obtenidos mediante los instrumentos Guía de
entrevista basada en evidencia y Guía para el análisis de evidencia
documental y de otras fuentes.



Competencias, criterios e instrumentos de evaluación



Reunión informativa dirigida a los Especialistas evaluados

• La convocatoria deberá hacerse con, al menos, 3 días calendario de anticipación.

• El Comité:
- Explica el modelo de evaluación.
- Brinda información sobre los procedimientos a seguir en la aplicación de los

instrumentos de evaluación, los responsables de su aplicación, los plazos y el
sistema de calificación.

- Brinda alcances generales de la Norma Técnica.
- Informa a cada evaluado la fecha, hora y lugar de la entrevista.
- Comunica al Especialista con qué evidencias deberá contar en el día de la

entrevista.



Guía de entrevista
basada en evidencia



Guía de entrevista basada en evidencia
Competencias Criterios

Orientación a resultados (OR)

▪ Planificación (OR 1)

▪ Implementación y seguimiento
(OR 2)

▪ Uso de recursos (OR 3)

Liderazgo en el cargo (LC) ▪ Seguimiento (LC 2)

Si el Especialista no se presenta a la entrevista, pese a haber sido reprogramada:
1. Los criterios Planificación (OR 1) e Implementación y seguimiento (OR 2) no contarán con calificación.
2. El criterio Uso de Recursos (OR 3) será valorado únicamente con la Guía para el análisis de evidencia documental y

de otras fuentes.
3. El criterio Seguimiento (LC 2), solo en estos casos, será valorado con la Guía para el análisis de evidencia

documental y de otras fuentes.



Consideraciones generales

Importante: En la Reunión informativa se puede aprovechar para notificar de manera formal a cada
especialista la fecha, el lugar y la documentación que debe presentar el Especialista el día de la entrevista.
En caso de que no asista, el Comité deberá hacerlo de manera escrita.

• Está a cargo del Comité de Evaluación.
• Consiste en una entrevista semiestructurada.
• Participan el evaluado y los tres (3) integrantes del Comité de Evaluación.
• El Comité notifica con anticipación la fecha, la hora, el lugar de la entrevista y

las evidencias que el Especialista debe presentar (siete días calendario como
mínimo).



Consideraciones generales

El Especialista 
presenta la 

documentación 
requerida para 

valorar su 
desempeño.

El Comité plantea 
preguntas al 
evaluado y, 
conforme el 
evaluado va 

brindando sus 
respuestas, le 

pedirá que indique 
la documentación 
que las sustenta.

El Comité 
completa la

Ficha de 
documentación 

presentada en la 
entrevista.

(La firman con el 
evaluado)

El Comité 
completa la ficha 

de registro 
ubicada en el 
instrumento.

El Comité califica 
los criterios 
valorados y 
redacta el 

sustento de la 
calificación 
asignada.

Al iniciar la 
entrevista

Durante la 
entrevista

Al finalizar la 
entrevista

Después de la 
entrevista

En la sesión de 
calificación



Criterio: Planificación (OR 1)

• Planifica actividades a ejecutar
considerando objetivos, plazos,
estrategias y recursos.

• Tres (3) planificaciones que ha elaborado, individual o
grupalmente, durante su periodo de designación y que han
sido implementadas o se encuentran en proceso de
implementación.

• Una (1) de las tres (3) planificaciones presentadas por el
Especialista, que ha seleccionado el Comité.

• Diagnósticos de la región, calendario comunal, reportes de
resultados (de aprendizajes, de prácticas docentes, etc.),
entre otros.• Que responden a las necesidades

educativas del contexto local.

• Que son posibles de realizar.

Planifica actividades:

• Que contribuyen al logro de los
objetivos del área de Gestión
Pedagógica.



Criterio: Planificación (OR 1)

• Planifica actividades a ejecutar
considerando objetivos, plazos,
estrategias y recursos.

¿Cuáles fueron los objetivos que se planteó en cada una de estas
planificaciones?
¿Qué estrategias consideró en cada una de estas planificaciones?
¿Qué recursos consideró para cada una de estas planificaciones? ¿De qué
tipo son estos recursos?
¿Qué plazos consideró para la realización de cada una de estas
planificaciones?

• Que responden a las necesidades
educativas del contexto local.

• Que son posibles de realizar.

Planifica actividades:

• Que contribuyen al logro de los
objetivos del área de Gestión
Pedagógica.

¿Los plazos establecidos son/fueron suficientes para realizar la
planificación?
¿Los recursos previstos permitieron/permitirán realizar la planificación?
¿En qué normativa(s) se respalda la realización de la planificación?

¿La actividad planificada aporta a alcanzar los objetivos del Área de Gestión
Pedagógica de la IGED? (Sí/No) ¿A cuáles objetivos del Área de Gestión
Pedagógica? ¿Cómo aporta?

¿La planificación de la actividad busca atender las necesidades educativas
específicas que ha identificado en el contexto local? ¿Cuáles?



Planificación (OR 1): El Especialista en Educación planifica las actividades a ejecutar. Además, estas son posibles de
realizar y contribuyen al logro de los objetivos del Área de Gestión Pedagógica de la IGED.

1 Las planificaciones presentadas por el Especialista en Educación deberán corresponder a procesos con fines pedagógicos, es decir, orientados a la mejora de la práctica docente o la calidad de 
los aprendizajes de los estudiantes; por ejemplo, asesorías pedagógicas, monitoreo de la práctica docente, acciones formativas, etc.

Nivel I Nivel II Nivel III Nivel IV

OR 1.1. No alcanza las 
condiciones del nivel II.
-No planifica las actividades 
a ejecutar.
O
-Plantea las actividades a 
ejecutar sin considerar los 
objetivos, los plazos, las 
estrategias o los recursos a 
utilizar.

OR 1.2. Planifica las 
actividades a ejecutar, 
considerando los objetivos, 
los plazos, las estrategias y 
los recursos a utilizar. Sin 
embargo, la planificación 
propuesta no es viable, no 
contribuye al logro de los 
objetivos del Área de 
Gestión Pedagógica de la 
IGED o no responde al 
contexto local.

OR 1.3. Planifica las 
actividades a ejecutar, 
considerando los objetivos, 
los plazos, las estrategias y 
los recursos a utilizar. 
Además, la planificación 
propuesta es viable, 
contribuye al logro de los 
objetivos del Área de 
Gestión Pedagógica de la 
IGED y responde al 
contexto local.

OR 1.4. Planifica las 
actividades a ejecutar, 
considerando los objetivos, 
los plazos, las estrategias y 
los recursos a utilizar. 
Además, la planificación 
propuesta es viable, 
contribuye al logro de los 
objetivos del Área de 
Gestión Pedagógica de la 
IGED y responde a 
necesidades educativas 
específicas que ha 
identificado en el contexto 
local.



Criterio: Implementación y seguimiento (OR 2)

• Ejecuta las actividades que se le
asignan, dentro de los plazos
acordados.

• A partir del seguimiento ejecutado,
propone acciones de mejora viables y
que contribuyan al logro de los
objetivos propuestos.

• Verifica si lo realizado le permite
alcanzar los objetivos propuestos.

• Reportes o informes de tres (3) actividades
implementadas, y sus correspondientes planificaciones
(pueden ser las presentadas en OR 1).

• Uno (1) de los tres (3) reportes o informes presentados
por el Especialista que ha seleccionado el Comité.

• Fichas de seguimiento o instrumentos de evaluación
• Documentos que cuenten con propuestas de mejora

presentadas



Criterio: Implementación y seguimiento (OR 2)

• Ejecuta las actividades que se le
asignan, dentro de los plazos
acordados.

¿Cuáles fueron las tres actividades que le correspondieron implementar o
que le fueron asignadas?

¿Cuáles fueron los plazos que tuvo para implementar cada una de las tres
actividades planificadas? ¿Cuánto tiempo le tomó implementar las
actividades planificadas?

• A partir del seguimiento ejecutado,
propone acciones de mejora viables y
que contribuyan al logro de los
objetivos propuestos.

• Verifica si lo realizado le permite
alcanzar los objetivos propuestos.

¿Realizó acciones de monitoreo o seguimiento durante el desarrollo de la
actividad?

¿Qué acciones de monitoreo o seguimiento realizó? ¿Qué información pudo
recoger a partir del monitoreo o seguimiento que realizó?

¿Durante el seguimiento o monitoreo realizado, identificó oportunidades de
mejora en la implementación de la actividad? ¿Cuáles?

¿Planteó acciones de mejora para la actividad? ¿Qué acciones de mejora
planteó para la actividad? ¿Las acciones de mejora propuestas son posibles
de realizar? Explique. ¿Cómo estas acciones de mejora contribuyen al logro
de los objetivos propuestos en la planificación?



Implementación y seguimiento (OR 2): El Especialista en Educación ejecuta las actividades a su cargo dentro de los
plazos acordados y verifica si permiten alcanzar los objetivos propuestos.

2 Estas actividades deberán estar vinculadas a procesos con fines pedagógicos, es decir, orientados a la mejora de la práctica docente o la calidad de los aprendizajes de los 
estudiantes; por ejemplo, asesorías pedagógicas, monitoreo de la práctica docente, acciones formativas, etc.

Nivel I Nivel II Nivel III Nivel IV

OR 2.1. No alcanza las 
condiciones del nivel II.
-No ejecuta las 
actividades que le 
corresponden o que le 
han sido asignadas. 
O
-Ejecuta las actividades 
que le corresponden o 
que le han sido 
asignadas, aunque fuera 
de los plazos acordados.

OR 2.2. Ejecuta, dentro de 
los plazos acordados, las 
actividades que le 
corresponden o que le 
han sido asignadas. Sin 
embargo, no verifica si lo 
realizado le permite 
alcanzar los objetivos 
propuestos en la 
planificación. 

OR 2.3. Ejecuta, dentro de 
los plazos acordados, las 
actividades que le 
corresponden o que le han 
sido asignadas y verifica si 
lo realizado le permite 
alcanzar los objetivos 
propuestos en la 
planificación. 

OR 2.4. Ejecuta, dentro de los 
plazos acordados, las 
actividades que le 
corresponden o que le han 
sido asignadas y verifica si lo 
realizado le permite alcanzar 
los objetivos propuestos en la 
planificación. Además, a 
partir del seguimiento 
ejecutado, propone acciones 
de mejora que sean viables y 
que contribuyan a los 
objetivos propuestos en las 
actividades realizadas.



Criterio: Uso de recursos (OR 3)
• Hace un buen uso de los recursos que le

han sido asignados.

• Si se le asignan recursos económicos,
rinde cuentas de estos dentro de los
plazos establecidos.

• Propone alternativas para optimizar el
uso de los recursos.

• Emplea los recursos estrictamente en
actividades vinculadas a sus funciones y
no los desperdicia.

• Reportes o informes de tres (3) actividades
implementadas (pueden ser las presentadas en OR 1 u
OR 2).

• Informes o reportes con propuestas para mejorar el uso
de recursos asignados

• Documentación de rendiciones de cuentas realizadas
durante el periodo de designación



Criterio: Uso de recursos (OR 3)
• Hace un buen uso de los recursos que le

han sido asignados.

¿Qué recursos se le asignaron en cada una de estas tres actividades
implementadas? ¿De qué manera tenía previsto usar estos recursos? ¿Cómo
fueron empleados durante la actividad implementada?

• Si se le asignan recursos económicos,
rinde cuentas de estos dentro de los
plazos establecidos.

• Propone alternativas para optimizar el
uso de los recursos.

¿Qué cantidad de______ [mencionen el recurso] empleó para realizar la
actividad planificada? ¿Esto coincide con lo previsto en la planificación?
Sí/No ¿Por qué? ¿Se emplearon todos los recursos en la realización de la
actividad? ¿Esto coincide con lo previsto en la planificación? ¿Por qué?

¿Fueron suficientes los recursos asignados para cada actividad? ¿Por qué?
¿Ha propuesto alguna manera de mejorar el uso de los recursos en las
actividades planificadas? ¿Cómo?
¿Implementó acciones para mejorar el uso de los recursos que le asignaron
en cada actividad? ¿Qué acciones? ¿Qué resultados obtuvo?

• Emplea los recursos estrictamente en
actividades vinculadas a sus funciones y
no los desperdicia.

¿Ha recibido, durante todo el periodo de su designación, recursos
económicos para el cumplimiento de sus funciones? (Sí/No) ¿Para qué
actividades las recibió?¿Realizó la respectiva rendición de cuentas todas las
veces que recibió recursos económicos?



Uso de recursos (OR 3): El Especialista en Educación usa de manera responsable los recursos asignados para el
desarrollo de las actividades3 planificadas

3 Estas actividades podrían haber sido planificadas por el mismo Especialista en Educación o por algún(os) otro(s) miembro(s) del equipo.

Nivel I Nivel II Nivel III Nivel IV

OR 3.1. No alcanza las 
condiciones del nivel II.
-Hace un mal uso de los 
recursos que le han sido 
asignados y los 
desperdicia o los utiliza 
en actividades que no 
están vinculadas con sus 
funciones.
O
Cuando se le asignan 
recursos económicos, no 
siempre rinde cuentas.

OR 3.2. Hace un buen uso 
de los recursos que le han 
sido asignados y evita 
desperdiciarlos o 
utilizarlos en actividades 
que no están vinculadas 
con sus funciones. Y, 
cuando se le asignan 
recursos económicos, 
siempre rinde cuentas, 
aunque no 
necesariamente dentro 
de los plazos establecidos.

OR 3.3. Hace un buen uso de 
los recursos que le han sido 
asignados y evita 
desperdiciarlos o utilizarlos 
en actividades que no están 
vinculadas con sus 
funciones. Asimismo, 
propone alternativas para 
optimizar el uso de los 
recursos asignados. Y, 
cuando se le asignan 
recursos económicos, 
siempre rinde cuentas 
dentro de los plazos 
establecidos.

OR 3.4. Hace un buen uso de 
los recursos que le han sido 
asignados y evita 
desperdiciarlos o utilizarlos 
en actividades que no están 
vinculadas con sus 
funciones. Asimismo, 
propone e implementa 
alternativas para optimizar 
el uso de los recursos 
asignados. Y, cuando se le 
asignan recursos 
económicos, siempre rinde 
cuentas dentro de los plazos 
establecidos.



Criterio: Seguimiento (LC 2)

• Da seguimiento al desarrollo de las
tareas o acciones realizadas por los
actores educativos a los que atiende.

• Plantea acciones de mejora para
contribuir a obtener mejores
resultados.

• Identifica los progresos y las dificultades
que presentan los actores educativos a
los que atiende

• Documentación sobre el seguimiento realizado a tres (3)
acciones implementadas por los actores educativos a los
que atiende

• Reportes, informes u otros sobre los progresos y
dificultades identificados en los actores educativos

• Sustento de propuesta de dos (2) acciones para superar
dificultades o mejorar logros identificados



Criterio: Seguimiento (LC 2)

• Da seguimiento al desarrollo de las
tareas o acciones realizadas por los
actores educativos a los que atiende.

• Plantea acciones de mejora para
contribuir a obtener mejores
resultados.

• Identifica los progresos y las dificultades
que presentan los actores educativos a
los que atiende

¿Qué acciones de seguimiento o monitoreo realizó?

¿Qué instrumentos o herramientas empleó?

¿Qué progresos o logros identificó? ¿Qué dificultades evidenciaron los
actores educativos?

A partir de los progresos y las dificultades que los actores educativos
evidenciaron en el desarrollo de las tareas o acciones a su cargo, ¿qué
acciones planteó que podrían contribuir a obtener mejores resultados?



Seguimiento (LC 2): El Especialista en Educación da seguimiento al trabajo realizado por los actores educativos a los que atiende, a fin
de identificar los progresos y dificultades que presentan durante su ejecución.

Nivel I Nivel II Nivel III Nivel IV

LC 2.1. No alcanza las 
condiciones del nivel II.
-No da seguimiento al 
cumplimiento de las 
tareas o acciones 
realizadas por los actores 
educativos a los que 
atiende.

LC 2.2. Da seguimiento al 
cumplimiento de las 
tareas o acciones 
realizadas por los actores 
educativos a los que 
atiende. Sin embargo, no 
identifica los progresos y 
las dificultades que se 
presentan.

LC 2.3. Da seguimiento al 
desarrollo de las tareas o 
acciones realizadas por los 
actores educativos a los que 
atiende. A partir de ello, 
identifica los progresos y las 
dificultades que presentan.

LC 2.4. Da seguimiento al 
desarrollo de las tareas o 
acciones realizadas por los 
actores educativos a los que 
atiende. A partir de ello, 
identifica los progresos y las 
dificultades que presentan, y 
plantea qué acciones 
podrían contribuir a obtener 
mejores resultados.



Instrumento Guía de entrevista basada 
en evidencia

Ficha de documentación presentada en 
la entrevista

PREGUNTAS ORIENTADORAS INFORMACIÓN RECABADA

Sobre las planificaciones de actividades a 
ejecutar en las que se consideran 
objetivos, plazos, estrategias y recursos 
Soliciten al Especialista que les indique 
cuáles son las tres (3) planificaciones. A 
partir de ello, verifiquen que estas cuenten 
con objetivos, plazos, estrategias y 
recursos a utilizar. Además, de requerir 
más información para identificar si los 
mencionados elementos se encuentran 
presentes en las tres (3) planificaciones, 
pregunten: 
¿Cuáles fueron los objetivos que se planteó 
en cada una de estas planificaciones? 
¿Qué estrategias consideró en cada una de 
estas planificaciones? 
¿Qué recursos consideró para cada una de 
estas planificaciones? ¿De qué tipo son 
estos recursos? 
¿Qué plazos consideró para la realización 
de cada una de estas planificaciones? 

DOCUMENTOS PRESENTADOS

Planificación de actividad 1:

Planificación de actividad 2

Planificación de actividad 3:

Criterio: Planificación (OR 1) Criterio: Planificación (OR 1)



Bloque de preguntas



Guía para el análisis de
evidencia documental y de
otras fuentes



Guía para el análisis de evidencia documental y de otras fuentes

*Para el caso del criterio Seguimiento (LC 2), si el Especialista no se presenta a la entrevista, pese a haber sido
reprogramada, el Comité de Evaluación valorará este criterio con la Guía para el análisis de evidencia documental y
de otras fuentes.

Competencias Criterios

Orientación a resultados (OR)
▪Uso de recursos (OR 3)

▪Compromiso con la IGED (OR 4)

Vocación de servicio (VS)
▪Actitud de servicio (VS 1)

▪Respuesta a los requerimientos (VS 2)

Liderazgo en el cargo (LC)

▪Orientación sobre las tareas a realizar (LC 1)

▪Seguimiento (LC 2)*

▪Retroalimentación (LC 3)



Consideraciones generales

• Está a cargo del Comité de Evaluación.
• Permite determinar el nivel de logro alcanzado por el Especialista en los criterios

evaluados, a partir del análisis de evidencias sobre su desempeño, que provienen
de fuentes confiables.

• Estas fuentes pueden ser documentos que existan o generados a partir de la
información proveniente de aquellas personas con las que el Especialista se
relaciona en el ámbito laboral y que pueden dar información sobre su
desempeño.



Fuentes de información

• Evidencia documental: es aquella documentación que brinda datos y referencias
directas sobre el trabajo que viene realizando el Especialista en el ejercicio de su
cargo.

• Evidencia de otras fuentes: se denomina a la información brindada por aquellas
personas con las que el Especialista se relaciona directamente en el ámbito
laboral y que pueden reportar sobre su desempeño.



Orientaciones para la aplicación del instrumento 

Revisar con 
atención las 

definiciones de 
los criterios 

evaluados con 
este 

instrumento y 
sus respectivas 

matrices de 
progresión.

Determinar las 
fuentes de 

información y las 
evidencias a 
recabar para 
evaluar cada 

criterio. 

Establecer 
responsabilidades 

y plazos para el 
recojo de la 
información. 

Recolectar todas 
las evidencias 

necesarias para 
valorar cada 

criterio 
evaluado.

Calificar el 
criterio y 

redactar el 
sustento de la 

calificación.



Criterio: Uso de recursos (OR 3)

• Hace un buen uso de los recursos que le han asignado

✔ Información registrada en 
sistemas como el SIGA

✔ Rendiciones de cuentas 
presentados

✔ Memorandos

Este criterio es valorado también con el instrumento Guía de entrevista basada en evidencia.

Se valora si el Especialista:

• Emplea los recursos asignados estrictamente en actividades
vinculadas a sus funciones y sin desperdiciarlos

• Si se le asignan recursos económicos, rinde cuentas de estos
dentro de los plazos establecidos.

• Ha propuesto alternativas para optimizar el uso de recursos

Fuentes de información a 
consultar:

✔ Informes o reportes 
realizados por el Especialista



Criterio: Compromiso con la IGED (OR 4)

• Realiza las tareas con la calidad técnica requerida.

✔ Aplicación de Formato para la 
valoración del Compromiso 
con la IGED por parte del jefe 
inmediato 

Se valora si el Especialista:

• Asume con responsabilidad su rol como integrante de la
IGED, al preocuparse por dar lo mejor de sí.

• Busca darle un valor agregado a su accionar.

Fuentes de información a 
consultar:

✔ Informes, reportes, 
planificaciones, etc. realizados 
por Especialista



Compromiso con la IGED (OR 4): El Especialista en Educación se muestra comprometido con el logro de los objetivos
institucionales de la IGED al desempeñarse en las tareas que se le asignan, mostrando solvencia técnica y responsabilidad en su
rol como integrante de la institución.

Nivel I Nivel II Nivel III Nivel IV
OR 4.1. No alcanza las
condiciones del nivel II.

- No realiza las tareas que
se le asignan en la IGED.

O
- Generalmente no realiza

las tareas que se le
asignan en la IGED con la
calidad técnica que estas
requieren o nunca lo
hace.

O
- Generalmente no asume

con responsabilidad su
rol como integrante de la
IGED o nunca lo hace.

OR 4.2. Casi siempre o por lo
general realiza las tareas
que se le asignan en la IGED
con la calidad técnica que
estas requieren. Asimismo,
casi siempre o por lo general
asume con responsabilidad
su rol como integrante de la
IGED.

OR 4.3. Siempre realiza las
tareas que se le asignan en
la IGED con la calidad
técnica que estas
requieren. Asimismo,
siempre asume con
responsabilidad su rol
como integrante de la
IGED.

OR 4.4. Siempre realiza las tareas que
se le asignan en la IGED con la calidad
técnica que estas requieren.
Asimismo, siempre asume con
responsabilidad su rol como
integrante de la IGED. Además, busca
darle un valor agregado a su accionar.



Criterio: Actitud de servicio (VS 1)

• Da muestras de esforzarse por brindarles un buen servicio.

✔ Entrevista a actores 
educativos con los que se 
relaciona

✔ Observación de la ejecución 
de acciones de asistencia 
técnica, monitoreo, etc.

✔ Aplicación de formato para 
valoración por parte del jefe 
inmediato

Se valora si el Especialista:

• Es amable con los actores educativos con los que se relaciona.

• Los escucha con atención.

• Busca comprender sus necesidades o requerimientos.

Fuentes de información a 
consultar:



Actitud de servicio (VS 1): El Especialista en Educación muestra disposición para atender a los actores educativos con los que se
relaciona, los escucha con atención, es amable con ellos y, ante sus necesidades o requerimientos, demuestra comprensión e interés.

Nivel I Nivel II Nivel III Nivel IV
VS 1.1. No alcanza las condiciones
del nivel II.

- No se muestra amable en su
interacción con los actores
educativos con los que se relaciona.

O

- No escucha con atención a los
actores educativos con los que se
relaciona cuando interactúa con
ellos.

IMPORTANTE: Si el Especialista se
ubica en el nivel I en el criterio
Respuesta a los requerimientos (VS
2), como máximo puede alcanzar el
nivel II en el criterio Actitud de
servicio.

VS1.2. Es amable al interactuar
con los actores educativos con los
que se relaciona. En dicha
interacción, los escucha con
atención, pero no busca
comprender sus necesidades o
requerimientos.

IMPORTANTE: Si el Especialista se
ubica en el nivel I en el criterio
Respuesta a los requerimientos
(VS 2), como máximo puede
alcanzar el nivel II en el criterio
Actitud de servicio.

VS 1.3. Es amable al
interactuar con los actores
educativos con los que se
relaciona. En dicha
interacción también los
escucha con atención y busca
comprender sus necesidades
o requerimientos.

VS 1.4. Es amable al
interactuar con los actores
educativos con los que se
relaciona. En dicha
interacción también los
escucha con atención y busca
comprender sus necesidades
o requerimientos. Además,
da muestras de esforzarse
por brindarles un buen
servicio.



Criterio: Respuesta a los requerimientos (VS 2)

• Brinda orientación o deriva al área responsable, ante
requerimientos fuera de sus competencias.

✔ Documentos oficiales: oficios, 
correos electrónicos de 
atención a requerimientos

Se valora si el Especialista:

• Responde a los requerimientos dentro de su competencia y
con qué frecuencia lo hace.

• Brinda respuestas claras, precisas y con argumentos.

• Brinda respuestas dentro de los plazos establecidos.

Fuentes de información a 
consultar:

✔ Entrevista a actores educativos 
con los que se relaciona



Respuesta a los requerimientos (VS 2): El Especialista en Educación responde oportunamente y de forma clara, precisa y con
argumentos a los requerimientos de los actores educativos con los que se relaciona, siempre que se encuentren dentro del
marco de su competencia.

*En caso de que no se hayan presentado requerimientos que no sean de su competencia directa, el Especialista en Educación puede alcanzar el nivel IV, siempre que cumpla 
con los demás atributos exigidos para este nivel.

Nivel I Nivel II Nivel III Nivel IV
VS 2.1. No alcanza las
condiciones del nivel II.

- Por lo general no responde a
los requerimientos de los
actores educativos con los que
se relaciona, cuando estos se
encuentran dentro del marco
de su competencia o nunca lo
hace.

O

- Las respuestas que brinda
nunca son claras, precisas ni
con argumentos, o nunca se
dan dentro de los plazos
establecidos por el Área de
Gestión Pedagógica de la IGED.

VS 2.2. Casi siempre o por lo
general da respuesta a los
requerimientos de los
actores educativos con los
que se relaciona, cuando
estos se encuentran dentro
del marco de su
competencia. Sin embargo,
las respuestas que brinda no
suelen ser claras, precisas y
con argumentos, o no suelen
darse dentro de los plazos
establecidos por el Área de
Gestión Pedagógica de la
IGED.

VS 2.3. Siempre da respuesta a
los requerimientos de los actores
educativos con los que se
relaciona, cuando estos se
encuentran dentro del marco de
su competencia. Además, las
respuestas que brinda casi
siempre o generalmente son
claras, precisas y con
argumentos y suelen estar
dentro de los plazos establecidos
por el Área de Gestión
Pedagógica de la IGED.

VS 2.4. Siempre da respuesta a los
requerimientos de los actores
educativos con los que se
relaciona, cuando estos se
encuentran dentro del marco de
su competencia. Además, las
respuestas que brinda siempre son
claras, precisas, con argumentos y
suelen estar dentro de los plazos
establecidos por el Área de
Gestión Pedagógica de la IGED.
Asimismo, ante requerimientos
fuera del marco de su
competencia, brinda orientación o
los deriva al área responsable*.



Criterio: Orientación sobre las tareas a realizar (LC 1)

• Ayuda a los actores educativos a que identifiquen por sí
mismos el propósito y la importancia de las tareas que deben
realizar.

Se valora si el Especialista:

• Orienta a los actores educativos a los que atiende en el
desarrollo de sus tareas.

Fuentes de información a 
consultar:

✔ Entrevista a actores 
educativos con los que se 
relaciona

✔ Observación de la ejecución 
de acciones de asistencia 
técnica, monitoreo, etc.

✔ Aplicación de formato para 
valoración por parte del jefe 
inmediato



Orientación sobre las tareas a realizar (LC 1): El Especialista en Educación orienta a los actores educativos a los que atiende en
la ejecución de las tareas que les corresponde realizar.

Nivel I Nivel II Nivel III Nivel IV
LC 1.1. No alcanza las 
condiciones del nivel II.

- No brinda 
orientaciones a los 
actores educativos a 
los que atiende sobre 
las tareas que deben 
realizar.

LC 1.2. Brinda orientaciones 
generales sobre las tareas que 
deben realizar los actores 
educativos a los que atiende, 
pero no les comunica el 
propósito e importancia de 
estas.

LC 1.3. Brinda orientaciones 
específicas sobre las tareas 
que deben realizar los actores 
educativos a los que atiende y 
les comunica el propósito e 
importancia de las mismas.

LC 1.4. Desarrolla acciones que 
promueven que los actores 
educativos a los que atiende 
establezcan una ruta para 
llevar a cabo las tareas que 
deben realizar e identifiquen 
por sí mismos el propósito y la 
importancia de estas.



Criterio: Seguimiento (LC 2)

• Hace seguimiento al desarrollo de las tareas o acciones
realizadas por los actores educativos a los que atiende.

✔ Fichas de monitoreo 
✔ Cuadernos de campo
✔ Fichas de observación
✔ Anecdotarios

Para el caso de este criterio, solo si el Especialista no se presenta a la entrevista, pese a haber sido reprogramada, el
Comité de Evaluación lo valorará con la Guía para el análisis de evidencia documental y de otras fuentes.

Se valora si el Especialista:
Fuentes de información a 
consultar:



Seguimiento (LC 2): El Especialista en Educación da seguimiento al trabajo realizado por los actores educativos a los que atiende, a 
fin de identificar los progresos y dificultades que presentan durante su ejecución. 

Nivel I Nivel II Nivel III Nivel IV

LC 2.1. No alcanza las 
condiciones del nivel II.
-No da seguimiento al 
cumplimiento de las 
tareas o acciones 
realizadas por los actores 
educativos a los que 
atiende.

IMPORTANTE: Si el Especialista no se
presenta a la entrevista, pese a haber
sido reprogramada, como máximo
puede alcanzar el nivel II en este
criterio. Para ello, el Comité de
Evaluación debe aplicar el
instrumento Guía para el análisis de
evidencia documental y de otras
fuentes y realizar la valoración
correspondiente.

LC 2.2. Da seguimiento al 
cumplimiento de las 
tareas o acciones 
realizadas por los actores 
educativos a los que 
atiende. Sin embargo, no 
identifica los progresos y 
las dificultades que se 
presentan.

IMPORTANTE: Si el Especialista no se
presenta a la entrevista, pese a haber
sido reprogramada, como máximo
puede alcanzar el nivel II en este
criterio. Para ello, el Comité de
Evaluación debe aplicar el instrumento
Guía para el análisis de evidencia
documental y de otras fuentes y
realizar la valoración correspondiente.

LC 2.3. Da seguimiento al 
desarrollo de las tareas o 
acciones realizadas por los 
actores educativos a los que 
atiende. A partir de ello, 
identifica los progresos y las 
dificultades que presentan.

LC 2.4. Da seguimiento al 
desarrollo de las tareas o 
acciones realizadas por los 
actores educativos a los que 
atiende. A partir de ello, 
identifica los progresos y las 
dificultades que presentan, y 
plantea qué acciones 
podrían contribuir a obtener 
mejores resultados.



Criterio: Retroalimentación (LC 3)

• Si promueve en los actores educativos a los que atiende el
establecimiento de compromisos de mejora.

✔ Entrevista a actores 
educativos a los que atiende

✔ Revisión de informes, 
reportes, fichas de 
monitoreo, etc.

✔ Aplicación de formato para 
valoración por parte del jefe 
inmediato

Se valora en el Especialista:

• Si brinda retroalimentación a los actores educativos a los
que atiende (a partir del seguimiento realizado).

• La calidad de la retroalimentación brindada.

Fuentes de información a 
consultar:



Retroalimentación (LC 3): El Especialista en Educación brinda retroalimentación a los actores educativos a los que atiende, con
el fin de ayudarlos a alcanzar mejores resultados en el cumplimiento de sus tareas.

Nivel I Nivel II Nivel III Nivel IV
LC 3.1. No alcanza las 
condiciones del nivel II.

- A partir del 
seguimiento realizado, 
no brinda 
retroalimentación a los 
actores educativos a 
los que atiende o 
únicamente les 
recuerda lo que tienen 
que hacer.

O

- Se encuentra en el 
nivel I en el criterio 
Seguimiento (LC 2).

LC 3.2. A partir del seguimiento 
realizado, brinda 
retroalimentación a los actores 
educativos a los que atiende. Esta 
retroalimentación generalmente 
se centra en indicarles si la forma 
en la que han desarrollado las 
tareas o acciones a su cargo es 
correcta o no.

O

A partir del seguimiento realizado 
a los actores educativos a los que 
atiende, les brinda algún tipo de 
retroalimentación, pero 
generalmente se enfoca en 
recordarles lo que tienen que 
hacer.

LC 3.3. A partir del 
seguimiento realizado, 
brinda retroalimentación a 
los actores educativos a los 
que atiende. Esta 
retroalimentación 
generalmente se centra en 
ayudarlos a desarrollar las 
tareas o acciones a su cargo, 
dándoles información 
específica sobre cómo han 
realizado su trabajo u 
orientaciones para alcanzar 
mejores resultados.

LC 3.4. A partir del 
seguimiento realizado, brinda 
retroalimentación a los 
actores educativos a los que 
atiende. Esta 
retroalimentación 
generalmente se centra en 
ayudarlos a identificar por sí 
mismos sus avances y 
aspectos a mejorar en el 
desarrollo de las tareas o 
acciones a su cargo. 
Asimismo, promueve el 
establecimiento de 
compromisos de mejora.



Herramientas complementarias para el 
recojo de evidencias de los criterios 

valorados con la Guía para el análisis 
de evidencia documental y de otras 

fuentes



Herramientas complementarias*

1. Pauta para la entrevista a los actores educativos
2. Formato para la valoración de la Vocación de servicio y el Liderazgo en el

cargo por parte del jefe inmediato
3. Formato para la valoración del Compromiso con la IGED por parte del jefe

inmediato

*Estas herramientas complementarias se encuentran en el Anexo 7 del Instructivo para el Comité de Evaluación.



1. Pauta para la entrevista a los actores educativos

• Se aplica a los actores educativos que son atendidos o con los que se relaciona el
Especialista evaluado (60 % de estos, asegurando su representatividad).

• Valora los dos criterios de Vocación de servicio (VS) y los tres criterios de
Liderazgo en el cargo (LC).

• Está a cargo de uno o más integrantes del Comité que no laboren directamente
con el evaluado.

• Cuenta con una ficha de registro con 17 preguntas orientadoras, que recogen
información de los diferentes criterios.

• Se debe registrar la información recogida en la entrevista de cada actor.



1. Pauta para la entrevista a los actores educativos 

Competencia Criterio Preguntas

Vocación de servicio (VS)
Actitud de servicio (VS 1) 1, 2, 3 y 4

Respuesta a los requerimientos (VS 2) 5, 6, 7, 8, 9 y 10

Liderazgo en el cargo (LC)

Orientación sobre las tareas a realizar (LC 1) 1, 2, 3 y 4

Seguimiento (LC 2)* 5

Retroalimentación (LC 3) 6 y 7

Preguntas correspondientes a cada criterio, en cada una de las competencias:

* En caso de que el Especialista en Educación no se presente a la aplicación de la entrevista, pese a haber sido reprogramada, el Comité de
Evaluación calificará el criterio Seguimiento (LC 2) con la evidencia que recolecte mediante la aplicación del instrumento Guía para el análisis
de evidencia documental y de otras fuentes.



2. Formato para la valoración de la Vocación de servicio y el 
Liderazgo en el cargo por parte del jefe inmediato 

• Se observan al menos dos actividades que conduce el Especialista evaluado con
los actores educativos a los que atiende en el marco de los procesos críticos.

• Es una observación no participante.
• Está a cargo del jefe inmediato del evaluado. De considerarlo pertinente, puede

invitar a los otros integrantes del Comité.
• A partir de lo observado, en el Registro de observación se indica SÍ o NO se han

presentado las conductas descritas en cada una de las quince afirmaciones que lo
componen.

Llenado del Registro de observación:

• Valora uno de los dos criterios de Vocación de servicio (VS) y dos de los criterios
de Liderazgo en el cargo (LC).



2. Formato para la valoración de la Vocación de servicio y el 
Liderazgo en el cargo por parte del jefe inmediato 

Llenado de la Ficha de registro:

• Valora uno de los dos criterios de Vocación de servicio (VS) y dos de los criterios
de Liderazgo en el cargo (LC).

• Se analiza lo registrado en los dos o más Registros de observación.
• Se leen cada una de las 15 afirmaciones y se indica la frecuencia (Nunca, Pocas

veces, Muchas veces o Siempre) con la que han ocurrido las conductas descritas
durante las sesiones observadas.



Afirmaciones correspondientes a cada criterio, en cada una de las competencias:

2. Formato para la valoración de la Vocación de servicio y el 
Liderazgo en el cargo por parte del jefe inmediato 

Competencia Criterio Afirmaciones de la ficha de registro

Vocación de servicio (VS) Actitud de servicio (VS 1) 1, 2, 3 y 4

Liderazgo en el cargo (LC)

Orientación sobre las tareas a 
realizar (LC 1)

1, 2, 3, 4 y 5

Retroalimentación (LC 3) 6, 7, 8, 9, 10 y 11



3. Formato para la valoración del Compromiso con la IGED por 
parte del jefe inmediato

• Valora el criterio Compromiso con la IGED (OR 4) de la competencia Orientación a
resultados (OR).

• Está a cargo del jefe inmediato del evaluado.

Llenado de la Ficha de registro:

• Se debe asegurar de contar con suficiente información sobre el desempeño del
Especialista evaluado con relación al criterio OR 4.

• Se leen cada una de las 3 afirmaciones y se indica la frecuencia (Nunca, Pocas
veces, Muchas veces o Siempre) con la que el Especialista ha realizado las
acciones descritas.

• Se redacta el sustento de cada respuesta seleccionada.



Calificación y sustento de
nivel de logro asignado



Consideraciones generales

• Se completa una vez se haya concluido con el ingreso de la información en la
Ficha de registro de cada instrumento.

• Se completa en la sesión de calificación.
• Para la calificación de los criterios, deben estar presentes los tres integrantes del

Comité.



Orientaciones para el llenado de la Ficha de calificación de los criterios

Analizar toda 
la 

información 
consignada 

en la Ficha de 
registro de 

cada 
instrumento.

Revisar las 
descripciones 
que figuran en 

la matriz de 
progresión de 
cada criterio.  
Seleccionar el 

nivel que 
mejor 

represente el 
desempeño 

del 
Especialista.

Una vez 
determinado, 

de manera 
consensuada, 

el nivel de 
logro 

alcanzado por 
el Especialista 

en cada 
criterio, 

registrarlo en 
la sección 

Calificación de 
los criterios y 

sustento

Redactar el 
sustento de 

la calificación 
asignada a 

cada criterio

Registrar en el 
campo de 

Observaciones 
qué criterios 

no cuentan con 
calificación

Completar la 
sección 

Conformidad 
del Comité de 

Evaluación



Modelo de registro de calificación de un criterio

ORIENTACIÓN A RESULTADOS 
(OR)

NIVEL 
DE 

LOGRO
SUSTENTO DE LA CALIFICACIÓN ASIGNADA

Planificación 
(OR 1)

IV Criterios de calidad del sustento:
• Debe corresponder al criterio valorado
• Debe describir la evidencia recogida durante la aplicación del 

instrumento.
• Debe corresponder con el nivel asignado (cumplir con todo lo 

exigido en el nivel)

III

II

I

Se identifica el 
criterio a calificar

Se selecciona el nivel 
de logro obtenido

Se redacta el sustento de la 
calificación asignada



Ingreso de resultados en el
aplicativo



• Ingresen al aplicativo haciendo
uso de su usuario y
contraseña.

• Ubíquense en la pestaña
“Registro de evaluación” y, en
la sección “Listas asignadas al
usuario”, seleccionen la lista a
la que desea acceder.

• En la sección “Búsqueda del
evaluado” escriban el número
de DNI del Especialista a
evaluar.

Paso 1: Registro de los datos de la evaluación

Importante: 
Cada integrante del Comité de Evaluación cuenta con un usuario y una contraseña, información que es personal e intransferible.

vv



Paso 1: Registro de los datos de la evaluación

Importante: 
Para el último motivo, renuncia formal al cargo en el que ha sido designado, si la renuncia se realiza pasado el periodo de ingreso de 
resultados en el aplicativo, el proceso de evaluación no se suspende y el Especialista tendrá su calificación y su resultado final.

• Accedan a la
sección “Datos
de la
evaluación” y
seleccionen si la
evaluación se
realizó o no.



Si indican que la evaluación NO se realizó, 
seleccionen el motivo que lo imposibilitó e ingresen 
el número de documento requerido. Los motivos 
de no evaluación son los siguientes:

✔ Retiro de la CPM por renuncia formal al 
cargo de docente

✔ Retiro de la CPM por destitución con 
resolución firme

✔ Retiro de la CPM por límite de edad
✔ Retiro de la CPM por incapacidad 

permanente
✔ Retiro de la CPM por fallecimiento
✔ Renuncia formal al cargo en el que ha sido 

designado

Paso 1: Registro de los datos de la evaluación
Sobre cuando NO se realiza la evaluación



Paso 1: Registro de los datos de la evaluación

• Si registraron que la evaluación SÍ se
realizó, ubíquense en la sección
“Prestación efectiva del servicio” y
seleccionen la opción Sí o No, según
corresponda.

• Si seleccionan que el Especialista NO se
ha desempeñado de forma efectiva e
ininterrumpida en el cargo, asegúrense
de contar con el sustento.

• Seguidamente, deben seleccionar SÍ o
NO para cada uno de los motivos que
aparecen en el listado.

Sobre la prestación efectiva del servicio



Paso 2: Ingreso de información de los instrumentos aplicados

• Diríjanse a la sección 
“Datos generales”.

• Ubíquense en la pestaña
correspondiente a este
instrumento y registren
los datos solicitados:
• La fecha
• El lugar

Si la entrevista No se realizó, en el aplicativo se presentará un mensaje que indica que en caso de que la entrevista no se haya 
realizado por impedimento u obstrucción del Especialista, los criterios evaluados únicamente con la entrevista no contarán con 
calificación, y que se debe contar con el sustento correspondiente. 

De la Guía de entrevista basada en evidencia:



Paso 2: Ingreso de información de los instrumentos aplicados

• Ubíquense en la pestaña
correspondiente a este
instrumento.

• En la sección “Datos de la
sesión del Comité de
Evaluación”, registren:
• Fecha
• Modalidad (presencial o

remota)
• Lugar o medio utilizado

De la Guía para el análisis de evidencia documental y de otras fuentes:



Paso 3: Ingreso de calificaciones de las competencias OR, VS y LC

• Ubíquense en la pestaña 
Calificación de 
competencias y por cada 
criterio evaluado 

• Luego, diríjanse a la 
pestaña de la 
competencia 
correspondiente.

• Seleccionen el nivel de
logro alcanzado en cada
criterio.



Paso 3: Ingreso de calificaciones de las competencias: OR, VS, LC

• Registren el sustento de la
calificación asignada. Para
ello, seleccionen el botón
“Agregar”, y redacte el
sustento.

• Una vez realizado el
registro, hagan clic en el
botón “Guardar”.

• Verifiquen que la
calificación y el sustento
correspondan con la
información de la Ficha de
calificación.

Si el Especialista no se presenta a la entrevista, los criterios Planificación (OR 1), Implementación y seguimiento (OR
2) NO contaran con calificación. Los campos de calificación de estos criterios aparecerán bloqueados y no será
necesario hacer registro alguno.



Calificaciones de la competencia Trabajo en equipo (a cargo 
de Minedu) 
Para la calificación de los criterios de la competencia Trabajo en equipo:

• Si se aplica el Instrumento para valorar el trabajo en equipo a cargo del Minedu y se alcanza la
cantidad mínima de encuestas requeridas, el aplicativo calcula automáticamente el nivel de
logro del Especialista en los tres criterios evaluados.

• En la pestaña correspondiente a la competencia Trabajo en Equipo (TE) se visualizará un
mensaje que indica que, debido a que se cumple con la cantidad mínima requerida de
encuestas aplicadas, la calificación de los criterios se ha generado de manera automática.

• Si en los tres (3) criterios el Especialista ha obtenido niveles II, III o IV, la sección de calificación
se encontrará bloqueada.



Descarga de consolidado

Instrumento para valorar el
trabajo en equipo

• Diríjanse a la sección Datos
generales

• Ubíquense en la pestaña del
instrumento a cargo del Minedu
y proceder con la descarga de la
información.

Se debe contar con este documento para la etapa de
presentación de reclamos y pueda ser entregado al
Especialista que lo solicite.



Ingreso de calificaciones de la competencia Trabajo en equipo 
(a cargo del Comité de Evaluación) 

El Comité de Evaluación determina el nivel de logro de uno o más criterios de la competencia
Trabajo en equipo cuando:

✔ No se cumpla con la cantidad mínima requerida de encuestas aplicadas.
✔ No sea posible calcular el nivel de logro en uno o más criterios debido a que la cantidad de

respuestas válidas es igual a cero (0).
✔ Uno o más criterios de los criterios calificados por el Minedu se ubique en el nivel I.
✔ No se haya aplicado el Instrumento para valorar el trabajo en equipo a cargo del Minedu.



Paso 1: Ingreso de información de los instrumentos aplicados
Del Instrumento para valorar el trabajo en equipo:

• Ubíquense en la pestaña
correspondiente a este
instrumento.

• En la sección “Datos de la sesión del
Comité de Evaluación”, registren:
• Fecha
• Modalidad (presencial o

remota)
• Lugar o medio utilizado



Paso 2: Ingreso de calificaciones de la competencia TE

• Ubíquense en la pestaña de
la competencia Trabajo en
equipo.

• Seleccionen el nivel de
logro alcanzado en el o los
criterios que les
corresponda evaluar.

• Registren el sustento de la
calificación asignada de
acuerdo a la Ficha de
calificación. Para ello,
hagan clic en el botón
Agregar.



Paso 3: Ingreso de calificaciones de la competencia Trabajo en 
equipo (a cargo del Comité de Evaluación)

• Realizado el registro en los criterios,
hagan clic en el botón Guardar.

• Finalmente, verifiquen que la
calificación y el sustento
correspondan con la información de
la Ficha de calificación.



01 – 615 5887
Horario de atención:

lunes a viernes de 8:30 a. m. a 5:00 p. m.

Línea de atención de consultas

Página web: www.minedu.gob.pe/evaluaciondocente

Correo electrónico: edespecialistas@minedu.gob.pe

Para mayor información:


