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Proceso de Evaiuacion de Desempeno
(PED)

A. Objetivos del Proceso

* Apreciar en forma objetiva el trabajo realizado por
ellla empleada.

* Realizar aumentos de susldos en base a la
calificacion obtenida y de acuerdo al presupuesto y
posibilidades financieras de ia Aicaidia Municipal.

* Ascender a los empleados a puestos superiores
dentro de su departamento o a otros.

* Motivar al personal para alcanzar sus propdsitos

personales de superacidn.
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e Brindar un servicio oportuno, eficiente y atencién
esmerada al publico

B. El éxito en la Utilizacién del PED depende del
compromiso de ios Jefes:

* La capacidad de interesarse en los empleados que tienen a su
cargo y en sus puestos.
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Utilizar tiempo y energia para conocer a su personal.

Planificar y realizar reuniones regulares con ellos para la

revision del desempefio y asegurarse de que sepan lo que se
espera de ellos en sus puestos de trabajo.

Motivar a sus subalternos a desempeniarse, con la mayor
eficiencia y eficacia posible.

Dedicarse a evaluar objetivamente el desempefio de sus
empleados, observando su trabajo cotidiano y hacerles de su
cenccimiento sus fortalezas

y debilidades.

Grados: son los rangos o intervalos de calificacion obtenidos
en cada indicador por ios empieados.

Factores: son cada uno de los aspectos que se mediran en la
evaluacion de desempefio.

C. Normas para la Aplicacién del proceso de Evaluacion de
Desempeiic
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» Esta evaluacion conviene hacerle por lo menos con una

frecuencia de cada seis meses (2

veces al aino
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Periodo de Evaiuacion:

Jefe (a) Inmediato:

il. Instrucciones:

-_—-ir e -l g R L

posible. Asugne el puntaje en cada uno de los grados (Superior,
L,ompeleme uueno No bdllbld(.l()l’lo vinimo o denueme; de

nmlnrrio la aceala de nnhﬁr\:mon Qonmdaman?e sume cada

grado para obtener la calificacién total del desempefio.

Evaliie el dnqpmnnnn del empleadn lo méas objetivamente
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Los Grados de calificacidn estén divididos en rangos de mayor a

menor y a cada uno de clivs se e asigne un puniaje diferenie, tuf

como se demuestra en la tabla anterior.

Superior (91-100) Cumiple con los objetivos de|
! 'desempefio, asi como fodae|
| |sus responsabilidades |
i ’alcanzando 0 a veces|
superando las expectativas de!!

l |puesto de trabajo.
[2. Competente  (81-90) |Cumple con Ios requenmlentos‘
' el puesto Y &l igunas veces
’ [supera. |
[3. Bueno (71-80) |Desempefio normal |
i4. No satisfactorio (61- 70) I'L)_esempeho deficients eni
: clertas areas.
|5. Minimo o deficiente. INo alcanza a satisfacer IosT

| (menos de 60) ’requerlmlentos minimos dell

L

tiaAmd
‘r‘....—:
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J

Escaneado con CamScanner



IV.  Factores de Evaluacion

Deberd seleccionar con objetividad la escala on que se encuentra ol

vmpieado (a) en cada uno de estos factores:
Calidad en ol trabajo, actitud do
Relaciones interpersonales, puntualidad, Iniclativa,

W™

Seguidamente so lo asignard a cada faclor un grado, y oslo
POses un puntaje. La sumatoria de cada

puntaje total de la Evaluacion de desempeno.

A continuacidn. se

sorviclo, Faplritu do colnboracidn,

grado

arado nos proporcionara ol

prasenta la tabla de Valoraclén da factoras y

grados.
Tabla de Valoracién de Factores y Grados

f [ Supé?io‘rh]ﬁcain_béténté-!'B(i'elié ~ No | Minimo |
|Grados | l - N sa;lstactorlo _
Fastores T T
1.Calidadenel | 20 | 15 10 5 0
| Trabajo l I
2. Ac_:t{tud de | 20 l 15 10 5 0
 Senvicio ; i
'3.Espiritude | 15 | 13 10 s |0
| Colaboracioén | | i o
’4. Relaciones | {5 i 13 10 5 | 0
Interpersonales ,
5.Puntualidad | 15 | 13 | 19 5 0
6. iniciaiiva L 15 13 | 10| 5 .0

A continuacion, le presentamos un ejemplo de como debe ser
llenado un formulario de ED

FORMULARIO DE EVALUACION DE DESEMPENO
ALCALDIA MUNICIPAL
SAN ANTONIO DE FLORES, CHOLUTECA
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Nombre dei Empleado:

Puesto que Ocupa:

Area o departamento:
Jefe Inmediato:

Fecha de Evaluacién:

a

Grinnta
nv-u e

menle

' Dtspomblhdad de ofrecer un servicio

JL') Wtunﬂl \lauculu ’ GALCIHUI

|3, Espiritu de Colaboracién
 Disposicion de Colaborar y prestar
‘ avuda a sus compafieros de trabhajo

I

_ ]

e il

‘ Relauon laboral satnsfactona

r—x!n’-!v—u n{ﬂ 350 Rig _jr"n— lnlfuf-‘nidul v '

'sus companeros de trabajo,

- Sroimerrniiriacg
- (A

| Asistencia y puntualidad en el

[ uabsgjo.

6. |Iniciativa

' Hahilidad para anticinarsa al trahaijn

"CALIFICACION FINAL

|
|
|
' f que reahza
I

1
|
|
|
|
|
l
f
|
|
|
|
|
|
|
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Ei puntaje anterior corresponde ai equivalente:

| Grados de Calificacién

| Acciones a tomar

‘C‘rcharinr (ﬂﬂ.‘?nﬁ\
S0 10 “iTivY)

, Competente  (81-90)

l Bueno (71-80)

'Recomendaciones espeaciales
’ Motivar al personal sobre los
rarLIQ—v‘nr

Definir las 4reas a capacitar/

| eupervicion directa

]' No Satisfactorio (61-70)

Plantear claramente sus debilidades
brindando ticmpo para mejorar.

' Deficiente (menos de 60)

| Despido Inmediato B
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FORMULARIO DE EVALUACION DE DESEMPENO
ALCALDIA MUNICIPAL
SAN ANTONIO DE FLORES, CHOLUTECA

Nombre del Empleado:

-»

vombra de! Puesto:

pen

iea o departamento:

Jefe Inmediato:

Fecha de Evaluacién:

| TFactores a Evaluar 'Grados | Puntaje |
(1. Calidad dei Trabajo ' '
, lTrabajo realizado eficientemente I I I
| _ | { |
2. T Actitud de Servicio I | 1
. [ Disponibilidad de ofrecer un servicio agil'y I l l
! cordial (interna v externo) ! !
|3.  [Espiritu de Colaboracién [ | |
' Disposicién de Colaborar y prestar ayudaa | : ~
l sus compafieros de trabajo l ' l
( i i i i
[4.  |Relaciones Interpersonales | | |
' Relacion laboral satisfactoria estabiecida | [ ’
! lcon su Jefe Inmediato y sus comparieros l l l
| | de trabajo. | | |
5. TPuntualidad I ! |
I lAsistencia y puntualidad en el trabajo. ‘ | l
[6.  [Iniciativa [ | j
'  Habilidad para anticiparse ai trabajo que ' ,
' , realiza. | l l
[ | | i
| [CALIFICACION FINAL l l |
[ 1’ l 1 |

El puntaje anterior corresponde al equivalente:

[ Grados de Calificacién l Acciones a tomar i

| Superior {81-1C0) | Recomendaciones especiales i

[Competente  (81-90 ) | Motivar al personal sobre los resultados ]

Bueno (71-80) | Delinir las areas a capacitai/ supervision

, ldirecta

| Nu Salisfacioio  (61-70) |Planiear  daramenle  sus  debilidades |
l B , brindando tiempo para mejorar. I
(Deficiente (menos de 60) | Despido inmediato |
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V. Aspectos o dreas donde el empleado requlera
capacitacion:

a) Aspectos posltivos:

b) Aspectos a Mejorar:

VI. Observaciones

Firma del empleado (a) Flrma del Jefe (a) Inmediato.
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