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CERTIFICACION PUNTO DE ACTA

El infrascrito Secretario Municipal de este municipio de Las Flores, Lempira ( 1310)
CERTIFICA: Que en el libro original de actas y acuerdos Municipales No.83 paginas
234 en adelante se encuentra el preambulo, punto de acta y parte resolutiva que
literalmente dice: ACTA No. 22-2017.- Sesion ordinaria que celebra ia Corporacion
Municipal del municipio de Las Flores, Lempira, hoy dia lunes Dieciséis de
octubre del afo dos mil Diecisiete. En el local que ocupa el Centro social Municipal,
reunida la Corporacion Municipal presidida por el Licenciado Wilfredo Caceres
Argueta, en su condicién de Alcalde Municipal debidamente acreditado mediante
acuerdo No. 13/2013, con la asistencia de la Vice Alcaldesa Municipal Abogada
lida Gladis Pinto Pérez, de los Regidores Municipales Sefores: 1°. Lic. Andrés
Hernan Pinto Lemus, 2°. Wilber Lara Hernandez, 5° José Alex Urrea Villeda
6° Manuela de JesUs Sarmiento Gutiérrez, 8°. Jairo Cortes Sanchez, Faitaron con
excusa los Regidores 3°. Daniel Deras Benftez , 4° Fioridalma Quintanilla Mejiay 7°,
José Norman Herrera Quintanilla; en representacion de la Sociedad Civil, Asistieron
fa Profesora Marta Gutierrez Comisionada Municipal, Adrian Flores Hernandez,
presidente de la Comision Ciudadana de Transparencia. Por ante el Secretario
Municipal que da fe se desarrollo la sesion siendo las 9:30 a.m. y se procedié
aprobando y desarrotlando la agenda siguiente:
1°....2°....3°.....4°...6°....6°....7°....8°, La Corporacion Municipal Considerando:
Que para el buen funcionamiento del aparato administrativo es de su competencia
aprobar los reglamentos de conformidad con la Ley Por Tanto: En Aplicacién de los
Articulos 47 numeral 5,6 y 7 de la Ley de Municipalidades y su Reglamento, Articulo
5 numeral 6 de la Ley de Carrera Administrativa Municipal CAM por unanimidad
Resolvié dar por aprobado a partir de esta fecha los manuales siguientes:

1.- Manual de Puestos y Salarios

2.- Manual de Reclutamiento y Seleccion

3.- Manual de Organizaciones y Funciones

4.- Manual de Evaluaciéon del Desempefio

5.- Manual de Capacitacién y Desarrolio Municipal y

6.- Organigrama Municipal, los cuales presentan el grupo de elementos que deben
ser impulsados desde la administracidén de la carrera Administrativa Municipal CAM.
9°....10....11...12...13.. No habiendo mas de que fratar se cerrd Ila sesion siendo
fa 3:00 p.m. firmando para que conste, Sello, Wilfredo Caceres, Alcalde Municipal,
(REGIDORES) 1°. Lic. Andrés Hernan Pinto Lemus, 2°. Wilber Lara Hernandez, 5°
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José Alex Urrea Villeda 6°, Manuela de Jesus Sarmiento Gutiérrez, 8° Jairo
Cortes Séanchez, llda Pinto Vice Alcaldesa Municipal. Sellc Magno Rodolfo
Hernandez, Secretario Municipal ES CONFORME A SU ORIGINAL, Extendida en
Las Flores, Lempira a los ocho d;as del mes de Noviembre del afio dos mil diez y

ocho.
YN

Magno_ﬂodotfe Hernandez ' \ i |

Secretario Municipal
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MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO

1. RESUMEN DEL DOCUMENTO.

PASOS | DESCRIPCION DESARROLLO
; 1. Es un proces.‘.o- sistematicc y  periédico
. ! destinado a determinar y comunicar a los empleados
! . de la municipalidad la forma en que estan
) . Concepto de evaluaciéon ) _
desempeiiando su trabajo desde el punto de vista de
3 del desempefio. ]
los resultados (que) como desde los comportamientos
(Como) de acuerdo con su mision y vision asi como a
! elaborar planes de mejora.
H
)2, PREGUNTAS MAS FRECUENTES:

!
1
|
:
.
i
i
)
i
|

B S

Aplicacién

la evaluacion.

de

1. iA QUIEN EVALUAR?

A todo el personal de la municipalidad.
| 2. ;QUIEN DEBE EVALUAR AL PERSONAL?
. « El Jefe inmediato superior.

|
i La comision evaluadora conformada por:

|

[. Alcalde Municipal.

2. Asesor Legal (st existe).

3. Encargado de Recursos Humanos.
4

. Comisiconado (a) Municipal.

h

Coordinador (a) de la comision.
cludadana de trasparencia.
3. iCUANDO DEBE EVALUARSE AL
PERSONAL?
Cada semestre o una vez al ailo.
4 ;COMO EVALUAR AL PERSONAL?
1. Preparacion de la evaluacion en la cual se

recolecta la informacion pertinente de forma

objetiva.
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'
3
H
1
1

2. Entrevista en la cual se socializa el proceso y
se realiza una adecuada previsién de los
objetivos a alcanzar por cada persona en su
puesto (elaboracion de un plan de evaluacion)
se le da seguimiento al mismo para conocer
los avances y dar respuestas.

3. Aplicacion de las fichas de evaluacion

previamente conocidas por los evaluadoresl
como por el personal a evaluar i

Principios
evaluacion

desempeiio.

de

Ia

del

Ley de la Carrera Admimstrativa Municipal.
I

Legalidad. Someter las actuaciones de la

ag - . J
evaluacion del desempeiio a lo determinado en la

Ley de camrera administrativa municipal vy al |
Derecho, realizando actuaciones permitidas por la |

Ley. '|
Objetividad. Es la determinacion de metas |
concretas, corto y mediano plazo de los
resultados a obtener en un puesto de trabajo y que
se desprenden de las funciones contenidas en la
descripcidn de los puestos.

Imparcialidad. 1.a imparcialidad es sinénimo  de
Justicia, de equilibrio, de ausencia de prejuicios.
Responsabilidad. Es la capacidad de cumplir con
las obligaciones y deberes contemplados en el
ordenamiento juridico.

Periodicidad: Se¢ evalia por periodo de tiempo
establecido de acuerdo a las politicas de la
muni¢ipalhidad.

Informacton del desempefio; El/la evaluado debe

conocer los resultados de su desempeiio a través

e .

-
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10.

de una adecunada retroalimentacion.

Periodo de Recurso. Ella evaluado puede buscar
la conciliacion de la SETCAM cuando el
resultados de la evaluacion lo considere injustos o
inconsistentes (Art. 69 Ley de la Carrera
Administrativa  Municipal) poniendo fin al

conflicto de forma definitiva sin que pueda

ninguna de las partes ejercer sus acciones y

pretensiones por la via judicial.

Relacion directa de los resultados con acciones de
personal: Como resultado de la evaluacion del
desempeiio se derivan acciones tales como

ratificacion, Registro General del Personal

Municipal, reconocimiento e mclusion en

registro de clegibles para promociones,
aumentos de sueldos entre otros.

Principio  organizativo. Debe de ser un
mstruinento de la direccién para comunicar a sus
empleados que se espera de ellos en términos de
resultados y comportamientos.

Principio de Integracion: Es la que permite a los
empleados conocer que se espera de ellos, que
opinan sus superiores de su rendimiento y que
consecuencias pueden derivarse de la evaluacion

de dicho rendimiento.

.Es un Proceso Participativo: La evaluacion se

realiza mediante una entrevista entre supervisor
(Evaluador) y colaborador (Evaluado) en la que

se Analiza Conjuntamente la adecuacion actual al
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. Responsabilidad del Superior: Aunque la

. Es un Proceso Continuo: debe contemplarse todo

puesto, acciones de mejora, acciones de

formacién y medios disponibles.

evaluacion sea un proceso participativo, la
responsabilidad final de esta es del Superior que
debe preparar previamente la entrevista, y cuyo

criterio prevalecera en ultima instancia.

un periodo y no tan solo la actuacion en la época

previa a efectuar la evaluacion.

4. ! Aspectos claves de | a. Recopilacion de informacién para Evaluar. :
i la evaluacion, b. Preparacién de la Evaluacion.

5, [ a. Evaluaciéon Formativa o Intermedia: Primera
| quincena del mes de Junio.
! ; b. Evaluacién final: Ultima quincena del mes de

Fases de evaluacion.
; Noviembre.
é , ¢. Evaluacion anual: Resultado del promedio
| de ambas.
2 Meétodos de la Evaluacion por Escalas Graficas: Ventajas y
! evaluacion del Desventajas del Método.
| desempeiio.
'_-7_. e Diagrama de Entrevistas.
% Citas de Entrevistas.
Las Entrevistas.

| Proceso de
implantacion. Estructura de las Entrevistas.

{ Numero de Objetivos por Puestos Definicion de |

Diseiio de los Objetivos.

Proceso de definicion de los Objetivos

6
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| Competencias Ponderacion de Competencias

| Ponderacion  entre  los  Objetivos y

| Competencias
Evaluacion Propiamente Dicha. Resultados de la
Evaluacion Tipos de Resultados

Graficos de los Resultados de Evaluacion

Distorsiones
la

Evaluacion.

en

a. Efecto Halo: Tendencia a generalizar la

evaluacién

Tendencia central: Es aquelia que tiende a
realizar la evaluacion de una persona en el puato
medio

Polarizacion positiva o negativa: Es la tendencia
a concentrar las evaluaciones de los empleados
hacia la parte mas alta o mas baja de la escala.
Contraste: Consiste en evaluar a un empleado (a)
relacionandola directamente con otro empleado
(a)

Primera  impresion: Este tipo de valoraciones
suelen ser las mds comunes ejecutadas por un
evaluador al realizar un juicio apresurado.
Scmejanza; Esta sefiala que el calificador emite
juicios mas favorables de aquellas personas a
quienes distingue como mAas cercanas a su
conducta o historial.

Conceptos.

Principales Distorsiones.

Técnicas para mintmizar la Distorsion.
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2. PRESENTACION.

El presente Manual de Evaluaciéon del Desempeiio tiene como objetivo dotar a la
Municipalidad de Las Flores del Departamento de lempira de una herramienta basica que
permita evaluar el desempefio de los empleados municipales, a fin de mejorar la productividad,

eficacia y eficiencia en la prestacion de los servicios a la ciudadania.

La aplicacion correcta de este manual fortalece la capacidad institucional de la municipalidad,
en ¢l marco del respeto a la autonomia municipal y la obligatoriedad por parte de los tomadores
de decisiones de cumphir con la Ley de Carrera Administrativa Municipal y su reglamento. Se
enfatiza la importancia de implementar este manual que, junto a otros, sienta las bases de
regulacion y practica para el empleo pablico local, favoreciendo la meritocracia y la
profesionalizacidén y prevision social del personal técnico municipal. Su aplicacion fortalece la
buena gobernanza y profundiza en la democratizacion y modernizacion de la gestion publica

local.

Este manual ¢s producto de un esfuerzo conjunto entre la Municipalidad, la Secretaria Técnica
de la Carrera Administrativa Municipal (SETCAM) adscrita a la Asociacion de Municipios de
Honduras (AMHON) y ¢l proyecto para la Gobernabilidad Local de Honduras (GLH). GLH es
una iniciativa de la Agencia de los Estados Unidos de América para el Desarrollo Internacional
{USAID) en Honduras, cuyo objetivo principal es mejorar los sistemas de provision de los

servicios basicos en el occidente de Honduras.

T N B . . s
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3. INTRODUCCION.

El Manual de Evaluacién del Desempefio, s una herramienta base, con la cual contara la
Municipalidad de Las Flores del Departamento de Lempira, para la implementacion de la Ley de
la Carrera Administrativa Municipal, y tiene como proposito orientar a todo el personal de la
municipalidad sobre los fundamentos tedricos practicos para aplicarlos en la eficiente de la

gestion de servicios que brindan a su comumdad.

A lo largo del Manual se ubica al usuario, entre otros apartados, a) Metodologia empleada
para su realizacion; b) el Marco Legal, detallando lo relativo a la Constitucion de la Republica,
Ley de Municipalidades, Ley de la Carrera Administrativa Municipal; ¢) Los principios, métodos
y fases de evaluacion del desempefio; d} Procesos para la implantacion de la evaluacion del
desempefio, e) Procedimientos administrativos para la evaluacion del desempefio laborat; y f)

Resultados de la evaluacion.

El proceso de evaluacidn del desempeiic del servidor piblico municipal, debe servir para
establecer 1a debida gestion, diligencia y cumplimiento de las funciones y tareas que el personal

tenga asignada.
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4. OBJETIVOS.

Contribuir con el fortalecimiento del personal de la Municipalidad de Las Flores, Lempira,
para la implementacion de un método de evaluacion de facil interpretacion y aplicacion para
medir el desempeiio de los empleados permanentes conforme a la Ley de Carrera Administrativa
Municipal con el objeto de mejorar la Administracion del Recurso Humano y de la Gestion
Publica

Establecer un mecamsmo de evaluacion del desempeiio basado en factores y criterios
determinados por la municipalidad de Las Flores, Lempira, que mida con objetividad, validez

y transparencia las capacidades y rendimiento laboral de los empleados

Promover la participacion y el compromiso de todos los actores involucrados cn el
proceso de aplicacion de la téenica de evaluacion, esto incluye a representantes de sociedad

civil.

Propiciar el cumplimiento de la evaluacién del desempeio del personal de forma
progresiva asegurando una transicién ordenada conforme a lo establecido por la Ley de

Carrera Admunistrativa Municipal

Proporcionar a la administracidn superior de la municipalidad de Las Flores, Lempira, los
clementos basicos necesarios para la elaboracion y/o actualizacion de programas de desarrollo
del personal derivados del reconocimuento de las fortalezas y oportunidades de mejora

evidenciados en los resultados de la evaluacion.

10
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5. METODOLOGIA UTILIZADA.

La informaciéon obtenida para el presente manual ha sido recabada a través de los datos
recopilados en la Municipalidad de Las Flores, basado en un proceso de investigacion
bibliografica, entrevistas y cuestionarios para la identificacion, andlisis, priorizacion y ejecucion
de acciones destinadas a fortalecer los procesos de evaluacidn del desempeiio del recurso

humano en base a la realidad de nuestro entorno local.

Este proceso metodologico consta de las fases siguientes que son:

r ™
f N Analisis de Documentacion disponible
*Polticas de wdentificieion. zeleccion v contratacion de persanal
*Nanuales operativos
q ) +Planes Estrategieos de Desarrollo Mumepal
S S
4 ] : r
[  Diagnoestico rapudo
*Entrevistas con actores claves
v Alcalder. Vice alcaldex, Regurlores v funcionuios mimucipales
. o
\ S/
4 . h
g ) Detmicion de un MNMurco Operative para los procedimientos
para la evaluacion del desempeno Jdel recurse humana
*Elaboracion del Nanual
9 } *Elaboracion de formatos v gias para =u aplicacion
\ J
r ™
[ ™
Presentactona fas autondades v nuembros de la Soctedad Crvil
. -
\ J

11
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6. MARCO LEGAL.

La Constitucion de la Repiblica de Honduras es el ordenamiento juridico base y poseedora

del mandato supremo para la elaboracion de las demas leyes.

Esta disposicton nos da el fundamento de la Autonomia, en su Articulo 294 cuando dice que
los departamentos se dividiran en municipios auténomos administrados por corporaciones electas
por el pueblo, de conformidad con la Ley. La Autonomia municipal es uno de los pilares para la

elaboracion del presente manual.

ARTICULO 296 dice: “La Ley establecera la organizaciéon y funcionamiento de las

municipalidades v los requisitos para ser funcionario o empleado municipal.

Este articulo se puede interpretar que habra una ley que desarrollard la organizacion y
funcionamiento de las municipalidades, v a la Ley que se refiere es a la Ley de Municipalidades,
v que serd esta ley la que desarrolla lo referente a las Municipalidades conforme a este mandato

constitucional.

La Constitucidn desarrolla en su CAPITULO VIII DENOMINADA DEL SERVICIO CIVIL
de su articulo 256 al 259, el Régimen de Servicio Civil y nos estableen su articulo 256 los
principios en que debe basarse los cuales son ¢l de idoneidad, eficiencia y honestidad. La
administracion de personal estara sometida a métodos cientificos basados en el sistema de

méritos. Y que Estado protegera a sus servidores dentro de la carrera administrativa.

ARTICULO 257 - La ley regulara el Servicio Civil y en especial las condiciones de ingreso a
la admimistracion publica; las promoctones y ascensos a base de méritos y aptitudes; la garantia
de permanencia, los traslados, suspensiones y garantias; los deberes de los servidores publices y

los recursos contra las resoluciones que los afecten.

ARTICULOQO 258.- Tanto en ¢] gobierno Central como en los organismos descentralizados del
estado, ninguna persona podra desempeiiar a la vez dos o mds cargos publicos remunerados,

excepto quienes presten servicios asistenciales de salud y en la docencia.
12
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Nmmgun funcionario, empleado o trabajador publico que perciba un sueldo regular, devengara

dieta o bonificacion por la prestacion de un servicio en cumplimiento de sus funciones.

ARTICULO 259.- Las disposiciones de este Capitulo se aplicaran a los funcionarios y

empleados de las Instituciones descentralizadas y Municipales.

De acuerdo a lo que establece la constitucién es que se pretende crear el presente manual

tomando como base que por la autonomia de la cual estan revestidas las municipalidades, y

dentro de la cual va inmersa la autonomia administrativa, es que se trata de determinar las

necestdades de formacion y desarrollo tanto individual como organizacional para el alcance de la

implementacion de la carrera administrativa.

La Ley de Municipalidades en cumplimiento de lo establecido en la Constitucion en su

articulo 296, referente a las municipalidades desarrolla la autonomia en su articulo 12-A nos

habla puntualmente sobre los postulados en que se fundamenta y nos establece que son los

sigutentes:

a)

b)

<)
d)

e)

La libre eleccion de sus autoridades mediante sufragio dirccto v secreto, de conformidad

con la ley:

La libre administracién que implica la toma de decisiones bajo el marco legal, los
intereses generales de la nacién y los programas de desarrollo municipal, incluyendo las
inversiones de impacto social que generen riqueza y empleo local, con el respaldo de la

comunidad en cabildo abierto y de la Comision Cindadana de Transparencia;

La facultad para recaudar sus propios recursos ¢ invertirlos en beneficio del M UINCIPio;
La proteccion, conservacion, reforestacion y preservacién del medio ambiente;

La elaboracion, aprobacion, ejecucion y administracion de su presupuesto;

La plamficacion, organizacion y administracion de los  servicios publicos
municipales;
13
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g) La facultad para crear su propia estructura administrativa y forma de funcionamiento,

de acuerdo con la realidad y necesidades municipales; y,

h) Las demas que en el ejercicio de sus atribuciones les correspondan por ley a las

municipalidades.

La legitimidad de los derechos enunciados en las disposiciones anteriores se ampara en el
principio de subsidiariedad, cuyo propdsito es el de garantizar a los titulares de los drganos de
gobierno municipal, la toma de decisiones lo mds cercana postble del ciudadano, con plena
armonia entre las acciones y decisiones del gobierno municipal con las de definicion de politicas,

regulacion y control del Gobierno Central.

Es de este articulo en su postulado numero sicte en el que se basa la elaboracion del presente
manual, ya que dicha disposicién es amplia en cuanto a su interpretacion, ya que la facultad
otorgada a las municipalidades le da la capacidad de ir adaptando su forma de funcionamiento a
las realidades y las necesidades municipales, de tal manera es que para establecer el buen
funcionamiento de las municipalidades debe guiarse del desempefio del recurso humano
administrativo, va que dependera de estos el alcance de un servicio eficiente. Y por lo tanto, al
evaluar ¢l desempeito del cargo asignado y el cumplimiento de sus funciones, podra elaborarse

planes de mejora.

El Articulo 5 de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal nos establece que:

“Corresponde a la Corporacion Municipal, las facultades siguientes:
a) Crear y suprimir los puestos de la carrera administrativa municipal;

b) Aprobar ¢! Manual de Clasificacion de Puestos y la Estructura de Salarios de
conformidad con el catalogo general elaborado por la Secretaria Técnica de la de la

Carrera Administrativa Municipal;

14
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c¢) Fijar las retribuciones de los empleados municipales dentro de los rangos establecidos
por la Secretaria Técnica de la Carrera Admmistrativa Municipal y de la categorizacion

municipal:
d) Aprobar el Plan Anual de Gestion de Recursos Humanos

e) Aprobar la cantidad de puestos de confianza propuestos por el Alcalde, con sus

caracteristicas y retribuciones correspondientes.
f) Aprobar reglamentos especiales y manuales para el desarrollo de la presente ley;

g) Conocer en apelacion los reclamos contra las sanciones impuestas por el Alcalde

Municipal;

h) Las demads que resulten atribuidas en el texto de la presente ley o por otras normas legales

y reglamentarias.

Este articulo esta diciendo que la Corporacion Municipal debe aprobar manuales para el
desarrollo de dicha Ley, manuales que como el presente son indispensables para el logro del
buen funcionamiento de la Municipalidad, lo cual se lograra examinando al empleado o
funcionario pablico en la medida que se desarrolle a su cabalidad sus conocimientos, habilidades

v destrezas.

Es de tal nnportancia el recurso humano con el que cuente la Municipalidad que debe de
haber una planificacion del mismo y esto es lo que nos remite al Articulo 11 sobre el Plan Anual
de Gestion de Recursos Humanos en su literal b) y f) v que dice literalmente; “Toda
Municipalidad debera contar con el Plan Anual de Gestion de Recursos Humanos. En €l se

establecen:
a) Previsiones sobre modificacion de estructuras organizativas y de puestos de trabajo;

b) Prevision v. en su caso, suspension ¢ incorporaciones de personal externo a un sector

de trabajo de la Municipalidad;
¢) Medidas de movilidad forzosa;

d} Cursos de formacion y capacitacion especificos;

15
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e) Planes especificos de provision de puestos de trabajo:

f) Medidas especificas de promocion interna;

g) Prestacion de servicios a tiempo parcial; v,

h) Ofras medidas que procedan conforme a sus objetivos y disponibilidades presupuestarias.

ARTICULO 35: Sobre la Remocion del Puesto nos dice que: “Los servidores permanentes
que accedan a otro puesto de trabajo podran ser removidos por causas  derivadas de una
alteracion en el contenido del puesto, realizada a través del Manual de Clasificacion de Puestos,
que modifica los factores y requisitos que sirvieron de base a la convocatoria o de una falta de
capacidad para su desempefio manitestada por rendimiento insuficiente, que impida realizar con

eficacia las funciones atribuidas al puesto.

A los servidores removidos se les reintegrard al puesto que desempefiaba antes de su
promocion. La remocion se efectuara previa formacion de expediente contentivo de argumentos

de las partes v mediante resolucion motivada del 6rgano que realizo el nombramiento.

ARTICULQ 38: Sobre la Movilidad Interna o Traslado, nos dice literalmente que: “Las
Municipaltdades y demas entidades adscritas al sistema podran trasladar a sus servidores, por
necesidades de servicio, a unidades, areas u organismos ptblicos locales distintos a los de su
destino, respetando sus retribuciones, condiciones esenciales de trabajo y, modificando, en su

caso. la adscripeién de los puestos de trabajo de los que sean titulares.

ARTICULO 40: Que nos hace mencién a los Organos de Evaluacién del Desempefio y
Procesos de Capacitacion y Formacién. Y dice que El Reglamento General de esta Ley regulara
todo lo concerniente a los procedimientos de evaluacion del desempeiio de los servidores del

sisteina.
Como disposiciones transitorias contamos desde el art 77 al 81, que literalmente dicen:

ARTICULO 77.- Régimen Transitorio. Los servidores que, a ta fecha de entrar en vigencia
esta Ley, se encuentren prestando servicios en las Municipahidades y entidades adscntas al
sistema, salvo que incurran en infracciones que constituyan causal de separacion del servicio o
de despido justificado, conservarin el derecho a permanecer en sus cargos hasta que se
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MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO

convoquen de forma progresiva las pruebas de seleccion tendientes a incorporar al sistema a los

servidores en forma defimtiva.

A los servidores que resultaren cesanteados con motivo del inicio de la aplicacion de esta Ley

se les pagara las prestaciones ¢ indemnizaciones correspondientes.

ARTICULO 78.- Procesos de Profesionalizacion. Para asegurar la transicion ordenada hacia
un Sistema de Servicio Civil Mumicipal, de que exista la disponibilidad presupuestaria
correspondiente y de no causar trastorno a la buena marcha de las Municipalidades, las pruebas
de mérito, capacidad e idoneidad podran ser espaciadas en un plazo de cuatro afios, debiendo

someterse a dicho proceso un porcentaje minimo del 25% anual de la planta de personal.
p ] P P

Con caracter excepcional, y en los procesos selectivos dirigidos a !a completa
profesionalizaciéon del personal al servicio de las municipalidades, se podran tener en cuenta los
servicios prestados en la Municipalidad donde se realiza {a convocatoria sin que la valoracion de
los mismos pueda suponer mas de un 45% del total de la puntuacion, exigiéndose, en todo caso,

se superen las pruebas selectivas establecidas.

Los servidores que, a la entrada en vigor de esta Ley, se hallaren prestando servicios con una
antigiiedad superior a cinco (5) afios, podran incorporarse al servicio civil municipal, en la
categoria equivalentc al puesto de trabajo que este desempenando, quedando eximidos de
participar en el concurso, salvo que hubiesen cometido infracciones graves que no hayan

prescrito.

ARTICULO 79.- Procesos de Progresion Profesional. Una vez finalizado el proceso de
profesionalizacion del empleo municipal, se comenzara inmediatamente a convocar los
procedimientos de provision de puestos de trabajo, asi como la revision de la clasificacion de

puestos v las estructuras salariales.

ARTICULO 80.- Desarrollo Reglamentario. EL Poder Ejecutivo por medio de la secretaria de
Estado en Los despachos de Gobernacion y Justicia, debera emitir el Reglamento General de esta

Ley dentro de un plazo maximo de seis (6) meses contados a partir de la vigencia de la misma.
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MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENOQ

La creacion y supresidn de puestos o cargos, a propuesta del Alcalde u 6rgano ejecutivo;

La imposicion de sanciones disciplinarias por las infracciones cometidas por los

servidores de la corporacion u drgano deliberativo;

Resolver los recursos de teposicién de sus propias resoluciones y las de apelacion contra

las resoluciones de los organos ejecutivos.

Las demas que resulten atribuidas en el texto de la Ley y de este Reglamento o por otras

normas juridicas.

SECCION TERCERA ORGANOS EJECUTIVOS DE LAS ENTIDADES DEL SISTEMA

ARTICULO 19. EL ALCALDE Y LOS ORGANOS DELIBERATIVOS DE LAS ENTIDADES
DEL SISTEMA. El Alcalde y los organos deliberativos de las entidades del sistema, son las

instancias de administracion de la CAM; ejercen, con las excepciones establecidas en la ley y en

este reglamento, las facultades y funciones de autoridad nominadora y como tales les

corresponden las siguientes atribuciones:

1)

2)

3)

Nombrar, trasladar, promover, suspender y remover, los servidores de carrera conforme

la ley y este reglamento;
Suscribir los contratos que se celebren con personal temporal;

Designar y remover el personal interino; el personal de confianza; y. los empleados por

jornal, conforme a la normativa correspondiente;
Imponer sanciones por la comision de infracciones graves y menos graves,
Conceder permisos y licencias;

Informar a la Direccion Ejecutiva de la SETCAM de toda accién relacionada con la

CAM en su respectiva entidad;

Delegar sus atribuciones en materia de personal con excepcién de nombramientos, firmas

de contratos ¢ imposicion de sanciones;

19




I

=1

MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO

3. Uno por laUMAP, quien actuara como Secretario;
4. El Coordinador de la Comision Ciudadana de Transparencia.
5. El Comisionado Municipal
Los miembros de estas comisiones que tendran derecho a voz y voto son:
1. El Alcalde o un delegado por la Corporacion Municipal o entidad del sistema:
2. El asesor legal de la municipalidad, si lo tuviere.
3. El representante de la UMAP.,

Y. en caso de empate, el presidente tendra voto de calidad. Los miembros deberan guardar
discrecion y confidencialidad sobre todo lo relacionado con su actuacion interna, mcluso con

posterioridad a la finalizacion de su designacion.

Las Comisiones estaran sujetas a las normas del procedimiento parlamentario para efecto de

sus sesiones ¢ incluso a las sanciones que correspondan por su incumplimiento.

Las comsiones cumplirdn sus funciones igualmente en las entidades o empresas

desconcentradas Municipales.

CAPITULO IV EVALUACION DEL DESEMPENO

ARTICULO 106. EVALUACION DEL DESEMPENO. La evaluacion del desempefio es el
proceduniento sistematico y periddico utilizado para medir, evaluar ¢ influir sobre los atributos,

comportamientos y resultados del servidor con relacién al ejercicio de su cargo.

Es de responsabilidad del jefe inmediato del servidor, tiene cardcter permanente y debera de

ser tomada en cuenta para la evaluacién peniddica de la Comision de Evaluacion del Desempeiio.

ARTICULO 107. OBJETIVOS DE LA EVALUACION DE DESEMPENO. La evaluacion

de desempeiio permite:

1. Proporcionar una descripcion exacta y confiable de la manera en que el servidor ejecuta

tas labores propias del puesto;
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2. Descubrir las potencialidades y debilidades del servidor;
3. Implantar nuevas politicas de compensacion:
4. Mejorar el desempefio;

5. Tomar decisiones de ascensos o de ubicacion; Determinar si existe la necesidad de volver

a capacitar;
6. Detectar errores en el disefio del puesto; y,

7. Determinar si existen problemas personales que afecten al servidor en el desempefio del

cargo.

ARTICULO 108. APLICACION DE LA VALORACION. La valoracion debera ser tomada

en cuenta para:
1. Aprobar los periodos de prueba establecidos en los procesos selectivos:
2. Progresar en la carrera administrativa;
3. Acceder a la formacion:
4. Conceder becas, comisiones de estudio y licencias;
5. Conseguir mejoras retributivas; v,
6. Aplicar medidas disciplinarias por incumplimiento de funciones propias del cargo.

ARTICULO 109. SISTEMA DE LA EVALUACION DE DESEMPENO. El sistema de

evaluacion debe estar directamente relacionado con el puesto y ser practico, objetivo y confiable.

ARTICULO 110. AUTORIDAD EVALUADORA. La evaluacién periddica del desempeiio
de los servidores estara a cargo de la Comisién de Evaluacion del Desempefio, en €l caso que la
municipalidad o entidad del sistema se reserve dicha funcion o, por la Secretaria Técnica de la

Carrera Administrativa Municipal cuando aquellas se la deleguen.

En todo caso, los organos de dichas instituciones deberan valorar anualmente el desempeiio de
cada servidor, a fin que quede constancia en su expediente personal de su evolucion, aptitudes,

conocimientos y habilidades.
22
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MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPERNO

Los factores a tomar en cuenta en la evaluacion son los siguientes:

—

. Responsabilidad.

2. Iniciativa.

3. Actitud respecto al trabajo.

4. Planificacion y organizacion.

5. Conocimiento del trabajo.

6. Obtencion de resultado.

7. Capacidad de analisis, cuando proceda.
8. Motivacion del personal, cuando proceda.
9. Habilidad en la toma de decisiones.

10. Actitud hacia el trabajo en equipo.

11. Calidad de servicio.

12, Creatividad.

ARTICULO 111. ORGANO DE COORDINACION. La evaluacion del desempeiio de
los servidores sera normada, planificada, coordinada y supervisada por la SETCAM, en

coordinacion y colaboracién de las UMAP y las Comisiones de Evaluacién del Desempeiio.

ARTICULO 112. COMISIONES DE ENTIDADES DEL SISTEMA. Las disposiciones de
este capitulo, se aplicaran a las demas entidades del sistema. Las comisiones correspondientes se
organizaran en la forma que determinen sus estatutos, pudiendo prestarles sus servicios a las

municipalidades afiliadas por delegacion de estas.

ARTICULO 113. INSTRUMENTOS DE EVALUACION. La evaluacién de desempefio se
practicard utilizando formularios especiales, que a tal efecto elaborara la SETCAM, con base a

los diferentes cargos establecidos en el manual de clasificacién de puestos.
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ARTICULO 114. CONTENIDO DE LOS FORMULARIOS. Los formularios deberan
contener la cantidad adecuada de factores y sub factores a analizar. Serdn elaborados de tal
manera que el tramite para llenarlos, demande el menor tiempo posible a la autoridad evaluadora
y sus resultados pueden ser analizados y computadas de la manera mas objetiva, sencilla y breve.

Dicho formulario debera estar disponibie en el portal de la SETCAM.

ARTICULO 115. PERIODO DE LAS EVALUACIONES. Corresponde a la SETCAM en
coordmacion c¢on las Comisiones Municipales o de la entidad respectiva, determinar la fecha y

plazo en que se [levara a cabo la evaluacion de desemperio de los servidores de carrera.

ARTICULO 116. ANALISIS DE LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION. la
SETCAM o las Comisiones respectivas, en su caso. haran el analisis de los resultados de la
evaluacion. asi como su computo v tabulacion. De lo anterior, se enviara informe a la autoridad
nominadora de cada municipalidad o entidad adscrita al sistema en las que se haya practicado la
evaluacion: asi mismo. cada sernvidor debera ser informado sobre ¢l resultado de su propia

evaluacion.

ARTICULO 117. DEVOLUCION DE FORMULARIOS Y REGISTRO DE RESULTADOS.
Una vez finalizado el proceso de evaluacion dentro del periodo establecido por la SETCAM, la
autoridad evaluadora queda obligada a devolver a aquella. en formato digital los formularios

donde se haya practicado la evaluacion para su correspondiente registro.

El formulario con los resultados de la evaluacién anual de cada servidor, se incorporara a la
hoja de servicios o expediente del servidor, ¢l cual servira de base para recomendar aumentos en
la retribucion, programas de adiestramiento, ascensos, la reduccion forzosa y para cualquiera

otro programa de adininistracion de personal en que se haga necesario.

ARTICULO 118, MANUAL DE EVALUACION DE DESEMPENO. Los demis
procedimientos y aspectos de la evaluacion que no se encuentren regulados por la Ley y este
Reglamento, se regiran por el Manual de Evaluacion de desempeifio preparado al efecto y por las

demads normas y disposiciones generales y especificas que debera emitir la SETCAM.

24
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MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO

7. ASPECTOS GENERALES DE LA EVALUACION DEL
DESEMPENO.

La evaluacién del desempefio es un proceso sistematico y pericdico a través del cual se
estima la medida en la que los miembros de la municipalidad aportan aquello que esta espera,
tanto desde el punto de vista de los resultados (QUE) como de los comportamientos (COMO) de

acuerdo a su mision y vision.

EL QUE. Se espera del ocupante de un puesto en cuanto al resultado que debe aportar a la

institucion a la que pertenezca y

EL COMQ. Obtiene el funcionario esos resultados {este elemento se centra basicamente en
los comportamientos y las actitudes que se pretenden desarrollar en los técnicos de la

municipalidad).

EL QUE. Se mide a través de los objetivos definidos como metas concretas a obtener por el

ocupante del puesto.

EL COMO. Se mide a través de las competencias, que son el conjunto de capacidades,
habilidades y actitudes que ostentan las personas y mediante las cuales inciden directamente en

el desarrollo de su puesto de trabajo y en comportamiento institucional.

Evaluacion del Desempeifio es aquella medicion que realizan las jefaturas de los diferentes
departamentos funcionales en una Municipalidad para medir en base a la planificacién trazada
previamente si se han logrado o no las metas y objetivos propuestos en dicho plan.
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Toda persona que ejerce un puesto directivo o de mando, es decir, que es responsable de
conseguir la realizacion de actividades a través de la colaboracion de otras personas,
mevitablemente deben evaluar la actuacion de sus colaboradores, pues de lo contrario no ejerce

un aspecto clave de su responsabilidad.

Cada uno de los integrantes de un equipo de trabajo esta sujeto al escrutinio de sus jefes (as);

Cada puesto posee funciones, objetivos y metas especificas por las cuales ha sido contratado.

El realizar o no la gestion del desempefio de las personas no es un aspecto que pueda decidir,
sino que forma parte de la funcion de jefatura, quien no realice esta apreciacion esta renunciando

a una funcion basica de direccién.

En algunas instituciones donde una sola persona conoce con suficiente profundidad a todo el
personal para evaluar su desempefio, el criterio de homogeneidad esta garantizado vy solo es
necesario realizar una adecuada prevision de los objetivos a alcanzar por cada persona en su

puesto.

La Evaluacion del Desempeifio significa poder bnindar un aporte a tiempo a los técnicos de la
Municipalidad para que con anticipacién conozcan sus fortalezas y debilidades para enriquecer
sus conocimientos, habilidades o en su defecto puedan solventar algin sefialamiento que se les

otorguen en campos que no son del dominio total.

Las Evaluaciones pueden ser en ambas vias, tanto de las jefaturas a colaboradores (a) asi

como de Colaboradores (a) hacia Jefaturas para un crecimiento optimo.
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Toda persona que ejerce un puesto directivo o de mando, es decir, que es responsable de
conseguir la realizacion de actividades a través de la colaboracion de otras personas,
mevitablemente deben evaluar la actuacion de sus colaboradores, pues de lo contrario no ejerce

un aspecto clave de su responsabilidad.

Cada uno de los integrantes de un equipo de trabajo esta sujeto al escrutinio de sus jefes (as);

Cada puesto posee funciones, objetivos y metas especificas por las cuales ha sido contratado.

El realizar o no la gestion del desempefio de las personas no es un aspecto que pueda decidir,
sino que forma parte de la funcién de jefatura, quien no realice esta apreciacion esta renunciando

a una funcion basica de direccion.

En algunas instituciones donde una sola persona conoce con suficiente profundidad a todo el
personal para evaluar su desempeiio, el crterio de homogeneidad esta garantizado v solo es
necesario realizar una adecuada prevision de los objetivos a alcanzar por cada persona en su

puesto.

[.a Evaluacién del Desempeiio significa poder brindar un aporte a tiempo a los técnicos de la
Municipalidad para que con anticipacién conozcan sus fortalezas y debilidades para enriquecer
sus conocimientos, habilidades o en su defecto puedan solventar algun sefialamiento que se les

otorguen en campos que no son del dominio total.

Las Evaluaciones pueden ser en ambas vias, tanto de las jefaturas a colaboradores (a) asi

como de Colaboradores (a) hacia Jefaturas para un crecimiento dptimo.
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. | TODO EL PERSONAL DELA |
¢A QUIEN EVALUAR? | MUNICIPALIDAD |

El jefe inmediato superior y la !
¢ La comision evaluadora i
conformada por. ;
1. Alcalde Municipal I.
;QUIEN DEBE EVALUAR? 2. Asesor Legal (si existe) '
3. Encargado de Recursos

: Humanos i
4. Comisionado (a) Municipal {
5. Coordinador (a) de la comision
cindadana de trasparencia

{'-'-- = i ez = e g Y

.CUANDO EVALUAR? Una Vezal Ao

1. Preparacién de la i
evaluacidn en la cual se recolecta la ;
informacién pertinente de forma
objetiva.

2. Entrevista en la cual se
socializa el proceso y se realiza una
adecuada prevision de los objetivos y
competencias a alcanzar por cada
persona en su puesto (elaboracion de
un plan de evaluacidn) se le da ,l
seguimiento al mismo para conocer los |
avances y dar respuestas.

3. Aplicacidén de las fichas de
i evaluacian previamente conocidas por |
los evaluadores como por el personala .
evaluar. !

.COMO EVALUAR? :

o W
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Los principios en que se fundamenta ¢l Sistema de Evaluacion del Desempefio son:

LEGALIDAD: (Art. 4 Ley de la Carrera Administrativa Municipal) Someter las actuaciones
de 1a evaluacién del desempeiio a lo determinado en la Ley de carrera administrativa

municipal y al Derecho, realizando actuaciones permitidas por la Ley.

OBJETIVIDAD: (Art. 4 Ley de la Carrera Administrativa Municipal) Es la determinacion de
metas concretas, corto y mediano plazo de los resultados a obtener en un puesto de trabajo y

que se desprenden de las funciones contenidas en la descripcion de los puestos.

IMPARCIALIDAD: (Art. 4 No4d Ley de la Carrera Administrativa Municipal) La

imparcialidad es sinénimo de justicia, de equilibrio. de ausencia de prejuicios.

RESPONSABILIDAD: (Art. 4 Ley de la Carrera Administrativa Municipal) Es la capacidad

de cumplir con las obligaciones y deberes contemplados en el ordenamiento juridico.

PERIODICIDAD: Se evalua por periodo de tiempo establecido de acuerdo a las politicas de

la municipalidad.

INFORMACION DEL DESEMPENO: El (la) evaluado debe conocer los resultados de su

desempeiio a través de una adecuada retroalimentacion.

RECURSOS LEGALES: El (la) evaluado puede buscar la conciliacién de la SETCAM
cuando el resultado de la evaluacion 1o considere injustos o inconsistentes (Art. 69 Ley de la
Carrera Administrativa Municipal) peniendo fin al conflicto de forma definitiva sin que

pueda ninguna de las partes ejercer sus acciones y pretensiones por la via judicial.
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RELACION DIRECTA DE LOS RESULTADOS CON ACCIONES DE PERSONAL:
Como resultado de la evaluacion del desempefio se derivan acciones tales como ratificacion,
Registro General del Personal Municipal, reconocimiento e inclusion en registro de elegibles

para promociones, aumentos de sueldos entre otros.

PRINCIPIO ORGANIZATIVO: Debe de ser un instrumento de la direccion para comunicar

a sus empleados que se espera de ellos en términos de resultados y comportamientos.

PRINCIPIO DE INTEGRACION: Es la que permite a los empleados conocer que se espera
de ellos, que opinan sus superiores de su rendimiento y que consecuencias pueden derivarse

de la evaluacion de dicho rendimiento.

ES UN PROCESO PARTICIPATIVO: La evaluacion se realiza mediante una entrevista
entre supervisor (Evaluador) y colaborador (Evaluado) en la que se Analiza Conjuniamente
la adecuacién actual al puesto, acciones de mejora, acciones de formaciéon y medios

disponibles.

RESPONSARILIDAD DEL SUPERIOR: Aunque la evaluacion sea un proceso participativo,
la responsabilidad final de esta es del Superior que debe preparar previamente la entrevista, y

cuyo criterio prevalecerd en ltima instancia.

ES UN PROCESO CONTINUO: Debe contemplarse todo un periodo y no tan solo la

actuacion en la época previa a efectuar la evaluacion,

RECOPILACION DE INFORMACION NECESARIA:

Se debe de recopilar la informaciéon necesaria que soporte la evaluacion de objetivos v
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competencias del Empleado de la Muanicipalidad.

Entre la informacién necesaria para evaluar podemos mencionar la siguiente:

1. Plan de Desarrollo Municipal y el Estratégico de la Municipalidad.
2. POAS de la Municipalidad v de cada Unidad

3. Fichas de Evaluacion

PREPARACION DE LA EVALUACION:

I. Preparar la evaluacion de cada uno de los parametros (Objetivos y Competencias)
recapitulando los hechos que conducen a laevaluacion que se realice.

Explicar la importancia de la evaluacion

Preparar al evaluado y a la comision evaluadora

Preparar propuestas de acciones y o hechos a conseguir.

Establecer fechas y periodos para llevar a cabo las evaluaciones (calendarizar).

I L

Reflexionar si fuera el caso, sobre la orientacion de la carrera profesional del

evaluado.
7. Considerar untcamente el periodo a evaluar

8. Escoger el momento y lugar adecuado para su desarrollo

El proceso de evaluacion del desempefio esta dividido en tres fases:
a. Evaluacion Formativa o Intermedia y b. Evaluacién Final;
b. Ewvaluacion Anual
Con fundamento en las dos evaluaciones se obtendra la evaluacion Anual, la que, mas que una
evaluacidon es el resumen cuantitativo y cualitativo de los resultados obtenidos en los dos

periodos previos.
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Es una evaluacion de revision del proceso para determmar
el logro de los objetivos y competencias del empleado (a)
pudiendo asi determinarse el éxito o no de la evaluacion
final, i

EVALUACION FORMATIVAFn este momento se hace los ajustes al plan de objetivos ¥

O INTERMEDTA:

EVALUACION FINAL:

EVALUACION ANUAL:

EVALUACION FORMATIVA

O INTERMEDIA

EVALUACION FINAL

|

$¢ corrigen errores que puedan estarse cometiendo.
Independientemente de la evaluacion formativa o

interinedia  practicada en junio, ¢l evaluador (a)

permanentemente tiene que ejercitar la  accion de

retroalimentacién con el (1a) evaluador (a).

-

Los resultados que aqui se ‘determinen deben reflejar com
fidelidad el desempefio alcanzado por el (a) servidor (a), en
esta efapa se aplica los instrumentos de medicion tanto a

los objetivos como a las competencias, esta etapa se reallza;

La evaluacion Anual del desempeno mas que una
evaluacion proplamente dicha, es una sintesis cuantitativa y|
cuahtativa de los resultados obtenidos por el {a) servidor (a}

en las dos evaluaciones previas, a saber: la Formacion o

PRIMER PERIODQ: Del

M mes de Enero al mes de

Junio.

SEGUNDQ PERIODO: Del

ﬁ mes de Junio al mes de

Noviembre
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Las evaluaciones de cada periodo se realizaran en las fechas que se indican a continuacion:

EVALUACION INTERMEDIA Primera quincena del mes de Junio

EVALUACION FINAL Ultima quincena del mes de
Noviembre

EVALUACION ANUAL Resultado del promedio de ambas

Sin embargo, La fecha de la Evaluacion, la determinara la Municipalidad. en funcién de sus
miiltiples ocupaciones, preparacion de informes, prepuestos. etc. La situacién es que si debe

realizarse la evaluacion por lo menos una al afio.

Para realizar una consciente y verdadera evaluacion del desempefio sera necesario poder
tomar como base los mélodos mas idoneos para gjecutar un buen analisis de la situacion

individual.

EVALUACION POR ESCALAS

METODO DE ESCALA GRAFICA: Es sin duda el mas utilizado y divulgado método de
evaluacion del desempeifio. Aparentemente es el método mas simple, pero su aplicacion exige
multiples cutdados con el fin de evitar la subjetividad y el prejuzgamiento del evaluador, que

podrian causar interferencias considerables.

CARACTERISTICAS DEL METODO: Se trata de un método que evalia ¢l desempeito de

las personas mediante factores de evaluacion previamente definidos y graduados.
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Las evaluaciones de cada periodo se realizaran en las fechas que se indican a continuacion:

EVALUACION INTERMEDIA Primera quincena del mes de Junio

EVALUACION FINAL Ultima quincena del mes de
Noviembre

EVALUACION ANUAL Resultado del promedio de ambas

Sin embargo, La fecha de la Evaluacion, la determinara la Municipalidad, en funcién de sus
miluples ocupaciones, preparacion de informes, prepuestos, etc. La situacion es que si debe

realizarse la evaluacion por lo menos una al afio.

Para realizar una consciente y verdadera evaluacion del desempefio serd necesario poder
tomar como base los métodos mas idoncos para ejecutar un buen analisis de la situacion

individual.

EVALUACION POR ESCALAS

METODO DE ESCALA GRAFICA: Es sin duda el mas utilizado y divulgado método de
evaluacion del desempeiio. Aparentemente es el método mas simple, pero su aplicacién exige
multiples cutdados con el fin de evitar la subjetividad y el prejuzgamiento del evaluador, que

podrian causar interferencias considerables.

CARACTERISTICAS DEL METODO: Se trata de un método que evalia ¢l desempeiio de

las personas mediante factores de evaluacion previamente definidos y graduados.
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Este método utiliza un formulario de doble entrada en el cual las lineas horizontales

representan los factores de evaluacion del desempefo, en tanto que las columnas (sentido

vertical) representan los grados de variacion de tales factores.

Los factores se seleccionan previamente para definir en cada empleado las cualidades que se

intenta evaluar. Cada factor se define como descripcion swmaria, simple y objetiva, para evitar

distorsiones. Cuando mejor sea esta descripeion, mayor sera la precision del factor.

Por otro lado, en este factor se dimensiona un desempefio, que va desde el débil o el

insatisfactonio hasta el optimo o el muy satisfa

ctorio.

El método de evaluacion del desempefo por escalas graficas puede implementarse mediante

varios procesos de clasificacion, de los cuales

e Escalas graficas continuas.
e Escalas graficas semi continuas.

» FEscalas graficas discontinuas.

los mas conoctidos son:

VENTAJAS DEL METODO DE
ESCALAS GRAFICAS

DESVENTAJAS DEL METODO DE
ESCALAS GRAFICAS

Brinda a los evaluadores un instrumento de

\

evaluacion de facil compresion y de aplicacié
|

simple.

No permite al evaluador tener mucha
n#lexibilidad, y por ello debe ajustarse al
'Einstrumcnto y no éste a las caracteristicas del

vahiado.
’
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Posibilita una vision integrada y resumida de [Estd sujeto a distorsiones ¢ interferencias

f]os factores de evaluacion, es decir, de personales de los evaluadores, quienes

las tienden a

!Caracteristicas de desempefio mas destacadas Generalizar su apreciacion acerca de los

[por la empresa y la situacion de cada subordinados para todos los factores de
empleado ante ellas :evaluacién. Cada persona percibe e interpreta
F llas situaciones segun su “campo psicologico”.
Tal interferencia subjetiva y personal de orden

emocional y psicologico lleva a algunos

r‘evaluadores al efecto de estereotiparian. Este

efecto hace que los evaluadores consideren a un

empleado como 6ptimo o excelente en todos

los factores.

En este en particular se establecen niveles de rendimiento para cada criterio a evaluar. Todos
los criterios deben ser tomados bajo una misma escala. Por ¢jemplo: Excelente, Muy bueno,

Bueno, Mejorable, Insuficiente

El existo de un programa de Gestién del Desempefio depende en gran medida del modo en
que sc lleve a cabo el proceso de implementacion.

El disefio del sistema, aunque sea técnicamente prefecto, no garantiza el éxito si no se dedica
un esfuerzo significativo a la capacitacién, motivacion y comunicacién de evaluadores ¥
evaluados.

La implementacion del sistema de Gestién del Desempefio en la mancomunidad requiere de la
COMUNICACION Y MOTIVACION que tiene como fin determinar y dar a conocer a las
personas que van a aplicar el sistema, los factores v criterios de apreciacion y sus sistematicas de
aplicacion y, por otro lado, involucrar a las personas en el sistema y motivarlos para que lo

aphiquen de forma eficaz, objetiva y correcta.
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El objetivo basico de la comunicacidn y motivacion es que las personas asuman los resultados
como exigencia de su puesto y necesidad de la municipalidad, consiguiendo la maéaxima

motivacion individual a través de incrementar la sensacion.

La implementacidn del sistema de Evaluacion del Desempefio demanda DE UNA
PLANIFICACION la cual inicia con una reunion colectiva de planificacion de los objetivos en el
cual los empleados (as) como la comision evaluadora trabajan en equipo para definir los

objetivos del area.

RECOPILACION DE | PREPARACION
INFORMACION DE LA
1.- Plan Estratégico de 2 CITA PARA LA
la Municipalidad. EVAL.UACIQN A ENTREVISTA
3.- POAS de la ) El Jefe inmediato }
Municipalidad y de El Encargado de i
cada Unidad recursos T - nare e ot
4.- Fichas de
Evaluaciéon humaflos.
Los técnicos de la
municipalidad
\ . ENTREVISTA
Planificacion < DE
S ——— EVALUACION
Seguimiento « '

B N e )

F 3

Evaluacién

A i e st el B e i xRl AP st i S e i . v i

CITA PARA LAS ENTREVISTAS

Comunicar al evaluado con la suficiente anticipacion el lugar, la hora, la duraciéon y el

objetivo de la evaluacion para que el colaborador pueda prepararse adecuadamente a la misma.
ENTREVISTAS DE EVALUACION
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LA ENTREVISTA DE PLANIFICACION:

Es donde se fijan de manera participativa los objetivos y se comunican y explican las

competencias a evaluar en base al perfil aplicable al puesto.
Los objetivos de esta entrevista son:

1. Comprender claramente las responsabilidades del subordinado y los resultados que dé él se

esperan.

2. Analizar los aspectos a desarrollar por el subordinado, asi como la forma mas adecuada de

hacerlo.

3. Aumentar el compromiso mutuo entre el superior y el subordinado.

4. Contribuir a una mejora del clima de la organizacion y de la eficiencia de las personas.
ENTREVISTA DE SEGUIMIENTO:

Es en la que se observan los avances o no ¢n la linea definida y se realiza una labor de tutoria

por parte del evaluador.
Los objetivos de esta entrevista son:
1. Apoyar o corregir la labor del colaborador en relacidn a su actuacion

2. Ofrecer ayuda, sugerencias, etc., y aceptar solicitudes identificando dreas en las que el

superior del puesto puede colaborar para facilitar 1a obtencidn de los resultados.

3. Redefinir aquellos objetivos que puedan ser necesarios una reformulacion por

diversas circunstancias sugeridas durante €l proceso.
ENTREVISTAS DE EVALUACION:

Es en la que se contrasta el desempetio final obtentdo durante el periodo.

Los objetivos de esta entrevista son:
1. Comentar la actuaciton del colaborador durante el periodo considerado

2. Conocer sus puntos de vista y exponer los propios sobre 1a actuacion de la persona
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3. Establecer conjuntamente un plan de accion destinado a mejorar la actuacion de la persona en

la medida de lo posible.

ESTRUCTURA DE LAS ENTREVISTAS DE
EVALUACION

PUNTOS IMPORTANTES DE

LA ENTREVISTA

wa - o et oyl 8 o ot e 1 o 8 5 e v

CREACION DE UN
CLIMA
FAVORABLE PARA

- EFECTUAR LA
PREPARACION -
DE LAS EVALUACION
ENTREVISTAS /
:-‘ - ’r
A | " A
REALIZACION DE LAS
ENTREVISTAS:
PLANFICACION
SEGUIEMEINTO Y g
TVELCOATION ;
m——— COMUNICACION DE
OBSERVACIONES

POSITIVAS O NEGATIVAS
PONDERACION FINAL Y

- ESTIMULOS :
e M S H
. G

/ a4 >

e o . ol
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DISENO DE OBJETIVOS

En esta etapa se realiza trazando los objetivos propios de la Municipalidad de Las Flores,

Lempira.

De modo general se puede hacer referencia a tres tipos de objetivos:

OBJETIVOS DE PROGRESO: Dirigido hacia el desarrollo de la Municipalidad y al

desarrollo de los (as) empleados (as).

Estos objetivos tratan de establecer los aspectos que hay que mejorar v simultaneamente

facilita la informacion necesaria de lo que se espera del (1a) empleado (a).
Este sistema es a la vez, un instrumento que le facilita la ejecucion de su trabajo.

OBJETIVOS DE APOYQO: Dingidos a los (la) evaluados (as). Si la evaluacion se ha realizado
correctamente debe convertirse en un mecanismo de motivacion (retribucion, promocion,

rotacion, etc.).

Con ¢l sistema de evaluacion de desempefio se incrementan y mejora la comunicacion vy
oportunidades entre ¢l evaluado v los evaluadores se establecen los responsabilidades de una
forma mas objetiva, sobretodo porque facilita y argumenta determinadas decisiones relacionadas

con las evaluadores.

OBJETIVOS DE SUPERVISION: La informacion que este sistema proporciona recibe un
uso activo en la planificacion y gestion de los recursos humanos de la Municipahdad,
principalmente porque ayuda a mantener actualizada la base de datos de recursos humanos.
Ademas, contribuye a validar el sistema de seleccion, al tiempo que facilita la funcién de

organizacion o de distriibucidn de actividades.

Determinar quiénes vauo a ser los responsables de realizar la evaluacion, como determmnar si
sera todo o parte del personal de la Municipalidad a quienes estara dirigida la evaluacion, es

esencial desde el punto de vista técnico y operativo. A través de los cuales se va a maternalizar la
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* RESULTADO: que especifique ¢l resultado a alcanzar realizando el trabajo de la mejor

manera posible,
= TIEMPO: que deje claro en qué plazo debera cumplirse.
+ ESPECIFICO: que de defina concretamente la accion y lo que se debe hacer para alcanzarla

La responsabilidad de establecer objetivos corresponde al jefe inmediato superior, con la

participacion de los empleados de ta municipalidad.

Los objetivos deben ser planificados en conjunto, consensuados va que ello incrementara la

posibilidad de consecucién de los mismos.
NUMERO DE OBJETIVOS POR PUESTO:

El numero de los objetivos a evaluar dependera del nivel del puesto de trabajo. (directivo
ejecutivo técnico) y del planeamiento estratégico de la mancomunidad, de las dreas de trabajo (si
son complejas, semi-complejas o normales) teniendo el cuidado que se cumplan los criterios

siguientes:

El numero de objetives a establecer, en puestos de direccién y jefaturas es normalmente
entre tres {3) y ocho (8). Puestos de responsabilidad sin estructura y claramente de soporte

puede ser aceptable situaciones de menos de tres (3) objetivos.

No se aceptaran puestos con mas de ocho (8) objetivos dada la imposibilidad de gestionarlos

correctamente.

En esta etapa es donde se deternina si alguno de los objetivos estratégicos de la
municipalidad debe ser modificado en sus alcance y contenido para volverlo medible y

alcanzable.

No todos los objetivos tienen la misma impeortancia, cabe considerar los dos (2) puntos

siguientes:

+ La importancia relativa de cada objetivo puede variar de un periodo a otro en funcion de los

cambios en la estrategia, tactica o decisiones operativas adoptadas por la Municipalidad.
40
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8. DEFINICION DE COMPETENCIAS.

Las COMPETENCIAS se definen como el conjunto de capacidades, habilidades y actitudes

que ostentan las personas y mediante las cuales inciden directamente en el desarrollo de sus

puestos de trabajo y en el comportamiento organizacion.

Logicamente no son los iinicos comportamientos, pero si deben priorizarse prestandoles una
atencion especial, dado que las competencias constituyen aquellos comportamientos especificos

que la Municipalidad de Las Flores, Lempira quiere potenciar.
A continuacién, se presentan las competencias definidas para la Municipalidad:

Responsabilidad
Iniciativa
Actitud respecto al trabajo
Planificacion y organizacion
Conocimiento del trabajo
Obtencion de resultado
Capacidad de analisis, cuando proceda
Motivacion del personal, cuande proceda
Habilidad en la toma de decisiones
Actitud hacia el trabajo en equipo
Calidad de servicio
Creatividad.
Liderazgo
Integridad
Autodesarrollo

LAJM_-—-
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RESPONSABILIDAD:

Es la capacidad y voluntad de desempeiiar las funciones del puesto teniendo un profundo sentido
del compromiso y autoria personal asumiendo los errores y aprendiendo de elios para mejorar

[mplica conocer "Que se espera de uno y hacerlo con la mayor calidad posible”
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. Realiza las funciones
de su trabajo y propone
otras nuevas para generar
valor anadido.

N Manifiesta y reconoce

delante del equipo los

Supone que la persona
p q 3 errores cometidos y lo que

aluada dese 7
s mees ellos han causado.

ampliamente sus .

* Utiliza las
funciones con la mas . ) h

experiencias fallidas pasadas
alta calidad aceptando y -

para disefar nuevos planes.
aprendiendo de los )

o Manifiesta el
posibles errores. o )

aprendizaje realizado con

sSus crrores ern las

entrevistas de desemperio.

Supone que la persona
evaluada se sitlla enn un
grado intermedio entre

¢l bueno y el excelente.

¢ Realiza todas las funciones
de su trabajo no generando

ningin comentario por parte del

equipo.
Supone que la persona e No realiza comentarios ni
evaluada conoce v clabora justificaciones ante los
realiza sus funciones errores cometidos.
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aceptando y » Cambia los enfoques a sus
entendiendo sus planes-proyectos teniendo en
errores. cuenta los errores cometidos.

e Llega puntualmente a su

pucsto de trabajo v a las

reuniones.
Supene que la persona
evaluada se sitGa en un
grado intermedio entre
el insuficiente v el
bueno.
. Describe sSus

funciones basicas si se le

pregunta sobre las mismas.

o No se percata de las
| relaciones existentes entre
| sus diferentes funciones.

. No reconoce los

errores cometidos cuando

alguien se los comenta

cncontrando justificaciones
Supone que la persona

externas a todo lo
evaluada conoce las comentado.
funciones de su puesto . Siempre se excusa.
u no sabe percibir . Elude la

ITOres. .
Lo responsabilidad  pensando

antes en la posible culpa vy

castigo vy no en la scluciones
de problemas y probables

‘ mejoras

' . Es impuntual.
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INICIATIVA:

Es la habilidad para identificar y valorar oportunidades, problemas u obsticulos y proponer

mejora o llevar a cabo acciones para dar respuesta. Por tanto, es una predisposicion a actuar

proactivamente, lo que incluye actuar anticipandose a las situaciones, 0 a proponer mejoras en

la forma en que se desarrolla ¢l trabajo.

Supone que la persona
evaluada s¢ anticipa a
las dificultades, actia de
forma innovadora ¥
aprovecha las

oportunidades.

. Crea un entorno en el que
la pro actividad es valorada.

. Actia para generar y
aprovechar nuevas oportunidades.

. Busca diferentes formas de
hacer las cosas-soluciones si
encuentra obstaculos

. Desarrolla  nuevos u
origimales enfoques de los
problemas.

. S¢ anticipa {en semanas o
meses) para detectar y solucionar
posibles dificultades, o identificar

oportunidades.

Supone que la persona

evaluada se sitlla en un
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grado intermedio entre el

bueno y el excelente.

Supone que la persona
evaluada enfrente los
problemas y resolutiva

en situaciones de crisis

|
i
i

. Se intenta preparar antes
que las cosas ocurran,

. Utiliza el tiempo de forma
proactiva, usa su propia iniciativa.
. Encuentra los recursos
necesarios para solucionar los
problemas.

o Actiia rapidamente cuando
surge un problema.

J Toma la iniciativa en
relacion a las responsabilidades de
su puesto de trabajo, sin tener la

necesidad de preguntar en todo

momento.
Supone que la persona
evaluada se siila en un '
grado intermedio entre el
mnsuficiente y e} bueno. |
i
' » Espera- necesita que le

digan que tiene que hacer ante

cualquier contratiempo.
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° Requiere supervision
constante para que el trabajo
avance.
o Ve los problemas, pero no
Supone que la persona hace nada por resolverlos.
no tien¢ interés por ° Siempre piensa que los
desarrollar un trabajo de problemas son por culpa de otros y
valor afadido, es decir que no es su responsabilidad
que aporte algo mas a la resolverlos.
municipalidad. . Desaprovecha

oportunidades que le permitan
mejorar fa forma de realizar su
trabajo

. Anula o desvaloriza |la

iniciativa de los deinas.

ACTITUD RESPECTO AL TRABAJO:

Es la habilidad de ajustarse para trabajar eficazmente en distintas v variadas situaciones y
con pearsonas o grupos diversos. Suponc aceptar sin problemas los cambios en la
muntcipalidad y en el propio trabajo, entender y aceptar otros puntos de vista, asi como

aceptar cambios especificos en la manera de hacer las cosas.

. Cambia los  planes,

objetives o acciongs concretas,

para adaptarse a los
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Supone que la  persona
evaluada se anticipa y adapta
proactivamente sus planes,
objetivos y comportamientos a

la situacion.

requerimientos de la situacién.
. Identifica las necesidades

y hace adaptaciones en su

trabajo.
. Es positivo ante los
cambios.
. Demuestra una

mentalidad abierta respecto a las
opiniones y puntos de vista de
otras personas y es capaz de
cambiar su propio enfoque.

. Ante las nuevas ideas o
proyectos actita de forma

proactiva como motor de cambio.

Supone que la persona
evaluada se sittia en un grado
mtermedio entre el bueno y el

excelente.

Supone que la persona
evaluada acepta la necesidad
de flexibilidad y responde
positivamente ante los

catnbios

. Comprende los puntos de

vista de ofras personas.

. Responde a los cambios
organizativos.
. Adapta sus puntos de

vista ante una situacion cuando

aparecen nuevas opciones que le
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parecen positivas.

. Cambia la prioridad en
sus tareas cuando lo requiere una
situacion parficular.

. Mantiene una actitud de
adaptacion respecto a las normas
y métodos para responder a las
necesidades de cambio.

. Mantiene una mentalidad
abierta a nuevos sistemas y

métodos de trabajo

Supone que la persona |
evaluada se sitia en un grado
mtermedio entre el

insuficiente y el bueno.

Supone que la persona no se
adapta a los cambios ¢ incluso
es un freno para los mismos

dentro de la municipalidad.

. HEs inflexible ante los
cambios en la forma de hacer el
trabajo.

. No comprende puntos de
vista que difieran de los suyos.

. Sigue manteniendo su
forma de actuar incluso después
de cambios organizativos
aceptados por el resto de Ila
municipalidad.

° Encuentra dificil cambiar

los planes de trabajo y rutinas y
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se resisten mcluso cuando la

ocasidn lo exige.

* Expresa recelo, sospecha

y desconfianza ante los cambios.

PLANIFICACION Y ORGANIZACION:

Es la capacidad de determinar eficazmente las metas y prioridades de su
tarea/area/proyecto, estipulando la accion, los plazos y los recursos requeridos. Incluye la

imstrumentacion de mecanismos de seguimiento y verificacion de la informacion.

e Organiza el trabajo del area de
manera efectiva, utilizando el
tiempo de la mejor manera posible
¢ Dinige varios proyectos
simultaneamente, sin perder el
control

Supone que la persona

B e Tiene claridad to de las
evaluada Establece S LR EEr

metas de su area y de su cargo, y
eficazmente las metas y las

- actua en consecuencia
prioridades de slus

e Fija apropiadamente objetivos a

actividades, contemplando

. sl
tanto los cambios del argo plazo relevantes para la

organizacion, considerando que
entomo, como las fortalezas
y debilidades de Ia

muunicipalidad, actuando en

sean medibles y realistas
» Estipula las acciones necesarias

D el 2 v At para cumplir con sus objetivos,

establece tiempos de cumplimiento

disponibles, implementando
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mecanismos de  control, y planea las asignaciones
seguimiento y verificaciéon adecuadas de personal y de
de la mformacion . recursos

e Documenta lo pactado sobre
metas y objetivos en matrices o
tablas que le permiten realizar un
seguimiento riguroso respecto del
cumplimiento de los mismos en

tiempo y forma.

Supone que la persona

evaluada se sitia en un

grado intermedio entre el

bueno y el excelente.

. “Formula _objetivos

racionales para los planes
Supone que la persona

: determinados
evaluada  Organiza  su

trabajo, priorizando las ¢ Caloula 1GRuEEEEE

actividades de acuerdo a la progrema  las SR

programacion  ¢stablecida. dafinisiida PRGN

o o o [ ] -5
Considerando experiencias Establece  fechas  de

previas para anticiparse y seguimiento, teniendo en cuenta

responder con  mayor los plazos finales

efectividad a  ciertos ¢ Utiliza  los  recursos

eventos. Realiza control y disponibles con eficiencia

seguimiento y  registro * Verifica ¢l progreso de

actualizado de sus labores, las tareas o asignaciones a

medida que s¢ producen los
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utilizando las herramientas
disponibles y el
cumplimiento de la
planificacion,  generando
reportes y manteniendo
informados a  quienes

corresponda.

avances

Supone que la persona
evaluada se sitta en un
grado intermedio entre el

mnsuficiente y el bueno.

Supone que la persona no
organiza ¢l desarrollo de
sus tareas, no mantiene
ordenado su espacio de
trabajo,  dificultando el

acceso con facilidad a la

* Tiene poco claros las
metas y objetivos del area y de
SU puesto

° Le cuesta manejar
adecuadamente el tiempo; es
poco metodico y desorganizado

. Presenta dificultades para
definir objetivos mensurables y
realistas

o No planifica sus
actividades, va realizando las
tareas a medida que se le van
presentando

o No utiliza herramientas

para controlar el progreso de las
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informacion requerida en el actividades

gjercicio de sus labores. . No suele planear acciones
ni definir tiempos ni recursos
para lograr los objetivos

. Tiene dificultad para
cumplir con los objetivos de su
puesto

° Hace uso inadecuado de

los recursos disponibles

CONOCIMIENTO DEL TRABAJO:

Es la capacidad v voluntad de orientar los propios intereses, prioridades v objetivos hacia
las necesidades, prioridades, objetivos y miston de la municipalidad entendiendo el propio rol
dentro de los objetivos globales. Implica tener un compromiso con la sociedad y una voluntad

de servicio al ciudadano como proyecto estable de la municipalidad.

. Mantiene una actitud de
I gran compromisc con ¢l buen
cumplimiento de su frabajo
! dentro de un concepto de servicio
al Municipto como mision de la
municipalidad.

. Actia en favor de los
objetivos de la municipalidad

apoyando de forma activa los
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Supone que la  persona,
evaluada  estd claramenteg
orientada a la municipalidad y i
defiende los objetivos de la

misma incluso por encima de

los propios.

cambios o mejoras que puedan
plantearse.

. Entiende su trabajo como
una parte de un todo y por tanto
esta dispuesto a realizar los
sacnificios personales necesarios

en pro de la municipalidad.

° Muestra gran vocacién de
SErvicio.
. Mantiene una actitud de

compromiso,  dedicaciéon  y

cumplimiento constante.

Supone que la  persona

evaluada se sita en un grado !
intermedio entre ¢l bueno v el

excelente.

. Se esfuerza por adaptarse
y encajar en la municipalidad.

. Respeta la forma de hacer
las cosas y hace lo que se espera
de ¢l (ella).

U Se preocupa por la

imagen  que  proyecta la

municipalidad hacia el
municipio.
. Muestra una actitud de

compromiso con los objetivos de

la municipalidad.
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Supone que la persona
evaluada se vincula con la
municipalidad y colabora con

ella

. Entiende su labor dentro
de la municipabdad y actia en
consecuencia.

. Muestra predisposicion de
servicio

. Defienden la imagen de la

municipalidad si esta se ha visto

afectada.
Supone que Ia persona
evaluada se sitiia en un grado
intermedio entre el
insuficiente y el bueno.
° No respeta los

Supone que la  persona
evaluada mno asume  sus
deberes m para con la
municipalidad ni en la mision

de la misma,

procedimientos establecidos.

. No entiende cual es su
papel en la municipalidad ni
muestra preocupacion por ello.

. Se desentiende de la
aportacion o repercusion que su
trabajo pueda tener para el resto
de la municipalidad.

° No le preocupa la imagen
que proyecta la municipalidad
hacia el exterior.

. No muestra vocacion de

servicio.
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OBTENCION DE RESULTADO:

Es el estuerzo y la preocupacién por realizar bien el trabajo y alcanzar o sobrepasar los
objetivos individuales y de la municipalidad. Los estindares de comparacion puede ser el
propio rendimiento en el pasado (superacion), objetivos marcados por la municipalidad,

mejora en la eficiencia o la calidad o metas personales.

. Afronta los retos y
problemas con energia,
entusiasmo y determinacion.

) Se fija sus propios
objetivos  para superar las
dificultades.

. Evalaa ¥ revisa
| continuamente su propia mejora
respecto a los objetivos que se ha

marcado.

. Se fija objetivos retadores
y de superacion continua, y se

esfuerza por alcanzarlos.
Supone que la persona

e fija objetivos . Constantemente  excede

retadores y trabaja para de los estandares de calidad

2 Sto.
conseguir resultados esperados en Su puesto

colerentes con la estrategia de ¢ Dedica tiempo a pensar e

la municipalidad. identificar los caminos que

permitan mejorar su método de
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trabajo, sus resultados y se
desempefio.

. Toma decisiones y
establece prioridades y objetivos
sopesando “recursos utilizados y

resultados obtenidos™

Supone que la persona evaluada
se sitia en un grado intermedio

entre el bueno y el excelente.

Supone que la persona

evaluada se esfuerza |

permanentemente por
conseguir sus objetivos y los
alcanza con un nivel bueno de

cumplimiento

. Identifica como suyas las
responsabilidades que le son
encomendadas.

® Descubre los problemas ¢
intenta solucionarlos.

. Hace lo que se ha
comprometido a hacer,

. Asume nuevas
responsabilidades de  forma
proactiva.

. Es persistente v no se
rinde cuando las cosas-cambios
ocurren lentamente.

. No espera que los
problemas se resueivan solos.

. Realiza su trabajo segun
los estandares requeridos y en el

tiempo previsto.
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. Evita la demora en la

realizacion de las tareas.

Supone que la

evaluada se sitha en un grado
intermedio entre el

insuficiente y el bueno. ;

persona

Supone que la

evaluada no se detecta

evidencias de

continua.

persona

superacion

. Se desanima facilmente y
muestra falta de tenacidad para
conseguir los objetivos.

. No se concentra en los
objetivos principales que la
municipalidad le asigne.

) Muestra poco interés por
los resultados y por alcanzar los
estandares esperados.

. Se centra en la tarea
inmediata sin prestar atencidon a
la calidad del resultado final.

° No s muestra
preocupacion  por corregir  los
posibles errores que comente en

su trabajo.
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CAPACIDAD DE ANALISIS:

(Cuando proceda) Es Reconocer y describir los elementos constitutives de una realidad y

proceder a organizar la informacion significativa segln criterios preestablecidos adecuados a

un proposito.

Supone que la persona
evaluada Realiza planes o
andlisis complejos, utilizando
diversas técnicas para
desglosar los  problemas
complejos en las partes que lo
componen. Utiliza diversas
técnicas de andlisis para
identificar varias soluciones, y
sopesa el valor de cada una de

ellas.

. Utiliza un enfoque global
para el analisis de problemas o
temas de nivel institucional.

o Considera y pondera una
amplia gama de informacién de
diferentes fuentes y subsistemas
organizacionales, evaluando su
pertinencia e impertancia para la
toma de decisiones estratégicas.

. Incorpora elementos
externos a la municipalidad
(como el interés social, 1mpacto
en el medio y contexto social,
politico, cultural, etc) para
proyectar soluciones o generar
conclusiones.

° Considera el mediano y
largo plazo en su evaluacion de
los impactos y consecuencias de

las decistones.

59




MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Supone que la persona
evaluada se sitia en un grado
intermedio entre el bueno y el

excelente

Supone que la persona
evaluada es capaz de analizar,
interpretar 0 soluciona
situaciones  complejas, en
temas de su dmbito de
competencia y que incluyan
multiples variables 0
relaciones de causa — efecto,
recurriendo a fuentes de
informacion relevante cuanto
no tiene dominio técnico de

una materia

. Identifica relaciones
mmultiples.
) Desglosa problema

complejo en varias partes.

] Es capaz de establecer
vinculos causales complejos.

. Reconoce varias posibles
causas de un hecho, o wvarias
consecuencias de una accién o
una cadena de acontecimientos.

. Analiza las relaciones
entre las distintas partes de un
problema o situacion.

. Se anticipa a los
obstaculos y plamfica los

siguientes pasos.

Supone que la persona
evaluada se sitia en un grado
intermedio entre el

msuficiente y el bueno.

Supone que la persona

. No desglosa los

problemas.
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evaluada no tiene capacidad . Desglosa los problemas o
de analizar y sintetizar [a situaciones sin atribuirles
informacion, descomponiendo | ninguna valoracion concreta.

datos concretos en sus partes ' Realiza una lista de asuntos a

tratar sin asignarles un orden ©

prioridad determinados

MOTIVACION DEL PERSONAL.:

(Cuando el mismo proceda) Implica un esfuerzo constante por mejorar ¢l aprendizaje o el
desarrollo de los demas a partir de un apropiado andlisis de sus necesidades y de la
municipalidad. Se centra en el interés por desarrollar a las personas, impulsando su

crecimiento en la municipalidad, no limitdndose exclusivamente a proporcionar formacidn.

. Informa a sus
colaboradores sobre los
progresos— refrocesos en  su
trabajo.

. No desacredita
personaimente al dar informacion
negativa, da informacion en
términos de conductas concretas
para mejorar.

. Anima y motiva a sus
colaboradores después de un

contratiempo o revés.
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Supone que la persona
evaluada fomenta el

aprendizaje v la formacion de

st equipo a largo plazo.

. Expresa confianza en la
mejora del desempefio de sus
colaboradores.
. Ofrece

especificas en las que mejorar.

sugerencias

. Se preocupa por la
formacién y el  reciclaje
profesional de su  equipo,
impuisando el aprendizaje.

. Aprovecha cualquier
oportunidad para ofrecer ayuda o
soporte al crecimiento de cada
persona de su equipo.

. Identifica las personas
con mayor potencial y favorece

Su promocion.

Supone que la persona i
evaluada se sitia en un grado
intermedio entre el bueno y el

excelente.

. Hace comentarios
positivos sobre el desarrolle de
los demas.

o Dedica tiempo en explicar
a los demas como realizar los
trabajos.

. Orienta a sus

colaboradores cuando no saben
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Supone que la persona
evaluada da explicactones y
ofrece  ayuda a  sus
colaboradores para ejecucion

de sus tareas.

como desarrollar una tarea.
. Da instrucciones
detalladas y sugerencias para
ayudar a sus colaboradores.
. Se preocupa por realizar

un seguimiento del desarrollo de

su equipo.
Supone que la persona
evaluada se situa en un grado
intermedio entre el
msuficiente v el bueno.
. Hace comentarios

Supone que la  persona
evaluada se desentiende de la
formacion y el crecimiento de
su equipo o dificulta el

crecrmiento mismo.

despectivos sobre ¢l desarrollo o
¢l trabajo de los demas.

3 No presta ayuda a sus
colaboradores cuande no saben
cOmMo acometer una tarea.

. No da  instrucciones
detalladas a sus colaboradores
ante nuevos procesos.

. No encuentra tiempe para
que sus colaboradores asistan a
cursos de formacion.

. No realiza un seguimiento
de la labor de sus colaboradores.

. Limita activa 0
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pasivamente la posibilidad de
crecimiento. desarrollo y

formacion de las personas de su

equipo.

HABILIDAD EN LLA TOMA DE DECISIONES:

Es capacidad de conseguir buenos resultados a través de la autogestion del trabajo,
mostrando confianza en las propias habilidades y criterios, asi como autocontrol en

situaciones conflictivas.

o Es capaz de gestionar de
forma excelente sus propios
recursos para obtener los mejores

resultados de su trabajo.

° Utiliza el tiempo de forma
optima estableciendo prioridades
en su frabajo.

. Es capaz de manejar sus
propias emociones v las de los
demas sin perder la objetividad.

° Demuestra seguridad en

sus capacidades cuando debe '
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evaluada obtiene resultados y
soluciona problemas a pesar
de las  dificultades vy.

conflictos.

nuevas.
) Define y expresa posturas
con claridad, tacto y seguridad en
todas las situaciones.

. Trasmite en todo
momento  una  imagen de

fiabilidad en su trabajo.

Supone que la persona

evaluada se sitia en un grado
intermedio entre el bueno y el

excelente.

Supone que la persona

evaluada desarrolla su trabajo

tal y como se espera de él y
puede manejarse
adecuadamente en situaciones

dificiles.

. Prioriza su trabajo de
manera correcta para CONSERUIr
los resultados esperados.

. Sabe enfrentarse a
situaciones de presion sin perder
la calma.

. Es capaz de aprender de
Sus propios errores y cambia sus
métodos de trabajo.

. Muestra  confianza vy

seguridad en sus actuaciones.

Supone que la persona
evaluada se sitia en un grado
intermedio entre el

msuficiente y el bueno.
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. No organiza su trabajo ni
¢stablece priorndades en sus
actuaciongs o tareas.

. Demuestra  falta de
conflanza y seguridad en sus
; actuaciones.

3 . Demuestra falta de interés

por el trabajo. Se siente cdmodo

Supone que la persona : en ambientes desorganizados.

evaluada realiza una labor de . Repite €ITOres sin

poca calidad en lo cotidiano y aprender de ellos.

no sabe enfrentarse a . No es capaz de defender
situaciones de mayor su opinion o  postura  en
complejidad. situaciones adversas.

. Facilmente pierde el

control de la situacion dejandose
,' llevar  por sus propios
' senfimientos o0 emociones.

U Su  trabajo no inspira

confianza ni resulta fiable para el

| resto.

ACTITUD HACIA EL TRABAJO EN EQUIPQO:

Implica la intencion de colaborar y cooperar con otros, participar en un grupo, trabajar

coordinadamente como opuesto a hacerlo individual o competitivamente.
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Para que esta competencia sea efectiva, la intencion debe ser genuina; La cooperacion y el

trabajo en equipo pueden darse dentro de la unidad o en relacion a otros departamentos o

mstituciones.

Supone que la persona
evaluada fomenta y desarrolla
el espiritu de cooperacion en
la  municipalidad  dando
gjemplo con su actuacion

personal.

* Apoya las decisiones del
grupo incluso s1 su punto de vista
personal difiere de ella

o Trabaja para evitar el
conflicto entre departamento,
unidades o areas

. Define  objetivos  en
colaboracton con otros
departamentos, unidades o areas.
. Crea oportunidades para
el trabajo entre equipos distintos.
. Reconoce piblicamente
las contribuciones de otros.

. Comparte de manera
habitual la informacion,
facilitando datos que pueden ser
atiles para otros.

. Actta para desarrollar un
ambiente de trabajo amistoso, un
buen <¢lima y espiritu de

cooperacion.

Supone que la persona
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evaluada se sitha en un grado
intermedio entre el bueno y el

excelente.

Supone que la persona evaluada
coopera con otros y amma al

grupo a vencer dificultades.

Supong que la persona evaluada

e , o
se sitfla en un grado intermedio

entre el insuficiente v el bueno.

. Tiene tiempo para los
demas

. Le gusta ayudar a otros y
trabaja con compaiieros

. Informa a su equipo o a
sus compafneros

o Comunica sus objetivos y
expectativas a otros, y escucha a
los demas para encontrar
objetivos comunes.

. Participa de buen grado
en los grupos y realiza la parte

del trabajo que le corresponde.

. Nunca tiene tiempo para
los demas
* Se queja cuando debe

trabajar con otras personas
. Utilliza la informacion

como “Poder”, reservandola y
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escondiéndola
o Intenta  imponer  sus
opinion al resto del grupo,

especialmente si tiene autoridad

Supone que la persona, formal para ello

evaluada dificulta y frena la | . Nunca se mteresa por

labor de equipo en la colaborar con otros

instituciéon y en su propio departamentos, unidades u oftras

grupo de trabajo. personas dentro de unidad

. Cuando trabaja en un

grupo distorsiona la labor del

equipo.

CALIDAD DE SERVICIO:

Implica un deseo de ayudar a servir a la Municipalidad para satisfacer sus necesidades.

Significa centrarse en entender, descubrir y satisfacer sus demandas y respetar sus derechos

sin vulnerar la legalidad.

/ . Respeta los intereses de la

; municipalidad y actia para darle

un excelente servicio.
( . Comprende las

necesidades que tiene la

municipalidad en relacion a su

| trabajo y actia para satisfacerlas.

I . Se preocupa por obfener
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Supone que la persona

cvaluada  comprende  las
necesidades de la
municipalidad y ofrece un
servicio excelente a los
mismos tanto en fondo como

en forma.

mformacioén de la municipalidad
para mejorar sus Sservicios que
presta.

o Ofrece el mejor servicio a
la municipalidad optimizando los
recursos de que dispone.

. Piensa en todo momento
como ofrecer a la municipalidad

un servicio de calidad.

Supone que la persona
evaluada se sitlla en un grado
intermedio entre el bueno vy el

excelente

Supone que la persona

evaluada responde a las
necesidades de la
municipalidad y asegura su

satisfaccion.

) Atiende las necesidades

de la municipalidad segiin el

marco  legislativo y  sus
funciones.
. Se interesa por los

problemas de la municipalidad e
intenta resolverlos rapidamente.
. Trata de averiguar las
necesidades de la

municipalidad.
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° Mantiene un dialogo
respetuoso vy atento con el
ciudadano.

. Su nivel de servicio es el

adecuado a su funcion.

Supone que la persona |
evaluada se sitha en un grado
intermedio entre el

msuficiente y el bueno.

o Se ampara en los
procedimientos para eludir su
deber de dar un buen servicio.

. Realiza su trabajo de
forma burocratica sin importarle
como pueden afectar a la
municipalidad.

Supone que la  persona . No entiende el concepto

evaluada da un mal servicio a de servicio a la municipalidad ni

la municipalidad y no se

se preocupa por ello.
preocupa por ello. . La manera en que atiende
a los ciudadanos es deficiente en

trato o servicio.

CREATIVIDAD:
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Es la capacidad de establecer soluciones innovadoras y ajustadas a las necesidades de
municipalidad, siendo proactivo en la generacion de ideas que agreguen valor. Analiza y

comprende el entorno en el que se encuentra, desarrollando conceptos, métodos y enfoques

nuevos para el trabajo.

. Promueve una  vision
innovadora al interior de su equipo,
orientando el trabajo y las ideas en
funcion del contexto, entorno vy
estrategia de la municipalidad.

; . Demuestra estar actualizado
en temas referentes a su quehacer
| profesional, buscando
perfeccionamiento de  manera

Supone que la persona

BT Tione i permanente para la generacion de

capacidad ~de aportarI estrategias, procedimientos y/o

soluciones nueva (o con | politicas a nivel institucional.

algo de novedad) a . Define, coordina y lidera

mstancias de trabajo destinadas a la

complicaciones

planteadas en el generacion de ideas, estableciendo
desarrollo de su lineamientos respecto al foco,
actividades, analisis y evaluacion de las
modificando ) propuestas.

transformando una

situaclon ¢oncrera.

Supone que la persona
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evaluada se sitia en un
grado intermedio entre

el bueno y el excelente

Supone que la persona
evaluada guarda
relacion con la
capacidad de las
personas para generar
formas no habituales de
hacer cosas, de resolver
problemas o de abordar

situaclones.

. Propone y concreta ideas,
evaluando su  atingencia y
factibitidad en términos
metodolégicos,  financieros  y
practicos, asegurando su ajuste con
las necesidades y posibilidades de
la municipalidad.

. Fomenta ¢l desarroilo de
ideas al interior del eguipo y
destina el tiempo necesario para la
investigacion ¢ intercambio de

opiniones relevantes para  su

actividad.
. Participa activamente en la
evaluacton de los

proyectos/programas, identificando

mejores practicas para el equipo de

trabajo.
Supone que la persona
gvaluada se sitia en un
grado intermedio entre
el insuficiente vy el%
bueno. 3'

i
. No contribuye en la

elaboracién de ideas, compartiendo
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mejores pricticas en base a |

experiencias anteriores y algunos
aportes personales como resultado

| de su investigacion.

Supone que la persona . No identifica mejoras a las
evaluada No tiene la herramientas ya establecidas.
capacidad de proponer} . No  participa en la
ideas, procedimientos y elaboracion de proyecto-
finalidades nuevas para i programas. E
optimizar los recursos e No se preocupa por ampliar
disponibles conocimientos buscando

informacion  disponible en su

trabajo. !

INTEGRIDAD:

Supone actuar de acuerdo a la legalidad, manteniendo un criterio objetivo e tmparcial,

desprovisto de cualquier interés personal. Implica ser y demostrar honestidad, transparencia y

credibilidad como norma de comportamiento.

la lealtad a la Constitucion, las
Leves y los principios éticos de

la Constitucion.

Supone que la persona e No se deja llevar por intereses
evaluada muestra en personales que puedan iIr en
tode momento una contra de los intereses de la
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conducta alineada con |
la ética institucional y

con la legalidad :

vigente. ;

municipalidad.

Muestra honestidad y trasmite
credibilidad y trasparencias en
sus actuaciones.

Actlia imparcialmente protegido
en todo momento los intereses de
la municipalidad.

Mantiene siempre un trato justo ¢
mmparcial (al municipio, a los
miembros de su equipo).
Denuncia la corrupcion si tiene
certeza de su existencia y cuenta

con bases solidad para ello.

Supone que la persona
evaluada se sitila en un
grado intermedio entre

¢l bueno y el excelente

Supone que la persona
evaluada actia dentro
de las normas y los

valores éticos.

Cwida los recursos materiales y
no materiales como si fueran
propios.

Facilita la  igualdad de
oportunidades.

Interpreta y aplica la Ley de
forma objetiva.

Actia de forma imparcial

cumpliendo con sus deberes.
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Le preocupa la imagen de
honestidad y credibilidad que
pueda transmitir.

Se mantiene firme ante presiones

de otras personas.

Supone que la persona
evaluada se situa en un
grado intermedio entre
¢l msuficiente y el

bueno.

Supone que la persona
evaluada muestra
deslealtad a los valores
basicos de la

administracion.

Actia segln  sus  propios
mtereses aun cuando estos son
contrarios a los de la
municipalidad.

Adquiere  compromisos  que
pueden ir en contra de los
intereses de la municipalidad o
de la unparcialidad de su
cnferio.

Actua de forma poco
transparente.

Interpreta y aplica la Ley segun
su criterio y con arbitrariedad.
No  ofrece  igualdad de
oportunidades a todos los
municipios discrimmando segin

su interés o criterio personal, por
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! politica, cultura.

! e Su actuacién no son honestas.

- No mantiene una actitud discreta
: en cuanto a la informacion

; confidencial.

LIDERAZGO:

Supone asumir el rol de lider del equipo de trabajo v el deseo de guiar a los demas
haciendo que actué segin los intereses y objetivos de la municipalidad y convirtiéndose en un
ejemplo a seguir. Implica transmitir al equipo una visiéon u objetivos claros, conseguir el
compromiso de los colaboradores y responsabilizarse del control v seguimiento de las labores

del equipo en relacion a esos objetivos.

o Tramite de forma clara y

motivadora los objetivos a
conseguir por el equipo a
corto, mediano y largo plazo.

Es percibido como una persona

con carisma en la

municipalidad.

e (enera entusiasmo, ilusién y

a Seguir.
Supone que la persona

!
i
|
!
|
|
|
|

evaluada se posiciona ! _

o de las funciones que les

como lider v comunica |

corresponden y de los

e Responsabiliza a las personas :

compromiso con los objetivos |
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una viston de futuro

convincente.

resultados de su actividad.
Inspira confianza y lealtad al
equipo.

La persona es identificada
como un gjemplo claro a seguir
por su equipa.

Se preocupa por mantenerse
informado sobre la motivacion,
los problemas y la
comunicacion entre los
miembros de su equipo.
Realiza la  gestion  del
desempeiic de su equipo
diferencialmente en funcion

del rendimiento de cada cual

Supone que la persona
evaluada se sitia en un
grado intermedio entre

el bueno y el excelente.

.

Informa a las personas quei

pueden verse afectadas por una |
decision. E
Explica las razones que llevan
a tomar una decision.

Se reune con su equipo de

forma periddica, avisando

previamente sobre el

contenido, tiempo, etc de la
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evaluada mantiene a las

o 4
personas informada vy !
promueve la eficacia

del equipo.

MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO

reunion,

Solicita las opiniones de su
equipo para tomar decisiones.
Delega apropiadamente y con
efectividad en funciéon de la
capacidad de sus
colaboradores.

Ayuda a construir un clima de

trabajo efectivo, eficiente y
agradable. '
Suele ser buen modelo para el !
resto del equipo. |
Realiza un seguimiento de las
tareas de sus colaboradores y @
controla el cumplimiento de

los objetivos.

i
!
i
Supone que la persona ,
evaluada se sitiia en un |
f

grado intermedio entre °
el insuficiente y el

bueno.

No comparte informacién con
el equipo.

No informa al equipo de como
encaja su trabajo dentro de la
municipalidad.

Se basa en la autoridad formal

para que los subordinados

realicen sus tareas. i
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: ¢ No motiva ni da soporte a su
equipo.

¢ [a persona no es un punto de
referencia para su equipo.

» La persona no es un punto de

referencia para su equipo

o No transmite al equipo,
objetivos a mas largo plazo, se !
centra en las acciones del dia a

dia, 0 en temas sin relevancia.

Supone que la persona l
- - . . ‘

¢ No solicita opiniones de las |
cvaluada da un mal _ !
- personas de su equipo ni ¢s |
servicio a la !
: o tolerante con ofros puntos de
municipalidad v no se . .
vista que difieren del suyo.
preocupa por ello.

e No controla la labor de sus

colaboradores.

AUTODESARROLLO:

Implica €l atan de poner en practica y ampliar conocimientos técnicos, profesionales o de
gestion y transferir aquellos conocimientos relacionados con el trabajo, asi como asumir

mayores responsabilidades derivadas del desarrolio obtenido.

. Mantiene y amplia su

conocimiento profesional ¥

técnico para conseguir un alio
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Supone que la persona
evaluada se preocupa por
mantener ¢ incrementar
sus conocimientos y los
utiliza ¢fectivamente en su

trabajo.

estandar de calidad en el
trabajo.

° Es un experto en
relacion a los conocimientos
necesarios a su puesto de
trabajo.

. Es capaz de utilizar y
fransmitir  sus conocimientos
en la practica cotidiana.

] Como expertc en su
materia actta como consultor
interno ofreciendo y
trasmitiendo sus conocimientos
a los demas.

o Muestra un gran interés
por aprovechar todas las

oportunidades de capacitacion

que se le plantee, tanto como

alumno como formador.

Supone que [a persona
evaluada se sitla en un
grado intermedio entre el

bueno y el excelente.

Supone que la persona
gvaluada desea obtener la
capacitacién necesaria
para ¢l correcto desarrollo

de sus funciones

° Se preocupa por
adquirir los conocimientos y
habihdades necesarios para
desarrollar su trabajo en ¢l dia
a dia.

. Aplica sus
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conoctmientos y habilidades
de manera efectiva.

. [nterpreta y actia de
forma correcta segun los
requerimientos del puesto.

. Es capaz de resolver

dudad que se le plantee sobre

su trabajo.
Supone que la persona
evaluada se sitaa en un
grado intermedio entre el |
insuficiente y el bueno. i
. No estd al dia en

Supone que la persona
evaluada no  muestra
interés por formarse vy

evolucionar en su trabajo.

relacion a los conocimientos
requeridos para su puesto.

. Falla de manera
relevante en la aplicacion de
sus conocimicntos ¥y
habilidades en su puesto.

. No muestra interés por
adquirr  los  conocimientos
requeridos para ¢l puesto.

o No es capaz de resolver
dudas que se le plantean en
relacion a su trabajo.

. No  aprovecha las
oportunidades de capacitacion

que se le brindan

LA PONDERACION DE COMPETENCIAS:
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No todas las competencias tienen la misma importancia para el desarrollo de todos los
puestos de trabajo en funcion de las responsabilidades de cada puesto Yy su misién en la

organizacion, unos comportamientos serdn mas necesarios y relevantes que otros.

Asi las competencias se clasifican en categorias o perfiles en funcién del tipo de puesto al

que van dirigidas:

COMPETENCIAS BASICAS O TECNICAS (13):

Son aquellas que todos los técnicos de la municipalidad deben intentar desarrollar y
potenciar (incluso aquellos que no estén incluidos en el ambito de aplicacion del sistema de
gestion del desempefio). Ademas, serdn las competencias a gestionar vy desarrollar

especificamente por los ocupantes de los puestos técnicos incluidos en el ambito del sistema.

COMPETENCIAS DE JEFATURA O DIRECCION (15):

Son las que seran aplicables a aquellos funcionarios, incluidos en el ambito de aplicacion
del sistema, que tengan personal a sus ordenes directas (directores y similares, jefe de

departamento y similares o jefe de oficina y similares).

Las competencias seran identificadas afio a afio en la fase de planificacion, por el jefe-
evaluador y por los (las) colaboradores evaluados en funcion de dos aspectos siguientes:
. La importancia relativa que cada competencia tenga anualmente segin los
cambios en la estrategia, tactica o decisiones operativas adoptadas por la Municipalidad.
. La importancia relativa que cada competencia deba tener segiin los puntos fuertes

o débiles de cada persona.
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COMPETENCIAS EASICAS--O-:F-E(-:EGIE;S- LN --—-—-—i
| f
° Conocimiento del trabajo. :
. Calidad de servicio l
. Integridad !
) Obtencién de resultados gi
* Actitud hacia el trabajo en equipo lI
. Habilidad en toma de decisiones ’
* Actitud respecto al trabajo
: o Injciativa
. Responsabilidad
* Autodesarrollo .
. Planificacién y organizacion i
. Capacidad de analisis
i . Creatividad. i
L ) s sy st
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T —

— — — -

- e mow w5 B — . -

COMPETENCIAS DE NIVELES EJECUTIVQ:

. Conocimiento del trabajo.

) Calidad de servicio

. Integridad

J Obtencién de resultados

o Actitud hacia el trabajo en equipo
. Habilidad en toma de decisiones

. Actitud respecto al trabajo
o Iniciativa

. Responsabihidad

. Autodesarrollo I
. Planificacion y organizacién i'{
. Capacidad de andlisis ]g’
. Creatividad
— =
. Motivacion del personal i
L__.___ Liderazgo
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PONDERACIONES ENTRE OBJETIVOS Y COMPETENCIAS:

Las ponderaciones globales, son las siguientes;

JEFES DE TECNICOS
DEPARTAMENTOS
OBJETIVOS 60%% 50%
COMPETENCIAS 40% 50%
100% [00%

De acuerdo a lo establecido en la Ley de Carrera Administrativa Municipal se excluye de
la aplicacion de la Ley CAM a las autoridades electas para desempefiar cargos de eleccion

popular. (En algunos casos las autoridades municipales desempefian cargos directivos).

CUADRO DE NIVELES DE EVALUACION FINAL:

ESCALA EVALUACION FINAL
EXCEPCIONAL Q-1
(E)
MIY BUENO TH-RY
(MB)
BUENO (B) 51-30
MEJORABLFY 2a-Sn
{M)
INSUFICIENTE De 3-25
(I
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Para obtener la puntuacion global correspondiente a la evaluacion global sera utilizada la

regla de 3.

LA EVALUACION PROPIAMENTE DICHA:

La apreciacion la realizard el jefe inmediato superior a través de la cumplimentacion del

formato de apreciacion correspondiente y debera tener en cuenta los siguientes criterios:

l. El jefe inmediato superior debe ser objetiva e imparcial; Tiene que centrarse

exclusivamente en el desempeiio del colaborador durante el periodo fijado.

[§V]

No deberd tener en cuenta en su apreciacion mas que el desempedio directo del puesto con
arreglos a los criterios del sistema (objetivos, competencias).
3. Debera fijar su apreciacion en ¢l formato de apreciacién aprobado por la Corporacion

Municipal.

APLICACION DE LAS FICHAS O INSTRUMENTOQ DE EVALUACION:

El jefe (a) inmediato comienza diciendo la puntuacidn correspondiente a cada Objetivo y
realizara los calculos correspondientes en este apartado con el consenso del empleado, segin los

resultados conseguidos o no por ¢l (la) empleado (a) y en funcion que mas adelante se le indica.

Después conjuntamente el evaluador y el evaluado debera realizar una evaluacion del nivel

demostrado por el (la) empleado (a) en cada una de las competencias y realizar el calculo.

Finalmente, el evaluado y el evaluador deberan realizar una apreciacién global de la actuacion

de la persona durante el periodo de apreciacion que englobe la evaluacion.

En esta fase se hace una revision de los resultados obtenidos en base a los objetivos definidos,

constderando el desempeito realizado a lo largo de un determinado periodo de tiempo.
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Deben de existir dos tipos de fichas:

1. Una ficha que correspondera al (QUE) que no es mas que los objetivos y resultados
de evaluacion, con sus respectivas puntuaciongs para cada objetivo y su sumatoria):
esta ficha se elabora en la Municipalidad de acuerdo a su propia planificacion
estratégica. (Articulo 117 del reglamento de la Ley CAM).

2. La otra ficha corresponde al (COMO) que no es mds que los valores o competencias

en términes de comportamiento.

La cual s1 puede ser estandar para la municipalidad ya que los factores de evaluacion estan
definidos en el Reglamento de la Ley, debera de ser elaborada por la SETCAM. (Articulo 114
del reglamento de la Ley CAM) Como consecuencia de la evaluacion el evaluador y el evaluado
concluyen y acuerda los puntos débiles del evaluado y la necesidad de capacitacion

determinando el tipo de la misma.
El (la) interesado (a) debera recibir una notiticacion formal de la apreciacion obtenida, la

notificacion deberd citar expresamente el nivel de actuacion alcanzado por la persona de acuerdo

a la definicion del formato.

Este docummento es generado por ¢l jefe inmediato en consenso con el empleado firmada por

ambas partes participantes en la evaluacion (el jefe inmediato y el (1a) evaluador (a).

Dichos resultados debidamente aceptados por el evaluador y evaluado seran remitidos a la

comision evaluadora para su analisis y ratificacion.

RESULTADOS DE LA EVALUACION

REGISTRO DEL EXPEDIENTE PARTICULAR
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Las evaluaciones periddicas serdn registradas en el expediente de cada empleado (a) y en el
registro General de Personal Municipal. (Articulo 30.- de la Ley de la Carrera Administrativa

Municipal).

Como se trata de realizar una Carrera, el Expediente tendrad un papel primordial.
En la unidad administrativa donde se ubica el (la) servidor (a) (Departamento, Division,
Seccion, etc.) deberd haber un expediente de la evaluacion del desempeiio, bajo la custodia y

responsabilidad del/la respectivo (a) jefe (a) nmediato (a).

Este expediente contendra todos los documentos pertinentes al desempeiio del (la) servidor
{a) publico (copia de la evaluacion intermedia, notificaciones relacionadas con el desempefio,
cartas de reconocimiento por el trabajo eficiente, llamadas de atencion en procura de un mejor

desempeno, etc.).

Ningtin acto o documento relacionado con el desempefio tendra eficacia legal si el servidor
(a) no ha sido notificado {a) oportunamente, por lo cual es necesario que el (la) jefe ()

inmediato (a) registre adecuadamente dicha notificacion.

ANALISIS DE L.OS RESULTADOS

EVALUACION: Es un proceso a cargo principalmente por el (Ia) jefe (a) inmediato (a). El

(la) superior a este dltimo solo participard, ya sea en la cvaluacion intermedia o en la
evaluacion final, y cuando el (la) empleado (a) manifestara inconformidad en relacion a lo

ejecutado por el (1a) jefe (a) inmediato (a).

Las evaluaciones del desempefio pueden ser de tipo cualitativa o cuantitativa para los (as)

empleados (as} publicos (as) ¥ se definen de la manera siguiente:

EVALUACION CUALITATIVA: Se refiere al analisis efectuado a la calidad del trabajo
desempeiiado por el (la) empleado (a) publico/a referente a sus tareas diaras. Este término se
interrelaciona directamente con los conceptos de eficiencia y eficacia.
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Cominmente esta ligado a mediciones intangibles y que se perciben a través del grado de

satisfaccion del cliente que requiere el servicio de la Municipalidad.

EVALUACION CUANTITATIVA: Es aquella que se refiere a métodos numéricos que
retinen informacion estructurada, estandarizada. En esta se pucden observar indicadores que
reflejan mediante datos mas exactos (numéricos) la evaluacion arrojada en el desarrollo de las

actividades.

Por ejemplo, si existe una ponderacion por las actividades realizadas en un periodo
determinado (6 meses) se puede denotar con valores enteros o porcentuales (Ejemplo:
Alcanzo el 100% de efectividad en su tarea asignada)

El resultado de la evaluacion del desempefio laboral debera tenerse en cuenta, entre otros

aspectos, para;

TIPOS DE RESULTADOS:

CUANTITATIVOS: su medida se centra en recogida de datos vinculantes a la gestién.

CUALITATIVOS: su medida se realiza a través del seguimicnto del plan de accion

derivado del proyecto

Es importante que en la Municipalidad tomen en cuenta los periodos y los costos de las
evaluaciones para que sea ademas de objetivas las evaluaciones también acordes a la realidad

de la Municipalidad, asi como eficientes y eficaces al momento de aplicarlas.

Es necesario recalcar que el recurso tanto econdmico como humano deberd hacer un
esfuerzo adicional para que sea lo mas objetivo posible.

50
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» LA PROGRESION EN LA CARRERA, ADMINISTRATIVA MUNICIPAL,
tal y como lo menciona el Art. 34 de la Carrera Administrativa Municipal cuando nos
dice que estara basada en la educacion y experiencia adquirida por el desempeiio de

puestos, en la antigiiedad y en la evaluacion del desempeiio.

. REMOCION DEL PUESTO. Art.35 de la Lev de la Carrera Administrativa
Municipal, por falta de capacidad para su desempeiio manifestada por rendimiento

insuficiente, que impida realizar con eficacia de funciones atribuidas al puesto.

. PROVISION DE PUESTOS POR EL PROCEDIMIENTO DE LIBRE
DESIGNACION

= Art. 36 de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal, los cuales se adjudican
tras la valoracion de los méritos alegados por el candidato en relacion con los requisitos
exigidos para su desempefio y aquellos otros que se consideren necesarios por parte del

Alcalde del Municipio.

. Nombramiento y Cancelacion de Puestos de Libre Designacion. Art.37 de la Ley
de la Carrera Administraiiva Municipal
= Movilidad Interna o Traslado. Art.38 Ley de la Carrera Administrativa Municipal

. Honores y Distinciones. Art.49 Ley de la Carrera Administrativa Municipal.

Las Municipalidades y demds entes adscritos al sistema otorgaran a su personal, con
base a reglamentos especiales, reconocimientos piblicos y distinciones en premio a sus
niciativas y méritos en el desempeilo de sus deberes profesionales, con la finalidad de

incentivar el servicio eficiente y la ética profesional en el desempefio.

Ll Planificar la capacitacion y Profesionalizacion. Art. 5 No. d) Ley de la Carrera

Admimstrativa Municipal.
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. Determinar la permanencia en el servicio Art. 30 Ley de la Carrera Administrativa
Munieipal. “Concluido el proceso selectivo y el curso o periodo de prueba, el cual no
podra exceder de dos meses, los aspirantes que lo aprueben seran nombrados en forma
permanente por el Alcalde Municipal o por la autoridad nominadora de la entidad que
corresponda. Los nombramientos deberan comunicarse a ta Secretaria Técnica de la
Carrera Administrativa Municipal a efecto de su inclusion en el Registro General de

Personal Municipal.”

. Otorgar comisioén para desempeifar empleos de libre nombramiento y remocion o
de periodo. Ademas de los usos sefialados en la Ley, la evaluacion del desempefio laboral
de los servidores debe tenerse en cuenta como indicador de gestion, para revisar o
modificar los Manuales de Organizacion y Funciones, para disefiar o reorientar planes,
programas y proyectos del area o de la Municipalidad, para validar procesos de seleccidon
de personal y de formacién y capacitacion, para tomar acciones de mejoramiento del
desempeno personal e institucional y para adoptar planes y programas de bienestar e

tncentivos para los servidores.

= Evaluar la responsabilidad del diligente cumplimiento de las funciones y tareas

designadas y de la buena gestion de los servicios.

Sobre las responsabilidades nos habia la Ley de la Carrera Administrativa Municipal en el

Titulo VIII, v en su Art. 57 nos establece que el personal al servicio de las Municipalidades

sera responsable del diligente cumplimiento de las funciones y {areas que tenga asignadas y de

la buena gestion de los servicios que tenga encomendados de acuerdo con lo dispuesto en esta

Ley. procurando resolver por propia iniciativa las dificuitades que encuentre en el ejercicio de

su funcion, sin perjuicio de la responsabilidad de sus superiores jerdrquicos.

Y que todo acto que ¢jecuten fuera de la Ley es nulo e implica responsabilidad no estando

obligado el personal al servicio de las Municipalidades a cumplir ordenes ilegales o que

supongan la comisién de un delito. Es por eso que dicha ley desarrolld el Régimen
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disciplinario del Personal estableciéndose en ¢l art. 61, las sanciones que pueden imponerse a
los servidores, las cuales son:

- Separacion del servicio;

- Suspension de empleo y de sueldo por un periodo de hasta seis meses de duracion;

- Descenso de categoria;

- Cambio forzoso de puesto de trabajo. y,

- Amnonestacion,

En la unidad administrativa donde se ubica el servidor (Departamento, Division, Seccidn,
etc.) debera haber un expediente de la evaluacion del desempefio, bajo la custodia y

responsabilidad del respectivo jefe (a) inmediato.

Este expediente contendra todos los documentos pertinentes al desempeiio del servidor
(copia de la evaluacién intermedia, notificaciones relacionadas con el desempeiio, cartas de
encomio por ¢l trabajo eficiente, llamadas de atencién en procura de un mejor desempefio,
sanciones disciplinarias, etc.).

Ningun acto o documento relacionado con el desempeiio tendra eficacia legal si el servidor
no ha sido notificado oportunamente, por lo cual es necesario que el jefe inmediato registre

adecuadamente dicha notificacion.

La parte final del proceso de Gestion del Desempefio consiste en el reconocimiento del individuo, es

decir en la aplicacion de los resultados de la apreciacion realizada.

Para conseguir que el sistema de apreciacién sea un elemento que motive a las personas a
conseguir mayores resultados, debe existir una clara relacion entre la actuacion y el

reconocimiento que la persona obtiene en la municipalidad.

La recompensa del individuo se puede traducir en:
I Incrementos salariales
1 Bonos o gratificaciones anuales

Una Promocion

(P F)
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El tipo de recompensa dependerd de los objetivos que tiene la municipalidad en la

implementacion del sistema.

Retribucidn: La evaluacion del desempefio como subsistema de gestion del recurso humano
debe estar intimamente ligada al subsistema de retribucion y politica salarial, por cuanto el
resultado obtenido en la evaluacion por la persona en un periodo determinado se relaciona
directamente con la recompensa.

Promocién: Un sistema de Gestion del Desempefio constituye un elemento de objetividad y
sistematizacion de la valoracion del trabajo desarrollade anteriormente, y por tanto es susceptible

de ser puntuado como mérito de los Concursos de Provision de Puestos de Trabajo.

Un requisito para que esto pueda ser llevado a cabo seria el que al final de cada periodo de
apreciacion, la Corporacion Municipal emita un certificado de actuacion con los resultados del

desempefio de cada persona.
Esta aplicacion de los resultados objetivista la valoracion del trabajo desarrollado y da una
garantia al funcionario de que a través del desempefio tiene la posibilidad de modular su carrera

admuinistrativa.

Otras aplicaciones: existen otros modos de recompensa para la persona que realiza un trabajo

efectivo, como son: conceder mas autonomia en la propia realizacion del trabajo, acceder a
formacion de elite (ser un empleado certificado en su carrera administrativa Municipal

Certificado por la SETCAM), reconocimiento a través lugar visible de la mancomunidad, etc.

La informacién obtenida durante este proceso es asimismo un elemento de gran valor en la
planificacion de las acciones formativa y de desarrollo individual, ya que permite detectar los
puntos fuertes y deébiles de la persona y desarrolla su potencial. (Articulos 180 y 181 del

reglamento).
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9. DISTORSIONES EN LA EVALUACION DEL DESEMPENO.

CONCEPTO DE DISTORSION,

Es la diferencia que puede existir entre una variable y otra cuando se introducen o

convergen en Un sistemsd.

Las distorsiones que se efectuan en este apartado representan errores a priori y que son jui¢ios
que cometen los evaluadores al observar a una persona y llega a examinarla con antelacion

antes de realizar una entrevista o profundizar en sus capacidades.

Con esta accion se logra mantener personal que no es el competente dentro de la

Municipalidad derivandose en efectos negativos.

Veamos algunas de las principales distorsiones al efectuar una evaluacion:

- DEFINICION

e —
—_—

Este efect_o en particular éencra en ei ob:;ewador ) eﬁaluador
una evaluacion tendenciosa {positiva 0 negativa) acerca de
un indhviduo que posee ciertas caracteristicas que sin lugar a
dudas pueden ser notorias no debe tomarse como una base al

momento de evaluar al candidato a la Municipalidad.

O N .

Es un método del tipo estadistico y en este se tiende a

realizar una evaluacidon a los candidatos para la
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Municipalidad en el punto medio de una escala
predeterminada. Es mucho mas evidente cuando se logra

observar un punto mas alto o mas bajo.

Se logra entrelazar este puntaje con los periodos en los
cuales s¢ ha generado una evaluacidn en un afio por

gjemplo: Cada seis meses o cada doce meses.

Los cvaluadores de la Municipalidad deben ser muy
cuidadosos al efectuar estas evaluaciones porque se tiende a
no querer “adquirtr un compromiso” mayor para no afectar a
uno u otro elemento de la Municipalidad. Se debe ser muy

objetivo y contundente en las apreciaciones.

Es aquella tendencia que expone una ruta hacia el extremo
positivo o hacia el extremo negativo. En este s¢ puede
observar indicadores altos o bajos en una escala

detenminada.

Los evaluadores (as) suelen en ocasiones ser muy estrictos
con la persona que estin evaluando para un puesto
determinado de la Municipalidad Este tipo de practica
puede generar descontento y desmotivacion tanto para aquel
que desea mgresar a la Municipalidad asi como aquellos (as)
que ya estin dentro. En aquellos casos en que el evaluador
es menos rigido y que existe un mayor grado de tolerancia
suele tener el mismo efecto ya que no existe paridad en el

trato.

Cuando existe contraste es cuando se denota la
contraposicion o una diferencia notable que existe cuando se
compara a un individuo con otro determinado, desde luego

al gjecutar esta accion s¢ esta obviando requisitos que son de
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alguna manera indispensables para el puesto.

En la Municipalidad puede existir el inconveniente de tener
en mente a un antecesor y hacer comparaciones que no son

positivas.

En la mayoria de los casos suele determinarse una primera
impresion con los individuos que se estan evaluando para el
ingreso a la Municipalidad cuando se observan por ejempio:
una vestimenta, su manera de septarse, su mancra de
comportarse, su postura o al escuchar alguna impresién de
un tema que no puede platicarse a fondo lograr mermar en

las impresiones del evaluador de forma negativa.

En el caso de las semejanzag el evaluador tiende a poseer
mas afinidad por aquellos casos de candidatos que poseen
mayor parecido o mayor cercania ¢ parectdo con la conducta
de este ya que piensa que otras personas no pueden hacerlo
de mejor manera y existe desconfianza de dar paso a
personas capaces para ocupar un puesto dentro de la

Municipal.

= m e e

Las distorsiones dentro del proceso tanto de evaluacion para el ingreso de nuevos
elementos como para aquellos (as) que va se encuentran dentro de la Municipalidad siempre
estaran presentes, pero para poder controlar o minimizar estas distorsiones se proponen

algunas formas de supervisién sobre estas:
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Hay diversas formas de hb mediante formas mas |
certeras o cientificas st los evaluadores pueden estar
cometiende algin tipo de error en sus valoraciones al momento
de calificar a un candidato (a) a la Municipalidad. Es por eso
que el ajuste estadistico permite tener un margen de error y
realiza una comparacion minuciosa de otros (as) evaluadores.
Esto hace que exista mayor objetividad en el proceso de

incorporacion de un nuevo elemento a la Municipalidad.

Para la Municipalidad debe ser un punto importante poder
emitir juictos de valoracion para los candidatos y los empleados
(as) que se ejecuten charlas de grupo basandose en
razonamientos logicos y ordenados de todas las evaluaciones

recoplladas de los calificadores.

Por ejemplo: El evaluador A, B y C emiten un juicio donde
colocan sus valoraciones en base un puntaje que puede ser no
mayor a 9 puntos posibles. En estos casos existe un dictamen y
hay evidencia documental de lo que se ha hecho dentro del
Departamento de Recursos Humanos de la Muni¢ipalidad. Es
un método muy activo y de un excelente aprendizaje en el que

se intercambian opiniones y se dialoga acerca de los resultados.

Hay una sesion en =-"3-1==que se establece un Conductor o
moderador v se presentan ejemplos de errores encontrados en
ciertas situaciones de 1a evaluacién como: el rendimiento de la
evaluacion observada; la entrevista realizada al candidato y

ademas aquellas actitudes observadas fuera de la
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Municipalidad. Es un método muy activo que solicita a los
miembros (as) del grupo conformado en la Municipalidad que

generen respuestas asertivas a este tipo de problematicas.
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10. ANEXOS,

FORMATOS DE EVALUACION.

PLAN DE GESTION

PLAN DE GESTION DEL DESEMPENO PARA EL
PERIODO:

DESIGNAR EL CARGO: QUE PUEDE SER:
1. Ejecutivo ()
2. Técnico ( )

DATOS DEL EVALUADO (A)

Denominacidn del Puesto;

Fecha de acceso al Puesto:

Denominacién del puesto superior:

DATOS DEL EVALUADOR (A):

Nombre vy Apellideo:
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Denominaciéon del Puesto:

INFORMACION DEL PUESTO:

En este apartado se han de describir cuales son las finalidades principales del puesto de
trabajo que esta evaluado. Es decir cudles son las responsabilidades de la persona que ocupa el

puesto y cudles son los resultados a conseguir:

FINALIDADES DEL PUESTO:
1.-

En este apartado se fijan cudles son los objetivos fijados para el afio a evaluar, la ponderacion
correspondiente a cada uno de ellos. el criterio de medida, el nivel de cumplimiento que se
determine y el resultado final entendido como cual ha sido el grado de consecucion para cada

objetivo.

NO OLVIDAR QUE LA SUMA DE PONDERACION DEBE SER 100%
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COMENTARIOS DE LA REVISION

OBJETIVO I

OBJETIVO 11
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OBJETIVO Ii

CALCULO DEL NIVEL DEL DESEMPENO POR CUMPLIMIENTO DE
OBJETIVOS:

En este apartado procederemos a calcular los resultados obtenidos en la hoja anterior.

Para ello otorgaremos un No de puntos segiin el grado de nivel de cumplimiento de cada
objetivos, los puntos obtenidos los multiplicaremos por la ponderacion correspondiente con lo
cual obtendremos un resultado para cada objetivo, no olvidar que la suma de ponderacién
debe ser 100%

| { NIVEL DE PONDERACION | RESULTADO
| | CUMPLIMIENTO E
: ; - 5,
é Objeti\'ro” ‘ ' ' ]
oo s' |
|
!
'n ! i
: |
i 5 I
: —l = L
Objetivo |
o ; :
i ! !'
| E %
| E %i
| |
i .1
| j
} “ a‘
i Objetivo i E
i '
SO, ;
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e — I =
il 4 i
: i
| ! i
| j :
i 5
| | |
| | :
! ! i ;
; N — R ) x T—
E:  90-160 -
Suimna total de  puntos de objetivos: f =
MB: 71-89 i
B:  SL-70 \
26-50 :
o025
Suma total Total Punto
De objetivos por los objetivos Puntacién final
b 5 1

i 1
K

s, % i | |
| ' i E : I
o e~y i i

Esta nota final es ¢l resultado de la suma total de los objetivos entre el numero de objetivos

por el porcentaje de (60 0 50%)

EVALUACION DE COMPETENCIAS:
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(NIVEL TECNICO)

;  Nombre T Periodo Evaluado |

] ¥

I del y E

f Empleado: i

Nombre N = { Fecha de Ingreso: H

! F

t del ! §

£ 4 ¥

é Evaluador: % :.

Puesto: - Fecha de Evaluacion: ;
7Urﬂfad ey Puntaje de Evaluacion: : -

CONOCIMIENTO DEL TRABAJO

Es la capacidad y voluntad de orientar los propios intereses, prioridades y objetivos hacia las
necesidades. prioridades, objetivos y mision de la municipalidad entendiendo el propio rol dentro de
los objetivos globales. Implica tener un compromiso con ia sociedad y una voluntad de servicio al

ciudadano como proyecto estable de la municipalidad.

NIVEL DEFINICION ACCION CALIFICACIO PUNT
NEN % 0S8

Mantiene una actitud de gran
compromiso con el buen
cumplimiento de su trabajo
dentto de un concepte de
servicio al Municipio como

mision de la municipalidad.

Actia en favor de los
objetivos de la municipalidad
apoyando de forma activa los
cambios 0 mejoras que puedan

plantearse.

Entiende su trabajo como una
parte de un todo y por tanto

EXCELENTE L. .
Supone que la ¢St dispuesto a realizar los

sacrificios personales
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BUENO
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persona
evaluada esta
claramente

onientada a la
municipalidad
y defiende los
objetivos de la
msma mciuso
por encima de

los propios.

Supone que la
persona
evaluada se
sitia  en un
grado
mntermedio
entre el bueno

y el excelente.

Supone que la
persona

evaluada se
vincula con la
municipalidad
y colabora con

ella

necesarios en pro de la

municipalidad.

Muestra gran vocacion de

Servicio.

Mantiene una actitud de
compromiso, dedicacion y

cumplimiento constante.

Se esfuerza por adaptarse y

encajar en la municipalidad.

Respeta la forma de hacer las
cosas y hace lo que se espera

de el {ella).

Se preocupa por la imagen que
proyecta la mumcipalidad

hacia el municipio.

Muestra una  actitud de
compromiso con los objetivos

de la municipalidad.

Enriende su labor dentro de la

municipalidad y actda en

90 - 100

71-89




MEJORABLE

INSUFICIENTE
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Supone que la
persona
evaluada  se
sitia en un
grado
intermedio
enire el
insuficiente v

el bueno.

Supone que la
persona
evaluada no
asume Sus
deberes ni para
con la
municipalidad
ni en la mision

de la misma.

consecuencia.

Muestra predisposicion  de

SEIVIGIO.

Defienden la imagen de la
municipalidad s1 esta se ha

visto afectada.

No respeta los procedimientos

establecidos.

No entiende cual es su papel
en la municipalidad ni muestra

preccupacion por ello.

Se  desentiende de la
aportacion o repercusion que
su trabajo pueda tener para el

resto de la municipalidad.

No le preocupa la imagen que
proyecta la municipalidad

hacia el extertor.

No muestra vocacidn de

SETVICIO.

31-70
26-50
0-25
TOTAL
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INSUFICIENTE
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Supone que
la persona
evaluada se
sitiia en un
grado

intermedio
entre el
insuficiente

v el bueno.

Supone que
la persona
evaluada da
un mal
servicio  a
los

municipios
y no se
preocupa

por ¢llo.

Se ampara en los
procedimientos para eludir
su deber de dar un buen

SIVICIO.

Realiza su trabajo de
forma  burocratica sin
importarle como pueden

afectar a la municipalidad.

No entiende el concepto de
SErvicio Tt S& preocupa por

elio.

La manera en que atiende
at contribuyente es
deficiente en trato o

SEIVICIO.

26 - 50

TOTAL
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INTEGRIDAD:

Supone actuar de acuerdo a la legalidad, manteruende un criterio objetivo e imparcial, desprovisto de

cualquier interés personal. Implica ser y demostrar honestidad, transparencia y credibilidad como

norma de comportamiento.

NIVEL

EXCELENT
E

DEFINICIO
N

Supone que la
persona
evaluada
muestra en
todo momento
una conducta
alineada con la
ética
mstitucional y
con la
legalidad

vigente.

ACCION

Su normia de conducta es
siempre la lealtad a la
Constitucion, las Leyes y los
principios  eticos de la

Constitucion.

Nunca se deja llevar por
intereses  personales  que
puedan ir en contra de los

intereses de fa municipalidad.

Muesira honestidad y trasmite
credibilidad y trasparencias en

sus actuaciones,

Actlia imparcialmente
protegido en todo momento
fos intereses de la

municipalidad.

Mantiene siempre un trato
justo e imparctal a los

miembros de su equipo).

CALIFIC
ACION
EN %

90 - 100

PUNT

0sS
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MUY
BUENO

BUENO

MEJORAB
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Supone que la
persona
evaluada  se
sitia en un
grado
intermedio
entre el bueno

y el excelente

Supone que la
persona

evaluada actia
dentro de las
normas y los

valores éticos.

Supene que la
persona

evaluada se
sitla en un

grado

Denuncia la  corrupcion s
tiene certeza de su existencia y
cuenta con bases solidad para

ello.

Cuida los recursos matenales
y no materiales como si fueran

prepios.

Facilita la igualdad de

oportunidades.

Interpreta y aplica la Ley de

forma objetiva.

Actia de forma imparcial

curnpliendo con sus deberes.

Le preccupa la 1imagen de
honestidad v credibilidad que

pueda transmmitir.

Se mantiene firme ante

presiones de otras personas.

71-89
51-70
26-50
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mtermedio
enire el
insuficiente vy

el bueno.

Supcne que la

persona
evaluada
muestra
deslealtad a
los valores

basicos de la

admimistracion

Actlla seglin sus propios
intereses aun cuando estos son
contrarios a los de Ia

municipalidad.

Adguiere compromisos que
pueden ir en contra de los
intereses de la municipalidad o
de la imparcialidad de su

criterio.

Actta de fomma  poco

transparente.

Interpreta v aplica la Ley

segun su crterio y con

arbitrariedad.

No ofrece igualdad de
oportunidades a todos los
ciudadanos discriminando
segim su inferés © Criterno

personal, por politica, cultura,
Su actuacion no es honestas.

No mantiene una actitud
discreta en cuante a la

informacion confidenctal,

TOTAL
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Es el esfuerzo y la preocupacion por realizar bien el trabajo v alcanzar o sobrepasar los objetivos «
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OBTENCION DE RESULTADO:

1
2

individuales y de la municipalidad. Los estandares de comparacién puede ser el propio rendimiento en |

¢l pasado (superacion), objetivos marcados por la municipalidad, mejora en la eficiencia o la calidad o

metas personales‘

NIVEL

EXCELE
NTE

DEFINICIO
N

Supone que la
persona
evaluada fija
objetivos
retadores y
trabaja  para
conseguir
resultados
coherentes con
la estrategia de
la

municipalidad.

ACCION

Afronta  los  retos v

problemas con energia,
entusiasmo ¥

determinacion.

Se fi)a  sus  propios

objetivos para superar las

dificultades.

Evalua y revisa
continuamente su  propia
mejora respectoc a  los

objetivos que se ha

marcado.

Se fija objetivos retadores v
de superacion continua, y

se esfuerza por alcanzarlos.

Constantemente excede de
los estandares de calidad

esperados en su puesto.

Dedica tiempo a pensar e
identificar los caminos que
permitan mejorar  su
meétodo de trabajo, sus

resultados v se desempefid.

CALIFICACI
ON EN %

90 - 100

PUNT

0Os
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MUY
BUENO

BUENO
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Supone que la
persona
evaluada se
sithia  en un
grado
interedio
entre el bueno

v ¢l excelente.

Supone que la
persona

evaluada 5e

esfuerza
permanenteme
nte por

conseguir  sus
objetivos y los
alcanza con un
nivel bueno de

cumplimiento

Toma decisiones y
establece  priondades vy
objetivos sopesando
recursos  utilizados ¥

resultados obtenidos.

Identifica como suyas las
responsabilidades que le

son encomendadas.

Descubre los problemas e

intenta solucionarlos.

Hace lo que se ha

comprometido a hacer.

Asume nuevas
responsabilidades de forma

proacfiva

Es persistente y no se rinde
cuando las cosas-cambios

ocurren lentamente.

No  espera que los
problemas se resuelvan

solos.

Realiza su trabajo segun los

estandares requendos y en

71 - 89

51-70
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INSUFIC
IENTE
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Supone que la
persona
evaluada  se
sitla  en  un
grado
mtermedio
entre el
insuficiente v

el bueno.

Supone que la
persona
evaluada no se
detecta
evidencias de
superacion

continua.

el tempo previsto.

Evita la demora en Ia

realizacion de las tareas.

Se desanima facilmente y
muestra falta de tenacidad
para conseguir fos

objetivos.

No se concentra en los
objetivos principales que la

municipalidad le asigne.

Muestra poco interés por
los resultados y per
alcanzar los estandares

esperados.

Se centra en la tarea
inmediata  sin  prestar
atencidon a la calidad del

resultado final.

No se muestra
preocupacidén por corregir
los posibles errores que

comente en su trabajo.

26-50
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I
l pueden ser tnles para otros.
Actia para desarrollar un
' ambiente de trabajo
amistoso, un buen clima y
. espirtu de cooperacion.
MUY Supone que la
l BLENO persona
evaluada  se e
' sitta  en  un
grado
l mntermedio
entre el bueno
l y ¢l excelente.
Supone que la Tiene tiempo para los
. persona demis
evaluada Le gusta ayudar a otros y
. Coopera  con trabaja con compafieros
o= e Informa a su equipo o a sus 51-70
l al gueo 2 compafieros
BUENO vencer
dificultades. Comunica sus objetivos y
' expectativas a otros, vy
escucha a los demas para
encontrar objetivos
l comunes.
Participa de buen grado en
' los grupos y realiza la parte
del  trabajo que le
l comesponde.
Supone que la
l persona
evaluada  se 6-2
| 121
{




MEJORA
BLE

INSUFIC
IENTE
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sitia  en  un
grado
intermedio
entre el
nsuficiente vy

el bueno.

Supone que la
persona
evaluada
dificulta y
frena la labor
de equipoenla
mstitucion -y
en su propio
anipo de
trabajo.

Nunca tiene tiempo para los

demas

Se queja cuando debe

trabajar con otras personas

Utiliza la  informacion
como "Poder’, reservandola

y escondiéndola

Intenta imponer sus opinién
al  resto del grupo,
especialmente si  tiene

autoridad formal para ello

Nunca se inieresa por
colaborar con otros
departamentos, unidades u
otras personas dentro de

unidad

Cuando trabaja en un grupo
distorsiona la labor del

equipo.

TOTAL
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BUENO

MEJORA
BLE
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Supone que la
persona

evaluada se
sitia en un
grado

ntermedio entre
el bueno y el

excelente.

Supone que la
persona
evaluada
desarrolla su
trabajo tal v
como se espera
de él y puede
manejarse
adecuadamente
en  situaciones

dificiles.

Supone que la
persona
evaluada se
sitia  en  un
grado
mtermedio entre
el insuficiente y

el bueno.

fiabilidad en su trabajo.

Prioriza su trabajo de
manera  corTecta  para
conseguir los resultados

esperados.

Sabe enfrentarse a
situaciones de presion sin

perder la calma

Es capaz de aprender de
Sus propios ermrores v
cambia sus metodos de

wabajo.

Muestra confianza y
seguridad en sus

actuaciones.

71-89
51-70
26 - 50
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Supone que la
persona

evaluada realiza
una labor de
poca calidad en
lo cotidiano vy
no sabe
enfrentarse a
situaciones  de
mayor

complejidad.

No organiza su trabajo ni
establece pnoridades en

sus actuaciones o tareas.

Demuestra  falta  de
confianza v seguridad en

sus actuaciones.

Demuesira falta de interés
por el trabajo. Se siente
comodo en ambientes

desorganizados.

Repite errores Sin

aprender de ellos.

No es capaz de defender
su opinién o postura en

situaciones adversas.

Facilmente pierde el
contrel de la situacion
dejandose llevar por sus
proplos sentimientos o

grnociones.

Su trabajo no inspira
confianza ni resulta fiable

para ¢l resto.

TOTAL
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ACTITUD RESPECTO DEL TRABAJO:

Es la habilidad de ajustarse para trabajar eficazmente en distintas y variadas situaciones y con

personas o grupos diversos. Suporne aceptar sin problemas los cambios en la municipalidad y en el

propio trabajo, entender y aceptar otros puntos de vista, asi como aceptar cambios especificos en la

manera de hacer las cosas.

NIVEL

EXCELE
NTE

DEFINICION

Supone que la

persona
evaluada se
anticipa ¥
adapta
proactivamente
sus planes,
objetivos ¥
comportamiento

s a la situacidn.

ACCION

Cambia los planes,
objetivos 0 acciones
concretas, para
adaptarse a los
requerimienos de la

situacion.

identifica las
necesidades y  hace
adaptaciones en  su

trabajo.

Es positivo ante los

cambios.
Demuestra una
mentalidad ablerta

respecto a las opiniones
y puntos de wvista de
olras personas y es
capaz de cambiar su

propio enfoque.

Ante las nuevas ideas o

proyectos actia de

CALIFICACI

r

ON EN %

90 - 100

PUNT
Os
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MUY
BUENO

BUENO
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Supone que Ia
persona

evaluada 5
sitia  en  un
grado

intermedio entre
el bueno y el

excelente.

Supone que la
persona
evaluada acepta
la necesidad de
flexibilidad v
responde
positivamente

ante los cambios

forma proactiva como

motor de cambio.

Comprende los puntos
de vista de otras

personas.

Responde a los cambios

organizativos.

Adapta sus puntos de
vista ante una situacion
cuando aparecen nuevas
opciones que le parecen

positivas.

Cambia la2 pnoridad en
sus tareas cuando lo
requiere una situacion

particular.

Mantiene una actitud de
adaptacidon respecio a
las normas y métodos
para responder a las

necesidades de cambio.

Mantiene una

71-89

51-70
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ante los cambios.

INICIATIVA:

TOTAL

Es la habilidad para identificar y valorar oportunidades. problemas u obstaculos y praponer mejora

o llevar a cabo acciones para dar respuesta. Por tanto es una predisposicion a actuar proactivamente,

lo que incluye actuar anticipdndose a las situaciones, o a proponer mejoras en la forma en que se

desarrolla el trabajo.

NIVEL

EXCE
LENT

DEFINICION

Supone que la
persona
evaluada s¢
anticipa a las
dificultades,
actia de forma
innovadora vy
aprovecha las

oportunidades

ACCION

Crea un entormo en el que
la  pro actividad es

valorada.

Actia para generar y
aprovechar nuevas

oportunidades.

Busca diferentes formas
de hacer las cosas-
soluciones s1 encuentra

obstaculos

Desarrotla  nuevos u
originales enfoques de los

problemas.

Se anticipa (en semanas o
meses) para detectar y
solucionar posibles

dificultades, o identificar

CALIFICACI PUNT
ONEN % 0S

90 - 100
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oportunidades.

Supone que la
persona
evaluada s
sitla  en  un 71 -89
grado

MUY intermedio entre

BUEN el bueno y el

0]

excelente.

Se intenta preparar antes

que las cosas ocurran.
Supone que la

persona Utiliza el tempo de

evaluada forma proactiva. usa su
propia inictativa,

enfrente los

problemas ¥ Encuentra los recursos

resolutiva en necesarios para

BUEN ST de soluctonar los problemas.

0 Crisis Acta rapidamente
51-70
cuando surge un
problema.

Toma la iniciativa en
relacion a las
responsabilidades de su
puesio de trabajo, sin
tener la necesidad de
preguntar en todo

momenfo.

Supone que la
persona

evaluada se
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RESPONSABILIDAD:

Es la capacidad y voluntad de desempefiar las funciones del puesto teniendo un profundo sentido

del compromiso y autoria personal asumiendo los errores v aprendiendo de ellos para mejorar.

Implica conocer "Que se espera de uno v hacerlo con la mayor calidad posible”

NIVEL

EXCE
LENT

MUY
BUEN

DEFINICIO
N

Supone que la
persona
evaluada
desemperfia
amphamente
sus funciones
con la mas alta
calidad
aceptando ¥
aprendiendo
de los posibles

CITOTES.

Supone que la
persona
evaluada s
situa  en un
grado

mtermedio

entre el bueno

ACCION

Realiza las funciones de su
trabajo y propone otras
nuevas para generar valor

afiadido.

Manifiesta y  reconoce
defante del equipo los
errores cometidos v lo que

ellos han causado.

Utiliza las expenencias
fallidas  pasadas  para

disenar nuevos planes.

Manifiesta el aprendizaje
realizado con sus errores en
las entrevistas de

desempeiio.

CALIFICACI PUNT

ON EN % 0S
90 - 100
71 - 89
132
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MEJO
RABL
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y ¢l excelente,

Supone que la

persona
evaluada
conoce ¥
reahiza sus
funciones

aceptandc vy
entendiendo

Sus errores.

Supone que la
persona
evaluada se
sithla  en un
grado
intermedio
entre el
msuficiente y

¢l bueno.

Realiza todas las funciones
de su trabajo no generando
ningin  comentarto  por

parte del equipo.

No realiza comentarios ni
elabora justificaciones ante

los errotes cometidos.

Cambia los enfoques a sus
planes-proyectos  teniendo
en cuenta los errores

cometidos.

Llega puntualmente a su
pugsto de trabajo y a las

reuniones.

Describe  sus  funciones
basicas si se le pregunta

sobre las mismas.

No se percata de las

relaciones existentes entre

51-70

26-50
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sus diferentes funciones.

No reconoce los errores

cometidos cuando alguien

Supone que la
P 9 se los comenta encontrando

persona justificaciones externas a
evaluada todo lo cornentado.
conoce las

INSUF Siempre se excusa 0-25
funciones de

ICIEN -
su puesto u no Elude la responsabtlidad

TE

s ensando antes en la
sabe percibir 4

posible culpa y castigo y no
eIrores. _

en la soluciones de

problemas y probables

mejoras

Es impuntual.

TOTAL
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MUY
BUENO

BUENO

MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Supone que la
persona
evaluada  se
sittla en un
grado
intermedio
entre el bueno

v ¢l excelente.

Supone que ia
persona
evaluada desea
obtener la
capacitacion
necesaria para
el correcto
desarrollo  de

sus funciones

Supone que la
persona

evaluada se

capacitacién que se le
plantee, tanto como

alumno como formador.

Se preocupa por
adquinr los
conocimientos v

habihidades necesarios
para  desarrollar  su

trabajo en ¢l dia a dia.

Aplica 5US
cOnocimientos ¥
habilidades de manera

efectiva.

Interpreta vy actha de
forma comecta segun
los requerimientos del

puesto.

Es capaz de resolver
dudad que se le plantee

sobre su trabajo.

71-89

51-70
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MEJORAB
LE

INSUFICI
ENTE

MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO

sttla  en  un
grado
intermedio
entre el
msuficiente vy

el bueno.

Supone que la
persona

evaluada no
muestra interés
por formarse v
evolucionar en

su trabajo.

No esta al dia en
relacién a los
conocimientos

requeridos para  su

puesto.
Falla de manera
relevante en la

aplicacion  de  sus
conocimientos ¥
habilidades en sl

puesto.

No muestra interés por
adquirir los
conocimientos

requeridos para el

puesto.

No es capaz de resolver
dudas que se le plantean

en relacion a su trabajo.

No  aprovecha las
oportunidades de
capacitacion que se le
brindan

26-50
0-25
TOTAL
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PLANIFICACION Y ORGANIZACION:

Es la capacidad de determinar eficazmente las metas v prioridades de su tarca/arca/provecto,

estipulando la accidon, los plazos vy los recursos requeridos. Incluye la instrumentacidén de

mecanismos de seguimiento v verificacion de la mformacion.

NIVEL

EXCELENTE

DEFINICIO
N

Supone que la
persona
evaluada
Establece
clicazmente
las metas v las
prioridades de
sus
actividades,
contemplando
tanto los
cambios  del
entorne, como
las fortalezas y
debilidades de
la
municipalidad
actuando  en
base a los
plazos ¥

recursos

ACCION CALIFICACI PUNT

ONEN % 0S8

Organiza el trabajo
del area de manera
efectiva. utihizando
el trernpo de la
mejor Manera

pos:ble

Dinge vanos
provectos
simultaneamente,
sin perder el

control

Tiene claridad 90 - 100
respecto de las
metas de su drea y
de su cargo, y
actia en
consecuencia

Fija
apropiadamente
objetivos a largo
plazo relevantes
para la
organizacion,

considerando que

138




MUY
BUENO

MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENG

disponibles,

mmplementand
0 mecanismos
de control,
seguimiento v
verificacion de

la mformacion

Supone que la
persona
evaluada se
sitia  en  un
grado
mtermedio

entre el bueno

sean medibles y

realistas

Estpula las
acclones
NEcesarnas para
cumplir con sus
objetivos,
establece tiempos
de cumplimiento v
planea las
asignaciones
adecuadas de
personal y de

TECUIS03

Documenta lo
pactado sobre
metas y objetivos
en matrices o
tablas que le
permiten realizar
un seguimiento
riguroso respecto
del cumplimiento
de los mismos en

tiempo y forma.

71 - 89

136




BUENO
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y el excelente.

Supone que la
persona
evaluada
Organiza  su
trabajo,
priorizando las
actividades de
acuerdo a la
programacion
cstablecida
Considerando
eXperiencias
previas  para
anticiparse v
responder con
mavor
efectividad  a
clertos
eventos.
Realiza control
y seguimiento
v reglstro
actuahzado de
Sus labores,
utilizando  las
herramientas
disponibles vy
el
cumplimiento
de la

planificacion,

Formuia objetivos
racionales para los
planes

determinados

Calcula los
tiempos ¥
programa las
actividades,
definiendo

priondades

Establece fechas
de  seguimiento,
teniendo en cuenta

los plazos finales

Luliza los
Tecursos
disponibles  con

eficiencia

Verifica el
progreso  de las
tareas o
asignaciones a
medida que se
producen los

avances

§1-70

140




BUENO

MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO

v ¢l excelente.

Supone que la
persona
evaluada
Organiza  su
trabajo,
priorizando las
actividades de
acuerdo a la
programacion
establecida
Considerando
experiencias
previas  para
anticiparse v
responder con
mayor
efectividad  a
clertos
EVentos.
Realiza control
y seguimiento
¥ registro
actuahzado de
SUs labores,
utilizando  las
herramientas
disponibles vy
¢l
cumplimiento
de la

planificacion,

Formula objetivos
racionales para los
planes

determinados

Calcula los
tiempos ¥
programa las
actividades.
defimendo

priondades

Establece fechas
de  seguimiento,
teniendo en cuenta

los plazos finales

Liliza los
TECUrsos
disponibles  con

eficiencia

Verifica el
progreso  de las
tareas o
asignaciones a
medida que se
producen los

avarnces

S1-70

140




MEJORABL
E

INSUFICIEN
TE

MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO

generando
reportes y
manteniendo
informados a
quienes

corresponda.

Supone que la
persona
gvaluada  se
sitta  en  un
grado
ntermedio
entre el
msuficiente vy

el bueno.

Supone que la
persona no
organiza el
desarrollo de
sus tareas, no
mantiene
ordenade  su
espacio de
trabajo,
dificultando el
aACeeso con
facilidad a la
informacion
requerida en el
gjercicio  de

sus labores.

Tiene poco claros
las metas y
objetivos del drea

y de su puesto

Le cuesta manejar
adecuadamente el
tiempo; es poco
metodico y

desorganizado

Presenta

dificultades para
defimr  objetivos
mensurables y

realistas

No planifica sus
actividades, va

realizando las

26- 50
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tareas a medida
que se le van

presentando

No utitiza
herramientas para
controfar el
progrese  de las

actividades

No suele planear

acciones ni definir

tiempos ni
recursos para
lograr los
objetivos. ‘|

Tiene  dificultad
para cumplir con
tos objetivos de su

puesto

Hace Uuso
inadecuado de los
[ECUrSOS

dispomibles

TOTAL
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CAPACIDAD DE ANALISIS:

{Cuando proceda) Es Reconocer y describir los elementos constitutivos de una realidad y proceder

a organizar la informacion significativa segiin criterios preestablecidos adecuados a un propésito.

NIVEL

EXCEL
ENTE

DEFINICIO
N

Supone que la
persona
evaluada
Realiza planes
0 analisis
commpletos.
utilizando
diversas
técnicas para
desglosar los
problemas
complgios en
las partes que
lo componen.
Uttliza
diversas
técmcas de
analisis para
identificar
varias
soluciones, vy
sopesa el valor

de cada una de

ACCION

Utiliza un  enfoque
global para el analisis
de problemas o temas

de nivel institucional.

Considera y pondera
una amplia gama de
informacion de
diferentes fuentes vy
subsistemas
organizacionales,
evaluando su
pertinencia e
importancia para la

toma de decisiones

estratégicas.
Incorpora elementos
extermnos a la

municipalidad (como el
interés social, impacto
en ¢l medio y contexto
social, politico, cuttural,
etc.) para proyectar
solucicnes o generar

conclusiones.

Considera el mediano y

CALIFICACI
ON EN %

90 - 100

PUNT

0S8
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MUY
BUENO

BUENO

MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO

elas.

Supone que la
persona
evaluada  se
situia  en un
grado
intermedio
entre el bueno

y el excelente.

Supone que la
persona
evaluada €s
capaz de
analizar.
mterpretar o
soluciona
situaciones
complejas, en
temas de su
ambito de
competencia y
que incluyan
multiples
variables 0
relaciones de
causa — efecto,

recurriendo  a

largo plazo en su
evaluacion  de los
impactos y

consecuencias de las

decisiones.

Identifica relaciones
multiples.

Desglosa problema

complelo  en  varas

partes.

Es capaz de establecer

vinculos causales
complejos.
Reconoce varias

posibles causas de un
hecho, 0 varias
consecuencias de una
accién o una cadena de

acontecimientos.

Analiza las relaciones
entre las distintas partes

de un problema o

71 -89

51-70

144




MEJOR
ABLE

INSUFI
CIENT
E

MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO

fuentes de
mformacion
relevante
cuanto no

tiene dominio
técnico de una

materia

Supone que la
persona
evaluada se
situa en  un
grado
intermedio
enire el
msuficiente v

€l bueno.

Supone que la
persona

evaluada no

tiene
capacidad de
analizar y

sintetizar  la
informacién,
descomponien
do datos
concretos  en

sus partes

situacion.

Se anticipa a los
obstaculos y planifica

los siguientes pasos.

No desglosa los

problemas.

Desglosa los problemas
o situaciones sin
atribuirles ninguna

valoracion concreta.

Realiza una lista de
asuntos a fratar sin
asignarles un orden o

priondad determinados

26 -50
0-25
TOTAL
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MUY
BUENO

BUENO

MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENOQ

Supone que la
persona

evaluada se
sila  en un
grado

mtermedio entre
el bueno y el

excelente.

Supone que la
persona

evaluada guarda
relacion con la
capacidad de las
personas  para
generar formas
no habituales de
hacer cosas, de
resolver

problemas o de
abordar

situaciones.

lineamientos respecto
al foco, analisis y
evaluacion de las

propuestas.

Propone y concreta

ideas, evaluando su

afingencia v
factibilidad en
términos
metodolégicos,
financieros ¥

practicos, asegurando
su ajuste con las
necesidades y
posibilidades de la

municipatidad.

Fomenta el desarrollo
de 1deas al interior del
equipo y destina el
tiempo necesario para
la investigacién e
intercambio de
opiniones relevantes

para su actividad.

71 -89

51-70
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MEJORA
BLE

INSUFIC
IENTE

MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Supone que la
persona evaluada
se sitla en un
grado intermedio
entre el
insuficiente y el

bueno.

Supone que la
perscna evaluada
No tiene la
capacidad de
proponer  ideas,
procedimientos v
finalidades nuevas
para optimizar los
Tecursos

disponibles

Participa activamente
en la evaluacion de los
proyectos/programas,

identtficando mejores
practicas para el

equipo de trabajo.

No contribuve en la
elaboracion de ideas,
compartiende mejores
practicas en base a
exXperencias

anteriores v algunos
aportes personales
como resultado de su

Investigacion.

No identifica mejoras
a las hemamientas ya

establecidas.

No participa en la
elaboracion de

Proyecto-programas.

No se preocupa por
ampliar
conocimientos
buscando informacion

disponible en  su

26 - 50
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trabajo.

TOTAL

EVALUACION DE COMPETENCIAS:

(NIVEL TECNICO)

© Nombre - Periodo Evaluado:

del
5 Empleado: i
%gﬁﬂNor;Fr; Fecha de Ingreso:
el ’
g Evaluador: :
E Puesto: ]P Fecha de Evaluacién:
{  Unidad . Puntaje de Evaluacion:

CONOCIMIENTO DEL TRABAJO

Es la capacidad y voluntad de orientar los propros mtereses, prioridades y objetivos hacia las
necesidades. prioridades, objetivos y mision de la municipalidad entendiendo el propio rol dentro de
los objetivos globales. Implica tener un compromiso con la sociedad y una voluntad de servicio al

ciudadano como proyecto estable de la municipahidad.

NIVEL DEFINICION ACCION CALIFICACI PUNT
ON EN % 0S

Mantiene una actitud de
gran compromiso con el
buen cumplimiento de
su trabajo dentro de un
concepto de servicio al

Municipio como misidn

149




EXCELENTE

MUY
BUENO

MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Supone que la
persona
evaluada esta
claramente
orientada a la
mancomunida
d vy defiende
los objetivos
de la misma
incluso por
encuna de los

propios.

Supone que la
persona
evaluada se
situa  en  un
grado
intermedio
entre el bueno

y el excelente.

de la municipalidad.

Actia en favor de los
objetivos de la
munigipalidad

apoyando de forma
activa los cambios o
mejoras  que  puedan

plantearse.

Entiende su  trabajo
como una parte de un
todo y por tanto esta
dispuesto a realizar los
sacrificios  personales
necesarios en pro de la

municipalidad.

Muestra gran vocacion

de servicio.

Mantiene una actitud de

compromiso. dedicacion

o cumplimiento
constante.
Se esfuerza per

adaptarse y encajar en la

municipalidad.

90 - 100

71 -89
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Supone que ia
persona

evaluada no
asume 51S
deberes ni para
con ia
mancomun:da
d ni en la
mision de la

misma.

establecidos.

No entiende cual es su
papel en la
municipalidad ni
Mmuestra  preocupacion

por ello.

Se desentiende de la
apottacion o
repercusion que  su
trabajo pueda tener para
el resto de la

municipalidad.

No le preocupa la
imagen que proyecta la
municipalidad hacia el

eX1eTIOT.

No muestra vocacion de

servicio.

TOTAL
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CALIDAD DE SERVICIO

{Cuando proceda) Es Reconocer y describir los elementos constitutivos de una realidad y proceder a

organizar la informacion significativa segun criterios preestablecidos adecuados a un proposito.

NIVEL

EXCEL
ENTE

DEFINICION

Supone que la
persona

evaluada

comprende las
necesidades de
la mumicipalidad
y ofrece un
SErvicio

excelente a los
mismos tanto en
fondo como en

forma.

Supone que la
persona

evaluada se

ACCION

Respeta los intereses de
la municipalidad vy actiia
para darle un excelente

SErvVIGHD.

Comprende las
necesidades que tiene la
municipalidad en
relacion a su trabajo v

actua para satisfacerlas.

Se preocupa por obtener
mformaciéon de la
municipalidad para
MEJorar  5us  Servicios

que presta.

Ofrece el mejor servicio
a la  municipalidad
optimizando los

recursos de que dispone.

Piensa en todo
momento como ofrecer
al municipio un servicio

de caldad.

CALIFICACI
ON EN %

90 - 100

PUNT

0s

153




MUY
BUENO

BUENO

MEJOR
ABLE

MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENQ

sitita  en  un
grado

mtermedio entre
el bueno y el

excelente

Supone que la
persona

¢valuada

responde a las
necesidades de
la municipalidad
v asegura su

satisfaccion

Supone gque la
persona
evaluada se
sitita  en  un
grado
intermedio entre

el insuficiente v

Attende las necesidades
de la municipalidad
segun el marco
legislativo ¥ SuS

funciones.

Se nteresa por los
problemas de la
municipalidad e intenta

reselverios raipidamente.

Trata de averiguar las
necestdades de fa

muntcipalidad

Aantiene un  dialogo
respetuoso vy atento con

el ciudadanc.

Su mivel de servicio es
el adecuade a su

funcién.

71 - 89
51-70
26 - 50
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el bueno.
Se ampara en los
procedimientos para
cludir su deber de dar
un buen servicio.
Realiza su trabajo de
forma burocritica sin
Supone que la importarie como pueden
persona afectar la
evaluada da un municipalidad.
INSUFI mal senriatets No entiende el concepto 0-25
CIENT municipalidad y de servicio ni se
E no se¢ preocupa preocupa por ello.
por ello.

La manera en que
atiende a los ciudadanos
es deficiente en trato o

Servicio.

TOTAL
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INTEGRIDAD:

Supone actuar de acuerdo a la legalidad, manteniendo un criterio objetivo e imparcial, desprovisto de
cualquier interés personal. Implica ser v demostrar honestidad, transparencia y credibilidad como

norma de comportamiento.

NIVEL DEFIN ACCION CALIFICACI PUNT
ICION ONEN % 0s

Su noma de conducta es
siempre la  lealtad a la
Constitucion, las Leyes y los
pringipios  éticos de la

Constitucion.

Supone
P ) - - 90 - 100
Nunca se deja flevar por
que la
intereses  personales  que
persona ‘
puedan i en contra de los
evaluad _ -~
mtereses de Ia municipalidad.
a
EXCELEN o IV Muestra honestidad y trasmite
TE —— credibilidad vy trasparencias en
sus actuaciones.
moment
o una Actioa imparcialmente
e b protegido en tode momento los
o intereses de ia municipalidad.
alineada Mantiene siempre un trato justo
con la ¢ imnparcial {al municipio, a los
ética miembros de su equipo).
mstituc: Denuncia la corrupcion si tiene
onal 'y certeza de su existencia y
con la cuenta con bases solidad para
legalida ello.
d
vigente.
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MEJORAB
LE

a actha
dentro
de las
normas
¥ los
valores

&ticos.

Supone
que la
persona
evaluad
a se
sitlia en
ur
vrado
mterme
dio
entre el
insuficie
nte y el

bueno.

MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO

26-50

158
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Actia  segin sus  propios
intereses aun cuando €stos son

contrarios a la municipalidad.

Adquiere compromisos que
pueden ir en contra de los
intereses de la municipalidad o

de la imparcialidad de su

Criterio.
Supone
que la Actia de forma  poco
persona transparente,
evaluad - - .

. terpreta y aplica la Ley segun
INSUFICI e o 0-25
a su criterio y con arbitrariedad.
ENTE

muesira )

No  ofrece iguaidad de
deslealt _

oportunidades a todos los
ad a los municipios discriminando
valores segln su interés o criterio
basicos personal, por politica, cultura.
de la N

Su actuacion no es honestas.
administ
e No mantiene una actitud

discreta en cuanto a la

informacion confidencial.

. TOTAL
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OBTENCION DE RESULTADO:

Es el esfuerzo y la preocupacion por realizar bien el wabajo v alcanzar o sobrepasar los objetivos
individuales y de la mumicipalidad. Los estandares de comparacion puede ser el propio rendimiento
en el pasado (superacién), objetivos marcados por la municipalidad mejora en la eficiencia o la

calidad o metas personales.

NIVEL DEFINICI ACCION CALIFICA PUNT
ON CION EN 0S
%,

Afronta los retos y problemas
CON  enernda. enfusiasmo v

determinacion

Se fia sus propios objetivos

para superar las dificultades.

Evaloa v revisa continuamente
sSu propia mejora respecto a
Supone que los objetivos que se ha

la  persona marcado

evaluada fija Se fija objetivos retadores v de

objetivos Ny :

: ; superacion continua, y se

EXCELEN i ’ 90 - 100
retadores vy esfuerza por alcanzarios.

TE .
trabaja para
_ Constantemente excede de los

conseguir . .

3 estandares de cahidad
resultados esperados en su puesto.
coherentes

Dedica tiempo a pensar e
con la

_ identificar los caminos que
estrategia de . . .
permitan mejorar su meétodo

]

o de trabajo, sus resultados y se
municipalida e

d

Toma decisiones y establece

prioridades v objetivos

160




MUY
BUENO

BUENO

MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENQ

Supone que
la  persona
evaluada se
sitia en un
grado
intermedio
entre el
bueno y el

excelente.

Supone que
la  persona
evaluada se
esfuerza

permanentem
ente por
CONnseguir sus
objetivos  y
los  alcanza

con un nivel

bueno de
cumphimient
o

sopesando recursos utilizados

y resultados obtenidos”.

Identtfica como suyas las

responsabilidades que le son

encomendadas.

Descubre los problemas e

intenta solucionarlos.

Hace lo que se ha

comprometido a hacer.

Asumme nuevas
responsabilidades de forma

proactiva.

Es persistente ¥y no se rinde
cuando las  cosas-cambios

ocurren lentamente.

No espera que los problemas

se resuelvan solos.

Realiza su trabajo segin los
estandares requeridos v en el

tiempo previsto.

Evita la demora en la

71 -89

51-70

161




MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO

ACTITUD HACIA EL TRABAJO EN EQUIPO:

Implica la intencién de colaborar y cooperar con otros, participar en un grupo, trabajar

coordinadamente coma opuesto a hacerlo individual o competitivamente.

Para que esta competencia sea efectiva, la intencién debe ser genuina; La cooperacién y el trabajo en

equipo pueden darse dentro de la unidad o en relacién a otros departamentos o instituciones.

NIVEL DEFINIC ACCION
ION
Apoya las decisiones del grupo
mcluso si su punto de vista
personal difiere de ella
Trabaja para evitar el conflicto
entre departamento, unidades o
areas
Define objetivos en
Supene que colaboracion con otros
EXCEL .
la persona departamentos. unidades o
ENTE .
evaluada BUTEEES,
fomenta y Crea oportunidades para el
desarrolla trabajo entre equipos distintos.
el espintu -
Reconoce puablicamente  las
de .
contribuciones de otros.
cooperacid
Comparte de manera habitual
n en la
T la informacion, facilitando
manicipall
datos que pueden ser Gtiles para
dad dando
otros.
ejemplo
con o Actia para desarrollar un
. ambiente de trabajo amistoso,
actuacion
un buen clima y espiritu de
T T —

CALIFICACI PUNT

ONEN % 0S

90-100

163




MUY
BUENO

BUENO

MEJOR

personal.

Supone que
la persona
evaluada se
sitlia en un
grade

intermedio
entre el
bueno v el

excelente.

Supone que
la persona
evaluada
coopera
con otros y
amima  al
grupo A
vencer

dificultades

Supeone que
la persona
evaluada se
sitia en un
grado

mtermedio

cooperacion.

Tigne tiempo para los demas

Le gusta ayudar a otros vy

trabaja con comparieros

Informa a su equipo ¢ a sus

comparneros

Comunica sus objetives v
expectativas a otros, y escucha
a los demas para encontrar

objetivos comunes.

Participa de buen grado en los
grupos y realiza la parte del

trabajo que le corresponde.

MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO

71 - 89
51-70
26 - 50
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ABLE

INSUFI
CIENT
E

entre el
msuficiente

y el bueno.

Supone gue
la persona
evaluada

dificulta v

frena la
labor de
equipo  en
la
instiucidn
y en si
propio
grupo  de
trabajo.

Nunca tiene tiempo para los

demas

Se queja cuando debe trabajar

con otras personas

Utiliza la mnformacién como
“Poder, reservandola v

escondiéndola

[ntenta imponer sus opinién al
resto del grupo, especialmente
st tiene autoridad formal para

ello

Nuneca se interesa por colaborar
con  otros  deparamentos,
unidades u  ofras  personas

dentro de unidad

Cuando trabaja en un grupo

distorsiona la labor del equipe.

MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO

TOTAL

165




MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO

HABILIDAD EN TOMA DE DECISIONES:

Es capacidad de conseguir buenos resultados a través de la autogestion del trabajo, mostrando

conflanza en las propias habilidades vy criterios. asi como aurocontrol en situaciones conflictivas.

NIVEL

EXCELENT
E

DEFINICION

Supone que la persona
evaluada obtiene
resultados y soluciona
problemas a pesar de
las  dificultades vy

conflictos.

ACCION

Es capaz de gestionar de
forma  excelente sus
propios recursos para
obtener los  mejores

resultados de su trabajo.

Untiza el tiempo de
forma optima
estableciendo prioridades

en su trabajo.

Es capaz de manejar sus
propias emociones v las
de los demas sin perder

la objetividad.

Demuestra seguridad en
sus capacidades cuando
debe enfrentar retos o

SItUACIONEes nuevas.

Define ¥y expresa
posturas  ¢on claridad,
tacto y segunidad en

todas las situaciones.

CALI PUNT
FICA oS
CION

EN %

90 -
100

166




MLY
BUENO

BUENO

MEJORAB
LE

MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Supone que la persona
evaluada se sila en un
grado intermedio entre
¢l bueno y el

excelente.

Supone que la persona
evaluada desarrolla su
trabajo tal v como se
espera de él v puede
manejarse

adecuadamente en

situaciones dificiles.

Supone que la persona
evaluada se sita en un
grado intermedio entre
el insuficiente y ¢l

bueno.

Trasmite en todo
momento una mmagen de

fiabilidad en su trabajo.

Prioriza su trabajo de
manera  correcta  para
conseguir los resultados

esperados.

Sabe  enfrentarse a
situaciones de presion sin

perder la calma.

Es capaz de aprender de
SUS Dropios ErTores ¥
cambia sus métodos de

trabajo.

Muestra  confianza vy
seguridad en sus

actuaciones.

No organiza su trabajo ni

establece prioridades en

71 -
89

167




INSUFICIE
NTE

MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Supone que la persona
evaluada realiza una
labor de poca calidad
en lo cotidiano y no
sabe entrentarse a
situaciones de mayor

complejidad.

Sus actuaciones O tareas.

Demuestra  falta  de
confianza v seguridad en

sus actuaciones.

Demuestra  falta  de
interés por ¢l trabajo. Se
siente comodo en
ambientes

desorganizados

Repite  errores sin

aprender de ellos

No es capaz de defender
Su opinién O postira en

situaciones adversas,

Facilmente pierde el
control de la situacion
dejandose llevar por sus
propios  sentimientos o

eMmociones.

Su trabajo no Inspira
confianza m1 resulia

fiable para el resto.

TOTAL

168




MUY
BUENO

BUENO

MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Supome que la
persona evaluada se
situga en un  grade
intermedio entre €l

bueno v ¢! excelente

Supone que la
persona evaluada
acepta la necesidad
de flexibilidad v
responde

positivamente  ante

los cambios

1deas o proyectos
actia de forma
proactiva como
motor de

cambio.

Comprende los
puntos de vista
de otras

personas.

Responde a los
cambios

organizativos.

Adapta sus
puntos de vista
ante una
sifuacion cuando
aparegen nuevas
opciones que le
parecen

positivas.

Cambia Ia
prioridad en sus
tareas cuando lo
requiere una
situacion

particular.

71 - 89

170




MUY
BUENO

BUENO

MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Supone que la
persona evaluada se
sitia en un grado
intermedio entre el

bueno vy ¢l excelente.

Supone que la
persona evaluada
acepta la neecesidad
de flexibilidad vy
responde

positivamente  anfe

los cambios

ideas o proyectos
actia de forma
proactiva como
motor de

cambio.

Comprende los
puntes de vista
de otras

personas.

Responde a los
cambios

organizativos.

Adapta sus
puntos de wista
ante una
situacion cuando
aparecen nuevas
opctones que le
parecen

positivas.

Cambia la
prioridad en sus
tareas cuando lo
requiere una
situacién

particular.

71 -89

170




MEJORAB
LE

MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Supone  que la
persona evaluada se
sitta en un grado
intermedio entre el
msuficiente y el

bueno.

Supone que la
persena no se adapta
a los cambios e
mcluso es un freno

para los mismos

Mantiene una
actitud de
adaptacion

respecto  a  las
normas ¥
metodos para
responder a las
necesidades de

cambio.

Mantiene una
mentalidad

ablerta a nuevos

sistemas ¥
meétodos de
trabajo.

Es inflexible ante
los cambios en la
forma de hacer el

trabajo.

No comprende
puntos de vista
que difieran de

los suyos.

Sigue
manteniendo  su

forma de actuar

26 - 50

71




MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENQ

INICIATIVA:

Es la habihdad para identificar y valorar oportunidades, problemas u obstaculos y proponer mejora o

llevar a cabo acciones para dar respuesta. Por tanto es una predisposicion a actuar proactivamente, lo

que incluye actuar anticipandose a las situaciones, o a proponer mejoras en la forma en que se

desarrolla el trabajo.

NIVEL

EXCELEN
TE

MUY

DEFINICION

Supone que la
persona evaluada
se anticipa a las
dificultades, actia
de forma
mnovadora v
aprovecha las

oportumdades

Supone que la
persona evaluada
se sitta en un

grado ntermedio

ACCION

Crea un entormno en el que
la  pro actividad es

valorada.

Actia para generar y
aprovechar nuevas

oportunidades.

Busca diferentes formas de
hacer las cosas-soluciones

s1 encuentra obsticulos

Desarrolla nuevos  u
originates enfoques de los

problemas.

Se anticipa (en semanas o
meses) para detectar y
solucionar posibles
dificultades, o identificar

oportunidades.

CALIFIC PUNT

ACION oS
EN %

90 - 100

173




BUENO

BUENO

MEJORAB
LE

MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO

entre el bueno v ¢l

excelente.

Supone que la

persona evaluada

enfrente los
problemas Y
resolutiva en
situaciones de
Crisis

Supone que la
persona evaluada
se sitia en un
grado mtermedio
entre el
insufictente y el

bueno.

Supone que la
persona no tiene

interes por

Se intenta preparar antes

que las cosas ocurran.

Utiliza el tiempo de forma
proactiva, usa su propia

iniciativa.

Encuentta los recursos
necesarios para solucionar

los problemas

Actua rapidamente cuando

surge un problema.

Toma la 1niciativa en
relacion a las
responsabilidades de su
puesto de trabajo, sin tener
la necesidad de preguntar

en todo momento

Espera- necesita que le

digan que tiene que hacer

ante cualquier
contratiempo.
Requiere supervision

constante para que el

71 -89
51-70
26 -50

i74




INSUFICI
ENTE

MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO

desarrollar un
trabajo de wvalor
anadido, es decir
que aporte algo
mas a ia

municipahdad

trabajo avance.

Ve los problemas pero no

hace nada por resolverlos.

Siempre piensa que los
problemas son por culpa
de otros y que no es su
responsabilidad

resolverlos.

Desaprovecha
oporiumidades que e
permitan mejorar la forma

de realizar su trabajo

Anula o desvaloriza la

iniciativa de los demas.

TOTAL

175




RESPONSABILIDAD:

MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Es la capacidad y voluntad de desempefiar las funciones del puesto teniendo un profundo sentido del

compromiso y autoria personal asumiendo los errores y aprendiendo de ellos para mejorar.

Implica conocer "Que se espera de uno y hacerlo con la mayor ¢cahdad posible”

NIVEL

EXCE
LENT

MUY
BUEN
O

DEFINICIO
N

Supone que la
persona
evaluada
desempefia
ampliamente
sus funciones
con la mas alta
calidad
aceptando v
aprendiendo
de los posibles

errores.

Supone que la
persona
evaluada se
sitia  en un
grado
mtermedio

entre el bueno

y el excelente.

ACCION

Realiza las funciones de su
trabajo y propone otras nuevas

para generar valor afiadido.

Manifiesta v reconoce delante
del equipo los  errores
cometidos v lo que ellos han

causado.

Utiiiza las experiencias fallidas
pasadas para disedar nuevos

planes

Manifiesta el  aprendizaje
realizado con sus emores en las

entrevistas de desempefio

CALIFICACI PUNT

ON EN % 0S
90 - 100
71- 89
176




BUEN
o

MEJO
RABL

Supone que la

persona
evaluada
conoce ¥
realiza sus
funciones

aceptando ¥
entendiendo

SUs €ITOTES.

Supone que la
persona
evaluada se
sitta  en  un
grado
mtermedio
entre el
msuficiente vy

e! bueno.

MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Realiza todas las funciones de
su trabajo no generando ningin

comentario por parte del

equipo.

No realiza comentanos ni
elabora justificaciones ante los

errores cometidos.

Cambia los enfoques a sus
planes-proyectos teniendc en

cuenta los errores cometidos.

Llega puntualmente a su puesto

de trabajo y a las reuniones.

Describe sus funciones basicas
s1 se le pregunta sobre las

Mismas.

No se percata de las relaciones
existentes entre sus diferentes

funciones.

No reconoce los errores
cometidos cuando alguien se

los comenta encontrando

51-70

26-50

177




