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1. RESUMEN DE DOCUMENTO

b T

CONCEPTO DE
EVALUACION
DEL
DESEMPENG

Es un proceso destinado a determinar y comunicar a
los empleados [a forma en que estén desempefiando
U trabajo y, en principio a elaborar planes de mejora.

APLICACION DE
LA EVALUACION

PREGUNTAS MAS FRECUENTES:

1. A QUIEN EVALUAR? A todo el personal de la
Municipalidad

2. QUIEN DEBE EVALUAR AL PERSONAL? Los
mandos de direccion, técnicos y personal de tipo
administrativo

3. CUANDO DEBE EVALUARSE AL PERSONAL?
Cada semestre o una vez al afio

4, COMO EVALUAR AL PERSONAL? Hay una
elapa de preparacidn en la cual se recolecta la
informacion pertinente de forma objetiva vy,
posteriormente se realiza una entrevista en la cual se
evalla al personal y se desarrolla al mismo en |a
resolucion de problemas

PRINCIPIOS DE
LA EVALUACION
DEL
DESEMPERND

a. Objetividad: Art. 4 No. 2 Ley de la Carrera
Administrativa Municipal

b. Imparcialidad: Art. 4 No.3 Ley de la Carrera
Administrativa Municipal

¢. Periodicidad: Se evalla por periodo de tiempa
establecido de acuerdo a las politicas de la
Municipalidad

d. Informacion del desempejio: Elfla evaluado
debe conocer los resultados de su desemperio a
traves de una adecuada retroalimentacion

e. Periodo de recursos: Elfla evaluado puede
apelar |os resultados de la evaluacién cuando los
considere Injustos o inconsistentes (Art. 69 Ley dela
Carrera Administrativa Municipal)

f. Relacién directa de los resultados con acciones
de personal: Como resultado de la evaluacion del
desempeiio se denvan acciones tales como
ratificacian, reconocimiento e inclusién en registro de
elegibles para

promociones, aumentos de sueldos entre otros
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1. Evaluacion por objetivos =]
2. Evaluacién por escalas
METODOS DE
LA EVALUACION 3. Evaluacian por medio de acontecimisntos significativos
DEL 4. Evaluacidn abierta
DESEMPENO 5. Evaluacion del desempeiio basada en Gestidn por
Competencias
a. Recopilacion de datos del personal
b. Preparacion de la evaluacion
PROCESO pE | © Cita para la entrevista
LA EVALUACION | d. Entrevista de evaluacion
e. Propuesta econdémica
f. Préxima evaluacion
g. Propuesta profesional
I. Evaluacion intermedia: Primera quincena del mes
de Junio
FASES DE ll. Evaluacion final: Ultima quincena del mes de
EVALUACION Noviembre
lll. Evaluacion anual: Resuitado del promedio de
ambas
| a. Fase de diseno N
b. Fase de implantacian
PROCESO DE .
IMPLANTACION | ©- Fase de aplicacién
d. Fase de desarrollo
Puntos importantes a tratar:
a. Preparar la entravista:
ESTRUCTURA | b. Contacto inicial
DE UNA oy o y
ENTREVISTA DE | & Realizacion entrevista
EVALUACION | d. Realizacién contrato
e. Cierre de |a entrevista
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a. Efecto Halo: Tendencia a generalizar Ia evaluacion

b. Tendencia central: Es aqueila que tiende 3 realizar
la evaluacion de una persona en el punto medio
¢. Polarizacion positiva o negativa: Es la tendencia a
concentrar las evaluaciones de los empleados hacia
la parte més alta o mas baja de la escala
d. Contraste: Consiste en evaluar a un empleado (a)
9 DmTE& ?_ENES relacionandola directamente con otro empleado (a)

EVALUACION
e. Primera impresién: Este tipo de valoraciones
suelen ser las més comunes gjecutadas por un
evaluador al realizar un juicio apresurado
f. Semejanza: Esta sefiala gue el calificador emite
juicios mas favorables de aquellas personas a
quienes distingue como mas cercanas a sy conducta
o historial

| CLASIFICACION | a. Nivel Direccion
DE , o
POR NIVELES: | . wivel administrativo
DISTRIBUCION
DE GRUPOS | d. Nivel operativo
a. Registro del expediente (Art. 30 ds Ia Ley de Ia
CAM)
b. Analisis de los resultados
11 RESULTADOS
DE LA, =  Evaluacion cualitativa
EVALUACION .
* Evaluacitn cuantitativa
* Revision (Art. 68-70 Ley de la CAM)
|
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2. AGRADECIMIENTO

Es un una gran oportunidad para mi Administracién Municipal, contar con la
Ley de Carrera Administrativa Municipal, la cual entrara en vigencia a partir del
mes de septiembre del afio 2014, esto nos permitird, que nuestros
empleados/as se profesionalicen y hagan carrera técnica para que atiendan a
la poblacion de nuestro municipio con mayores niveles de eficiencia v eficacia,

La Ley de Carrera Administrativa Municipal conducird a nuestro personal
técnico goce de los beneficios que le confiere la Ley siempre y cuando redna
los requisitos para tal fin.

Nos sentimos agradecidos con la Asociacién de Municipios de Honduras, quien
nos ha brindado el apoyo técnico para llevar a cabo el proceso de
socializacion y adaptacion de esta ley y desde luego, reconocemos el apoyo
brindado por la Mancomunidad de Municipios del Sur del Valle de Comayagua
y La Paz. MAMSUCOPA.

Ronald Garcia.
Alcalde Municipal de Lamani.
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3. PRESENTACION
S ————————————————

Nos complace come Asociacién de Municipios de Honduras (AMHON) es un
encrme placer, poner a disposicion de la Municipalidad, el presente Manual de
Evaluacién del Desempefio, como una herramienta clave gue garantiza los
lineamientos generales para evaluar de forma correcta a cada uno de las y los

empleados Municipales, con el fin primordial, de que este cumpla requisitos que le
parmitan bnndar eficientes y eficaces servicios publicos a favor de sus
ciudadanos y ciudadanas de |a poblacién del Municipio,

El Manual de Evaluacién de Desempefio es una herramienta tedrico - practica
de constante consulta y orientacion para todos /as los/as empleados/as, de la
Corporacion y Alcalde Municipal, asi como de la persona que ocupe la Gerencia
de Talento Humano, o cualquier cargo administrativo gue tenga Iz responsabilidad
de la administracion del personal.

Especial reconocimiento a la Cooperacion Suiza *COSUDE & a Proyecto
“‘FORTALECIMIENTO DE CAPACIDAD INSTITUCIONAL MUNICIPAL EN LOS
PROCESOS DE TRANSICION ¥ TRASPASO E IMPLANTACION DE LA LEY DE
LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL® en coordinacion tétnica con la
AMHON, hacen este aporte con el cual, Honduras da un paso cualitativo, que
marca el antes y el hoy en el &mbita Municipal, pues contando con una Ley propia,
elfla empleado/a municipal se ve estimulado/a en el desarrolio de una Carrera
Administrativa Municipal, donde no es &l (nico ganador, sino, la poblacion del
ambito del municipio.

Es importante mencionar, que el presente Manual es un documento que requiere
de una revisién periddica y que su contenido debera actualizarse de acuerdo a las
experiencias adquiridas en el transcurso del tiempo.
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4. INTRODUCCION

| S e R e
d

El Manual de Ewvaluacion del Desempefio, se ha elaboradoc tomando como
referencia y base de orentacion, lo estipulado en [a Ley de la Carrera
Administrativa Municipal. Asi como las demas leyes del ordenamiento juridico que
se relacionen al tema en mencion.

A lo largo del Manual, se ubica al usuario en la Metodologia empleada para su
realizacion. Es decir, los pasos dados. A continuacion, parte muy importante es el
Marco Legal, tanto lo gue nos dice respecto a este tema, la Ley de
Municipalidades, como la Ley del Servicio Civil Municipal, En seguida se trata el
tema de ;Qué es fa evaluacidon del Desempefio? De esta forma se introduce al
tema al lector. Ahora bien, no se va a evaluar por evaluar, sino gue hay que
realizarla con orden, con método, por ellos el items 8, nos describe “Los Méfodos
de la Evaluacitn del Desempefic” Sigue un orden, una forma, para lo cual se
presenta en el items siguiente, el Diagrama del Proceso de Evaluacion’, |
siguiendo con las “Fases de Evaluacion”. En seguida, en el [tems 12, tendremos
claro el “Proceso de Implantacion” (items 12). Este procesoc requiere de
"Entrevistas de Evaluacion” para conocer la forma en que se logra implementar la
evaluacion del desempefio de loslas empleados/as. El proceso debe ser claro, sin
embargo, se corre el riesgo de que se den ‘Distorsiones en la Evaluacion del
desempefio”, lo que alterarian los resultados (items 14). A todos los/as
empleados/as evaluados/as no es posible incluirlos en el mismo "paguete’, sino
que se establecen categorias, y de esto "Clasificacidn de Categorias por niveles:
distribucion por grupos® (items 15). Hay “Facfores deferminantes en el
Desempefio” donde se sefiala, qué es lo gue influye en que unfa empleadola
trabaje con calidad. Esta se debe de dar con “Procedimienfos Administrativos
para la Evaluacion del Desempeiio’, y de esto se trata el items 17, y ya para
concluir, en el items 18, se trata de los "Resullados de la Evaluacion”
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5. OBJETIVOS

i e 5 M L el L R T i e BE F

5.1 OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL

Proporcionar a los Gerentes de Recursos Humanos de la municipalidad, una
guia sistematizada para la implementacion de la Carrera Administrativa
Municipal, y en consecuencia, para el fortalecimiento de la gestion publica al
servicio de la poblacion

5.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Contar con el Manual de Evaluacion del Desempefio, que permita conocer
las fortalezas y debilidades del personal de la Municipalidad.

2. Desarrollar procesos de evaluacion del personal de manera sistematica
como instrumentos de la Ley de Servicio Civil Municipal.

3. Facilitar la ejecucion de las operaciones en los diferentes niveles de la
municipalidad vy la aplicacion de métodos y técnicas administrativas por
parte de los/as funcionarios/as que ejercen los niveles de jefaturas.

4. Estimar el potencial de desarrollo de losfas empleadosias guiando
esfuerzos en conjunto que permitan la realizacion de ellosias obteniendo
asl una mejora continua,

5. Mejorar las reiaciones humanas entre jefes/as y subordinados/as para el

logro de metas y objetivos.

8. Servir de base y fundamento a las principales acciones y movimientos de
los empleadosfas, en funcion del rendimiento y mérito personal,

7. |dentificar las necesidades de entrenamiento y capacitacién del personal.
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6. METODOLOGIA UTILIZADA
i e B SR RS |

La informacion obtenida para este estudio ha sido recabada a través de los
aportes y experiencias reales que viven las v los empleados técnicos del conjunto
de Municipalidades, que integran la Mancomunidad de los Municipios del Surceste
del Valle de Comayagua y La Paz. "Mamsucopa”,

El analisis se ha concentrado en individualizar las realidades de cada una de las
Municipalidades convirtiéndolas en una sola realidad que nos permita brindar una
herramienta de trabajo Gtil para todos los municipios participantes. Para esto, Se
llevaron a cabo reuniones con el objeto de analizar el marco conceptual y las
herramientas practicas que presenta el Manual.

Es Iimportante mencionar, que el presente manual de! Municipio de Lamani, se
desprende del Manual Genédrico que elaboro la Amhon con e participacian de
alcaldes y alcaldesas, técnicos y técnicas y ofros funcionarios que con su
experiencia y capacidad aportaron ideas fundamentales para su construccion,

Por otro lade, se han tomado en consideracidn algunos elementos adicionales

como: normas, reglamentos internos, organigramas y entrevistas al interior de las
Municipalidades.
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7 MARCO LEGAL
= F AT = Er e — e e T
e ———

7.1 CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DE HONDURAS

La Constitucién de |a Repliblica de Honduras es el ardenamiento juridico base y
poseedora del mandato supremo para la elaboracion de las demas leyes.

Esta disposicién nos da el fundamento de la Autonomia, en su Articulo 294
cuando dice que “los departamentos se dividirdn en municipios autdnomos
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"

El articulo 296 dice: "La Ley establecers la organizacion y funcionamiento de las
municipalidades y 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, y a la Ley que se refiere es
a la Ley de Municipalidades, y que sera ests ley la que desamolla lo referente a las
Municipalidades conforme a este mandato constitucional,

La Constitucidn desarolla en su CAPITULO VIl denominada DEL SERVICIO
CIVIL de su Articulo 256 al 259, el Regimen de Servicio Civil y nos establece en
su Articulo 256 ios principios en que debe basarse, los cuales son al de
idoneidad, eficiencia y honestidad. La administracién 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 administracién pablica; las promociones y ascensos a base de méritos
y aptitudes; la garantia de permanencia, los traslados, suspensiones y garantias;
los deberes de los servidores publicos y los recursos contra las resoluciones que
los afecten.

ARTICULO 258.- Tanto en el gobiemo Central como en los organismos
descentralizados del estado, ninguna persona podra desempefiar a la vez dos o
mas cargos puoblicos remunerados, excepto quienes presten sarvicios
asistenciales de salud y en la docencia.

Ningdn funcionario/a, empleado/a o trabajador publico que perciba un sueldo
regular, devengara dieta o bonificacion por la prestacion de un servicia &an
cumplimiento de sus funciones.

ARTICULO 259.- Las disposiciones de este Capitulo se aplicaran a los
funcionarios y empleados de las Instituciones descentralizadas y Municipales.
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7.2 LEY DE MUNICIPALIDADES

La Ley de Municipalidades en cumplimiento de lo establecidg por la Constitucién
en su Articulo 296, sobre |g cual desarrollara todo |o referente 3 Jas
municipalidades viene s desarrollar la autonomia ¥ €5 por eso, en su Articulo 12-
A nos habla puntualmente sobre los pastulados en que se fundamenta y nos
establece siendo los siguientes:

1. Lalibre eleccitn de sus autoridades mediants sufragio directo y secreta, de
conformidad con la ley:

2. La libre administracion que implica fa toma de deciziones bajo el marco
legal, los intereses generales de la nacion v los programas de desarrollo
municipal, incluyendo |as inversiones de impacto social que generen
nqueza y empleo local, con el respaldo de la comunidad en cabildg abierio y
de la Comisién Ciudadana de Transparencia:

3. La facultad para recaudar SUS pPropios recursos e invertirlos en beneficio del
Municipio:

4. La proteccién, conservacion, reforestacicn ¥ preservacion del medio
ambiente:

3. La elaboracion, aprobacion, ejecucian ¥ administracién de sy presupuesto;

6. La planificacidn, organizacion y administracion de los servicios plblicos
municipales:

7. La facultad para crear su propia estructura administrativa v forma de
funcionamiento, de acuerdo con la realidad y necesidades municipales; y,

B. Las demas que en i ejercicio de sus atribuciones les correspondan por ley
& las municipalidades,

La legitimidad de los derechos enunciados en |as disposiciones anteriores se
ampara en el principio de subsidiariedad, cuyo proposito es el de garantizar a los

titulares de los organos de Gobierno Municipal, la toma de decisiones lo mas

Es de este articulo en sy postulado nlimero siete en &l Que se basa la elaboracian
del presente manual, ya que dicha disposicion es amplia en cuanto g sy

Pagina 13 de 63



MANUAL DE EVALEACHON ¥ DESEMPENG

interpretacion, ya que la facultad cotorgada a las Municipalidades le da la
capacidad de ir adaptando su forma de funcionamiento s las realidades y las
necesidades Municipales, de tal manera es que para establecer el buen
funcionamiento de las municipalidades debe guiarse del desempefo del recurso
humano administrativo, ya que dependera de estos el alcance de un servicio
eficiente. ¥ por lo tanto, al evaluar el desempefio del cargo asignado y el
cumplimiento de sus funciones, podra elaborarse planes de mejora.

7.3 LEY DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL

El Articulo § de Ia Ley de la Carrera Administrativa Municipal nos establece que:
"Corresponde a la Corporacién Municipal, las facultades siguientes:

a. Crear y suprimir los puestos de la Carrera Administrativa Municipal;

b. Aprobar el Manual de Clasificacion de Puestos y la Estructura de Salarios de
conformidad con el catalogo general elaborado por la Secretaria Tecnica de la
de la Carrera Administrativa Municipal;

€. Fijar las retribuciones de las y los ampleados municipales dentro de los rangos
establecidos por la Secretaria Técnica de la Carrera Administrativa 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 corespondientes.

f. Aprobar reglamentos especiales y manuales para el desarrollo de la presente
ey,

g. Conccer en apelacion los reclamos contra las sanciones impuestas por el
Alcalde Municipal,

h. Las demas que resulten atribuidas en el texto de la presente ley o por ofras
normas legales y reglamentarias.

Este articulo esta diciendo que la Corporacion Municipal debe aprobar manuales
para el desarrcllo de dicha Ley, manuales que como el presente son
indispensables para el logro del buen funcionamiento de la municipalidad, lo cual
se lograra examinande al empleado/a o funcionariofa plblico en la medida que se
desarrolle a su cabalidad sue conocimientos, habilidades y destrezas.

Es de tal importancia &l 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) Y
que dice literalmente: “Toda Municipalidad debera contar con el Plan Anual de
Gestion de Recursos Humanos. En &l se establecen o siguiente:
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a) Previsiones sobre modificacion de estructuras organizativas v de puestos de
frabajo;

b) Prevision y, en su caso, suspension e incorporaciones de personal externo a
un sector de trabajo de la Municipalidad;

¢) Medidas de moviiidad forzosa;

d) Cursos de formacién y capacitacién especificos;

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

f) Medidas especificas de promocian interna;

g) Presiacion de servicios a tiempo parcial; v,

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

El Articulo 35 sobre la Remocién del Puesto nos dice gue: *Los servidores
permanentes que accedan a ofro puesio de trabajo podran ser remavidos 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
desempefioc manifestada por rendimiento insuficiente, que impida realizar con
eficacia las funciones atribuidas al puesto.

A los servidores removidos se les reintegrard al puesto que desempefaba antes
de su promocion,

La remocion se efectuard previa formacién de expediente contentivo de
argumentos de las partes y mediante resolucion motivada del érgano que reslizd
el nombramiento”,

El Articulo 38 sobre la Movilidad Interna o Traslado, nos dice literalmente que:
‘Las Municipalidades y demas entidades adscritas al sistema podran trasladar a
sus servidores, por necesidades de servicio, a unidades, éreas u organismos
publicos locales distintos a los de su destino, respetando sus retribuciones,
condiciones esenciales de trabajo y, modificando, en su caso, la adscripeion de los
puesios de trabajo de los que sean titulares.

El Articulo 40 nos hace mencion a los Organos de Evaluacion del Desempefio y
Procesos de Capacitacion y Formacion, Y dice que E| Reglamento General de
esia Ley regulara todo lo concerniente a los procedimientos de evaluacion del
desempeno de los servidores del sistema.

Como disposiciones transitorias contamos desde el Art 77 al 81, que literalmente
dicen:

Articulo 77.- Régimen Transitorio. Los servidores que, a la fecha de entrar en
vigencia esta Ley, se encuentren prestando servicios en las Municipalidades y
entidades adscritas al sistema, salvo que incurran en infracciones que constituyan
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causal de separacion del servicio ¢ de despido justificado, conservarén el derecho
@ permanecer en sus cargos hasta que se convogquen de forma progresiva las
pruebas de seleccién tendientes a incorporar al sistema a los servidores en forma
definitiva,

A los servidores que resultaren cesanteados con motiva del inicio de la aplicacién
de esta Ley se les pagara las prestacionss e indem nizaciones correspondientes

Articulo 78- Procesos de Profesionalizacién, Para asegurar la transicién
ordenada hacia un Sistema de Servicio Civil Municipal, de gque exista la
disponibilidad presupuestaria correspondiente y de no causar frastorno 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. Con
caracter excepcional, y en los procesos selectivos dirigidos a la completa
profesionalizacion del personal al servicio de las municipalidades, se podran tener
en cuenta los servicios prestados en ls municipalidad donde se realiza s
convocatoria sin que la valoracion de los mismos puedan suponer mas de un 45%
del total de la puntuacién, exigiéndose, en todo caso, se superen las pruebas
selectivas establecidas.

Los/as servidores/as que, a la entrada en vigor de esta Ley, se hallaren prestando
Servicios con una antigiledad superior 8 cinco (5) anos, podran incorporarse al
servicio civil municipal, en la categoria equivalente al puesto de trabajo que este
desempefiando, gquedando eximidos de participar en &l concurso, salvo gue
hubiesen cometido infracciones graves que no hayan prescrito.

Articulo 79.- Procesos de Progresion Profesional, Una vez finglizada el procesoc
de profesionalizacién 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 y las estructuras zalariales.

Articulo 80.- Desarrollo Reglamentario. EL Poder Ejecutivo por medio de Ia
secretaria de Estado en Los despachos de Gobernacicn 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.

Hasta tanto entre en vigencia dicho reglamento, conservaran su vigencia, en lo
Que no se opongan a la presente Ley las normas y convenios aprobados por la
Municipalidades para Iz gestion de su personal, contados a partir de la vigencia
de esla lay,

Articulo 81.- Medidas Progresiva. Los procesas previstos en el Titulo V no seran

desarrollados mientras no se haya producido la profesionalizacion del personal al
servicio de las municipalidades.
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Las normas relativas a el sistema salarial, previstas en el Capitulo Il del Titulo

VIl Entraran en vigor de forma progresiva, una vez se haya completado el
programa de profesionalizacion del personal al servicio de cada Municipalidad o
entidad del sistema y se hayan desarrollado los instrumentos organizativos
previstos en esta Ley, lo que habra de realizarse en el plazo maximo de dos afics.

8. EVALUACION DEL DESEMPENO

8.1 CONCEPTOQ

Evaluacion de Desempefio, es el proceso de medicion que realizan las perscnas
que coordinan las diferentes jefaturas de la municipalidad, con el propbsito de
medir en base a |la planificacidén frazada previamente, si se han logrado o no las
metas y objetivos propuesto en el plan municipal.

Cada uno de los integrantes de un equipo de trabajo esta sujeto al escrutinio de
sus jefesfas. Cada puesto posee funciones, objefivos y metas especificas por los
cuales ha sido contratado,

Muchos son los autores que plantean su concepcion acerca de lo que significa la
Evaluacion del Desempefio. A continuacion analizamos varios conceplos:

Segun Byars & Rue [1996], la Evaluacién del Desempefio o Evaluacion de
resultados es un proceso destinado a determinar y comunicar a los empleados |a
forma en gue estan desempefiando su trabajo y, en principio a elaborar planes de
mejora.

Para Chiavenato [1995], es un sistema de apreciacion del desempefio del
individuo en el cargo vy de su potencial de desarrollo. Este autor plantea la
Evaluacion del Desempefio como una técnica de direccidon imprescindible en la
actividad administrativa.

El analisis de los diferentes conceptos sugiere que la esencia de todo sistema de
Evaluacion del Desempefic es realizar una valoracion lo mas objetiva posible
acerca de la actuacion y resultados obtenidos por la persona en el desempefio
diario de su trabajo; poniéndose de manifiesto la optica de la evaluacion la cual
pudiera decirse tiene caracter historico (hacia atras) y prospectivo (hacia delante),
y pretende integrar en mayor grado los objetivos organizacionales con ios
individuales. Dentro de la organizacion las evaluaciones cubren varios proposilos.
Es criterio de autores tales como Harper & Lynch [1992], Byars [1998] que cuando
los sistemas de Evaluacion del Desempefio estén bien planteados, coordinados y
desarrollados, normalmente trae beneficios a corto, mediano y largo plazo para el
individuo, el jefe, la organizacion y la comunidad.
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Asi podemos decir que la Evaluacién del desempenc es una valoracion
sistematica de los objetivos y del rendimiento de los empleados/as para |a
realizacion de sus funciones y para el desarrollo de su potencial profesional, como
de la Municipalidad en si, para la mejora de la calidad de servicios prestados.

8.2 APLICACION DE LA EVALUACION

A QUIEN EVALUAR? TODO EL PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD

MANDOS DE DIRECCION, TECNICOS Y

QUIEN DEBE EVALUAR? PSR

CADA SEMESTRE O UNA VEZ AL AND
CUANDO EVALUAR?
COMO EVALUAR? PREPARACION: RECOLECCION DE

INFORMACION OBIETIVA

ENTREVISTA: EVALUACION DEL PERSOMNAL
¥ DESARROLLO DEL PERSONAL COMOD
RESOLUCION DE PROBLEMAS

9. PRINCIPIOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

“|
Los principios en que se fundamenta el Sistema de Evaluacion del Desempeiio
s0n:

a. OBJETIVIDAD: Se evalia el rendimiento del empleado sobre la base de un
instrumento de medicién conforme con los requisitos del cargo. (Art. 4 No. 2 Ley
de la Carrera Administrativa Municipal).
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b. IMPARCIALIDAD: Se evalisa el rendimiento del empleado independientemente
de cualguier parcialidad que pueda tener el supervisor. (Art. 4 No. 3 Ley de la
Carrera Administrativa Municipal),

c. PERIODICIDAD: Se evalua por periodo de tiempo establecido de acuerdo a las
politicas de la Municipalidad.

d. INFORMACION DEL DESEMPENQ: El evaluado debe conocer los resultados
de su desempefio a través de una adecuada retroalimentacion.

e. PERIODO DE RECURSOS: El evaluado puede apelar los resultados de |a
evaluacion cuando los considere injustos o inconsistentes. Esta la conocera ofra
instancia o autoridad diferente a la que realizé la evaluacion del desempefio. (Art.
69 Ley de la Carrera Administrativa Municipal).

f. RELACION DIRECTA DE LOS RESULTADOS CON ACCIONES DE
PERSONAL: Como resultado de la evaluacion del desempafio se derivan
acciones, como: Ratificacion, reconocimiento, inclusién en registro de elegibles
para promocionas, aumentos de sueldos, entre ofros.

10. METODOS DE EVALUACION DEL DESEMPENO

En cuanto a los posibles métodos, es importante buscar uno que permita tener en
cuenta y dejar reflejado la aportacion concreta de cada persona con un alto grado
de objetividad. En cualquier caso, cada método intenta comparar las cualidades y
los resultados, respecto a determinados indices de medicion, de la personas en su
puesto de trabajo.

10.1 La evaluacion por objetivos

Con este meétodo se comparan los resultados logrados por la persona con los
resultados que se esperaban de &l, analizando posteriormente las causas que han
podido intervenir en esa diferencia. Es el método més flexible de todos, va que
facilita variar los criterios a lo largo del proceso. Ademas, no se compara con otros
evaluados.

Para aplicar este méiodo, el empleado debe conocer a priori los objetives o
resultados que debe conseguir.
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Ventajas:

= Altos niveles de objetividad.

* La evaluacion no se centra en el andlisis de la persona sino de sus logros.

* Es personalizada, considera funciones por puesto,

* El evaluador pasa a ser un entrenador-facilitador.

* Potencia la iniciativa en la persona evaluada, ya que se da cuenta de sus
prograsos vy sus deficiencias.

* Fomenta la planificacion de los recursos

* Hace que se desarrolle la comunicacién entre responsable y colaborador/a,

Inconvenientes:

= Mo es facil establecer objetivos concretos, realistas y que se puedan medir
* Requiere una formacion especifica en el evaluador.
* La definicion de objetivos lleva mucho tiempo.

Algunas consideraciones que podrian suavizar los problemas:

* Hacer participar a los evaluados en la definicion de los objetivos.

= Recoger las opiniones de los evaluados sobre como conseguir los
objetivos.

* Considerar las inquietudes y posibilidades de futuro de los Evaluados.

10.2 La Evaluacion por Escalas

En esta Modalidad, se establecen unos niveles de rendimiento para cada uno de
los criterios que se pretenden evaluar. El evaluador debe marcar para cada criterio
el punto de la escala que especifique el desempefio delfla evaluado/a. Lo normal
&s que a todos los criterios se les aplique una misma escala.

Las escala consisten en una serie de grados (ABC, 123, bajo, regular, normal,
oueno, excelente...)

10.3 Evaluacién por medio de Acontecimiento Significativos

Ella evaluador/a deja constancia en un documento de todos los acontecimientos
que a &l le han parecido significatives u otros establecidos al principio del periodo,
como acontecimientos predeterminados a observar,

Ellla evaluadorfa da su opinion sobre la persona, basandose en los diferentes
acontecimientos anotados, como indice de su actuacion global,

10.4 La Evaluacion Abierta

Ella evaluador/la emite por escrito, de forma espontdnea, su valoracidn sobre el
desempeifio de la persona evaluada.
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Ella evaluadoria elige el enfoque, los factores y la forma de exponer la valoracion,
No se requiere una formacién especifica de los evaluadores ¥ el coste del proceso
8 reducido.

Existen dos métodos:
10.4.1. Por clasificacién.

Se establece por parte della evaluador/a una clasificacion entre los/as
empleados/as que tiene Que evaluar. En el primer lugar estaria af empleado/a mas
eficaz y en el ditimo lugar el Que menos rinda. Se comparan los/as empleados/as
en funcidn de la sensacidn que se tiene del desempefio de cada uno de eflos.

10.4.2. Ventajas:

* Tiempo reducido.
* Poca formacion de los/as evaluadores/as.
* Bajo costo.

10.4.3 Inconvenientes:
* Es un método muy subjetivo
* Genera desconfianza y escephicismo

10.4.4_Por distribucién determinada

Se parte de la premisa de que en la organizacion existen tres tipos de
empleados/as sequn su desempefic sea bajo, medio y alto. Se considera que la
mayoria tiene un rendimiento normal.

10.4.5 Ventajas:
* Tiempo reducido.
* Poca formacion de Jos evaluadores.

10.4.6 Inconvenientes:
Hace una distribucién sin tener en cuenta las diferencias dentrg de un equipo de
trabajo.

10.5 Evaluacién del desempefio basada en Gestion por Competencias.

En la gestidn de los recursos humanos es necesario tomar decisiones sobre |a
promocicn, desamollo v reubicacion de los/as empleados/as. Generalments esta
practica se divide en dos partes:

Una que permite realizar una evaluacion del desempefio (pasado). Otra que
permite determinar el potencial de las personas dentro de la organizacion {futura).

Los sistemas de evaluacion del desempefio basados en competencias incorporan
a8 los estandares de evaluacién tradicionales aguellas conductas dal trabajo
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necesarias para realizar tareas especificas. Una evaluacidn del desempefio
efectiva se basara en el analisis de actuacién de las personas en los puestos y en
Su evaiuacion, segun unos pardmetros predeterminados y objetivos para que
proporcionen informacién medible y cuantificable.

Un meétodo efectivo para una primera aproximacion al desempefio de los/as
empleados/as es el analisis de adecuacion al puesto. Se mantienen las mismas
especificaciones técnicas de los perfiles definides por competencias (Manual de
Crganizacion y Funciones) v se identifica el nivel de ajuste de la persona a la
ocupacion de manera objstiva, utilizando las competencias necesarias para cada
puesto definiendo los puntos fuertes y débiles de cada persona.

11. DIAGRAMA DEL PROCESO DE LA EVALUACION

RECOPILACION DE PREPARACION DE LA CITA PARA LA
DATOS DEL o EVALUACION ENTREVISTA
ad
DOCUMENTACION DE LA
EVALUACION

PROPUESTA ECONGMICA

PROXIMA EVALUACION

PROPUESTA PROFESIONAL

12. FASES DE EVALUACION

e e e
El proceso de evaluacién del desempefio estd dividido en dos fases: evaluacion
Intermedia y evaluacién Final; cada una de estas cubre un periodo de seis meses.
Con fundamento en dichas evaluaciones se obtendra la evaluacién anual, la gue,
mas que una evaluacion es el resumen cuantitativo y cualitativo de los resultados
obtenidos en los dos periodos previos.
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12.1 Evaluacion intermedia: La evaluacién Intermedia del desempefio permitira
alfla servidor/a y & su jefefa inmediato/a conocer en qué medida aguel ha logrado
trasladar al desempefio cotidiano la capacitacién o las otras opciones de mejo-
ramiento proyectadas al final del ciclo anterior, También ha de servir para que el
jefela inmediato/a haga las propuestas de capacitacidn u otras opciones de
mejoramiento requeridas por ella servidor/a, en procura de una reorientacion y
mejoria de su desempefio duranie el segundo semestre de! afio,

12.2 Evaluacion final: Los resultados que aqui se determinen deben reflejar con
fidelidad el desemperio alcanzado por elfa servidor/a durante ol segundo semestre
del afio, a partir de las ideas orientadoras propuestas, para este segunda periodo,
en la entrevista de la evaluacion Intermedia. Ademas, de esta evaluacion deban
derivarse, igual que en la evaluacion Intermedia, propuestas especificas i
concretas de capacitacién u ofras opciones de mejoramiento requeridas por el
servidor,

12.3 Ewvaluacién Anual: La evaluacion Anual del desempefio, mas gue una
evaluacion propiamente dicha, es una sintesis cuantitativa y cualitativa de los
resultados obtenidos por elfla servidor/a en las dos evaluaciones previas, & saber
la Intermedia y la Final.

Es importante que la municipalidad tome en cuenta los periodos v los costos de
las evaluaciones para que sean objetivas y de acorde a la realidad de la
Municipalidad asi como eficientes y eficaces a la hora de aplicarias,

EVALUACION | .
INTERMEDIA =

PRIMER PERIODO: Dl 01 de DICIEMBRE al 31 de Mavo

| \
E“ALUACI(]N |/  SEGUNDO PERIODO: Del 01 de JUNID al 31 de Noviembre

FINAL

Las avaluaciones de cada periodo se realizaran en las fechas gue 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 esta sujeta a los tiempos que considere el sefior alcalde o
jefe de recursos humanos.
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13. PROCESO DE IMPLANTACION.
*——'ﬁ—_
TF_:'EIFEI la implantacién de un sistema de evaluacién del desempefio, existen custro
ases:

13.1 Fase de disefio
Esta fase se realiza con |os objetivos propios de cada Municipalidad, pero de
modo general se pueds hacer referencia 5 tres fipos de objetivos:

* Objetivos de progreso: dirigidos tanto hacia & desarrolla de |a
Municipalidad, como hacia el desarrolle de los/as empleados/as. Esios
objetivos se consiguen gracias a que a traves del sistema de evaluacion del
desempefic se pueden identificar necesidades de mejora y facilitar
informacién al evaluado sobre lo que se espera de &l Este sistema es a la
VEZ, un instrumento que le facilita |a ejecucion de su trabajo.

* Objetives de apoyo: Dirigidos a los/a evaluadosia, si la evaluacién se ha
realizado correctamente, dabe Convertirse en un mecanismo de motivacion,
¥a que, como se ha comentado anteriormente, a través del sistema de
evaluacion del desempefio se increments y mejora la comunicacién entre al
Jefela y colaboradar/a, se daterminan responsabilidades de una forma mas
objetiva, sobre todo porque facilita y argumenta determinadas decisiones
relacionadas con los/as evaluados/as (retribucién, promocidn, rotacian, etc.)

« Objetivos de supervision: La Informacion que este sistema proporciona
recibe un uso activo en la Planificacion y gestién de los recursos humanos
de la Municipalidad, principalmente porque ayuda a mantener actualizada g
base de datos de recursos humanos. Ademgs, contribuye a validar el
sistema de seleccidn, al tiempo que facilita la funcién de organizacion o de
distribucion de actividades

Determinar quienes van hacer los responsables de reafizar la evaluacidon como
determinar, si se va a evaluar a todo el personal o sdlo a una parte de las y los
empleados que trabajan en la municipalidad es muy importante desde el punto de
vista técnico y operativa,

13.2 Fase de implantacién
Se establecen las bases para el éxito del sistema respecto a los/a involucrados/a
en el proceso y, por lo tanto, se determinan aspectos como el plan de

comunicacién a losfas interesados/as y el disefio dal programa de formacion para
facilitar la tarea de los/as evaluadores/as,
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13.3 Fase de Aplicacion

La clave de esta fase es la entrevista de evaluacién. Antes de llevarla a cabo y
después de su implantacion, los aspectos logisticos del proceso no se pueden
olvidar. Por ejemplo, & envio de cuestionarios, convocatorias, comunicacion de
fachas, etc, que no deben olvidarse si se quiere obtener el maximo provecho del
sisterna.

En la entrevista de Evaluacién hay que diferenciar dos paries:

= La Evaluacién propiamente dicha. A esta parte corresponden los temas
referidos a incentivos, promocidn, salarios, elc.

« El desarrolle personal y la resolucidn de problemas. En esta parte hay que
incluir Ia fijacion de objetivos y el abordaje de problemas profesionales.

12.4 Fase de Desarrollo

Esta fase tiene como objetivo el mantenimiento y la actualizacion del sistema para
que se mantenga fiel a los objetivos definidos y requeridos por la organizacion.
Ademas, gracias a esta fase se pueden introducir las mejoras necesarias a través
de las aportaciones de los involucrados en el proceso, io que permite mantener ia
credibilidad y utilidad del sistema no sdlo para la organizacion, sino, también para
evaluadoresias y evaluados/as. Para ello los/as responsables del sistema deben
aplicar los mecanismes del control o seguimiento oportuno.
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14. ESTRUCTURA DE LA ENTREVISTA DE EVALUACION
E

|
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15. DISTORSIONES EN LA EVALUACION DEL
DESEMPENO

‘_—"—"——__——____._._-———_______u

Las distorsiones en la evaluacién del desempefio son los mayores emores de juicio
que se cometen cuando la persona encargads de evaluar observa a otro individuo
¥ examina de forma inconsciente,

Esto deriva en resultados de trasiadar o mantener colaboradores de forma
inequiveca en un puesto u ofro de |a organizacién.

15.1 PRINCIPALES DISTORSIONES AL EFECTUAR LAS EVALUACIONES

A) EFECTO HALO

Este efecto en particular genera en el observador o evaluador una evaluacién
tendenciosa (positiva o negativa) acerca de un individuo que posee ciertas
caracteristicas que sin lugar a dudas, pueden ser notorios y no debe tomarse
como una base al momento de evaluaral o la candidata de la municipalidad,

B) TENDENCIA CENTRAL

Es un método de tipo estadistico ¥ en este, se tiende a realizar una evaluacisn a
ios y las candidatas de Ia municipalidad en el punto medio de una escala
predeterminada. Es mucho més evidente cuando se logra observar un punto mas
alto o mas bajo. Se logra entrelazar este puntaje con los periodos en los cuales se
ha generado una evaluacion en un afio por ejemplo. Cada seis meses o cada doce
meses

Las evaluaciones en la municipalidad deben ser muy cuidadosas porgue se tiende
8 No querer adquirir un compromiso mayor para no afectar a una u ofra persona,

C) POLARIZACION POSITIVA O NEGATIVA

Es la tendencia a concentrar las evaluaciones de los empleados/as hacia la parte
mas alta o baja de la escala.

Esto sefiala que el/a calificador/a as en extremo condescendiente o muy rigido con
el que estd siendo evaluado/a, En cada caso, este lipo de practica trae
desmotivacién y disminucién de la productividad en las Iabores diarias, Uno de los
indicadores mas claros de este tipo de practica es que los evaluadoresfa ‘suaves”
sufren de ausencia de respeto y confianza; y en cuanto a los/as “estrictos/as”
los/as evaluados/a no gustan de ellos/a. Con estas tendencias las evaluaciones no
suelen compararse de forma equitativa.
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D) CONTRASTE

Cando existe contraste es cuando se denota la confraposicion una diferencia
notable que existe cuando se compara a un individuo con otro  determinado,
desde luego, al ejecutar esta accion se esta obviando requisitos que son de
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
s0n positivas,

E) PRIMERA IMPRESION

En la mayoria de los casos suele determinarse una primera impresidn con los
individuos que se estan evaluando para el ingreso a la municipalidad, cuando se
observa por ejemplo una vestimenta, su manera de sentarse, su manera de
comportarse, su postura o al escuchar alguna impresién de un tema gue no puede
platicarse a fondo y lograr mermar en las impresiones del evaluador de forma
negativa.

F) SEMEJANZA

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

15.2 TECNICAS PARA MINIMIZAR DISTORSIONES

Las distorsiones dentro del proceso, tanto de la evaluacidn para el ingreso de
nuevos elementos como para aquellos que ya se encuentran dentro de la
municipalidad, siempre estan presentes pero, para poder controlar o minimizar
estas distorsiones se proponen las siguientes formas:

15.2.1 AJUSTE ESTADISTICO

Hay diversas formas de comprobar mediante formas més certeras o cientificas si
los evaluadores pueden estar cometiendo algln tipo de error en sus valoracionas
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.

15.2.3 SESIONES DE FORMACION

Para la municipalidad debe ser un punto importante poder emitir juicios de valeracion para
los y las candidatas y los empleados/as que se ejecuten charlas de grupo baséndose en

Pdgina 28 de 63



MANUAL DE EVALUACTON ¥ DESEMPENG

razonamientos logicos y ordenados de todas las evaluaciones recopiladas de los
evaluadoresfas. Por ejemplo: el evaluador A, B Y C emiten un juicio en donde colocan
sus valoraciones en base a un puntaje gue pusde =er no mayor a nueve puntos posibles.
En estos casos, existe un dictamen y hay evidencia documental de lo gue se ha hecho
dentro del departamento de Recursos Humanos de |a municipalidad. Es un método muy
activo y de un excelente aprendizaje en el que se intercambian opiniones y se dialoga
acerca de los resultados.

15.2.4 LAS DISCUSIONES DE GRUPD

Hay una sesién en la que se establece un Conductor o moderador y s& presentan
ejemplos de errores encontrados en ciertas situaciones de Ia evaluacion como el
rendimiento de la evaluacion observada: la entrevista realizada ai candidato/a
ademas, aquellas aptitudes observadas fuera de la 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.

16. CLASIFICACION DE CATEGORIAS POR NIVELES:
DISTRIBUCION DE GRUPOS

La distribucion que tomaremos como vélida para el andlisie de los diferentes
grupos de trabajo empleados (as) sers la siguiente:

1. NIVEL DIRECCION SUPERIOR - PRIMERA CATEGORIA (Regidores,
Alcaldes y Auditor Municipal): En este grupo se integran todos aquellos
empleados/a que se encuentran desempefiando dentro de sus funciones
generales tareas del tipo administrativas en las cuales podemos contemplar
la Planificacion, Direccidn, Organizacion, Control y otros relacionados con el
cumplimiento de metas, objetivos y planes trazados por las autoridades de
la Municipalidad

2. NIVEL APOYO: PRIMERA CATEGORIA (Vice Alcalde/sa, Secretariola,
Tesorero/a Comisionado, Alcaldes Auxiliares): Son todos aguellos que
colaboran directamente dando soporte a la direccian superior,

3. NIVEL DIRECCION- SEGUNDA CATEGORIA. En este apartado se
reanen todas las jefaturas que comandan los departamentos
funcionales de la municipalidad.

4. NIVEL TECNICO - TERCERA CATEGORIA Este nivel conjunta a todosfas
aquellos/as empleados/as de la municipalidad que desarrolian dentro de
sus funciones diarias, tareas de indole administrativo o de grade técnico. Se
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espera de estos/as empleados/as que hayan cursado estudios de tipo
técnico o de niveles superiores o universitarios. Este apartado contiene o
sugiere que pueden acceder a la Carrera Administrativa Municipal aguelios
que estan inmersos en este,

NIVEL ADMINISTRATIVO - CUARTA CATEGORIA: E| tercer puesto fo
ocupan aquellosias empieadosias de |a municipalidad que desarrolian dentro de
Sus actividades cofidianas tareas relacionadas con el apoyo generado a los

NIVEL OPERATIVO - QUINTA CATEGORIA: Se otorga este nivel a
todos/as aguellosfas empleadosfas de | municipalidad que trabajen
desarrollando funciones de apoyo ¥ que estan dirigidos al servicio de los/as
contribuyentes, En este nivel s5e puede observar a| respaldo en servicios de
tipo general que efectia |a municipalidad.

17. FACTORES DE TERMINANTES EN EL DESEMPENO

DE LAS LABORES POR NIVEL
NIVEL NIVEL
DIRECCION ADMINISTRATIVO
NIVEL TECNICO NIVEL OPERATIVO
PRIMERA SEGUNDA CATEGORIA TERCERA CUARTA
CATEGORIA CATEGORIA CATEGORIA
FUNCIONES FUNCIONES FUNCIONES FUNCIONES
EJECUTORES DE
PLANEACION PLANEACION RESPONSABILIDAD INICIATIVA
ESTRATEGICA

INTERRELACION DE

ORGANIZACION  AREAS FUNCIONALES PRO ACTIVIDAD COLABORADOR/A

DIRECCION EJECUCION DE TAREAS = DISC ERNIMIENTO RELACIONES

INTERPERSONALES

CONTROLES COMUNICACION CRITERIO DE RESPETUOSO

EFECTIVA ACCION

INDUCCIONES
LIDERAZGO
TOMA DE
DECISIONES
MEDIADOR/A
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18. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA LA

10

11

12

13

14

EVALUACION DEL DES

ACTIVIDAD

' Programacién de Ia fecha a evaluar,

Preparacién de formularios para
evaluacidn,
Seleccionar
evaluars,
Comunicar por escrito al empleado
que se evaluara, indicando fechs,
hora y lugar.

Aplicacion de la evaluacion.

@ unidad que se

Comunicacion de  ealificaciones
obtenidas alla evaluado/a.

Firma delfla evaluado/a y del Jefa/g
inmediato/a superior en g
formulario,

Propuesta de acciones para mejorar
su desempefio en el praximo
periodo a evaluar.

Archivo en el expediante
cormespondiente temporalmente.

Informe de resultados de evaluacién
al Corporacién Municipal,

Anélisis de resultados obtenido para
loma de decisiones.

Trasladar documentacion |
administracion,

la

Archive de documentacion en el

expedients correspondiente.
Finalizacion  dal procaso de
evaluacién,

EMPENO PERSONAL

; HESPGNEAEL_E
Alcalde  Municipal y Secretaria
Municipal

Alcalde Municipal Y Secretaria
Municipal

Alcalde Municipal y Secretaria
Municipal

Alcalde Municipal ¥ Secretaria
Municipal

Alcalde Municipal y Secretaria
Municipal

Alcalde  Municipal v Secrstarig
Municipal

Empleadola y Jefels Inmediato/a
SUperior,

Evaluador/a y Evaluado/a

Secretaria Municipal.

Secretaria Municipal

Corporacion Municipal

Corporacién Municipal,
Secretaria Municipal.

Secretaria Municipal,
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18.2 EVALUACION DEL PERSONAL NOMBRADO POR EL ALCALDE/SA

MUNICIPAL
PASOS ACTIVIDAD
1 Programacion de la fecha a evaluar.
2  Preparacién de formularios para
- evaluacién.

3 Seleccionar la unidad que se
evaluara,

4 Comunicar por escrito a elflla
empleado/a que se evaluara,
indicando fecha, hora y lugar.

5 Aplicacion de la evaluacion.

B Comunicacion de calificaciones
obtenidas al evaluado.

T Firma del evaluadofa y del Jefefa
inmediato superior en el formulario.

8 Propuesta de acciones para mejorar
su desempefio en el proximo periodo
a evaluar.

9 Archivo an el expediente
correspandiente temporalmente.

10 Informe de resultados de evaluacion
al Alcalde Municipal.

11 Andlisis de resultados obtenido para
toma de decisiones.

12 Trasladar documentacion a |a
administracion.

13 Archivo de documentacion en el
expediente correspondiente.
Finalizacion del proceso de

14 pyaluecion.

RESPONSABLE
Secretaria Municipal y Jefela de
Unidad
Secretana Municipal y Jefela de
Unidad
Secretaria Municipal.

Secretaria Municipal y Jefela de
Unidad

Secretaria Municipal y Jefela de
Unidad i

Secretaria Municipal v Jefela de
Unidad

Empleado y Jefela Inmediatola
Superior.

Evaluadoria y Evaluadofa,

Secretaria Municipal y Jefela de
Unidad

Secretaria Municipal,

Alcalde Municipal y Secretaria
Municipal.

Alcalde Municipal y Secretaria
Municipal.

Alcalde Municipal y Secretaria
Municipal.
Secretaria Municipal,
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19. RESULTADOS DE LA EVALUACION
e e ——

19.1 REGISTRO DEL EXPEDIENTE PARTICULAR

Las evaluaciones periddicas seran registradas en el expediente de cada
empleado/a 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 tendra un papel primordial.
En la unidad administrativa donde se ubica elfla servidorfa (Departamento,
Division, Seccidn, efc.) debera haber un expediente de la evaluacion del
desempefio, bajo la custodia y responsabilidad della respectivola |efela
inmediato/a, Este expediente contendra todos los documentos pertinentes al
desempefic dellla servidorfa plblico (copia de la evaluacion intermedia,
notificaciones relacionadas con el desempeno, cartas de reconocimiento por el
trabajo eficiente, llamadas de atencidn en procura de un mejor desemperio, etc.).
Ningln acto o documento relacionado con el desempefio tendra eficacia legal si el
servidorfa no ha sido notificadofa oportunamente, por lo cual es necesario gue
elfla jefefa inmediato/a registre adecuadamente dicha notificacion.

19.2 ANALISIS DE LOS RESULTADOS

19.2.1 EVALUACION: Es un proceso a cargo principalmente por ellla jefefa
Inmediatofa. Ellla superior & este Ultimo solo participara, ya sea en la evaluacion
intermedia o en la evaluacion final, y cuando ellla empleadofa manifestara
inconformidad en relacidn a lo ejecutado por elfla jefefa inmediato/a.

Las evaluaciones del desempefio pueden ser de fipo cualitativas o cuantitativas
para losfas empleados/as plblicosfas v se definen de la manera siguiente:

EVALUACION CUALITATIVA: Se refiere al andlisis efectuado a la calidad del
trabajo desempefiado por elfla empleado/a publicola referente a sus tareas dianas.
Este termino se interrelaciona directamente con los conceptos de eficiencia y
eficacia. Comunmente esta ligade a mediciones intangibles y que se perciben a
través del grado de satisfaccion del cliente que requiere & servicio de la
municipalidad.

EVALUACION CUANTITATIVA: Es aguella que se refiere a métodos numericos
que retnen informacién estructurada, estandarizada. En esta se pueden observar
indicadores gue reflejan mediante datos mas exactos (numericos) la evaluacion
arrojada en el desarrolio 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: Alcanzd el 100% de
efectividad en su tarea asignada)
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19.2.2 REVISION: El empleado/a podrd solicitar la revision de la evaluacion
cuando crea oportuna de acuerdo a inconformidad.

El Titulo IX de La Ley de la Carrera Administrativa Municipal nos hace mencion de
las reclamaciones y Prescripcion de las acciones.

Y nos dice que lo recursos que proceden contra las resoluciones y actos
administrativos que impongan medidas disciplinarias con motivo de infracciones,
cabran log recursos de reposicion y apelacion. (Art. 68 Ley de la Carrera
Administrativa Municipal}.

Cuando la via de resolucidn de conflictos de Recursos Humanos sea extrajudicial,
Las partes podrén acordar someterse, previo @ la toma de acciones, a la
conciliacién de la Secretaria Técnica de la Carrera Administrativa Municipal. (Art
69 Lay de la Carrera Administrativa Municipal).

Judicialmente procede lo gue hace referencia la Ley de la Jurisdiccion
Contencioso Administrativa, (Art. 70 Ley de la Carrera Administrativa Municipal).

El resultado de la evaluacién del desempefio laboral debera tenerse en cuenta,
entre otros aspectos, para:

= La progresion en la Carrera Administrativa Municipal, tal y como lo
menciona &l Art. 33 Inciso 2 de la Ley de la Carrera Administrativa
Municipal cuande nos dice que estard basada en la educacion y experiencia
adquirida por el desempefic de puestos, en la antigledad y en la evaluacion
del desempefio.

= Remocion del puesto. Art.35 de la Ley de la Carrera Administrativa
Municipal, por falta de capacidad para su desempefic manifestada por
rendimiento insuficiente, que impida realizar con eficacia de funciones
atribuidas al puesto

= Provision de Puestos por el Procedimiento de Libre Designacién Art. 36 de
la Ley de la Carrera Administrativa Municipel, los cuales se adjudican tras la
valoracion de los méritos alegados por el candidato en relacion con los
requisitos exigidos para su desempefio y aguelios otros gue se consideren
necesarios por parte del Alcalde del Municipio.

=  Mombramiento y Cancelacion de Puestos de Libre Designacion. Art.37 de
la Ley de la Carrera Administrativa 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 demas entes adscritos al sistema olorgaran a su
personal, con base a reglamentos especiales, reconocimientos plblicos y
distincicnes en premio a sus iniciativas y méritos en el desempefio de sus
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deberes profesionales, con la finalidad de incentivar el servicio eficiente v la
etica profesional en el desempefio.

Planificar la capacitacion y Profesionalizacion. Art. 5 N® 4 Ley de la Carrera
Administrativa Municipal

Determinar la permanencia en el servicio Art. 30 Ley de la Carmera
Administrativa Municipal. "Concluido el proceso selectivo y el curso o
periodo de prueba, el cual no podré exceder de dos meses, los aspirantes
que lo aprueben serén nombrados en forma permanente por el Alcalde
Municipal o por la autoridad nominadora de la entidad que corresponda. Los
nombramientos deberan comunicarse a la Secretaria Técnica de la Carrera
Administrativa Municipal a efecto de su inclusién en el Registro General de
Personal Municipal.'

Otorgar comision para desempefiar empleos de libre nombramiento y
remocion o de periodo. Ademds de los usos sefalados 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
Organizacién y Funciones, para disefiar o reorientar planes, programas y
proyectos del area o de la Municipalidad, para validar procesos de
seleccion de personal y de formacion y capacitacion, para tomar acciones
de mejoramiento del desempefio personal e institucional y para adoptar
planes y programas de bienestar e incentivos para los servidores.

Evaluar la responsabilidad del diligente cumplimiento de las funciones y
tareas designadas y de la buena gesiion de los servicios. Sobre las
responsabilidades nos habla la Ley de la Carrera Administrativa Municipal
en el Titulo VIIl, y en su Art. 57 nos establece que el personal al servicio
de las Municipalidades serd responsable del diligente cumplimiento de las
funciones y tareas que fenga asignadas y de la buena gestién de los
sernvicios que tenga encomendados de acuerdo con lo dispuesto en esta
Ley, procurando resolver por propia iniciativa las dificultades que encuentre
en el ejercicio de su funcidn, sin perjuicic de la responsabilidad de sus
superiores jerarquicos. Y que todo acto que ejecuten 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 comision de
un delito. Es por eso que dicha ley desarrolid el Régimen disciplinario del
Personal estableciéndose en el Art. 61, las sanciones que pueden
imponersa a los servidores son:

- Separacion del servicio;

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

- Descenso de categoria;

- Cambio forzoso de puesto de trabajo; v,

- Amonestacidn.
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En la unidad administrativa donde se ubica el servidor (Departamento, Division,
Secclon, elc.) debera haber un expediente de la evaluacion del desempefio, bajo
la custodia y responsabilidad del respective jefe (a) inmediato. Este expedients
contendra todos los documentos pertinentes al desempefio del servidor (copia de
la evaluacion intermedia, notificaciones relacionadas con &l desempefio, cartas de
encomio por el trabajo eficiente, llamadas de atencidén en procura de un mejor
desempeno, sanciones disciplinarias, etc.). Ningun acto o documento relacicnado
con el desempefio tendra eficacia legal si el servidor no ha sido notificado
oportunamente, por lo cual es necesaro que el jefe inmediato registre
adecuadaments dicha notificacion.

19.3 GRAFICO DE LOS RESUL U DEL DESEMPERNO

EVALUACION
DEL DESEMPEND

SELECCION

PLANIFICACION DE RECURSOS T i A PROMOCION
HUMANOS ' !l .!lJl—:‘ v

HONORES Y DISTINCIONES
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20. ANEXOS

EVALUACION DEL DESEMPENO

(Personal Administrativo y Operativo)

Cadigo ' Periodo Evaluado:
‘Mombre: Fecha de Ingreso:
| Fecha de Evaluacién:
Puesto; Puntaje de Evaluacion: T
Departamento; R

| Parte: Marque con una X, el puntaje que corresponda a cada uno de los
conceptos evaluados.

Concopto  |___ ‘ ‘ [Sobresaliente
Calidad d iente Baja Promedio Superior
Trabajo Descuidado. No | Frecuentemente | Cumple las Trabaja muy
| Exactitud y ' realiza un trabajo | hay que nommas. Hace | bien. Es exacto | SuU trabajo es
4 |
nitidezenlos | decalidad. No | coregirlo un trabajo |y preciso, Se | excelente.
resultados de sU | satieface los Trabajo de mala |estandar en reccu la | Siempre pone
trabaio. a T i
requisitos. calidad- calidad. calidad desy | mucha calidad
trabajo. en el trabajo
B B8 | 11{::‘ que realiza.
1 O
1o Op D |rCD 5
14
3 7O S
4 (O
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Productividad Su capacidad | Rapido y habill. | Muy rapidoy
Trebajo baja, no entrega Euandl_: o en cuanto a Su volumen de | habil. Su
Capacidad para A supervisada su :
manejar volumen | TED8I0S 8 rendimientoy | volumende  |trabsjo es volumen de
de trabajo. tismpo, volumen de trabajo es algunas veces | trabajo es
trabajo puede | o) superior a lo siempre
1 S § (| mejorar. .
normal. superior a lo
o 1)
2/ 8O normal,
13
8 O 12( )
3 7 ) 18 )
| 10() M
4 O
Aprende muy " Conoce su Tiene buena Tiene mucha
; onocimiento i i
d 'H trabajo. Tiena o
Conocimientos Hspal:qu. = S P el i experiencia, experiencia y
del trabajo, | IUE repetirie 185 | ayuda y | ai:l Habilidad para | gran dominio
Conoce fodas las | MSlfucciones  |entrenamiento | canocimientos | nuevos sobre todo lo
fases del trabsjo  |unayotravez | 30icional Debe |y tgenjcas, conocimientos. | relacionado
que realiza. Tisne concenirarse i
suficiante B o= 5 5 MAs. lguna.s Veces | Con su puesto.
Experienca, gD M) aporta ideas. Ensefis y
200 8O3 aporta |deas.
s ) 12 ) Lol S
1O IO 18
0 C O "
4 OO
Concepto Sobresaliente
e 5 Deficiente Baja Promedio Superior ==
M— s Eu FI'I:EI}FDI'
Trabajo Tiene poco Hace solo lo que | Se interesa en | Demuestra o
Se interesa por interés por su =8 la manda su trabajo. interés an su an Ea
; run
su frabajo. Como |trabajo. Toma de | Coopera solo | Acepta las trabajo. Le gusta :E z:_ﬂ: )
e .
mphl[?ﬁ }ml manerala | cuando seie criticas lo que esta . ) i ¥
upervisién. i ] ;
E i supervision, No | pide y siempre | constructivas. | haciendo. e de
copera con prepararse
espontaneidad. |coopera, que no afecte su | Coopera. Coopera y mejorarlo
: - para
trabajo. trabaja en
10O 8§ (3D 13 = ¥ sobrepasa
8 () T los objetivos y
200 6O 12
S 13 ) metas.
o ) I |
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MANUAL DE EVAL
= —T8 T |
E e T TR ¥ 14 I
= TN \ 2 '|| \
I
4 T2 |I 5
o e—
P - . |
" A\k I |
| | o e == 1
— No planifica ni '| 1 \ Planifica y Planifica y \F’kamﬁc:a y I|
organiza su Requiere organiza bien | organiza bien su arganiza muy
Capacl direccion para |
planeacién ¥ trabajo. Suele su trabajo. trabajo. Siempre | bien su
= mantenerio en planificar y Con los lo trabajo |
Organizacion. organizar su c'ln _ cumple con las |16 '
Planifica y desorden ¥ trabajo No objetivos y objstivas y sigmpre esta
Errgm_-ﬂ:a su atrasado. siempre metas desu | metas desu en busca de
:::ﬂ:ﬁraq a1 O s cumple con  |unidad de unidad de mijoraria y
ordenado. — - los tnahjatwus. ¥ trabaijo. trabajo. sobre _FE.EE'
Cumple con los 2 6 melas. los objetivos ¥
iy 1 13
abjetivos. s C D - C O |etas.
3 O T
e | M=
4 OO
10 C_D %D
" Iniciativa Mo da ideas, solo . Suglere ideas. | Buscay cumple | Demuestra
Capacidad para hate lo Lr;ti::;an TR Acepta otras funciones, | empuje.
Y § oot asignado. necesario. De sugerencias, | Aporta ideasy Decidido,
procedimientos de Megativo ante vez en cuando | busca olras ayuda a resoiver independiene
frakeo. cambios, suglere ideas. | funciones, es | problemas. y original.
comunicativo. Sugiera ideas
10 g C O z s
e C_ D 6§ (D pa jorar y
2 9 ) resolver
5 )
T roblemas.
s O D P
1 O
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Siempre llevala | Sellevabien | Buscala Es justo,
. Es ) .
ones contraria, Es con sus integracién de | imparcial,
R ico, M JrBpGraIN) compafierosy | sus maduro y
reona problematico. No 45 OfMGE: pa- ' |
Como sa [leva acepta que otro | tiane mal supervisores. | compafiercs. sario. Tiene
con sus tenga la razén. | genio. Discute, 6§ C Ellos le tienen | excelente
compafieros de pero & veces confianza lo aceptacion en
traba;r::;t ntmaﬂ 180 fﬂ;:i:a ra:qunes 25 MiSMo que SUS | SU grupo.
es respetuoso ros. No :
o | . supervisores, Cede sus
confiictive. 20 | siempre trabaja ———
en equipo.
L - $ D personalas
9 ) ante los
¢ C intereses
5 () generales.
10 C )
| Se retrasa con En muy pocas | Es cumplido. Es muy
Ocasional- ocasiones se cumplido.
Asistencia frecuencia, pide mente se L Casl nunca
rasa
Falta a su tl"Ebﬂjﬂ ﬂ'lui:i"l'-l'.'l‘ﬁ atrass a {a - y zolicita Su record
:}?r i 3 panmsus e hora de P:a permisos. indica que no
pnlgje nl:ﬂﬂﬂﬂﬁs- injustificadament | o4 y No prese e
ucho ; { i
permisos. e Nt_;: tiene presenta justificaciones | Es responsable = el
Liega tarde con 2hgaue justificante - trabajo por
frecuencia Es | r@sponsabilidad. | valedera. Rara vez Al .
R ;ﬂfrﬁit:n con - s muxy
permiso.
5 e,
frecuencia. rpaponsskiie
- ) S
o o 5
4 )
1 O D
|
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Il. Parte: Evaluacién del Desempefio
Contestar en forma breve y con la mayor claridad posible, las sigulentes preguntas:

1. Mecesidades de desamollo y Capaciladan
Definir habilidades, desirezas y conocimientos que necesita desarrollar para el mejor

desempefio de su trabajo:

2. Puestos que le interesarian y que podria desempefiar durante los proximos 3 afios:

3. Comentarios del (la) Evaluado (Q):

4. Comentarios dei (la) Evaluador (o)

MNota: Hacemos constar que hemos dialogado el contenido de esta evaluacion para lo
cual firmamos en unanimidad de estar de acuerdo. El resultado obtenido en puntaje es
de

Evaluado () Evaluador (a)

Mombre del () Evaluador {a):
Puesio:
Fecha de la prdcima evaluacion:
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FORMULARIO DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Aplicacion a todo el personal de la Municipalidad

Municipalidad: Depto:
1. DATOS GENERALES

Nombre del Empleado/a:

Cargo segun
Nombramiento:

Fecha de Ingreso: Sueldo: Lps.

Cargo segun Funcidn:

Dependencia:

Unidad o Seccion:

Mombre del/la Jefa/a Inmediato/a:

Periodo evaluado del al de de
2. EVALUACION GENERAL

CALIDAD DE TRABAJO

Se refiere al cuidado, nitidez y exactitud con que realiza su trabajo, ulilizando
adecuadamente los recursos y eliminando los desperdicios en términcs materiales, iempo

¥y costos.

Ao Bo Co Do

Casi siempre @5  Eventualmenta No comets erores. Trabajo que excede 8 la
Necesario que comete errores, que Trabega con precision normalidad, reslfizedo con
reclifigue su trabajo. son faciimante v oportunidad. No  maximo grado de
Mecesila mucha corregides. Necesita necesite supenisidn  precision, oportunidad
SUpErvision poca supErvision. direcia. exactiiud,
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Se evalia el rendimiento de trabajo efectivo generado por elila empleado/a durante un
tiempo estipulado, de conformidad con las asignaciones que recibe, maximizando el uso de

los recursos y eliminando pérdida de tiempo.

[N

Con  frecuencia no
alcanza a cumplir con
la calidad de frabajo
asignaco, Skempre
gstd  atrasado. En
rapetidas ocasiones e
la proparcicna
ediestramiento.

RESPONSABILIDAD

BO

Cumple  con el
frabap que le es
asignado, algunas
wecas g8 girass,
Eventuaslmeants
necesia
adigsiramianto en
alguna efapa da un
irebajo

coa

Cumgds  con I
frabajos  asignados.
Siempre estd al dia
Litiliza
sdecuadamente o3
racUres, COnOee
bien su frabajo v no
nacasita
adiestramiento.

DO

Conoce & la perfeccion u

trabago, 1o que le permite
realizaro an menaor tiempo
ded ssignado a |la vez que
maximiza o recursos.
Realize tereas edcionales
a la encomandada

Es el grado de compromiso, dedicacion, interés y preccupacién que tiene el empleado en la
ejecucion de sus funciones y ante la municipalidad misma.

Ano
Generalmente, nao
cumpla  con  las

responsabiidades  de
SU puesto de frabajo,
musestra  apatia v
desinterés.  Mecesila
que se la incentive,

Bo
Cumple BUS
funciones, sin

Bmbargo 8 Veces no
lagra conchiira
POt LNEmenie;

Cno

Demuastra interés v
cumplas con las
aclividades os su
puesto de trabajo,

Do

Cumple oo ias
responsebilidades de su
puesto y ofras que ke son
ancomendadss
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INICIATIVA Y CREATIVIDAD

Evalia la capacidad del emple

ado para proponcionar cambi

usquamejurﬁn'ruamémdmda

trabajo, enfrentar y resolver problemas, aportando soluciones a los mismos, Puede

considerarse también, |a forma en que actia para

An
Mo aporta  nuevas
jdeas ni demuestra

interés por mejorar el

rabajo, por lo ganeral
e guia por la nJtina.

Bo

Algunas veces apons
daas que Contribuyen
a mejorar &l trabajo.
Tiens capacidad,
pRIO
que su jefe nmediato

@3 necesario

lo preskona.

Co
Aporta  ideas ¥
sugarenciat e

contribuyan 4 mejorar
gl trabejo ¥y solutcnar
problamas. Mo
requiere de presiones
para desarrolier sU
potencisl,

CUMPLIMIENTO DE NORMAS E INSTRUCCIONES

Es el cumplimiento de normas in
general de todas 1a d
especial apego ala pu

Ao

Ralncide en incumplir
algunas noMmas Y

reglameantos,
especlalments la
puntualidad a 108

haranos da su jomada
laboral

isposiciones

ntualidad en el horario de trabajo.

Bo Co

Cumple Grdenes e Cumpla  con las

imslruccionas, an  nomas ¥

glgunos ceEsos  reglamentos vigentes

prasenta problema de  sin dificultad gue,

disciplina y acata las ordendgs &

puniualidad en  sJ instrucciones oue

jomada laboral. recibe. No presenta
problemas de
incumgtimienta de

horarics m disciplina

afrontar situacionas no rutinarias.

Do

Permanantementa

propone CAMDIoS, aporia
ideas ¥
précticas que parmiten la

SUgarencea

solucian de problemas &
inroveciones a su trabajo
y &l de otras dreas.

stitucionales & instrucciones emanadas por los jefes. En
reglamentarias y de 1a aplicacién de las mismas, con

Do

Trabaje que excade & [
normalidad, realizado con
grado ge
precision, oportunidad
gacliiud,

(=g
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Preganta  dficuliades
gn las relaciones con
los jefes. companeros
wo visilanles, adopia
polfiudes  negativas,
Tiene potE PN
con sus jefes ¥ prasta
mury poca ayuds 2 sus
compananss.

DISCREGION

Actitud del empleado para
informacion relacionada con su

AO

ndigcrato con 18

informacion
relacionada con s
wabgsjio vy con
irformacion
instilucional que
llsga & sU puesio

sgAnAL DE EVALEACION v DESEMPENC

Tisne buanas relaciones
GO jefes,
eompanaros yio
yisilanbas, abyunas wERE
presernts dificulladas que
facilmente

BUS

san

manajables.

Ba

Mantiene la resena
necesana an relacion
a |la informacidn de sU

trebajo y I8
municipalidad.
avenluabmsnte
comele glguna
indiscrecian.

actuar con moderacian,
puestoc de trabajo y de

Wantiane ALY buenas

rebaciones SN jefas,
compafierns yio
yisitantes.  Tiens MUy

pusena  disposicidn 3N
jos jefes y al goliciiarke
colaboracion 18 presia

pon guslo.

Co

Es reservada en el

manejo de la
informacidn  de  su
lrabaje y de 12
municipalidad, ng

camata indiscracstn

Desamciha un trabaio en tota
ammonia  ©on SUS jafes,
ya
Mantiene total disposician con
prastar

HUE

compafieros

SUs jales i
colaboracian =

compaferas sin que las SEd
solicitadon

sensatezytaniuenalmamjndah
la municipalidad en general.

Dao

Totalmente reservadd BN
el [manes de la
infermacién de su frabajo ¥
de la municipalidad, por lo
que siempre s¢ considera

digno de confianza.,
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TABLA DE VALORACION

1. Calidad de Trabajo 0 7 14 21
2. Productividad 0 6 i2 18
3. Responsabilidad 0 5 10 15
4. Iniciativa y Creatividad 0 4 8 12
5. Cumplimiento de Mormas e Instrucciones 0 3 B g
6. Relaciones Laborales 0 2 4 &
7. Discrecién 0 1 2 3

CALIFICACION POR PUNTOS Y POR RANGOS

Excelenta De 73 a 84 puntos
Muy Bueno De 56 a 72 puntos
Bueno De 28 a 55 puntos
Insatisfactorio Menos de 27 puntos

RESULTADO DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

Tiempo de supervisar alfla evaluadola

Con base a la evaluacion realizada el empleado una calificacion de:

Excelente o Muy Bueno o Bueno o Insatisfactorio o
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Comentarios:
Firma delfla Evaluadoria Fecha
Firma Jefala Inmediato/a Superior Fecha

COMUNICACION DE LA CALIFICACION AL/LA EVALUADO/A

Hago constar que he leido la presente evaluacion y calificacion del desempefio y
me doy por enterado/a del contenido de la misma.

Comentarios:

Firma del Evaluado/a Fecha

Acciones acordadas con elfla empleado/a para mejorar su desempefic en el
proximo periodo a evaluar u ofras observaciones,

Firma del Evaluadola Fecha
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REGISTRO DE INCIDENTES CRITICOS DE DESEMPENO PARA EL RECURSO HUMANO

Puesio que ocupa:

Nombre dellla Jefe/a Inmediatola:

Puesto que ocupa;
FACTORES QUE SE OBSERVAN:
1. Calidad del Trabajo " 2, Productividad 3. Responsabilidad
4. Iniciativa y Creatividad ’ 5. Cumplimiento de 6. Relaciones Laborales
| Normas e Instituciones
7. Discrecion
F
FECHA | FACTOR X DESCRIPCION DEL EVENTO
No
L L _
F: Incidentes Favorables D: Incidentes Desfavorables
OBSERVACIONES:
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EVALUACION INTEGRAL PARA PERSONAL DE JEFATURAS

Municipalidad: Depto:

Nombre de delfla empleado:

Cargo:
Unidad:

Periodo Evaluado:
INDICACIONES:

= EN CADA FACTOR ESCRIBA EN LA CASILLA CORRESPONDIENTE EL
PUNTAJE QUE USTED ASIGNE AL/LA EVALUADO/A EN LA ESCALA DE
1A10.

« RECUERDE A LA HORA DE EVALUAR TENER A LA MANO EL
ANECDOTARIO DE CADA EMPLEADO/A, Y EL LISTADO REFERENCIAL
CONTENIENDO LAS DESCRIPCIONES ESPECIFICAS DE CADA
FACTOR PARA EL PUESTO QUE SE ESTA EVALUANDO.

= AL FINALIZAR LA EVALUACION SUME TODOS LOS PUNTAJES
OBTENIDOS E INDIQUE LA NOTA FINAL EN LA ESCALA QUE SE
ENCUENTRA AL REVERSO DE ESTE FORMULARIO.

» PARA SUSTENTAR LA OBJETIVIDAD DEULA EVALUADOR/A SE
SUGIERE EN CAS0S ESPECIALES, HACER LA OBSERVACIONES O
RECOMENDACIONES ESPECIFICAS.
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-

FACTORES

FUNTAJE ¥ CATEGORIA

1.RESPONSABILIDAD

Esfuerzo y dedicacién
del empleado por su
trabajo.

| 2.INICIATIVA

Capacidad para actuar
espontaneamente y
anticiparse a los
hechos antes que
ocurran o se e
soliciten.

<.ACTITUD RESPECTO

AL TRABAJO

Identificacién de los
objetivos y politicas
de la Municipalidad,

cumplimiento - de
noermas, instrucciones
y reglamentos,

4. PLANIFICACION ¥
ORGANIZACION
Capacidad para
determinar las
acciones a

desarrollar. Orden en
su trabajo.

3. CONOCIMIENTO DEL

TRABAJO

Dominio que el
empleado tiene de las
actividades de sy
puesto.
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6. OBTENCION DEL

RESULTADO I
Capacidad de lograr
las metas

establecidas en el
tiempo previsto vy
calidad requerida.

—_—

7.CAPACIDAD DE
ANALISIS
Capacidad de

comprender y resolver
las  situaciones vy
problemas de su
trabajo.

8.MOTIVACION DEL
PERSOMAL
Capacidad para dirigir

el personal a su cargo
y lograr su
participacién Yy

colaboracién en los
objetivos del area.

9.HABILIDAD EN LA
TOMA DE
DECISICIONES
Seguridad, agilidad y
certeza al tomar
decisiones.

' 10. ACTITUD HACIA
EL TRABAJO EN
EQUIPO

Habilidad para
descentralizar

actividades ¥
deciziones ¥

fomentar el trabajo
en equipo.

11. CALIDAD DE |
SERVICIO
Dar cumplimiento a
les requisitos de
atencién, servicio y
calidad exigidos por |
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el cliente particular
de cada unidad.

12. CREATIVIDAD

Habilidad para
originar y desarrollar
nuevos
procedimientos para
mejorar su trabajo.

Recomendaciones especificas para capacitacion y desarrollo del/a empleadola

ESCALA DE EVALUACION

PUNTO CALIFICACION
HASTA 36 DEFICIENTE
DE 37 A 60 REGULAR

DE 61 A 84 BUENC

DE 85 A 108 MUY BUENO
DE 109 A 120 EXCELENTE

NOTA: No se olvide de efectuar previamente su evaluacion y luego comentar el
resultado de la misma con elfla empleadola y pedirle su firma.

NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE/A INMEDIATO/A FIRMA DEL/LA JEFE/A DE
UNIDAD

FIRMA DEL/LA EMPLEADO/A
FECHA:
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MUNICIPALIDAD

SOLICITUD DE RECLASIFICACION, ASCENSOS, AJUSTES Y
NIVELACIONES SALARIALES

UNIDAD Y FECHA FECHA Y HORA DE RECIBIDO
RECLASIFICACION — AJUSTE SALARIAL
ASCENSO —1 NIVELACION SALARIAL [

I. DATOS GENERALES DEL/LA EMPLEADO/A

NOMBRE DELILA EMPLEADCYA CODIGD:

CATEGORIA ACTUAL

SUELDO ACTUAL Lps ESTUDHOS REALIZADOS:

Il CAMBIOS SOLICITADOS

CATEGORIA SOUCITADA

SUELDO MINING DE LA CATEGORIA ST ADA: 1

PROPOMNE AUMENTO DE SUELDO: Sl NOD

JUSTIEICACION DE LA RECLASIFICACION, ASCENSO, AJUSTE O
NIVELACION SALARIAL:

NOMBRE DEL JEFE/A QUE REFORTA

—

Firma Jefela inmediato/a  Firma jefe/a de la Unidad Firma Alcalde/sa
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——
ESPACIO RESERVADO PARA EL DESPACHO MUNICIPAL
FECHA DE INGRESD:
CATEGORIA o SUBLDC ACTUAL: Lps FECHA ULTIMD CARGO:
ABLTSIS:
PROCEDE: MO PROCEDE:
CANTIDAD & SUMENTAR: L. MUEWD SALDO:
Ly
MUEVA CATEEORA; A PARTIR DE
AUTORIZACION CONSEID MUNICIEAL ‘Fumgmﬁ
TeCIETLE
= c—

Esta solicitud no implica compromisc de parte de la municipalidad con el
interesado, sino, que es un requisito indispensable que debe tener toda persona
que aspire a prestar sus servicios a la institucion. Todo documento pasa a sef
propiedad de la municipalidad.

Primer  Apellido Segundo  Apellido | Estado Civil
Nombres
Direccién Teléfono

CEDULA DE IDENTIDAD

lugar y Fecha de  Nacimiento | Edad Sexo

Nacionalidad
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Servicio Militar  Si Mo

Documento de Identidad Personal | Peso (Lbs.)  Estatura (Mis.)
Lugar y Fecha de Expedicion

| Nombire y Direccién del Canyuge Ocupacién y Lugar de Trabajo
Mombre y Direccién del Padre Ocupacion y Lugar de Trabajo
Nombre y Direccion de la Madre Ocupacién y Lugar de Trabajo

DETALLE SU EMPLEO ACTUAL Y LOS TRES ANTERIORES

Fecha Nombre de Ila|Clase de|Sualdo|Motivo de su Retiro
(Mes vy Municipalidad Emplec
Afo)

Desde
Hasta
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ESTUDIOS REALIZADOS

Clase de | Utimo grado, afio |Afio en que|Institucion Certificado, Diploma o Titulo
Estudio o ciclo cursado lo cursa Educativa Obtenido
Bachillerato
Universitano . N
Otros Estudio )
'CONOCIMI ' J R
Mucho Regular Poco

Maguina de Escribir Manual M 0 O -

O [ O
Maguina de Escribir Electrica 0 O O
Calculadora [ [ O

0

[ []

[ O 0
Vehiculo 0 O N

Computadora (hojas de calculo, procesadores de texto, otros.) especifique:

Tipo de Licencia y N°

Especifique |a Clase de empleo que solicita:
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Aceptaria usted trabajar en cualquiera de las Unidades o Secciones de la Municipalidad:

Si No Por qué?

Si es usted pariente de algin empleado de la Municipalidad, indigue su nombre y grado de
parentesco:

Asociaciones y Organizaciones Sociales, Civicas, Deportivas u otras a las que pertenezCa o ha
pertenecido;

PERSONAS QUE PUEDAN DAR REFERENCIAS DE USTED

(QUE NO SEAN FAMILIARES)

"Nombre Completo Profesién u | Lugar TLugar _ de|Teldfono |
Oficio donde trabaja y
Reside cargo que
desampeiia
1
2
e B

"PERSDOMAS QUE DEPENDAN ECONOMICAMENTE DE USTED

'Nombre completo Parentesco Edad

Pdgina 57 de 63



MANUAL DE EVALUACION'Y DESEMPEN(}

’ 1
| | |
i | {

B |
_ | |
=AVOR ANEXAR A LA SOLITUD FOTOCOPIAS DE DOCUMENTOS

Pulmén 1 Titule [ Recomendacion personal (no familiar) ]

Examenes de Sangre  [_]

Otros datos que considere necesarios (preparacion, experiencia, habilidades, destrezas,
 capacitaciones, otros: _
Declaro que la informacién proporcionada es verdadera y autorizo a la Municipalidad de San José
para que haga las investigaciones que considere y tome las medidas necesanas

Firma:

R TEEa e

ADOD P. A
Fecha de presentacion Presentd documentacion requeniaa
Si Nao
'Fecha de entrevista Resultado de la Entrevista =1
Resultado de la Investigacion:
Buena O Regular O Mala |

DATOS DE CONTRATACION

Puesto: ) Unidad / Seccién: Sueldo Mensual: Lps.
Fechade imcr  Codige: Firma Autorizada:
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Municipal para Centro

Junto de funciones con posicion definida
Em ﬁﬂjgmf:wﬂum organizacionsl, es decit el
grganigrama.

Smﬁmqmmlﬂ.mmu‘ﬁnmm
miembros de una organizacion en un asunto ©
. POLITICA campo determinado. Lag mismas tienen un caracter
INSTITUCIONAL | inculante para quienss estan responsabilizados de
aprmmhsndanbedecarl‘s.

e e i N

: Cﬂpal: o desarllo de personal, es toda
_ actividad realizada en una  organizacion,
CAPACITACION | raspondiendo a sus negsidades, que busca mejorar
la actitud, conocimiend, o conducies de
sU personal. \ Pagina 50 de 63




NIVELES : Son aguellos que en U contenido se refieren a los
FUNCIONARIALES | niveles que ejerceran los servidores publicos

A T T P T

Pluralidad de individuos que se relacionan entre s,
con un cierto grado de interdependencia, que dingen
su esfuerzo a la consecucion de un objetivo gomun
con la conviccidn de que juntos pusden alcanzar
este objetivo mejor que en forma individual

Se refiere a una sub divisién originada de un grupo,
categoria o conjunto referido estrictamente  al
ardenamiento segun capacidades o conocimiantos
adquiridos en la carrera profesional,

£l empleado (a) podra soliciar la revision de
evaluacion cuando crea oportuna de acuerdo a
inconformidad.
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