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INTRODUCCION |

La Evaluacion del desempefio es el proceso por medio del cual se estima el rendimiento
global del empleado en el desarrollo de su trabajo, el cual tiene un rol importante, ya que
deriva informacién valiosa sobre la eficiencia de sus funciones, y permite conocer las
capacidades en cuanto a sus competencias, responsabilidades y conocimientos del puesto

gue desempenfa.

La aplicacidon se enmarca fundamentalmente en dar cumplimiento a las politicas y normas
establecidas, a fin de articular el rendimiento de los trabajadores, en funcién de la naturaleza

del puesto de trabajo, para alcanzar los objetivos estratégicos propuestos por este Ministerio.

Este manual hace énfasis en la gestion del desempefio, y orienta a todo el personal acerca
de la importancia de la Evaluacién misma, sus principales aplicaciones, asi como también el
entrenamiento a evaluadores. Ademas los elementos de evaluacidon del desempefio que

permiten determinar los factores de evaluacion.

A través de la metodologia y procedimientos definidos, se consolida la secuencia y control
de actividades a seguir; asi mismo, se garantiza la efectividad y se logra desarrollar un juicio
experimental sobre las realidades a través del contenido estructurado en los factores de

evaluacion.
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OBJETIVOS |

OBJETIVO GENERAL.

Disponer de un documento técnico, que sintetice mediante un proceso integral, la evaluacién
del desempeiio laboral del recurso humano del MOPTVDU, a fin de determinar, enfatizar,
comunicar e informar a las autoridades de este ministerio, sobre los resultados en términos
de la valoracién de actitudes y el comportamiento, en cuanto a cantidad y calidad de los

servicios producidos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.
1. establecer factores de evaluacion del desempefio que permitan medir el desarrollo de

competencias del personal y el cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. evaluar las actividades que desempeiian los empleados de las diferentes unidades del
MOPTVDU, en funcidn de la naturaleza del puesto de trabajo, con el fin de determinar

los resultados de sus labores en el periodo establecido.

3. identificar las fortalezas y debilidades de los servidores publicos a través del analisis de
los resultados obtenidos, con el propédsito de crear oportunidades de mejora a través
de la actualizacién de conocimientos en todas sus dimensiones y promover la

responsabilidad para el desarrollo integral de los empleados.

4. proveer al servidor publico del MOPTVDU, informacién acerca de lo que se espera de
él, en el desempefio de su trabajo, de los aspectos positivos del mismo y de aquellos

en que se requiera mejoria.

5. determinar las necesidades reales de capacitacidon del personal mediante el analisis de

los resultados globales del proceso de evaluacién del desempeiio.
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JUSTIFICACION |

El Ministerio de Obras Publicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano reconoce la
importancia del recurso humano estableciéndolo como pilar fundamental para el

desarrollo integral de los servicios que presta.

Ello reviste gran importancia, por lo que se hace necesario definir una metodologia de
evaluacién del rendimiento laboral, por medio del cual, se conozca el comportamiento
del individuo en un periodo determinado, valorando en conjunto actitudes, rendimientos

y comportamientos en el desempefio de su cargoy cumplimiento de sus funciones.

Ademas, es la base para evaluar y detectar los mejores elementos humanos; asi como
también identificar empleados con niveles bajos de eficiencia, a fin de someterlos a un
proceso de mejora continua o ejercer en ellos la rotacion de puestos, a efecto de

fomentar el mejor funcionamiento en la institucion.

Es por ello que, la evaluacién de desempeio es de vital importancia, ya que deriva el
parametro en cuanto al rendimiento en funcidén de la adecuaciéon de las actividades

asignadas al personal de esta institucion.
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BASE LEGAL |

Esta normativa tiene su base legal en:

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Obras Publicas,

Transporte, y de Vivienda y Desarrollo Urbano.

Art. 9,-

El Ministro y los Viceministros, Directores, Gerentes y Jefes deben desarrollar y mantener
un estilo de gestidon administrativa basado en los siguientes aspectos:

Inciso b. “Apertura y disposicidén a evaluaciones periddicas de su desempeiio”.

Art. 13.-

El Ministro y los Viceministros, Directores, Gerentes y lJefes deben establecer
politicas y procedimientos apropiados, relacionados con la contratacidn, induccidn,

entrenamiento, evaluacién, promocién y acciones disciplinarias.

AMBITO DE APLICACION

Este documento administrativo esta sujeto a revisiones y actualizaciones periddicas en
funcién a las politicas, objetivos y a las necesidades que surjan a partir de su aplicacion,

por cuanto debe ser flexible a los cambios que se produzcan en la institucién.

Para todo cambio o modificacion, sera la gerencia de recursos humanos a través de la
unidad de capacitacion y desarrollo quien sometera a consideracion del sefor ministro,
las actualizaciones y modificaciones en el futuro; asi como también de su difusion y

aplicacion.
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1. SISTEMA DE GESTION DEL DESEMPENO.

La Gestion del Desempeno es un proceso sistematico a través del cual se estima el aporte
que los empleados del MOPTVDU realizan para sus fines y objetivos en relacion con lo que

se espera de ellos.

Asi mismo, la evaluacién del desempefiio vincula el quehacer institucional en relacién de
las funciones asignadas a los colaboradores y las Direcciones; razén por lo que esta
evaluacion toma relevancia mayor, ya que se desarrollard de arriba hacia abajo y

viceversa.

Estas consideraciones permiten evaluar las competencias que determinan la viabilidad
para alcanzar resultados y objetivos comunes, que redunden en las mejores practicas

para hacer una institucion mas competitiva.

Con base a lo anterior es importante reconocer:

a) Importancia de la Evaluacion del Desempeifio.

El andlisis del desempefio es un instrumento indispensable que utiliza el MOPTVDU, para
evaluar a los empleados. Entre sus principales objetivos podemos sefalar el desarrollo y
profesionalizacién, la mejora permanente de resultados y el aprovechamiento adecuado

de los recursos humanos.

Por otra parte, fortalece la sociabilizaciéon entre Direcciones y colaboradores, a fin de crear
mutua comprensidon y adecuado dialogo en cuanto a lo que se espera de cada uno vy la
forma en que se satisfacen las expectativas.
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Las evaluaciones de desempefio del MOPTVDU son utiles y necesarias para:
e Evaluar el comportamiento del personal, en términos de resultados en relacién con

el trabajo.

e Conocer el desempeio en funcidon de las competencias y reforzar las mismas a

partir de las necesidades de capacitaciones consideradas.

Esto posibilita:

e Detectar las necesidades de capacitacion.

e Descubrir puestos claves

e Armonizar las relaciones de trabajo

e Descubrir capacidades y/o competencias

e Motivar a las personas e involucrandolas en los objetivos de la Institucion
(retroalimentacion)

e Momento propicio para que las Direcciones y Colaboradores analicen como se
estdn haciendo las cosas y si se obtienen resultados.

e Crear mayor acercamiento entre Colaborador y Direccion.

b) Principales Aplicaciones de la Evaluacién del Desempeiio

Las principales aplicaciones que se derivan de esta evaluacion son:

e  Formacién y Desarrollo.
e Desarrollo de personal.

e  Culturay Gestion del Cambio.
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Formacién y desarrollo.

La gestion del desempeio permite ir detectando los vacios en la formacidn profesional, en
las habilidades y en las competencias de los servidores publicos, las cuales impiden
cumplir adecuadamente sus funciones. Estas necesidades de desarrollo y formacién
detectadas, constituyen la base para el disefio de planes especificos de mejora para los

servidores publicos del MOPTVDU.

Desarrollo de personal
La informaciéon aportada por la Evaluacion de Desempefio, permite promover y potenciar

el desarrollo de los servidores publicos.

Dependiendo de los resultados, el superior inmediato puede delegar o asignar
responsabilidades mayores, modulando el nivel de exigencia para fortalecer su

crecimiento dentro de la institucion.

Cultura y Gestion del Cambio del MOPTVDU.
La ejecucion del Sistema de Evaluacion de Desempeiio, implica un impulso al cambio
cultural, ya que la metodologia disefiada permite responder a los desafios originados en la

innovacion y efectividad en relacion a las funciones evaluadas.

c) Induccion a Evaluadores

La induccidon es fundamental, tanto en la metodologia y procedimiento como en la
realizacion de la evaluacién misma. Y se realizard siempre y cuando exista la necesidad, ya

sea por modificacién de metodologia u otro contenido.
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‘ d) Aspectos Claves para el éxito de la Evaluacion del Desempeiio. ‘

A efecto de obtener éxitos en la evaluacion del desempefio, se requiere disponer de

confianza y credibilidad, para ello se debe considerar:

‘ 2. CONDICIONES PREVIAS AL PROCESO DE EVALUACION

a) Conocer los cinco Factores a Evaluar y sus respectivos Descriptores.

b) Conocer que Descriptores por Factor son aplicables a cada empleado a evaluar,
considerando el nivel al que corresponde.

c) lIdentificar bien, el valor aritmético de cada descriptor y cuales de ellos tienen

mayor valor aritmético por su importancia

‘ 3. ELEMENTOS DE EVALUACION DEL DESEMPENO

QUE COMO LO »
APORTA + HACE DESEMPENO

: 1 : 1

CALIDAD E
+ —=] EVALUACION
RESULTADOS DIRECCION =  DESEMPERO

CALIDAD

OPERATIVA
COMPROMISO
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El desempefio del personal de la institucién, es definido por elementos claves, cuya

clarificacion y evaluacion constituyen las principales finalidades del Sistema de Evaluacién

del Desempefio:

Qué aporta al Ministerio, en qué medida entrega los resultados para los cuales fue creado

su puesto.

Como lo hace, hasta que punto asume y promueve en el seno de la Administracién Publica
los valores y comportamientos que en su desarrollo van a hacer posible un desempeiio

institucional superior en linea con las demandas y expectativas de los ciudadanos.

El qué se define y evalla a través de los resultados que el ocupante del puesto debe
alcanzar en un periodo determinado. Los resultados a obtener por cada funcionario
estardn determinados por los objetivos de la Unidad organizativa superior a cuya
consecucion debe contribuir el empleado con su trabajo, y deberan enmarcarse dentro de

la misién de su propio puesto, la de su drea de trabajo y la del MOPTVDU en su conjunto.

La medicién del grado de cumplimiento de sus objetivos nos informa sobre la medida en
gue cada funcionario esta aportando a los objetivos superiores y a los propios de su

puesto.

El cdmo se define como Calidad de Direccion y se mide por medio de los Estilos de
Direccion, en el caso de los Directores y Gerentes, y como Calidad Operativa que se mide
por medio de las Competencias, en el caso del resto del personal; tanto los Estilos de
Direccion como las Competencias se valoran a través de comportamientos observables en

el entorno laboral.
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El Sistema de Evaluacion de Desempefio del MOPTVDU medira la utilizacién y desarrollo
de tres estilos: Orientativo, Participativo y Capacitador, que de acuerdo a los anlisis
realizados son los que contribuyen mas decisivamente al buen desempefo en el largo
plazo y al desarrollo de los valores y actitudes requeridos por una Administracién Publica

moderna, democratica, eficiente y eficaz.

Las Competencias, son el conjunto de capacidades y actitudes que caracterizan a las
personas en el cumplimiento de sus responsabilidades laborales, en funcién de las metas 'y
objetivos del MOPTVDU. El buen desempeiio de los servidores publicos y su contribucidon

al logro de los objetivos de su Unidad y al desarrollo de los valores.

e Elementos aplicados al personal de Direccion y Gerencial
La evaluacién del desempeiio del personal de Direccion y Gerencial del MOPTVDU se basa

en los siguientes elementos:

EQUESE | | ¢COMOSE | ¢CON QUE GESTION
CONSIGUE? CONSIGUE? COMPROMISO? DESEMPENO

Qué: determina los resultados que el funcionario aporta a la consecucién de los objetivos

estratégicos del MOPTVDU vy a los suyos propios en un periodo determinado.

Como: se expresa en términos de Calidad de Direccién, es decir: comportamientos y
formas que el dirigente de un equipo utiliza para planificar, motivar, organizar y controlar

el trabajo de sus colaboradores
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Compromiso: se entiende como el esfuerzo que los empleados despliegan para ir mas alla
del estricto cumplimiento de su deber y para superar dificultades imprevistas en la

busqueda de los objetivos de la institucién y de la Unidad a la que pertenece.

4. METODOLOGIA PARA EVALUAR.

La metodologia para evaluar es un instrumento prdctico para dirigir y orientar al personal,
con el fin de mejorar los resultados y el aprovechamiento adecuado de los recursos
humanos, por lo que también en esta metodologia los colaboradores evaluaran a los

colaboradores con cargo de Jefatura en funcién de su puesto de trabajo.

A partir de su ejecucidn, se podra evaluar el desempefo equitativamente, el potencial y
definir cuales son las estrategias mds apropiadas para la mas correcta adecuacion puesto

persona.

a) Descripcion del Método.

Se utilizara el método de Evaluacidn de Competencias y descriptores del factor a través de
un sistema informatico, el cual consiste en analizar competencias en base a aptitudes
personales, herramientas de trabajo, actitudes personales, volumen y calidad de trabajo,

mistica de trabajo y conocimiento de la Institucion.

Al analizar las competencias y tareas del empleado, el evaluador debe considerar la tabla
de valores aritméticos preestablecidos por los descriptores del factor, los cuales han sido
valorados de acuerdo a la importancia que representa el puesto, considerando el nivel

organizacional donde se encuentra el puesto que se esta evaluando, dentro de los cuales
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estan: Direcciones, colaboradores a colaboradores con cargo de Jefatura, colaboradores

Técnicos, colaboradores Administrativos, y colaboradores de Apoyo.

Para evaluar al empleado se consideran cinco criterios, los cuales son: Sobresaliente, Muy
bueno, Bueno, Regular y Deficiente (Ver anexo N2 1, Perfil de Desempefio para los

diferentes niveles organizacionales).

b) Descripcion del Procedimiento para Evaluar el Desempeiio.

POR SISTEMA INFORMATICO.
1. El evaluador para proceder a evaluar debe haber identificado previamente los
Factores a evaluar y sus respectivos Descriptores, asi también los valores

aritméticos asignados a cada descriptor.

2. En el formulario de evaluacién que aparece en el sistema informatico, el
evaluador seleccionara uno de los criterios en la casilla del descriptor del factor

correspondiente, (anexo No. 1)

3. Alfinalizar la evaluacion, el sistema informatico arroja el resultado obtenido del

empleado evaluado.

c) Descriptores de Niveles Ocupacionales.

Para facilitar la evaluacién se ha clasificado el personal en cinco grupos, de acuerdo con

la naturaleza del puesto que desempefian respecto al trabajo de otros.

A) DIRECCIONES/COLABORADORES CON CARGO DE JEFATURA (Anexo N23)
Comprende a los empleados que desempefan puestos con caracter de

Directores /Gerentes o coordinadores y jefaturas que sus funciones implican
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autoridad y responsabilidad de direccion, supervision, coordinacién y control

con respecto al trabajo de otros.

B) COLABORADORES A COLABORADORES CON CARGO DE JEFATURA. (Anexo N23)
Constituye a los empleados/as que evaluaran a su Jefe, con puestos de
coordinadores, técnicos, administrativos y de apoyo que sus funciones

implican el desarrollo del MOPTVDU.

C) COLABORADOR TECNICO. (Anexo N23)
Este comprende aquellos puestos ocupados por profesionales universitarios,

técnicos 6 personas de experiencia para desarrollar una técnica especifica,

pero que no cuentan con personal bajo su cargo.

D) COLABORADOR ADMINISTRATIVO (Anexo N23).
Incluye a los empleados que realizan actividades administrativas, los cuales

son de apoyo logistico y sirven de sostén en las actividades generales de toda

la institucion.

E) COLABORADOR DE APOYO (Anexo N23).
Se Incluye al personal que realiza tareas de limpieza, mantenimiento,

reparacion de equipo y edificios, asi como el personal que conduce

automotores.

5. FACTORES DE EVALUACION DEL DESEMPENO.

Factores que determinan la puesta en practica de los elementos de evaluacién del
desempefio.
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a) Descriptores de los Elementos a Evaluar por Nivel Organizacional. ‘

Ne FACTOR % CONCEPTO
Conjunto de conocimientos bdsicos, técnicos vy
Aptitudes especializados de la competencia, que permiten poner en
1 personales. 30% | practica las habilidades necesarias, para el desempefio de
las labores, de acuerdo a la naturaleza del puesto de
trabajo.
Equipo y herramientas indispensables para poner en
2 Herramientas de 10% practica todas las aptitudes personales, a efecto de
trabajo. alcanzar los resultados esperados, en funcidon de metas y

objetivos institucionales.
Conjunto de cualidades, que rigen el comportamiento

3 Actitudes 15% personal a efecto de fomentar principios y valores en el
personales. que hacer laboral y contribuir al incremento de eficiencia
en los empleados.
Desarrollo del volumen de actividades laborales en
Volumeny condiciones normales, imprevistos o bajo presidn
4 calidad de 30% | realizdandolos en periodos de tiempo establecidos, asi
trabajo. como también la eficiencia y calidad de resultados
esperados en funcién de los objetivos institucionales.
Mistica de Aspectos motivacionales que permiten participar en
trabajoy eventos de capacitaciéon e institucionales, asi como
5 | conocimientode | 15% | también poner en practica conocimientos basicos vy
la Institucion. técnicos requeridos por la naturaleza del puesto de
trabajo.
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Direcciones Subalterno a jefe Técnicos | Administrativos | Apoyo
Colaboradores con Colaboradores que evaluaran

cargo de Jefatura a Colaboradores con cargo de
Jefatura

DR C) Col/Col. CJ Te Ad Ap

APTITUDES PERSONALES (30%)

Descriptores del factor Je Sj Sc | Te | Ad | Ap
é¢Demuestra conocer las funciones de su puesto? X X X X X X
2 ¢Demuestra dominio de conocimientos técnicos y especializados?
n ¢Demuestra ingenio para conocer la naturaleza y fondo de problemas X X X X

laborales?

¢Capacidad Prepositiva y Criterio propio para solucionar las dificultades con
4 sensatez, y acudir de forma independiente y eficaz, sin necesidad de X X X

proporcionarle instrucciones?

5 ¢Es habil para buscar alternativas de solucion? X X X

éPosee habilidades para aplicar conocimientos teéricos o précticos en la

resoluciéon de problemas de trabajo diario?

éProporciona respuestas oportunas a las exigencias de trabajo?

8 ¢En momentos de crisis los problemas los resuelve con habilidad? X X X X X

¢Aplica buenas iniciativas de trabajo ante ausencia de disposiciones cuando

se presentan problemas sorpresivos?

HERRAMIENTAS EN EL TRABAJO (10%)

N2 Descriptores del factor Je Sj Sc Te Ad | Ap
1 ¢Utiliza los medios de comunicacion disponibles de manera responsable? | X X X X X
2 éSe preocupa por las herramientas del personal estén en buenas
condiciones? X X
3 ¢Disefia o estructura herramientas requeridas para el desarrollo
institucional? X
4 ¢Utiliza los recursos materiales de manera racional? X X X X X X
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)4

ACTITUDES PERSONALES (15%)

Descriptores del factor Je Sj Sc | Te | Ad | Ap
1 éEs puntual en sus compromisos de trabajo? X X
2 éOrganiza y programa adecuadamente su trabajo?
¢Mantiene una actitud receptiva hacia la informacién o puntos de
3 vista de otras personas? X X X
Capacidad de relacionarse de una manera amable y respetuosa al
4 interior y fuera del MOPTVDU. Evitando incurrir en problemas que X X
afecten el trabajo y la imagen de la Institucion.
¢Atiende indicaciones a participar en eventos institucionales? X X
6 ¢Es responsable en la concesion de permisos de los empleados? X X
. éHace uso de su uniforme apropiadamente para su identidad X X x| x X X
institucional?
- éSe encuentra dispuesto a trabajar en horas no laborales para el X
logro de los objetivos institucionales?
9 ¢Sabe como trabajar formando parte de un equipo? X X X
e éInspira y transmite confianza, es honesto(a) en sus relaciones X X % | x X X
interpersonales, sincero(a), leal reconoce y enmienda sus errores?
11 ¢Utiliza las solicitudes de permiso de manera racional? X X X
- éTiene la disposicidn animica de ensefiar o compartir experiencias o X X
conocimientos con sus colaboradores o compafieros de trabajo?
0@ é¢Da muestra de ser una persona providente, es decir medir las X X X X
consecuencias que probaria una accion o medida a tomar?
i éSe le considera con capacidad de orientar a otros compafieros de X X X
trabajo?
15 ¢Es respetuoso y considerado con sus colaboradores? X
16 éSe muestra razonable y deliberante?
17 éSabe organizar equipos de trabajo? X
¢Es respetuoso y considerado con sus superiores y compafieros de
18 trabajo? X
19 éEs respetuoso y considerado con sus superiores?
20 éEs respetuoso y considerado con sus compafieros de trabajo?
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VOLUMEN Y CALIDAD DE TRABAJO (30%)
Descriptores del factor Je | S) | Sc | Te | Ad | Ap

¢Utiliza su propio criterio para lograr resultados deseados de

manera mas conveniente para la institucion?

2 ¢Da a conocer el éxito o fracaso de soluciones aplicadas? X X X X

éSabe distribuir adecuadamente el trabajo entre sus

colaboradores?

4 ¢Propone sugerencias Utiles para mejorar sus resultados? X

5 éldentifica las tareas esenciales a realizar en el trabajo? X X X X

¢Se dedica a cumplir con su trabajo en el plazo establecido,

evitando distraerse en asuntos personales?

¢Ha contribuido al logro de objetivos de trabajo establecidos con

anticipacion?

éLa jornada laboral la realiza de manera responsable lo cual le

permite alcanzar resultados satisfactorios al finalizarla?

¢Realiza suficiente esfuerzo en el logro de objetivos diarios o

periodicos de trabajo?

10 | ¢Cumple con la realizacion de sus tareas de manera eficiente? X

¢Frecuentemente realiza un esfuerzo mas halla de lo normal, para
11 X X X
dar por finalizada una tarea asignada o problemas especificos?

¢Utiliza procedimientos modernos, para ejecutar funciones de
12 X X
trabajo?

13 | ¢Posee capacidad para resolver situaciones a corto y largo plazo? X X X

¢Es acucioso en sus actividades diarias de trabajo buscando la
14 X X X
perfeccidon en el cumplimiento de las tareas?
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MISTICA DE TRABAJO Y CONOCIMIENTO DE LA INSTITUCION (15%)
Descriptores del factor Je | Sj | Sc | Te | Ad  Ap

1 ¢Fomenta el ejemplo basandose en la aplicacion y cumplimiento del X X X
reglamento de la instituciéon?

2 ¢Ejercita la precaucion en el ejercicio de sus labores? X X
¢Ha mostrado superacién profesional en los ultimos meses? X X X
4 éLas disposiciones laborales las transmite de manera clara? X X X | X

¢ldentifica y transmite con hechos a sus compafieros y personal a su

cargo la misién, objetivos, valores y normas?

¢Acata con interés las indicaciones laborales que recibe de sus

superiores?

7 éMuestra interés por recibir capacitacion? X X X

éPromueve el trabajo en equipo de sus colaboradores y los motiva al

logro de los resultados?

9 ¢éAsiste a capacitaciones donde se le ha solicitado su asistencia? X X X | X | X

n ¢Demuestra interés en realizar actividades que ayuden a lograr los X
objetivos mas inmediatos de la institucion?

éSabe manejar la informacién y archivos de la institucion de manera

11 X
adecuada?
é¢Demuestra interés de informarse de aspectos técnicos que no

12 X X X X
sabe?

13 | {Muestra creatividad para ayudar a mejorar la unidad? X X

14 | ¢{Mantiene una actitud permanente de colaboracién? X | X X

15 éPropone sugerencias Utiles para mejorar los resultados de la unidad X X
y de la institucién?

éConsidera usted, que éste trabajador puede formar parte de un

16 | equipo de capacitadores, tomando en cuenta su experiencia de X X X | X

trabajo?
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b) Tabla de Valores Aritméticos para los Descriptores de Factor.

Los niveles de ponderacion aritmética que se asignan a los descriptores del factor son los

siguientes:
Sobresaliente Muy bueno Bueno Regular Deficiente
S MB B R D

Tabla de valores aritméticos para evaluar Direcciones/Colaboradores con cargo de
Jefatura.

Puntaje de evaluacidn para Direcciones

Aptitudes personales (30%)

Ne Descriptores del factor Puntaje S MB B R D
Mdximo

1 | éDemuestra conocer las funciones de su puesto? 4 4 3.24 2.72 2.2 1.68

2 | iDemuestra dominio de conocimientos técnicos generales y 4 4 3.24 2.72 2.2 1.68

especializados?

3 | iDemuestra ingenio para conocer la naturaleza y fondo de 4 4 3.24 2.72 2.2 1.68

problemas laborales?

4 | (Es habil para buscar alternativas de solucién? 3.34 3.34 | 2.705 | 2.271 | 1.837 | 1.403

5 | éPosee habilidades para aplicar conocimientos tedricos o 4 4 3.24 2.72 2.2 1.68

practicos en la resolucion de problemas de trabajo diario?

6 | éProporciona respuestas oportunas a las exigencias de 4 4 3.24 2.72 2.2 1.68
trabajo?

7 | ¢éEn momentos de crisis los problemas los resuelve con 3.33 3.33 | 2.697 | 2.264 | 1.832 | 1.399
habilidad?

8 | ¢Aplica buenas iniciativas de trabajo ante ausencia de 3.33 3.33 | 2.697 | 2.264 | 1.832 | 1.399

disposiciones cuando se presentan problemas sorpresivos?

SUB-TOTAL 30 30 24.3 20.4 16.5 12.6
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Puntaje de evaluacidn para Direcciones

Herramientas de trabajo (10%)

N2 Descriptores del factor Puntaje S MB B R D
Maximo
1 | ¢éUtiliza los medios de comunicacion disponibles de 3.34 3.340 | 2.705 | 2.271 | 1.837 | 1.403

manera responsable?

2 | éSe preocupa por las herramientas del personal estén en 3.33 3.330 | 2.697 | 2.264 | 1.832 | 1.399

buenas condiciones?

3 | ¢Utiliza los recursos materiales de manera racional? 3.33 3.330 | 2.697 | 2.264 | 1.832 | 1.399

SUB-TOTAL 10 10 8.1 6.8 5.5 4.2

Puntaje de evaluacion para Direcciones

Actitudes personales (15%)

Ne Descriptores del factor Puntaje S MB B R D
Maximo

1 | éEs puntual en sus compromisos de trabajo? 1.3 1.3 | 1.053 | 0.884 | 0.715 | 0.546

2 ¢Organiza y programa adecuadamente su trabajo? 13 13 1.053 | 0.884 | 0.715 | 0.546

3 ¢Mantiene una actitud receptiva hacia la informacién o puntos 0.98 0.98 | 0.794 | 0.666 | 0.539 | 0.412

de vista de otras personas?

4 | Capacidad de relacionarse de una manera amable y respetuosa 13 13 1.053 | 0.884 | 0.715 | 0.546
al interior y fuera del MOPTVDU. Evitando incurrir en

problemas que afecten el trabajo y la imagen de la Institucion.

5 ¢Atiende indicaciones a participar en eventos institucionales? 0.98 0.98 | 0.794 | 0.666 | 0.539 | 0.412

6 | éEsresponsable en la concesidon de permisos de los empleados? 0.98 0.98 | 0.794 | 0.666 | 0.539 | 0.412

7 | éHace uso de su uniforme adecuadamente para su identidad 0.98 0.98 | 0.794 | 0.666 | 0.539 | 0.412

institucional?

8 | éSe encuentra dispuesto a trabajar en horas no laborales para 0.98 0.98 | 0.794 | 0.666 | 0.539 | 0.412

el logro de los objetivos institucionales?

9 éInspira y transmite confianza, es honesto(a) en sus relaciones 1.3 1.3 1.053 | 0.884 | 0.715 | 0.546
interpersonales, sincero(a), leal reconoce y enmienda sus

errores?

10 | ¢éTiene la disposicion animica de ensefiar o compartir 0.98 0.98 | 0.794 | 0.666 | 0.539 | 0.412

experiencias o conocimientos con sus colaboradores o

-f,w“ g,
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compafieros de trabajo?

11 | éDa muestra de ser una persona providente, es decir medir las 0.98 0.98 | 0.794 | 0.666 | 0.539 | 0412

consecuencias que probaria una accidon o medida a tomar?

12 | ¢Se le considera con capacidad de orientar a otros comparieros 0.98 0.98 | 0.794 | 0.666 | 0.539 | 0.412

de trabajo?

13 | ¢Esrespetuoso y considerado con sus colaboradores? 0.98 0.98 | 0.794 | 0.666 | 0.539 | 0.412
14 | (Se muestra razonable y deliberante? 0.98 0.98 | 0.794 | 0.666 | 0.539 | 0.412
SUB-TOTAL 15 15 12.15 | 10.2 8.25 6.3

Puntaje de evaluacion para Direcciones

Volumen y calidad de trabajo (30%)

Ne Descriptores del factor Puntaje S MB B R D
Maximo
1 | ¢Utiliza su propio criterio para lograr resultados deseados de 3.8 3.800 | 3.078 | 2.584 | 2.09 | 1.596

manera mas conveniente para la institucion?

2 éSabe distribuir adecuadamente el trabajo entre sus 3.8 3.800 | 3.078 | 2.584 | 2.09 | 1.596

colaboradores?

3 | éldentifica las tareas esenciales a realizar en el trabajo? 3.8 3.800 | 3.078 | 2.584 | 2.09 | 1.596

4 | ¢{Ha contribuido al logro de objetivos de trabajo establecidos 3.8 3.800 | 3.078 | 2.584 | 2.09 | 1.596

con anticipacién?

5 | élajornada laboral la realiza de manera responsable lo cual le 3.8 3.800 | 3.078 | 2.584 | 2.09 | 1.596

permite alcanzar resultados satisfactorios al finalizarla?

6 | ¢Utiliza procedimientos modernos, para ejecutar funciones de 3.6 3.600 | 2.916 | 2.448 | 1.98 | 1.512
trabajo?

7 éPosee capacidad para resolver situaciones a corto y largo 3.8 3.800 | 3.078 | 2.584 | 2.09 | 1.596
plazo?

8 | éEsacucioso en sus actividades diarias de trabajo buscando la 3.6 3.600 | 2.916 | 2.448 | 1.98 | 1.512

perfeccion en el cumplimiento de las tareas?

SUBTOTAL 30 30 24.3 204 | 16.5 | 12.6
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Puntaje de evaluacién para Direcciones

Mistica de trabajo y conocimiento de la institucion (15%)

N2 Descriptores del factor Puntaje | ¢ MB B R D
Maximo
1 | {Fomenta el ejemplo basandose en la aplicacion y cumplimiento 1.5 1.5 | 1.215 | 1.02 | 0.825 | 0.63

del reglamento de la institucidn?

2 | {Ha mostrado superacién profesional en los ultimos meses? 1.7 1.7 | 1.377 | 1.156 | 0.935 | 0.714

3 | ¢Las disposiciones laborales las transmite de manera clara? 1.5 1.5 | 1.215 | 1.02 | 0.825 | 0.63

4 | ¢ldentifica y transmite con hechos a sus compafieros y personal a 1.7 1.7 | 1.377 | 1.156 | 0.935 | 0.714

su cargo la misidn, objetivos, valores y normas?

5 | éMuestra interés por recibir capacitacion? 1.5 1.5 | 1.215 | 1.02 | 0.825 | 0.63

6 | éPromueve el trabajo en equipo de sus colaboradores y los 1.3 1.3 | 1.053 | 0.884 | 0.715 | 0.546

motiva al logro de los resultados?

7 | ¢Asiste a capacitaciones donde se le ha solicitado su asistencia? 1.7 1.7 | 1.377 | 1.156 | 0.935 | 0.714

8 | ¢Demuestra interés de informarse de aspectos técnicos que no 1.5 1.5 | 1.215 | 1.02 | 0.825 | 0.63
sabe?

9 | ¢Muestra creatividad para ayudar a mejorar la unidad? 1.3 1.3 | 1.053 | 0.884 | 0.715 | 0.546

10 | ¢{Considera usted, que éste trabajador puede formar parte de un 13 1.3 | 1.053 | 0.884 | 0.715 | 0.546

equipo de capacitadores, tomando en cuenta su experiencia de

trabajo?

SUB-TOTAL 15 15 | 12.15 | 10.2 8.25 6.3
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Valores aritméticos para evaluacion de Colaborador con cargo de Jefatura/Direcciones

Puntaje de evaluacién para direcciones (Direccién y Gerentes)

Puntaje de evaluacion para colaboradores con cargo de Jefatura

Aptitudes personales (30%)

Ne Descriptores del factor Puntaje S MB B R D
Maéximo

1 ¢Demuestra conocer las funciones de su puesto? 5.5 5.5 4.455 3.74 | 3.025 2.31

2 | iDemuestra ingenio para conocer la naturaleza y fondo de 5.5 5.5 4455 | 3.74 | 3.025 | 231

problemas laborales?

3 | éEs habil para buscar alternativas de solucion? 5.5 5.5 4455 | 3.74 | 3.025 | 231

4 | (Posee habilidades para aplicar conocimientos teéricos o 5.5 5.5 4455 | 3.74 | 3.025 | 231

practicos en la resolucion de problemas de trabajo diario?

5 | éEn momentos de crisis los problemas los resuelve con 4 4 3.24 2.72 2.2 1.68
habilidad?
6 | ¢Aplica buenas iniciativas de trabajo ante ausencia de 4 4 3.24 2.72 2.2 1.68

disposiciones cuando se presentan problemas sorpresivos?

SUB-TOTAL 30 30 24.3 20.4 16.5 12.6

Puntaje de evaluacion para colaboradores con cargo de Jefatura

Herramientas de trabajo (10%)

N2 Descriptores del factor Puntaje S MB B R D
Maximo
1 ¢Utiliza los medios de comunicacion disponibles de manera 3.34 3.34 | 2.705 | 2.271 | 1.837 | 1.403

responsable?

2 éSe preocupa por las herramientas del personal estén en 3.33 3.33 | 2.697 | 2.264 | 1.832 | 1.399

buenas condiciones?

3 ¢Utiliza los recursos materiales de manera racional? 3.33 3.33 | 2.697 | 2.264 | 1.832 | 1.399

SUB-TOTAL 10 10 8.1 6.8 5.5 4.2
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Puntaje de evaluacion para colaboradores con cargo de Jefatura

Actitudes personales (15%)

N2 Descriptores del factor Puntaje | ¢ MB B R D
Maximo

1 | ¢Es puntual en sus compromisos de trabajo? 1.3 1.3 | 1.053 | 0.884 | 0.715 | 0.546

2 | ¢Organizay programa adecuadamente su trabajo? 1.3 1.3 | 1.053 | 0.884 | 0.715 | 0.546

3 | éMantiene una actitud receptiva hacia la informacién o puntos 1.1 1.1 | 0.891 | 0.748 | 0.605 | 0.462

de vista de otras personas?

4 | Capacidad de relacionarse de una manera amable y respetuosa al 1.3 1.3 | 1.053 | 0.884 | 0.715 | 0.546
interior y fuera del MOPTVDU. Evitando incurrir en problemas

que afecten el trabajo y la imagen de la Institucion.

5 | éEsresponsable en la concesion de permisos de los empleados? 1 1 0.81 0.68 0.55 0.42

6 | éHace uso de su uniforme apropiadamente para su identidad 1 1 0.81 0.68 0.55 0.42

institucional?

7 éInspira y transmite confianza, es honesto(a) en sus relaciones 13 1.3 | 1.053 | 0.884 | 0.715 | 0.546
interpersonales, sincero(a), leal reconoce y enmienda sus

errores?

8 | ¢(Tiene la disposicidn animica de ensefiar o compartir 1.1 1.1 | 0.891 | 0.748 | 0.605 | 0.462
experiencias o conocimientos con sus colaboradores o

compafieros de trabajo?

9 | ¢Da muestra de ser una persona providente, es decir medir las 1.1 1.1 | 0.891 | 0.748 | 0.605 | 0.462

consecuencias que probaria una accion o medida a tomar?

10 | ¢Se le considera con capacidad de orientar a otros comparieros 1.1 1.1 | 0.891 | 0.748 | 0.605 | 0.462

de trabajo?

11 | éEsrespetuoso y considerado con sus colaboradores? 1.1 1.1 | 0.891 | 0.748 | 0.605 | 0.462

12 | ¢Se muestra razonable y deliberante? 1.1 1.1 | 0.891 | 0.748 | 0.605 | 0.462

13 | éSabe organizar equipos de trabajo? 1.2 1.2 | 0972 | 0.816 | 0.66 | 0.504
SUB-TOTAL 15 15 | 12.15 | 10.2 8.25 6.3
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Puntaje de evaluacion para colaboradores con cargo de Jefatura

Volumen y calidad de trabajo (30%)

Ne Descriptores del factor Puntaje S MB B R D
Maximo
1 | éUtiliza su propio criterio para lograr resultados deseados de 3.5 3.5 | 2.835 | 2.38 | 1.925 | 1.47

manera mas conveniente para la institucion?

2 | éiDaa conocer el éxito o fracaso de soluciones aplicadas? 2.25 2.25 | 1.823 | 1.53 | 1.238 | 0.945

3 | éSabe distribuir adecuadamente el trabajo entre sus 3.5 3.5 | 2.835 | 2.38 | 1.925 | 1.47

colaboradores?

4 | ¢ldentifica las tareas esenciales a realizar en el trabajo? 3.5 3.5 | 2.835 | 2.38 | 1.925 | 1.47

5 | éHa contribuido al logro de objetivos de trabajo establecidos con 3.5 3.5 | 2.835 | 2.38 | 1.925 | 1.47

anticipacion?

6 | élajornada laboral la realiza de manera responsable lo cual le 3.5 3.5 | 2.835 | 2.38 | 1.925 | 1.47

permite alcanzar resultados satisfactorios al finalizarla?

7 ¢Realiza suficiente esfuerzo en el logro de objetivos diarios o 2.25 2.25 | 1.823 | 1.53 | 1.238 | 0.945

periddicos de trabajo?

8 | ¢Utiliza procedimientos modernos, para ejecutar funciones de 2.25 2.25 | 1.823 | 1.53 | 1.238 | 0.945
trabajo?

9 | ¢Posee capacidad para resolver situaciones a corto y largo plazo? 3.5 3.5 | 2.835 | 2.38 | 1.925 | 1.47

10 | ¢Es acucioso en sus actividades diarias de trabajo buscando la 2.25 2.25 | 1.823 | 1.53 | 1.238 | 0.945

perfeccion en el cumplimiento de las tareas?

SUB-TOTAL 30 30 243 | 204 | 16.5 12.6
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Puntaje de evaluacion para colaboradores con cargo de Jefatura

Mistica de trabajo y conocimiento de la institucién (15%)

Ne Descriptores del factor Puntaje | ¢ MB B R D
Maximo
1 | ¢Fomenta el ejemplo basdndose en la aplicacién y cumplimiento 1.7 1.7 | 1.377 | 1.156 | 0.935 | 0.714

del reglamento de la institucién?

2 | ¢Ha mostrado superacidn profesional en los ultimos meses? 1.7 1.7 | 1.377 | 1.156 | 0.935 | 0.714

3 | élas disposiciones laborales las transmite de manera clara? 1.2 1.2 | 0972 | 0.816 | 0.66 | 0.504

4 | ¢ldentifica y transmite con hechos a sus compafieros y personal a 1.2 1.2 | 0972 | 0.816 | 0.66 | 0.504

su cargo la misidn, objetivos, valores y normas?

5 | éMuestra interés por recibir capacitacion? 1.7 1.7 | 1.377 | 1.156 | 0.935 | 0.714

6 | ¢Promueve el trabajo en equipo de sus colaboradores y los 1.7 1.7 | 1.377 | 1.156 | 0.935 | 0.714

motiva al logro de los resultados?

7 | ¢Asiste a capacitaciones donde se le ha solicitado su asistencia? 1.7 1.7 | 1.377 | 1.156 | 0.935 | 0.714

8 ¢Demuestra interés de informarse de aspectos técnicos que no 1.7 1.7 | 1.377 | 1.156 | 0.935 | 0.714
sabe?

9 é¢Muestra creatividad para ayudar a mejorar la unidad? 1.2 1.2 | 0972 | 0.816 | 0.66 | 0.504

10 | ¢{Considera usted, que éste trabajador puede formar parte de un 1.2 1.2 | 0972 | 0.816 | 0.66 | 0.504

equipo de capacitadores, tomando en cuenta su experiencia de

trabajo?

SUB-TOTAL 15 15 | 12.15 | 10.2 8.25 6.3
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Puntaje de evaluacidn para Colaboradores que evaluaran a Colaboradores con cargo de

Jefatura.

Puntaje de evaluacion para Colaboradores que evaluaran a Colaboradores con cargo de Jefatura.

Aptitudes personales (30%)

Ne Descriptores del factor Puntaje S MB B R D
Maéximo

1 ¢Demuestra conocer las funciones de su puesto? 7.5 7.5 6.075 5.1 4,125 3.15

2 | iDemuestra ingenio para conocer la naturaleza y fondo de 7.5 7.5 6.075 5.1 4125 | 3.15

problemas laborales?

3 | éEs habil para buscar alternativas de solucion? 7.5 7.5 6.075 5.1 4125 | 3.15
4 | éEn momentos de crisis los problemas los resuelve con 7.5 7.5 6.075 5.1 4125 | 3.15

habilidad?
SUB-TOTAL 30 30 243 20.4 16.5 12.6

Puntaje de evaluacion para Colaboradores que evaluaran a Colaboradores con cargo de Jefatura.

Herramientas de trabajo (10%)

Ne Descriptores del factor Puntaje S MB B R D
Maximo
1 ¢Utiliza los medios de comunicacion disponibles de manera 3.34 3.34 | 2,705 | 2.271 | 1.837 | 1.403

responsable?

2 éSe preocupa por las herramientas del personal estén en 3.33 3.33 | 2.697 | 2.264 | 1.832 | 1.399

buenas condiciones?

3 ¢Utiliza los recursos materiales de manera racional? 3.33 3.33 | 2.697 | 2.264 | 1.832 | 1.399

SUB-TOTAL 10 10 8.1 6.8 5.5 4.2
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Puntaje de evaluacion para Colaboradores que evaluaran a Colaboradores con cargo de Jefatura.

Actitudes personales (15%)

Ne Descriptores del factor Puntaje S MB B R D
Maximo
1 | éEs puntual en sus compromisos de trabajo? 1.875 1.519 | 1.275 | 1.031 | 0.788 | 1.519

2 | {Mantiene una actitud receptiva hacia la informacién o puntos 1.875 1.519 | 1.275 | 1.031 | 0.788 | 1.519

de vista de otras personas?

3 | éEsresponsable en la concesion de permisos de los 1.875 1.519 | 1.275 | 1.031 | 0.788 | 1.519
empleados?
4 | iHace uso de su uniforme apropiadamente para su identidad 1.875 1.519 | 1.275 | 1.031 | 0.788 | 1.519

institucional?

5 | élnspiray transmite confianza, es honesto(a) en sus relaciones 1.875 1.519 | 1.275 | 1.031 | 0.788 | 1.519
interpersonales, sincero(a), leal reconoce y enmienda sus

errores?

6 | ¢Tiene la disposicidon animica de ensefiar o compartir 1.875 1519 | 1.275 | 1.031 | 0.788 | 1.519

experiencias o conocimientos con sus compafieros de trabajo?

7 | éEsrespetuoso y considerado con sus colaboradores? 1.875 1.519 | 1.275 | 1.031 | 0.788 | 1.519
8 | éSabe organizar equipos de trabajo? 1.875 1.519 | 1.275 | 1.031 | 0.788 | 1.519
SUB-TOTAL 15 15 12.15 | 10.2 8.25 6.3

Puntaje de evaluacion para Colaboradores que evaluaran a Colaboradores con cargo de Jefatura.
Volumen y calidad de trabajo (30%)

Ne Descriptores del factor Puntaje S MB B R D
Maximo
1 ¢Utiliza su propio criterio para lograr resultados deseados de 6 6 486 | 4.08 33 2.52

manera mas conveniente para la institucion?

2 | éSabe distribuir adecuadamente el trabajo entre sus 6 6 4.86 | 4.08 33 2.52

colaboradores?

3 ¢ldentifica las tareas esenciales a realizar en el trabajo? 6 6 486 | 4.08 33 2.52

4 | ¢lajornada laboral la realiza de manera responsable lo cual le 6 6 4.86 | 4.08 33 2.52

permite alcanzar resultados satisfactorios al finalizarla?

¢Posee capacidad para resolver situaciones a corto y largo plazo? 6 6 4.86 | 4.08 3.3 2.52

SUB-TOTAL 30 30 24.3 | 204 | 16.5 12.6
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Puntaje de evaluacion para Colaboradores que evaluaran a Colaboradores con cargo de Jefatura.

Mistica de trabajo y conocimiento de la institucién (15%)

Ne Descriptores del factor Puntaje S MB B R D
Maximo
1 | {Fomenta el ejemplo basdndose en la aplicacién y cumplimiento 3 243 | 2.04 1.65 1.26 2.43

del reglamento de la institucién?

2 | ¢élas disposiciones laborales las transmite de manera clara? 3 243 | 2.04 1.65 1.26 2.43

3 | éldentifica y transmite con hechos a sus compafieros y personal 3 2.43 | 2.04 1.65 1.26 2.43

a su cargo la misién, objetivos, valores y normas?

4 | iPromueve el trabajo en equipo de sus colaboradores y los 3 2.43 | 2.04 1.65 1.26 2.43

motiva al logro de los resultados?

5 | ¢Asiste a capacitaciones donde se le ha solicitado su asistencia? 3 2.43 | 2.04 1.65 1.26 2.43

SUB-TOTAL 15 15 | 12.15 | 10.2 8.25 6.3
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Valores aritméticos para evaluar Colaborador Técnico

Puntaje de evaluacion para Colaborador Técnico

Aptitudes personales (30%)

Ne Descriptores del factor Puntaje S MB B R D
Maximo

1 ¢Demuestra conocer las funciones de su puesto? 4 4 3.24 2.72 2.2 1.68

2 ¢Demuestra dominio de conocimientos técnicos generales y 4 4 3.24 2.72 2.2 1.68

especializados?

3 | ¢Demuestra ingenio para conocer la naturaleza y fondo de 4 4 3.24 2.72 2.2 1.68

problemas laborales?

4 | ¢(Capacidad Prepositiva y Criterio propio para solucionar las 4 4 3.24 2.72 2.2 1.68
dificultades con sensatez, y acudir de forma independiente y

eficaz, sin necesidad de proporcionarle instrucciones?

5 | éPosee habilidades para aplicar conocimientos tedricos o 4 4 3.24 2.72 2.2 1.68

practicos en la resolucion de problemas de trabajo diario?

6 | ¢Proporciona respuestas oportunas a las exigencias de trabajo? 3.34 3.34 | 2,705 | 2.271 | 1.837 | 1.403

7 | éEn momentos de crisis los problemas los resuelve con 3.33 3.33 | 2.697 | 2.264 | 1.832 | 1.399
habilidad?
8 | ¢Aplica buenas iniciativas de trabajo ante ausencia de 3.33 3.33 | 2.697 | 2.264 | 1.832 | 1.399

disposiciones cuando se presentan problemas sorpresivos?

SUB-TOTAL 30 30 24.3 20.4 16.5 12.6
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Puntaje de evaluacion para Colaborador Técnico

Herramientas de trabajo (10%)

N2 Descriptores del factor Puntaje S MB B R D
Mdéximo
1 ¢Utiliza los medios de comunicacion disponibles de manera 3.33 3.33 | 2.697 | 2.264 | 1.832 | 1.399

responsable?

2 ¢Utiliza los recursos materiales de manera racional? 3.33 3.33 | 2.697 | 2.264 | 1.832 | 1.399

3 ¢Disefa o estructura herramientas requeridas para el 3.34 3.34 | 2.705 | 2.271 | 1.837 | 1.403

desarrollo institucional?

SUB-TOTAL 10 10 8.1 6.8 5.5 4.2

Puntaje de evaluacion para Colaborador Técnico

Actitudes personales (15%)

Ne Descriptores del factor Puntaje S MB B R D
Maximo

1 | éEs puntual en sus compromisos de trabajo? 1.6 1.6 1.296 | 1.088 | 0.88 | 0.672

2 | éOrganizay programa adecuadamente su trabajo? 1.6 1.6 1.296 | 1.088 | 0.88 | 0.672

3 éAtiende indicaciones a participar en eventos institucionales? 1.5 1.5 1.215 | 1.02 | 0.825 | 0.63

4 | ¢Hace uso de su uniforme apropiadamente para su identidad 1.425 1.425 | 1.154 | 0.969 | 0.784 | 0.599

institucional?

5 ¢Sabe como trabajar formando parte de un equipo? 1.5 1.5 1.215 | 1.02 | 0.825 | 0.63

6 | élnspiray transmite confianza, es honesto(a), sincero(a), leal 1.6 1.6 1.296 | 1.088 | 0.88 | 0.672

reconoce y enmienda sus errores?

7 ¢Utiliza las solicitudes de permiso de manera racional? 1.5 1.5 1.215 | 1.02 | 0.825 | 0.63

8 | éDa muestra de ser una persona providente, es decir medir las 1.425 1.425 | 1.154 | 0.969 | 0.784 | 0.599

consecuencias que probaria una accion o medida a tomar?

9 éSabe organizar equipos de trabajo? 1.425 1.425 | 1.154 | 0.969 | 0.784 | 0.599

10 | ¢Esrespetuoso y considerado con sus superiores y 1.425 1.425 | 1.154 | 0.969 | 0.784 | 0.599

compafieros de trabajo?

SUB-TOTAL 15 15 12.15 | 10.2 8.25 6.3
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Puntaje de evaluacion para Colaborador Técnico

Volumen y calidad de trabajo (30%)

Descriptores del factor Puntaje | ¢ MB B R D
Maximo

¢Da a conocer el éxito o fracaso de soluciones aplicadas? 4 4 3.24 | 2.72 2.2 1.68
éldentifica las tareas esenciales a realizar en el trabajo? 4.5 4.5 | 3.645 | 3.06 | 2.475 | 1.89
¢Se dedica a cumplir con su trabajo en el plazo establecido, 4.5 45 | 3.645 | 3.06 | 2.475 | 1.89
evitando distraerse en asuntos personales?
éLa jornada laboral la realiza de manera responsable lo cual le 4.5 45 | 3.645 | 3.06 | 2.475 | 1.89
permite alcanzar resultados satisfactorios al finalizarla?
éCumple con la realizacidon de sus tareas de manera eficiente? 4.5 4.5 | 3.645 | 3.06 | 2.475 | 1.89
éFrecuentemente realiza un esfuerzo mas halla de lo normal, para 4 4 324 | 2.72 2.2 1.68
dar por finalizada una tarea asignada o problemas especificos?
éEs acucioso en sus actividades diarias de trabajo buscando la 4 4 3.24 | 2.72 2.2 1.68
perfeccion en el cumplimiento de las tareas?

SUB-TOTAL 30 30 | 243 | 204 | 16.5 | 12.6
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Puntaje de evaluacion para Colaborador Técnico

Mistica de trabajo y conocimiento de la institucion (15%)

Ne Descriptores del factor Puntaje S MB B R D
Maximo

1 | ¢Ejercita la precaucion en el ejercicio de sus labores? 1.65 1.65 | 1.337 | 1.122 | 0.908 | 0.693

2 | ¢éLas disposiciones laborales las transmite de manera clara? 1.65 1.65 | 1.337 | 1.122 | 0.908 | 0.693

3 | éAcata con interés las indicaciones laborales que recibe de sus 1.65 1.65 | 1.337 | 1.122 | 0.908 | 0.693

superiores?

4 | ¢Asiste a capacitaciones donde se le ha solicitado su asistencia? 1.8 1.8 | 1.458 | 1.224 | 0.99 | 0.756

5 | éDemuestra interés en realizar actividades que ayuden a lograr 1.65 1.65 | 1.337 | 1.122 | 0.908 | 0.693

los objetivos mas inmediatos de la institucion?

6 | éSabe manejar la informacidn y archivos de la institucion de 1.65 1.65 | 1.337 | 1.122 | 0.908 | 0.693

manera adecuada?

7 é¢Demuestra interés de informarse de aspectos técnicos que no 1.65 1.65 | 1.337 | 1.122 | 0.908 | 0.693
sabe?

8 | {Mantiene una actitud permanente de colaboracién? 1.65 1.65 | 1.337 | 1.122 | 0.908 | 0.693

9 | ¢Considera usted, que éste trabajador puede formar parte de 1.65 1.65 | 1.337 | 1.122 | 0.908 | 0.693

un equipo de capacitadores, tomando en cuenta su experiencia

de trabajo?

SUB-TOTAL 15 15 12.15 | 10.2 8.25 6.3
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Valores aritméticos para evaluar Colaborador Administrativo

Puntaje de evaluacion para Colaborador Administrativo

Aptitudes personales (30%)

Ne Descriptores del factor Puntaje | ¢ MB B R D
Mdximo

1 | éDemuestra conocer las funciones de su puesto? 5.5 5.5 | 4.455 | 3.74 | 3.025 | 2.31

2 | ¢(Demuestra dominio de conocimientos técnicos, generales y 5.5 5.5 | 4.455 | 3.74 | 3.025 | 2.31

especializados?

3 | ¢Capacidad Prepositiva y Criterio propio para solucionar las 5.5 5.5 | 4.455 | 3.74 | 3.025 | 2.31
dificultades con sensatez, y acudir de forma independiente y eficaz,

sin necesidad de proporcionarle instrucciones?

4 | (Posee habilidades para aplicar conocimientos tedricos o practicos 5.5 5.5 | 4.455 | 3.74 | 3.025 | 2.31

en la resolucion de problemas de trabajo diario?

5 ¢En momentos de crisis los problemas los resuelve con habilidad? 4 4 3.24 | 2.72 2.2 1.68

6 | ¢Aplica buenas iniciativas de trabajo ante ausencia de disposiciones 4 4 3.24 | 2.72 2.2 1.68

cuando se presentan problemas sorpresivos?

SUB-TOTAL 30 30 | 243 | 204 | 16.5 | 12.6

Puntaje de evaluacion para Colaborador Administrativo
Herramientas de trabajo (10%)
Ne Descriptores del factor Puntaje | g MB B R D
Maximo
1 ¢Utiliza los recursos materiales de manera racional? 5 5 4.050 | 3.4 | 2.750 | 2.100
2 ¢Utiliza los medios de comunicacion disponibles de manera 5 5 4,050 | 3.4 | 2.750 | 2.100
racional?
SUB-TOTAL 10 10 8.1 6.8 5.5 4.2
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Puntaje de evaluacion para Colaborador Administrativo

Actitudes personales (15%)

N2 Descriptores del factor Puntaje | ¢ MB B R D
Maximo

1 | ¢Es puntual en sus compromisos de trabajo? 2 2 1.62 1.36 1.1 0.84

2 | ¢Organizay programa adecuadamente su trabajo? 2 2 1.62 1.36 1.1 0.84

3 | {Atiende indicaciones a participar en eventos institucionales? 1.3 1.3 | 1.053 | 0.884 | 0.715 | 0.546

4 | iHace uso de su uniforme apropiadamente para su identidad 13 1.3 | 1.053 | 0.884 | 0.715 | 0.546

institucional?

5 | ¢Sabe como trabajar formando parte de un equipo? 1.3 1.3 | 1.053 | 0.884 | 0.715 | 0.546

6 | élnspiray transmite confianza, es honesto(a) en sus relaciones 2 2 1.62 1.36 1.1 0.84

interpersonales, sincero(a), leal reconoce y enmienda sus

errores?
7 ¢Utiliza las solicitudes de permiso de manera racional? 13 1.3 | 1.053 | 0.884 | 0.715 | 0.546
8 | ¢Sele considera con capacidad de orientar a otros comparieros 1.2 1.2 | 0972 | 0.816 | 0.66 | 0.504

de trabajo?

9 éEs respetuoso y considerado con sus superiores? 13 1.3 | 1.053 | 0.884 | 0.715 | 0.546
10 | éEsrespetuosoy considerado con sus compaiieros de trabajo? 1.3 1.3 | 1.053 | 0.884 | 0.715 | 0.546
SUB-TOTAL 15 15 | 12.15 | 10.2 8.25 6.3
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Puntaje de evaluacion para Colaborador Administrativo

Volumen y calidad de trabajo (30%)

Ne Descriptores del factor Puntaje S MB B R D
Maximo

1 | ¢Daa conocer el éxito o fracaso de soluciones aplicadas? 3.75 3.75 | 3.038 | 2.55 | 2.063 | 1.575

2 | éPropone sugerencias Utiles para mejorar sus resultados? 3.75 3.75 | 3.038 | 2.55 | 2.063 | 1.575

3 | éSe dedica a cumplir con su trabajo en el plazo establecido, 5 5 4.05 3.4 2.75 2.1

evitando distraerse en asuntos personales?

4 | ¢Ha contribuido al logro de objetivos de trabajo establecidos con 5 5 4.05 3.4 2.75 2.1

anticipacion?

5 | ¢lajornada laboral la realiza de manera responsable lo cual le 5 5 4.05 3.4 2.75 2.1

permite alcanzar resultados satisfactorios al finalizarla?

6 | éRealiza suficiente esfuerzo en el logro de objetivos diarios o 3.75 3.75 | 3.038 | 2.55 | 2.063 | 1.575

periodicos de trabajo?

7 ¢Frecuentemente realiza un esfuerzo mas halla de lo normal, 3.75 3.75 | 3.038 | 2.55 | 2.063 | 1.575
para dar por finalizada una tarea asignada o problemas

especificos?

SUB-TOTAL 30 30 243 | 204 | 16.5 12.6
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Puntaje de evaluacion para Colaborador Administrativo

Mistica de trabajo y conocimiento de la institucién (15%)

N2 Descriptores del factor Puntaje S MB B R D
Maximo

1 | ¢Ha mostrado superacion profesional en los Ultimos meses? 2 2 1.62 | 1.36 1.1 0.84

2 | éAcata con interés las indicaciones laborales que recibe de sus 1.75 1.75 | 1.418 | 1.19 | 0.963 | 0.735

superiores?

3 | {Muestra interés por recibir capacitacion? 1.75 1.75 | 1.418 | 1.19 | 0.963 | 0.735

4 | ¢Asiste a capacitaciones donde se le ha solicitado su asistencia? 2 2 1.62 | 1.36 1.1 0.84

5 | ¢Demuestra interés de informarse de aspectos técnicos que no 2 2 1.62 | 1.36 1.1 0.84
sabe?

6 | éMantiene una actitud permanente de colaboracion? 1.75 1.75 | 1.418 | 1.19 | 0.963 | 0.735

7 | ¢Propone sugerencias Utiles para mejorar los resultados de la 2 2 1.62 | 1.36 1.1 0.84

unidad y de la institucién?

8 | ¢Considera usted, que éste trabajador puede formar parte de un 1.75 1.75 | 1.418 | 1.19 | 0.963 | 0.735
equipo de capacitadores, tomando en cuenta su experiencia de

trabajo?

SUB-TOTAL 15 15 12.15 | 10.2 | 8.25 6.3
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Valores aritméticos para evaluar Colaborador de Apoyo

Puntaje de evaluacion para Colaborador de Apoyo

Aptitudes personales (30%)

Ne Descriptores del factor Puntaje = ¢ MB B R D
Maéximo
1 ¢Capacidad Prepositiva y Criterio propio para solucionar las 7.5 75 | 6.075 | 51 | 4.125 | 3.15

dificultades con sensatez, y acudir de forma independiente y eficaz,

sin necesidad de proporcionarle instrucciones?

2 | ¢(Demuestra conocer las funciones de su puesto? 7.5 7.5 | 6.075 | 5.1 | 4.125 | 3.15

3 | ¢Posee habilidades para aplicar conocimientos tedricos o practicos 7.5 7.5 | 6.075 | 5.1 | 4.125 | 3.15

en la resolucién de problemas de trabajo diario?

4 ¢Aplica buenas iniciativas de trabajo ante ausencia de disposiciones 7.5 7.5 | 6.075 | 51 | 4.125 | 3.15

cuando se presentan problemas sorpresivos?

SUB-TOTAL 30 30 | 243 | 204 | 16.5 | 12.6

Puntaje de evaluacion para Colaborador de Apoyo

Herramientas de trabajo (10%)

Ne Descriptores del factor Puntaje | s | vB | B R D
Maximo

1 ¢Utiliza los recursos materiales de manera racional? 10 10 | 81 | 6.8 | 5.5 | 4.2

SUB-TOTAL 10 10 8.1 | 6.8 | 55 | 4.2
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Puntaje de evaluacion para Colaborador de Apoyo

Actitudes personales (15%)

Ne Descriptores del factor Puntaje | ¢ MB B R D
Maximo

1 | éEs puntual en sus compromisos de trabajo? 2 2 1.62 1.36 1.1 0.84

2 | éHace uso de su uniforme apropiadamente para su identidad 1.8 1.8 | 1.458 | 1.224 | 0.99 | 0.756

institucional?

3 | éSabe como trabajar formando parte de un equipo? 1.8 1.8 | 1.458 | 1.224 | 0.99 | 0.756

4 | iInspiray transmite confianza, es honesto(a) en sus relaciones 2 2 1.62 1.36 11 0.84

interpersonales, sincero(a), leal reconoce y enmienda sus

errores?
5 | ¢Utiliza las solicitudes de permiso de manera racional? 1.8 1.8 | 1.458 | 1.224 | 0.99 | 0.756
6 éSe le considera con capacidad de orientar a otros compafieros 1.8 1.8 | 1.458 | 1.224 | 0.99 | 0.756

de trabajo?

7 | ¢Esrespetuosoy considerado con sus superiores? 1.9 1.9 | 1.539 | 1.292 | 1.045 | 0.798
8 éEs respetuoso y considerado con sus compaiieros de trabajo? 1.9 1.9 | 1.539 | 1.292 | 1.045 | 0.798
SUB-TOTAL 15 15 | 12.15 | 10.2 8.25 6.3
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Puntaje de evaluacion para Colaborador de Apoyo

Volumen y calidad de trabajo (30%)

Ne Descriptores del factor Puntaje | g | B B R D
Mdximo

1 éDa a conocer el éxito o fracaso de soluciones aplicadas? 4 4 | 324 272 | 2.2 | 168

2 éSe dedica a cumplir con su trabajo en el plazo establecido, evitando 6 6 | 486 | 4.08 | 3.3 | 2.52

distraerse en asuntos personales?

3 éHa contribuido al logro de objetivos de trabajo establecidos con 6 6 | 486 | 4.08 | 3.3 | 2.52

anticipacion?

4 | ¢lajornada laboral la realiza de manera responsable lo cual le permite 6 6 | 486 | 4.08 | 3.3 | 2.52

alcanzar resultados satisfactorios al finalizarla?

5 ¢éRealiza suficiente esfuerzo en el logro de objetivos diarios o 4 4 | 324 272 | 2.2 | 168

periddicos de trabajo?

6 éFrecuentemente realiza un esfuerzo mas halla de lo normal, para dar 4 4 3.24 | 272 | 2.2 1.68

por finalizada una tarea asignada o problemas especificos?

SUB-TOTAL 30 30 | 24.3 | 204 | 16.5 | 12.6

Puntaje de evaluacion para Colaborador de Apoyo

Mistica de trabajo y conocimiento de la institucién (15%)

Ne Descriptores del factor Puntaje S MB B R D
Maximo

1 ¢Ejercita la precaucion en el ejercicio de sus labores? 3.75 3.75 | 3.038 | 2.55 | 2.063 | 1.575

2 ¢Acata con interés las indicaciones laborales que recibe de sus 3.75 3.75 | 3.038 | 2.55 | 2.063 | 1.575

superiores?

3 ¢Mantiene una actitud permanente de colaboracion? 3.75 3.75 | 3.038 | 2.55 | 2.063 | 1.575

4 | (Propone sugerencias Utiles para mejorar los resultados de la 3.75 3.75 | 3.038 | 2.55 | 2.063 | 1.575

unidad y de la institucién?

SUB-TOTAL 15 15 12.15 | 10.2 | 8.25 6.3
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6. COMITE DE APELACIONES DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

Este comité tendrd la funcion de atender y procesar los casos en desacuerdo
con los resultados de la Evaluacién y dara respuesta a la solicitud de apelacion

presentada por los evaluados (Anexo No. 4).
A. Conformacion del Comité de Apelaciones

a. Un miembro designado por el Despacho Ministerial, como su representante
del Titular del MOPTVDU.
b. Un miembro en representacion de la Gerencia Legal Institucional.

C. Un miembro en representacion de la Gerencia de Recursos Humanos.

Se establece que, para ser miembro integrante del Comité de apelaciones de
Evaluacién del Desempefio, dicho miembro debera contar con el perfil definido

para tal fin. (Ver anexo No. 5).

B. Atribuciones del Comité

Las funciones del comité seran las siguientes:

a. Controlar, hacer cumplir y pronunciarse sobre la interpretacién de las

normas y disposiciones vigentes sobre evaluacién del desempenio.

b. Pronunciarse sobre cualquier anormalidad encontrada en las notas

asignadas por los evaluadores.
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C. Solicitar la comparecencia de cualquier empleado, a fin de que pueda

aclarar y/o aportar antecedentes al proceso de apelacion.
d. Determinar la inhabilidad de un funcionario para actuar como evaluador.

e. Emitir resolucién definitiva respecto a las apelaciones, lo cual contara
con ocho dias habiles contados a partir de su recepcién; las

resoluciones de esta clase no admitirdn ningun recurso adicional.

f. La resolucién definitiva emitida por el Comité, podra ser aceptando o
modificando la evaluacion, emitida por el Jefe inmediato, luego de

haber realizado las investigaciones pertinentes.

g. El comité de Apelaciones, después de haber analizado y evaluado el caso
del empleado, debe emitir por escrito la Resolucidon, informando a la
Gerencia de Recursos Humanos, las decisiones tomadas en relacion al

caso en estudio, a fin de que esta la remita al empleado

7. POLITICAS

1. La evaluacién del desempefio se realizara 1 vez al ano, de acuerdo a la

calendarizacion que la Gerencia de Recursos Humanos Institucional establezca.

2. El personal de nuevo ingreso, sera sujeto a la Evaluacién del desempenio,
siempre y cuando, cuente por lo menos con 3 meses de laborar para el

Ministerio.
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3. Los Directores seran evaluados por todos y cada uno de sus Gerentes, asi como

también los Gerentes por sus respectivos coordinadores.

4. Todo empleado sera evaluado en su desempeiio al puesto que esta ejerciendo al

momento del proceso de evaluacion.

5. Para evaluar el desempefio, se debe tomar en cuenta el rendimiento y conductas

demostradas durante el periodo a evaluar.

6. Serd responsabilidad exclusiva de cada evaluador, evaluar el desempeiio del
personal asignado en forma objetiva, tomando en cuenta Unicamente el periodo al
gue se esta evaluando, debiendo abstenerse de designar otras personas para

asumir dicha responsabilidad.

7. Todo evaluador que no realice la evaluacidon correspondiente al periodo que se
estd evaluando, debera justificar por escrito el motivo por el cual no efectud tal

evaluacidn, en un tiempo no mayor a tres dias de haber concluido dicho proceso.

8. Si durante el periodo de evaluacion del desempefio, existieren Unidades que no
cuentan con Colaboradores con cargo de Jefatura para realizar dicha evaluacion,

seran las Direcciones que asumirdn tal responsabilidad.

9. El resultado de la evaluacion del desempeno deberan ser comunicados
directamente al evaluado, a fin de informarles de su rendimiento y orientarlo a
mejorar si fuera el caso. Si el evaluado esta de acuerdo, firma hoja de evaluacién

realizada.
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10. Los evaluadores que por la naturaleza del puesto de trabajo, no cuenten con
equipo informatico, la Gerencia de Recursos Humanos Institucional habilitard

equipo para realizar las respectivas evaluaciones del desempenio.

11. Los empleados que por diferentes causas se encuentren ausentes, durante el
periodo de Evaluacién del Desempefio, ya sea por permisos, incapacidades
médicas y Misiones oficiales, deberdn ser evaluados y al incorporarse a sus labores,

se le dara a conocer el resultado.

12. Los Colaboradores que evaluaran a Colaboradores con cargo de Jefatura, seran
seleccionados aleatoriamente por el sistema informatico, de acuerdo a los

siguientes parametros:

Numero de Colaboradores a Numero de Colaboradores a
cargo seleccionar para evaluar
<10 3
<20 6
<30 9
<40 12
<50 15
Tablal

a) Los Colaboradores seleccionados para evaluar, que no posean habilidades en
el manejo de equipo informatico, podran solicitar apoyo a personal de la
Unidad de Capacitacion y Desarrollo, considerando no divulgar la contraseiia

y usuario, ya que son propios de la persona seleccionada para evaluar.
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b) Los Colaboradores seleccionados por el sistema informatico para evaluar a su

Direccién o Colaborador con cargo de Jefatura, podrdn ser nuevamente

seleccionados en otros periodos, si y solo si:

b1) Todos los Colaboradores de la Unidad, hayan asumido el papel de
evaluadores.
b2) El nimero de Colaboradores a seleccionar sea inferior a lo

establecido en parametro establecido (ver tablal.).

13. La calificacion global correspondiente a: Direcciones o Colaboradores con cargo de

Jefatura, seran el resultado de:

a. La sumatoria de las calificaciones obtenidas, dividida entre el niumero de
Colaboradores evaluadores, asignara a los colaboradores con cargo de Jefatura

la ponderacion del 30%, segun se grafica a continuacion:

Abreviaturas Operacién
Ne= Numero de evaluadores
c1= Calificacién 1
c2= Calificacién 2
c3= Calificacion 3
c4= Calificacion 4 X = c1+c2+c3+c4+c5+C6. .......
¢5= Calificacion 5 Ne
c6= Calificacion 6
X= Calificacion Global de
Colaboradores a Colaboradores
con cargo de Jefatura.

b. El puntaje que asigne la Direccidn al Colaborador con cargo de Jefatura, tiene
una ponderacién del 70% del 100 % del total.

Por tanto, el resultado global estard determinado por ambas sumatorias, segun
detalle:
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Operacion Resultado (=)

El puntaje de la evaluacion realizada por la Direccién,
se multiplica por 70%, para obtener

La sumatoria de los Puntajes asignados por los | Puntaje de Colaboradores a
Colaboradores a Colaboradores con cargo de Jefatura se | Colaboradores con cargo de
multiplica por el 30% Jefatura

La sumatoria del puntaje de Direcciones + el puntaje de Colaboradores a
Colaboradores con cargo de Jefatura determinara la nota global del evaluado
(Direccion).

Puntaje de Direccién

14. Las Direcciones y Colaboradores con cargo de Jefatura, no tendrdn acceso a ver las
notas que los colaboradores hayan ponderado, ya que la nota final sera la
sumatoria de calificaciones originadas del nimero de colaboradores seleccionados

por el sistema informatico.

15. Cuando el evaluado(a) no esté de acuerdo con el resultado de su evaluacidn, se
abstendra de firmar el formulario, y deberd presentarse a la Gerencia de Recursos
Humanos, con la evaluacion en original, en plazo no mayor de 3 dias habiles, a
partir de la fecha en la cual le comunicaron su resultado, a fin de iniciar proceso de

apelacion.

16.Si la apelacion es presentada por un empleado de la Gerencia de Recursos
Humanos Institucional o la Gerencia Legal, el miembro integrante del Comité de
apelaciones en representacién de dichas gerencias, sera sustituido por un

representante de la Gerencia de Auditoria Interna.

17. Las Direcciones y Colaboradores con cargo de Jefatura, no podran presentar
apelacion de inconformidad por el resultado obtenido, debido a que ejercen un

cargo de autoridad.
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18. El informe de resultados para los Sefiores Titulares del MOPTVDU, serd emitido por

la Gerencia de Recursos Humano en forma impresa.

19. La Gerencia de Recursos Humanos, emitird a Direcciones, el informe con sus

respectivas conclusiones y las recomendaciones, en forma digital.

20.La Unidad de Capacitacion y Desarrollo, retomara la informacion de las
evaluaciones, en cuanto a las capacitaciones sugeridas, a fin de fortalecer el Plan

de Capacitacién anual.

21. Es responsabilidad de las Direcciones, dar seguimiento e informar por escrito a la
Gerencia de Recursos Humanos, con copia a expediente, del personal con
resultados REGULAR y DEFICIENTE, a fin de someterlos a un proceso de

capacitacién y comprometerlos a mejorar su rendimiento

22. Todos los aspectos no previstos en este documento seran resueltos por la Gerencia

de Recursos Humanos, con autorizacion del Sefior Ministro.

Gerencia de Recursos Humanos Institucional 50/98
Ministerio de Obras Publicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano




Manual de Evaluacién del Desempefio
Codigo: RH-ED-003

Revision: 1

Fecha:Mayo 2012

ANEXOS
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| ANEXO Ne 1 |

‘ Perfiles y puntajes de desempeio para los niveles organizacionales ‘

Criterio Descripcion de desempeiio esperado

El desempeifio de los Colaboradores evaluados
SOBRESALIENTE | satisface las exigencias del puesto ejercido, realizando

88-100 Puntos mas de lo que se espera de él.

El Colaborador desempeia satisfactoriamente todas
MUY BUENO
las exigencias del puesto de trabajo, en el cual ejerce
87-75 Puntos
sus labores.

El desempeifio de los Colaboradores satisface
BUENO
Unicamente las exigencias del puesto de trabajo
74 2 62 Puntos
ejercido.

El Colaborador evaluado no cumple con las exigencias
REGULAR
requeridas del puesto de trabajo, en el que ejerce sus
61 a 49 Puntos
labores.

El Colaborador se desempefa deficientemente en
DEFICIENTE
todas las exigencias del puesto de trabajo, motivo por
48 a 36 Puntos
la cual necesita mejorar.
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| ANEXO N° 2

‘ PROCEDIMIENTO DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO ‘

Para la aplicacion de la evaluacion de Desempeiio se procedera de la siguiente manera:

Documentos Institucionales

Responsable Descripcion .
P P Asociados
Comunica a Direcciones, el inicio del
periodo de la Evaluacién del desempefio,
Gerente de Recursos s . .

remitiendo nomina de los Colaboradores Memorandum

Humanos .
que fungirdn como evaluadores vy
adjuntando Cronograma de Actividades.
Informa, la realizacion del Proceso de

Direcciones Evaluacion del Desempefio y facilita E-mail

cronograma de actividades a ejecutar.

Imparte charlas relacionadas a |la
ejecucion de la evaluacién, en la que se
dan a conocer los factores a evaluar vy
metodologia a seguir.

Al finalizar se hace entrega a los
evaluadores la respectiva contrasefia vy
usuario asignado.

Recursos Humanos

Unidad de Capacitacion y
Desarrollo

Informa a evaluadores que el Sistema esta
Recursos Humanos | disponible y habilitado para realizar las
evaluaciones.

Via Teléfono, E-mail o Enlaces
de Capacitacién

Verifica el acceso al Sistema de Evaluacion.
Evaluadores Usuario/contrasefia
Si: Realiza Evaluacion.

Sistema de Evaluacion del
Desempeifio

No: Notifica a la Unidad de Capacitacién

Evaluadores .
problema para accesar al Sistema

Via Teléfono, E-mail

Recibe nueva contrasefia y realiza
evaluacién e imprime formularios y solicita
Evaluadores firma de evaluado.

Evaluado firma?

Si, se envia a Recursos Humanos para

Entrevista
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seguimiento.

No, se abstendrd de firmar y somete
apelacién a Recursos Humanos

Evaluado Gestiona apelacién con Recursos Humanos Personal

Atiende el requerimiento y entrega
formulario de apelacién.

El plazo no Mayor de Tres dias Habiles, a
partir de fecha de evaluacion.

Recibe documentacién y somete a comité
de apelaciéon

Recibe solicitud, estudia el caso, resuelve y
notifica a Recursos Humanos

Recibe dictamen por escrito, del comité de
apelacion, notifica a Colaborador
Recursos Humanos | resultado de la apelacién pronunciada, Nota
con copia a Direcciones y expediente de
personal.

Elabora reporte de evaluaciones y
presenta informe a Sefiores Titulares,
detallando las acciones de personal a
realizar.

Emite reportes y envia informacion a cada
Direccién de los resultados obtenidos.

Recursos Humanos Formulario

Recursos Humanos Memorandum

Comité de Apelacion Nota

Recursos Humanos Informe Fisico

Recursos Humanos Digital
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| ANEXO Ne 3 |

‘ Clasificacion por Niveles Ocupacionales ‘

Puestos Ver literales de Anexo N2 3
Direcciones, Colaboradores con

cargo de Jefatura. A
Colaboradores Técnicos B
Colaboradores Administrativos C
Colaboradores de apoyo D

A) DIRECCIONES

Ne PUESTOS

1 Director

2 Director de Inversidn Vial

3 Director de Investigacion y Desarrollo Vial

4 Director de la Unidad de Desarrollo Institucional
5 Director de Mantenimiento Vial

6 Director de Planificacién Vial

7 Director General de Transito

8 Director General de Transporte Terrestre

9 Gerente

10 Gerente Administrativo

11 Gerente de Adquisiciones y Contrataciones

12 Gerente de Auditoria de Calidad

13 Gerente de Auditoria Interna

14 Gerente de Caminos Rurales

15 Gerente de Comunicaciones

16 Gerente de Derechos de Via

Gerencia de Recursos Humanos Institucional 55/98

Ministerio de Obras Publicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano




Manual de Evaluacién del Desempefio
Codigo: RH-ED-003

Revision: 1

Fecha:Mayo 2012

)4

17 Gerente de Desarrollo Técnico

18 Gerente de Desarrollo Técnico Social

19 Gerente de Desarrollo Territorial

20 Gerente de Disefio de Costos

21 Gerente de Gestion Ambiental

22 Gerente de Informatica

23 Gerente de Inventarios Viales

24 Gerente de Investigacidn y Desarrollo

25 Gerente de la Unidad Financiera Institucional
26 Gerente de Licencias y Estandares de Construccion
27 Gerente de Programacion, Seguimiento y Evaluacién
28 Gerente de Proyectos y Gestidn de Riesgos

29 Gerente de Recursos Humanos

30 Gerente de Red Interurbana

31 Gerente de Suelos y Materiales

32 Gerente de Vivienda

33 Gerente Legal

34 Asesor

35 Asesor del Despacho

36 Coordinacién de Comunicacién

37 Coordinador

38 Coordinador Area Auditoria de Gestién

39 Coordinador Area de Activo Fijo

40 Coordinador Area de Adquisiciones de Bienes y Servicios
41 Coordinador Area de Capacitacién y Desarrollo
42 Coordinador Area de Contabilidad

43 Coordinador Area de Contratacién de Obras
44 Coordinador Area de Contratos y Suministros
45 Coordinador Area de Presupuesto

46 Coordinador Area de Tesoreria

47

Coordinador de Disefio y Formulacidn de Proyectos
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48

Coordinador de Licencias y Estandares

49

Coordinador de Mantenimiento

50

Coordinador de Proyectos

51

Coordinador de Reconstruccién y Vivienda en Riesgo

52

Coordinador de Seguimiento y Evaluacion

53

Coordinador de Sistemas

54

Coordinador de Soporte Técnico

55

Coordinador Juridico

56

Coordinador Logistico

57

Coordinador Respuesta a la Comunidad

58

Encargado de Supervisién

59

Inspector General

60

Jefe de Delegaciones

61

Jefe de Departamento

62

Jefe de Puentes

63

Jefe de Unidad

64

Jefe de Unidad Técnica

65

Jefe Registro Publico de Vehiculos

66

Jefe Unidad de Procedimientos Legales

67

Supervisor

68

Supervisor de Maquinaria
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B) Colaboradores Técnicos

Ne PUESTOS
1 Colaborador de Prensa

2 Colaborador Técnico

3 Colector Auxiliar

4 Colector Auxiliar FAE-MOPTVDU

5 Colaborador Juridico

6 Promotor Social

7 Especialista

8 Especialista de Disefio

9 Especialista Ambiental

10 Especialista en Desarrollo Territorial

11 Especialista en Desarrollo Urbano

12 Especialista en Vivienda

13 Encargado del Fondo Circulante

14 Enfermera

15 Enlace Informatico VMT

16 Topografo

17 Administrador

18 Administrador de Base de Datos

19 Trabajador Social

20 Trabajador Social de Apoyo a la Gerencia de Desarrollo Técnico Social
21 Administrador de Parque Vial

22 Administrador del Fondo de Actividades Especiales
23 Auditor

24 Médico

25 Sub Inspector de Transporte Terrestre

26 Subinspector de Transito
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27

Toxicélogo

28

Administrador de Proyectos

29

Asesor Legal

30

Técnico

31

Técnico de Campo

32

Técnico de Soporte

33

Técnico en Mantenimiento

34

Técnico en Soporte

35

Técnico de Control y Gestion Administrativa

36

Técnico de Disefio

37

Técnico de Recursos Humanos

38

Técnico de Red y Comunicaciones

39

Técnico en Comunicaciones

40

Técnico en Gestion de Derecho de Via

41

Técnico Sistema de Emergencia

42

Analista de Recursos Humanos

43

Delegado de Transito

44

Inspector de Campo

45

Instructor

46

Técnico Administrativo

47

Técnico Ambiental

48

Técnico Analista Programador

49

Técnico de Planificacion

50

Técnico de Reconstruccidn y Vivienda en Riesgo

51

Técnico Financiero

52

Técnico Financiero FAE-MOPTVDU
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C) Colaboradores administrativos

No. Cargo
1 Asistente administrativo
2 Asistente de servicios generales
3 Auxiliar administrativo
4 Auxiliar de recursos humanos
5 Colaborador administrativo
6 Colector auxiliar
7 Delegado de transito
8 Dibujante
9 Encargada de conmutador
10 Instructor
11 Promotor social
12 Asistente Secretaria
13 Asistente Ejecutivo Direccién de Vivienda
14 Secretaria de Direccién
15 Secretaria del despacho
16 Asistente Legal
17 Auxiliar de Recursos Humanos
18 Colaborador
19 Guardalmacén del FAE
20 Pagador Auxiliar de Proveedores
21 Pagador Auxiliar de Salarios
2 Apoyo Administrativo para Gerencia de Proyectos y Gestidn de Riesgos
23 Asistente del Despacho
24 Asistente del Viceministro
25 Secretaria del Viceministro
26 Asistente
27 Asistente Administrativo
28 Asistente de Servicios Generales
29 Asistente Técnico
30 Secretaria
31 Secretaria de Gerencia
32 Secretario Unidad de Procedimientos Legales
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‘ D) Colaboradores de apoyo ‘

Ne CARGO

1 Agente de Seguridad

2 Albafiil

3 Electricista

4 Maestro de Obra

5 Mecanico

6 Montador y Soldador de Puentes
7 Motorista

8 Motorista de Camidn de Volteo
9 Motorista de Vehiculo Pesado
10 Operador de Camién Cisterna

11 Operador de Equipo de Terraceria
12 Operador de Mini cargador

13 Operador de Moto niveladora
14 Operador de Rastra

15 Operador de Rodé Mixto

16 Operador de Tractor

17 Operador Equipo de Terraceria

18 Soldador

19 Soldador Eléctrico

20 Apuntador

21 Auxiliar de Albaiiil

22 Auxiliar de Campo

23 Auxiliar de Mantenimiento
24 Ayudante de Electricista
25 Ayudante de Mecanico

26 Ayudante de Operador
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27 Ordenanza

28 Pedn

29 Rastrillero

30 Sefalizador Vial

31 Ayudante Operador Equipo de Terraceria
32 Cadista

33 Caporal

34 Mensajero

35 Operador
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ANEXO N2 4 |

‘ Formulario de Apelacién ‘

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

San Salvador, de de 201

Sefores

Miembros del Comité de Apelacién

Presente.

Yo, , que me desempefio como
,Cddigo , en Direccion/Gerencia de

, del Ministerio de Obras
Pdblicas, Transporte, y de Vivienda y Desarrollo Urbano, y que he sido evaluado por

, con el cargo
de por el periodo correspondiente al afio
Por este medio someto a apelacion, los resultados de mi evaluacién, por las razones

siguientes:

Firma del Empleado
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| ANEXO N2 5 |

‘ Perfil del miembro integrante del comité de apelaciones ‘
INFORMACION GENERAL

Cargo funcional: Direccién o Colaborador con cargo de Jefatura

Nivel académico: Profesional en cualquier area

Tener seis meses de estar laborando para la
institucion.
CLASIFICACION DEL PUESTO

Tiempo de servicio:

Conocimiento sobre el manual de evaluaciéon del

Destreza ~

desempefio.

Experiencia en manejo de personal y solucién de conflictos.
Ambito de trabajo Actividades laborales dentro del MOPTVDU.

Relaciones con la Gerencia de Recursos Humanos con el
Contactos

evaluado y con el evaluador.

. . L Conocimiento del manual de evaluacion del desempefio,

Manejo de informacién s
conocer la evaluacion del que apela.

Soluciéon de casos considerando un equilibrio entre el

Esfuerzo o
Colaborador y la Institucion.

Responsabilidad por resultados, se debe procurar tomar

Resultados de las decisiones . -, .
decisidon en una sola reunidn de ser posible.

Autoridad ejercida, la que establece el comité de
apelaciones

Etica Prudente, justoy integro
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ANEXO Ne 6 |

Estructura de evaluacidn en los diferentes niveles organizacionales. ‘

4 N\
DIRECTORES

g J
e o

4 N\
GERENTES

g J
@ 2a 1 ?

4 N\

COORDINADORES

ﬁ& il (fzbw

=g = )
COLABORADOR 4 | COLABORADOR DE COLABORADOR
ADMINISTRATIVO APOYO TECNICO
. J

Indicacion: La cola de la flecha indica el evaluador y la punta al evaluado. Los numeros
correspondientes para cada flecha indican el formulario a utilizar para cada nivel

organizacional.

Ne Formulario del nivel ocupacional

1 | Direcciones/Colaboradores con cargo de
Jefatura

2 | Colaboradores con cargo de Jefatura /a
Direcciones

3 | Colaboradores que evaluaran a Colaboradores
cargo de Jefatura.

4 | Colaboradores Técnicos.

5 | Colaboradores Administrativo

6 | Colaboradores de Apoyo
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| ANEXO Ne 7 |

‘ Formularios de evaluacion del desempefio ‘

’ a) Direcciones/Colaboradores con cargo de Jefatura ‘

FORMULARIO DE EVALUACION DEL DESEMPENO
DE PERSONAL DE DIRECCIONES/COLABORADORES CON CARGO DE JEFATURA
Informacion del Evaluado

NOMBRE: CARGO:
DIRECCION/GERENCIA: TIEMPO EN EL FECHA DE INGRESO

CARGO: A LA INSTITUCION:
PERIODO EVALUADO: FECHA DE EVALUACION:

Evaluador

NOMBRE: CARGO:
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EVALUACION PARA DIRECCIONES/COLABORADORES CON CARGO DE JEFATURA.

INDIQUE CON UNA (X) EL GRADO EN EL CUAL USTED EVALUA, DE ACUERDO A LA SIGUIENTE CLASIFICACION

Sobresaliente Muy bueno Bueno Regular Deficiente

S MB B R D

A) APTITUDES PERSONALES (30%)

e Descriptores del factor S MB B R D

éDemuestra conocer las funciones de su puesto?

¢Demuestra dominio de conocimientos técnicos y

especializados?

é¢Demuestra ingenio para conocer la naturaleza y fondo de

problemas laborales?

¢Es habil para buscar alternativas de solucién?

¢Posee habilidades para aplicar conocimientos tedricos o

practicos en la resolucion de problemas de trabajo diario?

éProporciona respuestas oportunas a las exigencias de trabajo?

¢En momentos de crisis los problemas los resuelve con

habilidad?

éAplica buenas iniciativas de trabajo ante ausencia de

disposiciones cuando se presentan problemas sorpresivos?

B) HERRAMIENTAS DE TRABAIJO (10%)

N2 Descriptores del factor S MB B R D

1 ¢Utiliza los medios de comunicacion disponibles de manera

responsable?

2 éSe preocupa por las herramientas del personal estén en

buenas condiciones?

3 ¢Utiliza los recursos materiales de manera racional?
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C) ACTITUDES PERSONALES (15%)

N2 Descriptores del factor S MB B R D

1 | ¢Es puntual en sus compromisos de trabajo?

2 | ¢Organizay programa adecuadamente su trabajo?

3 | éMantiene una actitud receptiva hacia la informacién o puntos

de vista de otras personas?

4 | Capacidad de relacionarse de una manera amable y respetuosa
al interior y fuera del MOPTVDU. Evitando incurrir en

problemas que afecten el trabajo y la imagen de la Institucion.

5 ¢Atiende indicaciones a participar en eventos institucionales?

6 | éEsresponsable en la concesion de permisos de los empleados?

7 ¢Hace uso de su uniforme adecuadamente para su identidad

institucional?

8 | éSe encuentra dispuesto a trabajar en horas no laborales para

el logro de los objetivos institucionales?

9 | ‘¢lInspiray transmite confianza, es honesto(a) en sus relaciones
interpersonales, sincero(a), leal reconoce y enmienda sus

errores?

10 | ¢Tiene la disposicidn animica de ensefiar o compartir
experiencias o conocimientos con sus colaboradores o

compafieros de trabajo?

11 | iDa muestra de ser una persona providente, es decir medir las

consecuencias que probaria una accion o medida a tomar?

12 | (Se le considera con capacidad de orientar a otros companeros

de trabajo?

13 | ¢Esrespetuoso y considerado con sus colaboradores?

14 | iSe muestra razonable y deliberante?
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D) VOLUMEN Y CALIDAD DE TRABAJO (30%)

Descriptores del factor

S

MB

¢Utiliza su propio criterio para alcanzar resultados de la manera

mas correcta para la institucion?

¢Sabe distribuir adecuadamente el trabajo entre sus

colaboradores?

éldentifica las tareas esenciales a realizar en el trabajo?

¢Ha contribuido al logro de objetivos de trabajo previstos?

éLa jornada laboral la realiza de manera responsable lo cual le

permite alcanzar resultados satisfactorios al finalizarlas?

¢Utiliza procedimientos modernos, para ejecutar funciones de

trabajo?

¢Posee capacidad para resolver situaciones a corto y largo plazo?

¢Es acucioso en sus actividades diarias de trabajo buscando la

perfeccidon en el cumplimiento de las tareas?
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E) MiSTICA DE TRABAJO Y CONOCIMIENTO DE LA INST