
MANUAL DE EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO.

BASE LEGAL:

El presente instructivo es elaborado tomando como base a los artículos 115,116 Evaluación de Puestos y Políticas de Salarios, del capítulo XXV del Reglamento Interno de Trabajo de la OPAMSS. 

PROPOSITO: 

Servir de guía para la etapa de realización de la evaluación anual de desempeño del personal. Su implementación y cumplimiento es de obligatoriedad para todos los empleados.

PROCESO

1.  A quienes Evaluar:

Se debe evaluar a todo el personal cubierto bajo el Régimen de contrato individual de trabajo, coordinadores de proyectos que estén siendo ejecutados por OPAMSS resultado de convenios suscritos con otros organismos, organizaciones, etc. 

2. Periodo de Evaluación:

El período a evaluar será de un año cumplido hasta el 30 de septiembre del año en curso, y dicha Evaluación deberá ser realizada a más tardar en el mes de octubre.

3. Fecha de presentación de los formularios llenos:

Para llevar a cabo la evaluación del desempeño, se han creado tres tipos de formularios: FED-1, FED-2, FAJ-3. Los formularios FED-1 y FED-2 deben ser presentados a la Unidad de Recursos Humanos a más tardar en el mes de octubre del año en curso.

El Formulario FAJ-3 deberá ser entregado a la Unidad de Recursos Humanos a en la primera quincena del mes de septiembre del año en curso.
4. Distribución de los Formularios:

Los formularios FED-1 y FED-2 como el formato en que deberá ser remitida la información al Departamento de Recursos Humanos podrán ser obtenidos la en página de Intranet de OPAMSS, en el enlace FORMULARIOS  “Evaluación de Desempeño”, a fin de que cada Subdirector, jefe, Coordinador de departamento o unidad lo imprima y lo reproduzca.

Cada jefatura remitirá los formularios de evaluación realizados adjuntando el formato de resumen del proceso de evaluación de desempeño de personal debidamente firmado a la Unidad de Recursos Humanos. 

El formulario de Apreciación de Liderazgo de jefes y subdirectores FAJ-3 que los colaboradores realizaran a su jefatura inmediata, deberá ser obtenido en la página Intranet de OPAMSS en el enlace FORMULARIOS “Evaluación de Desempeño” para su reproducción y llenado, o será entregado ya impreso por la Unidad de RRHH cuando así lo determine dicha Unidad. Dicho formulario será devuelto ya lleno a la Unidad de RRHH de acuerdo a la fecha que ésta lo establezca.  

5. Quien debe realizar la Evaluación?:

Para el caso de los FED-1 y FED-2 la evaluación de desempeño la realizará el jefe inmediato superior y en los casos en que el empleado sirva a diferentes unidades se deberá recurrir a éstos en consulta para un mejor criterio. El formulario FAJ-3 será completado únicamente por los colaboradores, mismo formulario que utilizaran las Subdirecciones y puestos que estén bajo la responsabilidad de la Dirección Ejecutiva para recomendar acciones encaminadas a mejorar el desempeño de la Dirección Ejecutiva.

Cada subdirector, Jefatura o Coordinador de cada Unidad o Departamento deberá realizar la evaluación y emplazar al evaluado para exponerle las razones por las cuales ha sido evaluado de tal forma, ya que la Evaluación tiene como objetivo básico armonizar las relaciones de los Coordinadores, Jefes, Subdirectores, Director Ejecutivo y empleados, con el fin de fortalecer las áreas cuyos resultados sean deficientes y así mejorar la prestación de los servicios. El evaluado por su parte y si lo desea puede exponer los argumentos que crea conveniente exteriorizar de una forma adecuada. 

6. Forma de presentación:

El evaluador presentará las calificaciones del empleado debidamente firmadas tanto por su persona como por el evaluado. 
7. Clases de Formularios y puestos que Abarcan
Los formularios de evaluación del desempeño están dirigidos a dos grupos laborales: Jefaturas, Personal Técnico y administrativo estos deberán ser aplicados según su clase de puesto de acuerdo a la siguiente tabla:

	Nombre del grupo laboral
	Puestos a que se debe aplicar

	Grupo Laboral A: Nivel Jefaturas (FED-1 )
	Subdirectores, jefaturas y coordinadores que ejercen autoridad técnicas, administrativas o ambas. Evaluara jefe inmediato

	Grupo Laboral B: Nivel Técnico, Administrativo. 
( FED-1) 
	Este es el grupo más grande, Comprende Técnicos, auxiliares y personal administrativa (secretarias, ordenanzas, controladores de basculas, motoristas).

Evaluara Jefe Inmediato 

	Grupo Laboral A: Nivel Jefaturas (FAJ-3)
	Todo el personal colaborador llenara el formulario FAJ-3 para hacer una apreciación de liderazgo y recomendaciones a su jefatura inmediata. (Subdirecciones, jefaturas, Coordinadores)


8. Calificaciones de Regular, Deficiente, o Excelente:
En caso de que las calificaciones del personal sean Deficientes, Satisfactorias o Excelentes debe agregarse en el formulario una explicación de las causas que originan esas puntuaciones.
Para la asignación de puntajes se guiará por la siguiente Tabla

	ESCALA DE EVALUACION PERSONAL JEFATURAS Y COORDINADORES

	 
	 
	Puntos
	 
	 
	 
	Calificación

	 
	
	De 
	55
	a 
	105
	
	DEFICIENTE

	 
	
	De 
	106
	a 
	150
	
	SATISFACTORIO

	 
	
	De 
	151
	a 
	205
	
	BUENO

	 
	
	De 
	206
	a 
	255
	
	MUY BUENO

	 
	 
	 
	 
	 
	260
	
	EXCELENTE


	ESCALA DE EVALUACION PERSONAL TECNICO Y ADMINISTRATIVO

	 
	 
	Puntos
	 
	 
	 
	Calificación

	 
	
	De 
	55
	a 
	95
	
	DEFICIENTE

	 
	
	De 
	96
	a 
	140
	
	SATISFACTORIO

	 
	
	De 
	141
	a 
	185
	
	BUENO

	 
	
	De 
	186
	a 
	235
	
	MUY BUENO

	 
	 
	 
	 
	 
	240
	
	EXCELENTE


9- El presente Instructivo podrá ser modificado y actualizado de acuerdo a los requerimientos y necesidades de la Institución, lo cual deberá ser consultado y aprobado por quienes corresponda.
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