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l. INTRODUCCI6N

La evaluacién del desemperio es el proceso por medio delcual se estima el rendimiento
global del empleado en el desarrollo de su trabajo,el cual tiene un rol importante, ya
que deriva informacion valiosa sobre la eficiencia de sus funciones,y permite conocer

las capacidades en cuanto a competenciesresponsabilidades y conocimientos del

puesto que desemperia.

La aplicacibn se enmarca fundamentalmente en dar cumplimiento a las politicos
y normas establecidas,a fin de articular el rendimiento de los colaboradores en funcién
de la naturaleza del puesto de trabajo,para alcanzar los objetivos estrategicos

propuestos por este ministerio.

Este manual hace enfasis en la gesti6n del desemperio,y en la orientacién que recibe
todo el personal del MOPTVDU acerca de la importancia de la evaluacién misma,sus
principales aplicaciones, y el entrenamiento a evaluadores. Ademas delimita

los elementos que permiten determiner los factores de evaluacién deldesemperio.

A troves 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 troves del

contenido estructurado en los estandares y ejes de evaluacién.

: g Gerencia de desawolle del talente humane y cultura institucional.
ELSALVADOR, Ministerie de ebvas piblicas, transporte y de vivienda y desarwollo uibane
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1. OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

tl

Disponer de un documento tecnico, que sintetice mediante un proceso integral,la
evaluaci6n del desempefio !aboral del talento humano del MOPTVDU, a fin de

detenninar, enfatizar,comunicar e informar sobre los resultados en terminos de
valoracién de actitudes y comportamiento,la calidad de los servicios producidos

por los colaboradores del ministerio.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

H SALVADOR
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Establecer estandares y ejes de evaluaci6n del desempefio que pennitan medir el
desarrollo de competencies del personal y el cumplimiento de los objetivos

institucionales.

Evaluar las actividades que desempefianlos empleados de las diferentes unidades
del MOPTVDU, en funcién de la naturaleza del puesto de trabajo,con el fin de

detenninar los resultados de sus labores en el periodo establecido.

Identificar las fortalezas y debilidades de los colaboradores a troves del analisis de
los resultados obtenidos, con el prop6sito de cr.ear oportunidades de mejora a
troves de la actualizacién de conocimientos en todas sus dimensiones y promover

la responsabilidad para el desarrollo integral de los empleados.

Determinar las necesidades reales de formaci6n del personal mediante el analisis

de losresultados globales del proceso de evaluacién del desempefio.

Proveer al servidor publico del MOPTVDU, informacion acerca de lo que se

espera de él, en el desempefio de su trabaijo, de los aspectos positivos del mismo v

de aquellos en que se requiera mejorla.

<l < wtit-0O!.fudef talenlo- fuunatw_ If cultwta in6tilu.c.ional.
Mi.ni6WtUJ. de olim.6 ptilJ£ica6" fltan.6polde If de uWiendalf «—= b< ., wtfiatw_
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. JUSTIFICACI6N

El Ministerio de obras publicas, transporte y de vivienda y desarrollo urbane reconoce la
importancia del talento humane estableciendolo como pilar fundamental para

el desarrollo integral de los servicios que presto.

Debido a ello se adjudica gran importancia a la necesidad de definir una
metodologla de evaluacién del rendimiento laboral, por
medio del cual, se conozca el comportamiento del colaborador
en un perlodo determinado, valorando en conjunto, actitudes, rendimientos y
comportamientos en el desemperio de su cargo y cumpliminto de sus funciones y
aslpoder realizer una deteccién de las mejorlas y deficiencies de los colaboradores del
ministerio, a fin de someterlos a un proceso de mejora continua o ejercer en ellos la

rotacién de puestos,a efecto de fomentar el mejor funcionamiento en la institucion.

Es por ello que, la evaluaci6n de desemperio es de vital importancia, yo que delimita
el parametro en cuanto a rendimiento de los colaboradores en funcién de la

asignacién adecuada de actividades al personal.
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JV. BASELEGAL

El contenido del Manual de evaluacién del desempeno tiene subase legal en:

A) Los artfculos No. 16, 17,18, 93 y 95 de las Normas tecnicas de control intemo
decreto No0.10. especfficos del Ministerio de obras publicas, transporte y de

vivienda y desarrollo urbano.(MOPTVDU) ano,2012.

B) Los artfculos No. 23 inciso 14 del reglamento intemo y de funcionamiento del

Ministerio de obras publicas,transporte y de vivienda y desarrollo urbano.

V. AMBITO DE APLICACI6N

Este documento administrative esta sujeto a revisiones y actualizaciones peri6dicas en
funcibn a las politicos, normas, objetivos y necesidades que surjan a partir de su

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

Para todo cambio o modificacién, sera la Gerencia de desarrollo del talento humano y
cultura institucional a traves de la Unidad de formacién y desarrollo del talento humano,
quienes someteran a conslderacién delsenor ministro,las-actualizaciones y modificaciones

en el futuro;y seran responsables tambien de su difusién y aplicacién.

- Gexencia de desamolle. del talents humane y cubtuna institucional.
EL SALVADOR Ministeric de ebvas publicas, transpexte y de vivienda y desavolle ubane
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1. SISTEMA DE CIiESTI6N DEL DESEMPENO.

La gesti6n del desempeno esun proceso sistematico a troves del cual se estima el aporte
que los empleados del MOPTVDU realizan en funciébn de las expectativas, objetivos vy

metas estipuladas para coda uno de acuerdo a sus funciones y puesto de trabajo.

La evaluacién del desempeno vincula el quehacer institucional en relacién de
las funciones asignados a los colaboradores y a las direcciones;razén per la que toma
mayor relevancia,yo que sedesarrollo a un nivel de 18QQ,es decir que permite que la
persona sea evaluada per todo su entorno: jefes, colegas y demos colaboradores, de

manera aleatoria y de acuerdo auna muestra significative estipulada.

Estas consideraciones permiten evaluar las competencies que determinan la viabilidad
para alcanzarresultados y objetivos comunes, para precisar las mejores pr6cticas que

hagan del MOPTVDU una institucibn mas competitive.

Con base a lo anterior esimportante reconocer:

a) Importanciade la Evaluacion del Desempeiio.

El an6lisis del desempeno esun instrumento indispensable que utiliza el MOPTVDU, para
evaluar a sus colaboradores.Entre sus principales objetivos podemos senalar el desarrollo
y profesionalizacién, la mejora permanente de resultados y el aprovechamiento

adecuado deltalento humane.

Por otra parte, fortalece la socializacién entre direcciones y colaboradores, a fin de
crear mutua comprensiény adecuado dialogo en cuanto a lo que se espera de coda uno

y laforma en que se satisfacen las expectativas.
Las evaluaciones del desempeno del MOPTVDU son Utiles y necesarias para:

e Evaluar el comportamiento del personal, en terminos de resultados en relacién

con eltrabajo.

BT Gerencia de desavalle del talente humane y cultura institucienal.
Fr A Ministeria de efnas piliticas, tansporte y de vivienda y desavwolle wibane > |
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< Conocer el desempeno en funcién de las competencies y reforzar las mismas a
partir de las necesidades de formaci6n consideradas.

Esto posibilita:

= Detector las necesidades de formaci6n

< Descubrir puestos cloves

< Armonizar las relaciones de trabajo

< Descubrir capacidades y/o competencies

= Motivar a las personas e involucrarlas en los objetivos de la institucién
(retroalimentaci6n)

< Analizar la consecucién de objetivos de las direcciones y gerencias, desde la
perspective de trabajo en equipo con sus colaboradores.

< Crear mayor acercamiento entre colaboradores Yy lasdirecciones.

b) Principales Aplicaciones de la Evaluacién del Desempeno

Las principales aplicaciones que se derivan de esta evaluacién son:

e Formacién y desarrollo.
e Desarrollo de personal.

e Culture y gestién del cambio.

Fllrmediny deterrelit.

La gesti6n del desempeno permite detector los vados en la formacién profesional, en las
habilidades yen las competencies de los servidores publicos, las cuales impiden cumplir
adecuadamente las funciones de sus puestos de trabajo, estas necesidades de formacién

y desarrollo detectadas, constituyen la base para el diseno de planes espedficos de
mejora para los colaboradores del MOPTVDU. ST
Desarrollo de personal.

. Gerencia de desavwelle del talente humane y cultura institucional. HE  Wrpadss
EL SALVADOR Ministerie de abnas publicas, transpoxte y de vivienda y desaviollo urbane AMNIS]
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La informacion aportada por la evaluacién del desempeiio, permite promover y

potenciar el desarrollo de los colaboradores.

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

fortalecer su crecimiento dentro de la institucién.

Cultura y Gestion del cambio del MOPTVDU.

La ejecuci6bn del sistema de evaluacién del desempeiio, implica un impulse al cambio
cultural, yo que la metodologfa diseiiada permite responder a los desaffos originados en

la innovacién y efectividad en relacibn a las funciones
evaluadas.

¢) Induccion a Eualuadores

La induccibn es fundamental, tanto en la metodologfa y procedimiento como en
la realizacién de la evaluacién misma. Se realizar6 siempre y cuando exista la

necesdad, debido a modificacién de la metodologfa u otro contenido.

d) Aspectos daues para el exito de la Eualuacion del desempeno.

A efecto de obtener exitos en la evalacién del desempeiio, se requiere disponer de

confianza y credibilidad,para ello se debe considerar:

CONDICIONES PREVIA$ AL PROCESO DE EVALUACI6N

a) Conocer los esténdares de evaluaciény sus respectivos ejes asf como coda

uno de los descriptores a evaluar.

b) Conocer que esténdares de evaluacién son aplicables a coda

desariptor, tomando en cuenta la naturaleza de las funciones de los
evaluar.

colaboradores a

Gerencia de desavolle del talente humane y cultura institucional. =
Ministeria de ebnas piblicas, transpete y de vivienda y desarvolle wdbanc' >,
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C) Identificar bien, elvalor aritmetico de coda estandar de evaluacién y cual de ellos

recibe mayor valor aritmetico por suimportancia.

ELEMENTOS DE EVALUACI6N DEL DESEMPENO

+ = Desempeno

-Direcd6 2e
Resultados + _ _ Evaluacmn-del
- Calidad operativa desempeiio

-CompromisD

El desempeno del personal de la institucién, es definido por elementos cloves, cuya
clarificacién y evaluaci6n constituyen las principales finalidades del sistema de

evaluaci6n del desempeno:

Oui aporta al ministerio, en que medida entrega los resultados para los cuales fue

creado supuesto.

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
desemperio institucional superior en linea con las demandas y expectativas de

los ciudadanos.

El qui se define y evalua a troves de los resultados que el ocupante del puesto debe
alcanzar en un periodo determinado. Los resultados a obtener por coda funcionarb
estaran determinados por los oltjetivos de la Unidad organizativa superior a cuya
consecucién debe contribuir el empleado con su trabajo, y deberan enmarcarse dentro
de la misién de su propio puesto, la de su area de trabajo y la del MOPTVDU en su

conjunto.

Gerencia de desavwallo del talente fumane y cultura institucional.

EISALVAD OF Ministexia de obnas pibilicas, tanspoxte y de vivienda y desawotle urbians |2
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La medici6n del grado de cumplimiento de sus objetivos informa sobre la medida en que
coda funcionario esta aportando a los objetivos superiores y a los correspondientes a su

puesto.

El como se define como caliclacl cle clirecciony se mide por medio de los Estilos de
Direcci6n, en el coso de directores y gerentes, y como caliclacl operativa que se mide
por medio de las competencies, en el coso del resto del personal; tanto los estilos de
direccién como las competencies se valoran a troves de comportamientos observables en

el entomo laboral.

El Sistema de evaluacién de desempeno del MOPTVDU mide la utilizaciény desarrollo
de tres estilos: orientativo, participativo y capacitador, que de acuerdo a los analisis
realizados, son los que contribuyen mas decisivamente al buen desempeno a largo plazo
y al desarrollo de los valores y actitudes requeridos por una administracién publica
modema, democr6tica, eficientey eficaz.

Competencias, conjunto de capacidadesy actitudes que caracterizan a los
colaboradores en el cumplimiento de sus responsabilidades laborales, en funcién de las

metas y objetivos del MOPTVDU. El buen desempeno de los servidores publicos y su

contribuci6n al logrode los objetivos de su unidad y al desarrollo de los valores.

« Elementos aplicaclosal personal cle clireccion 1'gerencial

La evaluacién del desempeno del personal de direccién y gerencial del MOPTVDU se

basa en los siguientes elementos:

t.QUE SH + t.COMO SH + iICON QUH _ GESTIO
CONSIGUE? SONSIER S COMPROMISO? DESEMPENO

Qué: determina los resultados que el funcionario aporta a la consecucién de los objetivos
estratégicos del MOPTVDU y a los suyos propios en un periodo determinado. s &

i de d£6aJtJUJEio. def talettud.fiunuuw. fJ cuftwta UUXfif.ucUmaf.. ‘ “
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Comoa se expresa en terminos de calidad de direccién, es decir: comportamientos y
formas que el dirigente de un equipo utiliza para planificar, motivar, organizer y

controlar el trabajo de sus colaboradores.

Compromboa referido alesfuerzo que los colaboradores despliegan para ir mas alia del

estricto cumplimiento de su deber y superar las dificultades imprevistas en la busqueda

de los objetivos de la instituciény de la unidad a la que pertenece.

2. METODOLOG(A AL EVALUAR.

La metodologfa al evaluar es la herramienta practice para dirigir y orientar el proceso
de evaluaci6n del desempeiio,con el fin de mejorar los resultados y el aprovechamiento

adecuado del talento humane,dicha metodologfa integra no solo las evaluaciones de los
directores/gerentesy jefes/coordinadores a sus colaboradores, sino tambien Ilas
evaluaciones realizadas por los colaboradores a sus jefes/coordinadores en funcién de su

puesto de trabajo.

A partir de su ejecuci6n, se podra evaluar el desempeiio equitativamente el potencial y
definir cuales son las estrategias mas apropiadas para la mas correcta adecuacién del

puesto de coda colaborador.

a) Descripcion del Metodo.

Se utilizara el metodo de evaluacién de competencies y descriptoresde estandares a
troves de un sistema informatico,elcual analizara dichas competencies en base a grade
de conocimiento tecnico, compromise institucional, componente humano/actitudinal,

productividad laboral y mistica de trabajo.

Al analizar las competenciesy tareas del colaborador, el evaluador debe considerar la

tabla de valores aritmeticos preestablecidos para coda estandar, los cuales han sido

valorados considerando las funciones organizacionales del puesto que se esta evaluando£
para definir coda descriptor, dentro de los cuales estan: directortgerente M

- ., Jll e d e Gdef teden.w. fiu.nuuw.CJ cu.fiwta. iJt6titucionaf..
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coordi nadores/jefes de unidad, coordinadores/jefes de unidad a director/gerente,
colaboradores a coordinadores/jefes de unidad, colaborador/tecnico,
colaborador/administrativo y colaborador/apoyo.

Los criterios para evaluar a los colaboradores se clasifican en: sobresaliente, muy bueno,
bueno, regular y deficiente (Ver I111es1).

de de6aJtJUJIfu def taf.Rnful'uunana.Cf cufiwt.a 1.Jutiluciona£.
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b) Descrlpcloh del procedimlento para eualuar ei desempeiio.

RC?CE IENTO PARA LAEJE UCIO = EVALUACI6N DEL DESEMPENC’s0Q

I CIERENCIA DE DESARROLLO DE TALENT(). I( 4 UNIDAD DE FORMACI6N y DESARROLLO
C: |l HUMANOV CULTURAINSTITUCIONAL | DEPARTAMENTO DEL TALENTQ.tUMANO.
I ., —— - SPONSABLE I Q_U SE HACE? DESCRIPCIGN QEL_‘_CTY\]PI
Gerencla clel cletarrollo Mediante memorandum se solicita, al senor ministro, la aprobacién
1 clel talento hamanop Aprobacién de cronograma del cronograma de trabajo en el cual se detallan las actividades
caltara Jnttltaclonal evaluacion del desempeno gue sedesarrollaran en elproceso de evaluaci6n del desempeno.

Solicita  actualizacién de la! Se informaa la Unidad de administracién y dotacién de personalel

Unlclacl cle formaclén P | base del sistema | inicio del periodo de evaluacién del desempeiio y se solicita la base
2.  cletarrolloclel talento rh.mop.gob.sv para iniciar la' de datos generaldel MOPTVDU actualizada.
hamano evaluaci6én del desempeno
Unlclacl ck | Responde alrequerimiento de la Unidad de formaciény desarrollo
aclmlnhtraclén p Responde solicitudde base de | del talento humaney brinda base de datos generaldel MOPTVDU
clotaclen cle pertonal datos actualizada . act diza. " hast el 30 este redd  oe curso

Se brinda un proceso de induccién para el case del personal del
nuevo ingreso, que incluye la ejecucién delproceso de la evaluacién
del desempeiio, enla que se dan a conocer los factores a evaluary
metodologfa a seguir.

Unleiacl cle formaclén P | Programa charlas de
cletarrollo clel talento induccién para personal de
hamano nuevo ingreso

|
J I u:iadede.dee tall.utfuliu.mmw.IT cuilwt.a Ui<tihu:io.tud.
WtUJ. depUilfia:M,t tatMpOJde I'T de u.Wienda I ck!WtJt.Off0. wt&uw.
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Se informa elinicio del Comunicara a directores/gerentes y a sus asistentes, el incio del
Gerenclatiel tlesarrollo periodo de evaluacién del periodo de evaluacién del desempeiio, adjuntando cronograma de
5. | tiel talenlo humanoy desempeiio por memorando o | actividades y nomina de los colaboradores que evaluaran a
cultura Instlluclonal orreo electrénico jefaturas.

Notifica a sus colaboradores elinicio del periodo de evaluacién del
desempeiio, e informa a colaboradores que evaluaran a jefaturas,

Director o Gerenle tie Informa elinicio del periodo dando seguimiento a que se ejecute el cumplimiento a dicho
areas de evaluacién deldesempeiio = procesoen el tiempo previsto en la calendarizacién de la Gerencia
del desarrollo del talento humano y cultura institucional
proporcione.
||| Unidad de Formacién y || |nforma de la habilitacién del | S informa a evaluadores a troves de correo,noticia en la intranet,
7. | desarrollo del talento  sistema para dar inicio al telef_o_no 0 enlaces de_ formaC|6n, que el S|stema_1 est6 disponible y
'humano | proceso evaluativo. habilitado para la realizacién delproceso evaluative.

‘ j | Confirma el acceso al sistema de evaluacién del desempeiio
* ' usuario/contraseiia,puede suceder:

= Sise verifica la habilitacién del sistema, se procede a realizar

B L et s— —

N Evaluatlores Verifica el acceso ;?u sistema de la evaluacién del desempeiio. Continua en numerall:l
evaluacién
= Sino se verifica el acceso al sistema, se notficara vfa correo
institucional o por medio de los enlaces de formacién, a la
Unidad de Formacién y Desarrollo de la dificultad para
ingresar al sistema. Contlniia en numeral 10
r, ' Unidad de formaciény | Comunica probleméticas en el | Se comunica con la Gerencia de informética institucional sobre

I

LT S 2 Gexencia de desavvollo del talento humane y cultura institucional.
EL SALVADOR ._ . Ministevie de ebvas publicas, transpexte y de vivienda y desavello urbana

e
S ——



\ ;J\"B:;"‘u‘
N—=1)- Manual de evaluacién del desempeiio el

MINISTERIO DE OBRAS PUBLIGAS; TRANSPORTE

Fecha CODiao: GDTH/MED 0052015
YDEVIVIENOA YDESARROLLO URBANO _  piciembre 2015 69.17 de 99 _
cletaollod 1 alento sistema de evaluacién del fallas vy dificultades de acceso al Sistema de evaluacién del
humano desempeiio de‘s_e;rpeejo__
Gerenclacle Revisa las fallas del siste 1ay Realiza los cambios pzartinentes parat abilitar el sistema y asigna un
Informatica reasigna nuevo nuevo usuario/contraseiia al evaluador, el cual envla por medio de
usuario/contraseiia a correo institucional o vfa telefénica,a la Unidad de formacién y
Inttituclonal evaluadores. desarrollo del talento humane.
Unlclecl cleform. - 16n p Recibe usuario/contraseiia nueva la cual es enviada por medio de
1 desarrollo cleltalento Recibe Y envfa correo institucional al evaluador,para continuar con el proceso de
. usuario/contraseiia nueva. 1 - R 1 1
umano evatxron-—esretaa numera
. - Realiza la evaluacién del desempeiio, en el sistema inform6tico
Evaluacloret ealza ]a"eva]uacron el habilitado por la Unidad de formaci6én y desarrollo del talento
desempeiio humane

Entrega los resultados obtenidos al colaborador evaluado a troves
de un entrevista, seg(m detalle:

= Si el colaborador se muestra conforme con los resultados
recibidos, ambos firman en aprobacién la evaluacién, la
cual es remitida a la Gerencia de desarrollo del talento
humano y cultura institucionala fin de ser anexada al
expediente personal. Fin clelproceclimlento.

Facilita hoja de resultados de
la evaluacién del desempeiio
Director,serente o Jete | realizada al evaluado.

cle unlclacl

= Siel colaborador se muestra inconforme con los resultados
obtenidos a pesar de haberlo conversado con el director,
gerente o jefe de wunidad, el colaborador no firma su
evaluacién y el director, gerente o jefe firma con apelaci6n.

Gerencia de desawalla del talente fiumane y cultura institucional.

iiISALVADOR Ministeria de alinas pabilicas, transparte y de vivienda y desarialle uwdiana

1JK O i911' MF\C'I1IC:U
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Colaltora.tor Solicita formulario de

apelacién

Unl.ta.t .te formaclén Y | Entrega formulario de

15.| .tesarrollo .tel talento apelacién a colaborador
humano
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Continua en numerall14. -

Pide formulario de apelacién a la Unidad de Form
desarrollo del talento humano en un periodo estipulado de

h6biles despues de rec bir los resultados.

Atiende el requerimiento y entrega formulario de apelacién (ver
anexo ).

inni
"] 1 [N

].7 Innna i ' L .Lecibe lasolicitud

apelaclon.
Comlte .te apelaclones

. ehslg'rtr& oF%rlmlazﬁleen oY

Humano
|4-6' te . Mmec-itny E d re fo
arrollo e aen o
mono
- JT L imadny [Ho ien de
=]

ElsALVADOR SN

,,,,,, ~

a oraeon erepo es ISICOs It d
—esu -2

el Ifmite de 3dfas h6biles despues de susolicitud.

Toma solicitud de apelacién completa del solicitante y la envfa a
comite de apelaciones.

Unidad de formaci6n y desarrollo del talento humane.

Recibe.l ? solicitud d; —Estudia el coso,reline, resuelve y notifica eld- ictamen final a la

Recibe i amen de al:elacibn Notifica a solicitante mediante nota con copia al expediente
delcomlte de evaluaclon.

personal el resultado de apelacién pronunciada.

Elabora reporte de evaluaciones a senores titulares, detallando los

0S e la evaluae on

reportes|erteig laca<! ecci n/Gere ladds reso

’ S ' (Jvwteia de de6wtlt.ollo.dd tall.urto. liunuuw. 13 cultwta in-6tihu:i,(ma£.
Mitt.i-6Wtia- de obr.d" pUlilictu,, 1Juul6pcvde 1J de uWienda 13 debwtlt.olto. rvrllatUd.
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Desarrollo clel Talento obtenidos. Fin tlo procotlimlonto

Humano
“Idigitales

e RS (Jvwteia ck de.altlt0.leo. dd talutto- fiwruuw.If cuiiwta itMtilucUmaL
ELSAMADOR o, i Minl.6tertio. depU1Jiica6, pOJde If ck uWienda If de.,altJt0.leo. wi&:uw-
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c) Flujogramadelprocedimiento para realizar la eualuar el desempeno

- L R R )
;I (lermciatk 1Jesarro/lo tkC'I'aknto :Jfuma.nc Yy Cuftura Jnstihu::imuU =
Flujograma:Procento paraeval eldesempeno — Unidad de foomicién Y desarrollo del i
199 P P u. | talento humano P gina 1/4
Gerencia del desarrollo del Unidad de formaci6n ) . )
y Unidad de adminstracién y
talento humane y cultura desarrollo deltalento . Evaluadores
S dotaci6n de personal
institucional humane
1
Aprobacién de
cronograma
evaluacién del )
desempeno
L ——— Solicita actualizaclén de
.- .tla base del sistemabd——————

, rh.mop.gob.sv para
iniciar la evaluacién del
desempeno

Responde solicitud de
base de datos
actualizada

’ lase

I dizada

1 4
I 1

.—————| KPrograma charlas de'---———

—-— Jinduccién para personal,

denuevoingreso

S

— —=1
Inlcdi:

periodo de evaluacién

del desempeno par

'memoranda o correo',

-electrénico l i

i Pag. 2
l N/ |
- Gerencia de desawelle del talente humane y cultura institucienal.

EL SALVADOR Ministerio de obwas pibilicas, transperte y de vivienda y desavvollo urbane

UMAMONO . PAILA CRESET

|
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1
Al
I - I I I I (serencia. tfe 'De.sarro& tfe{'l'alento !Jfu.mano y Cu.{tu.ra In.stitu.ciona{ ( |

Flujograma:Procedimiento para evaluar el desempeiio.

Unidad de formaci6ny desarrollo del 1

talento humane

I Pagina 2/4

proceso evaluative.

Comunica
problematicas en e
sistema de evaluaci6
deldesempeiio

Unidad de formaciény ) Gerenciade
Director o Gerente de . .
desarrollo del talento Evaluadores informatica
areas S
humane institucional
VN
1 ’)
11
[ |
6
Informa el inicio del
periodo de evaluaci6n
del desempei'io
7
Informa de la
habilitacién del sistema
para dar inicio ali I

8

Verifica el acceso al sistema
de evaluacién

10
Revisa las fallas del
sistema vy reasigna
nuevo usuario/
contraseiia a

evaluadores.

T de debwvwl£o. del

,ELSALVADOR,, _
oo
m

talenfu fuunatw.cf culluJtaUr.6tUucicurat.
Minl.6Wti.o. de olPtcu, ptlfifica6,fltan6p0Jde y,de u.Wienda y, de6wvwEEo. weflano.

S -7



Manual de evaluation del desempeno

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, Fecha COD/(;() CDOTHMED 005-2015
TRANSPORTE Y DE VIVIENDA Y Diciembre 2015 P6g.22 de 99
DESARROLLO URBANO
o erencia de 1)esarro«o tfe{'"Jaumto :J-(umano Yy CU.Ihmt Instituciona[ t
Flujograma: Procedimiento para evaluar el desempeiio. | Unidad def0|imaci n Y desarrollo del | Pagina 3/4
talento humane
Director,gerente o jefe de Unidad de formacién y
9 . J desarrollo del talento Colaborador Evaluadores
unidad
humano
Pag. 2 |
uctte”
v
yemm=="\ 11
(o - .
el Reclbe y envia
11 usuario/contraseiia x
nueva. 12
Realiza la
evaluaci6n del
13 desempeiio
Facilita hoja de resultados
de laevaluacién del
desempeiio realizada al
evaluado.
<Dnforme
14
mut'stra
corforme con -;| Solidta formulario de
osrosultado bo apelacién
21
Inconforme
IS
Entrega formulario
de apelaciéna
colaborador
solicitante
Pag. 4 i

ASAVD

(Jeun.ci.a.de d£6arWf.to.dd t.afenud. fuutuuw. t; c:.ullwta iMti.tucUuud.
Mini.oWUo. de oiPt.a6 ptwWfica6,tJt.an.6p0Jde If de u.i.ljienda lJ clebwtiud/fu wt&uw.
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aento umano

Unidad de formacién y

Solicitante desarrollo del talento Comite de apeladones
humano
"
| Pes-3 i
N (/
16

Completa formulano

17

Recibe la solicitud

18

Redbe la solicitud de

apelacién.
19
Redbe dictamen de
apelaclén del comite de
evaluaci6n.
1
20
Elaboracoonde repones
flsocos
21
Elaboracién de reportes
digitales
J Fin de i \ -
\_ Procedimiento ,r:::c1
D Ji‘,"/ v
- de ®del tafen1a fuun.atto. If cuf.t.wta inAt.iJ.ucUm.at. N Ty AN
ESALV@OR“ WEW. de.oiPu:t6 ptUJP.ic.a6, flt.alt6p0dde. If de.u.iuwu:la If wrllano. s
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d) Desarrollo/operatiuidad del sistema informatico.

1. Todo evaluador seleccionado deber6 tener conocimiento previo sobre los
estbndares de evaluacién, asf como del descriptor o descrptores que le
corresponden someter a evaluacién y de los valores aritmeticos asignados

a coda descriptor.

2. En el formubrio de evaluacién que aparece en el sistema inform6tico, el
evaluador seleccionar6 uno de los criterios (1111, en11e* 1) para coda

casillas

de los descriptores correspondientes a coda esténdar.

3. Al finalizar la evaluacién, el sistema inform6tico arroja el resultado

obtenido del empleado evaluado.

e) Descriptores de funciones organizacionales de puestos.

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

con la naturaleza del puesto que desempeiian respecto altrabajo de otros.

A) DIRECTOR/GERENTE A COORDINADORES/JEFES DE UNIDAD (1111, Anee*
Ng4

Comprende a los emplkados que desempeiian puestos con car6cter
de directores/gerentes 0 coordinadores/jefes  cuyas funciones implican
autoridad y responsabilidad de direcci6n, supervision, coordinacién y control con

respecto al trabajo de otros.

B) COORDINADORES/JEFES DE UNIDAD A DIRECTOR/GERENTE (lle,Aﬂ”O/

=, - 1 U<ba=
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Constituye a los empleados/as que evaluaran a sus jefes, con puestos de
coordinadores, tecnicos, administrativos y de apoyo que sus funciones implican el
desarrollo del MOPTVDU.

C) COLABORADOR TECNICO. (Ver Ane*o NQg8).

Este comprende aquellos puestos ocupados por profesionales universitarios, tecnicos o
personas de experienciapara desarrollar una tecnica espedfica, pero que no cuentan
con personal bajo su cargo.

D) COLABORADOR (ver Anexo N23).

ELSALVADOR

Incluye a los empleados que realizan actividades administrativas, los cuales son de

apoyo loglstico y sirven de sosten en las actividades generales de toda la institucién.

E) COLABORADOR DE APOYO (ver Anexo N23).

Se Incluye al personal que realize tareas de omato, mantenimiento, reparacién de
equipoy edificios, asl como el personal que conduce automotores.

de de6WtJWil.a eM taeent.o. fuuna.no.if C:uliwtaiMtiJ.uc.Um.a£.
M.in,i.,wtio. de 0./JJuu, pti.Dfica<>, ttcuu>pom if de uiuienda if de6WtJWil.awdiatw.
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S. ESTANDARES Y EJES DE EVALDACI6N DEL DESEMPE O.

Factores y sub-factores que determinan la puesta en pr6ctica de los elementos de

evaluaci6én del desemperio.

" ESTANDARES % CONCEPTO

Grado de Conjunto de destrezas y conocimientos
conocimiento necesarios para el cumplimiento de las
tecnico actividades y funciones delcargo desemperiado.

Conjunto de actitudes que demuestran el

Compromiso 10% sentido de pertenenciaa la institucién y los

institucional o
valores organizacionales.
Fador Conjunto de cualidades, que rigen el
humano/aditudi | comportamiento personalcon el fin de fomentar
nal principios y valores en los

cotaboradores:

Establecimiento de metricas relacionadas a la

. calidad de produccibn en las actividades
Produdiuidad produ . )

4 laboral 30% laborales en condiciones normales,imprevistas o

bajo presion en funcibn de los objetivos

mStitucionales.: ’

| Conjunto de aspectos motivacionales que

permiten conocer el funcionamiento
5 Mistica de G interinstitucional, asf como tambien poner e
trabajo | préctica conocimientos  b6sicos y tiknico
| requeridos por la naturaleza del puesto de
trabajo.

(Jvtenc.i.acU de.t.eww.f.l,0. del tafento_ liu.nu:uw.t; culh.vta tiJ.u.cUma.l.
CloAW_R teddo.ck  oiPatpUllficat, ttans posde If ck uitdieluia If de.twvw.f.fu wdiatw.
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Matriz de est6ndaresy ejes de los fermularlos de evaluaclénde desempeno por descriptor.--

OllJetlvoa Delimiter los estandares y ejes contenidos en los formularies de evaluacién del desempeiio segun los descriptores
institucionales.

._____r. - —— -

Gradode Comprorﬁto - Componente | Pro._.uctlulclacl

I i e
S " raaret: | Mbtlca de traltaJo

! conoclmlento . , humano/adltucl L
; evaluaclén i te8N 10 IntlLiuclonalk . nal la.oral
' .conju; 7t; del coljunto - --7J;LConjuntex - -----Cciit-Er-abledm -eto —det~Ge-nf into 0.6 aSP ectos
destrezas y | actitudes que | cualidades, que : metricas motivacionales que
conocimientos | demuestran el | rigen t: relacionadas a la: permiten conocer el
necesarios para el | sent/do de 1 comportamiento | calidad de ! fundonamiento
cumplimiento de | pertenencia a laj personal con el fin | producdén en las| tnterinstitudonal, asfl
las actividades y. institucién y los « de fomentar | actividades como tambien poner en .
Concepto fundones del ! valores prindplos y valores | laborales en |pr6ctica  conoclmlentos
cargo | organlzacionales. | en los ! condiciones b6sicos vy tecnicos |
desempeiiado. colaboradores. . normales, requeridos por la
Imprevistas o bajo inaturaleza del puesto de

|presion en funclén | trabajo.
I i de los objetivos

J -
frvem—mym ==, R = JULstitu PUE..L . ~callii.la.
Descriptoree , EJes | dcle
1 ] I itemSl
1 Estrat k;y -~ ,.Puntualidad I- D iegaci6n - --Eficaci — — 1 -Ikat - -
o planificacién de 2Presentaci6n equitativ ?e . 2« Eficiencia 2. Satisfaccién 40
Director/Gerente a | trabaJo personal . . responsalhdes Je Manejo J Motivacién

Coodinc: c:, €. 1 JeCumphmlento 12+ Co rd Ciojadec a z Paripa in

St (vwtcia de dE6WtJUJi.la del tafetria_fuunano. If cultwtaitMti.tucW.n.aL
L Mini6wti.o. de ofitta., p fitan() pOM If de u.W.ienda If dE6Wt!UJi.la wdlano..
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de unidad

211
Coordinadores/Jefes
de unidad a
Director/Gerente

21t

Colaboradores a
Coordinadores/Jefes
de unidad
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| Administracién
de recursos
JeEtica
profesional
4« Habilidad
parasolventar
dificultades

nan [ I | BN |
trabajo -
2-

Administracién
de recursos
JeEtica
profesional
4Habilidad

para solventar
dificultades

l-Delegaci6n
equitativa de
responsabilidades
2Etica
profesional

J- Habilidad
para solventar

YE i dificutades

delreglamento manejo de

institucional equipos de

4+ Uso adecuado trabajo

de permisos J- Calidez
humanay valores
personales
4+ Equidad de
genero

[ |

1 Llderazgo

personal 2+ Calidez

Je Cumplimiento humana Y valores

delreglamento personales

institucional =Equidad de

4+ Uso adecuado genero

de permisos Je Asertividad

I= Puntualidad

2+ Presentacién
personal

Je Cumplimiento
delreglamento
Imtitucional

4+ Uso adecuado
de permisos

b-
1= Cooperacién

con el equipo.

2+ Coordinaciény
liderazgo

Je Manejo de
conflictos

= Calidez
humanay valores

los
recursos/herra
mientas de
trabajo
4+« Habilidad
| para cumplir
. los objetivos de
| trabajo

i Coordiilacien “Y--I=EfIGCId

| 2« Eficiencia
J+Manejo
adecuado de

I'los
recursos/herra
mientas de
trabajo
4+ Habilidad
para cumplir

los objetivos de

trabajo
I = Eficacia
2« Eficiencia
Je Manejo
adecuado de
los
recursos/herra
mientas de
trabajo

(JE1Wicia de d.e6amofi.o. d.d ta&tUJ.fuumuw. If cullwta iM tihu:i.o.n.al

.Mini,Wti,o. de 0.fPta6 pUlJfi.ca6,Vuur-pcvde If de u.iuie r.dalf d.e6Wf/W&wtlla.tw.

involucramiento
en procesos de
formacion

w:-iniciativa

2+ Satisfaccién
Je Motivacién
4~ Participacién e
involucramiento

en procesos de
formacién
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4. COMITE DE APELACIONES DE LA EVALUACI6N DEL DESEMPENO

Este comite tiene la funcibn de atender y procesar los casos en desacuerdo con los
resultados de la Evaluaci6n y dora respuesta a la solicitud de apelacién presentada

por los colaboradores evaluados (VOI’A”“' Z).

A.Ct lllonod61l 1'=1Com/1# Il Ap=lodoll..1
a. Un miembro designado por el Despacho Ministerial, como representante

del Titular del MOPTVDU.

b. Un miembro representante de la Gerencia legalinstitucional.

c. Un miembro representante de la Gerencia de desarrollo del talento
humano y culture institucional

Se establece que, para ser miembro integrante del Comite de apelaciones de Evaluaci6n
del Desempetio, dicho miembro deber6 contar con el perfil definido para tal fin. (\Ver

covesy).

B. Alrleedeee| 1I=1CI111if#

Las funciones del comite ser6n las siguientes:

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

normas y disposiciones vigentes sobre la evaluacién del desempetio.

b. Pronunciarse sobre cualquier anormalidad encontrada en las notas

asignados por los evaluadores.

C. Solicitor la comparecencia de cualquier empleado,a fin de que pueda

aclarar y/o aportar antecedentes al proceso de apelacién.

d. Determinar la inhabilidad de un funcionario para actuar como evaluador.

de witJtO.flo.del tai.R.nfu.fiu.nuuw.lJ cuitwta wtitucionaf..
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e. Emitir una resolucién definitive respecto a las apelaciones, para lo cual se
contarén con ocho dfas habiles contados a partir de su recepcién;

las resoluciones de esta clase no admitiran ning(m recurso adicional.

f. La resolucién definitive emitida por el Comite, podr6 ser aceptando o

modificando la evaluacién,emitida por el Jefe inmediato,luego de haber

realizado las investigaciones pertinentes.

gJ. Elcomite de Apelaciones, despues de haber analizado y evaluado el caso
del empleado, debe emitir por escrito la Resolucién, informando a la
Gerencia de desarrollo del talento humano y cultura institucional, las
decisiones tornados en relacién al caso en estudio, a fin de que esta la

remita al empleado.

— de d.e6lVVUIP10. def tafenta. flum.ano."" cuilwt.a in6tiiu.cio.tud..
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S. POLITICAS

5.1. La evaluacién del desempeiio se realizara 1 vez al ano, de acuerdoa la
calendarizacién que disponga la Gerencia de desarrollo del talento humaney

cultura Institucional.

5.2. La Unidad de formaci6én y desarrollo del talento humane, sera la responsable
de realizar charlas a fin de darle a conocer a los evaluadores, el proceso para

desarrollar dicho proceso.

5.3. Todo colaborador activo del MOPTVDU podra ser seleccionado
aleatoriamente por el sistema de evaluacién, para evaluar al

coordinador/jefe de la unidad a la que elpertenece.

5.4. La Unidad de formaciény desarrollo del talento humane notificara a las
gerencias/direcciones y a sus respectivos asistentes,la nomina de seleccién de

evaluadores a nivel180°.

5.5. Sera responsabilidad de cada gerente/director al recibir la nomina de
evaluadoes de suunidad,informar a troves dl medio que el considere a sus
colaboradores el periodo para evaluar a su compromise de realizar dicho

proceso.

5.6. Los parametres para evaluar a los colaboradores,son:

Tabla 1
Numero de Colaboradores | Numero de Colaboradores a
existentes en la unidad | seleccionar para evaluar
10 T3 R
11y20 6 ‘
de tk6aJtiUJila eM talento. fuunano.'f cuf.twta in6tituci.Imat. ‘

ELSALVADQR Mini.6teWJ. de ofvuu, ptl.Dlica6, ttcutépevde € de u.iuienda C) tk6adtUdila wdLatw.

igm_ omofem | cmifn
-
n




el

M", | Manual de evaluaci6n del desempeno g;::'*z;;:;

- “W

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, Fecha COD/GO: aDTH/MED DDS-2015
TRANSPORTE Y DE VIVIENDA Y Oiciembre 2015 P6g. 34 de 99
DESARROLLO URBANO
t2ly 30 9 ‘
31y 40 12 ‘
141 15
5.7. Los colaboradores seleccionados aleatoriamente por el sistema inform6tico

para evaluar a su coordinador/jefe, podran ser seleccionados nuevamente

para otros periodos de evaluacién,cuando:

= Todos los colaboradores de la unidad, hayan asumido el papel
de evaluadores.

= Elnumero de colaboradores a seleccionar sea inferiora lo
establecido en el parametro definido segdn la politico 7.6 de este

manual (tabla 1)

5.8. Sera responsabilidad del gerente o director garantizar que todo colaborador
seleccionado aleatoriamente por el sistema inform6tico realice la evaluacién

del desempeflo.

5.9. Todo coordinador/jefe sera evaluado por el director/gerente de su Unidad o
Cerencia, asf como tambien todo director/gerente por sus respectivos

coordinadores/jefes.

5.10. El desempeflo todos los colaboradores sera evaluado de acuerdo al puesto y

funciones que este ejerciendo almomento de realizarse la evaluaci6n.

5.11. Sidurante el per odo de evaluacién del desempeflo, existen unidades que no
cuenten con la jefatura (coordinador/jefe) para realizar dicha evaluaci6n,
corresponder6 a la respective direcci6bn/gerenciaasumir la responsabilidad de

evaluar a los colaboradores.

ck de6WV«Jflo. del ta&n.to. fru.nuuw_r; cu.fiwta iMtilucUm.a£.
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5.12 Para el personal de colaboradoresque no cuentan con equipo informe6tico
para evaluar a la jefatura, la Unidad de formacién y desarrollo del
talento humano brindar6 el apoyo con sus recursos inform6ticos para que
desarrollen dicho proceso.

5.13. Sera responsabilidad exclusive de coda colaborador o jefe, evaluar el
desempeno en forma objetiva, haciendo referenda unicamente al perfodo

anual correspondiente.

5.14. La calificacibn global correspondiente a:  drectores/gerentes vy
coordinadores/jefes seran el resultado de:
= La sumatoria de las calificaciones obtenidas, dividida entre el numero que los
colaboradores evaluadores, asignaran a los coordinadores/jefes,la cual

constituye el 30% del total de la evaluacibn de su desempeno, segun se

grafica a

continuacion:

Abreviaturas Operacién

Ne= Numero de evaluadores

cl=Cdlficadtn 1

2 Cdificagtn 2

3=Calificadén3 S
e e e e e e e X = cl+c2+c3+c4+c5+C6 .......
&= Calficacion 4

——— —= e — Ne

S Calif_ic_ad6n 5

c6= Calificadon 6

= Cdificacién Glaooal de
Colaboradores a Colaboradores con cargo
defefatura

- Elpuntaje que asigne la direccién al coordinador/jefe,tiene una ponderaci6n del
70% del 100% del total.
Por tanto,elresultado globalestar6 determinado por ambos sumatorias, segun detalle:

EENET tk €t l< & del t.a&n.t.0.llu.mano.t; cuf.twta. in6til.u.cional.
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Operacién Resultado (=)

El pgn.taje de la evaluaci6n realizada por la direccién, se Puntaje de direccién
multiplica por 70%, para obtener

La sumatoria de los puntajes asignados por los colaboradores | Puntaje de colaboradores

a coordinadores/jefes se multiplica por el 30%

a coordinadores/jefes

La sumatoria del puntaje de direcciones + el puntaje de colaboradores a
coordinadores/jefes,determinara la nota global del evaluado (direcci6n).

5.15.

5.16.

5.17.

5.18.

Ningun director/gerente o coordinador/jefe,tendr6 acceso a los puntajes que
sus colaboradores hayan ponderado, por tanto recibiran solamente la
sumatoria y el resultado final remitido en el informe digital que emitiré la

Gerencia de desarrollo deltalento humano y cultura institucional.

Sera responsabilidad de coda director/gerente entregar a sus colaboradores el
resultado de la evaluacién que le ha realizado mediante una entrevista
personal a fin de informarles sobre su rendimiento, fortalezas y brindarle la

orientacién pertinente,a fin de la mejora, sf elcoso lo requiere.

Aquellos empleados que por diferentes causas, debido a permisos,
incapacidades medicos y/o misiones oficiales u otras causas significativas, se
encuentren ausentes durante el perfodo de evaluacién del desempeiio,
deberan serevaluados en el periodo establecido y cuando se incorporen a sus
labores, recibiran sus resultados obtenidos a troves de su jefe, como se estipula

en la politico 5.16 del presente Manualde evaluacién del desempeiio.

Cuando un director/gerente o coordinador/jefe no realice su evaluacién a los

colaboradores, recibir6é por medio del sistema de evaluacién del desempeiio

una notificacién (ver anexo 5.) que informe de las evaluaciones pendientes de. .

su Unidad o Gerencia.

Gerencia de desawolle del talento humane y cultura institucional.
Ministerio de obnas publicas, transpexte y de vivienda y desavwelle urbane
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519. Cuando un colaborador no realice su evaluaciéna la jefatura, recibira por

5.20.

5.21.

5.22.

5.23.

EL SALVADOR

—_—

medio del sistema de evaluaci6én del desempeiio una notificacién (ver anexo

6.) que informe de las evaluaciones pendientes de suUnidad o Gerencia.

Los directores/gerentes y coordinadores/jefes que no evaluen a sus
colaboradores en el perlodo establecido, recibiran una notificacibn emitida
por el sistema (ver anexo 7) que indicara su falta, por lo cual deberan
presenter a la Gerencia de desarrollo del talento humano y culture
institucional, una justificaciébn por escrito del motivo por el cual no realiz6

dicho proceso,tres dias posteriores at cierre del proceso de evaluacién.

Los colaboradores que no evaluen a sus coordinadores/jefes en el perlodo
establecido, recibirén una notificacién emitida por el sistema (ver anexo 8)
que indicar6 su falta, por lo cual deber6n presenter a la Gerencia de
desarrollo del talento humano y culture institucional, una justificacién por
escrito del motivo por el cual no realiz6 dicho proceso,tres dias posteriores al

cierre del proceso de evaluaci6n.

Todo colaborador evaluado,satisfecho con los resultados de su evaluaci6n del
desempeiio debera firmar a conformidad el formulario impreso, asimismo
firmado por el coordinador/jefe de su Gerencia o Unidad, para ser remitido a
la Gerencia de desarrollo del talento humano Yy culture institucional y para

anexar asuexpediente personal.
La Gerencia del desarrollo del talento humanoy culture institucional debera

anexar al expediente personal de coda colaborador, los resultados de su

evaluaci6n del desempeiio.

de d £ Sdef talMto.fuwuuw. c; culiwta iMtihu:ionaf.
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5.24. Cuando un colaborador sea evaluado en dos periodos consecutivos como

ELSALVADOR
o> ML - CoUILYy gy

5.25.

5.26.

5.27.

5.28.

5.29.

SOBRESALIENTE, la Unidad de formaci6én y desarrollo del talento humano
creara los medias para otorgar incentivos no econémicos, los cuales estarén

establecidos en un Manualde incentivos no econémicos.

Ning(m empleado que haya firmado su evaluaciébn a conformidad podr6

solicitor posteriormente proceso de apelacién.

El derecho de solicitor apelacién de los resultados de su evaluacién del
desempeiio est6 adjudicado exclusivamente a los colaboradores tecnicos,
administrativos y de apoyo, par tanto gerentes y directores/jefes no podrén

ejercer dicho derecho.

Los directores/gerentes y los coordinadores/jefes no podr6én ejercer el derecho
de apelar losresultados de suevaluaci6n del desempeiio debido a que ejercen
un cargo de autoridad y estas representan objetivamente la apreciacién de
sus colaboradores y su jefe inmediato,lo que valida las dos variables de

evaluacién.

Tado colaborador tiene derecho de recibir una copia de su evaluaci6n del
desempeiio par parte del coordinador/jefe de la Unidad o Gerencia a la que

pertenece.

Tado colaborador insatisfecho con los resultados de su evaluacién del
desempeflo, deber6 hacerselo saber a su jefe durante la entrevista de entrega
de resultados, y abstenerse de firmar el formulario impreso; de esta manera
podr6 realizer la peticibn de solicitud de apelacién a la Unidad de formacién

y desarrollo del talento humano.

Gerencia de desavwolle del talente humane y cultura institucional. Wo |
Ministerie de cbras piablicas, transponte y de vivienda y desawvello ubane '
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5.30. Toda solicitud de apelaci6n debera solicitarla personalmente en la Unidad de
formacién y desarrollo del talento humano,durante los 3 primeros dias habiles

posteriores a la entrega de los resultados de la evaluacién del desempeiio.

5.31. El proceso de apelaci6én de resultados de evaluaci6n del desempeiio consistira
en la revision y analisis de los resultados obtenidos por un colaborador tecnico,
administrative o de apoyo que seiiale insatisfaccibn o algun tipo de

irregularidad en su evaluacién

5.32. Para solicitor apelacién, el colaborador debera presenter a la Unidad de
formacién y desarrollo del talento humano el formulario de
evaluacién original, sin firma de conformidad ademas de otros documentos

que estime convenientes para respaldar su solicitud.

5.33. El comite de apelaciones estara conformado por 3 miembros, segun detalle:
un representante nombrado por titular del MOPTVDU, otro riombrado porla
Gerencia legal institucional y otro miembro de la Gerencia de desarrollo del

talento humano vy culture institucional.

5.34. Siun empleado de la Gerencia de desarrollo del talento humano vy culture
institucional o de la Gerencia legal, presenta apelacién, el comite de
apelaciones sufrira cambio: la gerencia a la cual pertenezca el empleado ya
no formara parte del comite de apelaciones y este sera sustituido por una
persona que delegue la Gerencia de auditoria interne, quien retomara el

papel de la unidad a la que esta sustituyendo.

5.35. El comite de Apelaciones, despues de haber analizado y evaluado el coso del

colaborador, debera emitir por escrito la resolucién,informando a la Unidad

de formacién y desarrollo del talento humano, las decisiones as?'
toma.d

relacién alcaso en estudio,a fin de que estala remitaalempleado.
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5.36. Tras emitir una resolucién definitive respecto a las apelaciones,se contaran 8
dias habiles a partir de surecepcibn para suremisién;las resoluciones de esta

close no admitiran ning(m recurso adicional.

5.37. Sera responsabilidad de la Unidad de formaciény desarrollo del talento
humano elaborar el informe de resultados de la evaluacién del desempeiio,

para ser presentado a los senores titulares del MOPTVDU,en forma impresa.

5.38. La Unidad de formaci6n y desarrollo deltalento humano,emitira los informes
de resultados de todo el proceso de evaluaci6n del desempeiio el cuan sera

remitido de forma digitala coda Direcci6n/Gerencia.

5.39. Es responsabilidad de las Direcciones y Gerencias,dar seguimiento a los casos
de empleados o empleadas que sean evaluados con la categorfa de
REGULAR O DEFICIENTE, buscando los medios para someterlo a un proceso

de formaci6n continua y comprometerlo a mejorar surendimiento.

5.40. Pasado un periodo de seis meses despues de haber evaluadoa un empleado
como REGULAR O DEFICIENTE, la direccién o gerencia ala que el
empleado pertenece debe de remitir de forma escrita a la Gerencia de
desarrollo del talento humano y cultura institucional un informe del
rendimiento que el empleado ha demostrado; docLJmento que sera

incorporado al expediente personal.

5.41. La Unidad de formaciény desarrollo del talento humano, retomara de la
evaluacién del desempeiio las sugerencias de formacién que coda empleado

necesita como insumo para incorporarias al plan de formacién y desarrollo del.-...

PR Gerencia de desawolle del talents humane y cultura institucional. -.';_::3 : ; Al ﬂ
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talento humano, y responder a las necesidades con acciones formativas

acordes.

542. La Unidad de formaciény desarrollo del talento humano sera la responsable
de realizar el proceso de actualizacién del manual de evaluacién del

desempeiio,cuando se considere 0 evalue necesario dicho proceso.

5.43. Todos los aspectos no previstos en este documento gquedan sujetos a las
consideraciones que la Gerencia de desarrollo del talento humano y cultura

insti tucional valore.
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6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

EL SALVADOR
—

6. NORMAS

Todo colaborador debera contar con un mfnimo de 3 meses laborando en el

MOPTVDU para poder someterse al proceso de evaluacién del desempeno.

La Unidad de administracién y dotacién del personal,proporcionara nomina de
colaboradores de nuevo ingreso, para programer las charlas informativas sobre

la metodologfa del proceso de evaluaci6n deldesempeno.

Toda modificacién y/o actualizacién al proceso de evaluacién del desempeno sera
divulgada por la Unidad de formacién y desarrollo del talento humane a troves

de charlas informativas a las diferentes Gerencias/Direcciones delMOPTVDU.

El listado de colaboradores que evaluaran a coordinadores/jefes
debera manejarse con discrecién, siendo el director/gerente de wunidad el
responsable de informer a sus colaboradores por medio del correo institucional

personal, en un plazo de 3dfas habiles.

El periodo de evaluacién del desempeno sera estipulado de acuerdoa la
calendarizacién elaborada por la Gerencia de desarrollo del talento humane

y cultura institucional.

Los coordinadores/jefes de unidad no tendran acceso al listado de colaboradores

gue evaluaran su desempeno.

Cuando los colaboradores seleccionados para realizer la evaluacién a nivel 180°
no cuenten con equipo informatico deberan acercarse a la Unidad de formacién
y desarrollo del talento humane,respetando la confidencialidad de sus usuaries y

contrasenas.

ck d£6aJtJWEfu eke ta&itto.fuunano.lJ cul.twtawfihu:iona£.
.Mi.lwt.Mio. ck oibta6 ptiDeica6" Itt.alt.6pD.Ide If ck u.Wienda V- dE6CWUJffo_ wdlatw.
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6.8 Los evaluadores del desempeiio seleccionados aleatoriamente,no podran delegar

suresponsabilidad de evaluar a otro colaborador o director/jefe.

6.9 Para los empleados a quienes se les evalue su desempeiio como regular
o deficiente, los directores y/o gerentes, en coordinacién con el jefe inmediato y
el enlace de formacién deberan tomar medidas correctives, haciendo uso de
lostipos de formaciones estipulados en el plan de formaciény desarrollo
institucional y sugerr ala unidad de formaciény desarrollo del talento humano
detalle de lostemas que permitiran fortalecer al empleado con conocimiento y
desarrollar en el/ella una actitud proactive que permita un mejor desempeiio en

su puesto.

de. d e &def taWr.w.flum.amIf cuilwc.awf.ilu.ci.tuud.
EL SALVADOR .Min,Ute.Uo. de. olPuu, pci.Ofica,, tltan.6pcvde. If de.uiu.ien.dalif e & r.vdiano_
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ANEXONZ2 1

'RITERIOS Y PUNTAJES DE DESEMPENO PARA LOS DESCRIPTORES DE ACUERDO
A LA CLASIFICACI6GN DE FUNCIONES ORGANIZACIONALES.

) CRITERIOS Y PUNTAJES DE DESEMPEAO PARA LOS DESCRIPTORES DE
ACUERDO A LA CLASIFICACI6N DE FUNCIONES ORGANIZACIONALES.

c.tterlo l DUCIUPCI6N D DIU. . .P OIUPI'IRADO |

El desempeno de los Colaboradores evaluados
satisface las exigencies del puesto ejercido,
realizando mas de lo que se espera de el.

El Colaborador desempena satisfactoriamente
todes las exigencies del puesto de trabajo, en el
cual ejerce suslabores.

El desempeno de los Colaboradores satisface
unicamente las exigencies del puesto de trabajo
gjercido.

El Colaborador evaluado no cumple con las
exigencies requeridas del puesto de trabajo, en el
que ejerce sus labores.

DEEICIENT! El Colaborador se desempena deficientemente en
todas las exigencies del puesto de trabajo, motive

SOBRESALIENTE
D<IOOPuntos
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FORMULARIO DE APELAC16N
ELSALVADOR

VN.U.0140t ****** 4 Cftl1CEll

FORMULARIO DE APELACION | =FD-1-APELACIGN

Gerencla cle Desarrollo clel Talento Humano p Cultura Instltuclonal

San Salvador, de — —— — — — — de 201

Senores

Miembros delComite de Apelaci6n

Presente.

Yo, , que me desempeno como

, en Direccibn/Gerencia de

del Minsterio de Obras
Publicas, Transporte, y de Vivienda y Desarrollo Urbano, y que he sido evaluado

por , con el cargo
de por el perfodo correspondiente alano

Cé6digo

Por este medio someto a apelacién,los resultados de mi evaluacién,por las rezones

siguientes:
Firma del Empleado
RS ()eJU? u:ia de.de6del tafEnfu liunuuw. V- culltwt.a. ;n. tiiu.ci.o.nal
EL SALVADOR jfini.6wdo. A e .ptWfic.a,, tltan.6pevtie If de.t.J.iuienda.!f de6CVtItOff.0.wrllano.
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ANEXO N23

CLASIFICACI6N POR NIVELES OCUPACIONALES

——""— .st S Ver literates lie Anexo N!

Director/Gerente y , A
Coordinador/Jefes de-nid

c olaboradoresiTe cn;cos B

Colaboradores/ Administrativos c

Colaboradores/apoyo D
———————— - r

I A) OIRE CIONE .

N! |— PUESTOS
1 | Director
2 | Gerente
3 | Coordinador
4 Asesor
|5 | Jefe
6 Supe!Visor
7 subgerente
I Asesor

R Gerencia de desawalle del talente fumane y cultura institucienal.
EL SALVADOR Ministeric de ebnas pubilicas, transperte y de vivienda y desavwelle urbane
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| 8) COLABORADORES/TICNICOS -
PUESTOS
1 Especialista
2 Tecnico
| 3 Coordinador
| 4 Medico
5 Admini>trador -
6 Colaborador
| 7 Encargado de fondo circulante
| 8 Analista
9 Enfermera

10 #Gestor de formacibn

11 #Analistade formacién

12 Top6grafo

13 Encargado

14 Trabajador social

15 Toxic6logo

16 Abogado

17 Inspector

18 Asesor legal

T de d e, ckEtaf.mtal'uunano.lf cufiwt.a Ut6tihu:ional..
ELSWAP% Attini 6teJtW. de o&tu, ptUJeica.,, pO!de If deu.iviendalf de & wtfian.o.




4“‘-".“

M" Manualde eualuacién del desempeno x@

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, ~ Fecha CODJCiO: aDTHIMED 005-2015

TRANSPORTE Y DEVIVIENDAY  Diciembre 2015 P6g.49 de 99
DESARROLLO URBANO

C) COLABORN  RESIADMINIJTRATIVOS
NO PUEJTOJ 1

| Oficia/ de Informacion

. 2 Pagador auxiliar de proveedores
| 3 Pagador auxiliar de salario

| 4 Asistente

5 Archivista

6 Notificador
7 Asistente
8 Colector auxiliar
9 Promotor
.10  Secretaria
11 Auxiliar administrativo

1 Auxiliar de talento humano

13 Dibujante

14 De/egado de trémito
15 Instructor
D) COLABORADORES/APOYO
PUEJTOJ
Ordenanza

' Gerencia de desawvolle del talente humane y cultura institucienal.
EL SALVADOR Ministerio de ebnas publicas, transperte y de vivienda y desavwello urbane |-
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2 ; Agente de seguridad
3 Operador
4 Montadory soldador de puentes
5 Mecanico
6 |A/bani/
7  Motorista
8 Ayudante de mecanico
9 Mensajero
10 So/dador
11 [ Senalizador vial

fe T (uencia de wtausfio.  dR1tab.nlo.fuunatw 1J cullwtaiMtitu.cional..
ELSALVADOR M.ini6te.WJ. de 0/lJtab pti.Mica,j,Vtan.6p0lde 1J de u.ivienda 13 wtJuJfio.wdlano.
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PERFIL DEL MIEMBRO INTECIRANTE DEL COMITE DE APELACIONES

INFORMACI6N GENERAL

Cargo funclonala |Director/Gerente o Coordinador/Jefe

Nivel acaclemlicoa Profesionalen cualquier area

Contar con seis meses de estar laborando para la

Tlempo cle servicloa .
InS | UCIONn.

CLASIFICACI6N DEL PUESTO

Conocimiento sobre el manual de evaluacién del
desempeno.
Destreaa

Experiencia en manejo de personal y solucién de
conflictos.

Amltlto cle tralta)o |Actividades laborales dentro del MOPTVDU.
- Relaciones con la Gerencia de desarrollo del talento

Contactos humano y cultura institucional con elevaluado y con
el evaluador.

ManelJo cleInformaclin 1Conocimiento del manual de evaluacién del
desempeno,conocer la evaluaci6n del que apela.

Esfuere-* Soluci6n de casos considerando un equilibrio entre el
Colaboradory la Institucién.

Responsabilidad por resultados, se debe procurar

Resultaclos cle las clecblones < tomar decision en una sola reunién de ser posible. .. .

de d.e6alVt0.flo. del taienhJ. fuuncuw.if culiwt.aiMtitucioJtal.
LVADOR teldo. dellltab pu.bficas ,titan.)pO-'tk if de u.iu.ienda if de-Bwt.&uw.
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Autoridad ejercida, la que establece el comite de
apelaciones

tl:lca
Prudente. §j w_m -

R Gexencia de desawello del talento humane y cultura institucional. \
e s - VADOR Ministerio de ebras publicas, transpexte y de vivienda y desavvolle urbane
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ANEXON2S

Ot
fo=e
NS eeee

' . ¥V -~ -,
ELSALVADOR M.A‘,

MyKAMOMOa — C.:Ct;R

NONPJCAC16N DE INPORMI! DE EVALUACIONES PENDIENTES DIRIGIDO A
DIRECIORI!S/GIIRENTES Y COORDINADORES/JEFES

Nombre del Gerente; — — — — — — — — — — — — — -
Nombre delcolaborador no evaluado; — — — — — — — — — — — — —
Gerencia o Unidad a la que pertenece;: — — — — — — — — — — — — — — —
Estimado evaluador:

Se le informa que no ha realizado la evaluacibn del desempeno a:
————————————— " segun la politico 5.18 del Manual de evaluaci6n del
desemperio, la cual senala la obligatonedad de los gerentes, directores y coordinadores a
evaluar a sus

colaboradores,de lo contrario sera acreedor de una sancién.

Ucda. Patricia Martinee Ucendado Julio Rivera Galan
Jefatura de Despacho Ministerial Gerente de desarrollo de talento humano
y culture institucional

s Gerencia de desavolle del talente humane y cultura institucienal. -
Ministerio de ebivas pubilicas, transparte y de vivienda y desarelle urbano
EISALVAD 4 R ¥
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ANEXON26

-u UCilles, ,ilwcu
. fo--tt. ¥T11U

el w0 vau.e

ELSAIVADOR —J—
Ty

NONFICACI6N DE INFORME DE EVALUACIONIES PENDIENTIES DIRIGIDO A
CO.LABORADORIES TECNICOS/ADMINIST-RATIVOS/APOYO.

Nombre del coordinador/jefe no evalvadoo— — ————————— — — — —

— — Nombre delcolaborador evalvador:—— — — — — — — — — — — — — —

Gerencia o Unidad a la que pertenece: — — — — — — — — — — — — — — —

Estimado evaluador:

Se le informa que no ha realizado la evaluacibn del desempetio a:

———————————— " segunla politica 519 del Manualde evaluacién del desempetio,
la cual setiala la obligatoriedad de los colaboradores a evaluar a sus coordinadores y jefes,de
lo

contrario sera acreedor de una sancién.

Ltccla. Patricia Martinez Ltcenciaclo Julio Rivera Gillian
Jefatura de Despacho Ministerial Gerente de desarrollo de talento humane
y culture institucional

FLSALYADOR Ministeric de ebnas pubilicas, transpoxte y de vivienda y desavolls wibane = "'57 0
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ANEXON-*° 7

i ,
EL SALVADOR M‘A‘,

URtMOkOf QRECEA

-_—
NONFICACI6N DE JUSIIPICACI6N POR EVALUAC16N NO REAUZADA DIRIGIDA A
DIRECTOREJ/GERENTEJ Y COORDINADOREJ/JEFES

Nombre del Gerente: — — — — — — — — — — —
_—— — Nombre del colaborador no evalvado: — — — — — — —

_—— —————— Gerencia o Unidad a la que pertenece: — — —

Estimado evaluador:

Se le solicita a continuacién, explique los motivos por los que no realizo la
evaluaci6n de por lo cual seg(m la politico 5.20

se estipula su responsabilidad de justificar a la Gerencia de desarrollo del talento
humano y cultura institucional las razones de su falta.

Cuenta con un periodo de 3 dfas h6biles para la entrega de dicha justificaciéna partir del
momenta que recibi6 esta notifcacién,de lo contrario sera acreedorde una sancién.

Licda. Patrkia Martinez Licenciado Julio Rivera Galan
Jefatura de Despacho Ministerial Gerente de desarrallo de talento humano
y culturainstitucional

de ckéwtJUJffu dee ta.fetr.W.I'w.mano. L cultwta in6titucUmal.
EL SAWLADOR __M.ini6Wt.i.0. de oritat, pUOI1, /Jtan.6p0Jde - de u.Wien.da b- ck6aJVt.Oflo. wdJarw-
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ANEXON® 8

S5 A

s . V y
B SALVADOR )3

UNAMONOS PARA.CIIKS:R
..... [T

NOTIFICACI6N DE JUSTIFICACI6N POR EVALUACIG6N NO REALIZADA
DIRIGIDA A COLABORADORES TECNICOS/ADMINISTRATIVOS/APOYO

Nombre del coordinador/jefe no evauado: — — ——— — — —— — — —_ —
_— Nombre delcolaborador evaluador: — — — — — — — — _ = —

_—_—— = — Gerencia o0 Unidad a la que pertenece: — — — — — — — — —

Estimado evaluador:

Se le solicita a continuacién, explique los motives por los que no realizo la
evaluacién de , por lo cual seg(m la politico 5.21 se
esp ub suresponsabilidad de justificar a 1a Gerencia de desarrollo del talento humano y
cultura institucional las razones de su falta.

Cuentacon un periodo de 3 dfas habiles para la entrega de dicha justificacién a
partir delmomento que recibi6 esta notificacién, de lo contrario sera acreedor de una

sancién.

y cultura instituciﬁomi_l?‘-;:_': o,
Licda. Patricia Martinez Licenciado Julio Rivera Gatan .«.,
Jefatura de Despacho Ministerial Gerente de desarrollo de talento humano .

T Gerencia de desawallo del talento humane y cultura institucional.
EL SALVADOR Ministerio de cbvas pubilicas, transporte y de vivienda y desavwolle urbanc
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ANEXON°® 9

ESTRUCTURA DE EVALUAC16N EN LOS DIFERENTES NIVELES
ORCIANIZACIONALES.

DIRECTORES

2a

GERENTES

2a Il

COORDINADORES

r | I |

'R 120 1 5 2
1 > = R W 1

COLABORADOR 4 | COLABORADOR DE COLABORADOR

ADMINISTRATIVO APOYO TECNICO

Indlcaciina La cola de la flecha indica el evaluador y la punta al evaluado. Los

numeros correspondientes para coda flecha indican el formubrio a utilizer para coda
nivel organizacional.

Formulario del nivel ocupacional

DirecioresCierntesa Coordinagorzs/Jefes

2 iI————-Coordinadores/Jefesa Directores/Gerentes— — — —

dé- ckoaltlUd.ieo. dd taeento. fw.matw.cr c:ul.twtatilucUmai.
EL SALVADO) Mini.6Wtio.de. 0JL.ta, pU/}ica, ttan. pevde Cr de. uiuienda Cr thavdd.ano.

UNAMONOS WA ERECER

e
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f2 b Colaboradores queevaluaran a Coordinadores/Jefes

————————— € olaboradores/Tecnices.—— -~~~ ~~~~ -

Colaboradores IAdministrativo

Celaboradares /Apoyo /

g Gexencia de desavwalla del talente humane y cultura institucional.
EL SALVADOR Ministenio de ebnas pubilicas, transperte y de vivienda y desavelle urbane
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ANEXO N210

FORMULARIOS DE EVALUACI6N DEL DESEMPENO

T de = k<, (efta&nto. fuuncuw.lJ cu.fiwr.a in-6tifu.c.W.tu:tl.
E Mini6WtUJ.de olPtaé pUllli.clu,, pOJde 13 de uWimda J+= k< , wt&uw.
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[ e G Formulario de evaluaci6n del desempeno

[ :-;? - 1. Director/Gerente a Coordinadores/Jefes de unidad

Informacion del evaluado

i Ndm'b‘r‘é: ' - Cargo:
N Zt

3 li\-<(tIHHtoo'h

I+=-P=+=00uuo. oleseesnmne oo o) 3 )
' Direcci6n/Gerencia: ITiempo en el cargo: !
(

Fecha de‘ingreso a la institucien: J

POii0dOeal;;0d0; - M- =+ oo T Oy 00 (iiSy5pm o

Evaluador

it de debWtIUJfL.0. def taf.eni.o. fuunatw. fJ cuf.twta Ut6tituciim.af.
BlaALVARAR .M.ini6wti.a. de 0&a.6 pu.6fi.ca6" tJuuudpOJde fJ de u.Wi.en.da fJ de6(lIV(J/lo. wi&uw.
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Formulario de evaluacion de desempeno

1. Director/Gerente/Coordnadores/Jefes de unidad

Inclicaclonesa Marque con una X el grado de evaluaci6n que considera, de acuerdo a la
siguiente clasificacién:

Sobresaliente

Muvbueno

MB}; 1

( Regular

]

| )

( Bueno ) Bie
)

| Deficiente l

al Grado de Conocimiento Techico

N° Descrlptores clel estInttlar [Jws T
[ O — Trabapy dirige a colaboradoresen base a cronogr D

a 5
y planes de trabajo espedficos ﬁ m
Demuestra  habilidad para el alcance  de metes

If institucionales a troves de la aplicacibn de sus
i conocimientos tecnicos

_I'-:-l Conoce %/ opera el funcionamiento de los sistemas OO IO DD
inforrn6ticos que han sido asignados asu unidad

Distribuye el trabajo conforme al tiempo estipuladoy EO DO LD LD LD
recursos disponibles

Practice 3/ transmite los valores institucionales con sus > C> OO LD
0

colaboradores y colegas
Establece relaciones de respeto y dignidad con sus OO D
colaboradores y colegas
rciona respuestas oportunas a las exigencies de su (D Dl D) D) D
| a | Se muestra dispuesto a adquirir y aplicar Iestrat'egias| [b)D'D DG J/:
- — QY ———————/——/——/ | =—_ ==, :::____:::::::'___:; o
e e e "Al-:  de.de.6ewwl£o. de.f tafe.n.w.liu.nuuw. s cultwr,a itu.tilLLcUuu:d.

A\VARN ....w.0. T
MilwteWJ. d e . ptUl lica.,,tJt pOlde. J de.uiuielula 1Jde.6cwwito. wt&uw.






~Y7 ) —3 . :.»'Z';“
M.’ Manual de eualuacién del desempeno ;M;

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, Fecha COD/GO: aDTHJMED DD5-2Dts
TRANSPORTE Y DE VIVIENDA Y Diciembre 2015 P6g.62 de 99

DESARROLLOURBA;O —s

D _@ggqi)dggl%gmag%@%%g tivas de solucion en IO IDOIDOIDOI[D

(=== bt-Comoromiso Institucionat ——— —— S s |
~ Descriptores del estandar ~$ MB B R D

1 Ne°
Respeta Ios horanos normativos institucionales de ingreso,
almuerzo y salida

r-, 1 Atiende puntual y responsablemente suscompromisesde E>LC> O[O I[>D

trabajo ,
I-:-1 Hace uso adecuado del uniforme y carne de DO
identificaci6n institucional
Demuestra una actitud de pertenencia e identificacién (D) D] ) D) B
con la institucién

Atiende las indicaciones a participar de eventos MDDOoOoOIoro
organizados por el MOPTVDU
Hace uso adecuado de los vehkulos e inmobiliario (D) D] D) D) B
institucional
1 . -1k responsable en la concesi6n de permisosa sus Do
colaboradores

| |
I a | Hace uso razonable de I0S permisos personales B‘B‘B‘B‘G

cl Factor Humano/Actitudinal

N° L De-crlptm- clel etténclar

ee-li-diiﬂﬂﬁiﬁﬁn-aaﬂmca de enseiiar y compartir w mmm

expeiiencias o conocimientos con sus colaboradoresy
colegos

r-, 1Estab|ece metas de forma puntual y adecuada a coda Do
uno de sus colaboradores

Mantiene una actitud receptive hacia la informacion o (Dl D) D) D
puntos| og;sdeltaiRdas Beiridentificar y potenciar los talentos

4| de los miembros de su equipo P

5 | Promueve un ambiente idéneo de trabajoy fomentala | || || | ]

—

e Gerencia de desavallo del talente humane y cultura institucienal.
EL SALVADOR Ministeric de ebras piblicas, transpete y de vivienda y desavwelle urbane

—
—_——
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===z tonomia e n t re sda@boradores  --:- D CJ D D D
Lﬂ] - B cletras padi@ bontigordeda emipdioa y e |_respeto consus T OO IO CD
CJ Brinda un trato cordial y respetuoso a toda personasin B 888@

distincién de genero, edad o ideologic partidaria

Contribuye a la transversallzacién en temas de igualdad
y equidad de genero

dl Productividad laboral

Trabaja en base a estrategiasque permiten resolver D D D []:)

para

| No - [Diwedjg - -4l [Ma a [!!

1 imprevistos de trabajo y mejorar los procedimientos
cumplir los objetivos institucionales

Logra cumplir con las metas establecidas en el periodo
2 estipulado, siempre procurando mantener altos niveles

de productividad.

Posee habilidad para trabajar en cooperacién con su
equipode colaboradores en funcién de cumplir fechas

3
. poutados
Reacciona con rapidez ante las crisis y dificultades de

Esta pendiente de que su equipo de colaboradores posea

L.: J trabajo que se le presentan
herramientas de trabajo adecuadasy en buenos

g DDDDD

unidad tiene a cargo

6 Hace uso adecuado de los sistemas informclticos que la O O O O O

. Su habilidad de direcci6n, ha contribuido al logro de los

objetivos de trabajo previstos D D D D D'
Consigue los estandares de productividad planteados en

L: | el plan estrategico institucional




annt dol ockandan -

de desarrollar las actividades

WS Yes R

1 Posee la capacidad
especificas de su cargo, para el alcance de objetivos
EL SALADOR Ministexio de ebnas puibilicas, transperte y de vivienda y desarvello urbane
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| institucionales de manera auténoma D C»J D DC: . :J

Participa- —y— propone _activamente— alternativa sde IO > > L[> ‘
2 | solucién en las reuniones con otros directores/jefes
unidad

O Posee ~ capacidad  asertiva  para  proporcionar D D D D D
] retroalimentacién a su equipo de trabajo D D D D
Demuestra interes en participar de acciones forrnativas

L... | que contribuyan a la mejora continua de su desempeiio D DDD
1 J Demuestra satisfacciény bienesta r en el desarrollo de las
L_ ] actividades de su cargo D D D D D
Da reconocimiento oportuno a las ideas, logros y aportes
L..: ] de suscolaboradores

Participa activamente en los procesos para detector las O OO O CD

- principales necesidades de formacién de su unidad (DNF
y Evaluacién del desempeno)
D Se mantiene al pendiente de las necesidades de OO ICOICDOIL[D
S

CONSOL IDACION DE SUB-TOTALES \

Cub taotal _daol —actbrnaar—i=
SJUDTLUwaAr uct  tolvliuar /M.

CSubotataldal—cctondarPR-
U Louwalr vt woluriual .

Subtataldelcctbndar.C.

APACivanaviac punv (o) pupeTeiaviplv v ) pa -

Sub-total del esténdar D:

Como parte de la evaluaci6n, detalle las fortalezas y debilidades del evaluado, asf como

recomendaciones para mejorar su desempeiio. i

T de du,aJvUJilo_ def taludo.fuuntuw."I cuftwta in6tihu:Uuud.
EISALVADOR M.ini6Wdo.de oiPta.1 ptW.lica.l" titanBpcvde’ 1 de uU.rWuia'l A wa ,  Wt&uw.

——
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COD/aD: GDTH/MED 00S-2015

Necesidades de fonnacibn orientadas a disminuir las brechas de conocimientos:

Comentarios adicionales,

F.
Firma del Evaluado. Hrma_l y SeI_Io del Jefe
inmediato.
s «ll e d e &dd taeento.liunuuw.13- cullwt.a wtihLciiuud.
, ELSALVADOR | M..in.;.Wti,o_de ptill£i.ca6 ,tIt.an6p0Jtk if de ui.uiendal)- A & &wtBano.
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[’ : Formularlo de evaluactén del desempeno

2a) Coordinadores/Jefes de unidad a Director/Gerente

Informacion del evaluado

| Nombr" - | Cargo,

U DirecciBTIICErencis ... -riep: - 9.

Fecha de ingreso ala institucién:

Periodo evaluado: | Fecha de evaluaci6én:
e . e
Evaluador
Nombre: Cargo:

o Gerencia de desavallo del talente fumane y cultura institucional.
ESAVADOR  linisterio de ebras piblicas, tanspente y de vivienda y desariobls urbane
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Formulario de evaluaci6én de desempeno t

2a) Coordinadores/Jefes de unidad a Director/Gerente

———

Incllcacionesa Marque con una X el grado de evaluacién que considera,de acuerdo a la

siguiente clasificacién:

( Sobresaliente
[ Muvbueno
( Bueno
( Regular
( Deficiente
al Grado de Conocimiento Tecnico ]
; '$ MB B R D

O
O

-, y~1 Conoce y opera el funcionamiento de los sistemas
inform6ticos que la unidadtiene a cargo

Demuestra habilidad para el alcance de metas

1 institucionales a través de la aplicaciéon de sus

conocimientos técnicos 3

1“"' Conoce el nivel de desarrollo y consecucién de los

ObjetIVOS estrab gicos de suunidad D D

DD
DD

OO0
),
O

Distribuye el trabajo de acuerdo altiempo y recursos
disponibles

lIS I Practice y transmite los valores institucionales con sus
colaboradores

Ui,
)W,
Ulw,

- ; I Establece relaciones de respeto y dignidad con sus

:ol;boralamperciono respuestas oportunas a las exigencias de su
cargo

Se muestra dispuesto a adquirir y aplicar estrategias
adicionales para formular alternativas de solucion en_

BRI Gerencia de desavelle del talente humano y cultura institucional.
Ministerie de obinas pubilicas, bta:wpamyde“myd“m%m

ELSALVADOR

—
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coso de problemas imprevistos DOCJDDID
bl ComDromiso Insfftucional ]

r-;-l_ Atiende puntual y responsablemente sus compromises de
trabajo

- -1 Hace uso adecuado del uniforme y came de
identificaci6n institucional

Demuestra una actitud de pertenencia e identificacién
con la institucién

L i
IS Atiende las indicaciones a participar de eventos

organizados por el MOPTVDU D D D D D
. *Hace uso adecuado de los vehkulos e inmobiliario
r-;-I *Es responsable en la concesién de permiscs para sus D D D D D’

OOCU
OOC0U
OOC0U
OOCU
OO0OQOoU

koabordBgftucional

| 8 | Hace uso razonable de los permisos personales DCJDO DI
cl Factor Humano/Actitudinal )

INe | DescriptoNSllelesthll.. s INa [R"fl)

L_ 1 J-=ro_ma de-isiones con criterio pre-p-io_y respons a-b--li.,a.,0- 55 B B D
r-;-l Se muestra accesible y mantiene una actitud abierta a la D
DDDDD
1--;-' Mantiene una actitud receptive hacia la informacion o
;Dde vista de otras personas D D D D D

1;; tayfacilita el trabajoen equipo y el respaldo

1--:-| Brinda un trato cordial y respetuoso a toda persona sin D D D D D

distincién de genero, edad o ideologic partidaria
|_6 |_Pr0mueve la participaci6n equitativa e igualitaria en las DO CJI IO [

de ck6aJVULflo. def tafenUJ. fuutuuw.1J cultwta i&til.uc.itutalL
M.ini6t.mio. de olPta.0 ptWfic.ad,twnopQide If de u.iu.imdalf < k< & wdla.tw.
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Respeta los horarios normativos institucionales de ingreso,

almuerzo y salida

e R e Rl
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=....Jlactividad es1aboralesde su gerencia/ undad DCJ D D D

[-:--1 Brinda un trato cordial y respetuoso a toda personasin = [ LD LD [
ﬁﬂii e g e p éaiudoHy | adpt
S | Contribuye O latransversalizaci6n en temas de igualdad D IO LD 0D>
.| yequidad de genero

dl Productividad laboral

' N° | DeiCl'lJthresdel estinldar
[J —Trabaja enbase a estrategiasque penniten resolver

imprevistos de trabajo y mejorar los procedimientos para
el cumplimiento de los objetivos institucionales

estipulado, siempre procurando mantener altos niveles

Logra cumplir con las metas establecidas en el periodo
2
de productividad.

Posee habilidad para trabajar en cooperacién_con su
lf:l equipo de colaboradores en funcién de cumplir fechas

establecidas

Reacciona con rapidez ante las crisis y dificultades de —_
L-.: ] trabajo que se le presentan '
B B Est6 pendiente de que suequipo de colaboradores posea

5 as de trabajo adecuadas yen buenos Do

Hace usoadecuado de los sistemas inform6ticos que la
unidad tiene a cargo

I-:-1 Suhabilidad de direcci6n, ha contribuido allogro de los L[> > > L[> >
bjetivos de trabajo previstos

Sl Consigue los estandares de productividad planteadosen O E> O[O I[D
| . ] el plan estrategico institucional

NP Descriptores del ettilnde 3 MB B R D

| [ Posee la capacidad de desarrollar las actividades | |[ | | |7} "o

(Jeuncia de de6tvt UJifudd ta.l.enfu f'uunano. 13 cul.twut iJMtil.ucUm.aL
il S.é'LADOR Wti.o-deolbrao pti.8licad, pcvt.Uis de tiwwu:/.alf debwtdUJ.f.fuWtD.ano.

el Misticade trabalo|
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especfficas de su cargo, para el alcance de ObjetIVOS D DD DD

lnstitucionales de manera auténoma

FAFeAs = Bfopene  activanéfe altw'ﬂ'

’solu0|6n en las reuniones con otros dirgctores/jefes d

DDDDD

1-;-_' Posee  capacidad  asertiva  para  proporcionar
retroalimentacién a su eq uipo de trabajo D D D D D
Demuestra interes en participar de acciones formativas
L. ] que contribuyan a la mejora continua de su desempeiio D D D DD
I Demuestra satisfaccién y comodidad en el desarrollo de

las actividades de su cargo

Do reconocimiento oportuno a las ideas, logros y aportes

Participa activamente en los procesos para detector las
2

de sus colaboradores

principales necesidades de formacién de su unidad (DNF
DJ yEchamcttae e = ===—====—=====

Se mantiene al pendiente de las necesidades de
:aci6n ydesempeiio de suequipo y da seguimiento a

( CONSOLIDACION DE SIJS-TOTALES \]‘

Sub-total del estandar A: |

Sub-total del estandar 8: |

Sub-total del estandar C:

Sub-total del estandar D: |

Sub-total del estandar E: |
TOTALDE PUN OJ |

Como parte de la evaluaci6n, detalle las fortalezas y debilidades del evaluado, asf como



recomendaciones para mejorar su desempeiio.

ck Méwt!UJifo. del talento. fuutuuw.CJ cul.twta itt6t.itucUuud.
ELSALVADOR M.ini6teltio- ck odwu, priwfica., titan.6p0dde If ck u.iui.endaCf aJtdUJdilo. wtidan.o_
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Comentarios adicionale"

Firma del Evaluado.

Firmay Sello delJefe
inmedi ato.

de ck,wvw.fl,0. del t.a&n.to.fr.um.atw.lJ cultwta i.Mtilu.cWnaL
Mini.IWr.W. de prWica.0" poJtie.|Jde uWienda IJ

ck,wvw.fl,0.Wt&Uuw.
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Formularlo de evaluaci6n del desempeiio

2b) Colaboradores a Coordinadores/Jefes de Unidad

Informacion delevaluado

Nb. .. .. . carda

Dire<Ci6il/GOre0 i-x | Ti,.0 0,

I=cte:-d49 s;-aiif Cib I

Periodo evaluado:

N b )

R de, tk,aJwWJ.flo.del talR.nto. fuunano.fJ cu.£t.wta ti.tucion.al.

EL SALVADOR M.ini6Wti.0. de, 0.&.a6 pu.D fica-6 - tlt.attép0Jde If de u.W.ienda If tk,aIwJ.flo.wdkuw.
——
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Formul ario de evaluaci6n de
desempeno

\

: .

Incllcacionesa Marque con una X el grado de evaluaci6n que considera, de acuerdo a la
siguiente clasificacion:

Sobresaliente

Muvbueno

Regular

— e |/ |/

)

)
Bueno ) B

)

)

Deficiente

(————————————— al Grado de ConocimientoTecnco )

N° . t?escre.tt rdel estanciae Y fTc::!)

I, 1Bt blece infmimya decuada a cada-=..D> 0
uno de sus colaboradores D D
Promueve la participacién del personal en acciones de
2 ejora institucional y proporciona la confianza para
ponerlas en marcha

Practice y transmite los valores institucionales con sus Do
colaboradores
Establece relaciones de respeto y dignidad con sus Do
colaboradores
| 5 | Responde adecuadamente a las exigencias de su puesto D D D D
Frecuentemente hace usode metodos y estrategias Do
nuevas o adicionales frente a problemas emergentes
1---:- Distribuye el trabajo de acuerdo al tiempo y recursos DD
disponibles
Instruye y simplifica el funcionamiento de los sistemas DO o
8  inform6ticos a sus colaboradores

I IR s S EE S S SSS SR TIEE T EE R

S de.de. wtJt.O'hJ. def taf.en.ta_fiu.ttuuw_ If adtwt.a iL<tiluci.an.al.
" ELSALVAEOR M.ini6Wt.ia de.pt.Wl.i.ca6 2 Vt.cut.6poyde If de u.W.ien.da If de.6wtdt.O'k wt&uw. X
lll
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l - . .
( bl Comoromiso Institucional )
il Descriptores del estandar | $  MB B R D

Respeta los horarios normativos institucionales de ingreso,
ergo.y salida

almuelf
« Ipuntual y responsablemente sus compromises de

1'“;_'_| Hace uso adecuado del uniforme y carne de

1—"-0 Atiende las indicaciones a participarde eventos

con la institucién

i’ 6 ados por el MOPTVDU
*Hace uso adecuado de los vehfculos e inmobiliario

L :j institucional

identificaci6n institucional D
Demuestra una actitud de pertenenciae identificacién

;—l *Es responsable en la concesién de pennisos para sus

| 8 | Hace usorazonable de los permisos personales

f i c) Factor Humano/Actitudinal J _

SN | Descriptores del estandar

Es accesible y se muestra dispuesto a compartir
experiencias o conocimientos con sus colaboradores

Procura mantener una actitud amable y respetuosa en
su comunicacién con losdemos

| 3 | Escucha activamente los puntos de vista de los demos D D D D D
| 4 | Observa y reconoce las habilidades de sus colaboradores D D D D D
| 1
4

O: s oo tomss BBB J
1 O Demuestra flexibilidad y asertividad para senalar Iogros

QM:f,a fas,esupdafos============1:=::1 l:====:1 T e

I - [ & _u<&uut




Manual de eualuacion del desempeno



Manual de eualuacion del desempeno

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, Fecha COD/GO: GDTHMED DDS-2015
TRANSPORTEV DE VIVIENDA V Diciembre 2015 P6g. 75 de 99
DESARROLLO URBANO

r':'l Brinda un trato cordialy respetuoso a todas las personas D D D D D
s distinciénde=ge n_a0..edad e ideolog apartid_ar ia _D D D D D
r';'l Contribuye a la mejora en temas de igualdad y equidad

L ] de genero

d) Productividad 'aboral

| )
LN Descotptesss ... _D 9 Ea D D'

f&.00

1.1 Las estrategias de-tab a jo g e implanentac e b uyen

amejorar el funcionamiento de la unidad

O | Cumple las metas de trabajo en eltiempo estipulado
Sabe dirigir e incorporarse en eltrabajo grupal para '
facilitar la consecuci6n de objetivos
Est6 pendiente de que suequipo de colaboradores posea D D D D

Reaccionacon rapidez ante las crisis y dificultades de
trabajo que sele presentan

5 herramientas de trabajo adecuadas y en buenos
condiciones

r':'l Se asegura de que sus colaboradores, utilicen de manera

responsable y consiente los recursos de la institucién D D D D D
1 , - I Posee habilidad de direcci6ny orientacién a objetivos de

la institucién

| 8 | Alcanza los niveles de productividad necesarios DC\J D D D

el Misticalaboral )
It BeBbD
1 y 1Desarro|lo sus actividades laborales en favor de obtener
los objetivos institucionales D D D D D
1'; 'I Se le observe participar y proponer alternatives de
@n_a los problemas de la unidad B B BBH
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iy
Realize las observaciones y sugerencias a su equipo de

3
trabajo de manera respetuosay atenta.
4 Demuestra interes en_participar en acciones formatyas
para mejorar su desempeiio.
Ea SALVADOR
4
5 | Se muestra satisfecho y cémodo en el puesto que i | | A j

EL SALVADOR Ministerio de ebnas piblicas, transpexte y de vivienda y desavwollo uwbano

—— .
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==l de se m— no
[Jc=J[J[Jdc I -1 Do reconocimiento oport uno a las ideas, legros y aportes

DO > D D0 de suscolaboradores )
- --Estaal=dentedebs de necesidadesdeform aibn de o> L > O[>

sij gerencia/unidad
S I *Promueve la participacién equitati va e igualitaria de (Il ED ] ED ] B
L. ] suscolaboradores en las actividades de formacién

( CONSOLIDACION DE SUB-TOTALES )

Sub-total del estandar A:

Sub-total del estandar 8:

Sub-total del estandar C:

Sub-total del estandar O:

Sub-total del estandar E:

TOTAL DE PDNIOS

Como parte de la evaluaci6n, detalle las fortalezas y debilidades del evaluado, asf como
recomendaciones para mejorar su desempeno.

Necesidades de formaci6n orientadas a disminuir las brechas de conocimientos:

Comentarios adicionales:

de deoWfJt.0/fi.0. dee tafento. fuunano.c; cuiiwt.a tiLucUmat.
Mini6Wdo. depu1ific,a., 5 fluut.6p0Jde If de uWienda If deowtdUJ.flo. wt&uw.
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F. F
Firma del Evaluado. F|rma_1 y SeII_o del Jefe
inmediato.

EE <A e t\/\/def udento.liunuuw.If c.uilwta ilu)tih.u.icuu:d.
wELSALVADOR M.i.n.i6WtUJ. de 0.&ac pullfic.ao, lltatt6p0-'de If de u.W.ie.tula if TN/ wtba.n.o.
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Formularlo de evaluacién de desempeno

(-——- ____""“3_. @abxrador tecnico D)

Informacion del evaluado

N b= car90

Direcci6ﬁ/Gerencia: | Tiempo en el cargo:

.

Fecha de ingreso a la institucién:

Pefiddo’é{/’élruéda: o o Fecha de evaluaci6n:

Evaluador
ago:
Nombre:
ck de . ,del tafend.o_fuunatw. If c:ufiwt.a iM tilucio.na£.

111 te]IL

EISAIVADOR M.ini6Wdo. ck 0.ka6 p taan6 poJde If ck u.Wienda If e . , wdkuw.
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Formulario de evaluacion de desempeiio

( 3.

Colaborador tecnico )

Inclicaclonesa Marque con una X el grado de evaluaci6én que considera, de acuerdoa la
siguiente clasificacién:

Sobresaliente

Muvbueno

Regular

L~ 1 —

)

)
Bueno ) B

)

)

Deficiente

al Grado

de Conocimiento Tecnico )

N° DesCI'ipteee tiel estGN-. Is nB II 'r--

—  Propone edsrategisy metodos quepermita-nfacilitar D
trabajo y poner en practica sus conocimientos tecnicos
Demuestra habilidad para el alcance de metas de
.i:ltrabajoa troves del cumplimiento de sus delegaciones de

manera autébnoma
|5 | Posee.una actitpgl proactiveryodisprsieiop oharEenslizgie .ﬁﬂﬂ
3
. | Mo r%"%%de'% Lpettig y dedntorss hocig o
6 reqye UlSI 10N de i I|l ades
para ot pu

. Aprovecha al maximo Ios recursos disponibles para el
desarrollo de sus actividades laborales “ 5
8 | Hace uso adecuado de su equipo/herramientas de Ll ||

—t D
e T

EL SALVADOR Ministerie de ebras publicas, transpexte y de vivienda y desavvelle urbane

—
—_——
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 — trobo rJC:] [J [JC:J

( bl Comoromiso Institucional )
I Ne Descriptorse ... .esténclar rF E
a '--R-espetwles horarios norm ativos institucionalesdeing&so, - -
1 . nnn e
almuerzo y salida D
I- , 'I Atiende puntual y responsablemente sus compromises de
trabajo

[— . 1Hace uso adecuado delunformey came de

.. identificaci6n institucional D D D D
Demuestra una actitud de pertenencia e identficacién
II_Z_i con la institucién D D D D
S Atiende las indicaciones a participar de eventos
organi ados por el MOPTVDU D D D D
*Hace uso adecuado de los vehlculos e inmobiliario

L.: ] institucional D D D D
r“;l Utilia la autori acién de permisos personales con

responsabilidad
1 8 |_Respeta eltiempo de licencia concedido por incapacidad [J C:J [J [J C:J

cl Factor Humano/Actitudinal

Ne | Descriptorse clelesténclar 9 @ HBI
= -—=P-0se eun a=lie-% ntidoe empat--la y et+re_P eto ce- N sus

colaboradores de trabajo D D D
I- , 'I Tiene facilidad para integrarse al grupo y trabajar de
manera eficaz D D D
1 , - 1 Mantiene una actitud receptive hacia la informacion o
puntos de vista de otras personas O O
Sabe atender las criticas constructivas con una actitud
ll 21 positive D D

S Posee habilidades paro autoevaluar su desemperio y

mantenerse en constante proceso de mejoria

P dedd talen.to.l'u.t.nu:uw. If cullwt.a.i.MtitucUmcd..

EL SALVADOR Minl6Wti.o. de 0iJitaé pti.Oli.cac, 17tan6p0Jde.J de ui.ui.enda fJ decaltIW.!L.o.wdlan.o.

UNAMONOS PAIA CRECET
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%ea[jj%les fluidas y codiales con su s > > L> L > [ > Brinda un trato cordial atoda persona sin

distinci6n de
genero, edad o ideologic partidaria
Es respetuoso Ypractlce la participacién equitativa e
a

igualitaria en las actividades laborales de su
gerencia/ unidad

( dl Productividad laboral )
N° | Desulptores.............. I"'S|iue [B[R

Se r-cabd yentreg a puntualde-su— —C>O> LD Do

caracteriza p

trabajo

r-;-l Es ordenado y dispone del tiempo necesario para realizer T LD OO D
una tarea especffica

r-:-1 Administra adecuadamente su jornada laboral de (Il D] D] DY D

manera productive y acorde a lasexigencies previstas

E' Reacciona con rapidez ante lasdificultades de trabajo (D) D) ED ] D) D |
que se le presentan

_ Comparte la responsabilidad al buscar solucionesdesde EDO> OO DI
diferentes puntos de vista

6 | Responde favorablemente ante la presion !aboral D D D D

Utilize de manera responsable y consiente los recursos de Do
iinst' cién
- M Seocupa del mantenimientoen buen estado de sus DO
herramientas de trabajo

el

Mistica de trabalo

D Posee la capacit=at=de desrolar--ta activ- -6 .D-D-DDD

Ne | Descriptoree tlelestimtlar | [" | 1118 [B] RfD

Gerencia de desavallo del talente humane y cultura institucienal.
Ministevie de ebnas puablicas, transpexte y de vivienda y desavello urbane

P aer?. S, A

1 especfficas de su puesto de trabajo, para el alcance de



objetivos institucionales de manera auténoma
r-:-1 Participa y propene activamente alternatives de
soluciénen las reuniones de trabajo con sus companeros y

£L SALADOR

‘_\—‘
—_——
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==je_fes in m edimos c=Jc==Jc=Jc=Jc=J
I'- ;-1 Demuestra suficiente esfuerzo en ellogro de susobjetivos T LD LD L[> L[>
L.:_J laborales

1--:1---:Frecuentemente reatiza esfuerzos miss-=1l-fde-te norm—1— C>> LD > LD
;iara finalizar una tarea asignada o problema especifico

S |_ Demuestra smisfaccién y comodidad en el desarrollode T OO0
L.: J lasactividades de su cargo

Percibe las funciones y actividades de su puesto como EOD IO O>L[D>
L_: ] smisfactorias

CONSOLIDACION DE SUB-TOTALES )

Sub-total del esténdar A:

Sub-total del esténdar 8:

Sub-total del esténdar C:

Sub-total del esténdar O:

Sub-total del esténdar E:

TOTAL DE PUNTOS

Como parte de la evaluacién, detalle las fortalezas y debilidades del evaluado, asf como
recomendaciones para mejorar su desempeiio.

Necesidades de formaci6n orientadas a disminuir las brechas de conocimientos:

o Gerencia de desavwolle del talento humane y cultura institucional.
_ ELSALVADOR Ministerie de elvas pubilicas, transpexte y de vivienda y desavwolle uxbane | -
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Comentarios adicionales,

Firmay Selle del Jefe

Firma del Evaluado. . .
inmediate.

vl ck deBaJVUJIEo. del tal.enutl cuf.twta iMtitu.cicmal.
EL SALVADO) M.ini:dwdo.ck g= ,fltan.6p0Jth If tk u.iui.enda'l de6wvw.fio. wdJ.ano_

L
UNAMONOS PARS ONECEN
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formulario de evaluaci6én del desempeiio

4.Colaborador/administrativo )

Inforrnacién del

evaluado
! Nombre: wCargo:
j;“l”jireCCién/Gerencia: Tempo en el cargo:
Fecha de ingreso a la institucién:
Periodo evaluado: ~ Fecha de evaluacién:
Evaluador

Nobe: o R

T de. wtJUJ.fl.ocUe tafenLo. fuunal- cullwtawtilucUuud.
EL SALVADOR M.Ur.;. tetio. de o.IPuu, ptt6ficao,tlt.an<lpO!de If de. u.ivietu:la If alvuJif.o wWatw.

UMAMONOL PSS CNESEE

e ——
N e
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Formulario de evaluacién de desempeno

( 4.Colaborador administrativo )

Incllcaclonesa Marque con una X el grado de evaluaci6n que considera, de acuerdoa la
siguiente clasificacién:

( Regular

[- Defjciente J) I TJ

M Ppesitegias.y:metiosiigik
trabajo y poner en practica sus conocimientos

Demuestra habilidad para el alcance de metas de
.E trabajo a troves del cumplimiento de sus delegaciones de

manera auténoma
Practica y transmite losvalores institucionales con sus

colaboradores y colegas D D D D DII
Establece relaciones de respeto y dignidad con sus

. ] colaboradores y colegas

Aprovecha al méximo los recursos disponibles para el
desarrollo de sus actividades laborales

8 | Hace uso adecuado de su equipo/herramientas de || I

7

yoae 3¢ et vo

Gerencia de desaalle del talente humane y cultura institucional.
,HEL,SW%LM&QQBW Ministeria de ebnas piblicas, tansperte y de vivienda y desavialle wibane
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~ trabajo DDDD D

( nn b1 Comoromiso Institucional ]
NO |. UC (RRRRRRINRRRRREE rsr...[BJCRtDJ
'0.:.:.... R speta los herarios norm a-tivos instituclonalesde ingreso, T OO O[>

almuerzo vy salida

r-, 1 Atiende puntual y responsablemente suscompromisesde DO OO L[D
trabajo

1 1 Hace uso adecuado del uniforme y came de EIODIOIOIOI[DO
identificaci6n institucional

emuestra una actitud de pertenencia e identificacién (D) ED ) ED ) B ) B
... CON la instituci6n
I S I Atiende las indicaciones a participar de eventos Do

organizados por el MOPTVDU

| 6 | Hace usoadecuado del inmobiliario institucional DCJ D D D

Utiliza la autorizaci6n de permisos personales con (D) D] B ]
responsabilidad

8 ’ Respeta el tiempo de licencia concedido por incapacidad L)CJ D D D

clFactor Humano/Actitudinal : ]

o = f

' N° Descriptores del estandar '$ MB B R D
Posee un alto sentido de empatia y respeto con sus I H ' ” “ ’
companeros de trabajo

r-, 1 Tiene facilidad para integrarse al grupo y trabajar de Do
manera eficaz

Mantiene una actitud receptive hacia la informacion o () I D) D)
puntos de vista de otras personas

| 4 | Sabe atender las criticas constructivas con una actitud D CJ D D D

Posee habilidades para autoevaluar su desempeno y DO
mantenerse en constante procesode mejeria

1

D
companeros de trabajo
(IjB_rinda un trato cordial y respetuosq a toda persona sin Do Dl JfP ¥

sircbn de gene, edade dedagepatticaria -~ b_ ()T'

= de de. twtoflo_ def talenhd_fr.unuuw.1J cul.twux. in6tilu.cioMd..
wELSAVAD O Mini6Wt.io.depUNJiica6 ) tluutépcvde 1J de u.iu.ienda 1J de. twtoflo_ wdJ.an.o.
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8 DDDDD
dl Productividad laboral , ]
N° | Degcriptores del estandar '3 MB e [RD

1 %ﬁaioa_ﬁzg_p&rlacadjlentreqa_puntuaIdesu Do

2 | E39Hbalovdispsdel tiem ponecesario para.-

realizar IHOIHOIOIOI[DO

3 |-
Administra adecuadamente su jornada laboral de Do
4 |_manera productivoy acorde a las exigencias previstas
ﬁﬁw@_ﬁ%ﬁw a_nte las dificultades . DD
5 e trab ajo
< == -GOMRAER burrsRasahlidad-al busar
soluciones degde Do

====-Reacciona__ C:]C:::\]C:\]C:\]C::\]

fovorablemente g@sion

7 _;Lfsmlﬂg'ﬁﬂej‘%eﬁiﬁg_oisable y consiente losrecursosde IO OO >D

g | Seocupa del mantenimientoen buen estado de sus DO

herramientas de trabajo :

( el Mistica de trabaio 1
INe . Déscri ar . f|J|MB [8[!]

Posee lacapacidod dé

especfficas de su puestb=a€ ael alcance de
jetivos institucionoles de manera aut6noma

Fobai elmhllm dffueaimjmmm deritpoaertasly

para finalizar una tarea asignada o problema especifico

= eDppudstientetisfueriimancelfogriiddel s ebjitivowllo de [ > plh:a}] |:>|
=J IaDoraléi«umadedeomﬂlAddta&ntcﬁummmyad&uamwuaanaL

8 Ministerie de elnas pubilicas, transpexte y de vivienda y desavwolle urbane

s |
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| | las actividades de su cargo mm
— Percib-e lasfun€iones y at=iv Su__puesto como
idades de

satisfactorias

| fonnativas a las que ha asistido

Nr

{————————— ONSOUoAC A EseTORLE

Sub-total del” estandar A..

Sub-total del estandar o.

—Sub=totat-det-estandarD:

|
|
Sub-total del'estandar C: |
|
Sub-total del estandar E: |

TOTAL DE PUNTOJ

Como parte de la evaluaci6n, detalle las fortalezas y debilidades del evaluado, asfcoma
recomendaciones para_mejorar su desempeiio.

Necesidades de fonnaci6n orientadas a disminuir las brechas de conocimientos:

Comentarios adicionales:

de de6aJtlUJEeo. del tafe.nUl. fuunano.Cf cullwtain.)tilu.cionaf.
L RLVADOR Wdo.de 0.&ab ptW fic.a6,tuut6 pcvde ¢;de u.WietuLa Cf de6altiUJEeo. wdJ.ano.
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F. F
Frma del Evaluado. Flrmg y Sel]o dellefe
inmediato.
cU desWtJUJI1o. dee taiento. fwntaw. fJ c.uflwta iJwtitucUutag.

Mini6U!do. ck 0&a.6 pttGficao,tuuu,pOitte I'; ck uiu.ienda If de6WtJUJIlo.t.Vt.&uw.
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Formulario de evaluacion del desempeiio

5.Colaborador/apoyo

Informacion del evaluado

[ Ndb; (80
|

Oirecdén/Gerendc. Tiempo en el cargo,

Fecha de ingreso a la institucién:

Periodoevaluado: @ Fecha de evaluacion:
Evaluador
Nombre ,goO, -

ck de6aJVUJfEo. & k< eUunano. Cf c:uflwta in6titucional.
ELSALVADQR M.ini6WtUJ. ck o.&a.., pttiJica6 , lIt.an.6 pcvde If cU u.ivi.enda Cf de6evt]tO.C.e0. wdlatw.
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Formulario de evaluacion de desempeno
5.
Colaborador/apoyo )

Inclicacloness Marque con una X el grado de evaluacién que considera,de acuerdo a la
siguiente clasificaci6n:

Sobresoliente

Muvbueno

—

A

Regular

Deficiente

)

)
Bueno ] B

)

)

L |

al Grado de Conocimiento Tecnido ' MB |B R Dv)

N° ( Descrlpt"" tiel estantlae

Propone estrategias y metodos_que permltan'facmtar su
B trabajo y poner en practice sus conocimientos y

habilidades

Demuestra habilidad para el alcance de metas de

li?il trabajo a troves del cumplimiento de sus delegaciones de
_manera auténoma

( Practice y transmite los valores institucionales con sus ]
colaboradores y colegas ‘
Establece relaciones de respeto y dlgnldad con sus [ ” ” ” “ I
L. colaboradores y colegas

5 Posee una actitud proactive y disposicién al aprendizaje

Mantiene una actitud positive y de interes hacia los
6 requerimientos de adquisicién de nuevas habilidades e |
r\r\n -—n ta= Jkﬂ ! L mrre | 3 41 l £
I- 'I Aprovecha al maximo los recursos disponibles para el S @2
L j desarrollo de sus actividades laborales

i {ewu:iade  cwustto. def talen.o.l'u.unaw.If cul.twtain.itilu.cianal. :
BSANVAPQ M:ini6Wri.0-deodbu:u;-ptUtticat ltuut-6pevtietf-de vivietuta-tt-desWidititf.o- wdlatw:
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J - I Hace uso adecuado de su equipo/herramientas de
L.: | trabajo

( bl Comoromiso Institucional )

[ N° [ Descriptoree .. .. .. ......

Respeta los horarios normativos institucionales de ingreso,
almuerzoy salida

r- , = 1 Atiende puntual y responsablemente sus compromises de

trabajo D D
[“ 'l Hace uso adecuado deluniforme y came de

identificaci6n institucional

Demuestra una actitud de pertenencia e identificacién
L... J_ conla institucién

S l Atiende las indicaciones a participar de eventos

..__] orgonizados por elMOPTVDU

| 6 | Hace uso adecuado del inmobiliario institucional B B B B
| B .

I I *Utiliza la autorizacién de permisos personates con

responsabllldad

| a | Respeta eltiempo de licencia concedido por incapacidad D D D D D

cl Factor Humano/Actitudinal

INe DeKrl eeee. .. ..o...... ‘M
1 ==P0see Un alto s=entido de la em patlay elrespeto con

S
sus

compaiieros de trabajo

I‘-;-l Tiene facilidad para integrarse al grupoy trabajar de

manera eficaz P D

La"“e NSahe &EHBE‘ IGEBREIS Bndriactival sy GhPactitud e
4 | Bgn&?\f e vista de otros personas

| 5 | Posee habilidades para autoevaluar su desempefio y | | A

eamdedeomaaddw&awﬁwmmmmwmm&
EL SALVADOR Ministerie de elvas puablicas, transpexte y de vivienda y desavelle urbanae

—
—_—
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— . DESARROLLO URBANO

==Il-=m_ o nten e_en conrtontproceso de M@ra — — -———--C=JCTmy Jox

L7 5j "ooeqdly tiibithratores 0 frpidas v cordoles con sus

r-: 1 Brinda un troto cordialy respetuoso a toda pe nasin
distincién de genero,edad o ideol ogfa portidaria

Es respetuoso y practice la porticipacién equitotivo e
igualitoria en las actividades laborales de su

L1 gerencia/unidad

\
____________________ dl Producfividad /abora )

N —==--—-=--Descrlpt erestlel esdth_r e

Se corocteriza porla calidad y entrego puntualde su
trabojo

r“;'l Es ordenodo y dispone deltiempo necesario para realizor

una torea en concreto D

r-: 1Administra adecuadomente su jornada laboral de
manera productive y acorde a las exigencies previstos

. Reocciono con rapidez ante las dificultades de trabojo

||,. Z_Il que se le presentan
S | Comporte la responsobilidad al buscar soluciones desde
L ] diferentes puntos de vista

| 6 | Reocciona fovorablemente bojo presion B BBB
I- , 'I Utilize de moneraresponsable y consiente los recuos de

la institucién D D DD
r';'l . Seocupadelmantenimiento de sus herramientas de

L.: | trabajo

_______________ -el Mfmca derabaio J

CNe Descriptor. . tiel est....... Bl@ D EHD
Posee la copocidad de desorrollar las actividades
1 especfficas de supuesto de trabojo,para el alcance de
objetivos institucionales de manera auténomo

| 2 | Participa y propone activamente alternatives de D D D I&IbJ

e h -
P B /AT 1) S N B T )
n'Lw's’l""""'j"ue. ueoUJIIVJ.CY..(J U/)a..‘rufl]'rlatlﬂl'lf cu.uwut uf.,()quE:DJRJ(.),_

EIMSMAQOR f.edio. cU 0J1.ta6 PUlJ.Eic.a6. lJtan6p, Olde cU uivietufa., ; de.1aJtJud.ifu wtlUuw.
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meai%mn_e-z-s_de trabajoconsiscompaneros Y

,-I Demuestrasuficiente esfuerzo en ellogro de sus objetivos
laborales

Frecuentemente realiza esf_uerzos mas alia de lo nor_mal
para finalizar una tarea asignada o problema especifico

:

o
5e

Demuestra satisfaccién y comodidad en el desarrollo de
las actividades de su cargo

Eeygib las funciones y actividades de su puesto como
...... satisfactorias

r':;“l Se muestra interesado en participar de las acciones
formativas sugeridas por su jefe inmediato

Ulolovvew,

OO
ooU
O0OU

plica.los conocimientos adquiridos en las acciones

...... formativasa las que ha asistido

CONSOLIDACION DE SUB-TOTALES )

Sub-total del estandar A:

Sub-total del estandar 8:

Sub-total del estandar C:

Sub-total del estandar D:

Sub-total del estandar E:

TOTAL DE PUNTOS

Como parte de la evaluaci6n, detalle las fortalezas y debilidades del evaluado, asf como
recomendaciones para mejorar su desempeiio.

Necesidades de formacién orientadas a disminuir las brechas de conocimientos:

FEERIEE de eke taletr.to- fuunano.lJ cul.twr.a i.not.il.ud.oNd.
HSALVADO[ M.Ini.1Wtio. depUidicac® tJt.a.n6pOJtk IJ de u.W.iR.trda 1J wvwl.oWt&uw.
Ill
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| Comentarios adicionales'

Firmay Sello delJefe

Fima del Evaluado. _ .
inmediato.

EEE « Al e def t.a&tul.fuuruuw.y, culiwta titucWnal.
EL SALVADOR M.iiW testio_de ca = " tdt,cuu,pOJde - de u.itWula 1J-wtD.an..0.
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GLOSARIO

Caliclacb Grado en que el conjunto de caracterfsticas inherentes cumplen con las

necesidades o expectativas de los resultados de cada puesto de trabajo del MOPTVDU.

Midicaa Es tener en el ser, el 6ptimo agrado por el trabajo haciendolo con gusto,

responsabilidad y etica.

Aptltucb Capacidad o buena disposiciénde ejercer o desempeiiar una determinada

actividad.

Actitucla Es la forma de actuar de una persona, el comportamiento que emplea el

servidor publico para hacer las cosas.

Mecllclona proceso por el cual se asignan numeros a atributos de entidades reales de tal

forma que los describa de acuerdo con reglas claramente definidas.

Evaluaclona Proceso sistematico a traves del cual se estima el aporte que los miembros

de la Instituci6n realiza para sus finesy objetivos en relacién con loque se espera de ellos

Monitoreoa Proceso continuo de recolecciény an6lisis de costos cualitativos, con base en
los objetivos planteados a fin de descubrir de determinar las fortalezas y debilidades

para establecer Ifneas de acci6n.

Acatafl Obediencia y aceptacién voluntaria a una norma, orden o autoridad.
Proposltivoa manifestacién de ideas para buscar soluciones a problemas planteados.
Precauclona Cautela con laque se actua para evitar problemas, dificultades

Sagaciclacla Capacidad de prevision, astucia y prudencia

de ckéwtJW.flo. del tafettfu_ fuutuuw. If culiwta in6t.ilu.cUuud.
EL SALVADOR M.i.ni6tuw. depu.Dlicao’ tJuut.6pcvde If de u.iu.ienda If deéwtIW.flo.wdlano.

UNAMONDS PARL CTECER
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Ingenloa Facultad para discemir o idear posibles soluciones a los problemas o

dificultades planteados.

I de de6WtJUJilo. dd ta£ento. fuwuul41f cullwu:t motitu.ci.onalL
EL SALVADOR M.in.iBWU.0. de 0.8-'ta6 pUOP.ica” ", tJuuu>pOJde.t; de u.WUn.da.tgde., CvVUJ. £fu wdJ.ano.
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ANEX09

FLUJOGRAMA Y SIMBOLOGfA.
Los Flujogramas son el instrumento complementario en la comprensién y visualizacién
general de los procedimientos para evaluar el desempeiio. A continuacién se muestra un
cuadro del significado de las figuras:

CaADRoDE S01aoLOGIA J
ThGuu I SIGNIPICADO |

( ) | Inicio y/o Final

| ] Actividad/es

Documento de
entrada/salida

C Decision
\¥

Referencia la misma
Pagma

Referenda a otra P6gina

Almacenamiento de
datos

de attJuJ!l,o.ch£ talen.to.liu.nu:uw. If CUEtwt.a itt6t.iluci.onal.
EL SALVADOR .Min.i.6de olvuu, pcUllicao,tlitan.opOJde.If de u.Wie.nda.r;wt&uw.

UNAMONOS PAMLA CRECEN
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VIGENCIA

El presente Manual de Evaluacién del desempeiio entrar6 en vigencia a partir de
la fecha de su aprobaci6én.

San Salvador,Noviembre de 2015

Aprobado por:
Gerson Martinez
de Obras Pablicas
Transporte’y
de Vivienda y Desarrollo Urbano.
T tk W def tcd.enfu Puuncuw. 1J C:Uitwta Ut.1t.i.tuci.onaf.
EL SALVADOR M.in.i6te. WJ. ckptilllirot,ttant) pcvde 13 ck ui.ui.enda IJ de6QJtU.J/l0. wdlan.o.
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