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El antiguo pueblo de Sinsimén, perteneci6 al Distrito de Osicala desde el
19 de marzo de 1836; pertenecio al departamento de San Miguel a partir del
12 de junio de 1824 hasta el 14 de julio de 1875. A partir de esta fecha es
municipio del departamento de Morazan.
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Ley de la Carrera Administrativa Municipal
Equidad de género U

«prt. 1-A. () Las palabras alcalde, servidor, empleado, funcionario, juez y
otras semejantes contenidas en la presente Ley, que se aplican al género
masculino; se entenderan comprender y se utilizaran indistintamente en
género masculino o femenino, segin el género del titular que los
desempefia o de la persona a la que haga referencia. Lo anterior, de
conformidad a lo establecido en la Constitucion, tratados internacionales y
legislacion secundaria vigente”.

La Alcaldia Municipal de San Sim6n, expresa su respeto a la condicion del
género y en concordancia con lo establecido en el Art. 1-A de la Ley de la
Carrera Administrativa Municipal, en el presente Manual de Organizacion y
Funciones, toda palabra que se aplica al género de la persona, se entendera
indistintamente segtn el género del funcionario o empleado que
desempeiia su labor.
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El presente Manual tiene como finalidad principal, organizar y regular los
procesos de evaluacion del desempefio de los empleados de la Alcaldia
Municipal de San Simon.

Tiene el propésito de identificar alternativas de optimizacion de los servicios
publicos municipales brindados a la ciudadania, siendo parte integral de los
instrumentos resultantes de la Consultoria para la Elaboracion de Manuales
Administrativos para la aplicacion de Ley de la Carrera Administrativa Municipal,
en la Alcaldia Municipal de San Simon.

Este instrumento se ha construido por medio de un proceso de consulta y
participacion de los referentes municipales asignados para tal propoésito,
buscando sea asumido profesionalmente y que su practica refleje un adecuado
nivel de apropiamiento.

El concepto primordial aplicado en su elaboracién y socializacion para su futura
aplicacion, es ser un instrumento administrativo necesario para la gestion
municipal, cada vez mas sujeta de exigencias en su entorno, que aleja las
practicas arbitrarias de evaluacion en el desempefio laboral y promueve la
evaluacion vinculada a una verdadera gestion del recurso humano.

Se despende que un objetivo basico de la evaluacion del desemperio laboral, es
la identificacion de las necesidades fundamentales para realizar las actividades
encomendadas en el cargo, aplicando un desarrollo sistematico de las
capacidades cognitivas, hasta la correspondiente determinacion del retiro del
cargo en términos de reubicacion o en términos definitivos.

El Manual contiene ademas de la presente Introduccion, los Objetivos que
persigue de manera General y Especifica, sumado a |a Fundamentacion Legal

que sustenta las disposiciones establecidas en el mismo.

Incorpora una Base Tedrica que permite visualizar el sentido técnico y operativo
de la Evaluacion del Desempeiio de todos los empleados municipales, sean de
carrera o no, dada la vision y politica del Concejo Municipal de aplicar en todo lo
posible, los procedimientos a la estructura organizativa municipal en su conjunto.
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Se aborda en un apartado del presente, el proceso de aplicacion del Sistema de
Evaluacién del Desempefio, en el que se destacan de forma especifica los
procedimientos y regulaciones para la aplicacién y uso, incluyendo un apartado
para exponer las disposiciones administrativas y las disposiciones relacionadas
con la administracion del recurso humano municipal.

Finalmente, se presenta el Instructivo que muestra la manera de aplicacion tanto
del sistema como de los formularios de evaluacion del desemperio laboral. En lo
medular de este Manual se han elaborado tres tipos de modelos de evaluacion
del desempefio laboral. Un modelo de aplicacion intermedia, cuya meta es cubrir
a todo el personal a mitad del periodo por evaluar (mes de julio) y dos modelos
de aplicacién cuya meta es evaluar un periodo de un afio y dirigido a dos grandes
grupos, el primero, el personal de Direccion y Técnico, y el segundo, el integrado
por el personal de Soporte Administrativo y Operativo.

De fundamental importancia es sefialar que el presente Manual, responde en
cada una de sus partes y consideraciones a las disposiciones de la Ley de la
Carrera Administrativa Municipal.
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OBJETIVOS

Objetivo General

Organizar, orientar y regular los procesos de evaluacion del desempeiio del
personal de la Alcaldia Municipal de San Simén, para favorecer la eficiencia, la
responsabilidad y la calidad de los servicios que brinda a la ciudadania.

Objetivos Especificos

a) Contribuir a formular programas de capacitacion a partir de los resultados
de la evaluacion, a efecto de promover la mejora y la correccion de
debilidades en el desemperio.

b) Contribuir a identificar necesidades materiales en términos de mobiliario,
equipo y utensilios para el buen desempeiio laboral.

¢) Contribuir desde los resultados de la evaluacién del desempefio laboral,
en el otorgamiento de estimulos y ascensos a los empleados.

d) Contribuir desde los resultados de la evaluacion del desempefio laboral,
en el otorgamiento de becas y comisiones de estudio relacionados con el
cargo o la gestion municipal.

e) Contribuir a la evaluacion de procesos de seleccion, para optar a un cargo
superior o comision de trabajo por idoneidad y capacidad laboral.

f) Determinar la permanencia en el servicio municipal y/o cargo laboral.
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La evaluacion del desempefio faboral, tiene fundamento en diferentes
normativas, lo que facilita la aplicacion de un sistema de evaluacion cuya
finalidad primordial es la mejora continua de los procedimientos administrativos
y de los conocimientos ya acumulados en el ambito municipal.

La adecuada aplicacion del sistema de evaluacion, permite que tanto el Concejo
Municipal como los empleados de carrera, puedan dimensionar las cualidades y
virtudes con las cuales se cuenta y |as dificultades que se manejan en el trabajo
diario, lo que podria determinar el impulso de un proceso de capacitacion o de
mejoras en las condiciones laborales.

[ Cédigo Municipal B

Obligacién del Concejo Municipal.

Art. 31, Numeral 4 establece “Realizar la administracion municipal con
transparencia, austeridad, eficiencia y eficacia’

Es decir, el numeral 4 mencionado, dicta 1a obligatoriedad de la maxima
autoridad de la Alcaldia Municipal de San Simon, para impulsar y ejecutar una
administracion vinculada a principios que han sido abordados en el Manual de
Organizacion y Funciones y que se refoman en el presente Manual, para efectos
de dimensionar la obligacion que se contrae en la aplicacion de estos principios.

Principio de Transparencia

Los planes, presupuestos, objetivos, metas y resultados de la Alcaldia Municipal,
seran difundidos a los ciudadanos para su conocimiento y andlisis. Siendo el
presente documento, un resultado del proceso de modernizacion impulsado por
la Alcaldia Municipal, éste proceso debe ser familiarizado con los ciudadanos a
efectos de observar de manera paulatina el mejoramiento de los servicios y de
la conducta de sus funcionarios. El Principio de Transparencia, esta vinculado,
de manera indisoluble, con lo establecido en el Codigo Municipal, Titulo X,
referente a la participacion ciudadana y la transparencia en la gestion pablica
local, ademas de lo concerniente a la Ley de Etica Gubernamental y la Ley de
Acceso a la Informacion Pablica.
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Principio de Austeridad

Es un principio aplicable a las politicas, estrategias, proyectos 0 acciones, que
implican que todas éstas deben sustentarse en lo necesario para lograr su fin.
Se vincula a las intervenciones con modestia para alcanzar el objetivo. Lo
modesto es rehusar lo innecesario cuando lo innecesario no tiene ningun sentido
y no afecta lograr el objetivo.

También se hace referencia de esta palabra como tiempos severos. Las politicas
de austeridad se utilizan frecuentemente por los gobiernos que tratan de reducir
su déficit, sin embargo, s un principio que debe prevalecer en la administracion
publica, aun sean estas altamente generosas.

Principio de Eficiencia

Siendo la eficiencia 1a capacidad para realizar adecuadamente una funcion, el
Manual de Organizacion y Funciones, sostiene la base interna necesaria para
optar a un cumplimiento de los fines trazados y es en las funciones de cada
unidad municipal en donde se refleja su estricto cumplimiento. El cumplimiento
individual de las funciones y su interrelacion para el logro de fines colectivos, es
la estrategia necesaria para la consecucion de los objetivos de la Alcaldia
Municipal y su parametro de medicion, se establece con la aplicacion del
presente Manual de Evaluacion del Desempefio.

Principio de Eficacia

Siendo la eficacia la capacidad para producir un efecto, la administracion publica
municipal, organiza su gestion externa en torno a planes y proyectos de
desarrollo local concertados con la ciudadania y su gestion interna en estrecho
vinculo con los Manuales Administrativos como el presente, procurando con su
aplicacion una administracion moderna y armoniosa que facilite 1as funciones a
cada quién encomendadas.

[ Ley de la Carrera Administrativa Municipal e

Evaluacion del Desempefio y Su Calificacion

Art. 42. “El desempefio laboral de los empleados de carrera debera ser evaluado
respecto de los objetivos del puesto de trabajo, contenidos en los Manuales
correspondientes de acuerdo a las politicas, planes, programas Yy estrategias de
la Municipalidad o Entidades Municipales, en el periodo a evaluar, teniendo en
cuenta factores objetivos medibles, cuantificables y verificables; el resultado de
esta evaluacion sera la calificacion para dicho periodo”.

Art. 43.- “La evaluacion del desempefio €s un instrumento de gestién que busca
el mejoramiento y desarrollo de los servidores publicos de carrera. Debera
tenerse en cuenta para:

1) Conceder estimulos a los empleados;
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2) Formular programas de capacitacion;

3) Otorgar becas y comisiones de estudio relacionados con el cargo o la
gestion municipal;

4) Evaluar procesos de seleccion; y
5) Determinar la permanencia en el servicio”.

El Articulo anterior, establece que la accién de aplicar una evaluacion es una
herramienta que tiene la administracion municipal, para mejorary desarrollar las
funciones que tienen los empleados municipales en el desempefio de su trabajo
diario. Pero también en los numerales del 1 al 5, el Art. 43, sefiala para qué sirve
la evaluacion y asi establece que:

a) Al trabajador municipal que realiza bien su trabajo, pueden concedérseles
estimulos individuales y como ejemplos se mencionan: un diploma de
reconocimiento por el trabajo desempefiado;, una beca de estudio
completa o parcial; invitarlo a que participe en eventos de capacitacion
con el objeto que desarrolle sus conocimientos en materia de interés para
la municipalidad; entre otros estimulos.

b) La evaluacion del personal de la Alcaldia Municipal, puede identificar que
existen deficiencias en los conocimientos sobre materias relacionadas
con el desempefio administrativo de los trabajadores municipales y esto
llevar a decidir que las autoridades municipales formulen programas de
capacitacion.

c) El resultado de una evaluacion aplicada al personal de la Alcaldia
Municipal, también sirve para el otorgamiento de becas 0 ser tomado en
cuenta para que dé sus aportes en una comision de estudio relacionado
con el cargo o que comparta su experiencia exitosa, con el resto de
comparieros de trabajo y que sirva al mismo tiempo, a los intereses de la
Alcaldia Municipal.

d) También cuando se evalia al personal de la Alcaldia Municipal, los
resultados pueden servir para determinar criterios en el momento de la
seleccion de nuevos miembros de la comunidad laboral municipal.

e) Una evaluacion puede llevar a la conclusion, que es el momento de decidir
sobre la permanencia de un empleado en el cargo de trabajo. Ciertamente
para llegar a ésta conclusion, debié haberse franscurrido por un proceso
y no es que deba decidirse en la primera evaluacion. Se tiene que haber
hecho anticipadamente, amonestaciones verbales y escritas, haber dado
oportunidades de capacitacion y de estimulo entre otros, para que ésta
persona pueda ser retirada del cargo. Un retiro del cargo no
necesariamente es un despido, ya que existe la oportunidad de encontrar
un cargo alternativo que pueda ser bien desempefiado por el empleado
municipal.

10
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f) Sehade considerar también, que el retiro ya en el caso definitivo, debe
hacerse de conformidad con las disposiciones legales, establecidas en los
procedimientos administrativos y/o judiciales regulados en la Ley de la
Carrera Administrativa Municipal.

Obligacién de Evaluar, Calificar y Registrar

Art. 44.- “La evaluacién del desempefio laboral de los empleados debera
hacerse y calificarse al menos una vez por afio, en los términos que determine
el correspondiente Manual. No obstante, si durante este periodo el Concejo
Municipal o el Alcalde, o la Maxima Autoridad Administrativa, recibe informacion
debidamente sustentada de que el desempefio laboral de un empleado o
funcionario es deficiente, podra ordenar por escrito, que se le evalte y califiquen
sus servicios en forma inmediata.

Las evaluaciones seran registradas en el expediente del empleado o funcionario,
en el Registro Municipal de la Carrera Administrativa Municipal y en el Registro
Nacional de la Carrera Administrativa Municipal.”

Notificacion de la Calificacion

Art. 45.- “La calificacion producto de la evaluacion del desempefio laboral,
debera ser notificada al evaluado, quien en caso de inconformidad podré solicitar
al Concejo y, en su ausencia al Alcalde y, en la ausencia de ambos a la Maxima
Autoridad Administrativa, que se revise la evaluacion practicada. La autoridad
correspondiente designara a uno o mas funcionarios idéneos para que realicen
la revision o practiquen una nueva evaluacion, segun el caso’.

Adecuacién de Manuales de Evaluacion
Art. 46.- “Los Manuales de evaluacion de desempefio laboral, deberan
mantenerse debidamente actualizados y adecuados a las caracteristicas del

puesto de trabajo, circunstancias de desempefio del cargo Y objetivos
perseguidos por la municipalidad o entidad municipal”.

11
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Con el propésito de iniciar la implementacién del presente Manual, que supone
adquirir una adecuada orientacion, para aplicar como corresponden los procesos
de evaluacion del personal, la Alcaldia Municipal de San Sim6n asume como
marco de referencia las pautas siguientes:

a) Elsistema de evaluacion, parte de la vision estratégica institucional de la
gestion municipal y sus procesos, es decir, teniendo en cuenta que el
desempeifio de un cargo, ha de ser dimensionado en su relacion con los
objetivos y funciones de la unidad a la que esté organicamente adherido,
asf como en la relacion de los objetivos y funciones que dicha unidad,
contribuye a la consecucion de los fines estratégicos de la Alcaldia
Municipal de San Simén.

b) El método de evaluacion definido para este Manual, combina varios
métodos y esta principalmente centrado en la escala grafica,
considerando que las ventajas de este método permiten la facil y rapida
aplicaciony comprension, un bajo costo, escasa capacitacion y se puede
aplicar a todo el personal.

¢) El sistema y el Manual, estan basados en el conjunto de disposiciones
establecidas por la Ley de la Carrera Administrativa Municipal y en
elementos de la realidad de la Alcaldia Municipal de San Simén.

La Alcaldia Municipal de San Sim6n, comprende y asume como lineamientos
rectores de la evaluacion del desempefio, los siguientes:

a) El recurso humano es el mas importante para el cumplimiento de sus
objetivos y debe darsele una mayor apreciacion del desemperfio en el
trabajo.

b) La retroalimentacion efectiva del desempefio, s una herramienta
motivacional y a la vez, una fuente eficaz para el desarrolio del individuo
y de la Alcaldia Municipal.

¢) Elsistema de evaluacion del desempefio, ha de ser flexible y adaptable a
los diferentes niveles organizacionales y circunstancias que caracterizan

12
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la situacion del individuo y, al mismo tiempo, lo suficientemente simple
para ser comprendido y aplicado por todos los empleados.

El sistema de evaluacién del desempefio, se fundamenta en el
convencimiento de que todo empleado tiene interés y necesidad de
conocer la forma en que el jefe inmediato, evalia su desempefio y su
contribucién a las operaciones de la Alcaldia Municipal.

El objetivo fundamental del sistema, es evaluar la forma en que el
empleado desempena as tareas asignadas, en procura de mayor
productividad y calidad del servicio publico.

En tal sentido, el desarrollo y aplicacion del presente Manual, ha de favorecer
acciones y procesos para.

a)

b)

Orientar a los empleados sobre la forma en que deben desempefiar su
trabajo, para que este satisfaga las expectativas de la Alcaldia Municipal.

Hacer un reconocimiento formal de los métodos de trabajo, aplicados por
el empleado, estimulando a otros empleados a repetirlos, adaptandolos a
sus puestos y circunstancias.

Propiciar el establecimiento de incentivos, no necesariamente salariales,

destinados a satisfacer las expectativas y a aumentar el grado de
motivacion de los empleados en el trabajo.

Determinar la concesion del aumento salarial o de cualquier otro incentivo,
por excelente desempefio en su trabajo.

Sustentar criterios de reubicacion de los empleados, para la mejor
utilizacion de sus conocimientos, destrezas, habilidades ¥y
potencialidades.

Formular y sustentar politicas que eviten la salida de los mejores

empleados de la Administracion Municipal y de los potenciales sujetos de
gestion de desarrollo de recurso humano.

13
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AMBITO DE

APLICACION

La aplicacion es para todo el personal de carrera de la Alcaldia Municipal de San
Simon, es decir a los niveles de direccion, técnico, administrativo y operativo,
como lo indican los Articulos 6, 7, 8,y 9 de la Ley de la Carrera Administrativa
Municipal, de acuerdo a las definiciones que se detalla a confinuacion.

Nivel de Direccién

Pertenecen los empleados que desempefian dentro de |a Alcaldia Municipal, las
funciones relacionadas con la direccion, planificacion y organizacion del trabajo,
tendentes a lograr los objetivos de ésta.

Nivel Técnico

Pertenecen los empleados que desempeiian funciones técnicas ©
administrativas especializadas y complejas, para las que se requiere estudios
previos de orden universitario o técnico.

Nivel de Soporte Administrativo

Al nivel de soporte administrativo pertenecen los empleados que desempefian
funciones de apoyo administrativo y técnico, para los que se requieren estudios
minimos de bachillerato.

Nivel Operativo

A este nivel pertenecen los empleados con funciones de apoyo a los servicios
generales propios de |a institucion.

A partir de lo establecido en las néminas de cargos y relativas a cada nivel
funcionarial, es importante destacar que el ambito de aplicacion de este Manual,
se extiende al personal que esta fuera de la Carrera Administrativa Municipal y
que forma parte de cualquiera de las unidades de la estructura organica de la
Alcaldia Municipal de San Simén, ya que €s obligacion del Concejo Municipal,
contar con informacion adecuada y oportuna sobre el desemperio del personal
en general, a efecto de realizar una gestion 6ptima en el municipio.

14
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PROCESO DE

REVISION Y
UALIZ

Este Manual, sera revisado y actualizado en la medida que jos intereses de (a
Alcaldia Municipal de San Simon asi lo requieran. El proceso de organizacion y
planificacion del proceso de revision sera una responsabilidad del Concejo
Municipal o de la persona designado por las autoridades municipales.

Para la revision y adecuacion del presente Manual, se procuraré la participacion
del personal de jefatura en primera instancia y del personal en general, para
efectos de socializacion.

Los formatos de evaluacion adjuntos al presente, sirven de modelos para los
intereses de la Alcaldia Municipal, mas no podra alterarse el sistema de
evaluacion, que resalta de manera clara, la participacion tanto del evaluador
como del evaluado y que s€ establece en la Ley de |a Carrera Administrativa
Municipal, los procedimientos que deberan regir la relacién entre ambos.

Cualquier reforma 0 adecuacion al presente Manual, sera sujeto de aprobacion
por el Concejo Municipal, previa a su puesta en aplicacion.

18
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APLICACION DEL

SISTEMA

El sistema de evaluacion del desempefio, para fa aplicacion del presente Manual,
estara orientado por las disposiciones técnicas, administrativas y financieras
siguientes:

El Ciclo de Evaluacion

El periodo de evaluacién comprende un afio de labores, proceso que se
desarrollara en los dos meses Ultimos del afio con énfasis al final del afio,
teniendo en consideracion los procesos de planificacion, de capacitacion y
presupuestarios de la Alcaldia Municipal.

Directrices Generales para la Evaluacién

a) La evaluacion estara relacionada con las demandas y responsabilidades
del nivel funcionarial en el que se desempefian los empleados, en su
relacién con los requerimientos del cargo especifico que desempefian.

b) La escala de evaluacién del desempefio aplicada y contenida en los
Formularios, se convertira en el instrumento principal de obtencion de
datos objetivos del nivel de desempefio.

¢) Se desarrollard una evaluacién intermedia por el jefe inmediato, pudiendo
programarse en los meses de Mayo a Junio, quien aplicara una lista de
chequeo de forma general, por medio de la cual evaluara el desemperio,
ofreciendo la oportunidad al empleado de corregir situaciones 0
desemperios, antes de finalizado el afio y que sea aplicada la evaluacion
anual.

d) La lista de chequeo que aplicara el jefe inmediato, estara basada en los
mismos criterios generales de la evaluacion final, pero evaluados a partir
de la observacion directa del desempefio del empleado, con un apartado
en el que se anoten las potenciales observaciones, para la mejora del
desempefio del empleado, teniendo en consideracion las especificaciones
establecidas en el Manual Descriptor de Cargos y Categorias de la
Alcaldia Municipal.

16
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e) Seincluird en el expediente, los resultados de la evaluacién anual, no asl
las de caracter intermedio, las cuales Gnicamente servirdn como
herramientas de apoyo para la valoracion final.

f) La evaluacion se llevara a cabo por medio de dos formularios, que
correspondera a los niveles funcionariales establecidos por la Ley de la
Carrera Administrativa Municipal y, a las areas del desempefio claves
para la medicion del rendimiento y cumplimiento de responsabilidades por
parte del empleado.

g) Encasode considerarse pertinente por parte del encargado de recursos
humanos o funcionario designado por el Concejo Municipal de San Simon,
como apoyo a la evaluacion final, se podran usar otras fuentes de
retroalimentacion, como pueden ser encuestas a la ciudadania.

h) En caso de que un empleado sea reubicado en un cargo diferente, éste
sera evaluado con el formulario del grupo laboral, correspondiente a las
funciones del cargo en el que ha estado mas tiempo desde la evaluacion
anterior.

Distribucion de los Empleados por Grupos Laborales

La distribucién de los empleados en grupos laborales, seguin sus funciones, esta
determinado segun lo establecido en Titulo 11, referente a los Funcionarios y
Empleados de Carrera, Capitulo 1, de las Funciones correspondientes a los
Niveles de Carrera, Art. 5.- el cual define que por su contenido funcionarial los
servidores publicos se clasifican en niveles de direccion, técnicos,
administrativos y operativos.

Serd el jefe inmediato el que determine, en base a la distribucion de los cargos
por nivel funcionarial establecido en el Manual Descriptor de Cargos Y
Categorias, el formulario correspondiente al grupo laboral, con el que se evaluara
al empleado, segun sean sSus funciones reales. Es decir el Grupo Laboral es
equivalente al Ambito de Aplicacion.

El Exgedi_ente del Empleado

Las evaluaciones del desempefio seran anexadas al expediente del empleado.
Este expediente debera a su vez, estar en el Registro Municipal de la Carrera
Administrativa Municipal y en el Registro Nacional de la Carrera Administrativa
Municipal. La Unidad de Recursos Humanos o la Unidad designada por el
Concejo o Alcalde Municipal, asi como el Registro Municipal de la Carrera
Administrativa Municipal, deberan llevar un expediente de la evaluacion del
desempefio, bajo la custodia y responsabilidad de los respectivos jefes de dichas

unidades.
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Este expediente, contendréa todos los documentos pertinentes al desempefio del
empleado:

Copia de la evaluacion intermedia y de fin de periodo.
Notificaciones relacionadas con el desempeno.

Cartas de felicitacion por el trabajo eficiente.

Llamadas de atencion en procura de un mejor desempefio, y otros.

Ningtin acto o documento relacionado con el desempefio tendra eficacia legal si
el empleado no ha sido notificado oportunamente, por lo cual es necesario que
el jefe inmediato registre adecuadamente dicha notificaciony la envie a la unidad
administradora del expediente para su actualizacion. El expediente sera un
instrumento fundamental durante el proceso de evaluacion y ha de ser tratado
con la debida discrecionalidad.

Proceso de Evaluaciéon

La evaluacion del desempeiio es un proceso a cargo principalmente del jefe
inmediato. El superior del jefe inmediato solo participard, ya sea en la evaluacion
intermedia o en la evaluacién final, cuando el empleado manifieste inconformidad
en relacién con lo actuado por el jefe inmediato. Para ello, debe atenderse lo
indicado en el formulario de evaluacion del desempefio y 1o dispuesto en los
Articulos 44 y 45 de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal.

Los resultados que aqui se determinen, deben reflejar con fidelidad el
desempefio alcanzado por el empleado durante el afio, ademas, de esta
evaluacion han de derivarse, propuestas especificas y concretas de capacitacion
u otras opciones de mejoramiento requeridas por el empleado y que sé han de
especificar en el formulario, con miras a la programacion del trabajo para el ciclo
siguiente.

Recurso de Revision

El empleado podra solicitar la revision, esto segun lo establecido en el Art. 45 de
la Ley de la Carrera Administrativa Municipal, el cual dicta: “La calificacion
producto de la evaluacion del desempefio laboral, debera ser notificada al
evaluado, quien en caso de inconformidad podra solicitar al Concejo, y en su
ausencia al Alcalde y en la ausencia de ambos a la Maxima Autoridad
Administrativa, que se revise la evaluacion practicada. La autoridad
correspondiente designara a uno o més funcionarios idoneos para que realicen
la revision o practiquen una nueva evaluacion, segn el caso”.
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DISPOSICIONES
ADMINISTRATIVAS

Una vez que el jefe inmediato o el superior del jefe inmediato, en el caso de que
éste hubiere participado en el proceso evaluativo, haya firmado y fechado todos
los formularios de evaluacion de los empleados a su cargo, tendra ocho dias
habiles para enviarlos con sus dos copias y un informe sobre los resultados de
la evaluacion, a la Oficina de Recursos Humanos o la Unidad Administrativa
competente y ademas, al Concejo Municipal para su revision y registro oportuno.

La evaluacion del desempefio tiene validez y eficacia legal, desde el momento
en que la evaluacion es comunicada al empleado y aceptada por éste. Para
efectos de control administrativo, la evaluacion debe incorporarse en el Registro
Municipal correspondiente.

En ningun caso debera ser evaluado el empleado que tenga menos de seis
meses de tiempo efectivamente laborado. No obstante, para cualquier efecto de
orden administrativo, por ejemplo, pago de incentivos, se le tomara en cuenta la
evaluacion anual del ciclo anterior si hubiese laborado el afio previo.

En caso de que a la fecha de evaluacion, el empleado se encuentre ausente
de su cargo, ya sea por incapacidad, vacaciones 0 licencia, el proceso de
evaluacion debera realizarse cuando éste regrese al trabajo. Para ello, el jefe
inmediato debera justificar el caso en forma escrita, ante la Unidad Administrativa
competente y ésta, a su vez informar al Concejo Municipal, a la Comision
Municipal de la Carrera y al Registro Municipal y Nacional de la Carrera
Administrativa Municipal. Solamente en las situaciones antes citadas o cuando
exista justificacion por €aso fortuito valorada por Comision de la Carrera
Administrativa Municipal, seran aceptadas por esta las evaluaciones del
desempefio efectuadas en forma extemporanea.

En caso de que el empleado se encuentre ausente de su cargo por motivo de
licencias sin goce de salario, no debera exigirse su evaluacion del desempefio,
para ningun efecto administrativo ni legal.

Tanto el empleado como el jefe inmediato 0 el superior de éste, en caso de que
participe en el proceso de evaluacion, deberan firmar con su pufio y letra los
originales de los formularios de evaluacion, no se administrara el uso de
facsimiles para este proposito. La ausencia de la firma del jefe invalidara la
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evaluacion del desempefio, por lo cual éste serd responsable por los perjuicios
que tal omisién cause al empleado.

La ausencia de fa firma del empleado hara presumir que éste no recibié el
resultado de la evaluacion del desempefio. Sin embargo, si la omision obedece
a que el empleado se negt a firmar, el jefe debera indicarlo asf, en el apartado
del formulario “OBSERVACIONES GENERALES DE LA JEFATURA” y ademas,
registrar el hecho en una acta avalada con su firma y la de, por lo menos, dos
observadores con sus respectivas calidades. De modo similar ha de proceder el

empleado en el caso de que su jefe inmediato no cumpla con su deber de
evaluarlo.

Si el empleado se negare a asistir a la entrevista, a [a que fuere convocado para
ser notificado del resultado de la evaluacion o para dialogar sobre una eventual
disconformidad con respecto a éste, el jefe inmediato 0 el superior del jefe
inmediato, en caso de que intervenga en el proceso, ha de seguir el mismo
procedimiento descrito en el punto anterior.

Los jefes y los funcionarios de la Oficina de Recursos Humanos o de la Unidad
competente, que intervengan en el proceso de evaluacion del desempefio seran
responsables por el atraso en la remision o el extravio de los formularios, razon
por la cual podran ser sancionados de acuerdo con la naturaleza y la gravedad
del dafio causado con su actuacion negligente.

En vista de que el formulario de evaluacion del desempefio, €s un documento
oficial de gran trascendencia para las distintas acciones legales o técnicas del
proceso de administracion de recursos humanos, ha de ser llenado y manejado
en forma cuidadosa. Ha de estar exento de alteraciones, roturas, correcciones o
tachaduras que hagan dudar de la autenticidad de los datos en | contenidos.
Ademas, es recomendable que sea llenado e impreso digitalmente. El

incumplimiento de estos requisitos puede invalidar o anular la evaluacion. ‘

Toda evaluacion del desempefo efectuada fuera de los periodos sefialados en
este Manual, sera absolutamente nula, excepto los casos indicados Y
justificados.

Cuando el empleado dependa técnicamente de un jefe y administrativamente de
otro, en este caso, el jefe técnico actuara como jefe inmediato y estara a cargo
de la evaluacion del desempefio, mientras que, el jefe administrativo, actuara
como superior para resolver una eventual disconformidad del empleado con
respecto al resultado de la evaluacion.

Si no existiera un jefe técnico para evaluar a los empleados de acuerdo con las
funciones que realizan, el proceso de evaluacién quedara a cargo del jefe
administrativo, quien ha de basarse en los informes y cualquier otro medio de
control que le permita externar criterios sobre el desempefio del empleado.

Aun cuando el jefe inmediato tenga menos de tres meses de ser jefe del

empleado debera proceder a evaluar su desempefio, de acuerdo con los
procedimientos establecidos en este Manual. Para ello, ha de fundamentar sus
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apreciaciones en l0s datos contenidos en el expediente del desempefio del
empleado en el que se haya registrado informaciéon de las evaluaciones
practicadas por jefes anteriores, si las hubiere.

El jefe inmediato o el superior podran utilizar hojas adicionales, en aquellos casos
en que los espacios provistos en el formulario no sean suficientes, para indicar
sus apreciaciones u observaciones sobre algin aspecto de la evaluacion del
empleado.
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DISPOSICIONES

PARA LA UNIDAD

Después que el Encargado de Recursos Humanos o la Unidad competente haya
revisado y registrado la informacién contenida en los formularios del respectivo
periodo de evaluacién, dejara el original para su archivo y enviara copia al
Concejo Municipal, al Registro Municipal de la Carrera Administrativa Municipal
y al jefe inmediato correspondiente, a fin de que éste proceda a entregar copia
al empleado.

En caso de que hubiere formularios incorrectos, €stos también deberan ser
devueltos al jefe inmediato para que efectiie las correcciones procedentes,
dentro del plazo que la oficina citada establezca.

De cada evaluacion del desempefio, la Oficina de Recursos ‘Humanos o la
Unidad competente debera registrar los datos correspondientes a |a puntuacion
obtenida por el empleado y la categoria cualitativa - DEFICIENTE, REGULAR,
BUENO, MUY BUENO, EXCELENTE - que corresponda.

La Oficina de Recursos Humanos 0 la Unidad competente, contara con un plazo
maximo de 15 dias habiles, contados a partir de la fecha de recibo de los
formularios, para revisarlos, registrar la informacién y devolverlos al jefe
inmediato.

La Oficina de Recursos Humanos o Unidades competentes han de instruir a los
jefes, acerca de la seguridad que deben tener los archivos o lugares en los que
se guardan los expedientes del desempefio de los empleados, con el proposito
de que toda la documentacion relacionada con la evaluacion se conserve y use
en forma cuidadosa y, bajo estricta vigilancia del jefe inmediato.

La Oficina de Recursos Humano o la Unidad competente, ha de procurar que los
empleados que pasen a ocupar puestos con rango de jefatura, sean capacitados
en el uso del presente sistema de evaluacion del desempefio & igualmente, que
los nuevos empleados de la Carrera Administrativa Municipal, sean inducidos y
orientados en esta materia. ES importante que cada jefe inmediato act(e como
un capacitador de los empleados a su cargo.

La Oficina de Recursos Humanos 0 la Unidad competente, han de procurar que
las diferentes dependencias de la municipalidad, le brinden informacién precisa
sobre los casos de empleados que se encuentren en cualquiera de las
situaciones sefialadas en los parrafos anteriores, a fin de que la lista de
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empleados evaluados, que deben remitir al Registro Nacional de la Carrera
Administrativa Municipal, contenga las justificaciones procedentes en dichos
casos. Esta lista debera ser remitida por la Oficina de Recursos Humanos 0
Unidad competente, a méas tardar 30 dfas después de haber finalizado el proceso
de evaluacion y ha de contener los siguientes datos:

a) Nombre del empleado
b) Namero de DUI
c) Resultado cuantitativo (promedio anual)

d) Resultado cualitativo (categoria cualitativa, segun la tabla de conversion
de puntos)

e) Justificacion de los casos

Los empleados que obtuvieron resultados de DEFICIENTE y REGULAR, asi
como aquellos que tengan derecho al incentivo por concepto de carrera
profesional, han de incluirse por separado del resto de empleados, con el
proposito de facilitar la informacion al usuario.

Para evitar atrasos en el envio de formularios a las diferentes dependencias, 1as
Oficinas de Recursos Humanos 0 Unidad competente, dispondran con suficiente
anticipacion, de los formularios requeridos para la evaluacion de los empleados
que estan a su cargo.
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e identificar las fortalezas Yy

de desempefio en |

an interpretar adecuadamente
debilidades del desempefio
o evaluado; en el cuadro siguiente se indican y

os que puede ser ubicado el

trabajo del empleado municipal, con respecto a cada area del desempefio
evaluada.
| ESCALA DE EVALUACION
POR AREA DE DESEMPENO
CATEGORIA
GRADOS DE CUALITATIVA
DESEMPERO DEFINICION PUNTAJES DEL _
DESEMPENO
Desempefio muy por debajo del 2
1 esperado DEFICIENTE
Desempefio  ligeramente  por 4
2 debaijo del esperado REGULAR
Desempefio conforme  con el 6
5 minimo esperado BUENO
Desempefio por encima del 8
4 esperado . MUY BUENO
Desempeiio 10
L 5 Excepcional EXCELENTE

La tabla siguiente, muestra los rangos generales por medio de los cuales se
categoria cualitativa para la cual califica empl
base sus puntajes NUMEricos.

establecera la

evaluacion, tomando como

Ello servira de base para el establecim
desempefo anual del empleado municipal. Asi por ejemplo, si un empleado
obtiene un puntaje total de 60, caera en
REGULAR, segun la escala explicada en el apartado de grado de desempefio,
que su desempefio no es el peor ni el mejor, pero

lo que indicara
funciones.

tre el rango que equ

iento de la condicion o grado de

ivale a la categoria

eado en la

cumple sus
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r Escala de Evaluacién del Desempeiio
General Anual
Rango de Puntos Categoria
Cualitativa
30-50 Deficiente
51-70 Regular
71-90 Bueno
91-110 Muy Bueno
110-150 Excelente

El desempeiio esperado sera determinado por el jefe inmediato, basandose en
el perfil del cargo, las responsabilidades que este implica en su relacion con el
rendimiento mostrado, con fundamento en el potencial laboral del servidor, los
recursos disponibles y la complejidad o dificultad de las tareas.
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INSTRUCTIVO
PARA USO DE

ULARIO

Seleccién del formulario e identificacion del periodo de evaluacién.

El jefe inmediato escogeré el formulario adecuado, segtn el grupo laboral al que
pertenezca el empleado y de acuerdo con las funciones que éste realiza. Para la
evaluacion, el jefe inmediato ha de consignar los resultados numeéricos y la
categoria cualitativa correspondiente al puntaje obtenido en la evaluacion.

Seccion 1. Identificacion del evaluado y del evaluador.

Corresponde al jefe inmediato, llenar con claridad y exactitud cada uno de los
espacios de este apartado. La informacion ha de aparecer sin borrones,
tachaduras, ni uso de correctores de escritura.

Seccion 2. Indicaciones generales para el uso del formulario.

Corresponde al evaluador asignado, dar a conocer las indicaciones generales al
evaluado, sobre la evaluacion que se le va a realizar.

Seccion 3. Areas del desempefio con sus respectivos factores, segun cada
grupo laboral.

Este apartado tiene la enumeracion y descripcion de las 3 Areas a evaluar y sus
respectivos factores. Estas dreas varian segun el grupo laboral al que
correspondan.

Para dar a conocer al evaluado el grado de desempefio en cada area, el jefe
inmediato ha de convocarlo a una entrevista para exponerle los valores
asignados en la evaluacion. En dicha entrevista, el evaluado podra dar sus
apreciaciones sobre los resultados en las diferentes areas evaluadas. Al concluir
la entrevista, el evaluado procederd a firmar en el espacio previsto al final del
apartado, dicha firma prueba Unicamente su participacion en la entrevista y no
significa la aceptacion del resultado.

Seccion 4. Justificacién de los grados de desempetio.

Con el fin de identificar las causas mas evidentes de un nivel de desemperfio
deficiente o bueno del empleado, es necesario que el jefe inmediato justifique
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brevemente, las razones en que se basa para otorgar el resultado de en cada
area evaluada.

Con ese objetivo, en el espacio previsto de este apartado o en hoja adicional si
lo requiere, ha de indicar las razones por las cuales el empleado tuvo grados de
desemperio 2 6 10 en determinadas areas.

Seccién 5. Capacitacion y otras opciones de mejoramiento.

El objetivo de esfe apartado, es que el jefe inmediato tomando en cuenta el
criterio del empleado y sus propias apreciaciones, determine las acciones de
capacitacion, asesoria u orientacién, que puedan contribuir a la correccion o
mejoramiento del desempefio equivalente a DEFICIENTE O REGULAR.

Para este propésito, deberéd entenderse como necesidad de capacitacion, a la
ausencia, insuficiencia o deficiencia de conocimientos, habilidades y actitudes
requeridas por el empleado para el eficiente y efectivo desempeiio de su cargo.
El jefe inmediato, ha de considerar en sus propuestas de capacitacion, aquellos
aspectos propios de cada area del desempefio, que a su juicio, pueden
corregirse o mejorarse. En este sentido, propiciard la participacion del empleado,
solicitando y analizando las sugerencias que éste plantee, sin embargo, la
decision definitiva debera tomarla el jefe inmediato.

Al momento de formular dichas propuestas, el jefe inmediato ha de considerar
las condiciones de viabilidad que éstas tengan, segun la disponibilidad de
recursos materiales, humanos y econdmicos de la Municipalidad. Ademas de
esto, sus recomendaciones seran especificas para las necesidades particulares
de cada empleado.

Una vez resuelto lo anterior, el jefe inmediato procedera a indicar en el espacio
correspondiente de este apartado la solucion que recomienda. Si el
mejoramiento del desempefio no depende de la capacitacion, sino de una
condicion ajena a este concepto, entonces debera utilizar el espacio “Otros” e
indicar lo que corresponda.

Los planes de capacitacion que se preparen, con base en los casos de
empleados que hayan obtenido grados de desempefio equivalentes a MUY
DEFICIENTE o DEFICIENTE, deberan ser atendidos a corto plazo por la
Municipalidad.

Para estimular el desarrollo de aquellos empleados, que obtuvieren grados de
desempefio superiores a MUY DEFICIENTE o DEFICIENTE, el jefe inmediato
podra indicar ciertas areas que a su juicio el empleado requiere reforzar a traves
de la capacitacion o cualquier ofra opcion.

Si por algun motivo, la Municipalidad no pudiera cumplir dentro de un plazo
prudencial, las propuestas de capacitacion o cualquiera de las opciones
planteadas por el jefe inmediato, no ha de imputarse al empleado las deficiencias
o insuficiencias que como consecuencia de dicho incumplimiento, mostrare en el
periodo de evaluacion siguiente. Por esta razon, es responsabilidad del jefe
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inmediato, hacer las gestiones pertinentes, a fin de que la Municipalidad cumpla
con tales propuestas.

Seccion 6. Opinién del empleado con respecto a la evaluacion.

Al momento de recibir el resultado de |a evaluacion, el empleado debe indicar en
los espacios de este apartado, si esté conforme o no con el resultado.

Luego, firmara, anotaré la fechay devolvera el formulario a su jefe inmediato. En
caso de no estar conforme con el resultado de la evaluacion, debera presentar
sus objeciones el dia habil siguiente y solicitar nueva entrevista con el jefe
inmediato. Si el empleado manifiesta conformidad con el resultado de la
evaluacion, el jefe inmediato dara por concluido el proceso de evaluacion,
imponiendo su firma y la indicacién de la fecha en los espacios provistos para
ello y completando los datos de la evaluacion. En caso que el empleado no esté
de acuerdo, presentara al Concejo Municipal y en su defecto al Alcalde o
Alcaldesa Municipal, la solicitud de revision, quienes a su vez designaran por
escrito al jefe superior o al funcionario idoneo, para realizar una nueva evaluacion
habiendo oido al interesado.

Una vez realizada la segunda evaluacion y establecido acuerdo sobre el puntaje
y grado de desempefio obtenido, los designados y el servidor procederan a
completar el formulario y a firmar la nueva resolucion, dejando como valida la
dgltima evaluacion y dictando las medidas de acuerdo a lo requerido en el
formulario respectivo, sobre lo cual notificaran al Concejo Municipal.

Seccién 7. Resolucion del jefe superior sobre la solicitud de revisién del
empleado.

En este apartado se consignaran los resultados del andlisis y revision realizada
por el jefe superior O designado por el Concejo Municipal, para atender la
solicitud de revision presentada por el empleado.

Seccién 8. Observaciones generales de [a jefatura

Este espacio podra ser utilizado tanto por el jefe inmediato, como por el superior
de éste o funcionarios designados por el Concejo Municipal, como se detalla en
el punto anterior. Se recomienda usar para motivar con alguna frase al empleado
eficiente o excepcional o aquel que ha dado muestras de mejoramiento o que
cumpli6 fielmente el compromiso adquirido, para lograr un mejor desempero.
También servira para indicar los siguientes casos:

1- Si el empleado se nego a asistir a la entrevista de notificacion de los
resultados de la evaluacion.
2- Si el empleado se nego a firmar la evaluacion.

En cualquiera de estos dos casos, deberé levantarse un acta firmada por el jefe
que evaliia y por al menos dos testigos del acto, con sus respectivas calidades.

3. Si el empleado estuvo incapacitado, con licencia o beca y cualquier ofro
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aspecto relevante del proceso de evaluacion que el jefe inmediato 0 el
superior juzgue pertinente.

Las observaciones de este apartado deben ser respaldadas por la firma del jefe
que las haga, la cual debera consignar al final de éstas.
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FECHA: FORMULARIO A
/1 Hoja de Evaluacién del Desempeiio Laboral
para Niveles de Direccién y Técnico

SECCION 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEADO MUNICIPAL Y DE SUS

SUPERIORES.
Datos del Empleado Municipal
Primer apellido: Segundo Apellido: Nombres:
Ntmero de DUI: Periodo de Evaluacion: Tipo de Nombramiento:
Del _de al |Contrato
_de del Presupuesto Mpal
201
Cargo Actual:

Tiempo de laborar en el Cargo:
Datos del Jefe Inmediato

Primer Apellido: Segundo Apellido: Nombres:
Cargo Actual:
Datos del Superior del Jefe Inmediato
Primer Apellido: Segundo Apellido: Nombres:
Cargo Actual:
SECCION 2. INDICACIONES

Este formulario debe utilizarse en la fecha sefialada para realizar las evaluaciones y se
aplicara individualmente a cada uno de los empleados municipales.

-El jefe inmediato utilizard el Formulario A o el Formulario B, segin el cargo que
desempefia el empleado que se va a evaluar. El presente Formulario A serd para el
Personal de Direccion y Técnico.

-El formulario comprende 8 secciones y 3 4reas de evaluacién. Cada una de ellas tiene
diferentes factores que deben ser evaluados.

-Identifique una de las 5 alternativas que mejor describe el desempeiio del evaluado,
establezca su peso, colocando el valor en la casilla de puntos asignados.

Por cada 4rea evaluada, se deben sumar los diferentes puntajes asignados estableciéndose
subtotales. Al finalizar la evaluacion se suman los subtotales para determinar el puntaje
total alcanzado.

-Segiin el puntaje alcanzado se establece la calificacion alcanzada, de acuerdo con la
Tabla signiente:

R;ngo de 30-50 51-70 7190 91-110 111-150

untos

Calificacién Muy Deficiente Bueno | Muy Bueno | Excelente
Deficiente

an
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SECCION 3. EVALUACION DE LOS FACTORES DE DESEMPENO

Considerando, la complejidad del trabajo,
evaluado, indique en el recuadro de la derech

alternativa seleccionada,

la experiencia y la capacitacion del
a el puntaje que le asigna segin la

|

AREA: PLANEACION, ORGANIZACION Y GESTION DE PERSONAL.

5 PUNTOS

FACTOR DESCRIPCION DEL FACTOR PESO ASIGNADOS
Evita responsabilidades y es indiferente.

Realiza ciertas tareas renuentemente.
Bl de: Trnga_; % Acepta las 6rdenes, pero no busca mayores responsabilidades
Coordinacion y o actividades que desempefiar
Distribucion de q pettat.

Trabajo Trata de cumplir con su responsabilidad y es eficaz. 8
Cumple con todas las funciones asignadas, busca mayores| 10
responsabilidades, es eficiente y eficaz.

Constantemente se retrasa al desarrollar su trabajo.
Tiende a ser lento y desordenado.
Logro de Metas | Generalmente cumple con las funciones en el tiempo
y Objetivos requerido.
Cumple con las metas establecidas y es eficaz. 8
Sobrepasa el cumplimiento de las metas y €s muy ordenado. | 10
Delega sus funciones o tareas a sus empleados sub-alternos.
Es irregular y poco coordinado en el trabajo.
Organizacion |Sabe tomar decisiones, su trabajo es aceptable.
Consistentemente ordenado, rara vez requiere correcciones.
Trabaja con gran calidad y cumple con los objetivos. 10
Tiende a provocar problemas por su falta de liderazgo. 2
Se le pide que coopere, ocasionalmente lo hace
Cooperacion voluntariamente, no demuestra buen orden.
con compafieros | Se ofrece a ayudar a otros, €s amable y respetuoso. 6
y et;npl!‘e?dos Logra integrarse perfectamente como lider del grupo, sabe
sub-allernos | .mar las decisiones en el momento. 8
Gran espiritu de cooperacién e integracion en los equipos de| 10

trabajo.
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No toma la iniciativa a la hora de tomar decisiones. 2
-
Depende de ofras personas para tomar decisiones. 4
Toma de Toma decisiones que no son acertadas. 6
Decisiones  {1oma muy buenas decisiones y casi siempre resuelven el| 8
problema.
Resuelve el conflicto y toma las mejores decisiones siempre.| 10
SUBTOTAL:
AREA: PRODUCTIVIDAD
; PUNTOS
FACTOR DESCRIPCION DEL FACTOR PESO ASIGNADOS
Por lo general es indiferente, evita responsabilidades. 2
Desempefia ciertas tareas renuentemente. 4
Responsabilidad Acepta, pero no busca mayores responsabilidades. 6
Es responsable y trata de cumplir con sus metfas u objetivos. | 8
Cumple con sus obligaciones y busca mayores 10
responsabilidades.
No es ordenado y constantemente se retrasa al entregar su| 2
trabajo.
Tiende a ser lento pero es ordenado.
Cumplimiento y " . "
; Im i ;
Oportunidad Generalmente termina a tiempo su trabajo
Es puntual para entregar su trabajo y es eficiente.
Permanentemente entrega su trabajo antes de lo previstoy es| 10
responsable.
Tiende a ser descuidado y desordenado. 2
Es irregular, a veces aceptable y a veces rechazable. 4
Calidad del
Trabajo Su trabajo es aceptable y aseado. 6
| Consistentemente cuidadoso, rara vez requiere correcciones. | 8
Trabaja con gran calidad, raras vez requiere correcciones. 10
Desconoce aspectos basicos de su cargo. 2
Competencia |Insuficiente conocimiento de algunas actividades a su cargo.
Técr}lcs.i Y | Tiene suficiente conocimiento para desempefiarlo.
Conocimiento | ——
del Cargo  |Lo domina muy bien.
Dominio total del cargo, inclusive comprende ofros mas. 10

32




MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPE‘NQ LABORAL
ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN SIMON

[ Normalmente el volumen de trabajo que entrega €s 2j ’\
insuficiente.
Le es dificil sostener un ritmo adecuado de trabajo.
Volumep e Ejecuta un volumen adecuado de trabajo.
Trabajo
Usualmente realiza mas de lo que se espera.
Cumple con su trabajo y hace lo de otros puestos. 10
Realizé sus actividades sin interés, no puso la atencion a los| 2
errores y esto parecio no importarle.
A veces realizo sus actividades siguiendo las instrucciones. 4
Ejecucion de |Realizo sus actividades siguiendo instrucciones. 6
Actividades |\ rmalmente planifica y cumple en el tiempo previsto con| 8
sus actividades.
|
Siempre prevé y jerarquiza las tareas necesarias para el logro| 10
de los resultados en el tiempo esperado.
SUBTOTAL:
AREA: CONDUCTA LABORAL
; PUNTOS
FACTOR DESCRIPCION DEL FACTOR PESO ASIGNADOS
Usualmente debe indicérsele lo que debe hacer. 2
Necesita ayuda y supervision constantemente. A
Realiza el trabajo sin pedirselo. 6
Iniglativa Procede voluntariamente al trabajo y hace sugerencias| 8
practicas.
Emprende nuevas acciones y hace seguimiento de las 10
mismas.
Es extremadamente reservado, es poco comunicativo y esto| 2
llegb a obstaculizar la relacién con los empleados que tiene
a cargo.
) Tiene preferencias con ciertos empleados sub-alterno
Relaciones ; - == - -
Personales y de Coordina su trabajo con las distintas areas O unidades, pero
Mando. no se preocupa por mejorar la atenciéon con ciertos
empleados.
L
Contribuyé a que el ambiente en su Unidad de Trabajo sea| 8
agradable y participé en actividades para mejorar la atencion
de los contribuyentes o usuarios.
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Establece y mantiene canales de comunicacion con los| 10
contribuyentes, usuarios, jefes superiores, compafieros, o
colaboradores, generando un ambiente laboral de cordialidad
y respeto, ademas demuestra efectividad ante la demanda de
un servicio municipal o un servicio interno de la
municipalidad.
Asistencia y puntualidad deficiente.
Es reincidente en su asistencia y en términos generales es
impuntual.

Asistencia y " .

Puntualidad Es constante en su asistencia y generalmente es puntual 6
Cumple exactamente los horarios establecidos, da el ejemplo | 8
a sus sub-alternos.
Generalmente se presenta al trabajo antes del horario| 10
establecido y se queda después de la jornada laboral, cuando
el trabajo lo amerita
Con frecuencia no usa su uniforme de trabajo.
A veces da la impresion de descuido en su arreglo y
presentacion personal.

Presentacion Su arreglo personal ‘y presentacion son generalmente | 6
aceptables.
Su arreglo personal y presentacién son muy buenos. 8
Su arreglo personal y presentacion son excelentes, siempre | 10
demuestra orden y limpieza en su vestir.

SUBTOTAL:
Puntaje Total Alcanzado
Categoria Cualitativa
o

SECCION 4, JUSTIFICACION DEL GRADO DE DESEMPENO
OBTENIDO. '
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SECCION 5. CAPACITACION Y OTRAS MEDIDAS DE MEJORAMIENTO
RECOMENDADAS.

Con base en los niveles de desempefio anteriormente indicados, propongo que el
Empleado sujeto de la presente evaluacion, participe en:

Capacitacion, Charla, Orientacion, etc. Impartida por:

Oftros:

SECCION 6. OPINION DEL EMPLEADO CON RELACION AL
RESULTADO

En el dia de hoy recibi y lei el resultado de la Evaluacion del Desempefio de mis
Labores en esta Alcaldia Municipal y manifiesto:

( ) Conformidad con el resultado
( ) Disconformidad con el resultado

Por lo que presentaré mis objeciones el dia hébil siguiente y solicitaré nueva entrevista
dentro de los tres dias habiles posteriores.

Fecha Firma del Empleado

Fecha Firma del Jefe Inmediato

(A continuacion se aplica la secuencia pertinente, en caso de disconformidad del
Empleado Municipal y presenta Solicitud de Revisién)

SECCION 7. RESOLUCION DEL JEFE SUPERIOR O
DESIGNADO POR EL CONCEJO MUNICIPAL

En vista de que el empleado present6 disconformidad con el resultado de la evaluacion
y solicité una nueva entrevista; con base en ésta, resuelvo:

() Mantener el resultado de la evaluacion
() Modificar el resultado de la evaluacion de la siguiente manera:

Evaluacion Anual Revisada
Puntaje Total Alcanzado
Categoria Cualitativa
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Después de conocer la Gltima decisién del Jefe Superior o persona designada por el
Concejo Municipal, determino:

( ) Aceptarla
( ) No aceptarla

Fecha Firma del Empleado

L Fecha Firma del Jefe Superior Designado

SECCION 8. OBSERVACIONES GENERALES DE LA JEFATURA

NOTA: los resultados derivados de la evaluacion y consignados en este formulario han
de ser remitidos al Concejo Municipal con copia a la Comisi6én Municipal de la Carrera
Administrativa, la que ha de ser considerada para los efectos que establece el Art. 43 de
la Ley de la Carrera Administrativa Municipal, que textualmente dice: “La evaluacion del
desempefio es un instrumento de gestion que busca el mejoramiento y desarrollo de los
servidores publicos de carrera. Deberé tenerse en cuenta para: 1. Conceder estimulos a
los empleados, 2. Formular programas de capacitacion, 3. Otorgar becas y comisiones de
estudio relacionados con el cargo o la gestion municipal, 4. Evaluar procesos de seleccion,
5. Determinar la permanencia en el servicio.
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FECHA: FORMULARIO B
/1 Hoja de Evaluacién del Desempeiio Laboral
para Niveles de Soporte Administrativo y Operativo

SECCION 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEADO MUNICIPAL Y DE SUS

SUPERIORES
Datos del Empleado Municipal
Primer apellido: Segundo Apellido: Nombres:
No. DUI: Periodo de evalunacion: Tipo de nombramiento:
Del __de al |Contrato___
___de del Ley de Salarios ___
201
Cargo Actual:

Tiempo de laborar en el cargo:
Datos del Jefe Inmediato
Primer apellido: Segundo Apellido: Nombres:

Cargo Actual:

Datos del Superior del Jefe Inmediato

Primer apellido: Segundo Apellido: Nombres:
Cargo Actual:
SECCION 2. INDICACIONES

_Este formulario debe utilizarse en la fecha sefialada para realizar las evaluaciones y se
aplicara individualmente a cada uno de los empleados municipales.

-El jefe inmediato utilizaré el Formulario A o el Formulario B, segiin el cargo que se
desempefia el empleado que se va a evaluar. El presente Formulario B, serd para el
Personal de Soporte Administrativo y Operativo.

-El formulario comprende 8§ secciones y, 3 dreas de evaluacion y cada una de ellas tiene
diferentes factores que deben ser evaluados.

-Identifique una de las 5 alternativas que mejor describe el desempefio del evaluado,
establezca su peso, colocando el valor en la casilla de puntos asignados.

-Por cada 4rea evaluada, se deben sumar los diferentes puntajes asignados estableciéndose
subtotales. Al finalizar la evaluacién se suman los subtotales para determinar el puntaje
total alcanzado.

-Segiin el puntaje alcanzado se establece la calificacién alcanzada, de acuerdo con la

Tabla siguiente:

Rango de 26-50 51-75 76-100 101-115 116-130
Puntos
Calificacién Muy Deficiente Bueno Muy Bueno | Excelente
Deficiente
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SECCION 3. EVALUACION DE LOS FACTORES DE DESEMPENO

Considerando, la complejidad del trabajo,
evaluado, indique en el recuadro de la derecha e

alternativa seleccionada.

la experiencia y la capacitacion del
| puntaje que le asigna segin la

AREA: GESTION DE PERSONAL Y EJECUCION DE TAREAS

PUNTOS
FACTOR ALTERNATIVAS PESO ASIGNADOS
. Tiende a provocar problemas por su falta de 2
cooperacion.
2. Se le pide que coopere, ocasionalmente lo hace 4
Cooperacion voluntariamente.
eon 3. Se ofrece a ayudar a otros, siendo amable. 6
Compafieros y
Compafieras 4. Logra integrarse perfectamente como parte del 8
grupo.
5. Gran espiritu de cooperacion e integracion de 10
equipos de trabajo.
1. Su progreso es dudoso.
2. Su progreso dependerd de la correccion de algunas
Potercial de deficiencias.
Progreso 3. Aceptables posibilidades de crecimiento y desarrollo. | 6
4. Grandes posibilidades de crecimiento y desarrollo. 8
5. Excelente potencial de progreso. 10
L SUBTOTAL: |
AREA: PRODUCTIVIDAD
E PUNTOS
FACTOR DESCRIPCION DEL FACTOR PESO ASIGNADOS
1. Por lo general es indiferente, evita responsabilidades. 2
2. Desempefia ciertas tareas renuentemente. 4
Responsabilidad 3. Acepta pero no busca mayores responsabilidades. 6%
4. Trata de cumplir con su responsabilidad. 8
5. Cumple con sus obligaciones y busca mayores| 10
responsabilidades.
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1. Constantemente se refrasa al entregar su trabajo. 2
2. Tiende a ser lento. 4
Cumplimiento y ] : "
Oportunidad 3. Generalmente termina a tiempo. 6
4, Es puntual para entregar su trabajo. 8
5 Frecuentemente entrega su trabajo antes de lo previsto. 10
1. Tiende a ser inexacto y descuidado. 2
2. Irregular, a veces aceptable y a veces rechazable. 4—1
Calidad del 3. Sutrabajo es aceptable. 6
Trabajo . ; "
4. Consistentemente cuidadoso, rara vez requiere 8
correcciones.
5. Trabaja con gran calidad, rara vez requiere correcciones. | 10
1. Desconoce aspectos basicos de su cargo.
C ; 9. Insuficiente conocimiento de algunas actividades.
ompetencia y
Conocimiento del 3. Tiene suficiente conocimiento para desempefiarlo. 6
Cargo 4, Lo domina muy bien. 8
5. Dominio total del cargo, inclusive comprende ofros mas. 10
1. Normalmente el volumen de trabajo es insuficiente. 2
2. Le es dificil sostener un ritmo adecuado de trabajo. 4
Volume_n op 3. Ejecuta un volumen adecuado de trabajo. 6
trabajo
4. Usualmente realiza méas de lo que se espera. 8
5. Cumple con su trabajo y hace lo de otros. 10
1. Realiza sus actividades sin interés y parece no importarle.| 2
2. A veces realiz6 sus actividades si guiendo las| 4
instrucciones.
Ej ec:,ufnfm 4 3. Realizo sus actividades siguiendo instrucciones. 6
actividades
4. Normalmente planifica y cumple en el tiempo previsto. 8
Siempre prevé y jerarquiza las tareas necesarias para el| 10
logro de los resultados en el tiempo esperado.
SUBTOTAL :
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AREA: CONDUCTA LABORAL

FACTOR

DESCRIPCION DEL FACTOR

PESO

PUNTOS
ASIGNADOS

Iniciativa y
criterio

Usualmente debe indicarsele lo que debe hacer.

Necesita ayuda y supervisién constantemente.

Realiza el trabajo sin pedirselo.

| )

Procede voluntariamente al trabajo y hace sugerencias
précticas.

el |

Emprende nuevas acciones y hace seguimiento de las
mismas.

Atencion al
Usuario

Fue extremadamente reservado y esto lleg6 a obstaculizar
[a relacién con los contribuyentes o usuarios.

Convive s6lo con ciertas personas y no se metié en
problemas.

Convive cordialmente con personas de distintas dreas o
departamentos, pero no se preocupé por mejorar la
atencién con los contribuyentes o nsuarios.

Contribuye a que el ambiente en su drea de trabajo sea
agradable y particip en actividades para mejorar la
atencién de los contribuyentes o usuarios.

Establece y mantiene canales de comunicacion con
contribuyentes o usuarios, compafieros y superiores,
generando un ambiente laboral de cordialidad y respeto,
ademés demuestra efectividad ante la demanda de un
servicio municipal.

10

Asistencia y
Puntualidad

Asistencia y puntualidad deficientes.

Es inconstante en su asistencia y en general es
impuntual.

Es constante en su asistencia y generalmente es
puntual.

Cumple exactamente los horarios establecidos.

Generalmente se presenta al trabajo antes del horario
establecido y se queda después de la jornada cuando
el trabajo lo amerita.

10

Presentacion

Con frecuencia no usa su uniforme de trabajo y
muestra descuido en su arreglo y presentacion.

A veces da la impresion de descuido en su arreglo y
presentacion.

Su arreglo personal y presentacion son aceptables.

Su arreglo personal y presentacién son buenos.

Su arreglo personal y presentacion son excelentes.

10
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1. No acata las 6rdenes del jefe inmediato.

9 Acata las ordenes de su jefe inmediato pero con
renuencia.

3. Acata las ordenes de su jefe inmediato sin| 6

Relaciones vacilaciones.
personal(:,is;y de 4. Acata las Ordenes de su jefe inmediato sin| 8
man vacilaciones y se maneja con decoro con los
superiores,

5. Acata las ordenes de su jefe inmediato sin| 10
vacilaciones y respeta integramente las lineas de
mando.

SUBTOTAL :
Puntaje Total Alcanzado
Categoria Cualitativa

SECCION 4. JUSTIFICACION DEL GRADO DE DESEMPENO
OBTENIDO.

SECCION 5. CAPACIT ACION Y OTRAS MEDIDAS DE MEJORAMIENTO
RECOMENDADAS.

Con base en los niveles de desempefio anteriormente indicados, propongo que el
Empleado sujeto de la presente evaluacion, participe en:
Capacitacion, Charla, Orientacion, etc. Impartida por:

Otros:
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SECCION 6. OPINION DEL EMPLEADO CON RELACION AL
RESULTADO

En el dia de hoy recibi y lei el resultado de la Evaluacion del Desempefio de mis
Labores en esta Alcaldia Municipal y manifiesto:

() Conformidad con el resultado
() Disconformidad con el resultado

Por lo que presentaré mis objeciones el dia habil siguiente y solicitaré nueva entrevista
dentro de los tres dfas habiles posteriores.

Fecha Firma del Empleado

Fecha Firma del Jefe Inmediato

(A continuacién se aplica la secuencia pertinente, en caso de disconformidad del
Empleado Municipal y presenta Solicitud de Revision)

SECCION 7. RESOLUCION DEL JEFE SUPERIOR (0]
DESIGNADO POR EL CONCEJO MUNICIPAL

En vista de que el empleado, presentd disconformidad con el resultado de la evaluacion
y solicitd una nueva entrevista; con base en ésta, resuelvo:

Mantener el resultado de la evaluacion
() Modificar el resultado de la evaluacion de la siguiente manera:
Evaluacién Anual Revisada

Evaluacion Anual Revisada

Puntaje Total Alcanzado
Categoria Cualitativa

ma decisién del Jefe Superior al Inmediato o Designado por

Después de conocer la flti
el Concejo Municipal, determino:

( ) Aceptarla
( ) No aceptarla

Fecha Firma del Empleado

Fecha Firma del Jefe Superior Designado J
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SECCION 8. OBSERVACIONES GENERALES DE LA JEFATURA

NOTA: Los resultados derivados de la evaluacion y consignados en este formulario han
de ser remitidos al Concejo Municipal con copia a la Comisién Municipal de la Carrera
Administrativa, la que ha de ser considerada para los efectos que establece el Art. 43 de
la Ley de la Carrera Administrativa Municipal, que textualmente dice: “La evaluacion del
desempefio es un instrumento de gestion que busca el mejoramiento y desarrollo de los
servidores piblicos de carrera. Deberd tenerse en cuenta para: 1. Conceder estimulos a
los empleados, 2. Formular programas de capacitacion, 3. Otorgar becas y comisiones de
estudio relacionados con el cargo o la gestion municipal, 4. Evaluar procesos de seleccion,
5. Determinar la permanencia en el servicio.
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EVALUACION INTERMEDIA PARA TODOS LOS NIVELES

Abarca el periodo comprendido entre el mes de del 201_yelmesde del
201 .

A. IDENTIFICACION DEL EMPLEADO Y DE SUS SUPERIORES

Datos del Empleado Municipal

Primer apellido: Segundo Apellido: Nombres:
No. DUI: Periodo de evaluaciéon: | Tipo de nombramiento:
Del _ de al |Contrato___
___de del Ley de Salarios ___
201
Cargo Actual:

Tiempo de laborar en el cargo:
Datos del Jefe Inmediato

Primer apellido: Segundo Apellido: Nombres:
Cargo Actual:

Datos del Superior del Jefe Inmediato
Primer apellido: Segundo Apellido: Nombres:
Cargo Actual:

B. VALORACION SOBRE EL TRABAJO RUTINARIO OBSERVADO POR
EL JEFE INMEDIATO EN RELACION A LOS REQUERIMIENTOS
ESPECIFICOS DEL CARGO.

-CALIDAD DEL TRABAJO
.Se realiza el trabajo de manera
precisa y completa que rara vez
requiere de correcciones?

. Tiene el trabajo realizado, buena
aceptacion por parte del publico
usuario, superiores y compafieros
de trabajo?
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-MANEJO DE
INFORMACION Y
ARCHIVOS

/Maneja la informacion y archivos
en forma metodica?

JMantiene la informacion
accesible y al dia?

;Maneja discrecionalmente la
informacion?

JAtiende indicaciones de que la
informacion de la Alcaldia la debe
administrar el  Oficial  de
Informacion?

;Comprende que la informacion
personal de cada empleado es
privada y de uso exclusivo de cada
uno de ellos?

-RESPONSABILIDAD

;Acepta'y cumple las obligaciones
asignadas?

;Maneja de manera cuidadosa los
recursos  disponibles y los
asignados?

;Trabaja de manera é&gil y con
prontitud  para satisfacer las
necesidades inmediatas y

asiggadas?
-COLABORACION

(Muestra interés por ayudar en
actividades que estan asignadas a
otro compariero?

(Muestra interés de apoyar en
actividades o eventos organizados
por la Alcaldia?
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-RELACIONES DE TRABAJO

:Su conducta laboral estd en
sintonfa con relaciones de trabajo
en cooperacion, productivas y
armoniosas?

¢Muestra disposicion para el
trabajo en equipo?

con mayor rapidez?

;Hace propuestas o sugerencias
itiles para mejorar los resultados?

-ATENCION AL PUBLICO

;Tiene capacidad y aplica valores
en la relacion con el ciudadano?

;Comprende que ser empleado de

la  Alcaldia, implica tener
disponibilidad de apoyo al
ciudadano, adentro y fuera de las
instalaciones municipales?

COMENTARIO DEL JEFE INMEDIATO:




