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Introduccion

El presente manual tiene como finalidad principal organizar y regular los procesos de
evaluacion del desempefio de los empleados de carrera de la Municipalidad de
Santiago de Maria, a efecto de propiciar la mejora permanente en la calidad de los
servicios prestados a la ciudadania de dicho municipio.

Este Manual contiene los objetivos que persigue de manera general y especifica, la
base legal que sustenta las disposiciones establecidas en el mismo, la base tedrica
que permite visualizar el sentido técnico y operativo de la evaluacion del desempefio,
el proceso de aplicacion del sistema de evaluacion del desempefio en el que se
destacan de forma especifica los procedimientos y regulaciones para la aplicacion y
uso del sistema, las disposiciones administrativas y relacionadas con las unidad
encomendada a la aplicacién de estos instrumentos y finalmente sus anexos que
recogen de manera particular el instructivo de aplicacion del sistema y los formularios
para hacer efectiva la evaluacion del desempefio de los empleados a partir de los
requerimientos y especificaciones del cargo y del nivel funcionarial al que
corresponde el mismo.
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1. OBJETIVOS

1.1. OBJETIVO GENERAL

Organizar, orientar y regular los procesos de evaluacién del desempeio del
personal de carrera de la Municipalidad de Santiago de Maria para favorecer
la eficiencia, la responsabilidad y la calidad de los servicios que brinda a la
ciudadania.

1.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

R/
A X4

Organizar y regular el otorgamiento de estimulos y ascensos a los
empleados.

« Establecer mecanismo técnicos-administrativos de valoracion vy
evaluacion individual de los servidores publicos.

% Establecer indicadores de logro y de desempefio que permitan medir el
desarrollo y cumplimiento de los objetivos organizacionales y su nivel de
aportacion en funcién de sus competencias.

R/

% 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 desempefio;

K/
L X4

Fomentar la cultura de evaluacion en los diferentes niveles funcionariales
que permita elevar el sentido de permanencia en la institucion con el afan
de alcanza calidad y excelencia en la prestacion de los servicios
institucionales.
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2. BASE LEGAL

El disefio y puesta en vigencia del Manual de Evaluacién del desempefio de la
Municipalidad de Santiago de Maria encuentra su razoén juridica en diferentes
cuerpos de los cuales se destaca los de mayor vinculacion a efecto de que este
instrumento administrativo muestre su asidero y fundamento legal

21 OBJETO, CAMPO DE APLICACION Y ADMINISTRACION DE PERSONAL.

Equidad de género.

Articulo 1.- Las palabras alcalde, servidor, empleado, funcionario, juez y otras
semejantes contenidas en el presente Manual Evaluacion del Desempefio, que se
aplican al género masculino; se entenderan comprender y se utilizaran
indistintamente en género masculino o femenino, segun 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

2.2 CODIGO MUNICIPAL

Obligacién del Concejo Municipal
El Articulo 31. Son obligaciones del Concejo: Realizar la administracién municipal
con transparencia, austeridad, eficiencia y eficacia.”

El numeral 4 indica que la administracion del Gobierno local debe ser eficaz y
eficiente, lo que implica que su personal, tanto a nivel de funcionarios como
empleados, son eficientes cuando deben comprobar la capacidad para desempenar
un cargo y hacerlo con los recursos que se disponen con ahorro de tiempo y calidad.

Asi mismo la eficacia se logra cuando la actividad produce el efecto propio o los
resultados esperados o planificados. Ambos aspectos se pueden medir a través de
un Manual de Evaluacion del Desempefio Laboral de los servidores publicos
municipales.
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2.3 LEY DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL

Evaluacion del Desempeiio y su Calificacién

Articulo 42. El desemperfio 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 y 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”.

Evaluacion del Desempeno Instrumento de Gestion

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

. Conceder estimulos a los empleados;

. 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.

N =

El Articulo establece que la accion de aplicar una evaluacion es una herramienta que
tiene la Administracion Municipal que busca mejorar y 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 sehala para qué sirve la
evaluacion y asi establece que:

1. Al trabajador municipal que realiza bien su trabajo pueden concedérseles
estimulos individuales, como un diploma de reconocimiento por el trabajo
desempenado; una beca de estudio completa o parcial; invitarlo a que
participe en eventos de capacitacidon con el objeto que desarrolle sus
conocimientos en materia de interés para la Municipalidad; entre otros
estimulos.

2. La evaluacion del personal de la Municipalidad, puede identificar que existen
deficiencias en los conocimientos sobre materias relacionadas con el
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desempefio administrativo de los trabajadores municipales y ello llevar decidir
que las autoridades municipales formulen programas de capacitacion.

3. El resultado de una evaluacién aplicada al personal de la Municipalidad
también sirve para el otorgamiento de becas o ser tomado en cuenta para que
dé sus aportes en una comisiéon de estudio relacionado con el cargo, o que
comparta su experiencia exitosa con el resto de companeros de trabajo que
sirva al mismo tiempo a los intereses de la Municipalidad.

4. También cuando se evalua al personal de la Municipalidad, los resultados
pueden servir para determinar criterios en el momento de la seleccion de
nuevos miembros de la comunidad laboral municipal.

5. Una evaluacion puede llevar a la conclusién que es el momento de decidir
sobre la permanencia de un empleado en el puesto de trabajo. Ciertamente
para llegar a esta conclusion debi6é haberse transcurrido por un proceso y no
es que deba decidirse en la primera evaluacion. Se tiene que haber hecho
amonestaciones verbales y escritas, haber dado oportunidades de
capacitacion, de estimulo entre otros, para que esta persona pueda ser
retirada del puesto. Se ha de considerar que el retiro 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.

Obligacion de Evaluar, Calificar y Registrar

Articulo 44 .- La evaluacion del desempeiio 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 evalue 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.”
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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 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 mas funcionarios idéneos para que realicen la revision o
practiquen una nueva evaluacion, segun el caso.

Adecuacion de Manuales de Evaluacion

Art. 46.- Los manuales de evaluacion de desempefo laboral, deberan mantenerse
debidamente actualizados y adecuados a las caracteristicas del puesto de trabajo,
circunstancias de desempeno del cargo y objetivos perseguidos por la municipalidad
o entidad municipal.

3. BASE TEORICA

Para efecto la puesta en marcha del presente manual y la adecuada orientacion y
aplicacion de los procesos de evaluacion del personal la Municipalidad de Santiago
de Maria, asume como marco de referencia las pautas siguientes:

e Que el sistema de evaluacion parte de la visién estratégica institucional de la
gestion municipal y sus procesos, es decir teniendo en cuenta que el desempefio
de un cargo ha de ser dimensionado en su relaciéon con los objetivos y funciones
de la unidad o seccidén a la que esta organicamente adherido y desde la cual
contribuye a la consecucioén de los fines estratégicos de la Municipalidad.

e Que el método de evaluaciéon aplicado para este manual combina varios de los
métodos y esta principalmente centrado en la escala grafica, considerando que
las ventajas de este método son: la de facil y rapida aplicaciéon y comprension, el
bajo costo, se requiere escasa capacitacion y se puede aplicar a numeros
importantes de personal.

e Que el sistema y el manual estan basados en el conjunto de disposiciones
establecidas por la Ley de la Carrera Administrativa Municipal.

e Que el manual y el sistema de evaluacion esta basado en elementos de la
realidad de la Municipalidad de Santiago de Maria existentes y un ejercicio de
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profundizacién para el conocimiento de procedimientos y herramientas
empleadas para estos fines.

Las Municipalidad comprende y asume como principios rectores de la
evaluacién del desempeiio los siguientes:

e Elrecurso humano es el mas importante de cuantos disponen las Municipalidades
para el cumplimiento de sus objetivos, debe darsele una mayor participacion en la
apreciacion de su desempefio en el trabajo.

e La retroalimentacion efectiva del desempefio es una herramienta motivacional y
a la vez, una fuente eficaz para el desarrollo del individuo y de la Municipalidad.

e El sistema de evaluacién del desempefio ha de ser flexible y adaptable a los
diferentes niveles organizacionales y circunstancias que caracterizan la situacion
del individuo y, al mismo tiempo, lo suficientemente simple para ser comprendido
y aplicado por todos los usuarios.

o El sistema de evaluacion del desempefio se fundamenta en el convencimiento de
que todo empleado tiene interés y necesidad de conocer la forma en que el jefe
inmediato evalua su desempeio y su contribucion a las operaciones de la
Municipalidad.

e EIl objetivo fundamental del sistema es evaluar la forma en que el empleado
desempenfa las tareas asignadas, en procura de mayor productividad y calidad
del empleado.

Por lo que el desarrollo y aplicacion del presente manual ha de favorecer
acciones y procesos para:

e Orientar a los empleados sobre la forma en que deben desempefiar su trabajo,
para que éste satisfaga las expectativas de la Municipalidad.

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

e 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.

MANUAL DE EVALUACION DE DESEMPENO LABORAL Pagina 9



e Determinar la concesién del aumento salarial por antigiedad, o de cualquier
otro incentivo.

e Sustentar criterios de reubicacidon 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

4. REVISION Y ACTUALIZACION

Este manual sera revisado y actualizado anualmente en los primeros tres meses del
afo.

El proceso de organizacién y planificacion del proceso de revision sera una
responsabilidad de la unidad encargada del personal y la administracion del mismo.

Para la revision y adecuacion del presente se procurara la participacién del personal
de jefatura en primera instancia y del personal en general para efectos de
socializacion.

Cualquier reforma o adecuacion al presente manual sera previa a su puesta en
marcha aprobada por el Concejo Municipal
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5. AMBITO DE APLICACION

El presente es de aplicacion a todo el personal de carrera de la Municipalidad de
Santiago de Maria, es decir a los niveles de direccién, 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 continuacion.

Nivel de Direccién:

Pertenecen los empleados que desempefan dentro de la Municipalidad las funciones
relacionadas con la direccion, planificacion y organizacién del trabajo tendentes a
lograr los objetivos de esta Municipalidad tal como se detallan a continuacién.

Nivel Técnico:

Pertenecen los empleados que desempefian funciones técnicas o administrativas
especializadas y complejas para las que se requiere estudios previos de orden
universitario o técnico los cuales se identifican a continuacion.

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 la institucion.
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6. APLICACION DEL SISTEMA DE

EVALUACION DEL DESEMPENO

El sistema de evaluacion del desempefio para la aplicacidn del presente
manual estara orientado por las disposiciones técnicas, administrativas y
financieras siguientes:

6.1

6.2

EL CICLO DE EVALUACION

El periodo de evaluacién comprende un afio de labores, proceso que se
desarrollara entre los seis meses Uultimos del afo teniendo en
consideracion los procesos de planificacion de los procesos de
capacitacion y los procesos presupuestarios de la Municipalidad.

DIRECTRICES GENERALES PARA LA EVALUACION:

La evaluacion estaran relacionadas con las demandas vy
responsabilidades del nivel funcionarial en el que se desempefian los
empleados en su relacién con los requerimientos del cargo especifico
que desempenan.

La escala de evaluaciéon del desempefo aplicada y contenida en el
manual se convertira en el instrumento principal de obtencion de datos
objetivos del nivel de desempefio.

Los jefes aplicaran sistematicamente la observaciéon para valorar el
desempefio y aplicara una lista de chequeo de forma intermedia y en
cualquier momento del afo segun sea necesario, ofreciendo la
oportunidad al empleado de corregir antes de finalizado el afio y la
aplicacion de la evaluacion anual.

Se incluira en el expediente los resultados de la evaluacion anual y las
parciales Unicamente servirdn como herramientas de apoyo para la
valoracion final.
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6.3

6.4

La evaluacién se llevara a cabo por medio de dos formularios “A” para
Gerentes, Jefes y Personal Técnico y “B” para el personal administrativo
y operativo que correspondera a los niveles funcionariales establecidos
por la Ley de la Carrera Administrativa Municipal y a las areas del
desempefio claves para la medicién del rendimientos y cumplimiento de
responsabilidades por parte del empleado.

En caso de considerarse pertinente por parte del encargado de personal
como apoyo a la evaluacion final se podran usar otras fuentes de
retroalimentacion como pueden ser encuestas a la ciudadania.

En caso de que un empleado sea reubicado a un cargo diferente este
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 distribucion de los empleados en grupos laborales segun sus
funciones estan determinado segun lo establecido en TITULO I,
CAPITULO I, Art. 5 de la LCAM, el cual define que por su contenido
funcionarial los servidores publicos se clasifican en niveles de direccion,
técnicos, administrativos y operativos.

Sera el jefe inmediato es el que determine en base a la distribucion de
los cargos por nivel funcionarial establecido en el manual descriptor de
cargos, el formulario correspondiente al grupo laboral con el que se
evaluara al empleado, segun sean sus funciones reales detalladas en el
apartado anterior.

LAS AREAS DEL DESEMPENO SEGUN GRUPOS LABORALES

En el apartado de anexos de este manual se agregan dos formularios de
evaluacion para los empleados de los niveles funcionariales de
Direccién y Técnico se utilizara el formulario “A” y para los niveles
funcionariales Administrativos y Operativos el formulario “B”; Estos
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formularios de evaluacion del desempefo establece en su contenido un
conjunto de factores del desempefio a evaluar las cuales son detallados
a continuacion:

FORMULARIO “A” FORMULARIO “B”
AREA DE NIVEL DE DIRECCION Y AREA DE NIVEL ADMINISTRATIVO Y
EVALUACION TECNICO EVALUACION OPERATIVO
v" Plan de trabajo, v" Cooperacién con Compafieros y
coordinacién y distribucion Compafieras
0 ' . v '
PLANEACION, de trabajo . GESTION DE Potencial de Progreso
ORGANIZACION | v Logro de metas y objetivos
: - PERSONAL Y
Y GESTIONDE | v* Organizacion :
PERSONAL v Cooperacion con EJECUCION DE
. TAREAS
compafieros y
comparieras
v Potencial de progreso
=~ —
PRODUCTIVIDAD Responsabilidad v Responsabilidad
v Cumplimiento y . .
) v Cumplimiento y Oportunidad
Oportunidad . .
. . v Calidad del Trabajo
v’ Calidad del Trabajo . -
o PRODUCTIVIDAD | v*  Competencia y Conocimiento del
v" Competencia Técnica y
. Puesto
Conocimiento del Puesto .
. v Volumen de trabajo
¥ Volumen de Trabajo v Ejecucion de actividades
v’ Ejecucion de Actividades J
v Iniciativa v Iniciativa
CL(,)A"I;DOURTI:A v Atencion al Usuario CONDUCTA v Atencion al usuario
v" Asistencia y Puntualidad LABORAL v' Asistencia y Puntualidad
v’ Presentacion v Presentacion.

La tabla siguiente muestra los rangos que han

de servir de base para el

establecimiento de la condicion o grado de desempefio anual del empleado

municipal.

ESCALA DE EVALUACION DE DESEMPENO
Rango de Puntos Calificacion
De 81 a100 Excelente
De 61 a 80 Muy Buena
De 41a 60 Buena
De 21 a40 Deficiente
De 0a 20 Muy deficiente
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6.5 Evaluacién
La evaluacion del desempefio es un proceso a cargo principalmente del jefe
inmediato. El superior del jefe inmediato solo participara, ya sea en la
evaluacion Intermedia o en la evaluacion final, cuando el empleado manifieste
inconformidad en relacidén con lo actuado por el jefe inmediato.

Los resultados que aqui se determinen deben reflejar con fidelidad el
desempeno alcanzado por el empleado durante el afo, ademas, de esta
evaluacion han de derivarse propuestas especificas y concretas de
capacitacién u otras opciones de mejoramiento requeridas por el empleado, y
gue se han de especificar en la seccion 4 “SUGERENCIAS Y OPINIONES” de
los formularios referenciados en el presente manual, con miras a la
programacioén del trabajo para el ciclo siguiente.

6.6.2 Revision

El empleado podra solicitar la revision, esto segun lo establecido en el Art. 45.-
el cual establece: 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 mas funcionarios
iddneos para que realicen la revision o practiquen una nueva evaluacion,
segun el presente Manual de Evaluacion del Desempefio

MANUAL DE EVALUACION DE DESEMPENO LABORAL Pagina 15



7. DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS

7.1

7.2

7.3

7.4

GENERALES

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 de 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 a la Unidad administrativa
competente, y al Concejo Municipal para su revision y registro oportuno.

La evaluacion del desempeno solo surtira los efectos administrativos
correspondientes, una vez que haya sido anotada en el Registro Municipal y
Nacional de la Carrera Administrativa Municipal. No obstante, en si mismo el
formulario de evaluacion del desempefio tiene validez y eficacia legal desde el
momento en que la evaluacion es comunicada al empleado.

Segun el Art. 40, literal tres, de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal que
literalmente dice: De acuerdo a convenio de cooperacion entre dos
municipalidades y por razones de necesidad de reforzamiento eventual en areas
determinadas, podran destacarse de manera temporal, de una municipalidad a
otra, los funcionarios 0 empleados que fueren necesarios, previo consentimiento
de éstos. Los empleados o funcionarios conservaran los derechos derivados de
su antiguedad al servicio de la municipalidad de origen. La evaluacion del
desempeno debe efectuarla el funcionario que actie como su jefe inmediato
durante el periodo de su traslado, siempre que dicho periodo no sea inferior al
requerido para ser evaluado, de conformidad con lo estipulado en la Ley y este
Manual.

Si por razones de licencia, incapacidad, becas u otras causas, el empleado
hubiere interrumpido sus servicios durante el ciclo de evaluacién, se procedera de
acuerdo con lo sefalado en el siguiente numeral.

7.5 Para determinar la evaluacion anual del empleado que tenga menos de 12 meses

de tiempo efectivamente laborado durante el ciclo de evaluacion, se procedera de
la siguiente manera:

a) 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 evaluacién anual del ciclo anterior.
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7.6

1.7

7.8

7.9

b) El empleado podra ser evaluado si a la fecha de la evaluaciéon tiene seis meses o

mas de tiempo efectivamente laborado durante el ciclo de evaluacion,

En caso de que a la fecha de evaluacién, el empleado se encuentre ausente de
Su puesto, ya sea por incapacidad, vacaciones o 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 Oficina de Recursos
Humanos o a la Unidad Administrativa competente y ésta, a su vez informar al
Concejo Municipal, a la Comisién 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 caso
fortuito valorada por Comision de la Carrera Administrativa Municipal, seran
aceptadas por esta las evaluaciones del Desempeno efectuadas en forma
extemporanea.

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

Tanto el empleado como el jefe inmediato o 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 evaluacién; no se administrara el uso de
facsimiles para este propoésito.

La ausencia de la firma del jefe invalidara la evaluacion del desempefio por lo cual
éste sera responsable por los perjuicios que tal omision cause al empleado.

La ausencia de la firma del empleado hara presumir que éste no recibio el
resultado de la evaluacion del desempefio. Sin embargo, si la omision obedece a
que el empleado se nego6 a firmar, el jefe debera indicarlo asi, en la seccién 4
SUGERENCIAS Y OPINIONES del formulario 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 la que fuere convocado para
ser notificada del resultado de la evaluacion o para dialogar sobre una eventual
disconformidad con respecto a éste, el jefe inmediato o el superior del jefe
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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 desempefo seran
responsables por el atraso en la remision o el extravio de los formularios, razén
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 es 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 él contenidos.

Toda evaluacion del desempeno efectuada fuera de los periodos senalados en
este manual, sera absolutamente nula, excepto los casos indicados en este
Manual.

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.

Aun cuando el jefe inmediato tenga menos de tres meses de ser jefe del
empleado, debera proceder a evaluar su desempefo, de acuerdo con los
procedimientos establecidos en este Manual. Para ello, ha de fundamentar sus
apreciaciones en los datos contenidos en el expediente del desempefio del
empleado en el que se haya registrado informacion de las evaluaciones
practicadas por jefes anteriores.

Para cualquier efecto del proceso de evaluacion del desempefo en que se
requiera considerar la ultima calificaciéon obtenida por el empleado, ésta se ha de
equiparar a la puntuacion maxima que en la actualidad tiene la correspondiente
categoria cualitativa, segun la tabla de conversidn de puntos que aparece en este
Manual.

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 algun aspecto de la evaluacion del
empleado, por ejemplo, las que se han previsto en la seccion 4 de los formularios.
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8. DISPOSICIONES RELACIONADAS CON
LA UNIDAD DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL

8.1 Luego de que la unidad encargada de personal haya revisado y registrado la
informacion contenida en los formularios del respectivo periodo de evaluacion,
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.

8.2 De cada evaluacion del desempefio la unidad encargada de personal debera
registrar los datos correspondientes a la puntuacion obtenida por el empleado y
la categoria cualitativa MUY DEFICIENTE, DEFICIENTE, BUENO, MUY
BUENO, EXCELENTE que corresponda.

8.3 La unidad encargada de personal o quién haga sus veces contara con un plazo
maximo de 15 dias habiles, contados a partir de la fecha de recibo de los
formularios, para revisarlos, registrar la informacion y devolverlos al jefe
inmediato.

8.4 La unidad encargada de personal ha de instruir a los jefes, tanto de su sede
central, como de servicios desconcentrados o descentralizados, acerca de la
seguridad que deben tener los archivos o lugares en los que se guardan los
expedientes del desempeno de los empleados, con el propdsito de que toda la
documentacion relacionada con la evaluacion se conserve y use en forma
cuidadosa y, bajo estricta vigilancia del jefe inmediato.

8.5 La unidad encargada de personal 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 desempeio, e igualmente, que los nuevos empleados
de la Carrera Administrativa Municipal sean inducidos y orientados en esta
materia. Es importante que cada jefe inmediato actue como un capacitador de
los empleados a su cargo.
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9. FORMULARIOS PARA LA EVALUACION

El procedimiento aplicado en la evaluacion del desempefio laboral de empleados municipales
nombrados, utiliza dos tipos de formularios:

Formulario A: Hoja de evaluacion del desempefio laboral para Jefes y Personal Técnico.
Formulario B: Hoja de evaluacion del desempefio laboral para personal Administrativo y Operativo

9.1 Formulario “A” para Jefes y Personal Técnico.
SECCION 1. INFORMACION GENERAL

FECHA: 7/ /
FORMULARIO A
Hoja de Evaluacién del Desemperio Laboral
Para Jefes y Personal Técnico.
Alcaldia Municipal de Santiago de Maria
UNIDAD ORGANIZATIVA:
DATOS DEL EVALUADO:
Nombre:
Fecha de Ingreso: Puesto Actual:
Tiempo en el Puesto:
OTROS DATOS: Periodo de evaluacion:
Nombre y cargo del Jefe inmediato: Del
al
SECCION 2. INDICACIONES
1. Este formulario debe utilizarse en la fecha sefialada para realizar las evaluaciones y se aplicara

individualmente a cada uno de los empleados y funcionarios municipales

2. El jefe inmediato utilizara el Formulario “A” o el Formulario “B” segun el cargo que desempefia el
empleado que se va a evaluar. El Formulario “A” sera para los Jefes y Personal Técnico y el
Formulario “B” para el Personal Administrativo y Operativo

3. El formulario comprende 4 secciones o columnas, 3 areas de evaluacion y cada una de ellas tiene
diferentes factores los cuales deben ser evaluados

4. 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

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

6. De acuerdo al puntaje alcanzado se establece la calificacion alcanzada. Asi
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ESCALA DE EVALUACION DE DESEMPENO

Rango de Puntos Calificacion
De 81 a 100 Excelente
De 61 a 80 Muy Buena
De 41a 60 Buena
De 21 a 40 Deficiente
De 0 a 20 Muy deficiente

SECCION 3. EVALUACION DE LOS FACTORES DE DESEMPENO

seleccionada.

Considerando la complejidad del trabajo, la experiencia y capacitacion del evaluado,
indique en el recuadro de la derecha el puntaje que le asigna segun la alternativa

AREA: PLANEACION, ORGANIZACION Y GESTION DE PERSONAL

. PUNTOS
AREA DESCRIPCION DEL FACTOR PESO ASIGNADOS
1. Generalmente es indiferente y evita responsabilidades 2
e s Realiza ciertas tareas renuentemente 4
Planificacion
del Trabajo, 3. Acepta responsabilidades pero no busca mayores 6
Coordinacion compromisos
i .y ., |4 Trata de cumplir con su responsabilidad y enfrenta
Distribucion emergencias 8
de Trabajo ?
5. Cumple con sus obligaciones y busca mayores 10
responsabilidades
1. Constantemente se retrasa al entregar su trabajo 2
2. Tiende a ser lento 4
Logro de
metasy |3. Generalmente cumple con sus compromisos laborales 6
objetivos 4. Cumple con las metas establecidas 8
5. Entrega su trabajo antes de lo previsto y con exactitud 10
1. No delega tareas a sus comparieros 1
2. lrregular, a veces aceptable y a veces rechazable 2
Organizacion
3. Su trabajo es aceptable 3
4. Consistentemente cuidadoso, rara vez requiere correcciones 4
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5. Trabaja con gran calidad y cumple con sus tareas 5
1. Tiende a provocar problemas por su falta de cooperacion 1
2. Se le pide que coopere, ocasionalmente lo hace 9
. voluntariamente
Cooperacion
con 3. Se ofrece a ayudar a otros, siendo amable 3
Compan~e ros {4, Logra integrarse perfectamente como parte del equipo de
y companeras . 4
trabajo
5. Gran espiritu de cooperacion e integracidn de equipos de 5
trabajo
1. Su progreso es dudoso 1
2. Su progreso dependerd de la correccion de algunas 9
deficiencias
Potencial de
progreso |3- Aceptables posibilidades de crecimiento y desarrollo 3
4. Grandes posibilidades de crecimiento y desarrollo 4
5. Excelente potencial de progreso S
SUB TOTAL
AREA: PRODUCTIVIDAD
. PUNTOS
AREA DESCRIPCION DEL FACTOR PESO ASIGNADOS
1. Por lo general es indiferente y evita responsabilidades 1
2. Desempenia ciertas tareas renuentemente 2
3. Acepta pero no busca mayores responsabilidades 3
Responsabilidad 4. Trata de cumplir con su responsabilidad y enfrental 4
emergencias
5. Cumple con sus obligaciones y busca mayores| 5
responsabilidades
1. Constantemente se retrasa al entregar su trabajo 2
Cumplimiento y .
: 4
Oportunidad 2. Tiende a ser lento
3. Generalmente termina a tiempo 6
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4. Es puntual para entregar su trabajo 8
Frecuentemente entrega su trabajo antes de lo previsto 10
1. Tiende a ser inexacto y descuidado 1
2. Irregular, a veces aceptable y a veces rechazable 2
li I )
Ca |dad.de 3. Su trabajo es aceptable 3
Trabajo
4. Consistentemente cuidadoso, rara vez requiere correcciones 4
5. Trabaja con gran calidad, raras vez requiere correcciones 5
1. Desconoce aspectos basicos de su puesto 1
Competencia |2. Insuficiente conocimiento de algunas actividades 2
Técni — ~
ecn_lc_a y 3. Tiene suficiente conocimiento para desempefiarlo 3
Conocimiento
del Puesto  |4. Lo domina muy bien 4
5. Dominio total del puesto, inclusive comprende otros mas 5
1. Normalmente el volumen de trabajo que entrega es| 2
insuficiente
2. Le es dificil sostener un ritmo adecuado de trabajo 4
Volumen de
Trabajo 3. Ejecuta un volumen adecuado de trabajo 6
4. Usualmente realiza mas de lo que se espera 8
5. Cumple con su trabajo y hace lo de otros puestos 10
1. Realiz6 sus actividades sin interés. No puso la atencion a los 1
errores y esto parecié no importarle
2. A veces realizd sus actividades siguiendo las instrucciones 2
3. Realizé sus actividades siguiendo instrucciones y en el tiempo| 3
Ejecucion de planeado
Actividades 4. Normalmente planifica y cumple exactamente en el tiempo| 4
previsto con sus actividades
5. Generalmente prevé y jerarquiza las actividades y tareas| 5
necesarias para el logro de los resultados especificos
esperados
SUBTOTAL
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AREA: CONDUCTA LABORAL

AREA

DESCRIPCION DEL FACTOR

PESO

PUNTOS
ASIGNADOS

Iniciativa

Usualmente debe indicarsele lo que debe hacer

Necesita ayuda y supervision constantemente

Realiza el trabajo sin pedirselo

Bleld

Procede voluntariamente al trabajo y hace sugerencias préacticas

Al DN

Emprende nuevas acciones y hace seguimiento de las mismas

Atencion al
Usuario

Fue extremadamente reservado y esto llegd a obstaculizar la
relacidn con los contribuyentes o usuarios

Convivié solo con ciertas personas y no se metié en problemas

Convivié cordialmente con personas de distintas &reas o
departamentos, pero no se preocup6 por mejorar la atencién con
los contribuyentes o usuarios

Contribuyé a que el ambiente en su area de trabajo fuera
agradable y participd en actividades para mejorar la atencion de los
contribuyentes o usuarios que demandan un servicio municipal

Establece y mantiene canales de comunicacion con contribuyentes
0 usuarios, superiores, comparieros y colaboradores, generando un
ambiente laboral de cordialidad y respeto, ademas demuestra
efectividad ante la demanda de un servicio municipal

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

ol

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

Presentacion

Con frecuencia 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 presentacion son buenos

Mlw]lpN

alrlege

Su arreglo personal y presentacion son excelentes

5

SUBTOTAL :

Puntaje Total Alcanzado:

Calificacion:
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SECCION 4. SUGERENCIAS Y OPINIONES

SUGERENCIAS DEL EVALUADOR: Con base a los factores y niveles de desempefio anteriormente indicados propongo que
el empleado:

OPINIONES DEL EVALUADO:

En el dia de hoy recibi y lei el resultado de la Evaluacién del Desempefio y manifiesto

() Conformidad con el resultado

( ) Disconformidad con el resultado, por lo que presentaré mis objeciones el dia habil siguiente y solicito nueva entrevista
dentro de los tres dias habiles posteriores a su presentacion

Fecha: Firma del empleado/a
Por conformidad O Disconformidad O del empleado(a) con el resultado de la evaluacioén, firmo a los dias
del mes de de 201

F

Firma del Jefe Inmediato

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

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

Evaluaciéon Anual Revisada

Puntuacion Revisada

Categoria Cualitativa

Revisada jefe superior o designado Concejo Municipal; Resuelvo

Fecha: Firma del Jefe Superior o Designado por el Concejo

Luego de conocido el criterio del servidor, firmo a los dias del mes de de201

Jefe Inmediato
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9.2 FORMULARIO “B”
PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y OPERATIVO
SECCION 1. INFORMACION GENERAL

FECHA: 7/ /.

FORMULARIO B

Hoja de Evaluacién del Desemperio Laboral
Para Personal Administrativo y Operativo.
Alcaldia Municipal de Santiago de Maria

UNIDAD ORGANIZATIVA:
DATOS DEL EVALUADO:
Nombre:
Fecha de Ingreso: Puesto Actual:
Tiempo en el Puesto:
OTROS DATOS: Periodo de evaluacion:
Nombre y cargo del Jefe inmediato: Del

al

SECCION 2. INDICACIONES

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

2. El jefe inmediato utilizard el Formulario A o el Formulario B segun el cargo que se desempefia el
empleado que se va a evaluar. El Formulario A sera para los Jefes y Personal Técnico y el Formulario
B para el Personal Administrativo y Operativo.

3. El formulario comprende 4 secciones, 3 areas de evaluacion y cada una de ellas tiene diferentes
factores los cuales deben ser evaluados.

4. ldentifique una de las 5 alternativas que mejor describe el desemperio del evaluado, establezca su peso,
colocando el valor en la casilla de puntos asignados

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

6. De acuerdo al puntaje alcanzado se establece la calificacion alcanzada, asi:

ESCALA DE EVALUACION DE DESEMPENO
Rango de Puntos Calificacion
De 81 a100 Excelente
De 61 a 80 Muy Buena
De 41a 60 Buena
De 21 a 40 Deficiente
De 0a 20 Muy deficiente
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SECCION 3. EVALUACION DE LOS FACTORES DE DESEMPENO

Considerando la complejidad del trabajo, la experiencia y capacitacion del evaluado, indique en

el recuadro de la derecha el puntaje que le asigna segun la alternativa seleccionada.

AREA: GESTION DE PERSONAL Y EJECUCION DE TAREAS

. PUNTOS
AREA DESCRIPCION DEL FACTOR PESO ASIGNADOS
. Tiende a provocar problemas por su falta de cooperacion 2
. Se le pide que coopere, ocasionalmente lo hace 4
- voluntariamente
Cooperacion
con Se ofrece a ayudar a otros, siendo amable 6
Companferos y Logra integrarse perfectamente como parte del equipo de 8
Comparieras .
trabajo
Gran espiritu de cooperacion e integracién de equipos de| 10
trabajo
Su progreso es dudoso 1
. Su progreso dependerd de la correccion de algunas 2
Potencial de deficiencias
Progreso . Aceptables posibilidades de crecimiento y desarrollo 3
Grandes posibilidades de crecimiento y desarrollo 4
Excelente potencial de progreso 5
SUBTOTAL:
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AREA: PRODUCTIVIDAD

AREA

DESCRIPCION DEL FACTOR

PESO

PUNTOS
ASIGNADOS

Responsabilidad

Por lo general es indiferente, evita responsabilidades

Desempenia ciertas tareas renuentemente

Acepta pero no busca mayores responsabilidades

Bl

Trata de cumplir con su responsabilidad y enfrenta
emergencias

(o1 I o> TN B~ I G

Cumple con sus obligaciones y busca mayores
responsabilidades

—
o

Cumplimiento y
Oportunidad

Constantemente se retrasa al entregar su trabajo

—_

Tiende a ser lento

Generalmente termina a tiempo

Es puntual para entregar su trabajo

SAN Bl ISl A

Frecuentemente entrega su trabajo antes de lo previsto

Calidad del
Trabajo

Tiende a ser inexacto y descuidado

Irregular, a veces aceptable y a veces rechazable

Su trabajo es aceptable

Bl

Consistentemente
correcciones

cuidadoso, rara vez requiere

ol ool IO BTN

Trabaja con gran calidad, raras vez requiere correcciones

10

Competencia y
Conocimiento del
Puesto

Desconoce aspectos basicos de su puesto

Insuficiente conocimiento de algunas actividades

Tiene suficiente conocimiento para desempefarlo

Lo domina muy bien

Dominio total del puesto, inclusive comprende otros mas

Volumen de
trabajo

Normalmente el volumen de trabajo que entrega es
insuficiente

Le es dificil sostener un ritmo adecuado de trabajo
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3. Ejecuta un volumen adecuado de trabajo 3
4. Usualmente realiza mas de lo que se espera 4
5. Cumple con su trabajo y hace lo de otros puestos 5
1. Realiz6 sus actividades sin interés, no puso la atencion a| 1
los errores y esto parecid no importarle
2. A veces realizd sus actividades siguiendo las instrucciones | 2
3. Realizd sus actividades siguiendo instrucciones y en el| 3
Ejecucion de tiempo planeado
actividades 4. Normalmente planifica y cumple exactamente en el tiempo| 4
previsto con sus actividades
5. Generalmente prevé y jerarquiza las actividades y tareas| 5
necesarias para el logro de los resultados especificos
esperados
SUBTOTAL :
AREA. CONDUCTA LABORAL
. PUNTOS
AREA DESCRIPCION DEL FACTOR PESO ASIGNADOS
1. Usualmente debe indicarsele lo que debe hacer 2
2. Necesita ayuda y supervision constantemente 4
3. Realiza el trabajo sin pedirselo 6
Iniciativa . . .
4. Procede voluntariamente al trabajo y hace sugerencias 8
practicas
5. Emprende nuevas acciones y hace seguimiento de las| 10
mismas
1. Fue extremadamente reservado y esto llegd a obstaculizar 2
la relacion con los contribuyentes o usuarios
., 2. Convive s6lo con ciertas personas y no se metio en 4
Atencion al
. problemas
Usuario
3. Convive cordialmente con personas de distintas areas o 6
departamentos, pero no se preocupé por mejorar la
atencion con los contribuyentes o usuarios
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Contribuye a que el ambiente en su area de trabajo fuera
agradable y participé en actividades para mejorar la
atencion de los contribuyentes o usuarios que demandan
un servicio municipal

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

10

Asistencia
Puntualidad

y

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

(ool o> TN B~ B G

SAN Bl ISl A

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

Presentacion

Con frecuencia 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

6

Su arreglo personal y presentacién son buenos

8

Su arreglo personal y presentacion son excelentes

10

SUBTOTAL :

Puntaje Total Alcanzado:

Calificacion:
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SECCION 4. SUGERENCIAS Y OPINIONES

SUGERENCIAS DEL EVALUADOR: Con base a los factores y niveles de desempefio anteriormente indicados propongo que
el empleado:

OPINIONES DEL EVALUADO:

En el dia de hoy recibi y lei el resultado de la Evaluacién del Desempefio y manifiesto

() Conformidad con el resultado

( ) Disconformidad con el resultado, por lo que presentaré mis objeciones el dia habil siguiente y solicito nueva entrevista
dentro de los tres dias habiles posteriores a su presentacion

Fecha: Firma del empleado/a
Por conformidad O Disconformidad O del empleado(a) con el resultado de la evaluacion, firmo a los dias
del mes de de 201

F

Firma del Jefe Inmediato

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

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

Evaluacion Anual Revisada

Puntuacion Revisada

Categoria Cualitativa

Revisada jefe superior 0 designado Concejo Municipal; Resuelvo

Fecha: Firma del Jefe Superior o Designado por el Concejo

Luego de conocido el criterio del servidor, firmo a los dias del mes de de201__

Jefe Inmediato
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9.3 TABULACION DE PUNTAJES Y CALIFICACIONES OBTENIDAS

Una vez hayan finalizado las entrevistas personales con los empleados y funcionarios municipales y
la unidad de Secretaria junto con la comision asignada por el concejo municipal, se procede a la
tabulacion de la informacion obtenida, previamente se deben conocer las areas, factores y su

valoracion:

Formulario “A” Desemperio Laboral para Jefes y

Formulario “B” Desempefio Laboral para

Técnicos personal administrativo y Técnico
Area Factores P’u r?tos Area Factores P’u r?tos
Maximos Maximos
» Planificaciéon del L,
. N Cooperacion con
Trabajo, Coordinacion 10 CompaReros 10
y  Distribucion  del ban y
. comparieras
., Trabajo L,
Planeacion, Gestion de
L, Logro de metas vy
Organizacion - 10 Personal y
L objetivos . ..
y Gestion de — Ejecucion de
Organizacion 5 .
Personal — tareas Potencial de
Cooperacion con 5
) progreso
comparieros y 5
comparieras
Potencial de progreso 5
Responsabilidad 5 Responsabilidad 10
Cumplimiento y 10 Cumplimiento y 5
Oportunidad Oportunidad
Calidad del Trabajo 5 Calidad —del | 4
trabajo
Productividad Competencia técnica y Productividad | > ComPetencia
conocimiento del 5 conocimiento del 10
puesto puesto
Volumen de trabajo 10 V°'“me” de 5
trabajo
Ejecucion de 5 Ejecucion  de 5
actividades actividades
Iniciativa 5 Iniciativa 10
., . Atencion al
Conducta Atencion al usuario S Conducta usuario 10
Laboral Asistencia y 10 Laboral Asistencia y 10
Puntualidad Puntualidad
Presentacion 5 Presentacion 10
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTIAGO DE MARIA

DEPARTAMENTO DE USULUTAN

RESUMEN DE LAS CALIFICACIONES DE DESEMPENO LABORAL

Periodo de la evaluacion:

Fecha del Informe:

FORMULARIO “A” DESEMPENO LABORAL PARA JEFES Y

PERSONAL TECNICO

CALIFICACION
[<}]
o © o =
NOMBRE DEL GERENTE, JEFE O CARGO o £2 g § © % 2 ¥ § S ’
= £ Lol Al 8|2 = CALIFICACION
TECNICO E 2s |8z |85 |28x 5
“ 152 28|"8l8¢% §° OBTENIDA

Nombre y firma del Jefe de la Unidad:

Nombre y Firma del Alcalde/Gerente :
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTIAGO DE MARIA
DEPARTAMENTO DE USULUTAN
RESUMEN DE LAS CALIFICACIONES DE DESEMPENO LABORAL

Periodo de la evaluacion:

Fecha del Informe:

FORMULARIO “B” DESEMPENO LABORAL PARA PERSONAL
ADMINISTRATIVO Y OPERATIVO

NOMBRE DEL EMPLEADO /A

CARGO

CALIFICACION
i
[ =4 © o

2 £S5 S| o 3 g7 e o
© S © | c © | g © L N A
E | ao|l@g|83|85]| % CALIFICACION
£ |23 3 0|8 o © OBTENIDA

walEo |0 8 é’

Nombre y firma del Jefe de la Unidad:

Nombre y Firma del Alcalde/Gerente :
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