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. i Que para un mejor funcionamiento de la evaluación se utilizará el 
1  1 1  ) .  � .  1  , " REGLAMENTO RIARA REAL�ZAR LA EVALUACION DEL DESEMPEÑO LA�ORAL DE LA 

ALCALDIA MUNIC IPAL  DE C IUDAD DELGADO. -¡ 
I CAPITULO I l ... ; I ·.,, D ISPOSICIONES GENERALES . ·> ·J. : : :  i  .  

A t' 1 1 l : 
I I C U  O  ,  <: . . .  ,. . . } . : , . '  :'.'i'..)c· , • . .  La Evaluac\óh del D¡8Sempeño será aplica�ª. una vez en el año y los enjpleaélóS Podrán ser evaluados·.tras haber superado el pen.ódoide prueba establec1d.!J> para._el cargo 

de:ern:;:ñéldo.' l ' f  :,\ .  O: . :  • ::: : !  •. ' : . ' "  · '. / '  , ; : , ;  :  ' ; : \ · \  .· . . .  •  . :  ··:•· ••· : <  ·¡ ' : · - , _ \ \  Arhculo:2 · . .  I  ,;·: . .  . :  . . •  ·  :  <·::. ·. : ·:: . , . ' . . . . : . , · .,.:. 1! · , . ·  O.:·. , .  serán � u jet os a ev Q 1?,ª ció n e1 :  ��rson a I q u E:: se . en� u Elnt:.f � n .re 1,?.s.i.2 ITT 1abor?1 cü n 1a MuniciPc¡l idad, ya i s � A ,  que;se''encuentr�:;�'.:!�.�I SiSt;tTª ��-�)}1�¡¡·¡ de I o  ,::��-:'.era Adm inistrat iva Mu�i 1�ipa1: si5.terna de Ngrljl.�[�\í;Jf1tó, contró!CJihcjiVid�al d� t'.abajo o 
�;���i��i:��S::IU�:�ii����t���:�ir1�fof ;�rS:�á ���t�������:;1�r:r;I��:%�}�� . cont1n�1dad: .  ·  de l a [  · .persona contra.t.$1.�ª . 'en;·el cargo desempen_qd:o m1ent:,as .:este subs iStá' . , . · · .  ·. · (···., ··:q1:,.) · · .,.,!, , . . : '  .. · · . , : : . . ' y . ;__: . - l . . . . . ' , : ' 
Artíc u lo:  3  .  ,· . . 1 :'. . · . .  :·:i :·? . - :  -1 : ·, .. , . . .  ,: :. . ·· -· LoS émplé:�dos serOn;�Yaluados .d8iCl08,erdo al nivel o, grupo ci c u p d C (  nol  eNi'ét-itde 
�!�:��!���;��ice�,itt:::71t1tt��r:;1?2e:�J�t)��\t!�Jt;il�:�7i�r:!sri�� 
:��:: :e4 reg la m:�,ntf t :·· ' ''. ::· ..• ,::·• ::;, .•.•··. ; :;;:,···· :: :':.::i:i· .: :. iii : ... ::::/. ;:. : ;;,,'.�;�: .. �,} ,: ::; . ·-:). ;[ ,,.: .· 
C a d a  factor p o d r ó l s (l r  evaluadS''bif �q\�f�t{ ü:�f1�'8tiibnes plÓnt��pa� para cad a  uno d e  e l los .  Cada .UQª de estas opc1or1es;t.<:>�d¡9·•as1gnadas u na punty,rc1on de l  O, 20, .30 o 40 puntos , seg�Fl el orden en que reflejen desde un desempeño¡ jdeficiente a un rend im iento excele�te. La puntuación será multiplicada por et peso r�lbtivo del factor para obtener el totC/1 de lo calif icac ión. j  .  . ,  

.  1  ·  I La cal if icación cualitativa será estab lec ida de acuerdo con la escala Siguiente: 
·  i  11 

1 >36.01  y  s; 40.0 EXCELENTE r 
JI >32.01 y s; 36.0 MUY BUENO I  >28.0l y  s 32.0 BUENO j  
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I íl ,,\ ' i  '\ . . .  ,  1 1 - 1 .  J  .  i· .. i • ' - ¡ ,  .. \ 1' . i · y - , - '  .  , ,  · ¡  ··1 .··· ' '  · '  •  ,  i  .. ,, ' . ' �:., ,_·).1,··1. ,:.·: r • :·", .1, "'·' ..-.·J_ t· .• · . .1. • -, ·.i ·,, · . •  ,-.: 1, (.-, � , . 1 -  . . . . • . .  -.1 L . .  ,-· h. ,. , 1-· L '·--' i 1· • .. ,·Lo.¡ . ,:.· ( •:\. 11:1  i  ..' I U ·.r:1,:�c.i 1·1,  .fr .:.. _. '·-: ,.; (.:• ,:H.í ,_, !-.:'lj}�I C\ (J. .. . .  ,  t  
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>24.01 y s 28.0 REGULAR 
> O y s 24.0 DEF ICIEt'JTE 

Artículo 5 
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El peñodo a e ·  \J luar será de enero a diciembre del  año anterior al que se realiza la evaluación .  .I¡, 

f . CAPITULO 1 1  !  

,  l DEL PROCEDIMIENTO I  Articulo 6 ¡  1  
El. jefe inmediat9 convoca a sus colaboradores(as) a una entrevista individual con el propósito de m�dír su rendimiento.  ·  

.  �  .  

_11 Artículo 7 I· · 
En el momento·:�e calificar cada uno de los factores comprendidÓs en la evaluación, debe disponer bÍel formulario apropiado y los criterios básicos de odjetividad y enfoque posit ivo. :¡f' 1 

Ir 

1 1 Artículo 8 f . , . . ,  .1 . El Cierre de la er:trev1sta comprendera la retroahmentac1on respecfo1a relacionada con los aspectos po�Jtivos y negativos observados. 
i'. 
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Artículo 9 ;: ; 1  
La evaluación ��beró ser f i rmada por el emplea_do(a) evaluado . .  En los ca�os que el eva luado no q(;J1era f irmar l a  hoio de evaluac1on, puede recurrir al Jefe 1nmed1ato superior. J:!( 1  

1 ¡ 1  

· ;  1  Artículo 1 O ¡  j  
La va l idación ·i la evaluac ión será realizada por el jefe{a )  del ev.a Juado{a) y el visto \\: bueno del jefe ( <9) del evaluador( a ) .  

:¡¡ 
:  ;' Artíc ufo 1 1  · ¡ :  

Los formularios {erán rem it idos al Departamento de Recursos Hur¡ianos para que se determine la cJ)ificación obtenida con base en la va loración de lc\s factores y el peso relativo de los l!smos. 
Artículo 1 2  I }  
Los resultados il�rán enviados a las dependencias para que secin informados a los evaluados .  'i I 
Artícu lo 1 3  ;¡ 1 
El formulario de, ·�valuación será incluido en el exped iente personal . · ¡ ;  
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1;.,,, ..! . .·i...· ,, \}\:;,,· 
.1 ·�:;:'ri: ... í' , . :l· \_ ! 1r..:·.;r'; · Cuando el personal haya sido lrasladado a otro cargo en los últirnGls· seis rneséil)l!,f ',l!.é,. \ '.�i[¡ \J;f· período a evaluar, será evaluado en los dos cargos. :;¡ ·,��\ �-, ·i

1
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J Artículo 15 :il  

Los jefes de las difyrentes unidades organizativ_a_s serán respon_sable�ftle la obtención de resultados ·cor la rac1onal idad u ob1et1v1dad necesana, ca,+ contrario las evaluaciones tendrán que ser revisadas y se establecerán rnedidds administrativas pertinentes anteJa! iiresponsabil idades. ' ': J · · 
1 : ' ' ' ) ,, ' ' Artícu lo16 < · · : ¡ : :  '  : J J : ,,: , · •  ·  cuª _n � º exist ª � ; : 9  esa cuerdos y' el e� ple adº,ª i  quier? ª�e lar, lr u e d'ii, . h a_c e rl º sohc 1 tando lo al Jefe [aj de mayor Jerarqu 1a a l .  que lo evaluo, quien 01¡ca las o.bJec1ones del apelante· :y la�:expl icaciones de,: ; los'' 'evblúadores[as) a efectof6e ;,Xarhinar la evaluac,ión y tornar üna.dec is iónJina1: ·  .  ·  - .  ·  :  :: · . : .  :. · . . . .  :: :i . . .  Articul:�7 .. ·· · . :  1  }} ' ·< , , ; ¡ :  :  ;::;x· : , .  \} l  ·. > ; . C u a n d o  _ _  e n .  la eY¡?!wición part i c ipen vari�s 'evaluaawes(as):It!Jr.sultado:,>?e l a  e v a 1 _ u � c 1 o n  f ina l  ser,a!�b't:"n1do por un pr��TR{fü3t·kis e v a 1 � � :: 1 � � � r 1 T :I 1 v 1 d u a l e s  d ':  los 

::::;:�:Jes. , 1  r>c; ; . '.�i;\f '.i:�{�f r·I ·.·, : ('/ <f'::\:•l · · . · , ·;,,, : 
En .el C a s o  ,de .tr�t2i\se d e ·  u n .  jeté'.['.�/, de •(edén i n g r e s o ;  'este #�tlerá•s'�iii:::)tar al Dep a tt á rnento .  , d e  J  ��cursos , H u m a n 6 5 ; ,  las or ie n tac i o n é s  suficieniis)¡·b��--_.:1e p�rrriita rea l izar las .eva lúac ioi:i'es de·su personal:, · · · · · · ? •.! : . · · . :  

,, < z:- :  :  :  H; . . , : ,nTii�JTyw:1,11.;,c-)' < ' \'j Y:< . 

. 1 : ,: ;REGLAS'BASICJlSDEilOS'E'ilALli'ADORES. ;,;· ·j ' ' ,  ' .  : .  . '  
Artícu lo  1 9  ,. 1

¡.-,. " ' "  · , :  · < "  ,.:,;:  i · : : ·· ' ,; · .. ;_ : ,  ;O:,{/:,', .·,.'.,U.i,;, . , : . , , : ,  " ' '  :!I , /  El éxito de I  a a pl¡'�a :f j� �·; d eÍ¡6s i�SÚ 1tci éli:i�·'2ú/�ekd� ·a;, t6Ctb;;� �6·� �i�1 corn pro miso de la Adrninistracidn Munic ipal ,  d e  1ci: .. 6b]e.tividai:J::Y/diliQencia con ·  q'Le el eva luador rea l ice .  su labor; i= contrario, . .  e;\e·:;.Í.��t'.���nto' se convierte ·  51 un e lemento d esrn O trv ad or. frustr nte ,V carente de ·  ere d1 b1lrd ad en futuras eval�.ª?J n es. 

Por lo anterior, . e l  I  evaluador [a ) .  cuando esté evaluando, dÉ!beréj considerar los aspectos s igu ientes! il 
I r l .  Objetividad: se está eva luando el desempeño de l  ernpleado(a)  J no la persona. Abordar aspedos concretos del trabajo, tanto positivos corn¿ negativos de l  desempeño del l lernpleado(a) .  :1 

·, ¡ .  .  1  '¡ .j 

·j¡ 1 1 
! ·¡ i-1.v. !\,:.o! h u  ar ,31 ·, y ·. ,:; i ! "' iv) o r  ,,, z,i ,., _ ir.! l , e i ,., d,,d D ,,, !q cid o. é.d 1 1  s,, iVdci(, r; :  E  I  S  cl!',1,.1dbr. e.,,,. ,r,.� ·' · · · 
i 
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2. Enfoque pos\tivo: se trata de describir problemas, aciertos y e�contrar soluciones cuando sech{ necesario,  para mejorar la eficiencia de codo empleado(a)  en particular y b.'e la Alcaldía Municipal en general .  El objetivo. no e1s buscar culpables .  
\t 

\ ·t 3.  Conocimient 1e detoüodo del cargo: revisar todos los detalles del cargo, funciones y tareas conf�rme al Manual de funciones y descripción de \puestos, antes de proceder al �?¡nálisis. . . 1 4. Evitar decisi�_nes y juicios precipitados: los evaluadores no deben formarse una buena o mqla opinión sobre un subordinado, tomando corno referencia algún hecho aisla�b que se evidencia con facil idad. Por lo que es riecesorio investigar a l·\l \ fondo los m<D
1
fivos y razones de esos hechos .  

\'\\' 5 .  El evaluadRr(a) deberá reconocer que existen empleapos (as )  con una persona l idad} fuerte que lo puedan hacer caer en el c o ü ñ c o t l v ó  de infalible o más capaz. \l. \ 
\\. 
\i 6. Es importantt que se distinga entre dotes personales y ca l idad de trabajo. 

7.  El análisis de\ la eva luación debe estar referido al período eslecítico que se ha definido, inSOf pendiente de los - resuüqdos en el pasado .  No deJen compararse los resultados díl_l pasado con el período que se está eva luando .  1 
8. El evaluado{¡[ª) no debe basarse ex�lusivamente en aquellof aspectos que se hacen muy IDJen o se hacen muy mal ;  s ino en los aspectos que comprende el cargo, en las constM�tes del período , en los factores de una buena o mci la gest ión ,  es decir, en todos los\f;9ctores que se están eva luando en el desempeño\\de su cargo . 

.\\: 
�\¡. 

9 .  Cada caraát.erística o factor requiere una calificación independiente.  
\1 . . \ l O .  El evaluador ; { a )  debe tener cuidado de que cuando un subordinado merece una ca \lficación_\J 1 ,6bresaliente en un factor no imp l ica que debe tenbr  igua l  c o ú ñ c o c l ó n  en los dema\ Igua l  ap l ica en el caso contrario. · \ . · 

1 1 .  Los aspectdJ personales no deben influir en el aná l isis. El evaluador (a )  debe ser honesto y c&n integr idad suficiente para separar de l  aná lisis sG opinión persona l ,  amistad, afiíl)dad o disgusto con un coloborodorto) .  Si el evaluador ,  t iene algún conflicto de\;\interés con el evaluado ,  deberá expresarlo a su suber ior y eximirse de hacer la evai.tuación. · . \ 
l·\t 1 2 .  El evaluadof\(a) debe asegurarse de no actuar con prejuicio 9 las características personales qel evaluado (a ) ,  respecto a: género , ·  edad, lugar de procedenc ia ,  re l ig ión y cu�\quier otro aspecto que pueda inducir a prejuicios \discrim inator ios. 
l . 1  

' 1 f \ 
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CAPITULO IV 
D IRECTR ICES A SEGUIR  EN LA ENTREVISTA 

Artículo 2 1  

-, ;;; il�r \K ·•• · 

i 

· !  
i  
1  Artículo 20 1 En e l  p r o c e s o  del e v a l u a c i ó n  se t o m a r á  e n  c u e n t a  resultado de la evóluación de la siguiente manera: A) P lanif icacióh: S e  d e b e r á :  1  ·  ·  .  

.  1  .  .  l .  .',,�:··: • E l a b o r a r¡  u_n c r o n o g r a m a  c o n  f e c h a s  y  horas .. , .,, • S e l e c c i o n a r  u n  l u g a r  a d e c u a d o  para l a  entrevista, d 6 � ti . e < � i i m i n e  l a s  •  l. 1 1  .  .  i n t � r r Ú p d ó n e s  y  el e v a l u a d o ( a )  se sienta s i n  presión papla .co�en_tar los · r Ei S ú l fo d b s  d e  l a  e v a l u a c i ó n .  ·  j  ·  ::> • C o m u ll i b a r  a l  e v a l u a d o  ( a j  l a . J e c h o  y  hora d e  l a  entre�sta, e x f} l i c a n d o  B )  6e;�li��:1nt,9.1osobj�ti�y :,?·:::;,�;iT} .. ;,'; .; . : . . . ' . :  .. 1¡· Ó0rante esta �t��Cl, e1\)diG;dor deb�rá: / ,< : . · ·  .: · . - .  ·  · ' <  i ·  ·  ·  ·  :'e : ' •.. ' . • • • . • • • • • • .• ' .  ••• r' -, • -·, ... q ' . . • • C ont r o lar  S\'.ls'reaccionEls a ntes, dUrante y deSpúes de la,e.n;trev1sta . .  ·  ·  .· ' " .  Gen  era� c'()rifia nza d u ront e to do él proceso ci�: la entr69ist4!· . > .. . - · · ;, ·  Re c ib i r  ol :El(Ílp lea déi (a )  de m,:meraxfqrmal, tratsindo dEi)iliminar ICl 'tenSión 
.  .  ., ,;- ,,:.;. " q LJ.e pu�� �1�¡�p�:-1a ev.a1u ie1.2.�\li!!ii¡ i:i>· · - · ·_:·'f iH\i;:ht:1:1 -J?,:,::. ,J 

-., .: •·ct,:if'' · "Romper él:C:hiEilo", utilizár¡qóJ:ó(Cd(:i:iEintando al 1n1c10 aspE>ctos qúe>:'i'i.'s)da, · · . t ienen  qh:Ver con la evá@j�i'ó; ;cj;; desempeño. \JI . , . .. -� "Rompa¡ lqibarrera jefe-sub:C?!terno", esto favorece la cony€)rsación. · ·  .. • D iga  ciara.'.D.ente los objetivos de la entrevista. ··.: ¡I ' . 

- ' .  tfonne nt es e l  pe-��::Ir::,Uado. . . :d ' . ·  }! CJ Resu lt ado  d e  la,Eva l u a c 1oh., . .  ,  . . . . .  •, • · ,•: , . , . ,  . . • • .  ,  .  .,. · , · •  ·  <  . .  ¡  · ·  .  ·  • Com i enbe l a  entreViSJO;-S•éfíáibridb'.1ói/fáCtores ·en los q�e el .erii\:) leado obtuvo r\iejot'es r esU1faclCls. ·. · . . .  ·  ·  :  ·  :  '  ·'"· '· · · .  '· · 1 . ·  .· • Prosiga 16 entrevi.sta. s el'\b I ci ri do los ::¡ o ct61�'S\do n d,e;, el -e m P ea do tuvo más bajas'c91iííd:ici0r:ii;l5_. , · ; · , . • ; :  ·, · , - . , : ,  ;  ·  . .  ·  - ,  ,  ··· . .  r,  · · • > f  i .  •  Evite sul::Jjetiv idad: · · . .. , • . . . . .  -  .  .  ·  ·· " .  ¡  •  Ana_li_ce pon el ernpl_eád_p/?�:·· ª_.c:c::iq,.n�s 'S.66cretas _aseguir ,  j lcconocirnientos y ha b 1 hdat1es  ne c e s arias para¡m\')Jo.rgr;,su,i:!esempeno. . ¡  j  •  Cohcluyb lo entrevista con  e \ " ·ánirrio· _de J rn p u l s o r  los cambi¡;,s que se hayan coment¿do y r e c uér d e l e  d e l  c u mp l im iento de las accionetidentif icadas. 
I  l  ,. ! V IGENCIA 1  .  .  '  

El  p rese n te REGLA .MENTO DE EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO LABo'�AL, entrará en v igenc i a  o cho días¡ d e spués d e  se r  aprobado  por el Concejo Municipfj)J . 
Dado e n  la Sa la dl S e s i o n e s  del Co ncejo  Munic ipa l  de Ciudad De\g�do a los 27 días de l  mes de marzo 9e dos mil diecinueve .  { 
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