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MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO

|.  PRESENTACION

En el marco de la implementacion de la Ley de Carrera Administrativa
Municipal L-CAM orientada a elevar el nivel de desempefio de los
empleados de las municipalidades del pais y con el fin primordial de
introducir procesos modernos de administracion de los recursos humanos
gue conlleve a una Gestidén Publica Local mas eficiente libre de inherencias
politicas partidarias, la Municipalidad de Vallecillo en el Departamento de
Francisco Morazan, con el apoyo de la Federacion De Organizaciones
No Gubernamentales Para El Desarrollo De Honduras (FOPRIDEH) de
conformidad a la implementacién del proyecto financiado por USAID
denominado  “Facilitando el Marco Regulatorio para la
Descentralizacion”, se complace en presentar el Manual de Evaluacion
del Desempefio Municipal cuya aplicacion constituye un compromiso por
parte de la administracion superior, el equipo de colaboradores de la
municipalidad e incluyendo una Comision de Evaluacién del Desempefio.

Con el presente manual se busca fortalecer la institucionalidad mediante la
inversion en el capital humano a través de la promocion de la
profesionalizacion y la competitividad interna valorando la antigliedad y el
desempeiio de los empleados en sus puestos de trabajo; que permita de
forma técnica, legal y basados en principios de igualdad, méritos y
antigledad la identificacibn de las caracteristicas esenciales que
determinen el buen desempefio en los puestos de los empleados
permanentes de la municipalidad como servidores publicos sujetos a la L-
CAM, en tal sentido el manual basa su desarrollo en lo establecido en el
articulo 33 de la L-CAM donde se hace referencia que la progresion en la
Carrera Administrativa Municipal se debe estar fundamentada en la
educaciéon y experiencia en el puesto asi como la antigiedad y la
evaluacion del desempefio.

Es importante sefialar que el manual se convierte en un instrumento técnico
gue sumado al Manual de Puestos y Salarios y a un Plan Anual de Gestion
de Recursos Humano, constituyen una caja de herramientas de vital
importancia para una buena gestion del Recurso Humano; sin embargo, el
empleado también debera de propiciar su propio desarrollo profesional que
lo conduzca a un mejor desempefio en sus funciones y responsabilidades.
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MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Manual de Evaluaciéon del Desempefo: “La Elaboracion de este manual ha sido
posible gracias al apoyo del pueblo de los Estados Unidos de América a través de
la Agencia de los Estados Unidos Para el Desarrollo Internacional (USAID). El
contenido del mismo es responsabilidad de FOPRIDEH y no necesariamente
refleja el punto de vista de la USAID o del Gobierno de los Estados Unidos”.
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MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO

ll.  INTRODUCCION

El contenido del presente Manual de Evaluacion del Desempefio en
beneficio de la Municipalidad de Vallecillo, Departamento de Francisco
Morazan aborda los principales objetivos del mismo que de forma general
busca proveer a la municipalidad de una herramienta que contribuya al
proceso de evaluacion del desempefio de los empleados permanentes
permitiendo dar cumplimiento a lo establecido en la Ley de la Carrera
Administrativa Municipal.

En este manual se definen los elementos mas importantes que
fundamentan y justifican su elaboracion y que a su vez demanda la
aprobacion e implementacion del mismo, teniendo como fundamentos los
postulados legales de las Leyes que hacen incidencia en la necesidad
imperativa de la municipalidad de contar con dicho instrumento.

De igual forma se establecen una serie de definiciones clave que facilitan la
comprension del documento asi como los principios propuestos en los que
se basa la Evaluacién del Desempefio, prosiguiendo con la definicion de
las etapas del proceso para la evaluacion.

En la primera etapa se aborda el analisis necesario para seleccionar el
método o técnica de aplicacion que sera utilizado; en la segunda etapa se
definen los principales actores realizando un andlisis de los involucrados,
las acciones preliminares y los roles de éstos; en la tercera etapa se
plantea el desarrollo de acciones orientadas al disefio y elaboraciéon de las
fichas de evaluacién y otros instrumentos de apoyo que seran utilizados en
la etapa cuatro de implementacién que consiste en llevar a la practica los
tres pasos de evaluacibn del desempefio, conforme al método
seleccionado.

Cumplido el proceso de la evaluacién se establecen de forma puntual las
principales recomendaciones para hacer frente a los resultados obtenidos
en las evaluaciones aplicadas a los empleados municipales.

Municipalidad de Vallecillo, Francisco Morazdn
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MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO

.  OBJETIVOS

3.1 Objetivo General

Contribuir con el fortalecimiento del personal municipal para la
implementacion de un método de evaluacion de facil interpretacion y
aplicacion para medir el desempefio de los empleados permanentes
conforme a la Ley de Carrera Administrativa Municipal con el objeto de
mejorar la Administracion del Recurso Humano y de la Gestion Publica
Local.

3.2 Objetivos Especificos

a) Establecer un mecanismo de evaluacion del desempefio basado en
factores y criterios determinados por la municipalidad que mida con
objetividad, validez y transparencia las capacidades y rendimiento
laboral de los empleados.

b) Promover la participacion y el compromiso de todos los actores
involucrados en el proceso de aplicacion de la técnica de evaluacion,
esto incluye a representantes de sociedad civil.

c) Propiciar el cumplimiento de la evaluacion del desempefio del
personal de forma progresiva asegurando una transicion ordenada
conforme al articulo 78 de la L-CAM.

d) Proporcionar a la administraciéon superior de la municipalidad los
elementos bésicos necesarios para la elaboracion y/o actualizacion
de programas de desarrollo del personal derivados del
reconocimiento de las fortalezas y oportunidades de mejora
evidenciados en los resultados de la evaluacion.

Municipalidad de Vallecillo, Francisco Morazdn
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ALCANCE

La aplicacion del presente manual es de uso exclusivo de la Municipalidad
de Vallecillo, Departamento de Francisco Morazan conforme a las
facultades administrativas pertinentes que le confiere el marco legal vigente
particularmente la Ley de Municipalidades, que en sus postulados de
Autonomia Municipal en el articulo 12 le confiere la libre administracion y
decisiones propias dentro de la Ley, los intereses generales de la nacion y
sus programas de desarrollo.

Por otra parte, la aplicacion de la técnica de evaluacién propuesta debe
cubrir especificamente al personal permanente que dentro de la estructura
organizacional de la municipalidad constituyen los servidores publicos
sujetos a la aplicacion de la Ley de Carrera Administrativa Municipal con
una cobertura de forma progresiva segun lo establecido en el articulo 33 de
esta ley.

ANTECEDENTES

Conforme a lo establecido en la L-CAM la cual tiene por objeto la creacion
de un sistema de administracibn de personal de las municipalidades,
mancomunidades, asociaciones intermunicipales y otras entidades
municipales creadas por las Corporaciones Municipales, a fin de garantizar
la eficiencia del servicio, fomentar la profesionalizacién y la estabilidad de
los servidores municipales con base en el mérito, la L-CAM demanda que
las municipalidades cuenten con una organizacion e instrumentos que
posibiliten su implementacion, tales como: el Manual de Puestos y Salarios,
Plan Anual de Gestion de Recursos Humanos, Manual de Evaluacion del
Desempefo y la creacion de comisiones. Bajo este marco FOPRIDEH en
continuidad al apoyo brindado a las municipalidades con la participacion de
las autoridades superiores de la municipalidad y el acompafiamiento de la
Unidad Técnica Interinstitucional UTI acordaron la elaboracién de Manuales
de Evaluacién del Desempefio que deberan ser aprobados por la
Corporacion Municipal para su implementacion, lo cual propiciara una
mejora en la administracién de la gestion publica mediante la mejora en las
capacidades del recurso humano.

Municipalidad de Vallecillo, Francisco Morazdn
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El presente Manual de Evaluacion del Desempefio tiene la finalidad de
diseflar un proceso que permita evaluar las capacidades de caracter
personal y profesional del empleado municipal respecto a la realizacion de
las actividades y funciones que le han sido encomendadas. Dicho manual
deberéd ser presentado y aprobado por la Corporacion Municipal previa
implementacion del mismo. Particularmente el Manual de Evaluacion del
Desempefio se sustenta en dos grandes premisas:

La primera implica garantizar que la implementacion del manual dé fiel
cumplimiento al marco regulatorio pertinente que se fundamenta en la
Constitucion de la Republica, Ley de Municipalidades y la L-CAM, por otra
parte, una segunda premisa que aborda aspectos de tipo politico,
econdémico y social que en el actual contexto demandan el fortalecimiento
de la gestion de los gobiernos locales.

El Manual de Evaluacion de Desempefio se desarroll6 siguiendo los
lineamientos legales establecidos en:

CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DE HONDURAS

TITULO V, CAPITULO VIII, SERVICIO CIVIL, ARTICULOS 256y 257.

“El régimen de Servicio Civil regula las relaciones de empleo
y funcion publica que se establecen entre el Estado y sus
i servidores, fundamentados en los principios de idoneidad,
ARTICULO  gficiencia y honestidad. La administracion de personal estara
256 sometida a métodos cientificos basados en el sistema de
méritos.
El Estado protegerd a sus servidores dentro de la carrera
administrativa.

Municipalidad de Vallecillo, Francisco Morazdn
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CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DE HONDURAS

TITULO V, CAPITULO VIII, SERVICIO CIVIL, ARTICULOS 256 y 257.

“La ley regulara el Servicio Civil y en especial las condiciones
i de ingreso a la administracion publica; las promociones y
ARTICULO  55censos a base de méritos y aptitudes; la garantia de
257 permanencia, los traslados, suspensiones y garantias; los
deberes de los servidores publicos y los recursos contra las

resoluciones que los afecten.

LEY DE MUNICIPALIDADES Y SU REGLAMENTO

TITULO 1V, CAPITULO Ill, DE LA CORPORACION MUNICIPAL Y SU
FUNCIONAMIENTO

La Corporacion Municipal es el organo deliberativo de la
Municipalidad, electa por el pueblo y maxima autoridad
. dentro del término municipal, en consecuencia, le
ARTICULO corresponde ejercer las facultades descritas en este articulo
25 destacando el numeral 4 donde se establece que la
corporacion municipal estd facultada para: Emitir los
reglamentos y manuales para el buen funcionamiento de la
Municipalidad;

LEY DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL

TITULO I, CAPITULO UNICO, ASPECTOS PROPEDEUTICOS

“‘La presente Ley tiene por objeto crear el sistema de
administracion del personal de las Municipalidades,
i mancomunidades, asociaciones intermunicipales, micro
ARTICULO regionales, y otras entidades municipales creadas por las
1 Corporaciones Municipales y adscritas a este sistema, a
fin de garantizar la eficiencia del servicio, fomentar la
profesionalizacion y la estabilidad de los servidores

municipales con base en el mérito”.

Municipalidad de Vallecillo, Francisco Morazdn

2015



MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO

LEY DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL

TITULO Il, CAPITULO I, ORGANOS Y COMPETENCIAS

Facultades de la Corporacion Municipal, donde se

) destacan los numerales: 4) Aprobar el Plan Anual de
ARTICULO 5  Gestién de Recursos Humanos y 6) Aprobar reglamentos
especiales y manuales para el desarrollo de la presente

ley;

TITULO VI, CAPITULO I, CARRERA ADMINISTRATIVA

La progresion en la Carrera Administrativa Municipal
ARTICULO 33 debe. .estar basada en la educacion y , experiencia

adquirida por el desempefio de puestos, asi como en la

antigiiedad y en la evaluacion del desempefio.

TITULO VI, CAPITULO IIl, EVALUACION

Establece que el Reglamento General de esta Ley debe
regular todo lo concerniente a los procedimientos de
evaluacion del desempefio de los servidores del
sistema.

ARTICULO 40

Para una mejor comprension y aplicaciéon del manual y particularmente del
método de Evaluacion del Desempefio seleccionado, se definen a

continuacion de forma breve y sencilla los principales conceptos utilizados,
procurando que dicha definicién se adapte a la organizacién municipal.

¢, Qué es la Evaluaciéon?
Consiste en determinar de forma sistematica el mérito y el valor que
representa para la municipalidad los logros producidos por sus empleados.

¢, Qué es Desempefio?
Es el rendimiento que manifiestan los empleados en el cumplimiento de sus
funciones y actividades inherentes a su puesto de trabajo.

Municipalidad de Vallecillo, Francisco Morazdn
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¢, Qué son Factores de Evaluacion del Desempefio?

Constituyen los elementos condicionantes seleccionados por la
municipalidad a través de los cuales se podra medir el desempefio de los
empleados municipales.

¢, Qué es la Evaluacion del Desempeiio?

Constituye un procedimiento que implica el uso de un método que permite
estimar el rendimiento de los empleados tomando en consideracion el
comportamiento de éstos y los resultados obtenidos en sus puestos de
trabajo.

¢Qué es el Método de Evaluacion del Desempefio?

Es el procedimiento a través del cual se aplica la técnica que permite
realizar la evaluacidon del desempefio considerando la informacion
proporcionada por los empleados y los factores que fueron seleccionados
por la municipalidad para realizar la medicién.

PRINCIPIOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

Los principios en que se fundamenta el Sistema de Evaluacion del
Desempefio para efectos del presente manual son:

Objetividad: Se evalua el rendimiento del empleado sobre la

base de un instrumento, el criterio de desempefio debe ser Q&&
independiente de los prejuicios e interés del que evalda. (Art. 4

4 No. 2 L- CAM). -

Imparcialidad: Se evalia el rendimiento del empleado
haciendo a un lado cualquier prejuicio que pueda tener el
] } supervisor hacia el empleado. (Art. 4 No. 3 L- CAM).

Periodicidad: Se evalia por periodo de tiempos \
establecidos de acuerdo a las politicas de la Municipalidad. , x
&/

Municipalidad de Vallecillo, Francisco Morazdn
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Informacion del Desempefio: El evaluado debe conocer
los resultados de su desempefio a través de una adecuada
retroalimentacion.

Conciliacién Laboral: La comision evaluadora y el
evaluado acuerdan las diferencias encontradas durante la
evaluacion. En caso extremo se puede aplicar el Art. 69 de

la L-CAM.

Resultados: Los resultados de la evaluacién del
e desempefio derivan acciones, tales como: Ratificacion,
“ -,,s reconocimiento, inclusion en registro de elegibles para
3} || -
g promociones, aumentos de sueldos, entre otros.

La Evaluacion del Desempefio permite que los empleados sean medidos en
términos de las competencias de forma individual y su nivel de contribucion
a la gestion de la municipalidad. Se ha puesto al descubierto que la
Administracion del Desempefio es un ciclo dinamico, que evoluciona hacia
la mejora de la prestacion de servicios propiamente dicho. Como todo ciclo
consta de las siguientes etapas:

ANALISIS

IMPLEMENTACION CONCEPTUALIZACION

DESARROLLO

Municipalidad de Vallecillo, Francisco Morazdn
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La primera etapa de este proceso es el analisis
de los métodos existentes para realizar este tipo de
evaluaciones que permiten comprobar el nivel de
cumplimiento de objetivos de forma individual; esta
etapa concluye con la seleccion del método de
evaluacion. Para aplicacion en la municipalidad se
seleccion0 el Método de Escala Grafica
Discontinua ya que se ajusta al proceso y es de
facil comprension y aplicacion.

Con el método seleccionado se procede a

conceptualizar los puntos clave dentro
del proceso, los cuales estan conformados
por la definicibn de los actores
involucrados, organizacion de la comision
evaluadora y seleccion del personal que
sera sometido a la evaluacion.

Cumplida la etapa anterior se procede al _
desarrollo  que consiste en el disefio vy —
elaboracién de los instrumentos que seran \

/)

—/.
>

aplicados para medir el desempefio del empleado;
el disefio de éstos debe facilitar la comprension y
aplicaciéon de los mismos. Los factores que se
medirdn estan compuestos por una serie
preguntas planteadas a través de las cuales se
evaluara el cumplimiento de los mismos.

La dltima etapa del proceso es la

Implementacion que consiste en la
puesta _en marcha  del método
seleccionado durante la primera etapa y
concluirda con los resultados de Ila
evaluacion los cuales deberan ser
socializados, legalizados y archivados a
través de un acta que formalice el cierre
del proceso.

Municipalidad de Vallecillo, Francisco Morazdn
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Xl

ETAPA 1: ANALISIS

La evaluacién al desempefio es un tema de trato sutil dentro de todas
las organizaciones y mucho mas en las instituciones del sector publico ya
qgue ha sido aplicado de forma equivocada. Una evaluacién justa permitira
gue los resultados que se obtengan impulsen y contribuyan a la
implementacion de la L-CAM ya que a través de estas evaluaciones se
podra garantizar la eficiencia del servicio, fomentar la profesionalizacion y la
estabilidad de los servidores municipales con base en el mérito.

Es importante tener siempre presente que el método seleccionado, sera
una herramienta, un medio y no un fin en si mismo. Es un medio para
obtener datos e informacion que puedan registrarse, procesarse Yy
canalizarse para la toma de decisiones y disposiciones que busquen
mejorar e incrementar el desempefio humano dentro de la municipalidad.
Para que sean eficaces, las evaluaciones deben basarse plenamente en los
resultados de la actividad del hombre en el trabajo y no sélo en sus
caracteristicas de personalidad.

De conformidad a la etapa de Andlisis, se tomaron en cuenta las técnicas
de evaluacion del desempefio de uso mas comudn como ser:

o Método de Administracion por Objetivos
« Evaluacion por Escalas de Calificacion
e Meétodo de Seleccion Forzada

o Meétodo de Distribucién Forzosa

o Meétodo de Comparaciones Pareadas

o Método de Retroalimentacion 360°

11.1 Seleccidon del Método

De los métodos anteriormente mencionados, se seleccion6 para aplicar en
este Manual el Método de Escala Grafica. Se realiza esta selecciéon
debido a que es el método que mejor se ajusta al proceso de
profesionalizacion por el cual pasaran los empleados que como servidores
publicos se encuentren prestando sus servicios en la Municipalidades para
asegurar la transicion ordenada hacia el Sistema de Carrera
Administrativa Municipal.

Municipalidad de Vallecillo, Francisco Morazdn
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Método de Escala Grafica

Este es el método més utilizado y divulgado. Aparentemente es el mas
simple, pero su aplicacion exige multiples cuidados con el fin de evitar la
subjetividad y el prejuzgamiento del evaluador, que podrian causar
interferencias considerables. Es una técnica sencilla, la cual enumera
diversos factores que se evaluan de acuerdo a la asignacion de categorias
gue describen el desempefio del empleado.

Una vez efectuada la evaluacion se cuentan los puntos obtenidos por los
empleados permitiendo con los resultados de su aplicaciéon un andlisis del
desempefio para identificar deficiencias y asi buscar alternativas para
rectificarlas mediante capacitacion, promocion del empleado o por ultimo
tomar decisiones obijetivas y a la vez lograr la existencia de una normativa y
calificacion de méritos para premiar actitudes positivas y eficiencia en el
trabajo, mejorando el rendimiento y satisfaccion laboral para ofrecer una
mejor prestacion de servicio.

El método de evaluacién individual por escala grafica puede implementarse
mediante varios procesos de clasificacion:

e Escala Gréfica Continua:
Es la mas facil de aplicar pero genera controversia debido a que solo
se califica en base a dos puntos.

| 1
Deficiente Eficiente

e Escala Grafica Semi Continua:
Esta escala maneja mas puntos pero sigue utilizando
dos estatus: deficiente o eficiente; la diferencia a la escala continua
es que este nos indica el limite minimo y el limite maximo.

Deficiente Eficiente

Municipalidad de Vallecillo, Francisco Morazdn
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e Escala Grafica Discontinua:
Es la m&s recomendada debido a que especifica exactamente el
resultado de la evaluacion, lasescalas a utilizar pueden ser:
Deficiente, En Riesgo, Aceptable, Muy Bueno y Eficiente.

I | | | I
Deficiente En Riesgo Aceptable Muy Bueno Eficiente

Se aplicara el método de Evaluacién por Escala Grafica Discontinua, ya
gue este permite calificar a todos los evaluados anotando los puntos de
calificacibn que mejor describa su nivel de desempefio en cada
caracteristica que conforman los factores a evaluar, posteriormente se
suman, totalizan y promedian los valores asignados para cada pregunta
planteada.

11.2 Principales Caracteristicas del Método

e Evalla el desempefio de los empleados mediante factores de
evaluacion previamente definidos y graduados.

o Se utiliza un formulario para su aplicacion de doble entrada que consta
de columnas verticales donde se muestran los factores sujetos a
evaluacion cuyos resultados se reflejan en las lineas horizontales que
representan las categorias del desempefio las cuales tienen asignadas
los parametros de calificacion. Para efecto de este manual se han
seleccionado las siguientes categorias: deficiente, en riesgo,
aceptable, muy bueno y eficiente.

« Los factores y las categorias pueden ser modificadas de acuerdo a los
objetivos del evaluador.

11.3 Ventajas y Desventajas del Método

11.3.1 Ventajas:

e Brinda a los evaluadores un instrumento de evaluacién de facil
comprensién y de simple aplicacion.

o Posibilita una vision integrada y resumida de los factores de
evaluacion, es decir, de las caracteristicas de desempefio mas
destacadas y la situacién de cada empleado ante ellas.

Municipalidad de Vallecillo, Francisco Morazdn
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o [EXige poco trabajo al evaluador en el registro de la evaluacién, ya
que lo simplifica considerablemente.

11.3.2 Desventajas:

e No permite al evaluador tener mucha flexibilidad, debe ajustarse al
instrumento y no éste a las caracteristicas del evaluado.

o Esté sujeto a interferencias personales de los evaluadores, quienes
tienden a generalizar su apreciacion acerca de los empleados para
todos los factores de evaluacion. Cada persona interpreta y percibe
las situaciones a su manera.

o Requiere procedimientos matematicos y estadisticos para corregir
distorsiones e influencia personal de los evaluadores.

En esta etapa se organizan y definen los puntos clave dentro del proceso
para la evaluaciéon del desempefio iniciando con la identificacion de los
actores involucrados (evaluador y evaluado), también se estable la
definicion de requisitos y requerimientos que deben ser adoptados como los
principios, valores éticos y morales que requiere la aplicacién del método
durante la etapa de implementacion.

A continuacién se presenta un resumen de esta etapa:

|
J

Definicién de e Comisién Evaluadora
Actores e Empleados  Sujetos a3
Evaluaeién
=
~ —
. *  Objetividad
R@qu|§|t9§ o Validez

Definicién de \ e  Transparencia

Requerimientos

|

e Integracion de Expediente
Personal

e Disponibilidad de Espacio

e Disponibilidad de Reeursos

\ / \ /] \ RidActiens ‘

Requerimientos
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12.1 Definiciéon de Actores

La actividad inicial es la realizaciébn de un analisis de involucrados en el
proceso de Evaluacion del Desempefio (ED) con el objeto de definir los
actores, acciones previas necesarias y los roles que desempefiara cada
uno durante todo el proceso de evaluacidn que inicia con la aprobacion
del manual de ED por parte de la Corporacion Municipal y finaliza con la
elaboracion del acta final de cierre de la evaluacion aplicada a cada uno
de los empleados.

Para la identificacibn de los actores es necesario responder las
siguientes preguntas: ¢Quién lo aprobara el manual de ED?, ¢Quién o
quienes lo aplicaran?, ¢Quién o quienes daran soporte técnico para su
implementacion? y ¢Quiénes estaran sujetos a la evaluacion?, en tal
sentido a continuacién se presenta el analisis de los involucrados:

ANALISIS DE INVOLUCRADOS
Actores . . Rol
Acciones Previas
Involucrados
e Aprobacion del Manual de ED.
- e Aprobar nombramiento de la comision
'(\Z/Icta]rnpigirsacllon e Conocimiento de la L-CAM. evaluadora.
¢ Integrar la comision de ED, aportar al
menos dos regidores.
e Convocar al personal que sera
L - considerado como miembro de la
e Capacitacion en relacion a la aarlEtan
L-CAM y administracion del ' :
Preparar expediente de empleados.
Encargado de RRHH. .
o L Convocar al empleado que sera
RRHH e Capacitacién en la aplicacién
evaluado.
del manual de ED. L
¢ Integrar la comision de ED.
e Proponer las recomendaciones ante los
resultados de la ED.
e Capacitacion en relacién a la
Representante L-CAM. e Apoyo en todo el proceso de ED.
de la UTI e Capacitacién en la aplicaciéon | e Integrar la comisiéon de ED.
del manual de ED.
Sociedad Civil ° E%):'t\:ﬂltacmn E [EEEEN & B Integrar la comision de ED.
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Actores Rol

Acciones Previas
Involucrados

e Presentaciobn a la Corporacién
Municipal (CM) ylo empleados el
manual ED haciendo incidencia para
que la CM lo apruebe.

* Aceptacion de integrar la Elaborar y aprobar un cronograma para

comision. la ED
Comision e Capacitacion en la aplicacién - . . L
Destinar un espacio y/o instalaciéon para
Evaluadora del manual de ED. P y P

realizar la ED.

e Induccion al empleado sobre el uso de
las fichas de evaluacion.

e Realizar la ED conforme al método
concluyendo con la elaboraciéon del acta
final de evaluacion.

e Integrar la comisién cuando sea invitado.
. Capacitacién en la aplicacion Llenado de la ficha de evaluacion.
Empleado Sujeto

L del manual de ED. efierEaid
a Evaluacion e Participacion en el proceso de
conciliacion de resultados.

e Aceptacion de resultados finales.

Observaciones:
1. Sin la aprobacion del manual por parte de la CM se atrasa el proceso.
2. El empleado cuando sea jefe de departamento podra ser invitado a formar
parte de la comision evaluadora cuando se proceda a evaluar el personal
gue esta bajo su cargo.

12.2 Definicién de Requisitos y Requerimientos

Durante el andlisis de cada uno de los actores involucrados se debera
tomar en cuenta aquellos aspectos que estan relacionados con principios
éticos y morales asi como valores que en su relacién directa o indirecta
con la municipalidad le caracterizan, en tal sentido se debe considerar lo
siguiente:

a) Objetividad: Significa que un criterio de desempefio debe ser
independiente de los prejuicios e interés del que evalla. Se debe
identificar las diferentes fuentes (vivenciales y medios de verificacion
documentales) sobre las cuales se basa el juicio de valor acerca del
desemperio del personal a evaluar y prescindir de criterios subjetivos
en las calificaciones asignadas.

b) Validez: La evaluacién debe enmarcar fielmente la efectividad o
inefectividad del personal evaluado de acuerdo a sus funciones y
responsabilidades asignadas. Las valorizaciones sobre los diferentes
criterios deben distinguirse adecuadamente, mediante las categorias
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de desempeiio: Eficiente, Muy bueno, Aceptable, En Riesgo y
Deficiente.

c) Transparencia: Debe darse a conocer al personal municipal los
criterios, instrumentos y procedimientos de evaluacion contenidos en
este Manual. Se debe procurar una comunicacion abierta y de
confianza entre el evaluado y los evaluadores para lograr que el
empleado adopte una actitud positiva ante las sugerencias que surjan
de la evaluacion; a todos los empleados se les aplicara los mismos
criterios de evaluacion.

Por otra parte para llevar a cabo el proceso de evaluacion del
desempefio, se requerira asegurar la disponibilidad de:

a) Integracion del Expediente Personal: El expediente de cada
empleado municipal debera contener por lo menos la siguiente
informacion:

e Documentos personales

e Hoja de vida

e Comprobantes de capacitaciones recibidas

e Record de asistencia, permisos e incapacidades
e Record de sanciones

e Registro de reconocimientos

¢ Resultados de la evaluaciones previas.

b) Disponibilidad de Espacio: Para aplicar el instrumento de ED la
comision debera destinar un espacio y/o instalacién que cumpla con
las condiciones basicas para realizar la evaluacion. Debe ser un lugar
que propicie un clima favorable, que permita la interaccion entre el
evaluado y los evaluadores en un ambiente confiable para la
discusion de las calificaciones obtenidas en ambas fichas.

c) Disponibilidad de Recursos Didacticos: Para poner en practica la
técnica de ED es preciso contar con los recursos didacticos
necesarios para esta actividad tales como las Formatos electronicos o
impresos de los instrumentos, segun sea el caso para la evaluacion
del Desempefio ademas del mobiliario requerido, por lo menos un
escritorio y una silla para cada uno de los involucrados.
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Xll.  ETAPA 3: DESARROLLO

Una vez realizado el andlisis de los actores involucrados en el proceso de
ED se procede al disefio y elaboracion de los instrumentos que seran
utilizados en la udltima etapa correspondiente a la implementacién, esto
implica someter a un profundo anlisis el contenido de los mismos.

El esquema de acciones que sigue esta etapa es el siguiente:

( ) AR o~
/ \‘ Definieién y Descripcién de | Nivel Direetive y Ejeeutive |
Elaboracién vy Factores
. Nivel Operativo y Soporte
contenido de | \ J | P ySeperte
Instrumentes Categorias de Desempefio
K j Parametros de Calificacion

Para efectos de esta etapa se ha considerado disefiar los siguientes
instrumentos:

1) Ficha de Evaluacion para uso de la Comisién Evaluadora de
aplicacion para ambos niveles de empleados.

2) Ficha de Evaluacion para uso de empleados del nivel Directivo y
Ejecutivo y Nivel Operativo y Soporte (Ficha de Autoevaluacion).

3) Ficha de Conciliacion de Resultados de Evaluacién para ambos
niveles de empleados.

4) Acta Final de Resultados de Evaluacion.

13.1 Andlisis del contenido de los instrumentos:
1. Descripcion de los Factores en las Fichas de Evaluacion:

El contenido de las fichas utilizadas para la evaluaciéon incluye la
identificacion y seleccion final de los diferentes factores que podran
ser objeto de medicién, teniendo como base para la seleccion de los
mismos, la descripcion de las funciones comprendidas en el Manual
de Puestos y Salarios asi como las funciones y actividades llevadas
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a la practica por el empleado y conforme a otras caracteristicas
propias del comportamiento personal y profesional del empleado que
conlleven al logro de los objetivos institucionales. La agrupacion de
los factores segun niveles de puestos de trabajo establecidos en el
Manual de Puestos y Salarios es la siguiente:

Nivel Directivo y Ejecutivo Nivel Operativo y Soporte

e Liderazgo e Conocimiento del Trabajo
e Toma de Decisiones e Cantidad del Trabajo Entregado
e Logro de Metas e Calidad del Trabajo Entregado
e Cumplimiento de Politicas y e Cumplimiento de Politicas y
Regulaciones Regulaciones
e Adaptabilidad y Flexibilidad e Adaptabilidad y Flexibilidad
e Iniciativa y Creatividad e Iniciativa y Creatividad
o Responsabilidad para Supervisar e Responsabilidad
e Relaciones Interpersonales

Es importante definir con claridad el planteamiento de las preguntas
para que sean debidamente comprendidas por el empleado evaluado
y que a su vez facilite determinar de forma rapida la calificacién en
cada uno de los factores que miden el desempefio y de esta forma
obtener una calificacion final.

2. Descripcion de Factores — Nivel Directivo y Ejecutivo

Considerado la cobertura de la competencia del personal a nivel
directivo y ejecutivo en las distintas funciones que se les atribuye en
sus puestos de trabajo, se determinaron siete factores para evaluar
este nivel. A continuacién se presenta la definicion de cada uno de
los factores a considerar en la evaluacion:

1) Liderazgo: Grado en que se evidencia la capacidad para dirigir y
orientar al personal bajo su mando y lograr de estos los objetivos
deseados.
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Actividades a Evaluar

¢Cémo valora su estilo de liderazgo
1.1|para el logro de  objetivos| o ® O o
institucionales?

¢Como califica la respuesta de su
1.2 | personal a cargo en funcién a su estilo o O ® o o
de liderarlos?

¢Cémo mide la aceptacion de su jefe
1.3 | superior sobre su forma de orientar al - O ® < O
personal bajo su mando?

A continuacion se presenta un ejemplo para cada de las preguntas
aplicables a este factor:

e 1.1: El asistente del coordinador de la Unidad de Medio Ambiente
y el Promotor Ambiental consideran que el Encargado de la UMA
ha venido aplicando en ellos un estilo de liderazgo autoritario en
los dltimos tres meses. Los medios de verificacion para esto
podrian responder a la observacion cotidiana ademas de ayudas
memorias de reuniones realizadas con los mandos superiores.

e 1.2: El asistente del Director de Justicia Municipal y su Secretaria
muestran resistencia a la forma en que el DJM los lidera sin
embargo, éste afirma lo contrario. Esta situacion se podria
verificar a través de notas realizadas por los subordinados donde
expresen su inconformidad ante los mandos superiores.

e 1.3: ElI Alcalde Municipal considera que el Encargado de
Presupuesto no dirige de la mejor forma al personal bajo su cargo
porque ya ha recibido quejas al respecto. Se puede verificar
mediante informes, actas y ayudas memorias de reuniones
sostenidas.

2) Toma de Decisiones: Grado de libertad para decidir y facilitar a
otros la toma de decisiones.

Actividades a Evaluar

¢Como califica el grado de autonomia

21|/ independencia para tomar | 2 O ® o O
decisiones?
¢Como valora el aporte de sus

2.2 | decisiones para facilitar la toma de o O ® o o

decisiones de sus superiores?

¢Como mide la participacién de sus
2.3 | subordinados para acompafiar y - O ® O -
aplicar las decisiones tomadas?
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A continuacion se presenta un ejemplo para cada de las preguntas
aplicables a este factor:

e 2.1: El Jefe de Catastro tiene la libertad para tomar decisiones
que no requieren ser tomadas por el Alcalde o Corporacion
Municipal por ejemplo la distribucién del personal en campo, sin
embargo, no tiene libertad para seleccionar el personal que seréa
contratado. Los medios de verificacion pueden ser informes de
trabajo de campo y actas de CM.

e 2.2: El Director de Justicia Municipal decide hacer el cierre de un
negocio que incumple con la Ley de Convivencia Ciudadana, con
esto la CM tomo la decisién de no volver a extender permisos de
operacion al representante legal o contribuyente duefio de este
negocio. Medios de verificacion relacionados a esta actividad
informes del DJM y actas de CM.

e 2.3: El Jefe de RRHH decidié implementar un sistema de control
de asistencia, sin embargo, no todos los empleados acompariaron
las jornadas de socializacion de este sistema y la mayoria de los
empleados estd incumpliendo con dicho control. Se puede
verificar mediante controles internos de asistencia Yy
documentacion de llamados de atencion.

3) Logro de Metas: Nivel de alcance de objetivos, metas, indicadores e
impacto de los resultados en funciéon de los tiempos y recursos
disponibles.

Actividades a Evaluar

Riesgo Aceptable

3.1 | ;,Como califica los logros obtenidos? o © ® o o
¢ Como califica el aprovechamiento de
3.2 | los tiempos y recursos para el alcance o - ® - -
de los objetivos?
3.3|¢Como considera el cumplimiento de | i - O O
" | la planificacién de su unidad?

A continuacion se presenta un ejemplo para cada de las preguntas
aplicables a este factor:

e 3.1: En el Jefe de Control Tributario considera que se cumplié la
recaudacion del semestre debido a que se superaron en un 40%
las metas de recaudacién de impuestos. Los medios de
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verificacion para esto podrian ser informes de ejecucion de
ingresos, actas de aprobacion de la rendicion de cuentas asi
como los sistemas de informatica en administracion financiera.
3.2: El encargado de la UMA considera que se han alcanzados
las metas cumpliendo con precision las fechas estimada para
llevar a cabo eventos de formacion en educacién ambiental y que
se han generado ahorros en la ejecucion del gasto. Esta situacion
se podria verificar mediante informes de la UMA 'y los reportes de
ejecucion de egresos

3.3 El Jefe de Catastro considera que la ejecucion de la
planificacion a superado las expectativas ya que se logro cubrir
mas areas para el levantamiento catastral del casco urbano. Se
puede verificar el cumplimiento de estas metas mediante informes
de ejecucidon presupuestaria, planificacion versus actividades
realizadas, informes de trabajo en campo.

4) Cumplimiento de Politicas y Regulaciones: Actitud de permanente
respeto a las normas y disposiciones reglamentarias vigentes en la
municipalidad para fomentar y mantener las buenas préacticas en el
desarrollo de sus actividades.

Actividades a Evaluar

¢ Como valora su cumplimiento de las
4.1 | disposiciones y normativas legales O O Y o O
establecidas?

¢Cémo valora su rendimiento laboral
4.2 | en funcion del cumplimiento de las o O ® o o
politicas y regulaciones?

A continuacion se presenta un ejemplo para cada de las preguntas
aplicables a este factor:

4.1: Controlando el namero de llamados de atencion hechos por
el Alcalde o CM hacia un funcionario o empleado que ha
presentado incidencia en este tema. Los medios de verificacion
pueden ser memorandums, Control de entradas y salidas del
funcionario o empleado.

4.2: Establecimiento de nuevo horario de trabajo el cual incluye
trabajar los dias sabados y salir mas temprano los dias habiles lo
gue ha permitido una mayor cobertura en la atencion al publico,
sin embargo a provocado una baja en la moral de la mayoria de
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los empleados que afecta que realicen sus actividades con
entusiasmo. Los medios de verificacidn relacionados a esta
actividad pueden ser informes del jefe inmediato, nuevos
llamados de atencién, nuevas sanciones, ayudas memorias,
memorandums y actas de CM.

5) Adaptabilidad y Flexibilidad: Grado de eficiencia y eficacia en el
trabajo que requiere del cumplimiento de actividades rutinarias y/o no
rutinarias que impliquen llevarlas a cabo en bajo condiciones
especiales (presion o poco usuales).

Actividades a Evaluar
Aceptable

Riesgo

¢Como considera su respuesta a

5.1 | cambios en los procedimientos de & o ® o O
trabajo?
¢Como califica su desempefio a nivel

5.2 | de redes, comisiones y e equipos de o O ® o o
trabajo?
¢ Cémo valora su rendimiento debido
al  cumplimiento  imprevisto de

53 actividades asignadas por el Alcalde o - O ® o O
CM?

A continuacion se presenta un ejemplo para cada de las preguntas
aplicables a este factor:

e 5.1: Cambios de horarios de trabajo, cambios en el uso de
herramientas o instrumentos, incorporacion de nuevas funciones
0 actividades a los puestos de trabajo. Dentro de los medios de
verificacion se pueden considerar Manual de procedimientos,
acuerdos municipales par cambio de horario, ayudas memorias
de reuniones, control de entradas y salidas y Manual de puestos y
funciones.

e 5.2: Jefe de Catastro reacciona prudencialmente ante las criticas
por compafieros durante trabajos en equipos. Esta situacion se
podria verificar con actas de compromisos en caso que existieran
diferencias, memorandums y acuerdos municipales.

o 5.3: Adaptar el tiempo del empleado a una jornada matutina para
las actividades de la oficina y una jornada vespertina para
actividades distintas al puesto por ejemplo: proselitismo politico,
cubrir otro departamento, integrar comisiones y otras
asignaciones especiales. Estas actividades se pueden verificar
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mediante acuerdos municipales, ayudas memorias e informes de
cumplimiento de actividades de caracter politico.

6) Iniciativa y Creatividad: Capacidad para solucionar problemas e
idear soluciones. Confianza en si mismo demostrada en la actitud en
el trabajo para responder efectivamente al desafio de dificultades y
circunstancias distintas.

Actividades a Evaluar
Aceptable

Riesgo

¢Como valora sus ideas como aporte

6.1|en respuesta a la solucion de| 2 O ® O O
problemas?
¢En qué medida su desempefio

6.2 |laboral estd condicionado a la| ‘- - ® O O

aceptacion de sus iniciativas?

¢En qué medida considera que sus
6.3 | iniciativas han sido un estimulo para O O ® O O
su rendimiento laboral?

A continuacion se presenta un ejemplo para cada de las preguntas
aplicables a este factor:

e 6.1: El Auditor interno ha propuesto una iniciativa para solventar
un reparo encontrado por el Tribunal Superior de Cuentas en la
Gltima auditoria que realizaron. Esto se puede verificar con el
informe de la propuesta para hacer frente al reparo. También se
puede ejemplificar con el aporte de la Encargada de la Oficina
Municipal de la Mujer para lograr mayor participaciéon de la mujer
en los asuntos de interés y se puede verificar con acuerdos
municipales, ayuda memoria de reuniones inclusive con actas de
CM.

e 6.2: El encargado de Control Tributario sugiri6 implementar el
proceso de apremio judicial para la reduccion de la mora, sin
embargo la CM decidié que dicha iniciativa solo seria aplicada a
un cierto niamero de contribuyentes. Se puede verificar mediante
el informe de Control Tributaria donde se enlista la mora por
contribuyente y el acta de CM donde se especifica que sera de
aplicacion parcial dicha iniciativa.

e 6.3: El Encargado de la UMA por iniciativa propia disefio un
sistema de monitoreo y control de incendios forestales y el
Encargado de RRHH ha tenido la iniciativa de gestionar
capacitaciones con instituciones externas a la municipalidad en
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beneficio del personal, con esto ha fortalecido su autoestima para
desempeiiarse mejor en sus funciones. Estos casos se pueden
ser verificados a través de ayudas memorias de reuniones,
informes de monitoreo, informes de capacitaciones.

7) Responsabilidad para Supervisar: Nivel demostrado para realizar
actividades de supervision sobre el personal bajo su cargo.

Actividades a Evaluar

71| ¢Cémo  mide su capacidad para| O . o) O O

™ | supervisar a sus subalternos?

¢Como califica su grado de

responsabilidad mostrado al momento

de dirigir un grupo de trabajo, comision o o ® o &

u otros?

¢Coémo valora el cumplimiento a las
observaciones  ylo instrucciones

7.3 . ;

realizadas al personal bajo su O O ® O O

supervision?

7.2

A continuacion se presenta un ejemplo para cada de las preguntas
aplicables a este factor:

e 7.1: El jefe de Presupuestos mide su capacidad para supervisar a
sus subalternos a través de la eficiencia en que éstos cumplen
con la actualizacibon de los registros de la ejecucion
presupuestaria. Se puede verificar mediante los reportes de
ejecucién  presupuestaria, sistemas de control interno,
planificacion.

e 7.2: El Director de Justicia Municipal valora de forma aceptable
sus aportes a la Direccion de las comisiones de seguridad en el
municipio. Los medios de verificacion asociados a esta actividad
pueden ser informes y acuerdos municipales.

e 7.3: El Jefe de Catastro realizo supervision en campo de las
actividades de los peritos evaluadores y detecto errores en el
proceso de medicién de predios, realizd las observaciones y
correctivos convenientes y estos fueron debidamente aplicado por
el personal. Se puede verificar mediante hojas de supervision en
campo, sistema de control e informes.
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3. Descripcion de Factores — Nivel Operativo y Soporte

Considerado la cobertura de la competencia del personal en los
distintos puestos de trabajo se determinaron ocho factores para
evaluar el nivel operativo y soporte de la municipalidad. A
continuacion se presenta la definicion de cada uno de los factores a
considerar en la evaluacion:

1) Conocimiento del Trabajo: Cantidad y calidad de conocimientos
administrativos, técnicos y operacionales que el empleado requiere
para desempefar el puesto.

Actividades a Evaluar
Aceptable

Riesgo
1.1 | ¢Conoce con exactitud las funciones y | o ] o i
"~ | actividades del puesto?

¢Cuenta con los conocimientos
1.2 | minimos para el desempefio del o - ® o o
puesto?

¢ Contribuyen sus conocimientos en el
1.3 |cumplimiento de los  objetivos O O ® O -
institucionales?

A continuacién se presenta un ejemplo para cada de las preguntas
aplicables a este factor:

e 1.1: El Encargado de Desarrollo Comunitario ¢ Reconoce que una
de sus funciones es promover la organizacibn comunitaria o
considera que es una funcion ajena a su puesto? El mejor medio
de verificacion para esta actividad Informes de trabajo, registro
de actividades realizadas.

e 1.2: El Encargado de Desarrollo Comunitario conoce el articulo
59-B de la Ley de Municipalidades que hace referencia a las
auditorias sociales comunitarias. Se puede verificar su
conocimiento en los informes de trabajo que prepara donde
deberian existir actividades relacionadas con los temas referentes
al apoyo de los auditorias sociales comunitarios y proyectos
comunitarios.

e 1.3: Los asesoramientos del Auditor a la Corporacion Municipal
han beneficiado la gestion publica volviéndola mas eficiente. Se
puede verificar mediante los informes de las opiniones del auditor,
informes, actas de CM.
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2) Cantidad de Trabajo Entregado: Cantidad de trabajo realizado con
oportunidad y el valor de su cumplimiento en funcién de las metas y
objetivos establecidos en el area o dependencia y que se desean
alcanzar en forma programada por el empleado.

Actividades a Evaluar

51 |¢Los productos son entregados de| . iy i o

forma oportuna?

:Se supera la cantidad de trabajo
2.2|entregado  en funcibn de o o O ® O &
planificado?

¢La cantidad de trabajo entregado
2.3 | contribuye al cumplimiento de los - & ® O O
objetivos?

A continuacion se presenta un ejemplo para cada de las preguntas
aplicables a este factor:

e 2.1: La elaboracién del POA del departamento de catastro incluye
las actividades de las distintas secciones de la unidad y de forma
oportuna se entrega a la comision que elabora el presupuesto
para que sea incluido en el presupuesto municipal. Los medios de
verificacion pertinentes son informes de trabajo, memorandums,
certificaciones de aprobacion.

e 2.2: La Unidad de Medio Ambiente estimo en su planificacion
realizar 12 inspecciones ambientales durante el afo, se
realizaron 24 inspecciones ambientales al finalizar el afio por lo
gue se superd lo planificado. Se puede verificar mediante los
informes de trabajo con los cuales se pueden hacer comparativos
entre las actividades programadas y las actividades realizadas.

e 2.3: EI Director de Justicia Municipal realizo multiples
supervisiones a negocios con sospecha de operacion sin permiso
y como resultado se identificaron muchos negocios que operaban
sin permiso a los cuales se les hizo el llamado de atencion
correspondiente y acudieron a la municipalidad a cumplir con este
tributo disminuyendo la evasion fiscal. Se puede hacer la
respectiva verificacion mediante informes donde se muestren
indicadores de cumplimiento de procesos y de resultados.
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3) Calidad de Trabajo Entregado: Grado en el cual el desarrollo de los
productos obtenidos o servicios prestados se han alcanzado con el
aprovechamiento eficiente de los recursos disponibles reduciendo o
descartando errores y deficiencias.

Actividades a Evaluar

¢Considera que los receptores se
3.1 | satisfacen por los productos y/o O O ® & o
servicios que reciben?

¢La discusion de los productos y/o
3.2 |servicios es minima para su o o ® O o
aprobacién?
¢Como califica la ejecucion de sus
lanes de trabajo en funcion del
3.3|Panes . .
cumplimiento estricto de tiempos, O - ® O O
costos y alcance?

A continuacion se presenta un ejemplo para cada de las preguntas
aplicables a este factor:

e 3.1: El contribuyente y agentes externos expresan su satisfaccion
por los servicios/productos recibidos. Esta satisfaccion se puede
verificar mediante el libro de quejas, notas, ayudas memorias,
actas de cabildo abierto o de sesiones de corporacion ordinaria 0
extraordinaria, medios de comunicacion escritos, verbales e
internet.

e 3.2: La discusién de los productos y servicios brindados a lo
interno y externo de la municipalidad requieren de minima
discusion para ser aprobados. Esto se puede verificar en los
informes que se presentan a la CM, como ser los informes de
rendicion de cuentas que deben ser presentados a la Secretaria
de Derechos Humanos Justicia, Gobernacion y Descentralizacion
y al Tribunal Superior de Cuentas.

e 3.3: La Secretaria Municipal ha realizados las convocatorias a
cabildos de acuerdo a la programacion de las mismas, la
redaccion de las actas se hacen de forma oportuna, clara,
objetiva y sin atrasos que representen un costo o esfuerzo
adicional de trabajo: que no se dejen claros los puntos de
discusion en la agenda y los espacios de los participantes en las
sesiones de CM, podria generar un efecto negativo con un costo
politico y/o economico en la municipalidad.
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4) Cumplimiento de Politicas y Regulaciones: Actitud de permanente
respeto a las normas y disposiciones reglamentarias vigentes en la
municipalidad para fomentar y mantener las buenas préacticas en el
desarrollo de sus actividades. Este es un factor comun entre el nivel
Directivo/Ejecutivo y el nivel Operativo/soporte, por lo cual su
aplicabilidad no varia.

Actividades a Evaluar

¢Coémo valora su cumplimiento de las
4.1 | disposiciones y normativas legales O O ® O O
establecidas?

. Al |
Riesgo ceptable

¢ Cémo valora su rendimiento laboral
4.2 | en funcion del cumplimiento de las o - ® o o
politicas y regulaciones?

A continuacion se presenta un ejemplo para cada de las preguntas
aplicables a este factor:

4.1: Esto se mide por el nimero de llamados de atencion hechos
por el jefe inmediato al empleado. Uno de los peritos evaluadores
del departamento de catastro ha faltado en tres ocasiones a los
levantamientos programados sin previa justificacién por lo que se
le han extendido los llamados de atencion correspondientes. Se
puede verificar mediante los informes de trabajo, supervision en
campo del jefe inmediato, memorandums, controles internos.

4.2: La Secretaria Municipal ha fallado en la realizacion de las
convocatorias de los cabildos abiertos ya que se encuentra
inconforme por el nuevo horario de trabajo el cual exige trabajar
los dias sébados. Esto se puede evidenciar en informes
realizados por el encargado de RRHH, llamados de atencion.

5) Adaptabilidad y Flexibilidad: Grado de eficiencia y eficacia en el
trabajo que requiere del cumplimiento de actividades rutinarias y/o no
rutinarias que impliquen llevarlas a cabo en bajo condiciones
especiales (presion o poco usuales). Este es un factor comun entre
el nivel Directivo/Ejecutivo y el nivel Operativo/soporte, por lo que su
aplicacién se mantiene.
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Actividades a Evaluar

¢Coémo considera su respuesta a

5.1 | cambios en los procedimientos de O O ® O o
trabajo?
¢Como califica su desempefio a nivel

5.2 | de redes, comisiones y e equipos de o O ® o o
trabajo?
¢Coémo valora su rendimiento debido
al  cumplimiento  imprevisto de

53 actividades asignadas por su jefe - O ® - O
inmediato?

A continuacion se presenta un ejemplo para cada de las preguntas
aplicables a este factor:

5.1: EI asistente de presupuesto ha presentado ciertas
debilidades al momento introducir los gastos en el nuevo sistema
que esta aplicando la municipalidad para la administracion
financiera de la municipalidad. Dentro de los medios de
verificacion se pueden la observacion cotidiana, el retraso en el
registro al dia de las transacciones, los informes de ejecucion de
gastos.

5.2: La Secretaria del DIJM ha sido incluida en la comision de
seguridad, el DJM ha recibido comentarios que la participacién de
la secretaria ha sido de gran apoyo en las actividades realizadas
por la comision. Como medio de verificacion se pueden encontrar
notas por parte del director de la comisioén de seguridad hacia el
DJM, reporte de actividades desarrolladas por la comision.

5.3: El asistente de Control Tributario tuvo un problema familiar
por lo que no se presentara a trabajar por una semana, el jefe de
Tributaria solicita apoyo al Jefe de Presupuesto por lo que
acuerdan entre ambos que uno de los asistentes de presupuesto
apoye al departamento de Control Tributario ya que la amnistia
para el pago de bienes inmuebles esta por terminar por lo que
hay una afluencia de contribuyentes significativa, el asistente de
presupuesto es notificado y enviado a este departamento de
forma inmediata y se ha recibido excelentes referencias sobre el
esfuerzo que esta realizando para brindar el mayor apoyo posible.
Se puede verificar mediante la observancia cotidiana, informes
del departamento, ayudas memorias.
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6) Iniciativa y Creatividad: Capacidad para solucionar problemas e
idear soluciones. Confianza en si mismo demostrada en la actitud en
el trabajo para responder efectivamente al desafio de dificultades y
circunstancias distintas. Este es un factor comdn entre el nivel
Directivo/Ejecutivo y el nivel Operativo/soporte, por lo cual su
aplicacion no varia.

Actividades a Evaluar

. Al |
Riesgo ceptable

¢Como valora sus ideas como aporte

6.1|en respuesta a la solucion de O O Y O O

problemas?

¢En qué medida su desempefio
laboral esta condicionado a la

6.2 . L

aceptacion de sus iniciativas por parte o o ® o o

de su jefe inmediato?

¢En qué medida considera que sus

6.3 | iniciativas han sido un estimulo para O O ® O O

su rendimiento laboral?

A continuacion se presenta un ejemplo para cada de las preguntas
aplicables a este factor:

e 6.1: El Encargado de Desarrollo Comunitario ha propuesto la
realizacion de una campafia para promover la organizacion
comunitaria, iniciativa que fue recibida de forma positiva por la
CM por lo que se le dio el visto bueno por la CM de forma
inmediata. Se podria considerar como medio de verificacion la
propuesta de la campafia y el acta de aprobacién por la CM.

e 6.2: Para mejorar la recaudacion de la municipalidad el asistente
de Control Tributaria propuso a su jefe inmediato la iniciativa de
implementar cajas receptoras moéviles pero debido a la falta de
presupuesto para cubrir esta actividad no se ejecutd dicha
iniciativa, lo que afecto el autoestima del empleado y se ha
reflejado en el desempefio de sus actividades. Como medio de
verificacion se podria considerar los informes mensuales de
actividades realizadas y llamados de atencion por parte del jefe
inmediato.

e 6.3: El Encargado de RRHH ha tenido la iniciativa de realizar
reuniones con el personal una vez por mes para compartir
vivencias y proponer mejoras a las deficiencias identificadas a
nivel individual entre los comparieros de trabajo. Como medio de
verificacion se pueden tener las ayudas memorias de las
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reuniones mensuales donde se dejan plasmados los puntos de
interés para ser mejorados.

7) Responsabilidad: Es el grado de compromiso personal vy
profesional que muestra el empleado durante el desarrollo de sus
actividades a lo interno y externo de la institucion, aceptando las
consecuencias de las decisiones tomadas y las obligaciones
contraidas.

Actividades a Evaluar

Riesgo Aceptable

¢Como valora que ha afectado su
71 desempefio laboral las conclusiones
" | por decisiones tomadas bajo su & O Y o O
responsabilidad?
¢cComo califica su grado de
responsabilidad mostrado en las
2 asignaciones especiales a nivel de O o ® & o
trabajo individual y/o grupal?
¢Como considera que ha su sido
participacion en eventos en donde
3 asume la responsabilidad de - O ® o O
representar a la municipalidad?

A continuacion se presenta un ejemplo para cada de las preguntas
aplicables a este factor:

e 7.1: El Jefe de RRHH presenta el informe de una secuencia de
faltas cometidas por el Secretario Municipal que conlleva a la
decision del despido del mismo. Se podria considerar como
medio de verificacion el expediente personal, control de
asistencia, los memorandums, el informe de seguimiento de las
faltas cometidas por el sancionado.

e 7.2: Al Encargado de la Unidad de Participacion Ciudadana se le
ha asignado liderar la comision que elaborara un proyecto
promocion de las auditorias sociales comunitarias y ha asumido
dicho compromiso con un alto grado de responsabilidad ya que se
ha involucrado completamente en el proceso. Se puede
considerar como medio de verificacion notas de compromisos,
actas de CM, informe de proyectos, Ayudas memorias de
reuniones sostenidas por la comision.

e 7.3: Al Encargado de la Unidad de Medio Ambiente lo han
invitado a participar en un evento que de la SERNA donde se
abordaran temas sobre licenciamiento ambiental, este asiste a
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dicho evento y se han recibido comentarios sobre su oportuna
participacion en dicho evento. Como medio de verificacion se
distinguen acuerdos municipales, invitaciones a eventos,
retroalimentacion de participacion, informes.

8) Relaciones Interpersonales: Eficiencia para trabajo en equipo,
tacto y sensibilidad respecto a las ideas de sus comparferos de
trabajo. Establecimiento y mantenimiento de buenas relaciones con
personas ajenas al grupo de trabajo.

Actividades a Evaluar
Aceptable

Riesgo

g.1 | ¢Como califica su nivel de cortesia en o O i ) O
" | el trato con el publico en general?

¢Como califica que su rendimiento

8.2 | laboral se ve afectado por sus - o ® o &

relaciones interpersonales?

¢ Cémo valora su afinidad, sentido de
laboracion 'y camaraderia con

8.3 | colaborac

funcionarios y empleados de la - O ® O -

municipalidad?

A continuacion se presenta un ejemplo para cada de las preguntas
aplicables a este factor:

e 8.1: Hubo una falta de cortesia por parte de la Secretaria
Municipal con un ciudadano que se acercO a realizar consulta
sobre los requisitos para un matrimonio. Se podria considerar
como medio de verificacién el libro de quejas o de ser un caso
trascendental deberia existir una nota donde el ciudadano
formalice su malestar contra la actitud recibida por parte del
servidor publico.

e 8.2: La asistente de contabilidad ha tenido roces con su jefe
inmediato por lo que se limita su comunicacion con él. Esta
situacion se ha evidenciado ya que el Jefe de Contabilidad ha
faltado a una reunion importante donde la convocatoria se le hizo
llegar a través de la asistente la cual por sus diferencias
traspapelo la misma.

e 8.3 La Encargada de la OMM se ha ofrecido para apoyar al
encargado de RRHH en llevar el control de los cumpleafieros de
la municipalidad, lo cual expresa un alto nivel de compaferismo
por parte de ella.
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4. Descripcion de las Categorias de Desempefio en las Fichas de
Evaluacion:

De igual forma al proceso de identificacion y seleccion final de los
factores, se debera proceder a determinar cuéles seran los grados o
niveles para medir cada uno de los factores. Estos grados o niveles
seran colocados partiendo de la categoria mas baja hasta llegar a la
categoria mas alta de desempefio, en tal sentido y conforme a la
técnica seleccionada para la aplicacion del presente manual (Escala
Gréfica Discontinua) se han identificado las siguientes categorias de
grados o niveles de medicion: Deficiente, En Riesgo, Aceptable, Muy
Bueno, Eficiente. La seleccion de las categorias permitird obtener un
resultado mas especifico y objetivo en la evaluacion ya que se puede
asignar una calificacion apegada a la realidad de la persona que esta
siendo evaluada.

Cddigo Categoriade Escalade Descripcion
Desempefio Colores

El nivel de desempefio es
destacado, permanentemente
aporta valor agregado en el
desemperio de sus funciones.

El nivel de desempefio es
destacado, por lo general
supera las expectativas.

El nivel de desempefio es
minimo pero no requiere
supervision permanente.

El nivel de desempefio es
En Riesgo minimo y requiere supervision
permanente.

- No alcanza el nivel de
Deficiente - desemperio esperado.

5. Parametros de Calificacioén:

Eficiente

Muy Bueno

Aceptable

Para poder obtener los resultados cuantitativos para cada factor y la
suma de estos, es necesario establecer los parametros de
calificacion que se aplicaran en cada una de las categorias de
medicién para lo cual se establece el puntaje correspondiente a cada
categoria. Estos parametros de calificacion permiten valorar el nivel
de desempefio del empleado en cada factor y en la suma de estos
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de acuerdo a una calificacion fija asignada que va en una escala de

1 a 100.
Codigo Categoria de Parametros de Calificacion
Desempefio Por Factor Final
5 Eficiente 100 86-100
4 Muy bueno 85 71-85
3 Aceptable 70 51-70
2 En Riesgo 50 26-50
1 Deficiente 25 1-25

En el caso de los parametros de calificacion por factor se establece
un valor fijo que se relaciona al cédigo asignado, el cual se identifica
con un color para cada categoria de desempefio. El color rojo se
relaciona a un desemperfio deficiente, el color naranja representa un
desempefio en riesgo, el color amarillo muestra un desempefio
aceptable, el color verde manifiesta un desempefio muy bueno y el
color azul define un eficiente desempeiio.

Categoria de Desempefio Color Asignado

Eficiente
Muy Bueno

Aceptable
En Riesgo
Deficiente

Los parametros de la calificacion final estan construidos mediante la
utilizacién de rangos de puntuacién. Estos parametros son utilizados
para generar una calificacion final de la evaluacion, calculando un
promedio de la calificacion obtenida en todos los factores evaluados.

Los valores aqui propuestos como parametros de calificacion por
factor y promedio final deben ser discutidos y aprobados por parte de
la comision evaluadora.
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En esta etapa se ponen en préactica las fichas de evaluacion para uso
exclusivo de la comision evaluadora, la ficha de evaluacién que llena el

empleado (ficha de autoevaluacion) y se concluye con la aplicacion de la
ficha de conciliacion final de resultados.

Esta etapa se puede dividir en tres pasos:

— —

\_/—\ Aplicacién de la Ficha

., . de Conciliacion Final
Aplicacién de la Ficha de
Aplicacién de la Ficha Autoevaluacion del
de Evaluacién de uso de Empleado

la Comisién Evaluadora /‘ —
\_/

de Resultados

)

N
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Durante este paso se ha convocado previamente
- a la comision evaluadora la cual inicia la
ejecuciéon de su cronograma de trabajo, la
primera actividad a realizarse durante este paso
consiste en la solicitud al encargado de RRHH del expediente que contiene
toda la informacion del empleado que sera evaluado.

Paso 1

El coordinador de la comision confirmara que todos los integrantes de la
misma estén presentes para dar inicio al proceso de ED en tal sentido se
confirmara la participacion del jefe de departamento del empleado que sera
evaluado. Una vez confirmada la participacion de todos los integrantes el
coordinador de la comision debera asegurarse que cada uno de los
integrantes cuente con un ejemplar impreso de la ficha de evaluacion para
uso exclusivo de la comisién para facilitar el proceso de discusion y el
consenso de la calificacibn otorgada la cual serd registrada por el
coordinador de la comision en la ficha de formato digital.

El coordinador de la comisién le hara un breve resumen a los integrantes de
la comision en relacion a las actividades durante los tres pasos de
implementacion de la ED haciendo énfasis sobre el llenado de la ficha de
uso exclusivo de la comision que se aplica durante este primer paso. Para
facilitar la explicacion a cada uno de los integrantes de la comision sobre el
llenado de la ficha en la ETAPA 3 — DESARROLLO se establece un
ejemplo para cada pregunta planteada en cada factor y de igual forma se
provee una lista corta de posibles medios de verificacion.

Seguidamente el coordinador de la comision propone a discusién cada una
de las preguntas planteadas para cada factor iniciando asi el proceso de
discusion y llenado de la ficha.

Es importante sefialar que el coordinador de la comision sera el
responsable del llenado del formato en digital de esta ficha que contendré el
consenso de las calificaciones otorgadas por los integrantes.
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RESUMEN DE ACTIVIDADES PASO N°1

No° ACTIVIDAD
1 Convocar a la comision evaluadora

Solicitar al encargado de RRHH el expediente personal del

2 >
empleado que sera evaluado.

3 El coordinador de la comision confirma la participacion de todos
los integrantes de la misma para iniciar el proceso.

4 Entregar un ejemplar impreso de la evaluacion a cada uno de los

integrantes de la comision.
El coordinador harda un breve resumen a los integrantes de la
5 comision sobre las actividades que conlleva la implementacion de
ED, enfatizando en el llenado de la ficha de uso para la comision.
El coordinador leera cada pregunta planteada para medir los
6 factores y los integrantes de la comisibn expresaran su
respuesta.
Se conciliara la calificacion que sera asignada a cada pregunta
de la ficha.
El coordinador de la comision seré responsable de seleccionar la
8 categoria que han conciliado para cada pregunta dentro de la
ficha electronica.

La ficha electrénica generara de forma automética el promedio
para cada factor asi como el valor promedio final de la evaluacion
del desempefio.

Finalizada la evaluacion, la ficha electrénica sera impresa y
10 reproducida para ser entregada a cada uno de los integrantes de
la comisién.

Procedimiento para el Llenado de la Ficha de Evaluacion de uso Exclusivo
de la Comision Evaluadora

El coordinador de la comision evaluadora leera la pregunta establecida para
cada factor y cada uno de los integrantes de la comision expresaran su
respuesta en caso que no exista un consenso en la puntuacion otorgada la
calificacion final dependeré del jefe inmediato superior.

La discusion de cada una de las preguntas y la puntuacion asignada se
aplicara a todos los factores hasta finalizar con el llenado de la ficha en
formato digital con datos consensuados, la cual sera impresa y reproducida
para ser entregada a cada uno de los integrantes de la comision.
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Es importante sefialar que la ficha en digital se encuentra en formato de
hoja electrénica en Microsoft Excel que para su llenado por parte del
coordinador de la comision basta con que éste seleccione una de las cinco
opciones dentro de las categorias de desempefio y autométicamente se
genera el puntaje obtenido en esa categoria. Una vez seleccionadas la
categoria para cada una de las preguntas planteadas para un determinado
factor, la aplicacion en Excel genera automaticamente el promedio obtenido
para ese factor.

Puntaje por Pregunta
Promedio del Factor = 2 ¢ b 8

N° de Preguntas

Ejemplo Aplicacion de Calificacion por Factor

Factor Meble ’ Codigo Puntaje Promedio
1 Conocimiento del Trabajo: Cantidad y calidad de conocimientos administrativos, técnicos y operacionales que el empleado requiere para desempefiar el
puesto.
;Conace todas las funciones qus posee su pussto de trabajo? | Q Q o ® 5 100
¢ Realiza todas las funciones de su puesto de trabajo? 0 ¢ ¢ ® o 4 85
¢ Cumple con sus actividades en base & un plan de trabajo? Q © @ 0 Q 3 70

El proceso anterior se repite para cada uno de los factores, una vez
obtenido el promedio de cada uno de los factores, la aplicacion en Excel
generara de forma automatica el resultado promedio de la evaluacion.

., . L Y. Promedio de Factores
Evaluacion del Desempefio Promedio Final =

N° de Factores

Ejemplo Aplicacién de Calificacion Promedio Final (Aplicado a dos

Factores):
Factor Aceptable 8 Codigo Puntaje Promedio)
1 Conocimiento del Trabajo: Cantidad y calidad de conocimientos administratives, técnicos y operacionales que el empleado requiere para desempefiar el
puesto.
¢ Concce todas las funciones que posee su puesto de trabajo? < < < o ® 5 100
¢ Realiza todas las funciones de su puesto de trabajo? < < < @ <& 4 85
¢ Cumple con sus actividades en base a un plan de trabajo? o Q @® & o 3 70

2 Cantidad de Trabajo Entregado: Cantidad de trabajo realizado con oportunidad y el valor de su cumplimiento en funcion de las metas y objetivos
establecidos en el area o dependencia y que se desean alcanzar en forma programada por el empleado.

¢Supera la cantidad de trabajo en funcion de lo planificado? < < @ @ @ 4 85
. Cumple el trabajo dentro de los tiempos establecidos? @ @ @ @ @ 5 100
¢ Provee valor agregado en el cumplimiento de metas? © © © © & 5 100

EVALUACION DEL DESEMPENO PROMEDIO FINAL
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Ficha de Evaluacién (Uso de la Comision) — Nivel Directivo y Ejecutivo:

INSTRUMENTO PARA EVALUACION DEL DESEMPERNO
PERSONAL DE NIVEL DIRECTIVO Y EJECUTIVO
MUNICIPALIDAD DE

VALLECILLO, FRANCISCO MORAZAN

Datos Generales:

Nombre del Funcionario:

Cargo:

|Antig'L'Iedad:

Unidad o dependencia:

|Jefe Inmediato:

Fecha de Evaluacion:

No de empleados bajo su cargo:

directivo. Las categorias para evaluar el desempefio son las siguientes:

1 (Deficiente): No alcanza el nivel de desempefio esperado.

2 (En Riesgo): El nivel de desempefio es minimo y requiere supervision permanente.

3 (Aceptable): El nivel de desempefio es minimo pero no requiere supervisién permanente.

Instrucciones: Lea las definiciones de cada uno de los factores que se presentan a continuacion y opte por la calificacién que describa al funcionario o directivo
con mayor precision. La evaluacién de cada uno de los siguientes factores debe estar relacionada en forma directa con el desempefio real del funcionario o

4 (Muy Bueno): El nivel de desempefio es destacado, por lo general supera las
expectativas.

5 (Eficiente): El nivel de desempefio es destacado, permanentemente aporta valor
agregado en el desempefio de sus funciones.

N° Factor

1 |Liderazgo: Grado en que se evidencia la capacidad para dirigir y orientar al personal bajo su mando y lograr de estos los objetivos deseados.

2 3 4 5

Aceptable

Puntaje Promedio

~

1.1 |¢ Como valora su estilo de liderazgo para el logro de objetivos institucionales? ® < o < < 25
¢Coémo califica la respuesta de su personal a cargo en funcién a su estilo de‘
12 liderarlos? ® © © © © 25
~
¢Coémo mide la aceptacion de su jefe superior sobre su forma de orientar al
13 personal bajo su mando ? ® © o o © 25
2 |Tomade Decisiones: Grado de libertad para decidir y facilitar a otros la toma de decisiones.
~
2.1 [¢Cémo califica el grado de autonomia / independencia para tomar decisiones? ® < (o] < < o5
~
¢Coémo valora el aporte de sus decisiones para facilitar la toma de decisiones
22 de sus superiores? @ © o = = 25
~
¢Cémo mide la participacién de sus subordinados para acomparfiar y aplicar las
23 | jecisiones tomadas? © © © © o 25
3 |Logro de Metas: Nivel de alcance de objetivos, metas, indicadores e impacto de los resultados en funcién de los tiempos y recursos disponibles.
~
3.1 [¢Coémo califica los logros obtenidos? & [e] (] O @] 25
e . " Al
32 cComg Fa|IfICa el aprovechamiento de los tiempos y recursos para el alcance de ® o o o o
los objetivos? 25
~
3.3 |¢,Cémo considera el cumplimiento de la planificacién de su unidad? ® < < < <
25

Cumplimiento de Politicas y Regulaciones: Actitud de permanente respeto a las normas y disposiciones reglamentarias vigentes en la municipalidad para fomentar y
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& mantener las buenas practicas en el desarrollo de sus actividades.
~
¢Coémo valora su cumplimiento de las disposiciones y normativas legales
41| establecidas? ® © © © & 25
~
42 ¢ Coémo vglora su rendimiento laboral en funcién del cumplimiento de las politicas ® o o o o
y regulaciones? 25
5 Adaptabilidad y Flexibilidad: Grado de eficiencia y eficacia en el trabajo que requiere del cumplimiento de actividades rutinarias y/o no rutinarias que impliquen llevarlas a|
cabo en bajo condiciones especiales (presion o poco usuales).
~
5.1 | ¢Coémo considera su respuesta a cambios en los procedimientos de trabajo? @ < [} o] ] 25
g - - L N Al
5.2 (;Cémo califica su desempefio a nivel de redes, comisiones y equipos de ® o o o o
trabajo? 25
5.3 ¢Coémo valora su rendimiento debido al cumplimiento imprevisto de actividades ® o o o o
asignadas por el alcalde o CM? 25
6 Iniciativa y Creatividad: Capacidad para solucionar problemas e idear soluciones. Confianza en si mismo demostrada en la actitud en el trabajo para responder|
efectivamente al desafio de dificultades y circunstancias distintas.
- - ~
6.1 iComo valora sus ideas como aporte en respuesta a la solucién del problemas ® o o o o
? 25
" = L Y A
6.2 (,En. que .medlda su desempefio laboral esta condicionado a la aceptacion de ® o o o o
sus iniciativas? 25
6.3 (‘En‘ql_,te medida considera que sus iniciativas han sido un estimulo para su ® o o I o
rendimiento laboral? 25
7 |Responsabilidad para Supervisar: Nivel demostrado para realizar actividades de supervisién sobre el personal bajo su cargo.
~
7.1 |¢Como mide su capacidad para supervisar a sus subalternos? ® <o < e} o 25
~
72 ¢Coémo califica su grado de responsabilidad mostrado al momento de dirigir un
. grupo de trabajo, comision u otros? @® o] [e] (@] (o]
25
~
73 ¢Cbémo valora el cumplimiento a las observaciones y/o instrucciones realizadas ® < @ o c
. al personal bajo su supervision ? 25
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MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Ficha de Evaluaciéon (Uso de la Comision) — Nivel Operativo y Soporte:

INSTRUMENTO PARA EVALUACION DEL DESEMPENO
PERSONAL DE NIVEL OPERATIVO Y SOPORTE
MUNICIPALIDAD DE

VALLECILLO, FRANCISCO MORAZAN

Datos Generales:

Nombre del Empleado:

Cargo: ]Antiguedad: |

Unidad o dependencia: ]Jefe Inmediato: |

Fecha de Evaluacion:

1 (Deficiente): No alcanza el nivel de desempefio esperado.

2 (En Riesgo): El nivel de desempefio es minimo y requiere supervision permanente.

Instrucciones: Lea las definiciones de cada uno de los factores que se presentan a continuaciéon y opte por la calificacién que describa al empleado con mayor
precision. La evaluacién de cada uno de los siguientes factores debe estar relacionada en forma directa con el desempefio real del empleado. Las categorias para]
evaluar el desempefio son las siguientes:

4 (Muy Bueno): El nivel de desempefio es destacado, por lo general supera las
expectativas.

5 (Eficiente): El nivel de desempefio es destacado, permanentemente aporta valor
agregado en el desempefio de sus funciones.

3 (Aceptable): El nivel de desempefio es minimo pero no requiere supervision permanente.

o = P e Promedio
En Riesgo Aceptable
1 Conocimiento del Trabajo: Cantidad y calidad de conocimientos administrativos, técnicos y operacionales que el empleado requiere para desempefiar el puesto.
1.1 |¢Conoce con exactitud las funciones y actividades del puesto? (O] o] (o] e} o] 25
1.2 |¢Cuenta con los conocimientos minimos para el desempefio del puesto? ® o < e} o 25
¢Contribuyen sus conocimientos en el cumplimiento de los objeﬂvos‘
13 institucionales ? ® © ° ° © 25
> Cantidad de Trabajo Entregado: Cantidad de trabajo realizado con oportunidad y el valor de su cumplimiento en funcién de las metas y objetivos establecidos en el area o
dependencia y que se desean alcanzar en forma programada por el empleado.
2.1 |¢Los productos son entregados de forma oportuna? @ (e} < (e} (e} 25
2.2 |¢Se supera la cantidad de trabajo entregado en funcién de lo planificado? @ s} (o] e} s} 25
;La cantidad de trabajo entregado contribuye al cumplimiento de los'
23 (42
objetivos? & ° o © © 25
3 Calidad de Trabajo Entregado: Grado en el cual el desarrollo de los productos obtenidos o servicios prestados se han alcanzado con el aprovechamiento eficiente de los
recursos disponibles reduciendo o descartando errores y deficiencias.
5.1 |¢Considera que los receptores se satisfacen por los productos y/o servicios que ® o o o o
reciben? 25
~
3.2 |¢ladiscusion de los productos y/o servicios es minima para su aprobacion? @ < < < < 25
~
33 ¢Como califica la ejecucion de sus planes de trabajo en funciéon del ® o o o o
a cumplimiento estricto de tiempos, costos y alcance? 25
4 Cumplimiento de Politicas y Regulaciones: Actitud de permanente respeto a las normas y disposiciones reglamentarias vigentes en la municipalidad para fomentar y
mantener las buenas practicas en el desarrollo de sus actividades.
¢Como valora su cumplimiento de las disposiciones y normativas Iegale§
41 | stablecidas? ® IS o o ° s
42 £ Como valora su rendimiento laboral en funcién del cumplimiento de las politicas ® o o o o
““ |y regulaciones? 25
Adaptabilidad y Flexibilidad: Grado de eficiencia y eficacia en el trabajo que requiere del cumplimiento de actividades rutinarias y/o no rutinarias que impliquen llevarlas a|
5
cabo en bajo condiciones especiales (presién o poco usuales).
5.1 2 Como considera su respuesta a cambios en los procedimientos de trabajo? @ o < o o o5
52 (;Cé@ califica su desempefio a nivel de redes, comisiones y e equipos de ® o Ie) o o
trabajo? 25
53 &Como valora su rendimiento debido al cumplimiento imprevisto de actividades ® o Ie) o o
3 asignadas por su jefe inmediato? 25
6 Iniciativa y Creatividad: Capacidad para solucionar problemas e idear soluciones. Confianza en si mismo demostrada en la actitud en el trabajo para responder|
efectivamente al desafio de dificultades y circunstancias distintas.
6.1 ¢Como valora sus ideas como aporte en respuesta a la solucion del problemas ® o o o o
? 25
6.2 (',En_ qu_e medlda su desempgno IAaborall esta condicionado a la aceptacion de ® o o o o
sus iniciativas por parte de su jefe inmediato? 25
6.3 éEn.qI‘JE medida considera que sus iniciativas han sido un estimulo para su ® o o o o
rendimiento laboral? 25
7 Responsabilidad: Es el grado de compromiso personal y profesional que muestra el empleado durante el desarrollo de sus actividades a lo interno y externo de la
institucion, aceptando las consecuencias de las decisiones tomadas y las obligaciones contraidas.
71 écérrp valora que ha afectado su desempefio laboral las conclusiones por‘ ® o o o o
decisiones tomadas bajo su responsabilidad? 25
72 ¢Coémo califica su grado de responsabilidad mostrado en las asignaciones @ [} < e} [e]
: especiales a nivel de trabajo individual y/o grupal? 25
73 ¢ Como considera que ha sido su participacion en eventos en donde asume la @ < < < <
> |responsabilidad de representar a la municipalidad? 25
8 Relaciones Interpersonales: Eficiencia para trabajo en equipo, tacto y sensibilidad respecto a las ideas de sus compafieros de trabajo. Establecimiento y mantenimiento de
buenas relaciones con personas ajenas al grupo de trabajo.
8.1 | ¢Como califica su nivel de cortesia en el trato con el publico en general? ® < < < < o5
8.2 ¢.Como califica que su rendimiento laboral se ve afectado por sus relaciones ® o o o o
interpersonales? 25
8.3 ¢Como valora su afinidad, sentido de colaboracion y camaraderia con ® o o & o

funcionarios y empleados de la municipalidad? 25

A ACION D D P O PRO DIO A
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MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Durante este paso las actividades de

implementacion de la Evaluacion del Desempefio
- consisten en el llenado de la ficha de evaluacion
por parte del empleado, este llenado serd una
autoevaluacion del empleado hacia el
cumplimiento las funciones y actividades que se le han asignado dentro de
Su puesto de trabajo.

La actividad inicial para cumplir con este paso es la convocatoria al
empleado donde se le notifica que serd sometido al proceso de evaluacion,
dicha convocatoria la realizara la comisiébn evaluadora a través del
encargado de Recursos Humanos quien enviara por escrito dicha invitacion
formalizando de esta forma el proceso.

El empleado sujeto a evaluacion participara en el proceso de evaluacion,
sera apartado a un espacio y/o instalacion que reuna las condiciones para
realizar el llenado de la ficha correspondiente, esto con el fin que no se
presenten situaciones que pueden perturbar o interferir en el ambiente al
momento de realizar la autoevaluacion.

RESUMEN DE ACTIVIDADES PASO N°2

N° ACTIVIDAD
Convocar al empleado que sera sujeto a la evaluacién por la comision a
través del encargado de RRHH.
El empleado recibird un ejemplar impreso de la evaluacion por parte del

2 coordinador de la comision.

3 El coordinador le explicara brevemente el llenado de la ficha que le fue
entregada.

4 El empelado procedera a llenar la autoevaluacion, marcando con una “X”
la categoria que segun su criterio describa mejor su desempenio.

5 El empleado firmara la ficha de autoevaluacion y la entregara al
coordinador de la comision.
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MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Procedimiento para el Llenado de la Ficha de Evaluacion para uso de
Empleados

El empleado sujeto a evaluacion recibird por parte de la comision
evaluadora el ejemplar impreso de la Ficha de Evaluacion para su
respectivo llenado, el coordinador de la comision le explicara brevemente el
llenado de la ficha de evaluacién apoyandose en los ejemplos y fuentes de
verificacion expuestas en la ETAPA 3 - DESARROLLO.

Para el llenado de la ficha por parte del empleado evaluado simplemente
debera marcar con una “X” el nimero o cédigo que a su criterio lo califique
mejor, recordando que se utiliza una escala del 1 al 5, siendo el 1 la
calificacion més baja y el 5 la mas alta.

A continuacion se presenta el formato de la Ficha de Evaluacién que
utilizara el empleado para realizar su autoevaluacion:
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MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Ficha de Evaluacién (Uso de Empleados) — Nivel Directivo y Ejecutivo:

INSTRUMENTO PARA EVALUACION DEL DESEMPERNO
PERSONAL DE NIVEL DIRECTIVO Y EJECUTIVO
UNICIPALIDAD DE

VALLECILLO, FRANCISCO MORAZAN

Datos Generales:

Nombre del Funcionario:

Cargo: IAntigiJedad:
Unidad o dependencia: |Jefe Inmediato:
Fecha de Evaluacion: No de empleados bajo su cargo:

Instrucciones: Lea las definiciones de cada uno de los factores que se presentan a continuacién y marque con una "X" la opcién que mejor se ajuste a sus
condiciones. En una escala del 1 al 5, siendo el 5 la mejor calificacion.

1 |Liderazgo: Grado en que se evidencia la capacidad para dirigir y orientar al personal bajo su mando y lograr de estos los objetivos deseados.

1.1 |¢Como valora su estilo de liderazgo para el logro de objetivos institucionales?

¢Cémo califica la respuesta de su personal a cargo en funcién a su estilo de

1.2 liderarlos?

¢Cémo mide la aceptaciéon de su jefe superior sobre su forma de orientar al

13 personal bajo su mando ?

2 |Tomade Decisiones: Grado de libertad para decidir y facilitar a otros la toma de decisiones.

2.1 |¢Coémo califica el grado de autonomia / independencia para tomar decisiones?

¢Como valora el aporte de sus decisiones para facilitar la toma de decisiones a|
sus superiores?

¢Como mide la participacion de sus subordinados para acompafiar y aplicar las
decisiones tomadas?

2.2

2.3

3 |Logro de Metas: Nivel de alcance de objetivos, metas, indicadores e impacto de los resultados en funcion de los tiempos y recursos disponibles.

3.1 |¢Coémo califica los logros obtenidos?

¢ Cémo califica el aprovechamiento de los tiempos y recursos para el alcance de

32 los objetivos?

3.3 [¢Como considera el cumplimiento de la planificacion de su unidad?

Cumplimiento de Politicas y Regulaciones: Actitud de permanente respeto a las normas y disposiciones reglamentarias vigentes en la municipalidad para fomentar y

ot mantener las buenas practicas en el desarrollo de sus actividades.
41 ¢Cémo valora su cumplimiento de las disposiciones y normativas legales

"~ |establecidas?
42 ¢ Coémo valora su rendimiento laboral en funcién del cumplimiento de las politicas

B y regulaciones?

5 Adaptabilidad y Flexibilidad: Grado de eficiencia y eficacia en el trabajo que requiere del cumplimiento de actividades rutinarias y/o no rutinarias que impliquen llevarlas a|

cabo en bajo condiciones especiales (presion o poco usuales).

5.1 | ¢Coémo considera su respuesta a cambios en los procedimientos de trabajo?

5.2 ¢Coémo califica su desempefio a nivel de redes, comisiones y equipos de

trabajo?
5.3 ¢Coémo valora su rendimiento debido al cumplimiento imprevisto de actividades
B asignadas por el alcalde o CM?
6 Iniciativa y Creatividad: Capacidad para solucionar problemas e idear soluciones. Confianza en si mismo demostrada en la actitud en el trabajo para responder|
efectivamente al desafio de dificultades y circunstancias distintas.
6.1 ¢Como valora sus ideas como aporte en respuesta a la solucién del problemas
Sl
6.2 ¢En que medida su desempefio laboral esta condicionado a la aceptacién de
"~ |sus iniciativas?
6.3 ¢En que medida considera que sus iniciativas han sido un estimulo para su

rendimiento laboral?

7 |Responsabilidad para Supervisar: Nivel demostrado para realizar actividades de supervision sobre el personal bajo su cargo.

7.1 |¢,Coémo mide su capacidad para supervisar a sus subalternos?

¢Coémo califica su grado de responsabilidad mostrado al momento de dirigir un

7.2 N o
grupo de trabajo, comisién u otros?

¢Coémo valora el cumplimiento a las observaciones y/o instrucciones realizadas
al personal bajo su supervision ?

EVALUACION DEL DESEMPERNO PROMEDIO FINA

Firma del Representante de la Comisién Evaluadora Firma del Empleado Evaluado

7.3
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MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Ficha de Evaluacion (Uso de Empleados) — Nivel Operativo y Soporte:

INSTRUMENTO PARA EVALUACION DEL DESEMPERO
PERSONAL DE NIVEL OPERATIVO Y SOPORTE
MUNICIPALIDAD DE

VALLECILLO, FRANCISCO MORAZAN

Datos Generales:

Nombre del Empleado:
Cargo: [Amiguedad: [
Unidad o dependencia: ]Jefe Inmediato: ‘
Fecha de Evaluacion:

Instrucciones: Lea las definiciones de cada uno de los factores que se presentan a continuacién y marque con una "X" la opcién que mejor se ajuste a
sus condiciones. En una escala del 1 al 5, siendo el 5 la mejor calificacion.

1 Conocimiento del Trabajo: Cantidad y calidad de conocimientos administrativos, técnicos y operacionales que el empleado requiere para desempeiiar el puesto.

1.1 |¢Conoce con exactitud las funciones y actividades del puesto?

1.2 |¢Cuenta con los conocimientos minimos para el desempefio del puesto?

¢Contribuyen  sus conocimientos en el cumplimiento de los objetivos
institucionales ?

Cantidad de Trabajo Entregado: Cantidad de trabajo realizado con oportunidad y el valor de su cumplimiento en funcién de las metas y objetivos establecidos en
el area o dependencia y que se desean alcanzar en forma programada por el empleado.

2.1 |¢Los productos son entregados de forma oportuna?

2.2 |¢Se supera la cantidad de trabajo entregado en funcion de lo planificado?

2.3 [¢la cantidad de trabajo entregado contribuye al cumplimiento de los objetivos?

Calidad de Trabajo Entregado: Grado en el cual el desarrollo de los productos obtenidos o servicios prestados se han alcanzado con el aprovechamiento
eficiente de los recursos disponibles reduciendo o descartando errores y deficiencias.

<Considera que los receptores se satisfacen por los productos y/o servicios que

31 reciben?

3.2 [¢La discusion de los productos y/o servicios es minima para su aprobacion?

¢Coémo califica la ejecucion de sus planes de trabajo en funcién del

33 cumplimiento estricto de tiempos, costos y alcance?
4 Cumplimiento de Politicas y Regulaciones: Actitud de permanente respeto a las normas y disposiciones reglamentarias vigentes en la municipalidad para]
fomentar y mantener las buenas practicas en el desarrollo de sus actividades.
41 ¢Cémo valora su cumplimiento de las disposiciones y normativas legales
) establecidas?
4.2 <2 Como valora su rendimiento laboral en funcién del cumplimiento de las politicas
B y regulaciones?
5 Adaptabilidad y Flexibilidad: Grado de eficiencia y eficacia en el trabajo que requiere del cumplimiento de actividades rutinarias y/o no rutinarias que impliquen

llevarlas a cabo en bajo condiciones especiales (presién o poco usuales).

5.1 < Co6mo considera su respuesta a cambios en los procedimientos de trabajo?

2Como califica su desempefio a nivel de redes, comisiones y equipos de

52 | abajo?
5.3 2Como valora su rendimiento debido al cumplimiento imprevisto de actividades
- asignadas por su jefe inmediato?
6 Iniciativa y Creatividad: Capacidad para solucionar problemas e idear soluciones. Confianza en si mismo demostrada en la actitud en el trabajo para responder
efectivamente al desafio de dificultades y circunstancias distintas.
6.1 |¢COMo valora sus ideas como aporte en respuesta a la solucion del problemas
Sl 3
6.2 ¢En que medida su desempefio laboral esta condicionado a la aceptacion de
- sus iniciativas por parte de su jefe inmediato?
6.3 ZSEn que medida considera que sus iniciativas han sido un estimulo para su
: rendimiento laboral?
7 Responsabilidad: Es el grado de compromiso personal y profesional que muestra el empleado durante el desarrollo de sus actividades a lo interno y externo de la|
institucién, aceptando las consecuencias de las decisiones tomadas y las obligaciones contraidas.
71 ¢Como valora que ha afectado su desempefio laboral las conclusiones por
- decisiones tomadas bajo su responsabilidad?
4 |¢como califica su grado de responsabilidad mostrado en las asignaciones
< |especiales a nivel de trabajo individual y/o grupal?
7.3 2.Como considera que ha sido participacion en eventos en donde asume la
- responsabilidad de representar a la municipalidad?
s Relaciones Interpersonales: Eficiencia para trabajo en equipo, tacto y sensibilidad respecto a las ideas de sus comparfieros de trabajo. Establecimiento y

mantenimiento de buenas relaciones con personas ajenas al grupo de trabajo.

8.1 ¢ Coémo califica su nivel de cortesia en el trato con el pablico en general?

2Como califica que su rendimiento laboral se ve afectado por sus relaciones
interpersonales?

¢Coémo valora su afinidad, sentido de colaboraciéon y camaraderia con
funcionarios y empleados de la municipalidad?

8.3

EVALUACION DEL DESEMPENO PROMEDIO FIN

Firma del Representante de la Comisiéon Evaluadora Firma del Empleado Evaluado
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MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO

El ultimo paso de la implementacion del método
de ED consiste en la comparacion de los
- resultados de la ficha de autoevaluacion del
empleado versus los resultados de la ficha de

evaluacion aplicada por los integrantes de la
comision. La comision procedera a comparar las dos fichas para identificar
diferencias entre la puntuacion que se otorga el empleado y la puntuacion
asignada por la comision.

Desde la perspectiva de la comision las diferencias podran ser en un primer
caso a favor del empleado, es decir que la comision lo haya evaluado con
un puntaje superior al que el empleado se otorgd a si mismo y contrario a lo
anterior un segundo caso en donde el puntaje de la autoevaluacion del
empleado es mayor al asignado por la comision.

Este paso conlleva la conciliacion de las calificaciones que seran los
Resultados Finales de la Evaluacion del Desempefio del Empleado. De
forma simultdnea al proceso de conciliaciéon, el coordinador de la comision
deberé ir seleccionando la categoria de desempefio conciliada dentro de la
Ficha de Conciliacion de Resultados Finales en la hoja electrénica en
cada una de las preguntas planteadas para evaluar los diferentes factores
gue determinaran la Evaluacion del Desempefio Promedio Final del
Empleado y de esta forma dar por cerrado el ciclo de Evaluacion.

Durante el proceso de conciliaciébn se debera hacer una nueva discusion
sobre la pregunta donde se genera la diferencia y realizar una nueva
revision de los medios de verificacion (expediente del empleado). Los
posibles resultados de la nueva evaluacion exclusiva a estas diferencias
pueden ser:
a) Que mejore la calificaciébn del empleado sin que esta llegue a
coincidir exactamente con la asignacion por autoevaluacion.
b) Que empeore la calificacién del empleado
c) Que el nuevo resultado coincida con el puntaje de la autoevaluacion.
d) Que se confirme la calificacion asignada originalmente por la
comision evaluadora.
e) Que se mantengan las diferencias
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MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Indistintamente a las diferencias planteadas anteriormente y de la nueva
evaluacion que se haga por parte de la comision, el empleado tendra el
derecho a recibir los resultados de la evaluacién para lo cual la comision
compartird en detalle la calificacién de cada pregunta, para cada factor y la
sumatoria de estos. Durante este espacio el empleado tendra la libertad de
defender aquellos criterios evaluados por la comisién con un resultado
negativo. La comision tendra la obligacion de resaltar los puntos favorables
al empleado.

Durante este espacio donde la comisién interactia con el evaluado podra
hacer conciliaciones sin embargo, en los casos que no se llegue a conciliar
se mantendrd el criterio de la comisién pero dicha diferencia no conciliada
se hara constar en el acta.

Por ultimo la comision evaluadora elaborara un acta final de resultados de
evaluacion en donde se resumira los resultados de la misma adjuntando la
ficha aplicada por la comision evaluadora, la ficha de autoevaluacion y la
ficha de conciliacion final de resultados haciendo las observaciones al caso
mencionado en el parrafo anterior que se refiere a la diferencia no
conciliada. El acta podr& ser firmada por el coordinador de la comision o si
la comisién asi lo cree conveniente por cada uno de los integrantes de las
mismas sin embargo para ambas opciones debera consignarse la firma del
empleado que ha sido evaluado.

RESUMEN DE ACTIVIDADES PASO N°3

N° ACTIVIDAD

La comision comparara los resultados de la ficha de autoevaluacion
1 del empleado contra los resultados de la ficha de evaluacion

aplicada por ellos.

La comision compartirda con el empleado los resultados de la
2 evaluacion destacando las diferencias entre ambas evaluaciones.

La comisién y el empleado procederan a discutir las diferencias
3 encontradas para lo cual el empleado tendra la oportunidad de

defender sus criterios ante la comision.

Se procedera a realizar la conciliacién de calificaciones para lo cual
4 el coordinador de la comision llenara la ficha de conciliacién en la
hoja electrénica.
Impresion de la ficha conciliada y firma por parte del empleado y el
coordinador de la comision evaluadora.
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A continuacion se propone un formato para realizar la presentacion de los
resultados finales de la evaluacion del desempefio.

Municipalidad de Vallecillo,
Francisco Morazan

ACTA DE PRESENTACION DE RESULTADOS FINALES

Fecha:

Por medio de la presente acta se hace constar que los resultados finales
obtenidos en la Evaluacion del Desempeiio por el empleado:
[Insertar el Nombre del Empleado (a)]
Han sido socializados y conciliados con el empleado en mencion por lo
damos por enterado y aceptada de manera formal la calificacion

obtenida.

[Calificacién] Puntos

8 )

Comentarios:

Firma del Empleado Evaluado Firma del Coordinador de la Comision
Evaluadora
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Propuesta de Recomendaciones

XV.

Concluido el proceso de ED es necesario que el Encargado del Recurso
Humano prepare un plan de accién para hacer frente a los resultados
obtenidos. La L-CAM hace referencia a las siguientes acciones que se

pueden aplicar:

e Propuesta para promociones, transferencias, despidos, suspension
de labores u otros tipos de sanciones.
e Acciones o sanciones disciplinarias sobre los casos de personal

dificil.

e Detalle de los empleados que pueden ser objeto de aumentos
salariales por los buenos resultados de la evaluacion.
e« Mejoras sugeridas durante el proceso evaluador para el buen
funcionamiento de los departamentos de la municipalidad.

resultados de la evaluacion.

Actualizaciéon en el Expediente Personal donde se registren los

MEDIDAS RECOMENDADAS SEGUN LOS RESULTADOS DE LA ED

Nivel de
Desempefio

Eficiente

Aceptable

Deficiente

El nivel de | El nivel de | El nivel de | El nivel de | No alcanza
desempefio desempefio es | desempefio desempefio el nivel de
es destacado, por | es  minimo | es minimo y | desempefio
destacado, lo general | pero no | requiere esperado.
permanente | supera las | requiere supervision
o mente aporta | expectativas. supervision permanente
Descripcion
valor permanente.
agregado en
el
desempefio
de sus
funciones.
Integrar a
. Reconocimient rocesos de
Considerar Oferta de P o
o verbal y/o . capacitacion :
. ascensos, ; posibles Medidas
Medida . : escrito, . en temas N
; incentivos . promociones - disciplinaria
Sugerida . transferencia a especificos o .
salariales y y ascensos L s o0 despido
otros rotacion en
otros. laborales
departamento puesto del
mismo nivel.
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Constitucion de la Republica de Honduras 1982

Ley de Municipalidades, 1990

Ley de la Carrera Administrativa Municipal

Manual Genérico de Evaluacion del Desempefio, AMHON

Manual de Puestos y Estructura Salarial, Municipalidad de Vallecillo, Francisco
Morazan

Evaluacion Integral, Jack Fleitman, 1994 McGraw-Hill
Evaluacion del Desempefio, Dr. Paulo Reis, 2007 Verlag Dashofer

Evaluacion del Desempefio Individual, Federico Gan y Jaume Triginé
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e Ficha de Evaluacion de Uso Exclusivo de la Comision Evaluadora de
aplicacion a empleados de Nivel Directivo y Ejecutivo. — Hoja electrénica de
Microsoft Excel.

e Ficha de Evaluaciéon de Uso Exclusivo de la Comisién Evaluadora de
aplicacion a empleados de Nivel Operativo y Soporte. — Hoja electronica de
Microsoft Excel.

e Ficha de Evaluacién para el Empleado Evaluado (Se debe imprimir para su
aplicacion) de Nivel Directivo y Ejecutivo. — Hoja electronica de Microsoft
Excel.

e Ficha de Evaluacién para el Empleado Evaluado (Se debe imprimir para su
aplicacién) de Nivel Operativo y Soporte. — Hoja electrénica de Microsoft
Excel.

¢ Ficha de Conciliacién de Resultados Finales de aplicacion a empleados de
Nivel Directivo y Ejecutivo. — Hoja electronica de Microsoft Excel.

e Ficha de Conciliacion de Resultados Finales de aplicacion a empleados de
Nivel Operativo y Soporte. — Hoja electrénica de Microsoft Excel.

e Acta de Presentacion de Resultados Finales.
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