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1. RESUMEN DE DOCUMENTO

CONCEPTO DE
EVALUACION DEL
DESEMPENO

Es un proceso destinado a determinar y comunicar a los
empleados la forma en que estan desempefiando su trabajo y, en
principio a elaborar planes de mejora.

APLICACION DE
LA EVALUACION

PREGUNTAS MAS FRECUENTES:
1. A QUIEN EVALUAR? A todo el personal de la

2,

. CUANDO DEBE EVALUARSE AL PERSONAL?

. COMO EVALUAR AL PERSONAL? Hay una

Municipalidad

QUIEN DEBE EVALUAR AL PERSONAL? Los
mandos de direccion, técnicos y personal de tipo
administrativo

Cada semestre o una vez al aino

etapa de preparacion en la cual se recolecta la
informacion pertinente de forma objetiva y,
posteriormente se realiza una entrevista en la cual
se evalla al personal y se desarrolla al mismo en
la resolucion de problemas

PRINCIPIOS DE
LA EVALUACION
DEL DESEMPENO

d.

. Objetividad: Articulo 4 No. 2 Ley de la Carrera

. Periodo de recursos: El/la evaluado puede

Administrativa Municipal
Imparcialidad: Articulo 4 No. 4 Ley de la Carrera
Administrativa Municipal
Periodicidad: Se evalla por periodo de tiempo
establecido de acuerdo a las politicas de la
Municipalidad
Informacioén del desempeiio: El/la evaluado
debe conocer los resultados de su desempefio a
través de una adecuada retroalimentacién

apelar los resultados de la evaluacion cuando los
considere injustos o inconsistentes (Articulo 69 Ley de
la Carrera Administrativa Municipal)

Relacion directa de los resultados con acciones

de personal: Como resultado de la evaluacién del
desempefio se derivan acciones tales como
ratificacion, reconocimiento e inclusion en registro

de elegibles para

promociones, aumentos de sueldos entre otros
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1. Evaluacion por objetivos
] 2. Evaluacioén por escalas
g/i{?JDA%ISO?‘JEDLéAL 3. Evaluac?c:)n po.r medio de acontecimientos significativos
DESEMPENO 4. Evaluacioén abierta
5. Evaluacion del desempeio basada en Gestion por
Competencias
a. Recopilacion de datos del personal
b. Preparacion de la evaluacion
PROCESO c. Cita para la entrevista
DE LA d. Entrevista de evaluacion
EVALUACION e. Propuesta econdémica
f. Préxima evaluacion
g. Propuesta profesional
I. Evaluacion intermedia: Primera quincena del mes
de Junio
FASES DE II. Evaluacion final: Ultima quincena del mes de
EVALUACION Noviembre
lll. Evaluacion anual: Resultado del promedio de
ambas
a. Fase de disefno
PROCESO DE b. Fase de implantacién
IMPLANTACION | ¢. Fase de aplicacion
d. Fase de desarrollo
Puntos importantes a tratar:
a. Preparar la entrevista;
ESTRUCTURA DE b. Contacto inicial
UNA ENTREVISTA

DE EVALUACION

c. Realizacion entrevista
d. Realizacién contrato
e. Cierre de la entrevista
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a) Efecto Halo: Tendencia a generalizar la evaluacion.
b) Tendencia central: Es aquella que tiende a realizar la
evaluacion de una persona en el punto medio.
c) Polarizacion positiva o negativa: Es la tendencia a concentrar
las evaluaciones de los empleados hacia la parte mas alta o
DISTORSIONES mas baja de la gscala.
EN LA d) Contrgste': Con3|§te en evaluar a un empleado (a)
EVALUACION rglamon'andola' fjlrectamgnte con otro gmpleado (a)

e) Primera impresion: Este tipo de valoraciones suelen ser las
mas comunes ejecutadas por un evaluador al realizar un juicio
apresurado.

f) Semejanza: Esta sefiala que el calificador emite juicios mas
favorables de aquellas personas a quienes distingue como
mas cercanas a su conducta o historial.

E():IIE- éSAI.FIIE%%CA&NS a) Nivel Direccion

b) Nivel Técnico
POR NIVELES: ; o .
DISTRIBUCION c) Nivel administrativo

DE GRUPOS d) Nivel operativo

a. Registro del expediente (Articulo 30 de la Ley de la CAM)
b. Analisis de los resultados

= Evaluacion cualitativa

= Evaluacion cuantitativa

= Revision (Articulo 68-71 Ley de la CAM)

RESULTADOS DE
LA EVALUACION
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3. PRESENTACION

Nos complace como Asociacién de Municipios de Honduras ( AMHON ), poner a disposicién de los
gobiernos locales y mancomunidades El Manual Genérico de Evaluacién del Desempefio, como una
herramienta clave que garantiza lineamientos generales para evaluar de forma correctaa cadaempleado/
a municipal , para que éste cumpla requisitos que le permitiran brindar eficientes y eficaces servicios
publicos a favor de sus ciudadanos y ciudadanas, favoreciendo practica de principios fundamentales del

mérito y la igualdad lo que fortalece la democratizacién en la gestion local.

Invitamos a todas las autoridades municipales a promover esa voluntad politica en la implementacién
del presente manual que junto a otros, sienta las bases de regulacidn y practica para el empleo publico
local, favoreciendo la meritocracia, la profesionalizaciony prevision social del personal técnico municipal,
con lo cual se fortalece la buena gobernabilidad y se profundiza en la democratizacion y modernizacién

de la gestién publica local, y mancomunada.

Testimoniamos en nombre de los 298 municipios de Honduras, nuestro agradecimiento sincero por
el apoyo a la Fundacion para el Desarrollo Local y el Fortalecimiento Municipal e Institucional de
Centroaméricay El Caribe, (FUNDACION DEMUCA), comoinstrumento de cooperacion técnicayfinanciera
de la Agencia Espanola de Cooperacioén Internacional para el Desarrollo ( AECID ), quienes han venido
apoyando todo el proceso que ha seguido la implementacién de la Carrera Administrativa Municipal.
Extensivo este agradecimiento a la mancomunidad de Municipios del Consejo Regional Ambiental,
CRA, por esa voluntad politica manifiesta de sus autoridades municipales en apoyar decididamente

la construccion y disefio del presente manual, asi como, el compromiso de su implementacién como

proyecto Piloto.

v
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4. INTRODUCCION

El presente manual denominado Manual Genérico de Evaluaciéon del Desempeiio, se ha elaborado
tomando como referencia y base de orientacion, lo estipulado en la Ley de la Carrera Administrativa

Municipal. Asi como las demas leyes del ordenamiento juridico que se relacionen al tema en mencién.

A lo largo del Manual, se ubica al usuario en la Metodologia empleada para su realizacion. Es decir, los
pasos dados. A continuacién, parte muy importante es el Marco Legal, tanto lo que nos dice respecto a
este tema, la Ley de Municipalidades, como la Ley de la Carrera Administrativa Municipal. En seguida se
trata el tema de ;Qué es la evaluacién del Desempeno? De esta forma se introduce al tema al lector. Ahora
bien, no se va a evaluar por evaluar, sino que hay que realizarla con orden, con método, por ellos el items
5, nos describe “Los Métodos de la Evaluacién del Desemperio”. Sigue un orden, una forma, para lo cual
se presenta en el items siguiente, el Diagrama del Proceso de Evaluacién’, ( items 10) , siguiendo con las
“Fases de Evaluacién”(items 11). En seguida, en el items 12, tendremos claro el “Proceso de Implantacién”.
Este proceso requiere de “Entrevistas de Evaluacion” para conocer la forma en que se logra implementar
la evaluacién del desempefio de los/as empleados/as. El proceso debe ser claro, sin embargo, se corre el
riesgo de que se den “Distorsiones en la Evaluacién del desempefio”, lo que alterarian los resultados (items
14). A todos los/as empleados/as evaluados/as no es posible incluirlos en el mismo “paquete’, sino que
se establecen categorias, y de esto “Clasificacién de Categorias por niveles: distribucion por grupos” (items
15). Hay “Factores determinantes en el Desempefio” donde se sefala, qué es lo que influye en que un/a
empleado/a trabaje con calidad (items 16). Esta se debe de dar con “Procedimientos Administrativos para
la Evaluacion del Desempeiio”, y de esto se trata el items 17, y ya para concluir, en el items 18, se trata

de los “Resultados de la Evaluacién”y lo que continta, después de éstos.




EVALUACION DEL_ DESEMPENO { \

NN

4. OBJETIVOS

4.1 OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL

El objetivo principal de la elaboracion de este manual es proporcionar una guia u orientacién para la
implementacion de la carrera administrativa municipal, y proporcionar una metodologia para evaluar
de forma correcta a cada empleado/ a municipal, para que éste cumpla requisitos que le permitiran
brindar eficientes y eficaces servicios publicos a favor de sus ciudadanos y ciudadanas

4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

= Actualizar el Manual de Evaluacién del Desempefo, con base en un Manual descriptivo
integral para la s municipalidades de la mancomunidad.

=  Facilitar la elaboracién de manuales institucionales de Evaluacién del desempefio de las
Municipalidades de Honduras, como instrumentos de la Ley de la Carrera Administrativa
Municipal.

»  Facilitar la ejecucién de las operaciones en los diferentes niveles de las municipalidades y
la aplicaciéon de métodos y técnicas administrativas por parte de los/as funcionarios/as que
ejercen los niveles de jefaturas.

= Estimar el potencial de desarrollo de los/as empleados/as guiando esfuerzos en conjunto que
permitan la realizacion de ellos/as obteniendo asi una mejora continua.

=  Mejorar las relaciones humanas entre jefes/as y subordinados/as para el logro de metas.

= Servir de base y fundamento a las principales acciones y movimientos de los/as empleados/
as, en funcion del rendimiento y mérito personal.

= |dentificar las necesidades de entrenamiento y capacitacion del personal.

5. METODOLOGIA UTILIZADA

La informacion obtenida para este estudio ha sido recabada a través de los datos que emitieron las
municipalidades que integran la mancomunidad del Consejo Regional Ambiental, CRA.

El analisis se ha concentrado en individualizar las realidades de cada una de las municipalidades
convirtiéndolas en una sola realidad que nos permita brindar una herramienta de trabajo util para todos
los municipios involucrados.
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Como parte fundamental de la metodologia utilizada, se realizaron entrevistas interactivas con los
diferentes miembros de la UTI; se elaboraron talleres; reuniones, visitas y entrevistas a los diferentes
miembros con las diferentes jefaturas, las cuales arrojaron insumos para abastecer nuestro analisis.

Se han tomado en consideraciéon algunos elementos adicionales tales como normas, reglamentos
internos, organigramas y entrevistas con los demas miembros de las municipalidades en cuestion.

6. MARCO LEGAL

6.1 CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DE HONDURAS

La Constitucién de la Republica de Honduras es el ordenamiento juridico base y poseedora del mandato
supremo para la elaboracién de las demas leyes.

Esta disposicion nos da el fundamento de la Autonomia, en su Articulo 294 cuando dice que los
departamentos se dividirdn en municipios auténomos administrados por corporaciones electas por el
pueblo, de conformidad con la Ley. La Autonomia municipal es uno de los pilares para la elaboracion
del presente manual.

El Articulo 296 dice: “La Ley establecera la organizacion y funcionamiento de las municipalidades y los
requisitos para ser funcionario o empleado municipal.

Este Articulo se puede interpretar que habra una ley que desarrollara la organizacién y funcionamiento
de las municipalidades, y a la Ley que se refiere es a la Ley de Municipalidades, y que serd esta ley la que
desarrolla lo referente a las Municipalidades conforme a este mandato constitucional.

La Constitucidn desarrolla en su CAPITULO VIl denominada DEL SERVICIO CIVIL de su Articulo 256 al
259, el Régimen de Servicio Civil y nos establece en su Articulo 256 los principios en que debe basarse
los cuales son el de idoneidad, eficiencia y honestidad. La administraciéon de personal estarad sometida
a métodos cientificos basados en el sistema de méritos. Y que Estado protegera a sus servidores dentro
de la carrera administrativa.

Articulo 257. La ley regulara el Servicio Civil y en especial las condiciones de ingreso a la administracion
publica; las promociones y ascensos a base de méritos y aptitudes; la garantia de permanencia, los
traslados, suspensiones y garantias; los deberes de los servidores publicos y los recursos contra las
resoluciones que los afecten.

Articulo 258.Tanto en el gobierno Central como en los organismos descentralizados del estado, ninguna
persona podra desempefar a la vez dos o mas cargos publicos remunerados, excepto quienes presten
servicios asistenciales de salud y en la docencia.
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Ningun funcionario, empleado o trabajador publico que perciba un sueldo regular, devengara dieta o
bonificacién por la prestacion de un servicio en cumplimiento de sus funciones.

Articulo 259. Las disposiciones de este Capitulo se aplicaran a los funcionarios y empleados de las
Instituciones descentralizadas y Municipales.

De acuerdo a lo que establece la constitucidn es que se pretende crear el presente manual tomando
como base que por la autonomia de la cual estan revestidas las municipalidades, y dentro de la cual
va inmersa la autonomia administrativa, es que se trata de determinar las necesidades de formacién
y desarrollo tanto individual como organizacional para el alcance de la implementacién de la carrera
administrativa.

6.2 LEY DE MUNICIPALIDADES

La Ley de Municipalidades en cumplimiento de lo establecido por la Constitucién en su Articulo 296,
sobre la cual desarrollara todo lo referente a las municipalidades viene a desarrollar la autonomia y es
por eso que en su Articulo 12-A nos habla puntualmente sobre los postulados en que se fundamenta
y nos establece que son los siguientes:

1. La libre elecciéon de sus autoridades mediante sufragio directo y secreto, de conformidad con la
ley;

2. La libre administracién que implica la toma de decisiones bajo el marco legal, los intereses

generales de la nacién y los programas de desarrollo municipal, incluyendo las inversiones de

impacto social que generen riqueza y empleo local, con el respaldo de la comunidad en cabildo

abierto y de la Comisién Ciudadana de Transparencia;

La facultad para recaudar sus propios recursos e invertirlos en beneficio del Municipio;

La proteccion, conservacion, reforestacion y preservacion del medio ambiente;

La elaboracion, aprobacion, ejecucién y administracion de su presupuesto;

La planificacién, organizacién y administracién de los servicios publicos municipales;

La facultad para crear su propia estructura administrativa y forma de funcionamiento, de

acuerdo con la realidad y necesidades municipales; y,

8. Lasdemads que en el ejercicio de sus atribuciones les correspondan por ley a las municipalidades.

Noupw

La legitimidad de los derechos enunciados en las disposiciones anteriores se ampara en el principio de
subsidiariedad, cuyo propésito es el de garantizar a los titulares de los drganos de gobierno municipal,
la toma de decisiones lo mas cercana posible del ciudadano, con plena armonia entre las acciones y
decisiones del gobierno municipal con las de definicién de politicas, requlacién y control del Gobierno
Central.

Es de este Articulo en su postulado nimero siete en el que se basa la elaboracién del presente manual,
ya que dicha disposicién es amplia en cuanto a su interpretacién, ya que la facultad otorgada a las
municipalidades le da la capacidad de ir adaptando su forma de funcionamiento a las realidades
y las necesidades municipales, de tal manera es que para establecer el buen funcionamiento de las
municipalidades debe guiarse del desempeiio del recurso humano administrativo, ya que dependerd
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de estos el alcance de un servicio eficiente. Y por lo tanto, al evaluar el desempefio del cargo asignado y
el cumplimiento de sus funciones, podra elaborarse planes de mejora.

6.3 LEY DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL

El Articulo 5 de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal nos establece que: “Corresponde a la
Corporacion Municipal, las facultades siguientes:

a) Creary suprimir los puestos de la carrera administrativa municipal;

b) Aprobar el Manual de Clasificacion de Puestos y la Estructura de Salarios de conformidad con el
catalogo general elaborado por la Secretaria Técnica de la de la Carrera Administrativa Municipal;

c) Fijar las retribuciones de los empleados municipales dentro de los rangos establecidos por la
Secretaria Técnica de la Carrera Administrativa Municipal y de la categorizaciéon municipal;

d) Aprobar el Plan Anual de Gestion de Recursos Humanos

e) Aprobar la cantidad de puestos de confianza propuestos por el Alcalde, con sus caracteristicas 'y
retribuciones correspondientes.

f) Aprobar reglamentos especiales y manuales para el desarrollo de la presente ley;

g) Conocer en apelacién los reclamos contra las sanciones impuestas por el Alcalde Municipal;

h) Las demds que resulten atribuidas en el texto de la presente ley o por otras normas legales y
reglamentarias.

Este Articulo estd diciendo que la Corporaciéon Municipal debe aprobar manuales para el desarrollo de
dicha Ley, manuales que como el presente son indispensables para el logro del buen funcionamiento
de la Municipalidad, lo cual se logrard examinando al empleado o funcionario publico en la medida que
se desarrolle a su cabalidad sus conocimientos, habilidades y destrezas.

Es de tal importancia el recurso humano con el que cuente la Municipalidad que debe de haber una
planificaciéon del mismo y esto es lo que nos remite al Articulo 11 sobre el Plan Anual de Gestién de
Recursos Humanos en su literal b) y f) Y que dice literalmente: “Toda Municipalidad debera contar con
el Plan Anual de Gestidn de Recursos Humanos. En él se establecen:

a) Previsiones sobre modificacién de estructuras organizativas y de puestos de trabajo;

b) Previsidny, en su caso, suspensién e incorporaciones de personal externo a un sector de trabajo
de la Municipalidad;

¢) Medidas de movilidad forzosa;

d) Cursos de formacion y capacitaciéon especificos;

e) Planes especificos de provisién de puestos de trabajo;

f) Medidas especificas de promocién interna;

g) Prestacion de servicios a tiempo parcial; y,

h) Otras medidas que procedan conforme a sus objetivos y disponibilidades presupuestarias.

El Articulo 35 sobre la Remocién del Puesto nos dice que: “Los servidores permanentes que accedan a
otro puesto de trabajo podran ser removidos por causas derivadas de una alteracién en el contenido del
puesto, realizada a través del Manual de Clasificacion de Puestos, que modifica los factores y requisitos
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que sirvieron de base a la convocatoria o de una falta de capacidad para su desemperio manifestada por
rendimiento insuficiente, que impida realizar con eficacia las funciones atribuidas al puesto.

A los servidores removidos se les reintegrard al puesto que desempefaba antes de su promocion.

La remocidn se efectuard previa formacion de expediente contentivo de argumentos de las partes y
mediante resolucion motivada del érgano que realizd el nombramiento.

El Articulo 38 sobre la Movilidad Interna o Traslado, nos dice literalmente que: “Las Municipalidades y
demas entidades adscritas al sistema podran trasladar a sus servidores, por necesidades de servicio, a
unidades, dreas u organismos publicos locales distintos a los de su destino, respetando sus retribuciones,
condiciones esenciales de trabajo y, modificando, en su caso, la adscripcién de los puestos de trabajo de
los que sean titulares.

El Articulo 40 que nos hace mencién a los Organos de Evaluacion del Desempefio y Procesos de
Capacitacién y Formacién. Y dice que El Reglamento General de esta Ley regulara todo lo concerniente
a los procedimientos de evaluacién del desempefio de los servidores del sistema.

Como disposiciones transitorias contamos desde el Articulo 77 al 81, que literalmente dicen:

Articulo 77. Régimen Transitorio. Los servidores que, a la fecha de entrar en vigencia esta Ley, se
encuentren prestando servicios en las Municipalidades y entidades adscritas al sistema, salvo que
incurran en infracciones que constituyan causal de separacién del servicio o de despido justificado,
conservaran el derecho a permanecer en sus cargos hasta que se convoquen de forma progresiva las
pruebas de seleccion tendientes a incorporar al sistema a los servidores en forma definitiva.

A los servidores que resultaren cesanteados con motivo del inicio de la aplicacién de esta Ley se les
pagara las prestaciones e indemnizaciones correspondientes.

Articulo 78. Procesos de Profesionalizacién. Para asegurar la transicion ordenada hacia un Sistema de
Servicio Civil Municipal, de que exista la disponibilidad presupuestaria correspondiente y de no causar
trastorno a la buena marcha de las Municipalidades, las pruebas de mérito, capacidad e idoneidad
podran ser espaciadas en un plazo de cuatro afos, debiendo someterse a dicho proceso un porcentaje
minimo del 25% anual de la planta de personal. Con caracter excepcional, y en los procesos selectivos
dirigidos a la completa profesionalizacion del personal al servicio de las municipalidades, se podran
tener en cuenta los servicios prestados en la Municipalidad donde se realiza la convocatoria sin que la
valoracién de los mismos puedan suponer mas de un 45% del total de la puntuacién, exigiéndose, en
todo caso, se superen las pruebas selectivas establecidas.

Los servidores que, a la entrada en vigor de esta Ley, se hallaren prestando servicios con una antigiiedad
superior a cinco (5) aflos, podran incorporarse al servicio civil municipal, en la categoria equivalente al
puesto de trabajo que este desempefiando, quedando eximidos de participar en el concurso, salvo que
hubiesen cometido infracciones graves que no hayan prescrito.
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Articulo 79. Procesos de Progresion Profesional. Una vez finalizado el proceso de profesionalizacion
del empleo municipal, se comenzard inmediatamente a convocar los procedimientos de provisién de
puestos de trabajo, asi como la revision de la clasificacién de puestos y las estructuras salariales.

Articulo 80. Desarrollo Reglamentario. EL Poder Ejecutivo por medio de la secretaria de Estado en Los
despachos de Gobernacién y Justicia, debera emitir el Reglamento General de esta Ley dentro de un
plazo maximo de seis (6) meses contados a partir de la vigencia de la misma.

Hasta tanto entre en vigencia dicho reglamento, conservaran su vigencia, en lo que no se opongan a la
presente Ley las normas y convenios aprobados por la Municipalidades para la gestidén de su personal,
contados a partir de la vigencia de esta ley.

Articulo 81. Medidas Progresiva. Los procesos previstos en el Titulo V no seran desarrollados mientras
no se haya producido la profesionalizacién del personal al servicio de las municipalidades.

Las normas relativas a el sistema salarial, previstas en el Capitulo 1l del Titulo VII, Entraran en vigor de
forma progresiva, una vez se haya completado el programa de profesionalizacion del personal al servicio
de cada Municipalidad o entidad del sistema y se hayan desarrollado los instrumentos organizativos
previstos en esta Ley, lo que habra de realizarse en el plazo maximo de dos ainos.

7. EVALUACION DEL DESEMPENO
7.1 CONCEPTO

Evaluacién del Desempeio esaquellamedicion querealizan las jefaturas de los diferentes departamentos
funcionales en una Municipalidad para medir en base a la planificacién trazada previamente si se han
logrado o no las metas y objetivos propuestos en dicho plan.

Cada uno de los integrantes de un equipo de trabajo esta sujeto al escrutinio de sus jefes/as. Cada
puesto posee funciones, objetivos y metas especificas por las cuales ha sido contratado.

La Evaluacion del Desempefio significa poder brindar un aporte a tiempo a los miembros de una
Municipalidad para que con anticipacion conozcan sus fortalezas y debilidades para enriquecer sus
conocimientos, habilidades o en su defecto puedan solventar algun sefialamiento que se les otorguen
en campos que no son del dominio total.

Las Evaluaciones pueden ser en ambas vias, tanto de las jefaturas a colaboradores/as asi como de

Colaboradores/as hacia Jefaturas para un crecimiento 6ptimo.

\’
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7.2 APLICACION DE LA EVALUACION

A QUIEN EVALUAR? TODO EL PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD ‘

MANDOS DE DIRECCION, TECNICOS Y

QUIEN DEBE EVALUAR? ADMINISTRATIVOS

CUANDO EVALUAR? CADA SEMESTRE O UNA VEZ AL ANO
COMO EVALUAR? PREPARACION: RECOLECCION DE
INFORMACION OBJETIVA

ENTREVISTA: EVALUACION DEL PERSONAL
Y DESARROLLO DEL PERSONAL COMO
RESOLUCION DE PROBLEMAS

8. PRINCIPIOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

Los principios en que se fundamenta el Sistema de Evaluacion del Desempefio son:

a. OBJETIVIDAD: Se evalua el rendimiento del empleado sobre la base de un instrumento de medicion
conforme con los requisitos del cargo. (Articulo 4 No. 2 Ley de la Carrera Administrativa Municipal).

b. IMPARCIALIDAD: Se evalta el rendimiento del empleado independientemente de cualquier
parcialidad que pueda tener el supervisor. (Articulo 4 No. 4 Ley de la Carrera Administrativa Municipal).

".‘
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c. PERIODICIDAD: Se evalta por periodo de tiempo establecido de acuerdo a las politicas de la
Municipalidad.

d. INFORMACION DEL DESEMPENO: El evaluado debe conocer los resultados de su desempefio a
través de una adecuada retroalimentacion.

e. PERIODO DE RECURSOS: El evaluado puede apelar los resultados de la evaluaciéon cuando los
considere injustos o inconsistentes. Esta la conocera otra instancia o autoridad diferente a la que realizo
la evaluacion del desempefnio. (Articulo 70 Ley de la Carrera Administrativa Municipal).

f. RELACION DIRECTA DE LOS RESULTADOS CON ACCIONES DE PERSONAL: Como resultado de la
evaluacion del desempano se derivan acciones, tales como: Ratificacion, reconocimiento, inclusion en
registro de elegibles para promociones, aumentos de sueldos, entre otros.

9. METODOS DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Para realizar una consciente y verdadera evaluacién del desempeno sera necesario poder tomar como
base los métodos mas idéneos para ejecutar un buen analisis de la situacion individual.

9.1 La evaluacion por objetivos

Se comparan los resultados logrados versus los resultados los esperados, teniendo en cuenta las causas
por las cuales pudo existir diferencia en los resultados finales.

En este método existe flexibilidad ademds no hay comparacién con otros evaluados. Todos (as) los/as
evaluadores deben conocer a ciencia cierta que resultados se han propuesto perseguir.

9.1.1 Ventajas:

= Altos niveles de objetividad.

= Laevaluacion no se centra en el analisis de la persona sino de sus logros.

= Es personalizada, considera funciones por puesto.

= El evaluador pasa a ser un entrenador-facilitador.

= Potencia la iniciativa en la persona evaluada, ya que se da cuenta de sus progresos y sus
deficiencias.

= Fomenta la planificacion de los recursos.

= Hace que se desarrolle la comunicacion entre responsable y colaborador/a.
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9.1.2 Inconvenientes:

= No es facil establecer objetivos concretos, realistas y que se puedan medir
= Requiere una formacién especifica en el evaluador.
= La definicidn de objetivos lleva mucho tiempo.

9.2 Evaluacion por escalas

En este en particular se establecen niveles de rendimiento para cada criterio a evaluar. Todos los criterios
deben ser tomados bajo una misma escala. Por ejemplo: Excelente, Bueno, Regular, Deficiente, Malo
9.3 Evaluacion por acontecimientos

Se deja constancia mediante un documento por cada evento suscitado que le haya parecido sustancial
registrar para tomarlos en consideracion en algiin momento del periodo en que se estd observando
al empleado (a). Esta es una consideracion a nivel general de todos los actos que ha ejecutado el
colaborador dentro de la Municipalidad.

9.4 Evaluacidn abierta

Esaquellaque pretende dejar plasmaday de forma escritay de manera espontanea sobre las valoraciones

que se tiene acerca del desempeno que ha efectuado un colaborador de la Municipalidad en un periodo
determinado.

Existen dos métodos:

9.4.1. Por clasificacion

En este apartado se tiene como base o pivote aquel empleado (a) que ha generado el mayor puntaje o
la mejor actuacion dentro de la Municipalidad para tener una referencia y debera ser comparado con
aquel que se encuentra en el extremo osea el que tengo mas bajo rendimiento a consideracion de las

autoridades de la Municipalidad.

9.4.1.1 Ventajas:

= Tiempo reducido.
= Poca formacion de los/as evaluadores/as.
. Bajo costo.
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9.4.1.2 Inconvenientes:

. Es un método muy subjetivo

. Genera desconfianza y escepticismo
9.4.2 Distribucion determinada
Se toma como parametro que en la Municipalidad pueden existir tres tipos de empleados (as) los cuales
se pueden clasificar como de rendimiento alto, rendimiento medio y rendimiento bajo. En la mayoria
de los casos se puede considerar que los empleados tienen un rendimiento aceptable o dentro de los
parametros de lo normal.

9.4.2.1 Ventajas:

" Tiempo reducido.
] Poca formacién de los evaluadores.

9.4.2.2 Inconvenientes:

Hace una distribucion sin tener en cuenta las diferencias dentro de un equipo de trabajo.

0;‘
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10. DIAGRAMA DEL PROCESO DE LA EVALUACION

RECOPILACION DE PREPARACION DE LA CITA PARA LA
DATOS DEL PERSONAL — / EVALUACION —_ / ENTREVISTA
e Hojadevida e Departamento de
Recursos

e Documentos

Human
personales CLELCE

o Recomendaciones

DOCUMENTACION DE LA
EVALUACION

PROPUESTA ECONOMICA

PROXIMA EVALUACION

PROPUESTA PROFESIONAL

11. FASES DE EVALUACION

El proceso de evaluacién del desempenio esté dividido en dos fases: evaluacidn Intermedia y evaluacién
Final; cada una de estas cubre un periodo de seis meses. Con fundamento en dichas evaluaciones se
obtendra la evaluacion Anual, la que, mas que una evaluacion es el resumen cuantitativo y cualitativo
de los resultados obtenidos en los dos periodos previos.

11.1 Evaluacidn intermedia: La evaluacion Intermedia del desempefio permitira al/la servidor/a y
a su jefe/a inmediato/a conocer en qué medida aquel ha logrado trasladar al desempefio cotidiano
la capacitacién o las otras opciones de mejoramiento proyectadas al final del ciclo anterior. También
ha de servir para que el jefe/a inmediato/a haga las propuestas de capacitacién u otras opciones
de mejoramiento requeridas por el/la servidor/a, en procura de una reorientacion y mejoria de su

desempeno durante el segundo semestre del afio.
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11.2 Evaluacioén final: Los resultados que aqui se determinen deben reflejar con fidelidad el desempeiio
alcanzado por el/a servidor/a durante el segundo semestre del ano, a partir de las ideas orientadoras
propuestas, para este segundo periodo, en la entrevista de la evaluacion Intermedia. Ademas, de esta
evaluacion deben derivarse, igual que en la evaluacion Intermedia, propuestas especificas y concretas
de capacitacion u otras opciones de mejoramiento requeridas por el servidor.

11.3 Evaluacion Anual: La evaluacion Anual del desempefio, mas que una evaluacién propiamente
dicha, es una sintesis cuantitativa y cualitativa de los resultados obtenidos por el/la servidor/a en las dos
evaluaciones previas, a saber: la Intermedia y la Final.

Es importante que en la Municipalidad tomen en cuenta los periodos y los costos de las evaluaciones
para que sea ademds de objetivas las evaluaciones también acordes a la realidad de la Municipalidad
asi como eficientes y eficaces al momento de aplicarlas. Es necesario recalcar que el recurso tanto
econdmico como humano deberd hacer un esfuerzo adicional para que sea lo mas objetivo posible.

EVALUACION
INTERMEDIA

PRIMER PERIODO: Del 01 de DICIEMBRE al 31 de Mayo

EVALUACI O N |:> SEGUNDO PERIODO: Del 01 de JUNIO al 31 de Noviembre
FINAL

Las evaluaciones de cada periodo se realizaran en las fechas que se indican a continuacion:

EVALUACION INTERMEDIA Primera quincena del mes de Junio
EVALUACION ANUAL Resultado del promedio de ambas

Sin embargo, La fecha de la Evaluacién, la determinara cada Municipalidad, en funcién de sus multiples
ocupaciones Preparacion de Informes, Presupuestos, etc.. La situacion es que si debe realizarse.

-
4”
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12. PROCESO DE IMPLANTACION

Cuatro son las fases para la implantacién de un sistema de evaluacion del desempeno:

12.1 Fase de diseio

Esta fase se realiza con los objetivos propios de cada Municipalidad, pero de modo general se puede
hacer referencia a tres tipos de objetivos:

= Objetivos de progreso: Dirigido hacia el desarrollo de la Municipalidad y al desarrollo de los/
as empleados/as. Estos objetivos tratan de establecer los aspectos que hay que mejorar y
simultdneamente facilita la informacion necesaria de lo que se espera de el/la empleado/a. Este
sistema es a la vez, un instrumento que le facilita la ejecucién de su trabajo.

= Objetivos de apoyo: Dirigidos a los/a evaluados/as. Con el sistema de evaluacién de desempeno
se establecen los responsables en el proceso en las decisiones encaminadas a la mejora de
condiciones y oportunidades de los/as evaluados/as lo cual se convierte en un mecanismo
de motivacioén (retribucion, promocion, rotacién, etc) y de ésta es que surge una mejor
comunicacion entre el jefe/ay colaborador/a.

= Objetivos de supervision: La informacién que este sistema proporciona recibe un uso activo en
la planificacién y gestion de los recursos humanos de la Municipalidad, principalmente porque
ayuda a mantener actualizada la base de datos de recursos humanos. Ademas, contribuye a
validar el sistema de seleccion, al tiempo que facilita la funcién de organizacién o de distribucion
de actividades.

Determinar quienes van a ser los responsables de realizar la evaluacién, como determinar si serad todo o
parte del personal de la Municipalidad a quienes estard dirigida la evaluacion, es esencial desde el punto
de vista técnico y operativo. A través de los cuales se va a materializar la ejecucién de la evaluacion del
desempeno, que seran los mecanismos que, entre otros, permitiran alcanzar los objetivos establecidos.

12.2 Fase de implantacién

Se establecen las bases para el éxito del sistema respecto a los/a involucrados/a en el proceso y, por lo
tanto, se determinan aspectos tales como el plan de comunicacidn a los/as interesados/as y el disefio
del programa de formacion para facilitar la tarea de los/as evaluadores/as.

~ 4
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12.3 Fase de Aplicacion

Lo importante de esta fase es la entrevista de evaluacion. La logistica antes y después de su implantacién,
no se puede dejar de lado, como es, el envio de cuestionarios, convocatorias, comunicacién de fechas,

etc.
En la entrevista de Evaluacién hay que diferenciar dos partes:

= LaEvaluacion propiamente dicha. A esta parte corresponden los temas referidos a incentivos,
promocioén, salarios, etc.

= Eldesarrollo personal y la resolucion de problemas. En esta parte hay que incluir la fijacién de
objetivos y el abordaje de problemas profesionales.

12.4 Fase de desarrollo

Esta fase tiene como objetivo el mantenimiento y la actualizacion del sistema para que se mantenga
fiel a los objetivos definidos y requeridos por la organizacién. Ademas, gracias a esta fase se pueden
introducir las mejoras recogidas a través de las aportaciones de los involucrados en el proceso, lo que
permite mantener la credibilidad y utilidad del sistema no sélo para la organizacion, sino también para
evaluadores/as y evaluados/as. Para ello los/as responsables del sistema deben aplicar los mecanismos

del control o seguimiento oportuno.
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13. ESTRUCTURA DE LA ENTREVISTA DE EVALUACION

‘ PUNTOS IMPORTANTES DE LA EVALUACION \

fCONTACTO INICIAL Y\
PREPARACION CREACION DE CLIMA
DE LA FAVORABLE PARA
EVALUACION EFECTUAR LA
\ EVALUACION y

RESULTADOS:

MEDICION DE
LA
EVALUACION

REALIZACION DE
LA EVALUACION

COMUNICACION DE
OBSERVACIONES
POSITIVAS O NEGATIVAS

ESTIMULOS

sy N




MANUAL GENERICO

EVALUACION DEL DESEMPENO

14. DISTORSIONES EN LA EVALUACION DEL DESEMPENO
CONCEPTO DE DISTORSION

Es la diferencia que puede existir entre una variable y otra cuando se introducen o
convergen en un sistema.

Las distorsiones que se efectian en este apartado representan errores a priori y que son juicios que
cometen los evaluadores al observar a una persona y llega a examinarla con antelacién antes de realizar
una entrevista o profundizar en sus capacidades. Con esta accién se logra mantener personal que no es
el competente dentro de la Municipalidad derivandose en efectos negativos.

Veamos algunas de las principales distorsiones al efectuar una evaluacion:

14.1 PRINCIPALES DISTORSIONES AL EFECTUAR LAS EVALUACIONES

A) EFECTO HALO

Este efecto en particular genera en el observador o evaluador una evaluacién tendenciosa (positiva
0 negativa) acerca de un individuo que posee ciertas caracteristicas que sin lugar a dudas pueden ser
notorias no debe tomarse como una base al momento de evaluar al candidato a la Municipalidad.

B) TENDENCIA CENTRAL

Es un método del tipo estadistico y en este se tiende a realizar una evaluacién a los candidatos para la
Municipalidad en el punto medio de una escala predeterminada. Es mucho mas evidente cuando se
logra observar un punto mas alto o mas bajo. Se logra entrelazar este puntaje con los periodos en los
cuales se ha generado una evaluacién en un ano por ejemplo: Cada seis meses o cada doce meses.

Los evaluadores de la Municipalidad deben ser muy cuidadosos al efectuar estas evaluaciones porque
se tiende a no querer “adquirir un compromiso” mayor para no afectar a uno u otro elemento de la
Municipalidad. Se debe ser muy objetivo y contundente en las apreciaciones.

C) POLARIZACION POSITIVA O NEGATIVA

Es aquella tendencia que expone una ruta hacia el extremo positivo o hacia el extremo negativo. En este
se puede observar indicadores altos o bajos en una escala determinada.

\’
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Los evaluadores (as) suelen en ocasiones ser muy estrictos con la persona que estan evaluando para
un puesto determinado de la Municipalidad. Este tipo de practica puede generar descontento y
desmotivacion tanto para aquel que desea ingresar a la Municipalidad asi como aquellos (as) que ya
estan dentro. En aquellos casos en que el evaluador es menos rigido y que existe un mayor grado de
tolerancia suele tener el mismo efecto ya que no existe paridad en el trato.

D) CONTRASTE

Cuando existe contraste es cuando se denota la contraposicion o una diferencia notable que existe
cuando se compara a un individuo con otro determinado, desde luego al ejecutar esta accion se esta
obviando requisitos que son de alguna manera indispensables para el puesto. En la Municipalidad
puede existir el inconveniente de tener en mente a un antecesor y hacer comparaciones que no son
positivas.

E) PRIMERA IMPRESION

En la mayoria de los casos suele determinarse una primera impresién con los individuos que se estan
evaluando para el ingreso a la Municipalidad cuando se observan por ejemplo: una vestimenta, su
manera de sentarse, su manera de comportarse, su postura o al escuchar alguna impresiéon de un tema
que no puede platicarse a fondo lograr mermar en las impresiones del evaluador de forma negativa.

F) SEMEJANZA

En el caso de las semejanzas el evaluador tiende a poseer mas afinidad por aquellos casos de candidatos
que poseen mayor parecido o mayor cercania o parecido con la conducta de este ya que piensa que
otras personas no pueden hacerlo de mejor manera y existe desconfianza de dar paso a personas
capaces para ocupar un puesto dentro de la Municipalidad.

14.2 TECNICAS PARA MINIMIZAR DISTORSIONES

Las distorsiones dentro del proceso tanto de evaluacién para el ingreso de nuevos elementos como
para aquellos (as) que ya se encuentran dentro de la Municipalidad siempre estaran presentes, pero
para poder controlar o minimizar estas distorsiones se proponen algunas formas de supervision sobre
estas:

14.2.1 AJUSTE ESTADISTICO

Hay diversas formas de comprobar mediante formas mas certeras o cientificas si los evaluadores pueden
estar cometiendo algun tipo de error en sus valoraciones al momento de calificar a un candidato (a) a

-
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la Municipalidad. Es por eso que el ajuste estadistico permite tener un margen de error y realiza una
comparacion minuciosa de otros (as) evaluadores. Esto hace que exista mayor objetividad en el proceso
de incorporacion de un nuevo elemento a la Municipalidad.

14.2.3 SESIONES DE FORMACION

Para la Municipalidad debe ser un punto importante poder emitir juicios de valoracién para los
candidatos y los empleados (as) que se ejecuten charlas de grupo basdandose en razonamientos l6gicos
y ordenados de todas las evaluaciones recopiladas de los calificadores. Por ejemplo: El evaluador A, B
y C emiten un juicio donde colocan sus valoraciones en base un puntaje que puede ser no mayor a 9
puntos posibles. En estos casos existe un dictamen y hay evidencia documental de lo que se ha hecho
dentro del Departamento de Recursos Humanos de la Municipalidad. Es un método muy activo y de un
excelente aprendizaje en el que se intercambian opiniones y se dialoga acerca de los resultados.

14.2.4 LAS DISCUSIONES DE GRUPO

Hay una sesidén en el que se establece un Conductor o moderador y se presentan ejemplos de errores
encontrados en ciertas situaciones de la evaluacién como: el rendimiento de la evaluacién observada; la
entrevista realizada al candidato y ademas aquellas actitudes observadas fuera de la Municipalidad. Es
un método muy activo que solicita a los miembros (as) del grupo conformado en la Municipalidad que
generen respuestas asertivas a este tipo de problematicas

15. CLASIFICACION DE CATEGORIAS POR NIVELES:
DISTRIBUCION DE GRUPOS

La distribucion que tomaremos como valida para el andlisis de los diferentes grupos de trabajo
empleados (as) sera la siguiente:

1. NIVEL DIRECCION SUPERIOR- PRIMERA CATEGORIA (Regidores, Alcaldes y Auditor
Municipal): En este grupo se aglomeran todos aquellos empleados/a que se encuentran
desempenando dentro de sus funciones generales tareas del tipo administrativas en las cuales
podemos contemplar la Planificacion, Direccion, Organizacion, Control y otros relacionados con
el cumplimiento de metas, objetivos y planes trazados por las autoridades de la Municipalidad.

2. NIVEL APOYO : PRIMERA CATEGORIA (Vice Alcalde/ Secretario/Tesorero/Comisionado/
Alcaldes Auxiliares) Son todos aquellos que colaboran directamente dando soporte a la
Direccion Superior.
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3.NIVEL DIRECCION - SEGUNDA CATEGORIA En este apartado se retinen todas las jefaturas
que comandan los departamentos funcionales de la Municipalidad

4. NIVEL TECNICO - TERCERA CATEGORIA: Este nivel conjunta a todos/as aquellos/as
empleados/as de la Municipalidad que desarrollan dentro de sus funciones diarias, tareas
de indole administrativo o de grado técnico. Se espera de estos/as empleados/as que hayan
cursado estudios de tipo técnico o de niveles superiores o universitarios. Este apartado contiene
osugiere que pueden acceder a la Carrera Administrativa Municipal aquellos que estan inmersos
en este.

5. NIVEL ADMINISTRATIVO - CUARTA CATEGORIA: El tercer puesto lo ocupan aquellos/as
empleados/as de la Municipalidad que desarrollan dentro de sus actividades cotidianas tareas
relacionadas con el apoyo generado a los puestos, tanto de Direccidn o Técnico. Se sugiere que
para los que se encontrardn inmersos en este grupo deberan contar estudios de bachillerato o
educacion media finalizados para efectuar el apoyo necesario a las areas relacionadas para una
buena gestion.

6. NIVEL OPERATIVO - QUINTA CATEGORIA: Se otorga este nivel a todos/as aquellos/as
empleados/as de la Municipalidad que trabajen desarrollando funciones de apoyo y que estan
dirigidos al servicio de los/as contribuyentes. En este nivel se puede observar el respaldo en
servicios de tipo general que efectta la Municipalidad.
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16. FACTORES DETERMINANTES EN EL DESEMPENO
DE LAS LABORES POR NIVEL

PRIMERA

TERCERA

e SEGUNDA CATEGORIA e CUARTA CATEGORIA
FUNCIONES FUNCIONES FUNCIONES FUNCIONES
EJECUTORES
PLANEACION DE PLANEACION RESPONSABILIDAD INICIATIVA
ESTRATEGICA
INTERRELACION DE
ORGANIZACION | 4perc BN SIONALES PRO ACTIVIDAD COLABORADOR/A
EJECUCION DE RELACIONES
DIRECCION e DISCERNIMIENTO | |\ P bi 2 c P o
COMUNICACION
CONTROLES EFECTIVA CRITERIO DE ACCION RESPETUOSO
INDUCCIONES
LIDERAZGO
TOMA DE
DECISIONES
MEDIADOR/A
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17. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA LA
EVALUACION DEL DESEMPENO PERSONAL
( ESTA SITUACION SERA MANEJADA POR LA PERSONA
RESPONSABLE DEL RECURSO HUMANO)

17.1 EVALUACION DEL PERSONAL NOMBRADO POR LA CORPORACION MUNICIPAL

PASOS ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Programacion de la fecha a evaluar. Alcalde Municipal y Secretaria Municipal
2 Preparacién de formularios para evaluacion. Alcalde Municipal y Secretaria Municipal
3 Seleccionar la unidad que se evaluara. Alcalde Municipal y Secretaria Municipal
4 Comum’ca_r por CEEIND Gl EMPIEEED S ED Alcalde Municipal y Secretaria Municipal
evaluara, indicando fecha, hora y lugar.
5 Aplicacién de la evaluacion. Alcalde Municipal y Secretaria Municipal
6 Comunicacion de calificaciones obtenidas Alcalde Municipal y Secretaria Municipal
al/a evaluado/a.
7 Firma del/la evaluado/a y del Jefe/a Empleado/a y Jefe/a Inmediato/a
inmediato/a superior en el formulario. Superior.
8 Propuesta~ e acciones para mejorar su Evaluador/a y Evaluado/a
desempefo en el préximo periodo a evaluar.
9 Archivo en el expediente correspondiente Secretaria Municipal.
temporalmente.
Informe de resultados de evaluacion al . -
10 . - Secretaria Municipal.
Corporaciéon Municipal.
Analisis de resultados obtenido para toma de e .
11 . Corporaciéon Municipal.
decisiones.
12 Trasladar documentacion a la administracion. | Corporacion Municipal.
13 Archivo de _documentamon en el expediente Secretaria Municipal.
correspondiente.
14 Finalizacion del proceso de evaluacion. Secretaria Municipal.
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17.2 EVALUACION DEL PERSONAL NOMBRADO POR EL ALCALDE MUNICIPAL (ESTE
ESQUEMA FUNCIONA EN MUNICIPALIDADES EN DONDE NO EXISTA JEFE/A DE RECURSOS
HUMANOS)
1 Programacion de la fecha a evaluar. Secretaria Municipal y Jefe/a de Unidad
2 Preparacién de formularios para evaluacion. Secretaria Municipal y Jefe/a de Unidad
3 Seleccionar la unidad que se evaluara. Secretaria Municipal.
4 Comunlcar’ por gscnto a ella empleado/a que Secretaria Municipal y Jefe/a de Unidad
se evaluard, indicando fecha, hora y lugar.
5 Aplicacién de la evaluacion. Secretaria Municipal y Jefe/a de Unidad
6 Comunicacién de calificaciones obtenidas al Secretaria Municipal y Jefe/a de Unidad
evaluado.
7 F|rma_ del evaluado/a y del Jefe/a inmediato Empleado y Jefe/a Inmediato/a Superior.
superior en el formulario.
8 Propuesta~ de acclones  para mejorar Su | e\ o ador/a y Evaluado/a.
desempefio en el préximo periodo a evaluar.
9 Archivo en el expediente correspondiente Secretaria Municipal y Jefe/a de Unidad
temporalmente.
Informe de resultados de evaluacion al Alcalde . -
10 s Secretaria Municipal.
Municipal.
1" Anaﬁgs €IS MESUHER(ES @RTED [PETE e ¢l Alcalde Municipal y Secretaria Municipal.
decisiones.
12 Trasladar documentacion a la administracion. | Alcalde Municipal y Secretaria Municipal.
Archivo de documentacion en el expediente . ] .-
13 e ey Alcalde Municipal y Secretaria Municipal.
14 Finalizacion del proceso de evaluacion. Secretaria Municipal.
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18. RESULTADOS DE LA EVALUACION

18.1 REGISTRO DEL EXPEDIENTE PARTICULAR

Las evaluaciones periddicas seran registradas en el expediente de cada empleado/a en el registro
General de Personal Municipal. (Articulo 30 de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal).

Como se trata de realizar una Carrera, el Expediente tendrd un papel primordial. En la unidad
administrativa donde se ubica el/la servidor/a (Departamento, Division, Seccién, etc.) debera haber
un expediente de la evaluacién del desempefio, bajo la custodia y responsabilidad del/la respectivo/a
jefe/a inmediato/a. Este expediente contendra todos los documentos pertinentes al desemperio del/la
servidor/a publico (copia de la evaluacién intermedia, notificaciones relacionadas con el desempefio,
cartas de reconocimiento por el trabajo eficiente, llamadas de atenciéon en procura de un mejor
desempeno, etc.). Ningun acto o documento relacionado con el desempefio tendra eficacia legal si el
servidor/a no ha sido notificado/a oportunamente, por lo cual es necesario que el/la jefe/a inmediato/a
registre adecuadamente dicha notificacion.

18.2 ANALISIS DE LOS RESULTADOS

18.2.1 EVALUACION: Es un proceso a cargo principalmente por el/la jefe/a inmediato/a. El/la superior
a este Ultimo solo participard, ya sea en la evaluacion intermedia o en la evaluacién final, y cuando el/la
empleado/a manifestara inconformidad en relacién a lo ejecutado por el/la jefe/a inmediato/a.

Las evaluaciones del desempeio pueden ser de tipo cualitativas o cuantitativas para los/as empleados/
as publicos/as y se definen de la manera siguiente:

EVALUACION CUALITATIVA: Se refiere al analisis efectuado a la calidad del trabajo desempefiado por
el/la empleado/a publico/a referente a sus tareas diarias. Este término se interrelaciona directamente
con los conceptos de eficiencia y eficacia. Cominmente estd ligado a mediciones intangibles y que se
perciben a través del grado de satisfaccidn del cliente que requiere el servicio de la Municipalidad.

EVALUACION CUANTITATIVA: Es aquella que se refiere a métodos numéricos que reinen informacion
estructurada, estandarizada. En esta se pueden observar indicadores que reflejan mediante datos mas
exactos (numéricos) la evaluacion arrojada en el desarrollo de las actividades. Por ejemplo, si existe una
ponderacion por las actividades realizadas en un periodo determinado (6 meses) se puede denotar con
valores enteros o porcentuales (Ejemplo: Alcanzé el 100% de efectividad en su tarea asignada)

18.2.2 REVISION: El empleado/a podra solicitar la revision de la evaluacién cuando crea oportuna de
acuerdo a inconformidad.

El Titulo IX de La Ley de la Carrera Administrativa Municipal nos hace mencién de las reclamaciones y
Prescripciéon de las acciones.
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Y nos dice que lo recursos que proceden contra las resoluciones y actos administrativos que impongan
medidas disciplinarias con motivo de infracciones, cabran los recursos de reposicién y apelacién.
(Articulo 68 Ley de la Carrera Administrativa Municipal).

Y cuando la via de resolucién de conflictos de Recursos Humanos sea extrajudicial, Las partes podran
acordar someterse, previo a la toma de acciones, a la conciliacién de la Secretaria Técnica de la Carrera
Administrativa Municipal. (Articulo 69 Ley de la Carrera Administrativa Municipal).

Judicialmente procede los que hace referencia la Ley de la Jurisdiccion Contencioso Administrativa.
(Articulo 70 Ley de la Carrera Administrativa Municipal).

El resultado de la evaluacion del desempeno laboral deberd tenerse en cuenta, entre otros aspectos,
para:

= La progresion en la Carrera Administrativa Municipal, tal y como lo menciona el Articulo 34
de la Carrera Administrativa Municipal cuando nos dice que estara basada en la educacién y
experiencia adquirida por el desempeno de puestos, en la antigliedad y en la evaluacién del
desempeno.

= Remocién del puesto. Articulo 35 de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal, por falta de
capacidad para su desempefo manifestada por rendimiento insuficiente, que impida realizar
con eficacia de funciones atribuidas al puesto.

= Provisién de Puestos por el Procedimiento de Libre Designacion Articulo 36 de la Ley de
la Carrera Administrativa Municipal, los cuales se adjudican tras la valoracion de los méritos
alegados por el candidato en relacién con los requisitos exigidos para su desempefo y aquellos
otros que se consideren necesarios por parte del Alcalde del Municipio.

= Nombramiento y Cancelacién de Puestos de Libre Designacién. Articulo 37 de la Ley de la
Carrera Administrativa Municipal.

= Movilidad Interna o Traslado. Articulo 38 Ley de la Carrera Administrativa Municipal.

= Honores y Distinciones. Articulo 49 Ley de la Carrera Administrativa Municipal. Las
Municipalidades y demds entes adscritos al sistema otorgardn a su personal, con base a
reglamentos especiales, reconocimientos publicos y distinciones en premio a sus iniciativas y
méritos en el desempeio de sus deberes profesionales, con la finalidad de incentivar el servicio
eficiente y la ética profesional en el desempeno.

= Planificar la capacitacion y Profesionalizacion. Articulo 5 No. d) Ley de la Carrera Administrativa

Municipal
= Determinarla permanencia en el servicio Articulo 30 Ley de la Carrera Administrativa Municipal.

‘
&
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“Concluido el proceso selectivo y el curso o periodo de prueba, el cual no podra exceder de dos
meses, los aspirantes que lo aprueben seran nombrados en forma permanente por el Alcalde
Municipal o por la autoridad nominadora de la entidad que corresponda. Los nombramientos
deberan comunicarse a la Secretaria Técnica de la Carrera Administrativa Municipal a efecto de
su inclusién en el Registro General de Personal Municipal.

= QOtorgar comisidn para desempenar empleos de libre nombramiento y remocién o de periodo.
Ademas de los usos sefalados en la Ley, la evaluacion del desempefio laboral de los servidores
debe tenerse en cuenta como indicador de gestion, para revisar o modificar los Manuales de
Organizacion y Funciones, para disefiar o reorientar planes, programas y proyectos del area o de
la Municipalidad, para validar procesos de seleccion de personal y de formacion y capacitacion,
para tomar acciones de mejoramiento del desempeno personal e institucional y para adoptar
planes y programas de bienestar e incentivos para los servidores.

= Evaluar la responsabilidad del diligente cumplimiento de las funciones y tareas designadas y
de la buena gestidén de los servicios. Sobre las responsabilidades nos habla la Ley de la Carrera
Administrativa Municipal en el Titulo VIII, y en su Articulo 57 nos establece que el personal al
servicio de las Municipalidades sera responsable del diligente cumplimiento de las funciones y
tareas que tenga asignadas y de la buena gestién de los servicios que tenga encomendados de
acuerdo con lo dispuesto en esta Ley, procurando resolver por propia iniciativa las dificultades
que encuentre en el ejercicio de su funcion, sin perjuicio de la responsabilidad de sus superiores
jerarquicos. Y que todo acto que ejecuten fuera de la Ley es nulo e implica responsabilidad no
estando obligado el personal al servicio de las Municipalidades a cumplir 6rdenes ilegales o que
supongan la comision de un delito. Es por eso que dicha ley desarrollé el Régimen disciplinario
del Personal estableciéndose en el Articulo 61, las sanciones que pueden imponerse a los
servidores, las cuales son:

Separacion del servicio;

Suspension de empleo y de sueldo por un periodo de hasta seis meses de duracién;
Descenso de categoria;

Cambio forzoso de puesto de trabajo y;

Amonestacion.

En la unidad administrativa donde se ubica el servidor (Departamento, Division, Seccién, etc.) debera
haber un expediente de la evaluacion del desempefio, bajo la custodia y responsabilidad del respectivo
jefe (a) inmediato. Este expediente contendra todos los documentos pertinentes al desempefio del
servidor (copia de la evaluacion intermedia, notificaciones relacionadas con el desempeiio, cartas de
encomio por el trabajo eficiente, llamadas de atencién en procura de un mejor desempefio, sanciones
disciplinarias, etc.). Ningun acto o documento relacionado con el desempefio tendra eficacia legal si el
servidor no ha sido notificado oportunamente, por lo cual es necesario que el jefe inmediato registre
adecuadamente dicha notificacion.
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18.3 GRAFICO DE LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

EVALUACION
DEL DESEMPENO

PLANIFICACION DE RECURSOS ” ” .
HUMANOS PROMOCION
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DEL
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REMOCION
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19. ANEXOS

EVALUACION DEL DESEMPENO

(Administrativo y Operativo)

Cadigo: Periodo Evaluado:

Nombre: Fecha de Ingreso:

Fecha de Evaluacion:

Puesto: Puntaje de Evaluacion:

Departamento:

I Parte: Marque con una X, el puntaje que corresponda a cada uno de los conceptos evaluados.

Concepto Deficiente Baja Promedio Superior Sobresaliente
Calidad de Trabajo | Descuidado. No Frecuentemente | Cumple las Trabaja muy Su trabajo es
Exactitud y nitidez en | realiza un trabajo hay que normas. Hace |bien. Es exacto |excelente.
los resultados de su | de calidad. No corregirlo Trabajo | un trabajo y preciso. Se Siempre pone
trabajo. satisface los de mala calidad- | estandar en preocupa por la | mucha calidad
requisitos. calidad. calidad de su en el trabajo
trabajo. que realiza.
1CHOsC s C O  (mCDO  |13C D 15 (D)
C o6 D9 D) 12C > |14 D
3C_ H7C_ 10 C D
4C_ D
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Productividad baja, | Cuando es Su capacidad | Rapido y habil. Muy rapido
no entrega trabajos | supervisado en cuanto a Su volumen y habil. Su
Cantidad de Trabajo | a tiempo. su rendimiento volumen de de trabajo es volumen
Capacidad para y volumen de trabajo es algunas veces de trabajo
manejar volumen de trabajo puede normal. superior a lo es siempre
trabajo. mejorar. normal. superior a lo
1C ) 5 ) normal.
2C_H eC_ | 8C D nC O [(13C D
3C_ O 1C ] 9D 12 14 ) 15 ()
4C D) 10D
Conocimientos del | Aprende muy Conocimiento Conoce su Tiene buena Tiene mucha
trabajo. despacio. Hay limitado requiere | trabajo. Tiene | experiencia. experiencia y
que repetirle las ayuday experiencia, Habilidad gran dominio
instrucciones una y | entrenamiento capta para nuevos sobre todo lo
Conoce todas I_as otra vez. adicional. Debe | conocimientos | conocimientos. relacionado
fases del trabajo .
que realiza. co,ncentrarse y técnicas. Alguna§ veces con S-l-J puesto.
Tiene suficiente mas. aporta ideas. Ensefiay
experiencia. aporta ldeas.
1C D 5C ) 8C D nC_  |1B3C D 15C D
2( ) 6( )| 9C ) 12 ) 14D
3( ) 7( )10 ( )
4C_ )
Concepto Deficiente Baja Promedio Superior Sobresaliente
Actitud hacia el Tiene poco Hace solo lo Se interesa Demuestra Su mayor
Trabajo interés por su que se le manda | en su trabajo. |interés en su interés es
Se interesa por su trabajo. Toma de Coopera solo Acepta las trabajo. Le realizar un
trabajo. Como acepta | mal manera la cuando se le pide | criticas gusta lo que buen trabajo.
la supervision. supervision. No y siempre que no | constructivas. | esta haciendo. Trata de
Coopera con coopera. afecte su trabajo. | Coopera. Coopera 'y prepararse
espontaneidad. trabaja en para mejorarlo
equipo. y sobrepasa
los objetivos y
metas.
1C_ D 5C | 8C_ D nC O (1D 15
2C ) 6C | °C D 2 [
3C D TC |1
4D
i

-
4”
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No planifica Requiere Planifica 'y Planifica y Planifica y
Capacidad de ni organiza su direccion para organiza bien | organiza bien su | organiza muy
planeaciéon y trabajo. Suele planificar y su trabajo. Con | trabajo. Siempre | bien su trabajo,
Organizacion. mantenerlo organizar su los objetivos cumple con los siempre esta
Planifica y Organiza |en desordeny trabajo No y metas de objetivos y metas | en busca de
su trabajo, lo atrasado. siempre cumple | su unidad de de su unidad de | mejorarloy
mantiene al dia 'y con los objetivos | trabajo. trabajo. sobre pasar
ordenado. Cumple y metas. los objetivos y
con los objetivos. metas.
1C_ ) s( 8 C_ ) n(C D |13C D 15C_
2C_ ) «C 9 (C 12 C_ D 14 )
3( ) 17( 10 ( )
4C_ D)
No da ideas, solo | Indeciso, hace Sugiere Busca y cumple | Demuestra
Iniciativa hace lo asignado. | solo lo necesario. | ideas. Acepta | otras funciones. | empuje.
Capacidad para Negativo ante De vez en sugerencias, Aporta ideas y Decidido,
idear y crear nuevos | cambios. cuando sugiere | busca otras ayuda a resolver | independiente
procedimientos de ideas. funciones, es problemas. y original.
trabajo. comunicativo. Sugiere ideas
para mejorar
y resolver
1C D 4C_D sC O |8 problemas
2C D) sC 1C D |eC D 10
3C_ )
Siempre lleva Es Se lleva Busca la Es justo,
Relaciones la contraria. Es temperamental. | bien con sus integracion de imparcial,
Interpersonales problematico. No Se ofusca, comparfieros y | sus compafieros. | maduro y serio.
Como se lleva con acepta que otro tiene mal genio. | supervisores. Ellos le tienen Tiene excelente
sus compaferos tenga la razon. Discute, pero a confianza lo aceptacion en
de trabajo y otros, veces acepta mismo que sus su grupo. Cede
es respetuoso o razones de otros. supervisores. sus intereses
conflictivo. No siempre 6 :) 8 D personales
1C_ trabaja en 7D 9 () ante los
2C_ ) equipo. intereses
3C_ ) generales.
4D 10C_ D)
5C_ )
v
"Q
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Asistencia
Falta a su trabajo
por motivos
injustificados, pide
muchos permisos.
Llega tarde con
frecuencia. Es
cumplido.

Se retrasa con
frecuencia,

pide muchos
permisos. Falta
injustificadamente.
No tiene sentido de
responsabilidad.

1)

Ocasionalmente
se atrasa a la
hora de entrada
y no presenta
justificante
valedera. Solicita
permiso con
frecuencia.

2 )

En muy pocas
ocasiones

se atrasa

y siempre
presenta
justificaciones
valederas.
Rara vez
solicita
permiso.

3 )

Es cumplido.
Casi nunca
solicita permisos.
Es responsable

4C_

Es muy
cumplido.

Su record
indica que no
tiene ausencias
al trabajo

por ningun
motivo. Es muy
responsable.

5 ( )

Il Parte Evaluacion del Desempeiio

Contestar en forma breve y con la mayor claridad posible, las siguientes preguntas

1. Necesidades de desarrollo y Capacitacion
Definir habilidades, destrezas y conocimientos que necesita desarrollar para el mejor
desempenio de su trabajo:

2. Puestos que le interesarian y que podria desempefar durante los préximos 3 afios:
3. Comentarios del Evaluado:
4, Comentarios del Evaluador:

Nota: Hacemos constar que hemos dialogado el contenido de esta evaluacion para lo cual firmamos
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en unanimidad de estar de acuerdo.

El resultado obtenido en puntaje es de:

f) f)
Evaluado Evaluador

Nombre del Evaluador:
Puesto:
Fecha de la proxima evaluacion:

MUNICIPALIDAD
FORMULARIO DE EVALUACION DEL DESEMPENO
1. DATOS GENERALES

Nombre del Empleado/a:

Cargo segun Nombramiento:

Fecha de Ingreso: Sueldo: Lps.

Cargo segun Funcioén:

Dependencia:

Unidad o Seccion:

Nombre del/la Jefe/a Inmediato/a:

Periodo evaluado del al de de
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2. EVALUACION GENERAL

CALIDAD DE TRABAJO
Se refiere al cuidado, nitidez y exactitud con que realiza su trabajo, utilizando adecuadamente los
recursos y eliminando los desperdicios en términos materiales, tiempo y costos.

Ao

Casi siempre es
necesario que rectifique
su trabajo. Necesita
mucha supervision.

B o

Eventualmente
comete errores,

que son facilmente
corregidos. Necesita
poca supervision.

Co

No comete errores.
Trabaja con precision
y oportunidad. No
necesita supervision
directa.

Do

Trabajo que excede a
la normalidad, realizado
con maximo grado de
precision, oportunidad y
exactitud.

PRODUCTIVIDAD

pérdida de tiempo.

Se evalla el rendimiento de trabajo efectivo generado por el/la empleado/a durante un tiempo estipulado,
de conformidad con las asignaciones que recibe, maximizando el uso de los recursos y eliminando

Ao

Con frecuencia no
alcanza a cumplir con
la calidad de trabajo
asignado. Siempre
esta atrasado. En
repetidas ocasiones
se le proporciona
adiestramiento.

Bo

Cumple con el
trabajo que le es
asignado, algunas
veces se atrasa.
Eventualmente
necesita
adiestramiento en
alguna etapa de un
trabajo.

Co

Cumple con lo
trabajos asignados.
Siempre esta

al dia. Utiliza
adecuadamente los
recursos, conoce
bien su trabajo

Y no necesita
adiestramiento.

Do

Conoce a la perfeccion u
trabajo, lo que le permite
realizarlo en menor
tiempo del asignado a

la vez que maximiza

lo recursos. Realiza
tareas adicionales a la
encomendada.
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RESPONSABILIDAD

Es el grado de compromiso, dedicacion, interés y preocupacion que tiene el empleado en la ejecucion
de sus funciones y ante la Municipalidad misma.

Ao

Generalmente, no
cumple con las
responsabilidades de
su puesto de trabajo,
muestra apatia y
desinterés. Necesita
que se le incentive.

B o

Cumple sus
funciones, sin
embargo a veces
no logra concluirla
oportunamente.

Co

Demuestra interés
y cumple con las
actividades de su
puesto de trabajo.

Do

Cumple con las
responsabilidades de su
puesto y otras que le son
encomendadas.

INICIATIVA'Y CREATIVIDAD
Evalua la capacidad del empleado para proporcionar cambios que mejoren los métodos de trabajo,
enfrentar y resolver problemas, aportando soluciones a los mismos. Puede considerarse también, la
forma en que actla para afrontar situaciones no rutinarias.

Ao

No aporta nuevas ideas
ni demuestra interés
por mejorar el trabajo,
por lo general e guia
por la rutina.

B o

Algunas veces aporta
ideas que contribuyen
a mejorar el trabajo.
Tiene capacidad, pero
es necesario que

su jefe inmediato lo
presione.

Co

Aporta ideas y
sugerencias que
contribuyen a mejorar
el trabajo y solucionar
problemas. No
requiere de presiones
para desarrollar su
potencial.

Do

Permanentemente
propone cambios, aporta
ideas y sugerencia
practicas que permiten la
solucién de problemas e
innovaciones a su trabajo
y al de otras areas.

".‘
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CUMPLIMIENTO DE NORMAS E INSTRUCCIONES

Es el cumplimiento de normas institucionales e instrucciones emanadas por los jefes.

En general

de todas la disposiciones reglamentarias y de la aplicacion de las mismas, con especial apego a la
puntualidad en el horario de trabajo.

Ao

Reincide en incumplir
algunas normas

y reglamentos,
especialmente la
puntualidad a los
horarios de su jornada
laboral.

Bo

Cumple érdenes

e instrucciones,
en algunos casos
presenta problema
de disciplina 'y
puntualidad en su
jornada laboral.

Co

Cumple con las

vigentes sin dificultad

e instrucciones que
recibe. No presenta
problemas de
incumplimiento de
horarios ni disciplina.

normas y reglamentos

que, acata las 6rdenes

Do

Trabajo que excede a
la normalidad, realizado
con maximo grado de
precision, oportunidad y
exactitud.

RELACIONES LABORALES
Es la forma de comportarse del empleado con respeto, consideracion, buena disposicion y prestando
ayuda en las relaciones laborales con jefes, comparieros de trabajo y/o visitantes.

Ao

Presenta dificultades
en las relaciones
con los jefes,
comparnieros y/o
visitantes, adopta
actitudes negativas.
Tiene poca
disposicion con sus
jefes y presta muy
poca ayuda a sus
compainieros.

Bo

Tiene buenas
relaciones con sus
jefes, companeros y/o
visitantes, algunas
veces presenta
dificultades que son

facilmente manejables.

Co

Mantiene muy buenas
relaciones con jefes,
compafieros y/o
visitantes. Tiene muy
buena disposicion con
los jefes y al solicitarle
colaboracion la presta
con gusto.

Do

Desarrolla un trabajo en
total armonia con sus
jefes, comparieros y/o
visitante. Mantiene total
disposicion con sus jefes y
prestar colaboracién a sus
compafieros sin que les
sea solicitado.

\’
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DISCRECION

Actitud del empleado para actuar con moderacion, sensatez y tacto en el manejo de la informacion
relacionada con su puesto de trabajo y de la Municipalidad en general.

Ao

Indiscreto con

la informacién
relacionada

con su trabajo y
con informacion
institucional que
llega a su puesto.

Bo

Mantiene la reserva
necesaria en relacion
a la informacion

de su trabajo y

la Municipalidad,
eventualmente comete
alguna indiscrecion.

Cno

Es reservado en

el manejo de la
informacion de

su trabajo y de la
Municipalidad, no
comete indiscrecion.

Do

Totalmente reservado

en el manejo de la
informacion de su trabajo
y de la Municipalidad,
por lo que siempre se
considera digno de
confianza.

TABLA DE VALORACION (ESTA TABLA ES A DISCRECION DE CADA MUNICIPALIDAD, SEGUN
EL VALOR QUE LE DE A CADA FACTOR)

FACTOR . B Cc D
1. Calidad de Trabajo 0 7 14 21
2. Productividad 0 6 12 18
3. Responsabilidad 0 5 10 15
4. Iniciativa y Creatividad 0 4 8 12
5. Cumplimiento de Normas e Instrucciones 0 3 6 9
6. Relaciones Laborales 0 2 4 6
7. Discrecion 0 1 2 3
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CALIFICACION POR PUNTOS Y POR RANGOS

Excelente De 73 a 84 puntos
Muy Bueno De 56 a 72 puntos
Bueno De 28 a 55 puntos
Insatisfactorio Menos de 27 puntos

RESULTADO DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

Tiempo de supervisar al/la evaluado/a

Con base a la evaluacion realizada el empleado una calificacion de:

Excelente [] Muy Bueno [ ] Bueno [] Insatisfactorio [_]
Comentarios:

Firma del/la Evaluador/a Fecha

Firma Jefe/a Inmediato/a Superior Fecha
COMUNICACION DE LA CALIFICACION AL/LA EVALUADO/A

Hago constar que he leido la presente evaluacién y calificacion del desempefio y me doy por enterado/a
del contenido de la misma.
Comentarios:

Firma del Evaluado/a Fecha
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ACCIONES ACORDADAS CON EL/LA EMPLEADO/A PARA MEJORAR SU DESEMPENO EN EL PROXIMO
PERIODO A EVALUAR U OTRA OBSERVACIONES

Firma del Evaluado/a Fecha

REGISTRO DE INCIDENTES CRITICOS DE DESEMPENO PARA EL RECURSO HUMANO

Nombre del/la Empleado/a: Puesto que ocupa:

Nombre del/la Jefe/a Inmediato/a: Puesto que ocupa:

FACTORES QUE SE OBSERVAN:

1. Calidad del Trabajo 2. Productividad 3. Responsabilidad
4. Iniciativa y Creatividad 5. Cumplimiento de Normas 6. Relaciones Laborales
e Instituciones

7. Discrecion
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FECHA FACTOR No - DESCRIPCION DEL EVENTO

F: Incidentes Favorables

D: Incidentes Desfavorables

OBSERVACIONES:

MUNICIPALIDAD
EVALUACION INTEGRAL PARA PERSONAL DE JEFATURAS

NOMBRE DEL/LA EMPLEADO/A:

CARGO:

UNIDAD:

PERIODO EVALUADO/A:

INDICACIONES:

EN CADA FACTOR ESCRIBA EN LA CASILLA CORRESPONDIENTE EL PUNTAJE QUE USTED
ASIGNE AL/LA EVALUADO/A EN LA ESCALADE 1 A 10.

RECUERDE A LA HORA DE EVALUAR TENER A LA MANO EL ANECDOTARIO DE CADA
EMPLEADO/A,YELLISTADO REFERENCIAL CONTENIENDO LAS DESCRIPCIONES ESPECIFICAS
DE CADA FACTOR PARA EL PUESTO QUE SE ESTA EVALUANDO.

AL FINALIZAR LA EVALUACION SUME TODOS LOS PUNTAJES OBTENIDOS E INDIQUE LA
NOTA FINAL EN LA ESCALA QUE SE ENCUENTRA AL REVERSO DE ESTE FORMULARIO.

PARA SUSTENTAR LA OBJETIVIDAD DEL/LA EVALUADOR/A SE SUGIERE EN CASOS

ESPECIALES, HACER LA OBSERVACIONES O RECOMENDACIONES ESPECIFICAS.
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Il. FACTORES A EVALUAR
PUNTAJE Y CATEGORIA
FACTORES 1 /2|3 | 4 5| 6 7 8 9 10
MEDIANAMENTE ALTAMENTE
INSATISFACTORIO SATIFACTORIO EXCELENTE
SATIFACTORIO SATISFACTORIO

1. RESPONSABILIDAD
Esfuerzo y dedicacion
del empleado por su
trabajo.

2. INICIATIVA
Capacidad para actuar
espontaneamente y
anticiparse a los hechos
antes que ocurran o se le
soliciten.

3. ACTITUD RESPECTO AL
TRABAJO
Identificacion de los
objetivos y politicas
de la Municipalidad,
cumplimiento de
normas, instrucciones y
reglamentos.

4. PLANIFICACION Y
ORGANIZACION
Capacidad para
determinar las acciones
a desarrollar. Orden en
su trabajo.

5. CONOCIMIENTO DEL
TRABAJO
Dominio que el empleado
tiene de las actividades
de su puesto.
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6. OBTENCION DEL
RESULTADO
Capacidad de lograr las
metas establecidas en el
tiempo previsto y calidad
requerida.

7. CAPACIDAD DE
ANALISIS
Capacidad de
comprender y resolver
las situaciones y
problemas de su trabajo.

8. MOTIVACION DEL
PERSONAL
Capacidad para dirigir
el personal a su cargo y
lograr su participacion
y colaboracion en los
objetivos del area.

9. HABILIDAD EN LA TOMA
DE DECISIONES
Seguridad, agilidad
y certeza al tomar
decisiones.

10. ACTITUD HACIA EL

TRABAJO EN EQUIPO
Habilidad para
descentralizar
actividades y
decisiones y fomentar
el trabajo en equipo.

11. CALIDAD DE SERVICIO
Dar cumplimiento a los
requisitos de atencion,
servicio y calidad
exigidos por el cliente
particular de cada
unidad.

12. CREATIVIDAD
Habilidad para originar
y desarrollar nuevos
procedimientos para
mejorar su trabajo.
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RECOMENDACIONES ESPECIFICAS PARA CAPACITACION Y DESARROLLO DEL/A
EMPLEADO/A:

PUNTO CALIFICACION
HASTA 36 DEFICIENTE
DE 37 A60 REGULAR
DE61A84 BUENO

DE 85A 108 MUY BUENO
DE 109 A 120 EXCELENTE

NOTA: NO SE OLVIDE DE EFECTUAR PREVIAMENTE SU EVALUACION Y LUEGO COMENTAR EL RESULTADO

DE LA MISMA CON EL/LA EMPLEADO/AY PEDIRLE SU FIRMA.

NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE/A INMEDIATO/A

FECHA:

FIRMA DEL/LA EMPLEADO/A

FIRMA DEL/LA JEFE/A DE UNIDAD
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MUNICIPALIDAD
SOLICITUD DE RECLASIFICACION, ASCENSOS,
AJUSTES Y NIVELACIONES SALARIALES

UNIDAD Y FECHA FECHA Y HORA DE RECIBIDO
RECLASIFICACION [ ] AJUSTE SALARIAL ]
ASCENSO ] NIVELACION SALARIAL [ ]

I. DATOS GENERALES DEL/LA EMPLEADO/A

NOMBRE DEL/LA EMPLEADO/A CODIGO:
CATEGORIA ACTUAL :

SUELDO ACTUAL : Lps. ESTUDIOS REALIZADOS:
(ANEXAR DOCUMENTOS PROBATORIOS)

Il. CAMBIOS SOLICITADOS

CATEGORIA SOLICITADA :

SUELDO MINIMO DE LA CATEGORIA SOLICITADA:

PROPONE AUMENTO DE SUELDO: S| |:| NO |:|

CANTIDAD A AUMENTAR: $ NUEVO SUELDO: $

JUSTIFICACION DE LA RECLASIFICACION, ASCENSO, AJUSTE O NIVELACION SALARIAL:

NOMBRE DEL JEFE/A QUE REPORTA

FIRMA JEFE/A INMEDIATO/A FIRMA JEFE/A DE LA UNIDAD FIRMA ALCALDE
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ESPACIO RESERVADO PARA EL DESPACHO MUNICIPAL

FECHA DE INGRESO:

CATEGORIA Y SUELDO ACTUAL: Lps. FECHA ULTIMO CARGO:
ANALISIS:

PROCEDE: NO PROCEDE:

CANTIDAD A AUMENTAR: Lps. NUEVO SALDO: Lps.

NUEVA CATEGORIA: A PARTIR DE:

AUTORIZACION CONSEJO MUNICIPAL

Fotografia
Reciente

Esta solicitud no implica compromiso de parte de la Municipalidad con el interesado, sino que es un requisito
indispensable que debe tener toda persona que aspire a prestar sus servicios a la Institucién. Todo documento pasa
a ser propiedad de la Municipalidad.
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Primer Apellido Segundo Apellido Nombres | Estado Civil

Direccion Teléfono

CEDULA DE IDENTIDAD

Lugar y Fecha de Nacimiento Edad Sexo
Nacionalidad Servicio Militar Si No
Documento de Identidad Personal Lugar y Fecha de Peso (Lbs.) Estatura (Mts.)
Expedicion

Nombre y Direccién del Conyuge Ocupacion y Lugar de Trabajo
Nombre y Direccion del Padre Ocupacion y Lugar de Trabajo
Nombre y Direccién de la Madre Ocupacion y Lugar de Trabajo
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DETALLE SU EMPLEO ACTUAL Y LOS TRES ANTERIORES
Fecha (Mes |Nombre de la Clase de Sueldo | Motivo de su Retiro
y Afo) Municipalidad Empleo
Desde
Hasta
Mes
Ano
Mes
Afo
Mes
Ano
ESTUDIOS REALIZADOS
Clase de Estudio Qltimo grado, afo o AfRo en que lo Instituc.i()n Certiﬁ(-:ado, Diploma o Titulo
ciclo cursado curso Educativa Obtenido

Bachillerato

Universitario

Otros Estudios
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CONOCIMIENTO Y MANEJO DE MAQUINAS

Mucho Regular Poco
Maquina de Escribir Manual O O Il
Maquina de Escribir Eléctrica O O O
Calculadora (| | |
Moto O O O
Vehiculo O O O

Computadora (hojas de calculo, procesadores de texto, otros.) especifique:

Tipo de Licencia y No

Especifique la Clase de empleo que solicita:

Aceptaria usted trabajar en cualquiera de las Unidades o Secciones de la Municipalidad:
Si No Por qué?

Si es usted pariente de algun empleado de la Municipalidad, indique su nombre y grado de parentesco:

Asociaciones y Organizaciones Sociales, Civicas, Deportivas u otras a las que pertenezca o ha pertenecido:

PERSONAS QUE PUEDAN DAR REFERENCIAS DE USTED
(QUE NO SEAN FAMILIARES)

Nombre Completo Profesion u Lugar donde | Lugar de trabaja | Teléfono
Oficio Reside y cargo que
desempefia
1
2
3
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PERSONAS QUE DEPENDAN ECONOMICAMENTE DE USTED

Nombre completo Parentesco Edad

FAVOR ANEXAR A LA SOLICITUD FOTOCOPIAS DE DOCUMENTOS

Pulmoén | Titulo [ Recomendacion personal (no familiar) ]
Examenes de Sangre [

Otros datos que considere necesarios (preparacion, experiencia, habilidades, destrezas, capacitaciones, otros:

Declaro que la informacion proporcionada es verdadera y autorizo a la Municipalidad de San José para que haga las
investigaciones que considere y tome las medidas necesarias

Firma:

ESPACIO RESERVADO PARA LA MUNICIPALIDAD

Fecha de presentacion Present6 documentacion requerida
Si No
Fecha de entrevista Resultado de la Entrevista

Resultado de la Investigacion:
Buena [] Regular ] Mala [

DATOS DE CONTRATACION
Puesto: Unidad / Seccioén: Sueldo Mensual: Lps.

Fecha de Inicio: Cadigo: Firma Autorizada:
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20. Glosario

ITEM CONCEPTOS DEFINICION

1 FUNDACION Fundacioén para el Desarrollo Local y Fortalecimiento
DEMUCA Municipal para Centroamérica y el Caribe

2 AMHON Asociacion de Municipios de Honduras
CAM Carrera Administrativa Municipal
ORGANIZACION Es el tipo de estructura organizacional que aplica el
FUNCIONAL principio funcional o principio de la especializacién

de las funciones.
5 CARGO Es un conjunto de funciones con posicion definida

dentro de la estructura organizacional, es decir el
organigrama.
6 EVALUACION DEL Es un procedimientos estructural y sistematico para
DESEMPENO medir, evaluar e influir sobre los atributos,
comportamientos y resultados relacionados con el
trabajo, asi como el grado de ausentismo, con el fin
de descubrir en qué medida es productivo el
empleado (a) y si podra mejorar su rendimiento
futuro
7 POLITICA Son directrices que rigen la actuacion de los
INSTITUCIONAL miembros de una organizacion en un asunto o
campo determinado. Las mismas tienen un caracter
vinculante para quienes estan responsabilizados de
aplicarlas o de obedecerlas.

8 ESTRATEGIA La adaptacion de los recursos y habilidades de la
organizacion al entorno cambiante, aprovechando
oportunidades y evaluando riesgos en funcion de
objetivos y metas.

9 CAPACITACION Capacitacion, o desarrollo de personal, es toda
actividad realizada en una organizacion,
respondiendo a sus necesidades, que busca mejorar
la actitud, conocimiento, habilidades o conductas de
su personal.
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ITEM CONCEPTOS

DEFINICION

10

DESCRIPTOR DE
CARGO

Es la informacion objetiva que identifica la tarea por
cumplir y la responsabilidad que implica el puesto.

11

NIVELES
FUNCIONARIALES

Son aquellos que en su contenido se refieren a los
niveles que ejerceran los servidores publicos

12

CATEGORIAS

Cada una de las jerarquias establecidas en una
profesion o carrera

13

GRUPO

Pluralidad de individuos que se relacionan entre si,
con un cierto grado de interdependencia, que dirigen
su esfuerzo a la consecucién de un objetivo comun
con la conviccion de que juntos pueden alcanzar
este objetivo mejor que en forma individual

14

SISTEMA
RETRIBUTIVO

Es la actividad mediante la cual la organizacion
evalua la contribucion de los empleados (as) con el
fin de distribuir recompensas monetarias y no
monetarias, directas o vinculadas al puesto, a su
salario base y rendimiento, habilidades, capacidades
y competencias; asi como las indirectas de acuerdo
a la normativa vigente y a la capacidad de pago de la
organizacion.

15

CLASE

Se refiere a una sub division originada de un grupo,
categoria o conjunto referido estrictamente al
ordenamiento segun capacidades o conocimientos
adquiridos en la carrera profesional.

16

EVALUACION

Es un proceso a cargo principalmente por el jefe (a)
inmediato. El superior a este ultimo solo participara,
ya sea en la evaluacién intermedia o en la
evaluacion final, y cuando el empleado manifestara
inconformidad en relacién a lo ejecutado por el jefe
inmediato.

17

REVISION

El empleado (a) podra solicitar la revision de la
evaluacion cuando crea oportuna de acuerdo a
inconformidad.

18

IMPLANTACION
DE LA
EVALUACION

Se determinan aspectos tales como el plan de
comunicacion a los interesados (as) y el disefio del
programa de formacién para facilitar la tarea de los
evaluadores.
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ITEM CONCEPTOS DEFINICION
19 CRA Mancomunidad Consejo Regional Ambiental
20 CALIDAD EN LA Constituye una cultura transformadora que impulsa
GESTION PUBLICA 3 |a Administracion Publica a su mejora
permanente para satisfacer cabalmente las
necesidades y expectativas de la ciudadania con
justicia, equidad, objetividad y eficiencia en el uso
de los recursos publicos.
21 PRINCIPIO DE Es la consecucion de los objetivos, metas y estandares
EFICACIA orientados a la satisfaccién de las necesidades y
expectativas del ciudadano.
22 Comprendido como la optimizacion de los resultados
EFICIENCIA alcanzados por la Administracion Publica con relacion

a los recursos disponibles e invertidos en su
consecucion.
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VISION
AMHON Lider y beligerante en el fomento del

desarrollo integral de los municipios, el impulso
de descentralizacién y la modernizacién de la
gestion publica loca.

MISION

AMHON con capacidad de gestion intstitucional

de incidencia politica para impulsar el desarrollo

integral del municipio y el ejercicio de la
autonomia desde los gobiernos municipales.




