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Introducción.

La  gestión del desempeño debe entenderse como una herramienta que permite orientar las actividades de las personas y de los equipos de trabajo hacia la creación de valor y al mismo tiempo, facilitar la planificación de la formación dependiendo de las necesidades de cada empleado que, por otra parte, constituye el principal ímpetu para una política retributiva diferencial.

Se considera que  la evaluación de personas es un concepto complejo y subjetivo condicionado a multitud de factores que hacen que el juicio que se emita sobre alguien, sea en gran medida aleatorio, por ello la Municipalidad de Usulután considera que es necesario que la evaluación del desempeño se apoye en herramientas que aporten elementos técnicos racionales, para así minimizar la subjetividad y limitar los márgenes de error, para  garantizar que  la  Institución disponga de las personas más idóneas para cada uno de sus puestos de trabajo y consiga alcanzar sus objetivos con un nivel de optimo de desempeño de sus servidores municipales.

Se concibe que la valoración del desempeño,  es un proceso sistemático y periódico de análisis de aptitudes, actitudes y rendimiento, que permite determinar la eficacia con que las personas han llevado a cabo su cometido y sus tareas dentro de la Municipalidad para incrementar la eficacia de la institución mediante la mejora de los rendimientos individuales y la orientación coordinada de éstos hacia los objetivos que se persigue como Alcaldía Municipal de Usulután, la información obtenida presentada al empleado buscará motivarle para que elimine las deficiencias de su desempeño o para que siga desempeñándose por arriba de la media.

El presente Manual define los objetivos a lograr, las políticas que sustentan la evaluación del desempeño laboral, la metodología para las evaluaciones, los formularios a utilizar y la forma de tabulación de puntajes y calificaciones obtenidas.
1. Objetivos

De acuerdo al Art. 43 de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal, la evaluación del desempeño es un instrumento de gestión que busca el mejoramiento y desarrollo de los servidores públicos municipales, debiendo tenerse en cuenta para: Conceder estímulos a los empleados, formular programas de capacitación, otorgar becas y comisiones de estudio relacionadas con el cargo o la gestión municipal,  evaluar procesos de selección  y determinar  la permanencia en el servicio. Este Manual establece normas y criterios que regulan la aplicación homogénea del proceso de evaluación de todos los empleados y funcionarios municipales. El Manual tiene como principales objetivos los siguientes:

· Evaluar el cumplimiento de las tareas realizadas con el propósito de  orientar la toma de decisiones para establecer las medidas correctivas que permitan mejorar el clima organizacional de la municipalidad, fortaleciendo el ambiente de trabajo y el logro de las metas institucionales.

· Que los resultados de las evaluaciones fortalezcan el trabajo de equipo entre jefes y subordinados de las diferentes unidades o dependencias municipales.

· Dar a conocer a los empleados y funcionarios municipales sus cualidades y deficiencias, así como el trabajo que realizan con el propósito de estimular su deseo de superación y perfeccionamiento en el trabajo que desempeña.

· Obtener insumos que permitan orientar los ascensos de categoría establecidos en la Ley de la Carrera Administrativa Municipal.

2. Políticas municipales para la evaluación del desempeño laboral
Las evaluaciones del desempeño laboral de la Municipalidad de Usulután estarán enmarcadas dentro de las siguientes políticas:
· La evaluación del desempeño laboral es el resultado que se obtiene de comparar el desempeño laboral esperado de los empleados, empleadas y funcionarios municipales con su desempeño en las tareas y responsabilidades que se le han encomendado dentro del cargo, en un espacio de tiempo ya definido;
· De conformidad al Artículo 10 de las Normas Técnicas de Control Interno Específicas de la Municipalidad de Usulután, las evaluaciones del desempeño laboral se realizaran cada seis meses en el periodo comprendido del 1 de enero al 31 de diciembre. La fecha exacta de las evaluaciones la determinará el Concejo Municipal o la Gerencia General de la Municipalidad si existe;
· Las evaluaciones del desempeño laboral se aplicaran individualmente  al 100% de los empleados y funcionarios municipales nombrados por la Municipalidad a través de un acto administrativo;
· Para la obtención de resultados precisos y objetivos,  la evaluación del desempeño deberá realizarse a los empleados que tengan como mínimo 6 meses de laborar en la municipalidad;
· Si un empleado o funcionario municipal ha sido trasladado y no cuenta por lo menos con 6 meses de desempeñar el cargo actual, deberá ser evaluado en los dos cargos desempeñados;
· En corresponsabilidad al cargo que desempeñan, las hojas de evaluación del desempeño laboral  serán una para los Gerentes, Jefaturas y personal técnico y  otra para el personal administrativo y operativo de la municipalidad;
· Los Jefes de las diferentes Unidades o dependencias tendrán la responsabilidad de evaluar a cada empleado, empleada o funcionario en la fecha programada y mediante entrevista personal; debiendo ser objetivos y transparentes en la evaluación, en caso de duda la Jefatura de Recursos Humanos pedirá repetir una evaluación si no estuviese clara su puntuación con relación a un empleado o funcionario en particular;
· Los Jefes de Unidades tienen la responsabilidad de dar un seguimiento al trabajo diario, mensual, bimensual, trimestral etc. de las tareas que desarrollen sus subalternos de acuerdo al plan de trabajo de la unidad organizacional;
· Las evaluaciones deben llevarse a cabo con la mayor objetividad, proporcionando a los empleados y funcionarios que están siendo evaluados la oportunidad y el tiempo necesarios para que realicen los comentarios, observaciones y sugerencias;
· Con ocho días de anticipación de la fecha programada para las evaluaciones, el departamento de Recursos Humanos deberá enviar a cada uno de los Jefes que tienen personal a su cargo, los formularios  evaluativos, estableciendo una fecha límite para la devolución de las mismas, debidamente firmadas y completadas;
· El Jefe inmediato notificará al empleado acerca del puntaje final alcanzado inmediatamente de haber finalizado la evaluación. Las evaluaciones llevadas a  cabo serán tomadas como una de las bases de los ascensos de categoría mencionados en la Ley de la Carrera Administrativa Municipal;
· Si el evaluado estuviere inconforme con la calificación y ponderación  alcanzada en la evaluación  y de acuerdo al Art. 45 de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal podrá solicitar al Concejo o Alcalde que se revise la evaluación practicada, dentro de tres días hábiles a partir de la notificación;
· Deberán exteriorizar por escrito en la parte de las observaciones que contiene la hoja de evaluación las razones que le asisten. La autoridad correspondiente designará a uno o más funcionarios idóneos, de la misma municipalidad o de alguna Entidad Municipal para que realicen la revisión o practiquen una nueva evaluación, según el caso;
· Las evaluaciones efectuadas a los funcionarios y empleados municipales deberán incorporarse y archivarse en cada uno de los expedientes que mantendrá el departamento de Recursos Humanos como parte de los Registros Municipal y Nacional de la Carrera Administrativa Municipal; 
· El departamento de Recursos Humanos procesara la información contenida en los formularios y elaborará informe de los resultados obtenidos;
· El departamento de Recursos Humanos elaborara un informe consolidado de todas las opiniones, reclamaciones, sugerencias y observaciones que hayan realizado por escrito en las hojas de evaluación los empleados y funcionarios evaluados, el cual deberá ser remitido a la Gerencia General o Alcalde Municipal (si no existe Gerencia General) para que se planifiquen las medidas de reconocimiento y correctivas correspondientes que generen mayores niveles de responsabilidad y compromiso y que fortalezcan el clima organizacional;
· La implementación de las medidas correctivas que sean aplicadas por la Gerencia General o Alcalde Municipal (si no existe Gerencia General) deberá ser monitoreadas por el departamento de Recursos Humanos de la Municipalidad, elaborándose los informes de seguimiento correspondientes haciéndole del conocimiento al Jefe y subalterno interesado para su aplicación;
· Se tomara como base de las dos evaluaciones al desempeño anual, la que refleje mayor puntaje para el servidor municipal, esto para efectos de los ascensos de categorías;
· El Manual de Evaluación del Desempeño Laboral deberá mantenerse debidamente actualizado.
3. Metodología para las evaluaciones.

De conformidad con los objetivos del presente manual y las políticas definidas en el numeral anterior,  los pasos de la metodología para llevar a cabo las evaluaciones del desempeño laboral de empleados y funcionarios municipales se presentan a continuación:

	Pasos
	Explicación

	1


	Jefe del departamento de Recursos Humanos prepara el número de hojas de evaluación del desempeño laboral de acuerdo a cada unidad organizacional, personal y cargos que desempeñan. Los formularios son enviados, con ocho días de anticipación  de la fecha programada, a las diferentes jefaturas.

	2


	Los Jefes de las diferentes Unidades o dependencias reciben los formularios y proceden a evaluar a cada empleado, empleada o funcionario en la fecha programada y mediante entrevista personal, reflejando en la evaluación objetividad y transparencia.

	3
	Jefe inmediato completa hoja de evaluación, la cual es firmada conjuntamente con el subalterno. Previamente el jefe inmediato ha establecido el puntaje alcanzado  y la calificación que le corresponde. Copia de la evaluación debera ser entregada al empleado.

	4
	Jefe inmediato remite hojas de evaluación a Jefe del departamento Recursos Humanos.

	5
	Jefe  del departamento de Recursos Humanos recibe hojas de evaluación las cuales firma.

	6
	Jefe del departamento de Recursos Humanos elabora informe consolidado de los puntajes y calificaciones alcanzadas y de las opiniones, reclamaciones, sugerencias y observaciones que se hayan realizado por escrito en las hojas de evaluación, los cuales son remitidos  a la Gerencia General o Alcalde Municipal (si no existe Gerencia General) para la planificación de las medidas de reconocimiento y correctivas que se aplicaran para mejorar los niveles de responsabilidad y compromiso del desempeño laboral.

	7


	Alcalde Municipal (si no existe Gerencia General) o Gerente General revisa hojas de evaluación e informe, determinado las medidas correctivas y de reconocimiento que deben implementarse, las cuales somete a consideración del Concejo Municipal para su aprobación.

	8
	El departamento de Recursos Humanos incorpora a cada expediente de personal las evaluaciones efectuadas.

	9
	El departamento de Recursos Humanos monitorea  la implementación de las medidas correctivas.




4. Formularios para la evaluación.

El procedimiento aplicado en la evaluación del desempeño laboral de empleados, empleadas y funcionarios municipales nombrados,  utiliza dos tipos de formularios:

Formulario A: Hoja de evaluación del desempeño laboral para Gerentes, Jefes y  Personal Técnico y, 

Formulario B: Hoja de evaluación del desempeño laboral para personal administrativo y operativo.
4.1
Formulario A, para Gerentes, Jefes y Personal Técnico.

	FORMULARIO A

Hoja de Evaluación del Desempeño Laboral 

para Gerentes, Jefes y Personal Técnico.

	Alcaldía Municipal de Usulután


Sección 1.  INFORMACIÓN GENERAL

	UNIDAD ORGANIZATIVA: ________________________________________________________

	DATOS DEL EVALUADO:

Nombre:  _____________________________________________________________________________

	Fecha de Ingreso:  _________________ 

Puesto al que se reporta:  __________________
	Puesto Actual:  _______________________________

Tiempo en el Puesto:  ___________________________ 

	OTROS DATOS:
Nombre y cargo  del Jefe inmediato:  _________________________________
	


Sección 2. INDICACIONES 

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

2. El jefe inmediato utilizará el Formulario A o el Formulario B según el cargo que desempeña el empleado que se va a evaluar. El Formulario A  será para  los de Nivel de Dirección y Técnico y el Formulario B para el Nivel Administrativo y Operativo

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

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

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

6. De acuerdo al puntaje alcanzado se establece la calificación alcanzada asi

Rango de puntos

Calificación

81-100

Excelente

61-80

Muy  Buena

41-60

Buena

21-40

Deficiente

0-20

Muy deficiente




Sección 3.  EVALUACIÓN DE LOS FACTORES DE DESEMPEÑO
	Considerando la complejidad del trabajo, la experiencia y capacitación del evaluado, indique en el recuadro de la derecha el puntaje que le asigna según la alternativa seleccionada.


AREA: PLANEACION, ORGANIZACION Y GESTION DE PERSONAL

	FACTOR
	ALTERNATIVAS
	PESO 
	PUNTOS ASIGNADOS

	Plan de trabajo, coordinación y distribución del trabajo
	1. No cuenta con un plan de trabajo definido, no se le da seguimiento  y no sabe distribuir ni coordinar el trabajo
	2
	

	
	2, Cuenta con un plan de trabajo y no se le da seguimiento, se le dificulta coordinar y distribuir el trabajo 
	4
	

	
	3. Cuenta con un plan de trabajo y no se le da seguimiento, sin embargo,  coordina  y  distribuir el trabajo adecuadamente
	6
	

	
	4. Cuenta con un plan de trabajo definido y se le da seguimiento, sabe coordinar y distribuir el trabajo, pero algunas veces se presentan dificultadas que no se rectifican fácilmente
	8
	

	
	5. Cuenta con plan de trabajo definido y se le da seguimiento, coordina con precisión y exactitud el trabajo  
	10
	

	Logro de metas y objetivos
	1. No se establecen resultados, desconociéndose cuales son los objetivos y metas 
	2
	

	
	2, Se logran alcanzar  los resultados esperados en un 40%. A pesar de que se formulan correctamente los objetivos y metas no se logra  que todo el personal se involucre en la consecución de los mismos. 
	4
	

	
	3. Se logran alcanzar  los resultados esperados en un 60%. No se formulan  correctamente los objetivos y metas y no se logra involucran al personal en la consecución de los mismos. Frecuentemente se requiere la reformulación de metas y objetivos
	6
	

	
	4. Se logran alcanzar  los resultados esperados en un 80%. Se formulan  correctamente los objetivos y metas y se logra involucran al personal en la consecución de los mismos, sin embargo existen dificultades superables, en la ejecución de los mismos.
	8
	

	
	5. Se formulan los objetivos y metas perfectamente y el personal esta integrado, logrando resultados del 100% o más
	10
	

	Organización
	1. El empleado falla a citas o a la entrega de los resultados de su trabajo
	1
	

	
	2. Frecuentemente es necesario hacer  aclaraciones para que organice su trabajo y logre los resultados
	2
	

	
	3. Algunas veces suministra oportunamente la información necesaria para que los compañeros y colaboradores contribuyan al logro de los resultados
	3
	

	
	4. Normalmente suministra oportunamente la información necesaria para que los compañeros y colaboradores contribuyan al logro de los resultados
	4
	

	
	5. Generalmente distribuye y asigna en forma razonable el trabajo entre las personas a su cargo y sus decisiones contribuyen al logro eficaz de los resultados
	5
	

	Cooperación con Compañeros y Compañeras 
	1. Tiende a provocar problemas por su falta de cooperación
	1
	

	
	2. Se le pide que coopere, ocasionalmente lo hace voluntariamente
	2
	

	
	3. Se ofrece a ayudar a otros, siendo amable
	3
	

	
	4. Logra integrarse perfectamente como parte del grupo
	4
	

	
	5. Gran espíritu de cooperación e integración de equipos de trabajo
	5
	

	Potencial de Progreso
	1. Su progreso es dudoso
	1
	

	
	2. Su progreso dependerá de la corrección de algunas deficiencias
	2
	

	
	3. Aceptables posibilidades de crecimiento y desarrollo
	3
	

	
	4. Grandes posibilidades de crecimiento y desarrollo
	4
	

	
	5. Excelente potencial de progreso
	5
	

	SUBTOTAL: 
	


AREA: PRODUCTIVIDAD

	FACTOR
	DESCRIPCIÓN DEL FACTOR
	PESO 
	PUNTOS ASIGNADOS

	Responsabilidad
	1. Por  lo general es indiferente, evita responsabilidades
	1
	

	
	2. Desempeña ciertas tareas renuentemente
	2
	

	
	3. Acepta pero no busca mayores responsabilidades
	3
	

	
	4. Trata de cumplir con su responsabilidad y enfrenta emergencias
	4
	

	
	5. Cumple con sus obligaciones y busca mayores responsabilidades
	5
	

	Cumplimiento y Oportunidad
	1. Constantemente se retrasa al entregar su trabajo
	2
	

	
	2. Tiende a ser lento
	4
	

	
	3. Generalmente termina a tiempo
	6
	

	
	4. Es puntual para entregar su trabajo
	8
	

	
	5. Frecuentemente entrega su trabajo antes de lo previsto
	10
	

	Calidad del Trabajo
	1. Tiende a ser inexacto y descuidado
	1
	

	
	2. Irregular, a veces aceptable y a veces rechazable
	2
	

	
	3. Su trabajo es aceptable
	3
	

	
	4. Consistentemente cuidadoso, rara vez requiere correcciones
	4
	

	
	5. Trabaja con gran calidad, raras vez requiere correcciones
	5
	

	Competencia Técnica y 

Conocimiento del Puesto
	1. Desconoce aspectos básicos de su puesto
	1
	

	
	2. Insuficiente conocimiento de algunas actividades
	2
	

	
	3. Tiene suficiente conocimiento para desempeñarlo
	3
	

	
	4. Lo domina muy bien
	4
	

	
	5. Dominio total del puesto, inclusive comprende otros más
	5
	

	Volumen de Trabajo
	1. Normalmente el volumen de trabajo que entrega es insuficiente
	2
	

	
	2. Le es difícil sostener un ritmo adecuado de trabajo
	4
	

	
	3. Ejecuta un volumen adecuado de trabajo
	6
	

	
	4. Usualmente realiza más de lo que se espera
	8
	

	
	5. Cumple con su trabajo y hace  lo de otros puestos
	10
	

	Ejecución de Actividades
	1. Realizó sus actividades sin interés.  No puso la atención a los errores y esto pareció no importarle
	1
	

	
	2. A veces realizó sus actividades siguiendo las instrucciones
	2
	

	
	3. Realizó sus actividades siguiendo instrucciones y en el tiempo planeado
	3
	

	
	4. Normalmente planifica y cumple exactamente en el tiempo previsto con sus actividades
	4
	

	
	5. Generalmente prevé y jerarquiza las actividades y tareas necesarias para el logro de los resultados específicos esperados
	5
	

	SUBTOTAL :    
	


AREA: CONDUCTA LABORAL

	FACTOR
	DESCRIPCIÓN DEL FACTOR
	PESO 
	PUNTOS ASIGNADOS

	Iniciativa
	1. Usualmente debe indicársele lo que debe hacer
	1
	

	
	2. Necesita ayuda y supervisión constantemente
	2
	

	
	3. Realiza el trabajo sin pedírselo
	3
	

	
	4. Procede voluntariamente al trabajo y hace sugerencias practicas
	4
	

	
	5. Emprende nuevas acciones y hace seguimiento de las mismas
	5
	

	Atención al Usuario
	1. Fue extremadamente reservado y esto llegó a obstaculizar la relación con los contribuyentes o usuarios
	1
	

	
	2. Convivió solo con ciertas personas y no se metió en problemas
	2
	

	
	3. Convivió cordialmente con personas de distintas áreas o departamentos, pero no se preocupo por  mejorar  la atención con los contribuyentes o usuarios
	3
	

	
	4. Contribuyó a que el ambiente en su área de trabajo fuera agradable y participó en actividades para mejorar la atención de los contribuyentes o usuarios que demandan un servicio municipal
	4
	

	
	5.Establece y mantiene canales de comunicación con contribuyentes o usuarios, superiores, compañeros y colaboradores, generando un ambiente laboral de cordialidad y respeto, además demuestra efectividad ante la demanda de un servicio municipal
	5
	

	Asistencia y Puntualidad


	1. Asistencia y puntualidad deficientes
	2
	

	
	2. Es inconstante en su asistencia y en general es impuntual
	4
	

	
	3. Es constante en su asistencia y generalmente es puntual
	6
	

	
	4. Cumple exactamente los horarios establecidos
	8
	

	
	5. Generalmente se presenta al trabajo antes del horario establecido y  se  queda después de la jornada cuando el trabajo lo amerita
	10
	

	Presentación
	1. Con frecuencia muestra descuido en su arreglo y presentación
	1
	

	
	2. A veces da la impresión de descuido en su arreglo y presentación
	2
	

	
	3. Su arreglo personal y presentación son aceptables
	3
	

	
	4. Su arreglo personal y presentación son buenos
	4
	

	
	5. Su arreglo personal y presentación son excelentes
	5
	

	SUBTOTAL :
	


	Puntaje Total Alcanzado:
	

	Calificación:
	


 Sección 4.  SUGERENCIAS Y OPINIONES  

	SUGERENCIAS DEL EVALUADOR:

___________________________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________________

OPINIONES DEL EVALUADO:

____________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________



	____________________________________________

FIRMA DEL EVALUADOR(JEFE INMEDIATO) Y SELLO DE OFICINA


	____________________________________________

FIRMA DEL EVALUADO



	FIRMA DEL JEFE DEL DPTO. DE RECURSOS HUMANOS Y SELLO DE OFICINA.




4.2 Formulario B para el Personal administrativo y operativo

	FORMULARIO B

Hoja de Evaluación del  Desempeño Laboral 

Para personal administrativo y  operativo

	Alcaldía Municipal de Usulután


Sección 1.  INFORMACIÓN GENERAL

	UNIDAD ORGANIZATIVA: ________________________________________________________

	DATOS DEL EVALUADO:

Nombre:  _____________________________________________________________________________

	Fecha de Ingreso:  _________________ 

Puesto al que se reporta:  __________________
	Puesto Actual:  _______________________________

Tiempo en el Puesto:  ___________________________ 

	OTROS DATOS:
Nombre y cargo del jefe inmediato:  _________________________________


	


Sección 2. INDICACIONES 

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

2. El jefe inmediato utilizará el Formulario A o el Formulario B según el cargo que se desempeña el empleado que se va a evaluar. El Formulario A  será para  los de Nivel de Dirección y Técnico y el Formulario B para el Nivel Administrativo y Operativo.

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

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

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

6. De acuerdo al puntaje alcanzado se establece la calificación alcanzada, así:

               Rango

           de puntos

Calificación

81-100

Excelente

61-80

Muy buena

41-60

Buena

21-40

Deficiente

0-20

Muy deficiente




Sección 3.  EVALUACIÓN DE LOS FACTORES DE DESEMPEÑO

	Considerando la complejidad del trabajo, la experiencia y capacitación del evaluado, indique en el recuadro de la derecha el puntaje que le asigna según la alternativa seleccionada.


AREA: GESTION DE PERSONAL Y EJECUCIÓN  DE TAREAS

	FACTOR
	ALTERNATIVAS
	PESO 
	PUNTOS ASIGNADOS

	Cooperación con Compañeros y Compañeras 
	1. Tiende a provocar problemas por su falta de cooperación
	2
	

	
	2. Se le pide que coopere, ocasionalmente lo hace voluntariamente
	4
	

	
	3. Se ofrece a ayudar a otros, siendo amable
	6
	

	
	4. Logra integrarse perfectamente como parte del grupo
	8
	

	
	5. Gran espíritu de cooperación e integración de equipos de trabajo
	10
	

	Potencial de Progreso
	1. Su progreso es dudoso
	1
	

	
	2. Su progreso dependerá de la corrección de algunas deficiencias
	2
	

	
	3. Aceptables posibilidades de crecimiento y desarrollo
	3
	

	
	4. Grandes posibilidades de crecimiento y desarrollo
	4
	

	
	5. Excelente potencial de progreso
	5
	

	SUBTOTAL: 
	


AREA: PRODUCTIVIDAD

	FACTOR
	DESCRIPCIÓN DEL FACTOR
	PESO 
	PUNTOS ASIGNADOS

	Responsabilidad
	1. Por  lo general es indiferente, evita responsabilidades
	2
	

	
	2. Desempeña ciertas tareas renuentemente
	4
	

	
	3. Acepta pero no busca mayores responsabilidades
	6
	

	
	4. Trata de cumplir con su responsabilidad y enfrenta emergencias
	8
	

	
	5. Cumple con sus obligaciones y busca mayores responsabilidades
	10
	

	Cumplimiento y Oportunidad
	1. Constantemente se retrasa al entregar su trabajo
	1
	

	
	2. Tiende a ser lento
	2
	

	
	3. Generalmente termina a tiempo
	3
	

	
	4. Es puntual para entregar su trabajo
	4
	

	
	5. Frecuentemente entrega su trabajo antes de lo previsto
	5
	

	Calidad del Trabajo
	1. Tiende a ser inexacto y descuidado
	2
	

	
	2. Irregular, a veces aceptable y a veces rechazable
	4
	

	
	3. Su trabajo es aceptable
	6
	

	
	4. Consistentemente cuidadoso, rara vez requiere correcciones
	8
	

	
	5. Trabaja con gran calidad, raras vez requiere correcciones
	10
	

	Competencia y Conocimiento del Puesto
	1. Desconoce aspectos básicos de su puesto
	1
	

	
	2. Insuficiente conocimiento de algunas actividades
	2
	

	
	3. Tiene suficiente conocimiento para desempeñarlo
	3
	

	
	4. Lo domina muy bien
	4
	

	
	5. Dominio total del puesto, inclusive comprende otros más
	5
	

	Volumen de Trabajo
	1. Normalmente el volumen de trabajo que entrega es insuficiente
	2
	

	
	2. Le es difícil sostener un ritmo adecuado de trabajo
	4
	

	
	3. Ejecuta un volumen adecuado de trabajo
	6
	

	
	4. Usualmente realiza más de lo que se espera
	8
	

	
	5. Cumple con su trabajo y hace  lo de otros puestos
	10
	

	Ejecución de Actividades 
	1, Realizó sus actividades sin interés.  No puso la atención a los errores y esto pareció no importarle
	1
	

	
	2. A veces realizó sus actividades siguiendo las instrucciones
	2
	

	
	3. Realizó sus actividades siguiendo instrucciones y en el tiempo planeado
	3
	

	
	4. Cumple exactamente en el tiempo previsto con sus actividades
	4
	

	
	5. Generalmente prevé y jerarquiza las actividades y tareas necesarias para el logro de los resultados específicos esperados
	5
	

	SUBTOTAL :    
	


AREA: CONDUCTA LABORAL

	FACTOR
	DESCRIPCIÓN DEL FACTOR
	PESO 
	PUNTOS ASIGNADOS

	Iniciativa
	1. Usualmente debe indicársele lo que debe hacer
	2
	

	
	2. Necesita ayuda y supervisión constantemente
	4
	

	
	3. Realiza el trabajo sin pedírselo
	6
	

	
	4. Procede voluntariamente al trabajo y hace sugerencias practicas
	8
	

	
	5. Emprende nuevas acciones y hace seguimiento de las mismas
	10
	

	Atención al Usuario
	1. Fue extremadamente reservado y esto llegó a obstaculizar la relación con los contribuyentes o usuarios
	2
	

	
	2. Convivió solo con ciertas personas y no se metió en problemas
	4
	

	
	3. Convivió cordialmente con personas de distintas áreas o departamentos, pero no se preocupo por  mejorar  la atención con los contribuyentes o usuarios
	6
	

	
	4, Contribuyó a que el ambiente en su área de trabajo fuera agradable y participó en actividades para mejorar la atención de los contribuyentes o usuarios que demandan un servicio municipal
	8
	

	
	5. Establece y mantiene canales de comunicación con contribuyentes o usuarios, superiores, compañeros y colaboradores, generando un ambiente laboral de cordialidad y respeto, además demuestra efectividad ante la demanda de un servicio municipal
	10
	

	Asistencia y Puntualidad
	1. Asistencia y puntualidad deficientes
	2
	

	
	2. Es inconstante en su asistencia y en general es impuntual
	4
	

	
	3. Es constante en su asistencia y generalmente es puntual
	6
	

	
	4. Cumple exactamente los horarios establecidos
	8
	

	
	5. Generalmente se presenta al trabajo antes del horario establecido y se queda después de la jornada cuando el trabajo lo amerita
	10
	

	Presentación
	1. Con frecuencia muestra descuido en su arreglo y presentación
	2
	

	
	2. A veces da la impresión de descuido en su arreglo y presentación
	4
	

	
	3. Su arreglo personal y presentación son aceptables
	6
	

	
	4. Su arreglo personal y presentación son buenos
	8
	

	
	5. Su arreglo personal y presentación son excelentes
	10
	

	SUBTOTAL :
	


	Puntaje Total Alcanzado:
	

	Calificación:
	


 Sección 4.  SUGERENCIAS Y OPINIONES  

	SUGERENCIAS DEL EVALUADOR:___________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________
OPINIONES DEL EVALUADO:________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________


	____________________________________________

FIRMA DEL EVALUADOR(JEFE INMEDIATO)


	____________________________________________

FIRMA DEL EVALUADO

Reporte completo mostrado a mí y discutido



	                                                 __________________________________________

FIRMA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Y SELLO DE OFICINA



5. Tabulación de puntajes  y calificaciones obtenidas

Una vez hayan finalizado las entrevistas personales con los empleados y funcionarios   municipales y el  Departamento  de Recursos Humanos haya recibido el total de formularios, se procede a la tabulación de la información obtenida, previamente se deben conocer las áreas, factores y su valoración:

	Formulario “A” Desempeño Laboral para Gerentes, Jefes y Técnicos
	Formulario “B” Desempeño Laboral para personal administrativo y Técnico

	Área
	Factores
	Puntos 

Máximos
	Área
	Factores
	Puntos Máximos 

	Planeación, Organización  y Gestión de Personal
	-Plan de Trabajo, coordinación y distribución del trabajo
	10
	Gestión de Personal y Ejecución de tareas
	-Cooperación con compañeros y compañeras
	10

	
	-Logro de metas y objetivos
	10
	
	-Potencial de progreso
	5

	
	-Organización
	5
	
	
	

	
	-Cooperación con compañeros y compañeras
	5
	
	
	

	
	-Potencial de progreso
	5
	
	
	

	Productividad
	Responsabilidad
	5
	Productividad
	-Responsabilidad
	10

	
	-Cumplimiento y Oportunidad
	10
	
	-Cumplimiento y Oportunidad
	5

	
	-Calidad del trabajo
	5
	
	-Calidad del trabajo
	10

	
	-Competencia técnica y conocimiento del puesto
	5
	
	-Competencia y conocimiento del puesto
	5

	
	-Volumen de trabajo
	10
	
	-Volumen de trabajo
	10

	
	-Ejecución de actividades
	5
	
	-Ejecución de actividades
	5

	Conducta Laboral
	-Iniciativa
	5
	Conducta Laboral
	-Iniciativa
	10

	
	-Atención al usuario
	5
	
	-Atención al usuario
	10

	
	-Asistencia y Puntualidad
	10
	
	-Asistencia y Puntualidad
	10

	
	-Presentación
	5
	
	-Presentación
	10

	PUNTAJE MAXIMO
	     100
	PUNTAJE MAXIMO
	     100


Alcaldía Municipal de Usulután.

RESUMEN DE LAS CALIFICACIONES DE DESEMPEÑO LABORAL

	   Periodo de la evaluación: ___________________
	Fecha del Informe: __________________


	FORMULARIO “A”    DESEMPEÑO LABORAL  PARA GERENTES, JEFES Y PERSONAL TECNICO


	   No.
	Nombre del Personal de Nivel de Dirección y  Técnico
	Cargo
	Calificación
	Calificación obtenida

	
	
	
	PUNTAJE

Puntaje
	Excelente

81- 100
	Muy Buena

61-80
	Buena

41-60
	Deficiente

21-40
	Muy deficiente

0 - 20
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	

	Nombre y Firma de Jefe de  Recursos Humanos
	Nombre y Firma de Alcalde Municipal (si no existe Gerencia General) o Gerente General


Alcaldía Municipal de Usulután.

RESUMEN DE LAS CALIFICACIONES DE DESEMPEÑO LABORAL

	   Periodo de la evaluación: ___________________
	Fecha del Informe: __________________


	FORMULARIO “B”    DESEMPEÑO LABORAL  PARA PERSONAL ADMINISTRATIVO Y OPERATIVO

	   No.
	Nombre del empleado o funcionario municipal.
	Cargo
	Calificación
	Calificación obtenida

	
	
	
	PUNTAJE
	Excelente

81- 100
	Muy Buena

61-80
	Buena

41-60
	Deficiente

21-40
	Muy deficiente

0 - 20
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	

	Nombre y Firma de Jefe de  Recursos Humanos
	Nombre y Firma de Alcalde Municipal (si no existe Gerencia General) o Gerente General


Alcaldía Municipal de Usulután.

RESUMEN DE LAS CALIFICACIONES DE DESEMPEÑO LABORAL

	   Periodo de la evaluación: ___________________
	Fecha del Informe: __________________


	FORMULARIO “B”    DESEMPEÑO LABORAL  PARA PERSONAL ADMINISTRATIVO Y OPERATIVO

	   No.
	Nombre del empleado o funcionario municipal.
	Cargo
	Calificación
	Calificación obtenida

	
	
	
	PUNTAJE
	Excelente

81- 100
	Muy Buena

61-80
	Buena

41-60
	Deficiente

21-40
	Muy deficiente

0 - 20
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	

	Nombre y Firma de Jefe de  Recursos Humanos
	Nombre y Firma de Alcalde Municipal (si no existe Gerencia General) o Gerente General


Alcaldía Municipal de Usulután.

RESUMEN DE LAS CALIFICACIONES DE DESEMPEÑO LABORAL

	   Periodo de la evaluación: _01 junio al 31 de diciembre 2015_
	Fecha del Informe: ___18 de enero 2016_________


	FORMULARIO “B”    DESEMPEÑO LABORAL  PARA PERSONAL ADMINISTRATIVO Y OPERATIVO

	   No.
	Nombre del empleado o funcionario municipal.
	Cargo
	Calificación
	Calificación obtenida

	
	
	
	PUNTAJE
	Excelente

81- 100
	Muy Buena

61-80
	Buena

41-60
	Deficiente

21-40
	Muy deficiente

0 - 20
	

	1
	Olga Estela Jovel Umanzor
	Sub-jefe de RR HH
	91
	*
	
	
	
	
	Excelente 

	2
	Ana Cecilia Portillo
	Auxiliar de RR HH
	85
	*
	
	
	
	
	Excelente

	3
	Margarita Isabel Vásquez
	Auxiliar de RR HH
	74
	
	*
	
	
	
	Muy buena

	4
	Ana Marisol Luna de Majano
	Secretaria de Archivo
	81
	*
	
	
	
	
	Excelente

	5
	William Epifanio Rodríguez Ramírez
	Auxiliar de Jurídico
	81
	*
	
	
	
	
	Excelente

	6
	Blanca Oristela Vanegas Hernández.
	Auxiliar Jurídico
	91
	*
	
	
	
	
	Excelente

	7
	Delmy Roxana Peña de Soriano
	Auxiliar Jurídico
	85
	*
	
	
	
	
	Excelente

	8
	Carla Marina Portillo Reyes
	Responsable de archivo de Acceso a la información pública.
	79
	
	*
	
	
	
	Muy bueno


	
	

	Nombre y Firma de Jefe de  Recursos Humanos
	Nombre y Firma de Alcalde Municipal (si no existe Gerencia General) o Gerente General


Alcaldía Municipal de Usulután


Departamento de Usulután
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