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INTRODUCCION

El presente manual tiene como intencidon fundamental ofrecer a las municipalidades un
conjunto de pautas y orientaciones tedricas y practicas que les permitan avanzar en la
implementacién de la carrera administrativa municipal, por medio de la definicién y puesta
en marcha de su propio manual de evaluacién del desempefio de los empleados municipales
en cada una de las municipalidades.

El manual recoge en su contenido los elementos siguientes: objetivos, marco legal, los
principios basicos que sustentan el sistema de evaluacion del desempefio, los usos del
sistema de evaluacién del desempeno, el funcionamiento del sistema de evaluacién, las
pautas para la ejecuciéon del proceso de evaluacién y revisidn, aspectos administrativos
importantes a tener en cuenta y las acciones administrativa relacionadas con las oficinas de
recursos humanos. Ademas se anexa los formularios para la evaluacién del desempeiio para
cada nivel y un instructivo que ofrece las pautas y procedimientos para su aplicacion, lo que
hara efectiva la evaluacion.

Es importante de mencionar que el manual y el sistema de evaluacién, constituye una
propuesta de trabajo donde se deben considerar elementos como: las disposiciones de la Ley
de la Carrera Administrativa Municipal y la realidad municipal. Esta propuesta ha de ser
adaptada a las condiciones técnicas, administrativa y financieras de cada municipalidad. En
particular, el manual no responde a la realidad especifica de una municipalidad dada su
naturaleza genérica y bdsicamente ofrece elementos que han de servir de apoyo para la
construcciodn de instrumentos particulares de las municipalidades.

Es de aclarar que en el presente documento, las palabras alcalde, servidor, empleado,
funcionario, juez y otras semejantes contenidas en el mismo, que se aplican al género
masculino; se entenderdan comprenderdn y se utilizaran indistintamente en género masculino
o femenino, segun el género del titular que los desempefia o de la persona a la que haga
referencia. Lo anterior, de conformidad a lo establecido en la Constitucion, tratados
internacionales y legislacién secundaria vigente.



1. OBJETIVOS
Objetivo General

Fomentar la eficiencia y eficacia en el desempeiio de los cargos que ocupan los empleados
publicos municipales cubiertos por el CAPITULO |, DEL OBJETO Y CAMPO DE APLICACION,
Art.4, de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal, la cual pretende estimular su
desarrollo profesional y optimizar la contribucion de cada funcionario al logro de la eficiencia
en el empleado municipal.

Objetivos Especificos

e Facilitar la ejecucidn de las operaciones en los diferentes niveles de las municipalidades y
la aplicacién de los métodos y técnicas administrativas, por parte de los funcionarios que
ejercen funciones de jefatura.

e Identificar el potencial de desarrollo de los empleados vy estimular sus deseos de
superacién, guiando sus esfuerzos hacia la plena realizacidn de sus posibilidades de
mejoramiento.

e Contribuir al mejoramiento de las relaciones humanas, facilitando la comunicacidn
positiva y productiva entre el Concejo Municipal, jefesy empleados, para el logro de las
metas de la municipalidad.

e Determinar y corregir deficiencias en el trabajo, tanto institucional como individual,
mediante el andlisis de los problemas colectivos e individuales que se detecten a través
del proceso de evaluacion.



2. MARCO LEGAL:

Este instrumento de consulta y orientacién que se coloca a disposicion de los Concejos
Municipales, Alcaldes y las diferentes jefaturas de las municipalidades; asi como de los
empleados publicos que pertenecen a la Carrera Administrativa Municipal, constituye el
Manual de Evaluacién del Desempefiio, el cual tiene su base legal en varias disposiciones
tanto del Codigo Municipal como de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal.

Cdédigo Municipal
Obligacion del Concejo Municipal

El Art. 31:”4. Son obligaciones del Concejo: Realizar la administracion municipal con
trasparencia, austeridad, eficiencia y eficacia.”

El numeral 4 indica que la administracion del gobierno local debe ser eficaz y eficiente, lo
qgue implica que su personal, deben actuar en el cumplimiento de sus funciones
eficientemente mostrando capacidad e idoneidad para desempefar un cargo y haciendo un
uso austero de los recursos que se disponen.

Asimismo la eficacia se logra cuando la actividad produce el efecto propio, es decir, los
resultados esperados o planificados. Ambos aspectos se pueden ponderar a través de un
Manual de Evaluacién del Desempenfio Laboral de los servidores publicos municipales.

Ley de la Carrera Administrativa Municipal

Del Objeto

“Art. 1.- El objeto de la presente Ley es desarrollar los principios constitucionales relativos a
la carrera administrativa municipal y garantizar la eficiencia del Régimen Administrativo
Municipal mediante el ofrecimiento de igualdad de oportunidades para el ingreso al servicio
publico municipal, la capacitacidn permanente, la estabilidad en el cargo y la posibilidad de
ascensos y traslados. Para lograr estos objetivos, el ingreso, la permanencia y el ascenso en
los empleos de la carrera administrativa municipal se hara exclusivamente con base en el
mérito y aptitud; con exclusién de toda discriminacion que se base en motivos de cardcter
politico, racial, social, sexual, religioso o de cualquiera otra indole.

Cada Municipalidad deberd regirse conforme a las disposiciones establecidas en presente
ley.”



Equidad de género

“Art. 1-A. Las palabras alcalde, servidor, empleado, funcionario, juez y otras semejantes
contenidas en la presente Ley, que se aplican al género masculino; se entenderan
comprender y se utilizardn indistintamente en género masculino o femenino, segin el
género del titular que los desempefia o de la persona a la que haga referencia. Lo anterior,
de conformidad a lo establecido en la Constitucidn, tratados internacionales y legislacion
secundaria vigente”.

Evaluacién del Desempefio y su Calificacion

Art. 42.”El desempeiio laboral de los empleados de carrera debera ser evaluado respecto
de los objetivos del puesto de trabajo contenidos en los manuales correspondientes de
acuerdo a las politicas, planes, programas y estrategias de la Municipalidad o Entidades
Municipales, en el periodo a evaluar, teniendo en cuenta factores objetivos medibles,
cuantificables y verificables; el resultado de esta evaluacién sera la calificacidon para dicho
periodo”.

Especificamente en este Articulo se establecen la obligatoriedad de evaluar el desempefio
laboral de los empleados de carrera, tomando como referencia el cumplimiento de la
funciones que esta contenidas en el perfil del cargo, especificamente en el Manual de Cargos
y Categorias.

Para efectos de la evaluacidn dice el articulo que deben tomarse en cuenta factores como
objetivos medibles, que se puedan cuantificar y al mismo tiempo que se puedan verificar,
siendo el resultado una calificacidon a ponderar en un periodo determinado, normalmente un
afio.

Evaluacion del Desempeiio Instrumento de Gestion

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

Conceder estimulos a los empleados;

Formular programas de capacitacion;

Otorgar becas y comisiones de estudio relacionados con el cargo o la gestion municipal;
Evaluar procesos de seleccion; y

Determinar la permanencia en el servicio.
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El Articulo establece, que la accién de aplicar una evaluacién, es una herramienta que tiene la
administracion municipal, en la busqueda de la mejora y del desempefio de las funciones de



cada uno de los servidores publicos municipales, en el desempefio de su trabajo diario y con
ello garantizar la calidad de los servicios que presta al publico y la institucion.

Pero también en los numerales del 1 al 5, en el Art. 43, seiala para qué sirve la evaluacién y
establece que:

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

2. La evaluacién del personal de la municipalidad, puede identificar que existen deficiencias
en los conocimientos sobre materias relacionadas con el desempefio administrativo de los
trabajadores municipales y ello lleva decidir a las autoridades municipales sobre la
formulacién de programas de capacitacion.

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

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

5. Una evaluacién puede llevar a la conclusion que es el momento de decidir sobre la
permanencia de un empleado en el puesto de trabajo. Ciertamente para llegar a esta
conclusién debid haberse transcurrido por un proceso y no es que deba decidirse en la
primera evaluacion. Se tiene que haber hecho amonestaciones verbales y escritas, haber
dado oportunidades de capacitacién, de estimulo entre otros, para que esta persona pueda
ser retirada del puesto. Se ha de considerar que el retiro debe hacerse de conformidad con
las disposiciones legales establecidas en los procedimientos administrativos y/o judiciales
regulados en la Ley de la Carrera Administrativa Municipal.

Obligacion de Evaluar, Calificar y Registrar

Art. 44.- “La evaluacion del desempeno laboral de los empleados deberd hacerse y
calificarse al menos una vez por ano, en los términos que determine el correspondiente
manual. No obstante, si durante este periodo el Concejo Municipal o el Alcalde, o la
Maxima Autoridad Administrativa, recibe informacion debidamente sustentada de que el
desempeiio laboral de un empleado o funcionario es deficiente, podra ordenar por escrito,
que se le evalue y califiquen sus servicios en forma inmediata.



Las evaluaciones seran registradas en el expediente del empleado o funcionario, en el
Registro Municipal de la Carrera Administrativa Municipal y en el Registro Nacional de la
Carrera Administrativa Municipal.”

El articulo regula que la evaluacién de los empleados, debe practicarse una vez al afio con las
especificaciones establecidas en el Manual de Evaluacién del Desempeiio Laboral que tenga
aprobada la municipalidad. Sin embargo, si durante el afo el Concejo Municipal o el Alcalde
Municipal o las maximas autoridades de los entes municipales descentralizados, recibe
informacién veraz, que el desempefio laboral de un empleado es deficiente, se podra
ordenar por las autoridades municipales a la unidad de recursos humanos o a quien
corresponda administrativamente hacerlo, se le practique la evaluacidn y calificacién sobre
el desempeiio de su trabajo en forma inmediata. Las evaluaciones que se practiquen, se
registraran en el Registro Municipal y en el Nacional de la Carrera Administrativa Municipal.

Notificacion de la Calificacion

Art. 45.- “La calificacion producto de la evaluacién del desempeio laboral, debera ser
notificada al evaluado, quien en caso de inconformidad podra solicitar al Concejo, y en su
ausencia al Alcalde y en la ausencia de ambos a la Maxima Autoridad Administrativa, que
se revise la evaluacidn practicada. La autoridad correspondiente designara a uno o mas
funcionarios idoneos para que realicen la revision o practiquen una nueva evaluacion,
segun el caso”.

De acuerdo al Articulo 45, la calificacidn de los resultados de la evaluaciéon del desempefio
laboral los funcionarios municipales debe serles notificado para que expresen su
conformidad o inconformidad. En caso de inconformidad el interesado podr3, si lo desea,
solicitar al Concejo Municipal y en su ausencia al Alcalde Municipal y en ausencia de ambos a
la Maxima Autoridad Administrativa que se revise la evaluacién practicada. En tal caso la
autoridad que corresponda designara a uno o mas funcionarios idéneos, puede ser el Jefe de
Personal o Jefatura Administrativa, o ambos para que practiquen una nueva evaluacién,
segln el caso.

Adecuacion de Manuales de Evaluacion

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

Establece el Articulo anterior que los manuales de evaluacion deben mantenerse
actualizados por varias razones, entre ellas las siguientes: pueden crearse nuevos puestos de
trabajo como técnico en medio ambiente, técnicos en relaciones publicas entre otros;
también por las supresiones de plazas. Los manuales de evaluacién deben ser establecidos de
acuerdo a las caracteristicas del puesto de trabajo, las circunstancias el desempeno del cargo



y de acuerdo a los objetivos perseguidos por la Municipalidad o por la entidad
descentralizada, segun el caso.

3. METODOLOGIA PARA EL DISENO DEL MANUAL
PROCESO DE ELABORACION

Paso 1: Diagnéstico de la situacion del sistema evaluativo actual

Es importante definir con claridad la forma en la que se ha venido evaluando el desempefio
del personal de la municipalidad, por tanto se levantara toda la informacidn referente al
sistema evaluativo empleado hasta la fecha; para lo cual se elaborara un instrumento que
recoja la informacién pertinente, desarrolldndose las entrevistas necesarias con los
funcionarios involucrados en la administracion de personal y el personal mismo de
diferentes niveles funcionariales.

Paso 2: Definicion del sistema de evaluacion del desempeiio laboral

Considerando los resultados del diagndstico sobre la situacion del sistema evaluativo de la
municipalidad, hay que definir el nuevo sistema, el cual tiene que estar acorde a lo
establecido en la Ley de la Carrera Administrativa Municipal.

En general habra que tener en cuenta que la Ley de la Carrera Administrativa Municipal en su
Articulo 42 establece que el desempefio laboral de los empleados de carrera debera ser
evaluado con respecto a los objetivos del puesto de trabajo, de acuerdo a politicas, planes,
programas y estrategias de la municipalidad, ademas teniendo en cuenta factores objetivos,
medibles, cuantificables y verificables.

En este sentido, el manual propuesto ofrece un procedimiento y mecanismo que permite
obtener una calificacién de periodo, estd basado en los requerimientos o dareas del
desempeiio que son basicas para la realizacion satisfactoria de actividades segun el nivel
funcionarial al que pertenece el empleado evaluado.

Paso 3: Definicion del funcionamiento del sistema de evaluacion del desempefio

El funcionamiento del sistema de evaluacion del desempeno contempla 5 elementos
importantes para su desarrollo, por tanto las municipalidades los deben tomar muy en
cuenta al momento de definirlo y plasmarlo en el manual correspondiente; a continuacion se
presentan los elementos necesarios a considerar:



e  El Ciclo de evaluacidén: es la definicion del periodo a evaluar

e  Distribucién de los servidores por grupos laborales: Segin la Ley de la Carrera
Administrativa Municipal, los grupos a considerar son los del nivel de direccion, nivel
técnico, nivel administrativo y el nivel operativo.

e Las areas del desempefio segln grupos laborales: son las que estdn relacionados con las
funciones medulares que realizan los servidores de los diferentes grupos laborales

e El expediente de cada empleado: en la Unidad de Recursos Humanos, o en la unidad
gue designe el Concejo o Alcalde Municipal, asi como en el Registro Municipal de la
Carrera administrativa Municipal ha de llevarse un expediente de cada empleado de la
municipalidad donde se registre los resultados de la evaluacién, el que debe estar bajo
la custodia y responsabilidad de los respectivos jefes de dichas unidades

o Niveles del desempeio: con el fin de que el evaluador y el empleado puedan
interpretar adecuadamente los resultados e identificar las fortalezas y debilidades del
desempeiio demostrado durante el periodo evaluado, es importante definir los
diferentes niveles del desempeiio equiparados con las correspondientes categorias
cualitativas y rangos de puntuacién.

Los elementos anteriores han de quedar debidamente desarrollados como producto del
proceso de la elaboracion del manual que ha de contemplar los procedimientos y
herramientas de la evaluacion del desempefio.

Paso 4: Elaboracion y aprobacion de instrumentos de evaluacion

En este paso es importante definir el instrumento a utilizar para desarrollar la evaluacién del
desempeiio el cual debe contener como minimo los siguientes apartados:

A. ldentificacién del servidor
B. identificacion del jefe superior
C. Instrucciones.
D. Escala de evaluacion (que varia segun sea el nivel funcionarial al que pertenezca el
empleado que se esta evaluando).
E. Resultados de la evaluacion.
F. Justificacién del grado de desempefio obtenido.
G. Medidas recomendadas por el superior segun el resultado obtenido.
H. Opinidn del empleado sobre el resultado obtenido.
I. Solicitud de nueva evaluacion (en caso de inconformidad del resultado obtenido de parte
del empleado
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ESQUEMA DE FLUJO DEL PROCESO DE ELABORACION DEL MANUAL

\
. 5 DEFINICION DEL ELABORACION Y
" DIAGNGSTICO e EVALUACION | |  FUNCIONAMIENTO DEL APROBACION DEL/L0S
SISTEMA INSTRUMENTO /S DE
EVALUACION
-/

4. PRINCIPIOS BASICOS QUE SUSTENTAN EL SISTEMA DE
EVALUACION DEL DESEMPENO

A continuacidn se destacan elementos de base para llevar a cabo la evaluacion del personal
en las municipalidades:

4.1 El recurso humano es el mas importante de cuantos disponen las municipalidades, para
el cumplimiento de sus objetivos, debe darsele una mayor participacion en la apreciacion de
su desempefiio en el trabajo.

4.2 Laretroalimentacion efectiva del desempefo es una herramienta motivacional y a la vez,
una fuente eficaz para el desarrollo del individuo y de la municipalidad.

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

4.4 El sistema de evaluacién del desempefio se fundamenta en el convencimiento de que
todo empleado tiene interés y necesidad de conocer la forma en que el jefe inmediato evalla

su desempeiio y su contribucidn a las operaciones de la municipalidad.

4.5 El objetivo fundamental del sistema es evaluar la forma en que el empleado desempeiia
las tareas asignadas, en procura de mayor productividad y calidad del servicio publico.
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5. USOS DEL SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Algunos de estos usos se encuentran indicados en el Articulo 43 de la Ley de la Carrera
Administrativa Municipal, el cual establece que la evaluacion del desempefio es un
instrumento de gestidn que busca el mejoramiento y desarrollo de los servidores publicos.

Ademas, el sistema de evaluacion del desempefiio ha de emplearse para:

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

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

. Propiciar el establecimiento de incentivos, no necesariamente salariales, destinados a
satisfacer las expectativas y a aumentar el grado de motivacién de los empleados en el
trabajo.

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

e  Sustentar criterios de reubicacién de los empleados para la mejor utilizaciéon de sus
conocimientos, destrezas, habilidades y potencialidades.

e  Formular y sustentar politicas que eviten la salida de los mejores empleados de la
Administracion.

6. ELEMENTOS DE PROCESO PARA LA DEFINICION DEL SISTEMA DE
EVALUACION

A continuacidén se realiza una identificacion de los elementos mas importantes para el
establecimiento del sistema de evaluacién con el propdsito de promover en las
municipalidades la implementacidn de sistemas de evaluacién del desempefio que propicien
la eficiencia y el bienestar de los empleados, que al mismo tiempo contribuyan a la
consecucion de los objetivos estratégicos institucionales.

6.1-DEFINICION DEL METODO DE EVALUACION A EMPLEAR
Los métodos de evaluacion de personal son multiples; sin embargo para efectos informacion

de referencia se ha considerado prudente destacar los mas usados y los que ofrecen de
acuerdo a la realidad municipal mayores niveles de viabilidad aplicativa.
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-Técnica de escala grafica de calificacién:

Es una escala que lista varios factores o caracteristicas y un rango de desempefio para cada
una. Al empleado se le califica al identificar la calificacion que mejor describa su nivel de
desempeiio por cada factor o caracteristica.

-Método de distribucion forzada:
Se colocan porcentajes predeterminados de empleados en varias categorias de desempefio.

El propdsito es lograr una mayor diferenciacién entre los empleados de tal manera que los
empleados sobresalientes puedan ser identificados.

La metodologia consiste en establecer intervalos en porcentajes, donde sélo pueden entrar
los subordinados que relnan los criterios de evaluacién encuadrandolos en los intervalos no
entrando mds personas con porcentajes diferentes a los establecidos.

-Método del incidente critico:

El jefe lleva un registro por cada subordinado de la conducta relacionada con su desempefio;
se identifican los incidentes de trabajo poco comunes, sean buenos o malos que
posteriormente son comentados entre supervisor y subordinado para evaluar el desempefio.

Se recomienda que se utilice el método para complementar una técnica de calificacién, con
la limitante que no es util para comparar a los empleados o toma de decisiones salariales. Sin
embargo la no comparacidn evita la reaccion negativas de quienes son descalificados.

-Formas narrativas:

Se presenta un formato en el que se pide el jefe:

e Que califique el desempefio del empleado en términos de los criterios del puesto.

e Que presente ejemplos criticos y un plan de accién para el mejoramiento disefiado para
ayudar al empleado a cumplir o exceder esos criterios.

e Finalmente una conclusién de la discusidon de la evaluacion haciendo énfasis en la
solucién del problema.

-Escalas de calificacion basadas en el comportamiento

Método cuya finalidad es combinar los beneficios de los incidentes criticos, narrativos y

calificaciones cuantificadas, con base en una escala cuantificada, en ejemplos narrativos
especificos de buen o mal desempeno.
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Combina los beneficios de las formas narrativas y las calificaciones cuantificadas
relacionando una escala cuantitativa con ejemplos especificos de un buen o mal desempenio.

-El método de la administracién por objetivos (APO)

Adopta objetivos medibles especificos para cada empleado y después se comenta su
progreso. Un programa de evaluacion y establecimiento de objetivos a nivel organizacién.

-Integracion de los métodos

En la practica, las organizaciones combinan varios métodos de evaluacién del desempefio, no
existe una norma o una receta que indique como se debe integrar dicha evaluacion.

6.2- EVALUADORES

Los evaluadores en cualquier caso, han de ser los empleados o funcionarios que realizan
dentro de la municipalidad funciones oficiales de supervisidn y verificacion de cumplimiento
de metas y objetivos institucionales, que en este caso ya quedan debidamente identificados
en la estructura de organizativa mostrada en el manual de organizacion y funciones genérico.
El jefe inmediato o quien hara el rol de evaluador ha de efectuar entrevista con el empleado
para la notificacién de los resultados de la evaluacion.

Es indispensable que el jefe inmediato o quien hara el rol de evaluador conozca
ampliamente el Manual de Procedimientos para la evaluacion del desempefio. Asimismo, se
recomienda que la municipalidad facilite al personal subalterno el acceso a dicho
instrumento.

6.3-FUENTES DE INFORMACION

Las fuentes de informacidn para la realizacion de la evaluacién pueden ser de origen externo
o interno a la municipalidad, pueden ademas ser primarias (obtenidas directamente de un
instrumento aplicado al empleado o secundarias y complementaria) las obtenidas de fuentes
gue no es la aplicacidn directa de un instrumento de evaluacién, por ejemplo la comunidad;
estas pueden definirse a partir de tres elementos importantes:

-El interés de la municipalidad de obtener informacién adicional
-El método de evaluacidn que se decida emplear

-El tiempo y costos del proceso.

De acuerdo a lo mencionado puede ser que para evaluar a un empleado cuya funcién
principal estd directamente relacionada con atencién al publico ( ejp. oficina de informacién)
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se considere importante consultar a los usuarios.
6.4-CICLO DE EVALUACION

El ciclo de evaluacion esta referido a establecer institucionalmente el periodo especifico
dentro del cual ha de llevarse a cabo la evaluacién del personal y que este sea de pleno
conocimiento de los empleados. En este caso la Ley de la Carrera Administrativa Municipal
establece que se realizara una vez al aio, cuando se verifique el rendimiento deficiente de un
empleado; sin embargo se recomienda se realice al menos tres meses antes de la finalizaciéon
del ano para efectos presupuestarios, en caso de que de la evaluacién derive la decision del
cambio de categoria y mejora salarial.

6.5-PROCESO DE ADMINISTRACION DE RESULTADOS

Es de fundamental importancia que la municipalidad establezca de forma clara y que sea de
pleno conocimiento del personal, el tratamiento que ha de recibir la informacién que derive
de la evaluacidon del desempefio practicada a los empleados. El manejo subjetivo o
manipulacidn corre el riesgo de desacreditar al sistema de evaluacion.

6.6-FACTORES E INDICADORES DE LA EVALUACION

La evaluacién del personal ha de considerar en su definicidn y establecimiento, la existencia
de factores o areas del desempeiio ( ejp. cantidad de trabajo, atenciéon al publico) que se
considera indispensable segun el manual descriptor de cargos y segun la tipologia o nivel del
cargo a evaluar. Para cada factor o drea a evaluar se podra definir indicadores de medicidn
adicionales, que a partir de informacion complementaria, permita evaluar mas objetiva y
efectivamente el desempefio. Asi por ejemplo si el factor o area a evaluar es CANTIDAD DE
TRABAJO en el cargo de registro del estado familiar puede valorarse a partir del
cumplimiento de metas de cantidad ( partidas emitidas, sin olvidar la variable demanda) y lo
mismo podria considerarse para cargos de la unidad de catastro ( calificaciones de
contribuyentes residenciales o comerciales) Esta misma consideracién podrd plantearse para
metas institucionales de orden estratégico general, es decir si a partir de areas o factores se
estad contribuyendo a fines como fortalecer la imagen institucional, mejora de las finanzas
municipales o mejorar la calidad de vida de las poblacion.

7. FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA DE EVALUACION DEL
DESEMPENO

El sistema de evaluacién del desempeno contenido en el manual, constituye una propuesta
de trabajo y ejemplo para consideracién de las municipalidades y por lo tanto este podra ser
adecuado, adaptado y/o sustituido a partir de la realidad técnica, administrativa y financiera
de cada municipalidad.
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7.1 Consideraciones iniciales

Para efectos de viabilidad aplicativa y rigor técnico en su definicién se han considerado los
elementos siguientes:

1-Que el sistema de evaluacion parte de la visién estratégica institucional de la gestién
municipal y sus procesos, es decir teniendo en cuenta que el desempeiio de un cargo ha de
ser valorado en su relacion con los objetivos y funciones de la unidad o seccién a la que estd
organicamente adherido, asi como los objetivos y funciones de dicha unidad o seccién y de
como estos contribuyen a la consecucidn de los fines estratégicos de la municipalidad.

2-Que el método de ejemplo empleado en el presente manual combina varios de los
métodos de los descritos anteriormente y estd principalmente centrado en la escala gréfica,
considerando que las ventajas de este método son: la de facil y rdpida aplicacién y
comprension, el bajo costo, se requiere escasa capacitaciéon y se puede aplicar a nUmeros
importantes de personal.

3-Que el ejemplo y propuesta considera el conjunto de disposiciones establecidas por la Ley
de la Carrera Administrativa Municipal.

4-Que el ejemplo y propuesta considera los elementos de la realidad de las municipalidades
para efecto de que la propuesta tenga viabilidad prdctica a partir de los requerimientos
administrativos generales.

Los instrumentos propuestos estd orientados a apoyar la evaluacién de los empleados
regulados por la Ley de la Carrera Administrativa Municipal, TITULO Ill DE LA
ADMINISTRACION DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA, CAPITULO Il DE LA EVALUACION DEL
DESEMPENO, articulos del 42 al 46.

7.2 EL CICLO DE EVALUACION

El periodo de evaluacién comprende un afo de labores, proceso que se desarrollara
teniendo en consideracién las regulaciones legales relativas al disefio del presupuesto
municipal anual, dado que no habra que perder de vista que las necesidades de capacitacion
deben pasar a ser parte de un plan que para su ejecucién requiere de recursos financieros.

7.3 DISTRIBUCION DE LOS EMPLEADOS POR GRUPOS LABORALES

La distribucién de los empleados en grupos laborales, segln sus funciones, esta determinado
segln lo establecido en TITULO II, referente a los FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS DE
CARRERA; CAPITULO I, DE LAS FUNCIONES CORRESPONDIENTES A LOS NIVELES DE CARRERA,
en el Art. 5.- el cual establece que por su contenido funcionarial los servidores publicos se
clasifican en niveles de direccidn, técnicos, administrativos y operativos.
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Sera el jefe inmediato el que determine el formulario correspondiente al grupo laboral con el
gue se evaluara al empleado, segln sean sus funciones reales y de acuerdo con el siguiente
detalle y la clasificacion ya definida en al Manual Descriptor de Cargos y Categorias :

GRUPO LABORAL A: NIVEL DE DIRECCION

Pertenecen los empleados publicos que desempefian funciones de Direccidn, planificacidn y organizacion del
trabajo tendientes a lograr los objetivos de la municipalidad.

GRUPO LABORAL B: NIVEL TECNICO

Pertenecen los empleados publicos que desempeiian funciones técnicas o administrativas especializadas y
complejas para las que se requiere estudios previos de orden universitario o técnico.

GRUPO LABORAL C: NIVEL ADMINISTRATIVO

Al nivel de soporte administrativo pertenecen los empleados que desempefian funciones de apoyo
administrativo y técnico para los que se requieren estudios minimos de bachillerato.

GRUPO LABORAL D: NIVEL OPERATIVO

A este nivel pertenecen los empleados con funciones de apoyo a los servicios generales propios de la
municipalidad.

7.4. LAS AREAS DEL DESEMPENO SEGUN GRUPOS LABORALES

En el apartado de anexos de este manual se agrega un formulario por nivel funcionarial para
ejecutar la evaluacion del desempefio de los empleados, en cada uno de los niveles
funcionariales establecidos por la Ley de la Carrera Administrativa Municipal. Este formulario
de evaluacién del desempefio establece en el Apartado D de su contenido un conjunto de
areas del desempeno a evaluar las cuales son detallas a continuacién:

NIVEL DE NIVEL NIVEL ADMINISTRATIVO NIVEL

DIRECION TECNICO OPERATIVO
-Planeamiento y organizacion | -Competencia -Calidad de trabajo -Atenciodn al publico
-Seguimiento y solucién de | profesional -Cantidad del trabajo -Calidad del Trabajo

problemas -Calidad de Trabajo | -Conocimiento del | -Cumplimiento de tareas
-Toma de decisiones -Iniciativa trabajo oportunamente
-Responsabilidad -Planeamiento -Responsabilidad -Responsabilidad
-Liderazgo -Diligencia -Diligencia -Colaboracion
-Comunicacion -Comunicacion -Iniciativa y criterio -Iniciativa y criterio
-Relaciones interpersonales e | -Relaciones de | -Relaciones de trabajo -Relaciones de trabajo
intergrupales trabajo

NOTA: Las areas de evaluacion del desempefio puede variar en nivel de importancia, prioridad segin el nimero de
categorias cualitativas, nivel funcionarial, cargo, unidad o municipalidad, solo asegtirese de adecuar la escala que regula
los rangos de las categorias cualitativa establecida en el apartado 7.6. Por ejemplo, si para una municipalidad X, el area de
evaluacion "ATENCION AL PUBLICO” deberia evaluarse en todo los niveles funcionariales puede hacerse, tomando las
providencias del caso.
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En caso de que un empleado participe en algin movimiento de personal sera evaluado con el
formulario del grupo laboral correspondiente a las funciones del cargo en el que se ha
desenvuelto mas tiempo desde la evaluacidén anterior. Si ocurriere que, durante el mismo
periodo de evaluacidn, un empleado ha desempeiiado funciones o cargos diferentes por
periodos iguales, este serd evaluado con el formulario aplicable a las funciones del cargo mas
reciente. Sin embargo, cuando existan areas del desempefio coincidentes entre los
formularios aplicables para uno y otro tipo de funciones, el jefe inmediato debera considerar
también, en la evaluacién de tales dareas, las funciones que venia ejecutando el empleado
antes de producirse el movimiento de personal en referencia.

7.5 EL EXPEDIENTE DEL EMPLEADO.

Las evaluaciones serdn registradas en el expediente del empleado, en el Registro Municipal
de la Carrera Administrativa Municipal y en el Registro Nacional de la Carrera Administrativa
Municipal.

En la Unidad de Recursos Humanos, o en la Unidad que designe el Concejo o Alcalde
Municipal, asi como en el Registro Municipal de la Carrera Administrativa Municipal debera
llevarse un expediente de la evaluacion del desempefio, bajo la custodia y responsabilidad de
los respectivos jefes de dichas unidades.

Este expediente contendra todos los documentos pertinentes al desempefio del empleado
(copia de la evaluacion intermedia, notificaciones relacionadas con el desempefio, cartas de
encomio por el trabajo eficiente, llamadas de atencién en procura de un mejor desempefio, y
otros). Ninguin acto o documento relacionado con el desempefio tendra eficacia legal si el
empleado no ha sido notificado oportunamente, por lo cual es necesario que el jefe
inmediato registre adecuadamente dicha notificacidén y le envié a la unidad administradora
del expediente para su actualizacién.

En caso de que el empleado hubiere presentado algln recurso en contra de lo actuado por
el superior del jefe inmediato, en el apartado H del formulario de evaluacién, este
expediente recogera dicha informacién para que cualquiera de las partes pueda usarlo como
prueba ante la autoridad competente.

El expediente sera un instrumento fundamental durante el proceso de evaluacién y ha de ser
tratado con la debida discrecionalidad.

7.6 GRADO DEL DESEMPENO.

Con el fin de que el evaluador y el empleado puedan interpretar adecuadamente los
resultados e identificar las fortalezas y debilidades del desempefio demostrado durante el
periodo evaluado por medio del formulario de evaluacidén anexo; en el cuadro siguiente se
indican y definen los diferentes grados de desempefio en los que puede ser ubicado el
trabajo del empleado municipal con respecto a cada area del desempefio evaluada segun los
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niveles anteriormente especificados.

ESCALA DE EVALUACION POR AREA DE DESEMPENO

GRADOS DE DEFINICION PUNTAJES | CATEGORIA CUALITATIVA
DESEMPENO DEL DESEMPENO

1 Desempeiio muy por debajo del esperado 4 DEFICIENTE

2 Desempefio ligeramente por debajo del esperado 8 REGULAR

3 Desempeiio conforme con el minimo esperado 12 BUENO

4 Desempefio por encima del esperado 16 MUY BUENO

5 Desempeio Excepcional 20 EXCELENTE

La tabla siguiente muestra los rangos generales por medio de los cuales se establecerd la
categoria cualitativa para la cual califica empleado en la evaluacién, tomando como base sus
puntajes numéricos, ello servird de base para el establecimiento de la condiciéon o grado de
desempeiio anual del empleado municipal. Asi por ejemplo, si un empleado X obtiene un puntaje
total de 50, caera entre el rango que equivale a la categoria REGULAR segun la escala explicada en el
apartado de grado de desempefio, lo que indicara que su desempefio no es el peor ni el mejor, pero
cumple sus funciones.

ESCALA DE EVALUACION DEL DESEMPENO GENERAL ANUAL
RANGO EN PUNTOS CATEGORIA CUALITATIVA DEL DESEMPENO
De 28 a 49 DEFICIENTE
De50a71 REGULAR
De 72293 BUENO
De 94 a 115 MUY BUENO
De 116 a 140 EXCELENTE

*El desempefio esperado sera determinado por el jefe inmediato basandose en el perfil del cargo, las responsabilidades que este implica en
su relacién con el rendimiento mostrado con fundamento en el potencial laboral del servidor, los recursos disponibles y la complejidad o
dificultad de las tareas.

7.7 EL PROCESO DE EVALUACION Y REVISION: ( DETALLES ANEXO 1)
A-Evaluacion

La evaluacién del desempeiio es un proceso a cargo principalmente del jefe inmediato. El
superior del jefe inmediato solo participard, ya sea en la evaluacidén Intermedia o en la
evaluacidn final, cuando el empleado manifieste inconformidad en relaciéon con lo actuado
por el jefe inmediato. Para ello, debe atenderse lo indicado en los apartados G, H e | del
formulario de evaluacién del desempefio anexo (en cualquiera de los niveles funcionariales) y
lo dispuesto en los Articulos 44 y 45 de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal.

Los resultados que aqui se determinen deben reflejar con fidelidad el desempefio alcanzado
por el empleado durante el afio, ademas, de esta evaluacion han de derivarse, propuestas
especificas y concretas de capacitacion u otras opciones de mejoramiento requeridas por el
empleado, y que se han de especificar en el apartado D del formulario, con miras a la
programacion del trabajo para el ciclo siguiente.
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B. Revision

El empleado podrd solicitar la revision, esto segun lo establecido en el Art. 45.- el cual
establece: La calificaciéon producto de la evaluacidn del desempefno laboral, debera ser
notificada al evaluado, quien en caso de inconformidad podra solicitar al Concejo, y en su
ausencia al Alcalde y en la ausencia de ambos a la Maxima Autoridad Administrativa, que se
revise la evaluacidon practicada. La autoridad correspondiente designard a uno o mas
funcionarios idoneos para que realicen la revisidn o practiquen una nueva evaluacién, segun
el presente Manual de Evaluacion del Desempeiio.

Una vez que el jefe inmediato o el superior del jefe inmediato, en el caso de que éste
hubiere participado en el proceso evaluativo, haya firmado y fechado todos los formularios
de evaluacién de los empleados a su cargo, tendrad ocho dias habiles para enviarlos con sus
dos copias y un informe sobre los resultados de la evaluacion al Concejo Municipal, para que
luego de obtener su visto bueno se envien copias a la oficina del Registro Municipal de la
Carrera Administrativa Municipal y al Registro Nacional de la Carrera Administrativa.

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

C. Registro de la evaluacion
El registro de los resultados de las evaluacién se remitird luego del visto bueno del Concejo
Municipal a las oficinas del Registro Municipal de la Carrera Administrativa y el Registro

Nacional de la Carrera Administrativa Municipal que opera en el Instituto Salvadorefio para el
Desarrollo Municipal ( ISDEM )

8- GLOSARIO

SIGLAS Y DEFINICION
CONCEPTOS
COMURES CORPORACION DE MUNICIPALIDADES DELA REPUBLICA DE EL SALVADOR
ISDEM INSTITUTO SALVADORENO DE DESARROLLO MUNICIPAL
FUNDEMUCA FUNDACION PARA EL DESARROLLO LOCA Y EL FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL DE
CENTROAMERICAY EL CARIBE
AECID AGENCIA ESPANOLA DE COOPERACION INTERNACIONAL PARA EL DESARROLLO
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LCAM

LEY DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL

CAM

CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL

ORGANIZACION

SE REFIERE AL ORDENAMIENTO INSTITUCIONAL EN QUE SE ENCUENTRAN DISPUESTAS LAS

FUNCIONAL DIFERENTES UNIDADES QUE CONFORMAN UNA ORGANIZACION Y SUS RELACIONES A
PARTIR DE LOS DIFERENTES NIVELES Y FUNCIONES.
CARGO ES EL TRABAJO TOTAL ASIGNADO A UN TRABAJADO CONSTITUIDO POR UN CONJUNTO DE

DEBERES Y RESPONSABILIDADES.

EVALUACION DEL

ES EL PROCESO MEDIANTE EL CUAL SE LLEVA A CABO LA COMPARACION ENTRE EL

DESEMPENO DESEMPERNO DEL EMPLEADO O EMPLEADA Y LOS ESPERADO A PARTIR DE LOS ESTABLECIDO
EN EL DESCRIPTOR DEL CARGO, QUE LLEVA FINALMENTE AL ESTABLECIMIENTO DE UNA
CALIFICACION CUANTITATIVA Y/O CUALITATIVA.

POLITICA SON UN CONJUNTO DE DIRECTRICES DE ACTUACION GENERAL QUE EXPRESAN LOS

INSTITUCIONAL OBJETIVOS, PRINCIPIOS Y PRIORIDADES CON LAS QUE LA ORGANIZACION SE COMPROMETE.

ESTRATEGIA ES UN CONJUNTO DE MEDIDAS Y ACCIONES PRIORITARIAS A TOMAR DE FORMA

ORGANIZADA PARA LA CONSECUCION DE UN O MAS OBJETIVOS SUPERIORES.

CAPACITACION

PROCESO POR MEDIO DEL CUAL SE DOTA A LOS EMPLEADOS DEL CONOCIMIENTO,
HABILIDADES Y DESTREZAS PARA MEJORAR EN CALIDAD Y CANTIDAD EL TRABAJO QUE
REALIZA EN EL DESEMPENO DE UN CARGO EN FUNCION DE LOS OBJETIVOS
INSTITUCIONALES.

DESCRIPTOR DE
CARGO

ES LA DESCRIPCION DEL CARGO A PARTIR DE SU NOMINACION FORMAL, UBICACION
DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA, SUS RELACIONES, OBJETIVOS, FUNCIONES Y
REQUERIMIENTOS DE CONOCIMIENTO, EXPERIENCIA, HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL
DESEMPENO DEL MISMO.

NIVELES
FUNCIONARIALES

LOS SEGMENTOS EN LOS QUE DE ACUERDO A LA LEY DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA
MUNICIPAL SE HAN DE DISTRIBUIR EL CONJUNTO DE CARGOS QUE POSEE LA
MUNICIPALIDAD SEGUN LA NATURALEZA DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE
CADA CARGO.

CATEGORIAS

LAS TRES OPCIONES DE ASCENSO Y/0O MEJORA GENERAL A LAS QUE PUEDE ASPIRAR UN
EMPLEADO MUNICIPAL DE CARRERA, A PARTIR DE LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION DE
SU DESEMPENO Y OTROS MERITOS Y EXPERIENCIAS LABORALES Y ACADEMICAS.

SISTEMA
RETRIBUTIVO

ES EL CONJUNTO DE MEDIDAS ADMINISTRATIVAS, TECNICAS Y FINANCIERAS QUE LA
MUNICIPALIDAD HA DE ORGANIZAR PARA ASEGURAR LA INSTITUCIONALIZACION DE LAS
OPCIONES DE MEJORA CONTINUA Y PROGRESIVA QUE LOS EMPLEADOS HAN DE TENER
COMO DERECHO DENTRO DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL

REGISTRO
MUNICIPAL DE LA
CARRERA
ADMINISTRATIVA
MUNICIPAL

OFICINA DE LA MUNICIPALIDAD ENCARGADA DE LLEVAR UN REGISTRO DIGITAL Y FISICO DE
TODOS LOS HECHOS QUE SE SUCITAN RESPECTO AL DESEMPENO DE UN SERVIDOR PUBLICO
MUNICIPAL, Y DE EFECTUAR LAS NOTIFICACIONES RESPECTIVAS AL REGISTRO NACIONAL DE
LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL CON SEDE EN EL INSTITUTO SALVADORENO DE
DESARROLLO MUNICIPAL ( ISDEM ).

REGISTRO
NACIONAL DE LA
CARRERA
ADMINISTRATIVA
MUNICIPAL.

OFICINA DEL INSTITUTO SALVADORENO DE DESARROLLO MUNICIPAL ENCARGADA DE
LLEVAR UN REGISTRO DIGITAL Y FISICO DE TODOS LOS HECHOS QUE SE SUCITAN RESPECTO
AL DESEMPENO DE UN SERVIDOR PUBLICO MUNICIPAL DEL PAIS, QUE SON REPORTADOS
POR LAS AUTORIDADES COMPETENTES DE CADA MUNICIPALIDAD.
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9- ANEXOS:

-ANEXO 1: INSTRUCCIONES PARA EL USO DEL EJEMPLO DE ESCALA DE DE EVALUACION DEL DESEMPERNO.
-ANEXO 2: ESCALAS DE EVALUACION PARA CADA NIVEL FUNCIONARIAL

ANEXO 1

1. INSTRUCTIVO PARA LA APLICACION DE LA ESCALA DE EVALUACION DEL DESEMPERNO
POR NIVEL FUNCIONARIAL Y PASOS POSTERIOR DEL PROCESO.

1.1 Seleccion del formulario e identificacion del periodo

A- El jefe inmediato solicitara a la unidad responsable dentro de su municipalidad el formulario
adecuado, segun el nivel funcionarial al que pertenezcan los empleado a los que le corresponda
evaluar.

B- Para la evaluacion el/la jefe inmediato ha de hacer uso de un ejemplar del formulario de evaluacion.

C- En el ejemplar usado para la evaluacién ha de consignarse los resultados numéricos y la categoria
cualitativa correspondiente al puntaje obtenido en la Evaluacion.

D- Cada formulario para la evaluacién de un empleado que pertenezca a cualquiera de los cuatro
niveles funcionariales contendré tres partes 1)INSTRUCTIVO, 2)ESCALA CORRESPONDIENTE AL
NIVEL FUNCIONARIAL AL QUE PERTENCE EL EMPLEADO 3)PASOS SUBSIGUIENTES de
naturaleza legal y de aplicacion obligatoria; todos estos apartados estan debidamente identificados en
el contenido del presente anexo.

1.2 Aplicacion de la Escala de Evaluacién correspondiente al periodo de un afio

1.2.A- El funcionario a evaluar debera estar presente en el momento de la evaluacién
1.2.B- El funcionario evaluador debera razonar la calificacién final de empleado evaluado.

1.2-C- El empleado evaluado podra mostrar desacuerdo con los resultados y dejar constancia en el
cuerpo del formulario

1-2D- El empleado podra solicitar una segunda evaluacién y lo hara por escrito con nota dirigida al
Alcalde, quien procedera a realizarla o a nombrar un representante para que proceda a realizar una
segunda evaluacion que tendra caracter definitiva.

1.3 Pasos siguientes a la evaluacion anual

1.3.A- Una vez realizado el informe individual se pasara los resultados con informes complementarios
respecto a los resultados y recomendaciones del jefe inmediato superior o el evaluador al Concejo
Municipal o al Alcalde.

1.3.B- Luego de haber sido validadas los informes y validados los resultados por el Alcalde, se

entregara copia fiel al Departamento de Recursos Humanos, al Registro Municipal de la Carrera
Administrativa y la Comisién de la Carrera Administrativa Municipal.
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1.3.C- El Registro Municipal procedera en un plazo de ocho dias a trasladar las respectivas
notificaciones de los resultados al Registro Nacional de la Carrera Municipal y sus respectivas
consecuencias 0 medidas derivadas de la evaluacién individual de cada empleado.

ANEXO 2

ESCALA DE EVALUACION DEL DESEMPENO PARA CADA NIVEL FUNCIONARIAL.

ESCALA DE EVALUACION DEL DESEMPENO
DEL NIVEL
EVALUACION ANUAL

ALCALDIA MUNICIPAL

A. IDENTIFICACION DEL SERVIDOR

Primer apellido Segundo Apellido Nombre
No. DUI Tiempo efectivo de Trabajo ( Tipo de nombramiento
afios y meses) Contrato
Ley de Salarios

B. IDENTIFICACION DEL SUPERIOR

Unidad en que trabaja

Apellidos y nombre del jefe inmediato Cargo que ocupa

Apellidos y nombre del superior del jefe inmediato Cargo que ocupa

C. INSTRUCCCIONES

1 Encierre en un circulo el grado que mejor corresponda al desempefio del empleado en cada
una de las dreas evaluadas

2 Finalizado el proceso de evaluacién del desempefio del empleado, en cada una de las areas,
sume las puntuaciones por area y obtenga el puntaje total.

3 El instrumento de evaluacion permite al empleado obtener una puntuacién maxima de 140
puntos y minima de 28 de puntos.

4 El puntaje obtenido por cada empleado ha de ser traducido en una categoria cualitativa que
estd asociada directamente con un grado de desempefio determinado. ( Ver tabla de
categoria cualitativas en el apartado 8.10 de este manual segun sea el rango en el que se
encuentre el puntaje total )

5 Las categorias cualitativas de calificacién del desempefio son: Deficiente, Regular, Bueno,
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| Muy Bueno y Excelente.

A continuacidn se presentan las escalas de evaluacidn a aplicar segln sea el nivel funcionarial al que
pertenece el empleado que sera evaluado.

D. ESCALA DE EVALUACION PARA EL NIVEL FUNCIONARIAL DE DIRECCION

1.- PLANEAMIENTO Y ORGANIZACION

Se refiere al establecimiento de objetivos claros y razonables conforme a las funciones de su departamento,
seccion, unidad, etc, a la determinacién de estrategias, la planeacién y organizacion de las tareas, a la
distribucion adecuada de las tareas y a la delegacion eficaz de la autoridad

CATEGORIA
CUALITATIVA DEFICIENTE REGULAR BUENO MUY BUENO EXCELENTE
PUNTAIJES 4 8 12 16 20

2.- SEGUIMIENTO Y SOLUCION DE PROBLEMAS

Se refiere al establecimiento de sistemas efectivos para revisar los métodos, procedimientos de trabajo,
mejorar el progreso del personal, asi como, al interés por verificar problemas existentes o potenciales, generar
soluciones innovadoras y guiar a sus funcionarios en la solucién de problemas, segin corresponda.

CATEGORIA
CUALITATIVA DEFICIENTE REGULAR BUENO MUY BUENO EXCELENTE
PUNTAJES 4 8 12 16 20

3.- TOMA DE DECISIONES

Se refiere al establecimiento de prioridades para la solucién de los problemas que se le presenten,
resolviéndolos adecuadamente en cuanto a tiempo y resultados, con el minimo de riesgos al tomar las
decisiones mas acertadas y con apego a las normas y politicas establecidas.

CATEGORIA
CUALITATIVA DEFICIENTE REGULAR BUENO MUY BUENO EXCELENTE
PUNTAIJES 4 8 12 16 20

4.- RESPONSABILIDAD
Se refiere al cumplimiento consciente de las obligaciones de su labor, a la administracion cuidadosa de los
recursos disponibles y la respuesta eficaz a la confianza depositada.

CATEGORIA

CUALITATIVA DEFICIENTE REGULAR BUENO MUY BUENO EXCELENTE
PUNTAJES 4 8 12 16 20

5. - LIDERAZGO

Se refiere a la promocion del trabajo en equipo y a la motivacién a los empleados hacia el logro de los

resultados esperados.

CATEGORIA
CUALITATIVA DEFICIENTE REGULAR BUENO MUY BUENO EXCELENTE
PUNTAJES 4 8 12 16 20

6.- COMUNICACION

Se refiere a la transmision clara, organizada y eficaz de ideas de informacidn oral y escrita, al mantenimiento de
una actitud receptiva hacia la informacién o puntos de vista de otras personas y al manejo discrecional de éstos.

CATEGORIA
CUALITATIVA DEFICIENTE REGULAR BUENO MUY BUENO EXCELENTE
PUNTAIJES 4 8 12 16 20

7 .- RELACIONES INTERPERSONALES E INTERGRUPALES

Se refiere al mantenimiento de relaciones constructivas con otros departamentos, secciones, unidades, etc., de
la institucion vy otras organizaciones, asi como las interacciones productivas con grupos de trabajo y a la
representacion adecuada de la institucion cuando sea requerida.

CATEGORIA

CUALITATIVA DEFICIENTE

REGULAR BUENO MUY BUENO EXCELENTE
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PUNTAIJES 4 8 12 16 20

PUNTAJE TOTAL CATEGORIA CUALITATIVA

D. ESCALA DE EVALUACION PARA EL NIVEL FUNCIONARIAL TECNICO

1.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Se refiere a la habilidad para analizar y resolver en forma creativa, los problemas que presenta el desarrollo de
proyectos institucionales, asi como mantenerse a la vanguardia de los avances de su carrera y lograr con mayor

eficiencia los resultados.

CATEGORIA
CUALITATIVA DEFICIENTE REGULAR BUENO MUY BUENO EXCELENTE
PUNTAIJES 4 8 12 16 20

2.- CALIDAD DEL TRABAJO
Se refiere al trabajo preciso y completo y conciso que rara vez requiere de correcciones y, que tiene ademas
buena aceptacion por parte del publico usuario, superiores y comparieros de trabajo.

CATEGORIA

CUALITATIVA DEFICIENTE REGULAR BUENO MUY BUENO EXCELENTE
PUNTAIJES 4 8 12 16 20

3.- INICIATIVA

Se refiere a utilizacion del propio criterio para lograr los resultados deseados de la manera mas conveniente

para la institucion.

CATEGORIA
CUALITATIVA DEFICIENTE REGULAR BUENO MUY BUENO EXCELENTE
PUNTAJES 4 8 12 16 20

4.- PLANEAMIENTO

Se refiere al planeamiento adecuado de su trabajo; a la definicién clara de sus objetivos con apego a las
politicas, procedimientos y programas de la institucion

CATEGORIA

CUALITATIVA DEFICIENTE REGULAR BUENO MUY BUENO EXCELENTE
PUNTAIJES 4 8 12 16 20

5. -DILIGENCIA

Se refiere al cumplimiento de las tareas en los plazos establecidos o en el tiempo razonable, asi como la

utilizacion productiva del tiempo.

CATEGORIA
CUALITATIVA DEFICIENTE REGULAR BUENO MUY BUENO EXCELENTE
PUNTAJES 4 8 12 16 20

6.- COMUNICACION

Se refiere a la transmisidn clara, organizada y eficaz de ideas e informacién oral y escrita, al mantenimiento de
una actitud receptiva hacia la informacién o puntos de vista de otras personas y al manejo discrecional de éstos.

CATEGORIA
CUALITATIVA DEFICIENTE REGULAR BUENO MUY BUENO EXCELENTE
PUNTAIJES 4 8 12 16 20

7 .- RELACIONES DE TRABAJO
Se refiere al mantenimiento de relaciones de trabajo cooperativas, productivas y armoniosas, a la contribucion

al trabajo en equipo y a la representacion apropiada de la institucion.

CATEGORIA

CUALITATIVA DEFICIENTE REGULAR BUENO MUY BUENO EXCELENTE

PUNTAJES 4 8 12 16 20
PUNTAJE TOTAL CATEGORIA CUALITATIVA
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D. ESCALA DE EVALUACION PARA EL NIVEL FUNCIONARIAL DE SOPORTE ADMINISTRATIVO

1.- CALIDAD DEL TRABAJO
Se refiere al trabajo preciso y completo que rara vez requiere de correcciones y, que tiene ademas, muy buena

aceptacion por parte del publico usuario, superiores y compafieros de trabajo

CATEGORIA
CUALITATIVA DEFICIENTE REGULAR BUENO MUY BUENO EXCELENTE
PUNTAIJES 4 8 12 16 20

2.- CANTIDAD DEL TRABAJO
Se refiere a la cantidad de trabajo producida de acuerdo con lo esperado y en ocasiones, segun la circunstancia,
a una produccién mayor a la cantidad solicitada.

CATEGORIA
CUALITATIVA DEFICIENTE REGULAR BUENO MUY BUENO EXCELENTE
PUNTAJES 4 8 12 16 20

3.- CONOCIMIENTO DEL TRABAJO
Se refiere a la actualizacion y puesta en practica de conocimientos relacionados con politicas, procedimientos,

instrucciones y tecnologias pertinentes a su trabajo.

CATEGORIA
CUALITATIVA DEFICIENTE REGULAR BUENO MUY BUENO EXCELENTE
PUNTAIJES 4 8 12 16 20

4.- RESPONSABILIDAD
Se refiere a la aceptacion y cumplimiento de las obligaciones de su labor, al manejo cuidadoso de los recursos
materiales disponibles y a la respuesta eficaz a la confianza que se le ha depositado.

CATEGORIA

CUALITATIVA DEFICIENTE REGULAR BUENO MUY BUENO EXCELENTE
PUNTAIJES 4 8 12 16 20

5. -DILIGENCIA

Se refiere al cumplimiento de las tareas en los plazos establecidos o en el tiempo razonable, asi como la
utilizacion productiva del tiempo.

CATEGORIA
CUALITATIVA DEFICIENTE REGULAR BUENO MUY BUENO EXCELENTE
PUNTAIJES 4 8 12 16 20

6.- INICIATIVAY CRITERIO
Se refiere a la anticipacion de las necesidades y a la busqueda de métodos practicos para producir los resultados
esperados y resolver los problemas adecuadamente, también a la proposicion de sugerencias Utiles para
mejorar los resultados.

CATEGORIA
CUALITATIVA DEFICIENTE REGULAR BUENO MUY BUENO EXCELENTE
PUNTAJES 4 8 12 16 20

7 .- RELACIONES DE TRABAJO
Se refiere al mantenimiento de relaciones de trabajo cooperativas, productivas y armoniosas, ademds a la
contribucion al trabajo en equipo y a la representacion apropiada de la institucion.

CATEGORIA

CUALITATIVA DEFICIENTE REGULAR BUENO MUY BUENO EXCELENTE

PUNTAIJES 4 8 12 16 20
PUNTAJE TOTAL CATEGORIA CUALITATIVA
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D. ESCALA DE EVALUACION PARA EL NIVEL FUNCIONARIAL OPERATIVO

1.- ATENCION AL PUBLICO

Se refiere a la atencién esmerada de los usuarios internos y externos a la organizacién, facilitando la
informacion en forma efectiva y respetuosa, evitando indisponerlos y proyectando una imagen positiva de la
institucion.

CATEGORIA
CUALITATIVA DEFICIENTE REGULAR BUENO MUY BUENO EXCELENTE
PUNTAIJES 4 8 12 16 20

2.- CALIDAD DEL TRABAJO
Se refiere al trabajo preciso y completo que rara vez requiere de correcciones, y que tiene ademas, muy buena
aceptacion por parte del publico usuario, superiores y compafieros de trabajo.

CATEGORIA
CUALITATIVA DEFICIENTE REGULAR BUENO MUY BUENO EXCELENTE
PUNTAJES 4 8 12 16 20

3.-CUMPLIMIENTO DE TAREAS OPORTUNAMENTE
Se refiere a la deposicién permanente hacia el cumplimiento de las tareas encomendadas y la creacidon de
alternativas de organizacion de su trabajo para el debido cumplimiento.

CATEGORIA
CUALITATIVA DEFICIENTE REGULAR BUENO MUY BUENO EXCELENTE
PUNTAIJES 4 8 12 16 20

4.- RESPONSABILIDAD
Se refiere a la aceptacion y cumplimiento de las obligaciones de su labor, al manejo cuidadoso de los recursos
disponibles, agilidad, prontitud, puntualidad para responder a las tareas encomendadas.

CATEGORIA

CUALITATIVA DEFICIENTE REGULAR BUENO MUY BUENO EXCELENTE

PUNTAJES 4 8 12 16 20

5.— COLABORACION
Se refiere a la demostracidn de interés por realizar aquellas actividades que ayuden a lograr los objetivos mas
inmediatos de la organizacion.

CATEGORIA
CUALITATIVA DEFICIENTE REGULAR BUENO MUY BUENO EXCELENTE
PUNTAIJES 4 8 12 16 20

6.- INICIATIVAY CRITERIO

Se refiere a la anticipacion de las necesidades y a la busqueda de métodos practicos para producir los resultados
esperados y resolver los problemas adecuadamente, también a la proposicion de sugerencias Utiles para
mejorar los resultados.

CATEGORIA
CUALITATIVA DEFICIENTE REGULAR BUENO MUY BUENO EXCELENTE
PUNTAJES 4 8 12 16 20

7 .- RELACIONES DE TRABAJO
Se refiere al mantenimiento de relaciones de trabajo cooperativas, productivas y armoniosas, ademds a la
contribucion al trabajo en equipo y a la representacion apropiada de la institucion.

CATEGORIA

CUALITATIVA DEFICIENTE REGULAR BUENO MUY BUENO EXCELENTE

PUNTAIJES 4 8 12 16 20
PUNTAJE TOTAL CATEGORIA CUALITATIVA
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E. RESULTADOS DE LA EVALUACION

FIRMA JEFE INMEDIATO RESULTADO
NUMERICO

F. CATEGORIA
CUALITATIVA

F. JUSTIFICACION DEL GRADO DE DESEMPENO OBTENIDO

G. MEDIDAS DE RECOMENDADAS POR EL SUPERIOR SEGUN EL RESULTADO OBTENIDO

AlWIN|F

H. OPINION DEL EMPLEADO SOBRE LOS RESULTADOS

FIRMA DE CONFORMIDAD CON EL RESULTADO

FIRMA DE DESCONFORMIDAD CON EL RESULTADO

I. SOLICITUD DE NUEVA EVALUACION (EN CASO DE INCONFORMIDAD DE PARTE DEL EMPLEADO

RESULTADO RESULTADO NUMERICO
ANTERIOR CATEGORIA CUALITATIVA
RESULTADO RESULTADO NUMERICO
DEFINITIVO CATEGORIA CUALITATIVA
FIRMA DEL

SEGUNDO F.

EVALUADOR

FIRMA DEL

EMPLEADO

EVALUADO F.

NOTAS:

e LosapartadosE, F, G, H e | son los pasos subsiguientes de acuerdo a LCAM.

e Finalmente los formularios deben pasar en original al Concejo Municipal, posteriormente al
encargado de Recursos Humanos, al Registro Municipal de la CAM vy al Registro Nacional, para ser
anexados al expediente de cada empleado.
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