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I.  INTRODUCCI6N 

 
 
 

La evaluaci6n del desemperio es el proceso por  medio delcual se estima el rendimiento 

global del empleado en el desarrollo de  su trabajo,el cual tiene un rol importante, ya 

que deriva informacion valiosa sobre Ia eficiencia de  sus funciones, y permite conocer 

las  capacidades en  cuanto a  competencies,responsabilidades  y  conocimientos  del 

puesto que desemperia. 
 
 

La aplicaci6n  se enmarca fundamentalmente  en  dar   cumplimiento  a las  politicos  

y normas establecidas,a fin de articular el rendimiento de los colaboradores en funci6n 

de Ia naturaleza del puesto de trabajo,para alcanzar los objetivos estrategicos 

propuestos por  este ministerio. 

 
Este manual hace  enfasis en Ia gesti6n del desemperio, y en Ia orientaci6n que  recibe 

todo el personal del MOPTVDU acerca de Ia importancia de Ia evaluaci6n misma,sus 

principales   aplicaciones,  y   el  entrenamiento a  evaluadores.   Ademas  delimita   

los elementos que permiten determiner los factores de evaluaci6n del desemperio. 

 
A  troves de  Ia metodologia  y  procedimientos  definidos, se consolida  Ia secuencia  

y control  de  actividades a seguir; asi mismo, se garantiza Ia  efectividad y  se  

logra desarrollar un  juicio   experimental  sobre   las   realidades   a  troves  del   

contenido estructurado en los estandares y ejes de evaluaci6n. 
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· II. OBJETIVOS 

 
OBJETIVO GENERAL 

tl Disponer de un documento tecnico, que sintetice mediante un proceso integral,Ia 

evaluaci6n del desempefio  !aboral del talento humano del MOPTVDU, a fin de 

detenninar, enfatizar, comunicar e informar sobre los resultados  en terminos  de 

valoraci6n de actitudes y comportamiento, Ia calidad de los servicios producidos 

por los colaboradores del ministerio. 

 
 
 

OBJETIVOS ESPECIFICOS. 

);..     Establecer estandares y ejes de evaluaci6n del desempefio que pennitan medir el 

desarrollo  de competencies  del personal y el  cumplimiento de los objetivos 

institucionales. 

 
 

)> Evaluar las actividades que desempefian los empleados de las diferentes unidades 

del MOPTVDU, en funci6n  de Ia naturaleza del puesto  de trabajo,con el fin de 

detenninar los resultados de sus labores en el periodo establecido. 

 
 
 

)>   ldentificar las fortalezas y debilidades de los colaboradores a troves del analisis de 

los resultados  obtenidos, con el prop6sito de  cr.ear oportunidades de  mejora a 

troves  de Ia actualizaci6n de conocimientos  en todas  sus dimensiones y promover 

Ia responsabilidad para el desarrollo integral de los empleados. 

 

);..     Determinar las necesidades reales de formaci6n del personal mediante el analisis 

de los resultados globales del proceso de evaluaci6n del desempefio. 
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El Ministerio  de obras publicas, transporte y de vivienda y desarrollo urbane reconoce Ia 

importancia  del  talento  humane estableciendolo  como   pilar  fundamental  para  

el desarrollo integral de los servicios que presto. 

 
Debido a ello se adjudica gran  importancia a Ia necesidad de definir una 

metodologla de   evaluaci6n  del   rendimiento  laboral,  por   

medio  del   cual, se  conozca   el comportamiento del colaborador  

en un  perlodo determinado, valorando en  conjunto, actitudes,rendimientos y 

comportamientos en el desemperio de su cargo y cumplimiento de sus funciones y  

aslpoder realizer una detecci6n  de las mejorlas  y deficiencies de los colaboradores  del 

ministerio, a  fin  de  someterlos  a un  proceso de  mejora continua  o ejercer en ellos Ia 

rotaci6n de puestos,a efecto  de fomentar el mejor funcionamiento en Ia instituci6n. 

Es por ello que,Ia evaluaci6n de desemperio es de vital importancia,yo que delimita 

el parametro en cuanto a rendimiento de los  colaboradores   en funci6n de Ia 

asignaci6n adecuada de actividades al personal. 
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JV. BASE LEGAL 
 
 
 

El contenido del Manual de evaluaci6n del desempeno tiene su base legal en: 
 

 
A)  Los artfculos  No.  16, 17, 18, 93 y  95  de  las Normas   tecnicas  de  control intemo 

decreto   No.10.  especfficos del   Ministerio   de  obras   publicas,  transporte  y  de 

vivienda y desarrollo urbano.(MOPTVDU) ano,2012. 

 
 

B)  Los artfculos  No. 23 inciso 14 del reglamento intemo y  de  funcionamiento del 
 

Ministerio de obras publicas,transporte y de vivienda y desarrollo urbano. 
 
 
 
 

V.  AMBITO DE APLICACI6N 
 
 
 

Este documento administrative esta sujeto  a revisiones y  actualizaciones peri6dicas  en 

funci6n   a   las  politicos,  normas,  objetivos   y  necesidades  que   surjan    a  partir de  su 

aplicaci6n,por cuanto debe ser flexible a los cambios que se produzcan en Ia instituci6n. 

 
Para  todo cambio o modificaci6n, sera Ia Gerencia  de desarrollo  del talento humano y 

cultura institucional a traves de Ia Unidad de formaci6n y desarrollo  del talento humano,. 

quienes someteran a conslderaci6n delsenor ministro,las·actualizaciones y modificaciones 

en el futuro;y seran responsables tambien de su difusi6n y aplicaci6n. 
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1.    SISTEMA DE CiESTI6N DEL DESEMPENO. 
 

 
 

La gesti6n del desempeno  es un proceso sistematico a troves del cual se estima el aporte 

que  los empleados del MOPTVDU realizan en funci6n  de las expectativas, objetivos  y 

metas estipuladas  para coda uno de acuerdo a sus funciones y puesto de trabajo. 

 

La   evaluaci6n  del  desempeno   vincula  el   quehacer   institucional en  relaci6n   de  

las funciones asignados a los colaboradores y a las direcciones;raz6n per Ia que toma 

mayor relevancia,yo que  se desarrollo a un nivel de 18QQ,es decir que  permite que Ia 

persona sea evaluada per  todo su entorno:  jefes, colegas  y  demos  colaboradores, de  

manera aleatoria y de acuerdo  a una muestra significative estipulada. 

 

Estas consideraciones permiten evaluar las competencies  que  determinan Ia viabilidad 

para alcanzar resultados  y  objetivos  comunes, para precisar  las mejores  pr6cticas  que 

hagan del MOPTVDU una instituci6n mas competitive. 

 

Con base a lo anterior es importante reconocer: 
 
 

a) lmportancia de Ia Evaluacion del Desempeiio. 
 

El an61isis del desempeno  es un instrumento indispensable que utiliza el MOPTVDU, para 

evaluar a sus colaboradores.Entre sus principales objetivos podemos  senalar el desarrollo 

y  profesionalizaci6n, Ia  mejora permanente de   resultados   y   el  aprovechamiento 

adecuado deltalento humane. 
 

 

Por  otra parte, fortalece Ia  sociabliizaci6n  entre  direcciones  y colaboradores, a  fin  de 

crear mutua comprensi6n y adecuado dialogo en cuanto a lo que se espera de coda  uno 

y Ia forma en que se satisfacen las expectativas. 

 
Las evaluaciones  del desempeno del MOPTVDU son Utiles y necesarias para: 

 

•  Evaluar el comportamiento del personal,  en terminos  de resultados  en relaci6n 

con eltrabajo. 
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• Conocer el desempeno  en funci6n de  las competencies  y reforzar  las mismas a 

partir de las necesidades de formaci6n consideradas. 

 
 

Esto posibilita: 
 

 

• Detector las necesidades de formaci6n 
 

• Descubrir puestos cloves 
 

• Armonizar las relaciones de trabajo 
 

• Descubrir capacidades y/o competencies 
 

• Motivar  a   las  personas   e   involucrarlas   en   los  objetivos  de   Ia   instituci6n 
 

(retroalimentaci6n) 
 

• Analizar  Ia consecuci6n de  objetivos  de  las direcciones y  gerencias,  desde  Ia 

perspective de trabajo en equipo con sus colaboradores. 

• Crear mayor acercamiento entre colaboradores  y las direcciones. 
 

 
 
 

b)  Principales Aplicaciones de Ia Evaluaci6n del Desempeno 

 
Las principales aplicaciones que se derivan de esta evaluaci6n son: 

 

 
• Formaci6n y desarrollo. 

 

• Desarrollo de personal. 
 

• Culture y gesti6n del cambio. 
 

 
F11rm•din y det•rr•llt . 

 

La gesti6n del desempeno  permite detector  los vados en Ia formaci6n profesional, en las 

habilidades  yen las competencies  de  los servidores  publicos, las cuales impiden cumplir 

adecuadamente las funciones  de sus puestos de trabajo, estas necesidades de formaci6n 

y desarrollo  detectadas, constituyen  Ia  base  para  el  diseno de  planes  espedficos de 
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La  informacion aportada por Ia  evaluaci6n del  desempeiio, permite  promover  y 

 

potenciar el desarrollo de los colaboradores. 

 
Dependiendo   de   los   resultados,   el  superior   inmediato   puede  delegar   o   

asignar responsabilidades   mayores,   modulando  el   nivel   de   exigencia   para   

fortalecer  su crecimiento dentro de Ia instituci6n. 

 
 
 

 
 
 

La ejecuci6n del sistema de evaluaci6n del desempeiio, implica un  impulse al cambio 

cultural, yo que Ia metodologfa diseiiada permite responder  a los desaffos originados en 

Ia innovaci6n y efectividad en relaci6n a las funciones 
evaluadas. 

 
 

c)   lnduccion a Eualuadores 

 
La  inducci6n  es fundamental, tanto  en Ia  metodologfa  y  procedimiento  como en  

Ia realizaci6n de Ia evaluaci6n misma.   Se realizar6 siempre  y cuando exista Ia 

necesidad, debido a modificaci6n de Ia metodologfa u otro contenido. 

 
d)  Aspectos  daues para el exito de Ia Eualuacion del desempeno. 

 
A  efecto  de  obtener  exitos  en Ia  evaluaci6n del desempeiio, se requiere  disponer de 

confianza y credibilidad,para ello se debe considerar: 

 

CONDICIONES PREVIA$ AL PROCESO DE EVALUACI6N 
 

a) Conocer los est6ndares de evaluaci6n y sus respectivos ejes asf como coda 

uno de los descriptores a evaluar. 

 

 
 

b) Conocer que   est6ndares   de  evaluaci6n son aplicables  a   coda  

descriptor, tomando en cuenta Ia  naturaleza  de  las  funciones  de  los  

colaboradores a 
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c) ldentificar bien, el valor aritmetico de coda estandar de evaluaci6n y cual de ellos 

recibe mayor valor aritmetico por su importancia. 

 
ELEMENTOS DE EVALUACI6N DEL DESEMPENO 

 
 
 

C.Que aporla?  +  C.Como lo hace?  = Desempeno
 

•  
- C
•
alidad 

• 
-Direcd6n 

+  = 
- Calidad operativa 

 

-CompromisD 
 

 
 

El desempeno  del personal  de  Ia  instituci6n, es definido por  elementos  cloves, cuya 

clarificaci6n y evaluaci6n constituyen las principales finalidades del sistema de 

evaluaci6n del desempeno: 

 

Oui  aporta al ministerio, en que  medida entrega los  resultados  para los cuales  fue 

creado  su puesto. 

Como  lo  hace, hasta  que  punto asume  y promueve en el seno de Ia  administraci6n 

publica los valores  y comportamientos que  en su desarrollo van  a hacer  posible un 

desemperio   institucional superior  en   linea  con  las  demandas  y  expectativas  de  

los ciudadanos. 

El qui se define  y evalua a troves de los resultados que el ocupante del puesto  debe 

alcanzar en  un  periodo determinado. Los resultados  a  obtener  por  coda  funcionario 

estaran  determinados  por  los  oltjetivos de  Ia  Unidad organizativa superior  a cuya 

consecuci6n debe  contribuir el empleado con su trabajo, y deberan enmarcarse dentro 

de Ia misi6n  de  su propio puesto, Ia de  su area  de  trabajo y Ia  del MOPTVDU en su 

conjunto. 
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La medici6n del grado de cumplimiento de sus objetivos informa sobre Ia medida  en que 

coda funcionario esta aportando a los objetivos superiores y a los correspondientes a su 

puesto. 

 

El como se define como caliclacl cle  clireccion y se mide por medio de los Estilos de 

Direcci6n, en el coso de directores y gerentes, y como caliclacl operativa que  se mide 

por medio de  las competencies,  en el coso del resto del  personal;  tanto los estilos de 

direcci6n como las competencies se valoran a troves de comportamientos observables en 

el entomo laboral. 

 

El Sistema de evaluaci6n  de desempeno  del MOPTVDU mide Ia utilizaci6n y desarrollo 

de  tres  estilos: orientativo, participativo y capacitador, que  de  acuerdo  a  los analisis 

realizados, son los que contribuyen mas decisivamente al buen desempeno a largo plazo 

y al  desarrollo  de  los valores y actitudes  requeridos  por  una  administraci6n  publica 

modema, democr6tica, eficiente y eficaz. 
 

Competencias,  conjunto   de   capacidades y   actitudes    que    caracterizan    a   los 

colaboradores  en el cumplimiento de sus responsabilidades laborales, en funci6n de las 

metas  y  objetivos del  MOPTVDU. El  buen desempeno  de  los servidores publicos y  su 
 

contribuci6n al logro de los objetivos de su unidad y al desarrollo de los valores. 

                             • Elementos aplicaclos al personal cle clireccion l' gerencial
 

La evaluaci6n  del desempeno  del  personal de  direcci6n y  gerencial del  MOPTVDU se 
 

basa en los siguientes elementos: 
 

 
 
 

t.QUE SE 
 

CONSIGUE? 

 

t.COMO SE 

CONSIGUE? 

 

iCON QUE 
 
COMPROMISO? 

 

GESTlON 
 

DESEMPENO 
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Comoa se expresa  en  terminos de  calidad de  direcci6n, es decir: comportamientos  y 

formas  que   el  dirigente de  un  equipo utiliza para  planificar, motivar, organizer y 

controlar el trabajo de sus colaboradores. 

Compromboa  referido al esfuerzo que los colaboradores despliegan para ir mas  alia del 

estricto cumplimiento de  su deber y superar las dificultades imprevistas en Ia  busqueda 

de los objetivos de Ia instituci6n y de Ia unidad a Ia que pertenece. 

2.  METODOLOG(A AL EVALUAR. 
 
 
 

La  metodologfa al evaluar es Ia herramienta practice para dirigir y orientar el proceso 

de evaluaci6n del desempeiio,con el fin de mejorar los resultados y el aprovechamiento 

adecuado del talento humane,dicha metodologfa integra no solo las evaluaciones de los 

directores/gerentes y  jefes/coordinadores a   sus   colaboradores,   sino   tambien   las 

evaluaciones realizadas por  los colaboradores a sus jefes/coordinadores en funci6n de  su 

puesto de trabajo. 

 
A partir de su ejecuci6n, se podra evaluar el desempeiio equitativamente el potencial y 

definir cuales  son las estrategias mas  apropiadas para Ia  mas  correcta adecuaci6n del 

puesto de coda colaborador. 

 

a) Descripcion del Metodo. 
 
 
 

Se utilizara el metodo de  evaluaci6n de  competencies y descriptores de  estandares a 

troves de un sistema informatico,el cual  analizara dichas competencies en base a grade 

de   conocimiento  tecnico, compromise  institucional,  componente  humano/actitudinal, 

productividad laboral y mistica.de trabajo. 

 
AI analizar las competencies y tareas del  colaborador, el evaluador debe  considerar Ia 

 

tabla de  valores   aritmeticos preestablecidos para  coda  estandar, los  cuales  han sido 
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coordi nadores/jefes   de  unidad,   coordinadores/jefes   de  unidad    a  director/gerente, 

colaboradores a coordinadores/jefes de unidad, colaborador/tecnico, 

colaborador/administrativo y colaborador/apoyo. 

Los criterios para evaluar  a los colaboradores se clasif ican en: sobresaliente, m uy bueno, 

bueno, regular  y deficiente (Ver 1111e•• 1). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ELSALVADOR 

..........."""" 

de de6aJtJUJlfu de£ taf.Rnful'uunana.Cf cufiwt.a i.Jutiluciona£. 

.M..inl6Wtio. de  pU6Picat,' tltan.6p0Jde  lf  de u.iui£nda lf de6aJtJUJlfu wt&uw. 



 

,.  -;-r:;- -;;;;;.;;:· = 
c: :: .:: 

============ 

'J 
;:;,;? 

- 

1 

 

Manualde evaluacion deldesempeno 
 
 

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS,TRANSPORTE 
Fecha  · CQDIGO: GDTH/MED 6os.-}oi5 ·. 

 

.---- 
 

OLLU-  --=·D-_ic_ie_m_b_re_2_0_1_5  ..·=··==·=.. - Pag. 15 _de__99_  _ 
 

 
 

b)  Descrlpcloh del procedimlento para  eualuar ei desempeiio. 
 
 
 
 

[       
 

  ---··RC?CE    IENTO PARA LA EJE UCIOE EVALUACI6N  DEL DESEMPENC?_soQ  l
 

I  CiERENCIA DE DESA.RROLLO DE TALENT().   i( Ji II UNIDAD DE FORMACI6N y DESARROLLO I 
I ""c':_ jL HUMANOV  CULTURA INSTITUCIONAL l _ DEPARTAMENTO .1. DEL TALENTQ..ttUMANO. j 

 

(    .... ._  . - ;;;;;.;;:·            ...;.;.;;;;;;:;;;;;;:;:;;;,;;=:;;  :;;:;;;:;;::;;; ;:;;:;::..;;;;:========= =======  =;;:;::;:;:;;;;: 
IL... -- . !SPONSABLE _:..Jl Q-_lJ SE HACE? 1 DESCRIPCI6N DEL;   CT.!YJP.!:::.: :: ' :  I 

Gerencla clel cletarrollo I  Mediante memorandum se solicita,al senor ministro,Ia aprobaci6n 

1•  clel talento hamano p  I Aprobaci6n de cronograma del cronograma de  trabajo en  el cual  se detallan las actividades 

caltara Jnttltaclonal 1   evaluacion del desempeno que se desarrollaran en elproceso de evaluaci6n del desempeno. 

- 
I Solicita  actualizaci6n de   Ia I Se  informa a Ia Unidad de administraci6n y dotaci6n de personal el 

Unlclacl cle formacl6n P  I base  del  sistema 1      inicio  del periodo de evaluaci6n del desempeiio y se solicita  Ia base 

2.  cletarrollo clel talento II           rh.mop.gob.sv  para iniciar Ia '  de datos general del MOPTVDU actualizada. 

hamano  evaluaci6n del desempeno 

:
Un
=
lcl
=
ac
=
l cl
=
e  
======I  I Responde  al requerimiento de Ia Unidad de  formaci6n y desarrollo

 

E3  J aclmlnhtracl6n p  Responde  solicitud de base de  I del talento humane y brinda base de datos  general del MOPTVDU 

•  clotacl6n cle pertonal 

8   
¥ ..._
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1  Se brinda un  proceso  de  inducci6n para el case del personal del
 

Unleiacl cle formac16n  P 

cletarrollo clel talento 
1   Programa charlas  de 
1 
.  inducci6n para personal de 

 

nuevo ingreso,que incluye Ia ejecuci6n delproceso de Ia evaluaci6n 

hamano  nuevo ingreso
 del desempeiio,en Ia que  se dan a conocer  los factores a evaluar y 
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I Se informa el inicio del 

Gerencla tiel tlesarrollo periodo de evaluaci6n del 

5. tiel talenlo humano y  I desempeiio por memorando o 

cultura lnstlluclonal_ J orreo electr6nico 

 

Comunicara  a  directores/gerentes y  a  sus  asistentes, el inicio  del 

periodo de evaluaci6n del desempeiio,adjuntando cronograma de 

actividades  y   nomina   de  los  colaboradores   que  evaluaran a 

jefaturas. 

 
 

 
 
 

6. 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

8. 
 
 
 
 

 

r;. 

 

 
 

Director o Gerenle tie 

areas 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Evaluatlores 

 

 
 
lnforma el inicio del periodo 

de evaluaci6n del desempeiio 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Verifica el acceso al sistema de 

evaluaci6n 

Notifica  a sus colaboradores el inicio del periodo de evaluaci6n del 

desempeiio, e informa a colaboradores que evaluaran a jefaturas, 

dando  seguimiento  a  que  se ejecute el    cumplimiento a  dicho 

proceso en el tiempo previsto en Ia calendarizaci6n  de Ia Gerencia 

del desarrollo  del  talento  humano  y cultura  institucional 

proporcione. 
 

Se informa  a evaluadores a troves de correo,noticia  en Ia intranet, 

telefono o enlaces de formaci6n, que  el sistema est6 disponible y 

habilitado para Ia realizaci6n delproceso evaluative. 
 
Confirma  el acceso al  sistema de evaluaci6n  del  desempeiio 

usuario/contraseiia,puede suceder: 

 
• Si se verifica Ia habilitaci6n del sistema,se procede a realizar 

Ia evaluaci6n del desempeiio.Continua en numerall:l 
 

 
•  Si no se verifica el acceso al sistema, se notificara vfa correo 

institucional o por medio  de los enlaces de formaci6n, a Ia 

Unidad  de  Formaci6n  y  Desarrollo de  Ia  dificultad para 

ingresar al sistema. Contlniia en numeral 10 
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B
Gerencla cle Revisa las fallas del siste 

 
Realiza los cambios p 

 
abilitar el sistema y asigna un 

[
10  

l
 Informatica reasigna  nuevo    nuevo  usuario/contraseiia al evaluador,el cual envla por medio  de 

•  usuario/contraseiia a  correo  institucional o  vfa  telef6nica, a Ia Unidad de  formaci6n y 

lnttltuclonal  evaluadores. desarrollo del talento humane. 
 

Unlcl•cl cle form. . l6n p Recibe usuario/contraseiia nueva  Ia cual es enviada  por medio de 

11 desarrollo cleltalento  Recibe  Y envfa correo institucional al evaluador,para continuar con el proceso de 
• usuario/contra.seiia nueva.  1 ·-  R  1 1 

u=m=a=n==o============ ====================e=v=a=u==a=cr=o=n===e=s=r=e=ta==a==n=u=m==e=r=a========================== 

I R .
 

.,  d Realiza  Ia  evaluaci6n del desempeiio, en  el sistema  inform6tico 

E12J. Evaluacloret 
i  ea1rza 1a eva1uacron   e1 
1
 habilitado por  Ia  Un,idad  de  formaci6n y  desarrollo  del  talento 

-- 
!
I
 desempeiio 

======
 

h
=
um
=

a
=
ne
=
. 
=================== ==== ====

 
================== ======== 

 
Entrega  los resultados obtenidos  al colaborador evaluado a troves 

de un entrevista, seg(m detalle: 

 
 
 
 
 

13. 
 

 
 
 
 
 
 

- 

 
 
 
Director,serente o Jete 

cle unlclacl 
 
 
 
 
 
 

...:: i"0?:.:.- ; 
•·. 

 
Facilita hoja de resultados de 

Ia evaluaci6n del desempeiio 

realizada al evaluado. 

•  Si el colaborador se  muestra   conforme   con los resultados 

recibidos, ambos  firman en aprobaci6n   Ia  evaluaci6n, Ia 

cual  es remitida a Ia  Gerencia  de  desarrollo   del talento 

humano y  cultura institucional a  fin  de  ser anexada al 

expediente personal. Fin clel procecllmlento. 
 

 
•  Si el colaborador se muestra  inconforme con los resultados 

obtenidos  a pesar de haberlo conversado  con el director, 

gerente  o jefe  de  unidad, el colaborador no  firma  su 

evaluaci6n y el director, gerente  o jefe firma con apelaci6n. 
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14  Colaltora.tor 1       Solicita formulario  de  desarrollo del talento  humano  en un periodo  estipulado de  

-l
s
 

 

•  l apelaci6n 
=;;;:;;:;;;;;....:.;;.;;...,_ -==  

h6biles despues de rec bir los resultados. _ _
 

_ _ _  i 

tJ
,.U._n_l_.t_a_.t- .te formac16n Y   1_  Entrega formulario de 

 
Atiende el requerimiento  y entrega formulario  de apelaci6n   (ver 

15. .tesarrollo .tel talento apelaci6n a colaborador anexo  ). 

humano 

 
 
 
 

17. :r :::!· :.·; :::ItI:Recibe Ia solicitud I
 

 

el lfmite de 3 dfas h6biles despues de su solicitud. 
 

 
Toma solicitud de apelaci6n completa  del solicitante y Ia envfa a 

 

'rt
 comite de apelaciones. 

 
 
 
_ 1    apelac1on. Unidad de formaci6n y desarrollo del talento humane. ._ 

,  f Comlte .te apelaclones  j ,.R._e_cibe.1_? solicitud d;-Estudia elcoso,reline,resuelve y notif_ic_a_e_ld- ictamen final a Ia 
18 

 

•  Desarrollo .tel Talento I Recibe i amen de a!:elaci6n   Notifica   a  solicitante  mediante   nota   con  copia  al  expediente I 

IHumano l .

 
I delcom1te de evaluac1on. personal el resultado de apelaci6n pronunciada.  li 
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c)  Flujograma delprocedimiento para realizar Ia eualuar el desempeno 
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Flujograma:Proc ento para eval eldesempeno   - Unidad de foomici6n Y desarrollo del 

u.  talento humano 

Gerencia del desarrollo del  Unidad de formaci6n y 
Unidad de administraci6n y
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talento humane y cultura  desarrollo del talento 
dotaci6n de personal 

institucional  humane 

Evaluadores 

 
 
 
 
 

 
1--- 1 - 

Aprobaci6n de 

cronograma 

evaluaci6n del 

desempeno 
2

 

L--- Solicita actualizacl6n de 

L.---- -.tla    base   del    sistemaH------
, rh.mop.gob.sv para 

iniciar Ia evaluaci6n  del 
desempeno 

r-- - _J_ 
- 

 
Responde solicitud de 

base de datos 

actualizada _j 

,   ase '
 

! 4 --- 
lizada    I

 

,..-----   -4<1 Programa charlas    de'---
-- jinducci6n para personal, 

de nuevo ingreso 
I 

 

 

I s 
 

=-el 
lnlcdi: 

periodo   de  evaluaci6n 

I,del desempeno par 

!memoranda   o   correo 

:electr6nico 
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talento humane 

Unidad de formaci6n y  
Director o Gerente de  

Gerencia de 
desarrollo del talento 

humane 
areas 
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lnforma el inicio del 

periodo de evaluaci6n 

del desempei'io 
 

- 

Evaluadores informatica 

institucional 

 
7 

 

lnforma  de    Ia 

habilitaci6n del sistema 

para      dar    inicio     ai 

proceso evalua tive. 8 

 
Verifica el acceso  al sistema 

de evaluaci6n 

 

,} 
/ 

9  
' / < ;-:;:;;;:''-._ 

No 
Comunica  s 
problematicas en  e l 

sistema   de   evaluaci6n 
1\CI.' 

s.o) 
deldesempeiio  12./ 

 
10 

Revisa    las    fallas    del' 

sistema y  reasigna 

nuevo  usuario/ 

contraseiia   a 

evaluadores.      I 
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Facilita hoja de resultados 

de Ia evaluaci6n del 
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evaluado. 
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Unidad de formaci6n y 

Solicitante desarrollo del talento  Comite de apeladones 

humano 
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Recibe Ia solicitud 
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Redbe Ia solicitud de 

apelaci6n. 
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d)         Desarrollo/operatiuidad del sistema informatico. 

 
 
 
 

1. Todo   evaluador seleccionado  deber6 tener  conocimiento previo  sobre  los 

est6ndares de  evaluaci6n, asf  como del  descriptor  o  descriptores  que   le 

corresponden someter a evaluaci6n y de los  valores  aritmeticos  asignados  

a coda descriptor. 

 
 

2.    En  el  formulario  de evaluaci6n que  aparece en  el  sistema  inform6tico, el 

evaluador seleccionar6 uno  de los  criterios  (1111, •n11•• I) para coda 

casillas 

de los descriptores correspondientes a coda est6ndar. 
 

 
 

3.    AI finalizar Ia evaluaci6n, el sistema inform6tico arroja el resultado 

obtenido del empleado evaluado. 

 

 

e)       .Descriptores de funciones organizacionales de puestos. 
 
 
 
 

Para  facilitar Ia evaluaci6n se ha clasificado al personal en cinco grupos, de acuerdo 

con Ia naturaleza del puesto que desempeiian respecto altrabajo de otros. 

 

A) DIRECTOR/GERENTE A  COORDINADORES/JEFES DE  UNIDAD (1111, Ane•• 

Ng4 

 
Comprende   a    los    empleados    que    desempeiian   puestos  con    car6cter    

de directores/gerentes  o  coordinadores/jefes   cuyas  funciones     implican  

autoridad  y responsabilidad  de direcci6n, supervision, coordinaci6n y  control con      

respecto  al trabajo de otros. 

 

 
B) COORDINADORES/JEFES DE UNIDAD A DIRECTOR/GERENTE (11e,Anll•o/ :03} ( : ·:\ 

Ng4).                                                                                                                        if. \i :Jl  '·:t t\\ 

=;.;::  -  :: U<6a= \\  l: ;,,t lj 
= ;:>                                                                                                                                                                                                  ·<, • 
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Constituye    a  los  empleados/as   que    evaluaran a  sus  jefes,   con   puestos    de 

coordinadores, tecnicos, administrativos y de apoyo que  sus funciones implican  el 

desarrollo del MOPTVDU. 

 

 
 

C) COLABORADOR TECNICO. (Ver Ane•o Ng8). 
----- ----------------- ----------··----
·-· 
Este comprende aquellos  puestos ocupados por profesionales  universitarios, tecnicos o 

personas de experiencia para desarrollar una  tecnica espedfica, pero que  no cuentan 

con personal  bajo su cargo. 

 
 
 

 
 

lncluye a los empleados que  realizan  actividades administrativas, los cuales  son de 

apoyo loglstico y sirven de sosten en las actividades generales de toda Ia instituci6n. 

 
 
 

 

Se lncluye al  personal  que  realize  tareas de  omato, mantenimiento, reparaci6n de 

equipo y edificios, asl como el personal que conduce automotores. 
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s.  ESTANDARES Y EJES DE EVALDACI6N DEL DESEMPE O. 
 

 

Factores y sub-factores  que determinan Ia puesta en pr6ctica de los elementos de 

evaluaci6n del desemperio. 
 

 
 
 

r" ,,_ -- . ........     .... ·--··-  --   . 

ESTANDARES _ ( % H : CONCEPTO 
 

Grado de  Conjunto  de  destrezas y  conocimientos 1 

conocimiento  necesarios para el cumplimiento de las 

actividades y funciones delcargo desemperiado. tecnico 
 

Compromiso 

institucional 

 

Conjunto  de   actitudes   que    demuestran   el 

10% sentido   de  pertenencia a  Ia  instituci6n  y   los 

valores organizacionales. 
 

Fador  Conjunto de   cualidades,  que    rigen   el 

humano/aditudi  comportamiento personalcon el fin de fomentar 

nal  principios y valores en los 
colaboradores. 

I 
I 

Produdiuidad
 

Establecimiento de  metricas  relacionadas  a  Ia 

calidad   de  producci6n   en  las actividades 

30% laborales en condiciones normales,imprevistas o
 

4 
laboral 

 
 

 

'I 
I 

 
bajo  presion  en   funci6n  de  los objetivos 

institucionales. 

j  
Conjunto de  aspectos motivacionales que 
permiten conocer  el  funcionamiento 

iI 5 

I 
I 

 

Mistica de 

trabajo 

 
15% 

L 

 

interinstitucional, asf como tambien poner  en 

pr6ctica    conocimientos  b6sicos y tiknicos 

requeridos   por   Ia  naturaleza  del   puesto   de 

trabajo.                                                            1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

;;
E
u

l
.
.
u
.'SA

ot
L
=,
V
..,
A
.c.n     

R
:t:. 

(}vtenc.i.a cU de.t,cww.f.l,o. del t.af£nto_ liu.nu:uw.t; culh.vta tiJ.u.cUma.l. 

teJdo. ck oi'PtatpUlJ.f.icat,,   tJtan.6 pOJde If ck ui.t.J.ieluia If de.t,wvw.f.fu wdiatw. 



 

i 

l 

I 
! 
I 

I como tambien  poner  en 1 

i 

l 

,. /j 

L 

I 

 
 

 
 

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, 

TRANSPORTE Y DE VIVIENDA Y 

DESARROLLO URBANO 

Manual  de eualuacion del desempeno 
 

Fecha COD/GO: GDTH!MED 005·2015 

Diciembre 2015 

 
 
 
 
P6g. 27 de 99 

"'"""""'""'"""'''"  -"',.,........ .  -  "" '"""'""!ll!l!lltlllllP., ----.. -======== 

 

      Matriz de est6ndares y ejes de los fermularlos de evaluacl6n de desempeno por descriptor. 

OIIJetlvoa Delimiter los estandares y ejes contenidos en los formularies de evaluaci6n del desempeiio segun los descriptores 

institucionales. 
·-------  ···-----r··--·····-·-····-----····-······---··-··-·······--1··----·---·---·----·-i----   --   ······---- ·  ·   ,   

I
. 

Is in_.aaret•_.•
 i Grado de  i

1
 CompromIto

 
I' Componente I  Pro...uctlulclacl 

,I _ 1 conoclmlento : .. , humano/adltucl
I' • Mbtlca  de traltaJo 

i eva1uac16n 1
i , 

1  
1
 1nt111iUC1ona1•  1 

1  1 
,. 1a.ora1 

1 : teen  co : I na 
i ,.conju;7tc;----de..   c"o7ijunto· · -·7J;t Conjunta ··----·cii1t-.E..,.s, c-ta-b,-le_ci_m-,-e-n-t-o -d-e-+1-C--=-o-n_if_un_t_o   -d.....,e    -a-'S_P   ectos l 

' destrezas  y i actitudes que I cualidades, que 1  metricas 1  motivacionales que i 
conocimientos I  demuestran  el  j    rigen et 1  relacionadas a  Ia 1 permiten  conocer el i 
necesarios para el i sent/do de 1   comportamiento  I calidad  de 1  fundonamiento  1 

cumplimiento  de I pertenencia   a   Ia j  personal con el  fin I producd6n en   las l   tnterinstitudonal, as f I 
!   las  actividades  y I      instituci6n y los  '!   de fomentar actividades 

Concepto ! fundones del !  valores ;  prlndplos  y valores I laborales en I pr6ctica conoclmlentos 1
 

I cargo I organlzacionales. l en  los ! condiciones I b6sicos y tecnicos I 
1  desempeiiado.  I I    colaboradores. 1     normales, 1  requeridos por Ia ' 

I 
I 

II 
! lmprevlstas o  bajo I naturaleza del puesto de I 
I presion  en   funcl6n j  trabajo. 1

 

j  I j I de  los objetivos ! I 
... ...111 ..·. -···----.·.·--..--.. J._.._....,....,.•_._.._   ..·····--·L    __,_!!.!..stlt.u !P!!E{e...!:.....     _....._. ,-..callii.la...i 

i i 

Descriptor•• ,. EJes I d cle I' 
 

   1 

jiEstrat' k;y- ·----, ,.Puntualidad i- D iegaci6n - --Eficaci--  
, 

!  itemSI  I 

.·1 -:lkal t ··-- ------.. --- -- 

J    •• ! planif!caci6n de  j  2·Presentaci6n I equitativ  ?e · 2• Eficiencia
 

 

1I 2• Satisfacci6n 1
 

1  Director/Gerente a ! trabaJo  I personal  .   . responsa1hdes  IJ• Manejo I   J• Motivaci6n 
40 I 

LCoo dinc: _c:,  t:;;:..J! :  ·-- _ .._....... 1 J• Cumphm1ento 1  2• Co  rd Cioj_adec a-_l : Partipa  in_1_ _       ) 

·.·!.!·.).\,. :'\" ((· "•'l;b.:1 
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de unidad Administraci6n 

de recursos 

J• Etica 

profesional 

4• Habilidad 

para solventar 

I dificultades 

delreglamento 

institucional 

4• Uso adecuado 

de permisos 

manejo  de  •  los 

equipos de  I recursos/herra 

trabajo I mientas de 

J• Calidez  ,,   trabajo 

humana y valores    4• Habilidad 

personales I para cumplir 

4• Equidad de  J      los objetivos de 

genero  I trabajo 

involucramiento 

en procesos de 

formacion 

 
I 

 
 

I 
! 

I:: ::- ,::: :: I Coord'iilaci6n  -y--ti='Efic'acia"-,   
 
w:-iniciativa ·-· -···-----! 

 
 
 
 

1     2!! 

Coordinadores/Jefes 

de unidad a 

Director/Gerente 

-  trabajo I personal 

1  2· j J• Cumplimiento 

Administraci6n I delreglamento 

de recursos 1  institucional 

j  4• Uso adecuado 

profesional 1  de permisos 
4·Habilidad 1 

1 

dificultades , 

Llderazgo  I 2• Eficiencia  2• Satisfacci6n 

2• Calidez  I J• Manejo  J• Motivaci6n 

humana Y valores  I adecuado de  4• Participaci6n e 

personales ! los involucramiento 

•·Equidad de  I recursos/herra  en procesos de  40 
genero  1  mientas de  formaci6n 
J• Asertividad i trabajo 

4• Habilidad 

para cumplir 

los objetivos de 
 
 

21t 

 

I•Delegaci6n 

equitativa de 

--1----------------r------- ------ -
tra
-

b
-
aj
-
o 
- 

I• Puntualidad I• Cooperaci6n I• Eficacia  I• lniciativa 

2• Presentaci6n con el equipo.  2• Eficiencia  2• Satisfacci6n 
Colaboradores a 

Coordinadores/Jefes 

de unidad 

responsabilidades 

2E· tica 

profesional 

personal  2• Coordinaci6n y J• Manejo  J• Motivaci6n 

J• Cumplimiento liderazgo  adecuado de  4• Participaci6n e  
40 

delreglamento J• Manejo de  los involucramiento 
J• Habilidad 

para solventar 

..·:d_  ificul_tades  .. 

lmtitucional conflictos  recursos/herra 

4• Uso adecuado •·Calidez  mientas  de 

de permisos   humana y valores  trabajo , , _, 

en procesos de 

formaci6n 

·---- 
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· I  ! 
1- lniciativa y 

capacidad 

· 1- Puntualidad t- Habilidad para 1- Exactitud y  I• lniciativa 

2• Presentaci6n  eltrabajo en  calidad de  2• Satisfacci6n 

propositiva 

2• Etica 

personal  equipo  trabajo 

J- Cumplimiento 2• Manejo de  2• 

J- Motivaci6n 

4• Participaci6n e 
 
 

3. 

Colaborador/tecnico 
 
 
 
 

 

,..... 

profesional 

J- Potencialidad 

- Capacidad de 

Aprendizaje 

4- 

Administraci6n 

de recursos 

del reglamento 

lnstitucional 

4• Uso adecuado 

de permisos 

conflictos 

S• Calidez 

humana y valores 

personales 

4• Equidad de 

genero 

Responsabilida 

d y orden en el 

trabajo. 

J•· Manejo 

adecuado de 

los 

recursos/herra 

mientas  de 

trabajo 

involucramiento 

en procesos de 

formaci6n 
40
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h.lnlclativa y 1 1- Puntualidad  
I 

 

 
 

mientas de 
trabajo 

I• Habilidad para  I• Exactitud y  I·lnici 

 

------,---- 
 

 
-- --··1------ l 

ativa 
 

capacidad I 2• Presentaci6n eltrabajo  en  calidad de  2• Satisfacci6n 
 

 
 
 
 
 

5. Colaborador/apoyo 

propositiva  I personal  equipo  trabajo J• Mot ivaci6n 
2·Etica 1 J• Cumpllmiento  2• Manejo de 2•  4•  Participaci6n e 
profesional I delreglamento conflictos Responsabilida involucramiento 
J• Potencialidad   l lnstitucional  J• Calidez  d y orden en el  en procesos de 

- Capacidad de  ! 4• Uso adecuado  humana y valores trabajo.  formacion  40 

Aprendizaje  I de permisos personales J•  Manejo 

4• 
!  

4• Equidad de  adecuado de
 

 

Administraci6n 
I
 

 

genero los 

de recursos I recursos/herra 
 

 
,..,_., . 

mientas de 

trabajo 
"' -···- 

 
···-· ---  _,_,.   
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4. COMITE DE APELACIONES DE LA EVALUACI6N  DEL DESEMPENO 
 
 

Este comite  tiene  Ia funci6n  de  atender y procesar  los casos en desacuerdo  con los 

resultados  de Ia Evaluaci6n y dora respuesta a Ia solicitud  de apelaci6n presentada 

por los colaboradores evaluados (V•rAll••• Z). 
 

 

A. Ct lllonod611 11•1Com/1# II• Ap•lodo11•.1 

a.   Un miembro designado por  el Despacho Ministerial, como  representante 

del Titular del MOPTVDU. 

b.   Un miembro representante de Ia Gerencia legal institucional. 
 

c.   Un  miembro  representante de  Ia  Gerencia  de  desarrollo   del  talento 

humano y culture institucional 

Se establece que,para ser miembro integrante del Comite de apelaciones  de Evaluaci6n 

del Desempetio, dicho  miembro deber6 contar con el perfil  definido para tal fin.(V•r 

•••••4). 
 

 
 
 

B.  Alrl••d•••l 11•1C1111Jif# 

Las funciones del comite ser6n las siguientes: 
 

a. Controlar, hacer  cumplir y  pronunciarse sobre  Ia  interpretacion de  las 

normas y  disposiciones vigentes sobre Ia evaluaci6n del desempetio. 

 
 

b. Pronunciarse   sobre   cualquier  anormalidad   encontrada  en   las  notas 

asignados por los  evaluadores. 

 

 

c.  Solicitor  Ia comparecencia de  cualquier empleado, a fin de  que  pueda 

aclarar y/o aportar antecedentes al proceso de apelaci6n. 
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e.  Emitir una  resoluci6n definitive respecto a las apelaciones,para lo cual se 

contar6n con  ocho  dfas  habiles  contados  a partir de  su  recepci6n; 

las resoluciones de esta clase no admitiran ning(m recurso adicional. 

 
 

f.   La  resoluci6n  definitive emitida por el Comite, podr6  ser  aceptando o 

modificando Ia evaluaci6n,emitida por el Jefe inmediato,luego de haber 

realizado las investigaciones pertinentes. 

 
 

g.  El comite  de Apelaciones, despues de haber  analizado y evaluado el caso 

del  empleado, debe emitir por  escrito  Ia  Resoluci6n, informando a  Ia 

Gerencia  de  desarrollo del  talento humano y  cultura institucional, las 

decisiones  tornados en relaci6n al caso en  estudio, a fin  de que  esta  Ia 

remita al empleado. 
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s.  POLITICAS 
 

 
 

5.1.  La  evaluaci6n del desempeiio se realizara 1 vez  al  ano, de  acuerdo a Ia 

calendarizaci6n que disponga Ia Gerencia de desarrollo  del talento humane y 

cultura lnstitucional. 

 
 

5.2.   La Unidad de formaci6n y desarrollo  del talento humane, sera Ia responsable 

de realizar  charlas a fin de darle  a conocer a los evaluadores, el proceso para 

desarrollar dicho proceso. 

 
 

5.3.   Todo     colaborador    activo     del     MOPTVDU    podra    ser    seleccionado 

aleatoriamente por     el    sistema    de    evaluaci6n,    para    evaluar   al 

coordinador/jefe de Ia unidad a Ia que elpertenece. 

 
 

5.4.   La  Unidad de  formaci6n y desarrollo  del talento humane notificara a las 

gerencias/direcciones  y a sus respectivos asistentes, Ia nomina de selecci6n de 

evaluadores a nivel180°. 

 
 

5.5.   Sera  responsabilidad de  cada   gerente/director  al   recibir   Ia  nomina  de 

evaluadoes de su unidad, informar a troves  dl medio  que el considere a sus . 

colaboradores el periodo para evaluar a su compromise de  realizar dicho 

proceso. 

 
 

5.6. Los parametres para evaluar a los colaboradores,son: 

Tabla 1 

Numero de Colaboradores l ··  Numero de Colaboradores a 

1 ·- existentes en Ia unidad l  seleccionar para evaluar 

oH•••••---·•-•o•o•-••---       
.  

o
 

 
···-· ··--·--'-··-·---- 

10 3 
 

11 y20  6 
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;t 21 y  30 I 9 

i 
! 

;t31 y  40  12 

I 
;t 41  I 15

 

 

 
5.7.   Los  colaboradores seleccionados aleatoriamente por el sistema  inform6tico 

para evaluar  a su  coordinador/jefe, podran ser seleccionados  nuevamente 

para otros periodos de evaluaci6n,cuando: 

 
 

• Todos  los  colaboradores  de Ia unidad, hayan asumido el papel 

de evaluadores. 

• El numero de colaboradores a seleccionar sea inferior a lo 

establecido en el  parametro definido segCm Ia politico 7.6 de este 

manual (tabla 1) 

 
 

5.8.   Sera responsabilidad del gerente  o director garantizar que todo colaborador 

seleccionado  aleatoriamente por el sistema inform6tico realice  Ia evaluaci6n 

del desempeflo. 

 
 

5.9.  Todo coordinador/jefe sera evaluado por el director/gerente de su Unidad o 

Cerencia,   asf   como   tambien  todo  director/gerente por   sus  respectivos 

coordinadores/jefes. 

 
 

5.10.  El desempeflo todos los colaboradores sera evaluado de acuerdo al puesto  y 
 

funciones que  este ejerciendo almomento de realizarse Ia evaluaci6n. 
 

 
 

5.11. Si durante el per odo de evaluaci6n del desempeflo, existen unidades que no 

cuenten  con  Ia  jefatura (coordinador/jefe) para realizar dicha  evaluaci6n, 

corresponder6 a Ia respective direcci6n/gerencia asumir Ia responsabilidad de 

evaluar a los colaboradores. 
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5.12   Para  el personal  de  colaboradores que  no  cuentan con equipo  inform6tico 

para evaluar a Ia  jefatura, Ia Unidad de formaci6n y desarrollo del 

talento humano brindar6 el apoyo con sus recursos inform6ticos para que 

desarrollen dicho proceso. 

5.13. Sera  responsabilidad exclusive  de  coda  colaborador  o  jefe, evaluar  el 
 

desempeno  en  forma objetiva, haciendo referenda unicamente al  perfodo 

anual correspondiente. 

 
 

5.14. La  calificaci6n global  correspondiente a:  directores/gerentes y 
 

coordinadores/jefes seran el resultado de: 
 

• La  sumatoria de  las  calificaciones  obtenidas, dividida entre  el numero que los 

colaboradores evaluadores, asignaran a los coordinadores/jefes,Ia cual 

constituye el  30%  del  total  de   Ia  evaluaci6n   de  su  desempeno,  segun  se   

grafica a 

continuaci6n: 
 

Abreviaturas 
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Colaboradores a Colaboradores con cargo 
de/efatura 

 
• El puntaje que asigne Ia direcci6n  al coordinador/jefe,tiene una ponderaci6n del 

 

70% del 100% del total. 
 

Por tanto,el resultado global estar6 determinado por ambos  sumatorias,segun detalle: 
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Operaci6n Resultado (=) 

I 
El  puntaje de  Ia  evaluaci6n  realizada por  Ia  direcci6n, se 

multiplica por 70%, para obtener 

 

Puntaje de direcci6n 

La sumatoria de los puntajes asignados por los colaboradores 

a coordinadores/jefes se multiplica por el 30% 

Puntaje de  colaboradores 

a coordinadores/jefes 

La sumatoria del puntaje de direcciones + el puntaje de colaboradores a 

coordinadores/jefes,determinara Ia nota global del evaluado (direcci6n). 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

UN"'IiltO... ..._. 

5.15.  Ningun director/gerente o coordinador/jefe,tendr6 acceso a   los puntajes que 

sus   colaboradores   hayan  ponderado,  por   tanto  recibiran solamente   Ia 

sumatoria  y el resultado final remitido en el informe digital que  emitir6 Ia 

Gerencia de desarrollo del talento humano y cultura institucional. 

 
 
5.16.   Sera responsabilidad de coda director/gerente entregar a sus colaboradores el 

resultado de  Ia evaluaci6n que  le  ha  realizado mediante una  entrevista 

personal a fin de informarles sobre su rendimiento, fortalezas y brindarle Ia 

orientaci6n pertinente, a fin de Ia mejora,sf elcoso lo requiere. 

 
 
5.17. Aquellos  empleados que  por    diferentes    causas,   debido  a  permisos, 

incapacidades medicos  y/o  misiones  oficiales  u otras  causas significativas, se 

encuentren  ausentes  durante  el  perfodo   de  evaluaci6n  del   desempeiio, 

deberan ser evaluados en el periodo establecido y cuando se incorporen a sus 

labores, recibiran sus resultados obtenidos  a troves  de su jefe, como se estipula 

en Ia politico 5.16 del presente Manual de evaluaci6n del desempeiio. 

 
 
5.18. Cuando un director/gerente o coordinador/jefe no realice  su evaluaci6n a los 

colaboradores, recibir6 por  medio del sistema de evaluaci6n del desempeiio 
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5.19.  Cuando  un  colaborador no realice  su evaluaci6n a Ia  jefatura, recibira  por 

medio  del sistema de evaluaci6n del desempeiio una  notificaci6n (ver  anexo 

6.) que informe de las evaluaciones pendientes  de su Unidad o Gerencia. 
 

 
 

5.20.  Los   directores/gerentes    y    coordinadores/jefes   que    no    evaluen   a    sus 

colaboradores en el perlodo establecido, recibiran una  notificaci6n emitida 

por  el  sistema  (ver   anexo  7)  que  indicara su falta, por  lo  cual  deberan 

presenter   a  Ia   Gerencia   de   desarrollo   del  talento  humano  y   culture 

institucional, una  justificaci6n  por  escrito del motivo por  el cual no  realiz6 

dicho proceso,tres dias posteriores at cierre del proceso de evaluaci6n. 
 

 
5.21.   Los colaboradores que  no  evaluen  a  sus coordinadores/jefes en  el perlodo 

establecido, recibir6n una  notificaci6n emitida por  el sistema  (ver  anexo  8) 

que   indicar6  su  falta,  por   lo  cual  deber6n  presenter   a Ia  Gerencia  de 

desarrollo del  talento  humano y  culture institucional, una  justificaci6n  por 

escrito del motivo por el cual no realiz6 dicho proceso,tres dias posteriores al 

cierre del proceso de evaluaci6n. 

 
 
 

5.22.  Todo colaborador evaluado,satisfecho con los resultados de su evaluaci6n del 

desempeiio debera firmar a  conformidad el formulario impreso, asi mismo 

firmado por el coordinador/jefe de su Gerencia o Unidad, para ser remitido a 

Ia Gerencia  de desarrollo del talento humano y culture institucional y para 

anexar a su expediente personal. 

 
 

5.23.  La Gerencia del desarrollo del talento humano y culture institucional debera 

anexar   al  expediente personal  de  coda   colaborador, los  resultados  de  su 

evaluaci6n del desempeiio. 
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5.24.  Cuando un  colaborador sea evaluado en  dos periodos  consecutivos  como 

SOBRESALIENTE, Ia Unidad de  formaci6n y desarrollo  del talento humano 

creara los medias  para otorgar incentivos  no econ6micos, los cuales estar6n 

establecidos en un Manual de incentivos no econ6micos. 

 
 

5.25.   Ning(m empleado que  haya  firmado su evaluaci6n a conformidad podr6 

solicitor  posteriormente proceso de apelaci6n. 

 
 

5.26.  El  derecho   de  solicitor  apelaci6n de  los resultados  de  su evaluaci6n del 

desempeiio  est6  adjudicado  exclusivamente a  los  colaboradores  tecnicos, 

administrativos y de apoyo, par  tanto gerentes y directores/jefes  no podr6n 

ejercer dicho derecho. 

 
5.27. Los directores/gerentes y los coordinadores/jefes  no podr6n ejercer  el derecho 

de apelar los resultados de su evaluaci6n del desempeiio debido a que ejercen 

un  cargo  de autoridad y estas representan objetivamente  Ia apreciaci6n de 

sus colaboradores y  su jefe  inmediato, lo  que  valida las  dos  variables   de 

evaluaci6n. 

5.28.  Tado  colaborador tiene  derecho  de  recibir  una  copia  de  su evaluaci6n del  
desempeiio par parte del coordinador/jefe de Ia   Unidad o Gerencia a Ia que 

 

pertenece. 
 

 
 

5.29.  Tado   colaborador  insatisfecho  con   los  resultados   de   su  evaluaci6n  del 

desempeflo, deber6 hacerselo saber a su jefe durante Ia entrevista de entrega 

de resultados, y abstenerse de firmar el formulario impreso; de esta manera 

podr6 realizer  Ia petici6n  de solicitud de apelaci6n a Ia Unidad de formaci6n 

y desarrollo del talento humano. 
 

 
 
 
 
 
 

ELSALVADOR 

:::uou(»>l<•t =MM..-.c.•u;u.t::: 



 

 

) 

1.. 11..  • 

fl.;.;:" \ -( ) 

i'l 
t\C!   '.. 

:·',   ... · .'I 

"'·"' 11;:. 

*  (ltl'''\il' 

···;'1 

= =-::.· ' 

 

Manual de eualuacion del desempeno 
 

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, 
TRANSPORTE V DE VIVIENDA Y 

DESARROLLO URBANO 

 

Fecha 

Oiciembre 2015 

 
COD/00: ODTH/MED 005-2015 

 

 
P6g. 39 de 99 

 
5.30. Toda solicitud de apelaci6n debera solicitarla personalmente en Ia Unidad de 

formaci6n y desarrollo del talento humano,durante los 3 primeros dias habiles 

posteriores a Ia entrega de los resultados de Ia evaluaci6n del desempeiio. 

 
 

5.31.   El proceso de apelaci6n de resultados de evaluaci6n del desempeiio consistira 

en Ia revision y analisis de los resultados obtenidos por un colaborador tecnico, 

administrative  o  de  apoyo   que   seiiale  insatisfacci6n o  algun   tipo   de 

irregularidad en su evaluaci6n 

 
5.32.   Para  solicitor apelaci6n, el colaborador  debera  presenter a  Ia  Unidad de 

formaci6n  y  desarrollo  del  talento  humano   el  formulario  de  

evaluaci6n original, sin firma  de conformidad ademas de otros documentos 

que estime convenientes para respaldar su solicitud. 

 
5.33.     El comite de apelaciones estara conformado  por 3 miembros, segun detalle: 

un representante nombrado por titular del MOPTVDU,otro riombrado porIa 

Gerencia legal institucional y otro miembro  de Ia Gerencia de desarrollo del 

talento humano y culture institucional. 

 
 

5.34. Si un empleado  de Ia Gerencia de desarrollo del talento  humano  y culture 

institucional   o  de  Ia  Gerencia  legal,  presenta  apelaci6n, .el  comite   de 

apelaciones sufrira cambio: Ia gerencia a Ia cual pertenezca el empleado ya 

no  formara  parte  del comite  de apelaciones y este sera sustituido por una 

persona que  delegue Ia  Gerencia de auditoria interne, quien  retomara el 

papel de Ia unidad a Ia que esta sustituyendo. 

 

5.35. El comite de Apelaciones, despues de haber analizado  y evaluado el coso del 

colaborador, debera emitir por escrito Ia resoluci6n,informando  a Ia Unidad 
 

de  formaci6n  y  desarrollo  del talento  humano, las decisiones  
toma/d 
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5.36.  Tras emitir  una  resoluci6n definitive respecto a las apelaciones,se contaran 8 

dias habiles a partir de su recepci6n para su remisi6n;las  resoluciones de esta 

close no admitiran ning(m recurso adicional. 

 
 

5.37.   Sera responsabilidad de  Ia  Unidad de  formaci6n y desarrollo     del  talento 

humano elaborar el informe de resultados  de Ia evaluaci6n del desempeiio, 

para ser presentado a los senores titulares del MOPTVDU,en forma impresa. 

 
 

5.38.   La Unidad de formaci6n y desarrollo  deltalento humano,emitira los informes 

de resultados  de todo el proceso de evaluaci6n del desempeiio el cuan  sera 

remitido de forma digital a coda Direcci6n/Gerencia. 

 
 

5.39.   Es responsabilidad de las Direcciones y Gerencias, dar  seguimiento a los casos 

de   empleados  o   empleadas  que   sean  evaluados  con   Ia   categorfa  de 

REGULAR 0 DEFICIENTE, buscando  los medios  para someterlo  a un proceso 

de formaci6n continua y comprometerlo a mejorar su rendimiento. 

 
 
 

5.40.  Pasado un periodo de seis meses despues de haber  evaluado a un empleado 

como REGULAR 0 DEFICIENTE, Ia direcci6n o gerencia  a Ia que el 

empleado pertenece  debe  de remitir de forma escrita a Ia  Gerencia  de  

desarrollo  del talento humano y  cultura institucional un  informe del 

rendimiento que  el empleado ha  demostrado; docLJmento que  sera 

incorporado al expediente personal. 

 
 

5.41.  La  Unidad de  formaci6n y desarrollo del talento humano, retomara de Ia 

evaluaci6n del desempeiio las sugerencias de formaci6n que  coda  empleado 
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talento   humano, y  responder  a las  necesidades  con  acciones formativas 

acordes. 

 
 

5.42.    La Unidad de formaci6n y desarrollo del talento humano sera Ia responsable 

de  realizar   el  proceso de  actualizaci6n  del   manual de   evaluaci6n  del 

desempeiio,cuando se considere o evalue necesario dicho proceso. 

 

5.43.    Todos  los  aspectos  no previstos  en  este  documento quedan sujetos  a  las 

consideraciones que Ia  Gerencia de  desarrollo del talento humano y cultura 

institucional valore. 
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D_E_S_A_RROLLOURBANO---------------------------------------------------------I 
 

6. NORMAS 
 

 
 

6.1  Todo  colaborador debera  contar  con  un  mfnimo de  3 meses laborando en  el 
 

MOPTVDU para poder someterse al proceso de evaluaci6n del desempeno. 
 

 
6.2   La Unidad de administraci6n y dotaci6n del personal,proporcionara nomina de 

colaboradores de nuevo  ingreso, para programer las charlas informativas sobre 

Ia metodologfa del proceso de evaluaci6n del desempeno. 

 
 

6.3  Toda modificaci6n y/o actualizaci6n al proceso de evaluaci6n del desempeno  sera 

divulgada por Ia Unidad de formaci6n y desarrollo  del talento humane a troves 

de charlas informativas a las diferentes  Gerencias/Direcciones del MOPTVDU. 
 

 
6.4         El   listado   de   colaboradores  que   evaluaran   a   coordinadores/jefes   

debera manejarse con discreci6n, siendo el director/gerente de unidad el 

responsable de informer a sus colaboradores por  medio del correo institucional 

personal, en un  plazo  de 3 dfas habiles. 

 
 

6.5     El  periodo  de  evaluaci6n del  desempeno   sera  estipulado  de  acuerdo a  Ia 

calendarizaci6n elaborada por  Ia Gerencia  de  desarrollo del talento  humane 

y cultura institucional. 

 
 

6.6  Los coordinadores/jefes de unidad no tendran acceso al listado de colaboradores 

que evaluaran su desempeno. 

 
 

6.7  Cuando los colaboradores seleccionados para realizer Ia evaluaci6n a nivel 180° 

no cuenten  con equipo informatico deberan acercarse a Ia Unidad de formaci6n 

y desarrollo  del talento humane,respetando Ia confidencialidad de sus usuaries y 

contrasenas. 
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6.8   Los evaluadores del desempeiio seleccionados aleatoriamente,no podran delegar 

su responsabilidad de evaluar a otro colaborador o director/jefe. 

 
6.9  Para   los  empleados  a  quienes  se les  evalue   su desempeiio como  regular  

o deficiente, los directores  y/o gerentes, en coordinaci6n con el jefe inmediato y  

el enlace  de  formaci6n deberan tomar medidas  correctives, haciendo uso de  

los tipos de formaciones  estipulados en el plan de formaci6n y desarrollo 

institucional y sugerir a Ia unidad de formaci6n y desarrollo del talento humano 

detalle de los temas  que  permitiran fortalecer al empleado con conocimiento y 

desarrollar en el/ella una actitud proactive que permita un mejor desempeiio en 

su puesto. 
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ANEXON2 1 

 
RITERIOS Y PUNTAJES DE DESEMPENO PARA LOS DESCRIPTORES  DE ACUERDO 

,. - 
A LA CLASIFICACI6N DE FUNCIONES ORGANIZACIONALES. 

CRITERIOS Y PUNTAJES DE DESEMPEAO PARA  LOS D,ESCRIPTORES DE 

ACUERDO A LA CLASIFICACI6N DE FUNCIONES  ORGANIZACIONALES. 

II 

I c.tterlo  III  DUCIUPCI6N D   DIU...Pd OIUPI!RADO  I 
SOBRESALIENTE 

I D•IOOPuntos 

El   desempeno   de   los  Colaboradores  eval uados 
satisface las exigencies del puesto ejercido, 
realizando mas de lo que se espera de el. 

 

MUYBUENO 
El Colaborador  desempena  satisfactoriamente 
todes  las  exigencies del  puesto  de  trabajo,  en  el 
cual ejerce sus labores. 

El   desempeno    de   los   Colaboradores   satisface
 

BUENO 

7•• aP..tos 
 

I 
RI!GDLAR 

 

I 
unicamente  las exigencies del  puesto  de  trabajo 
ejercido. 

 

El   Colaborador   evaluado  no   cumple   con   las 
exigencies requeridas  del  puesto de trabajo, en el 
que ejerce sus labores. 

I 

DEFICIENT! 

• a16Pantos 

El Colaborador  se desempena deficientemente  en 
todas  las exigencies del  puesto de trabajo, motive 
por Ia cual necesit  ejora 

-  --·  ·-- -- - ·   .. -   - --·  ---.  --·-   -  - -  -    ---  I
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ANEXON22 
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FORMULARIO DE APELAC16N 
 

 
 
 

FORMULARIO DE APELACION 

 
 
 

 
EFD-1-APELACI6N 

 

 

Gerencla cle Desarrollo clel Talento Humano p Cultura lnstltuclonal 
 

 
 

San Salvador,  de ------- de 201_ 

Senores 

Miembros delComite de Apelaci6n 
 

Presente. 
 

Yo.,  , que  me  desempeno como 

  ,C,  6digo  , en  Direcci6n/Gerencia  de 

del   Ministerio  de   Obras 

Publicas, Transporte, y de  Vivienda y Desarrollo Urbano, y que  he sido evaluado 

por   , con  el  cargo 

de  por el perfodo correspondiente al ano _  . 
 

 
 

Por este medio someto a apelaci6n,los resultados de mi evaluaci6n,por las rezones 

siguientes: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Firma del Empleado 
 
 

 
()eJU? u:ia de.de6del taf£nfu liunuuw.  v- cu1!twt.a. ;n.,tiiu.ci.o.naL 
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ANEXO  N23 

 
CLASIFICACI6N POR NIVELES OCUPACIONALES 

 

 
 

 
k.  -- - ·s- t - -'· ----- Ver literates lie Anexo N! J

 

Director/Gerente y  ,  j A  J 
Coordinador/Jefes de-ni d - - --- -- --------·-- 

,  c_o_l_a_bo_r_a_d_o_re_s_JT_e_c_n,·_co_s  l B I 
 

Colaboradores/Administrativos  j   c     , 

Colaboradores/apoyo  I D 

--------..J--------' 
 
 
 

!_""_.: "•
A
. 

) 
. 

IR  -CION  -  """""""""'"" t 

I 
N! 

I 
PUESTOS

 

I 
1 I Director

 

I  
2  I Gerente

 

I  
3 I Coordinador

 

I  
4 I Asesor

 

I  
5 I Jefe

 

I 
6 ISupe!Visor 

I  7 ISub gerente  
..--·-----

 

I 8 IAsesor
 

 

 

 



 

- 

I 
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I  8) COLABORADORES/TICNICOS l 

I PUESTOS
 

I  1 £specialista
 

I 
2 Tecnico

 

I 
3  Coordinador

 

I 
4  Medico

 

I 5  Admini>trador
 

I 6  Colaborador
 

l 7 Encargado de  fondo circulante
 

I 
8  Analista

 

I 
9  Enfermera

 

I 10 #Gestor de  formaci6n
 

I  11 #Analista de  formaci6n
 

I 
12  Top6grafo

 

I 
13  Encargado

 

I 
14 Trabajador social

 

I 15 Toxic61ogo
 

16 Abogado 
l 

I  
17 Inspector 

I 
18  Asesor legal 

- 
 
 
 
 
 
 

E
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L
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S
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A
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A
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,, 

I _ C) COLABOR RESlADMINIJTRATIVOS
 

 

I  NO 
- J 

PUEJTOJ 

I   
IOficia/ de Informacion

 

I2 Pagador auxiliar de proveedores
 

I  
3  Pagador auxiliar de salario

 

I 
4  Asistente

 

I 
5 Archivista

 

I 
6  Notificador

 

I 
7  Asistente

 

I 8 j  Co/ector auxiliar
 

I 9  Promotor
 

I 
10  

 
Secretaria

 

11 Auxiliar administrativo
 

I 
12  Auxiliar de talento humano

 

I   
13 Dibujante

 

I 
14  De/egado de tr6mito 

 

I 15 Instructor 

 

 

L  ' 

PUEJTOJ 

IOrdenanza 

I 
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2 J  Agente de seguridad 

3 IOperador 

4 IMontador y soldador de puentes 

5 IMecanico 

6 I A/bani/ 
 

7  J   Motorista 

8 IAyudante de mecanico 

9 IMensajero 

10 ISo/dador 
 

11 [  Senalizador vial 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
--·------ 
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Cargo funclonala IDirector/Gerente o Coordinador/Jefe 

 

Nivel acaclemlcoa l Profesional en cualquier area 
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ANEXON24 

 
PERFIL DEL MIEMBRO INTECiRANTE DEL COMITE DE APELACIONES 

 
 
 
 

INFORMACI6N GENERAL 
 

 
 

-------------------------- '----------------------------------- 
 

r------------------------------
l Contar  con  seis meses de estar  laborando para Ia 

Tlempo cle servlcloa  t't ._ 
InS  I   UCIOn. 

 

 
 
 

CLASIFICACI6N DEL PUESTO 
 

IConocimiento  sobre  el  manual de  evaluaci6n  del 

desempeno. 

Destreaa 
 
 
 
 
 

Amltlto cle tralta)o 

 

 
Experiencia  en  manejo de personal  y soluci6n  de 

conflictos. 

 

IActividades laborales  dentro del MOPTVDU. 

 
..-------------- ---------------- Relaciones con Ia Gerencia  de desarrollo del talento   

I 
Contactos   humano y cultura institucional con el evaluado y con 

Iel evaluador. 

 
ManeJo clelnformaclin IConocimiento del manual    de  evaluaci6n  del 

desempeno,conocer Ia evaluaci6n del que apela. 
 

..-------------------------------- 
Esfuer•·• Soluci6n de casos considerando un equilibrio entre  el 

Colaborador y Ia lnstituci6n. 
 
 

Resultaclos cle las clecblones 
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tl:lca 
 

·---- - ·-····--··---  . 

Autoridad  ejercida, Ia  que  establece  el comite  de 

apelaciones 

iPrudente. ju----- -- --   __ j 
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ANEXON2 S 
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,., 

ELSALVADOR 

:::::UKAM OMOa - C.:Ct;R

 

NOnPJCAC16N DE INPORMI! DE EVALUACIONES PENDIENTES DIRIGIDO A 

DIRECIORI!S/GI!RENTES Y COORDINADORES/JEFES 
 

 
 
 

Nombre del Gerente:---------------  --- --- 

Nombre delcolaborador no evaluado:---------------- 

Gerencia o Unidad a Ia que pertenece: --------------- 

Estimado evaluador: 
 

· Se le informa que  no  ha  realizado Ia  evaluaci6n del desempeno a: 

-------------' segunIa politico 5.18 del Manual de evaluaci6n del 

desemperio, Ia cual senala  Ia obligatoriedad  de  los  gerentes, directores  y  coordinadores  a  

evaluar a sus 

colaboradores,de lo contrario sera acreedor de una sanci6n. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ucda. Patricia Martine• 

Jefatura de Despacho Ministerial 

Ucendado Julio Rivera Galan 

Gerente de desarrollo de talento humano 

y culture institucional 
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ANEXON26 
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NOnFICACI6N DE INFORME DE EVALUACIONIES PENDIENTIES DIRIGIDO A 

CO.LABORADORIES TECNICOS/ADMINIST-RATIVOS/APOYO. 

 
 
 
 
 
 

Nombre del coordinador/jefe  no evaluado:-   -   -------------

-- Nombre del colaborador  evaluador:--------------  - 

- 

Gerencia o Unidad a Ia que pertenece:--------------- 

Estimado evaluador: 

Se le informa  que no  ha  realizado Ia  evaluaci6n del desempetio a: 

------------' segunIa politica 5.19  del Manual de evaluaci6n del desempetio, 

Ia cual setiala Ia obligatoriedad de los colaboradores a evaluar a  sus coordinadores y jefes,de 

lo 

contrario sera acreedor de una sanci6n. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ltccla. Patricia Martinez 

Jefatura de Despacho Ministerial 

Ltcenciaclo Julio Rivera Gillian 

Gerente de desarrollo de talento humane 

y culture institucional 
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ANEX·ON° 7 
 

 
 
 
 

 
 

;:::: 

• •a•"e> •t 
EL SALVADOR 
URtMOkO£ QRECEA 
 

-- 

NOnFICACI6N DE JUSIIPICACI6N POR EVALUAC16N  NO REAUZADA  DIRIGIDA A 

DIRECTOREJ/GERENTEJ Y COORDINADOREJ/JEFES 
 

 
 
 

Nombre del Gerente:-   - - -- - - - - -   ------

-- - - Nombre del colaborador no evaluado:-   ---- - -

-- - ------ Gerencia o Unidad a Ia que pertenece:-   -- 

- ---- - ------ 

 
 

Estimado evaluador: 

 
Se  le  solicita  a  continuaci6n,  explique   los   motivos   por   los  que   no  realizo  Ia  

evaluaci6n de                                                                                    por  lo cual seg(m Ia politico 5.20 

se estipula su responsabilidad de  justificar   a   Ia Gerencia  de   desarrollo   del  talento   

humano  y   cultura institucionallas razones de su falta. 
 

Cuenta con  un  periodo de  3 dfas h6biles  para Ia  entrega de  dicha  justificaci6n a partir  del 

momenta que recibi6 esta notificaci6n,de lo contrario sera acreedor de una sanci6n. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Licda. Patrkia Martinez 

Jefatura de Despacho Ministerial 

Licenciado Julio Rivera Galan 

Gerente de desarrollo de talento humano 

y culturainstitucional 
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ANEXON° 8 
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ELSALVADOR 
UNAMONOS PARA.CIIKS:R 
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NOTIFICACI6N  DE JUSTIFICACI6N POR EVALUACI6N  NO REALIZADA 

DIRIGIDA A COLABORADORES TECNICOS/ADMINISTRATIVOS/APOYO 

 
 
 
 
 
 

Nombre del coordinador/jefe  no evaluado:--   --- ---- -- -   -

--- - Nombre delcolaborador  evaluador:--------  -   --

- -- - - Gerencia o Unidad a Ia que pertenece: ---------

-- -- --- 

 

 
Estimado evaluador: 

 
Se le solicita  a continuaci6n, explique los  motives  por los  que  no realizo Ia  

evaluaci6n de  , por   lo cual  seg(m  Ia  politico  5.21  se 

estpi  ula  su responsabilidad de justificar a Ia Gerencia de desarrollo del talento humano y 

cultura institucional las razones de su falta. 
 

Cuenta con un periodo de 3 dfas habiles para Ia entrega de dicha justificaci6n a 

partir delmomento que recibi6 esta notificaci6n,de lo contrario sera acreedor de una 

sanci6n. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Licda. Patricia Martinez 

Jefatura de Despacho Ministerial 

Liccnciado  J ulio Rivera  Ga lan 

Gerente d e d esarrollo d e talento humano 
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ANEXON° 9 
 

ESTRUCTURA DE EVALUAC16N EN LOS DIFERENTES  NIVELES 
ORCiANIZACIONALES. 

 
 
 
 

DIRECTORES 

 

2a  I 
 

GERENTES 
 

2a  I 1 

 
COORDINADORES 

  r;;  f? Lb    I 5  (/ 2 

  I  \)        '-'  I  ....  \,  ...-.   I   

COLABORADOR  4  COLABORADOR DE  COLABORADOR 

ADMINISTRATIVO   APOYO   TECNICO 
 

 
 
 
 

lndlcaciina  La  cola  de Ia  flecha indica el evaluador y  Ia punta al evaluado. Los 

numeros  correspondientes  para coda flecha indican el formulario a  utilizer para coda 

nivel organizacional. 
 

 
 
 

Formulario del nivel ocupacional 

II ==----
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-
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-
ct
-
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-
es
-
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-
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-
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-
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-
s
-
a
-
C
-
o
-
or
-
d
-
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-
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-
dor
-
es/
=
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fe
=
s
 

I 2 i---- -Coord_i_n_a_d_ore_s_/J_e_fe_s_a_ D_ir_ectore_s_/Gere_n_tes---- l 
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f2bl Colaboradores queevaluaran aCoordinadores/Jefes 

r -------------C-o_la__b-or-a_d_o_r_e-s/_T_ec_n_i_c-os-.-------------- 1
 

 
 

Colaboradores IAdministrativo 
 

r--------------C-o-la_b_o_r_a_d_o-re_s_/_A_p_o_y_o  , 
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Formulario de evaluaci6n del desempeno 

 
 
 

 
1. Director/Gerente a Coordinadores/Jefes de unidad 

 
 

        Informacion del evaluado  

 
:•o o • I,.,•• ,.,••1 • ,..,oo • • • ""o<o •''''''''1 I o o o • • '''''o ,...,• ••o ouoo o< ••••»>o"o<«• o •o o >»:o o ,,,,,,.,., <«<<•    '!'tt;'. , "'"I'>H\\"•• I• U "·"• o ·•1'11>11         v>J U••u • o••• o 01 Jf'-'J ' o.u        U\t ,._,' IIJ!HU•v•.VIlH<' <H.''•H...H<<..H•    ''! 

i  Nombre: . Cargo: 
0 : 

:
. 

:: z
 

H••·P•••oouuo...u•••Hu••••••"•H<•••uot•to•t•••..••"' H•••••nf•••••u••••••·•••..,,.,,,....,...<«u••'•·.•.•),. ;;; li\-<(t•lHHtoo'h.,..,,-Nffi-.Hl•lint10'u••·•••<l  i\•\ {h..1Hft•(•••••• ••   ih(#"'"'''n "'''''''' ,,.,,,r ;,,,,,,,i 

l Direcci6n/Gerencia: iTiempo en el cargo: ! 
r ; 

 
('I-.-..... ••.- .......UH to-.,•OC'or'<·> -')00;0- ,,......._..,..;........, ..);>-.."..1<-'</0>• ···<· )-H;;H{VoHo•••••".fi<.;,,.,,.,..,.,·;.,••••••• • •• • •••• • • • • •          "• • •• • '" >•• • ""'• • • "'• • '"'• • "'''o< o•   • • • • •> 0       • ••"'••""''"to <<• 0•• •>>t; t<Oo• •"' •tt I"'" • •>tto ''< 

Fecha de ingreso a Ia instituci6n: 

 

[ POiiOdOeai;;odo;· --·  -m·· ·-· ·- ··- ··-   ·· fF d·;;;oi;;(;d;s;;;- --;-·····-·····-··-···········-- ·--···- ...j 
 

 
 
 
 

                       Evaluador 

··N  b;··--······· ........"...................."..................................... ,---c·:9..... ......................................................................................................... ! 
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.. .. ..........-..............,_..., 

 

EL SALVADOR 

 

 

de de6WtJUJf1.o. de£ taf.eni.o. fuunatw. fJ cuf.twta Ut6tituciim.a£. 

.M.ini6Wti.a. de o&a.6 pu.6fi.ca6' tJuuuJpOJde  fJ de u.Wi.en.da fJ de6(lJVt(J/1o. wt&uw. 
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Formulario de evaluacion de desempeno 
 

 

1.  Director/Gerente/Coordinadores/Jefes de unidad 
 

 
 
 

lnclicaclonesa Marque con una X el grado de eval uaci6n que considera, de acuerdo a Ia 

siguiente clasificaci6n: 
 

[  Sobresa/iente  J s 

[ Muvbueno  ) 

( Bueno ) 
( Regular ) R 

[  Deficiente  J 0 

 

 

al Grado de Conocimiento Tecnico ) 
(  N° [  Descrlptores clel estlnttlar [J( 1118   fii] 
[0- Tra_b_a_ja__y_dirig_e_a_c_o_la_b_o_r_a_d_o_re_s e_n ba_se a_c_r_o_n_ogra_m_a_s_DDDDD 

y planes de trabajo espedficos 
 

Demuestra  habilidad para  el alcance  de  metes 
2 institucionales a troves  de  Ia aplicaci6n  de  sus 
[] conocimientos tecnicos 

r-:-1 Conoce   y  opera  el   funcionamiento  de   los   sistemas  DDDDD 
inforrn6ticos que han sido asignados a su unidad 

Distribuye el  trabajo  conforme al  tiempo estipulado  y  DDDDD 

recursos disponibles I 
Practice y transmite  los  valores  i nstitucionales  con  sus  DD DDDI 
colaboradores y colegas 

Establece  relaciones   de   respeto  y  dignidad   con   sus  DDDDD 
L.:_j colaboradores y colegas 

 

rciona respuestas oportunas a la.s exigencies de su DDDDD 
 

I a I Se  muest ra  dispuesto  a adquirir  y  aplicar  estrategias 
-===============================l==..!::==!..b::=!..!==:::::i..!.:/;*  :,=_€":':/.',.,l ,f'(',  ;>..! 

::: ::-.t.•,-:.;.::,-••• "AA-: de. de.6cwwl£o. de.£ ta£e.n.w.liu.nuuw. IJ, cu1t.wr,a itu.tilLLcUuu:d. //,.(f oj. ', o,   '"; -;\\., 

V"""".....w.o.  T "'   ' ' \\ 

.MilwteWJ. de.ptUJ.lica.,,tJt p01de. IJ de. ui.ui.elula  IJ de.6cwwi£o. wt&uw. :1§ ·  ':J'
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.a.:..;dc.:-i"c"-i-o.'.:n..:.a...... .:l..e--s'c=p-"a-'r-a-'  -fou_r:..ml..a...:.r.;..;;.a..:.:...l..t. e_rn_a tiv_a_s_de__s_o_lu_c_io_n_e_n_DDDDD 
coso de problemas imprevistos 

 

 
 
 
 
 

(                                             bl Comoromiso lnstitucional                                        )
1
 

 
 
 
 

 

r-;1Atiende puntual  y responsablemente sus compromises de   DD DDD I 
trabajo                                                                                                                              , 

r-:-1 Hace uso adecuado del uniforme y carne de                        DDDDD 
identificaci6n institucional 

Demuestra una actitud  de pertenencia e identificaci6n                    DDDDD 
con Ia instituci6n 

f0 Atiende las indicaciones a participar de eventos                   DODDD . 
organizados por el MOPTVDU 

Hace uso adecuado de los vehkulos e inmobiliario                            DDDDD II 
institucional 

1;-1Es responsable en Ia concesi6n de permisos a sus                  DDDDD 
colaboradores 

I  a    I Hace uso razonable  de los permisos personales                     DDDD0 
 

 
 

( cl Factor Humano/Actitudinal 

[ N°  I  De•crlpt•••• clel ett6nclar [! t MB [800
 

 
 

Posee Ia disposici6n anfmica de enseiiar y compartir 
experiencias o conocimientos con sus colaboradores y 

colegos 
-:---DDUDD' 

r-;1Establece metas de forma puntual  y adecuada a coda  DDDDD I 
uno de sus colaboradores 

Mantiene una actitud  receptive hacia Ia informacion o  DDDDD II 
puntos de vista de otras personas 



 

7 oooool 

DDDDD 

0 

DDDDD! 
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:=1               ====:----=-a_ut__on_o_m_i_a_e_n_t_re_s.u...s,l._oa.c..b.,._o_r_a_d_or_e...s.,._--:-_     DCJDDD 

lL.6Jl-
 

 

cP-oolsee_ge_asu_nyaco_ltl_oa_bseonrat idd_ordes_edlae et_rma_bpa ajto 'a_y_e_l_re_s_p_et_o_c_o_n_s_u_s_DDDDD 

CJ Brinda un trato cordial y respetuoso a toda persona sin DDDDD 
distinci6n de genero, edad o ideologic partidaria 

0 8
 

 

[ 

Contribuye a Ia transversallzaci6n en temas de igualdad 
y equidad de genero 
 

 
 

dl Productividad laboral  ) 
 

D Trabaja en base a estrategias que  permiten  resolver 
para

 DDDDD
 

[No· [D·nPc•_•_••_••·ind-- --Ll [ Ma a [!! 

DDDDD
 

1 imprevistos de trabajo y mejorar los procedimientos 

cumplir  los objetivos institucionales 
 

Logra  cumplir  con  las metas  establecidas  en  el  periodo 
2  estipulado, siempre   procurando mantener altos  niveles 

de productividad. 
 

Posee habilidad para trabajar en cooperaci6n con su 
3  equipo de colaboradores en funci6n de cumplir fechas 
[] 

poutados 

DDDDD 

Reacciona con rapidez  ante las crisis y dificultades de  DDDDD 
 

Esta pendiente de que su equipo de colaboradores posea 

L.: j trabajo que se le presentan 
herramientas de trabajo adecuadas y en buenos 

[] 
condiciones 

 

 
unidad tiene a cargo 

DDDDD,
 

6  
Hace uso adecuado de los sistemas informclticos que  Ia 

 

Su habilidad de direcci6n, ha contribuido al logro  de los 
7

 
00000 

objetivos de trabajo previstos 
 

Consigue los estandares de productividad planteados en 
 L:_j el plan estrategico institucional  . 
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I institucionales de manera  aut6noma DCJDDc::=J 
Participa- - y- pro_p_o_n_e_ a ctiv_a_men_t_e- a-l:t-er_n_ativ_a_s_ddd-=e-e  DDDDD. 

2 soluci6n  en  las  reuniones  con  otros  directores/jefes 
unidad 

[0 Posee  capacidad  asertiva  para  proporcionar 
L_j retroalimentaci6n  a su equipo de trabajo 

Demuestra  interes en  participar  de  acciones forrnativas 
L..:_j que contribuyan a Ia mejora continua de su desempeiio 

10 Demuestra  satisfacci6n y bienesta r en el desarrollo de las 
L_j actividades de su ca rgo 

Da reconocimiento oportuno  a las ideas, logros y aportes 
L..:_j de sus colaboradores 

Participa  activamente en los procesos para  detector  las  DDDDD 
principales necesidades de formaci6n de su unidad  (DNF 

n 
y Evaluaci6n del desempeno)

 
 

 

Se  mantiene   al   pendiente    de   las   necesidades   de  DDDDD 
s 

:aci6n y desempeiio de u equipo y da seguimiento a 
 
 
 
 

[ CONSOLIDACION DE SUB-TOTALES ) 
 

Sub-total  del  est6ndar  A: 

Sub-total del  est6ndar B: 

Sub-total  del  est6ndar  C: 

Sub-total  del est6ndar D: 

Sub-total  del  est6ndar E: 

TOTAL DE PUNTOS 

Como pa rte de Ia eval uaci6n, detalle las fortalezas y debilidades del evaluado, asf como 
recomendaciones para  mejorar su desempeiio. 

 
 
 
 
 
 
 

 

Ei'SALVADOR 
de du,aJVUJl1o_ de£ taludo.fuuntuw.'I cuftwta in6tihu:Uuud. 
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Necesidades de fonnaci6n orientadas a disminuir las brechas de conocimientos:  I 
 
 
 

I   
 

I Comentarios adicionales, 

I 
I 
I 

 
 
 
 

F. F. 

Firma del Evaluado. 
Firma y Sello del Jefe 

inmediato. 
 

II 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ELSALVADOR 
_ ....... ..... ....CIII&Calll 

de de6dd taeento.liunuuw.IJ- cu11wt.a wtihLciiuud. 

.M..in.;.,Wti,o_ de ptil1£i.ca6 ,tlt.an6p0Jtk if de ui.uienda 1J- de6wtBano. 
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Formularlo de evaluact6n del desempeno 
 
 
 

 
2a) Coordinadores/Jefes de unidad a Director/Gerente 

 

 
 

Informacion del evaluado 
 

,I..,,,,," .....,,.,._,  ,,,.,.,,,,,, ,,,,,,,.,., '''""""'''"''""'''"""''"""".'-'

i
;'.)"''  ,,.. · " '!t' 'A<<••l'I-'"'·'_<.<VH"""',' ¥'Sr' ..\'"·· t(lt(Jit "'' l'"'>''' "''..n1V   "'''''',.'""H••··t"ll''\\'..'  ! Nombr"' Cargo,  •  · 

 

t·"Direcci6Ti/cerenci;·····--···.·.....,............ ......... .. ....·-···· ······..t--rie-p.·.· 
 

;r- 9.;....................................·· ............,... ·"'········ ··! 
 

! 

. "'     .: 
:u -.••.•........   ,h.-..u'-•••••'""...... u•••"•,...,.noO-ooo>,..,..• '"'""''"•"••  • ,,,.,....,..·., ..,_.,,..,.. ,;·,;),,,...,.:.....•• o •• ,,,..,o •••"''o ooo• • •     ''"''• "''• '""•• •" • • • • • • • • "'''• • • • •• • •"" •• • • ''• • '"""• ''"'''"'" • • • •••• '" ••'•••"<•• : 

Fecha de ingreso a Ia instituci6n: 
 

 
: 

:-••••"'" ·•.., .......,,...,._,,.., ...,.,. -..-•••••,••'"-"-'"'"'',....."''' u''.-."'''" '...," ...'"'"u""""'"'...''''"""'''""'"''' "'"!'-'""'o.•\•"•''''"""  V'''"t'-1..'' ·· •o  ••••• '''"'' "'"""'"'IU••'"" ''" "'',."''' Y·'""I4" l \'''''•''''-"'"H'·' UIHH •v•: 

! Periodo evaluado:  1 Fecha de evaluaci6n: § 

; 
J 

::...,.,,,,.,,,,,....,,,.,.,,.,,,.,,.,,,.,..,,,,,,,,.,,,,,,,,,,,,,  ,,,,,,,,,,,,,..,.,• ._,,,,_.,,,,,,, ''"'''''''' ' .••u......... ..., ...,,,.,,-..,...,,.,.,,_,..,..,.....,,,.,M,o-oo-ouo""·.;",}··,.,;;..,,.._.,...,,,,,,,,,,..._._  t•••..•••••"••••••••"'""' "'n'o'- """"'"'.-'''; 

 
 

Evaluador 
 
 

<A U".u o i1o uov·• •H''• "'o.o""1"UJP•>H>o.O,o.t•'''''t) • • • • "''•o1 ••• ••• o • o ••U O.!JO uoo Oll•I o t+UU••.-••• ,._ .,.,,.,,,,_.,._.,.,,•.,.,.,,...,._,_.,
,, .,_,..,,..._,-..,

,,..., ..,.,..,...,.,,
,, ..,,..u-.......-...,,...._..,H,,••o-•"  """' '"""',._,.,.,.,........- ...,u•uu••..._,._ 

Nombre: 1 Cargo: 
 

! 
foouoou••· nohoo"'"nuooo,,,.,,,,,'''"'" ,,...,"•••u•••.,,,.,,.-,,,oOJO ooo•o-<OH n.•>'>u<>h< hi >olo>o.<O«I•oi•H<<<ff • • • •>""<<•• • • ••>»> ••••·•••••>>•' •• • •  •••••1 ,.,'"•• • • •"••• • • •  ••••          •,.•• • • • • •.,• • • • "·• • • • ••• • • ,.,• •"•• • •• • •    "t 
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Formulario de evaluaci6n de desempeno 
 

 
2a) Coordinadores/Jefes de unidad a Director/Gerente 

 

 
 
 

lncllcacionesa Marque con una  X el grado de evaluaci6n que considera,de acuerdo a Ia 

siguiente clasificaci6n: 
 

 

(  Sobresaliente 
 

 
[  Muvbueno 

 
(  Bueno 

 
( Regular 

 
( Deficiente 

 
 

 
al Grado de Conocimiento Tecnico 

 

 
 
 
 

1--;--l Conoce el nivel de desarrollo y consecuci6n de los DDDDD 
objetivos estrab gicos de su unidad 

r-;-l Conoce y opera el funcionamiento de los sistemas 
inform6ticos que Ia unidad tiene a cargo 

 

Distribuye  el trabajo de acuerdo altiempo y recursos 

L.:_j disponibles 

lsl Practice y transmite los valores institucionales con sus 
colaboradores 

r-;l Establece relaciones de respeto y dignidad con sus 

1 
colaboradores 

 
 
 
 
 
 
 
 

ELSALVADOR 
UN..... ,.CK....,.A 
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coso de problemas imprevistos DCJDDD I 

 

 
 
 
 
 
 

bl ComDromiso lnsfftucional ] 
 

 
 
 

r-;-l Atiende puntual  y responsablemente sus compromises de   DDDDD 
trabajo 

r-:1 Hace uso adecuado del uniforme y came de 
identificaci6n institucional 

Demuestra  una actitud de pertenencia e identificaci6n 

L :    j con Ia instituci6n 

DDDDD
 

lsl Atiende las indicaciones a participar de eventos 
organizados  por el MOPTVDU 

.     *Hace uso adecuado de los vehkulos e inmobiliario 

r-;-l *Es responsable en Ia concesi6n de permisos para sus DDDDDI 
L:  j institucional 
colaboradores 

I  8 I Hace uso razonable de los permisos personales DCJDDD , 
 

 
 

cl Factor Humano/Actitudinal  ) 
[ N°   { DescrlptoNSIIelesthll.. _j  s  I Na [R"fl) 
LIJ-=ro_ma_d...,.e-cisio_n_e_s_c_o_n_cri_te_rio pro-p-io_y_r_esp_o_n_s_a.,--b--,-ili-d...,.a...,.d,-- DDDDD 

 

r-;-l Se muestra accesible y mantiene  una actitud abierta a Ia 
negociaci6n 

1--;-l Mantiene una actitud receptive hacia Ia informacion o 

0 ta y facilita el trabajo en equipo y el respaldo  DDDDD
 

puntos de vista de otras personas 
 

!;; 
 

1--:-l Brinda un trato cordial y respetuoso a toda  persona sin 
distinci6n de genero, edad o ideologic partidaria 

 
 

DDDDD 
I  6 I Promueve  Ia participaci6n equitativa e igualitaria en las   DCJDD 

 

de ck6aJVUl.flo. de£  ta£enUJ. fuutuuw.IJ cu1twta i&til.uc.itutaL 

.M.ini6t.mio. de o1Pta.o  ptWfic.ad,twnopOide If de u.iu.imda If ck6wd1a.tw. 
 



 

-- -- "'ttn•=:-.m:::=::::=.=:::;  ··-·-- --- -.     .-

-
-- 
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'I==.........JI,a __ct_iv_i_d_a_d_es_l_a_b_o_ra_l_es_d_e__su_ g_e_re_n_ci_a_/_u_n_id_a_d  DCJDDDI 
r-:--1 Brinda un trato  cordial y respetuoso a toda  persona sin DDDDD 

6iniicdnstd e g e n eiedordoaodelgo l aaadapa_irrit   

lsi Contribuye 0 Ia transversalizaci6n en temas de igualdad  DDDDD 
l    :    j y equidad de genero 

 
 
 
 
 
 
 

 
dl Productividad laboral 

 

DeiCI'IJthres del estinldar  liB 
- .T....ra...,b.. aja_ e_n...,b.._a_se a_e_s_tr_a_tegi_as__q_u_e _pennit_e_n_r_es_o...,l..v_e_r   

DDDDD
 

1  imprevistos de trabajo y mejorar los procedimientos para 
el cumplimiento de los objetivos institucionales 

 

Logra cumplir con las metas establecidas en el periodo 
2 estipulado, siempre procurando  mantener altos niveles 

de productividad. 
 

Posee habilidad para trabajar en cooperaci6n con su 
3 equipo de colaboradores  en funci6n de cumplir fechas 

 
 
 

DDDDD 
[] 

establecidas 

Reacciona con rapidez ante las crisis y dificultades de  DDDDD , 
L-.:_j trabajo que se le presentan 

 

[] Est6 pendiente de que su equipo de colaboradores  posea 

5 as de trabajo adecuadas yen  buenos  DDDDD I! 
 

Hace uso adecuado de los sistemas inform6ticos que Ia 
unidad tiene a cargo 

r-;-1 Su habilidad de direcci6n, ha contribuido allogro de los  DDDDD 
objetivos de trabajo previstos 

lsiConsigue los estandares  de productividad  planteados en  DD DDD 

l : j el plan estrategico institucional 
 

 
 

( el Mistica de trabalo 
 

Descrlptores del ettilnd• 

I I Posee  Ia   capacidad  de   desarrollar   las 

(}euncia de de6tvt UJ!fu dd ta.l.enfu f'uunano. IJ cu1.twut iJMtil.ucUm.aL 
Ei."SAlYADOR 
...... -=-a 

;::. = ::.. 

Wti.o- de o.1br.ao  pti.8lica6, pcvt.Ulf  de tJ.WWu:/.a.lf de6wtJUJ.f.fu WtD.ano. 

 
.....::.-:: 1'1'1'1!!:=-'"f:::u • ·· - "' ''""''''m:m..-o. i'l'l'::!ll'ffllfmlfli'WII'lolllll      ---"'*'-== ":m:::l:.l

ll  . ---- 

 
 
 
 



 

 



 

NI 

DDDDD 

DDDDD 

I 

I 
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D. especfficas de  su cargo,  para   el  alcance  de  objetivos  DDDDD
 

0;P-ar-tic-ipa--y
 

-propene activam-ent-e
 

:alte-rna-tiv-a-s---d=e--ooooo
 

institucionales de manera  aut6noma 
 
 

 

1-;-l 

sol uci6n en  las  reuniones  con  otros  directores/ jefes de 

unidad 

Posee  capacidad  asertiva  para  proporcionar 

 

DDDDD 
retroalimentaci6n a su eq uipo de t rabajo 

Demuestra  interes en  participar  de  acciones formativas 

L.    :_j  que con tribuyan a Ia mejora continua de su desempeiio 

10 Demuestra satisfacci6n y comodidad  en el  desarrollo de DDDDD 
las actividades de su cargo 

Do reconocimiento oportuno  a las ideas, logros y aportes 

D7  
Participa activamente en los  procesos para  detector  las  DDDDD 

de sus colaboradores 

LnJ 
principales necesidades de formaci6n de su unidad  (DNF 

y=E=a=1=ua=c=.wn=='d==el=d=e=er=n=p=e=n===o=)================== DDDDD 
Se  mantiene   al   pendiente   de    las   necesidades   de 
:aci6n y desempeiio de su equipo y da seguimiento a 

 
 
 
 

( CONSOLIDACION DE Sl:JS-TOTALES 

J
 

 

Sub-total del  estandar  A: 
i 
I 

Sub-total del estandar 8:  I 

I 
Sub-total del  estandar C: I I 

Sub-total del estandar D:   I I 
Sub-total del  estandar  E:   I 

TOTAL DE PU 
,,
OJ I ' 

Como parte  de Ia eval uaci6n, detalle las fortalezas  y debilidades del eval uado, asf como 



 

=- 

recomendaciones para  mejorar su desempeiio. 
 
 

! :::: 
 
 
 

 
ELSA

,
L
..
V
.
A
,.
D
.
O
,.

R 

ck M6 wt!UJi£o. del talento. fuutuuw.CJ cu1.twta itt6t.itucUuud. 
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Necesidades de formaci6n orientadas a disminuir las brechas de conocimientos: I 
 
 

I   
 

I Comentarios adicionale" 

 

 
 

I 
 
 
 

F. F. 

Firma delEvaluado. 
Firma y Sello del Jefe 

inmediato. 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

El'SALVADOR 
;
. . 

=
Q.t ; ....... .-"

 

de ck,wvw.fl,o.  del t.a&n.to. fr.um.atw.lJ cultwta i.Mtilu.cWnaL 

.Mini.1Wr.W. de prWica.o'  poJtie. lJ de uWienda lJ ck,wvw.fl,o.wt&uw. 
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Formularlo de evaluaci6n del desempeiio 
 
 
 

 
2b) Colaboradores a Coordinadores/Jefes de Unidad 

 

 

        Informacion del evaluado  

f""N·b........... ................................................. ············· ···.... l,,·c· ar9o: 

lDire<Ci6il/GOreO i;;; . . .  ......... -···f"Ti ,..:,p"o.. , ,d;g; ....  · ··. "·  ... ·....... ·····  ··  · 
 

f"i=c·t·;c;--d-i-9· s;-·a..isat·i·f C.i.6..·............................ ..........................··  ................................................................................... 
 
 
 

 
 
 
 

Evaluador 
 

r  N b........ ....................... ....  . ..... .... ............ . ...,.. rc·g: 
 

·;.................................................................-......................................, 
 

:  : v 

; 
 

:.  ......, ......,,,, ,. .,..uAu .-o-o-•,....no.o...ohn•  •"'""""''..,.''nUoooV•u•oooooooooo-.o     ·••ooooooooOOoO-oou•••""""''   "'''""''""''"''''"'"'' ''" o•   ooo o       oooo    ••• ••••• ••""'''""'''"'''..'''''''"''"''''''''''J 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
de, tk,aJWJ.flo. del talR.nto. fuunano.fJ cu.£t.wta ti.tucion.al. 
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Formulario de evaluaci6n de 
desempeno 

 

 
2b) Colaboradores a Coordinadores/Jefes de Unidad 

 

 
 
 

lncllcacionesa Marque con una X el grado de eval uaci6n que considera, de acuerdo a Ia 

siguiente clasificaci6n: 
 

( Sobresaliente  ) s
 

( M uvbueno ) 

( Bueno  ) 
( Regular  ) 
[ Deficiente  ) 

 

( --------------a_l_Gr_ad_od_e_Co_n_o_c_i_m_ie__nt_o Te_c_n_i_c_o  )l 
I N° L : t?e•cr•.tt r del estancia• !_s  !MB fTc::!

1
; 

I,_I!::::E::st::.:...b==le:.c..:::e::.m.::: .:efp=:er=uo:dt:m=s:n:lau_:y::t.=a__d_ecu_a_d_a_ a_c_a..:d__a...=..:...D o- DOD
 

D2  
Promueve   Ia participaci6n del personal en acciones de  DDDDDI

 
uno de sus colaboradores 

 
mejora institucional y 

ponerlas en marcha 
proporciona  Ia confianza para  ' 

Practice y transmite los valores institucionales con sus DDDDD 
colaboradores 

Establece relaciones de respeto  y dignidad  con sus DDDDD 
colaboradores 

I 5 I Responde adecuadamente a las exigencias de su puesto  DDDDD 
Frecuentemente hace uso de metodos  y estrategias DDDDD 
nuevas o adicionales frente a problemas emergentes 

1---:-l Distribuye el trabajo de acuerdo al tiempo y recursos DD DDD 
disponibles ·:::!:'-::.. • 

lnstruye y si mplifica el funcionamiento de los sistemas DO D 'Z ),,.1·i; lt?, %i '\· 
8 inform6ticos a sus colaboradores " ·0'::> ••...,. ··,?;,'\ 

-==:::::!.::==============================================="==::!!:==!l==!.''=/·.;'-f;':=-f:.i::,:-\ <., . 
f

{
l  

' \
.

t
;•  I,•

:·\
,     .    t•,.  ,I

 

 

EL,SALVADOR
 de. de.,wtJt.O!hJ. de£ taf.en.ta_ fiu.ttuuw_ If adtwt.a  i/1.<)tiluci.an.al.  

\\-ca  ., \.q·::.:>(-.. "il
 

;:.Uilll.t._...,.OCI'IUt    ---   " 

.M.ini6 Wt.io . de.pt.Wl.i.ca6  J Vt.cut.6pOJde If de u.W.ien.da If de.6wtJt.O!k wt&uw. '.,.\.v );/_'',,  .- ,}....;  .;· 
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(' bl Comoromiso lnstitucionaJ ) 
 

 
 
 

0 :fp:untual y responsablemente sus compromises de   DDDDD1 
1---;-l Hace uso adecuado del uniforme  y carne de  DDDDDi 
identificaci6n institucional 

Demuestra una actitud de pertenencia e identificaci6n 

1"0 Atiende las indicaciones a participar de eventos 

l  : ] con Ia instituci6n 
organizados por el MOPTVDU 

10*Hace uso adecuado de los vehfculos e inmobiliario 

L :_j  institucional 

DDDDD
 

1;-l *Es responsable en Ia concesi6n de pennisos para sus 
colaboradores 

I  8  I  Hace uso razonable de los permisos personales  DDDDD 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Procura  mantener una actitud amable y respetuosa  en  DDDDD!I 
su comunicaci6n con los demos ; 

I 3 I  Escucha activamente los puntos de vista de los demos  DD DDD 
I 4 I Observa  y reconoce las habilidades de sus colaboradores DDDDD  , 

0: : s : ,  :::i ; to con sus DDDDI,",J<it( I 
10Demuestra flexibilidad y asertividad para senalar  logros  DODD'.?,.·. 

 

· ? ·.\;; %t" 

-Li==,.:d_jy.,=f,a;;l;l,a:;;s,,ed:;::s::,u:;lcs,a:,o;,ob:;;r,;a;;;d;r=;:;o::=s============.!:=::!..!::====:!.!:::::::::!.!=· t !;:====·: f d. ! 1     -.•.,.17,   >I ·. t·
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r-:-l  Brinda un trato cordial y respetuoso a todas las personas  DDDDD 
r-;-1 Contribuye a Ia mejora en temas de igualdad y equidad DDDDD

 
- sn_i  _d_is_ti_n_c_i6_n_d_e-=g:..e..._n_er_o....:.,__ed_a_d_e_id_e_o_lo_=g_a_p,.._a_r tid_a_r_ia   __ 

 

 L_j de genero 

 

 

[ d)  Productividad !aboral  ) 

1   N° 1 
[ D••c•tpt•••• .............  - rslMa 

f&.OO 
I,I_   La__s estra te_g_ia_s_d_e-rt_a_b_a_jo_q_u_e_i_m_p_l_em__e_n_ta__c_on__tr-ib_u_y__en   

 

a mejorar el funcionamiento de Ia unidad 

0
I  2 I Cumple las metas de trabajo en eltiempo estipulado 

 

DD
J
D
D

DD
 

 

Sabe dirigir e incorporarse en eltrabajo grupal para 

facilitar Ia consecuci6n de objetivos 

D Est6 pendiente de que  su equipo de colaboradores posea    DDDDD 

4  
Reacciona con rapidez ante las crisis y dificultades de 

trabajo que se le presentan 

5 herramientas de trabajo adecuadas y en buenos 

condiciones 

r-:-l  Se asegura de que sus colaboradores,utilicen de manera 

responsable y consiente los recursos de Ia instituci6n 

1;-l Posee habilidad de direcci6n y orientaci6n a objetivos de 

Ia instituci6n 

I  8 I Alcanza los niveles  de productividad necesarios  DCJDDD1 
 

 
 

el Mistica laboral  ) 

I N°  I  De•cnpto•••del ......... fiJI MB rar--fDJ 
1,1Desarrollo sus actividades laborales en favor de  obtener 

los objetivos institucionales 

1-;_-l Se  le  observe participar  y   proponer  alternatives  de 

0
soluci6n a los problemas de Ia unidad 

DDDDD
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3  
Realize las observaciones y sugerencias  a su equipo de 

trabajo de manera respetuosa y atenta. 

4  
Demuestra interes en participar en acciones format!yas 

para mejorar su desempeiio. 
 
 
 
 

EiSALVADOR 



 

I 

CMeeft 
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==l__ de_se_m- n_o                                                                                

[Jc=J[J[Jc=J r-:-l Do reconocimiento oport uno a las ideas, Iegros y aportes    
DD DDD de sus colaboradores 
; '--E=st-a.:..::a.:.-1= dn.;;i;e.;-=n;.t;;e;..;;...:d....;:e;;._la_ s _d_e_n_e_ce_sid_a_d-es_d_e_f_o_rm_ a c_i6_n de   DD DDD 

su gerencia/unidad   

lsl *Promueve Ia participaci6n equitati va e igualita ria de  DDDDD 
L._j sus colaboradores en las actividades de f ormaci6n 

 
 
 
 

 

( CONSOLIDACION DE SUB-TOTALES ) 
 

Sub-total del estandar A: 

Sub-total del  estandar 8: 

Sub-total  del  estandar C: 

Sub-total del estandar 0: 

Sub-total del  estandar E: 

TOTAL DE PDNIOS 

Como parte  de Ia evaluaci6n, detalle las fortalezas y debilidades del  eval uado, asf como 
recomendaciones para  mejorar su desem peno. 

 
 
 
 
 
 

Necesidades de formaci6n orientadas a disminuir las brechas de conocimientos: 

 

I 
I 

 
 

Comentarios adicionales: _,..:::--   ,., 
...•.-

J
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de deoWfJt.O.fi.o. dee ta£ento. fuunano.c; cuiiwt.a tiLucUma£. 
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Manualde evaluacion deldesempeno 
 

:::: =  -::. 

 

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, 

TRANSPORTE Y DE VIVIENDA Y 

DESARROLLO URBANO 

 
Fecha  COD/GO: GDTHJMED 005·2015 

Diciembre 2015  Pag. 77 de 99 

 
   

  

  
 

 
F.    

 

Firma del Evaluado. 

 

 
 
 

F.     
Firma y Sello del Jefe 

inmediato. 

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ELSALVADOR 
.,....,._N MIIIA CMc.--. 

de tWde£ udento.liunuuw.lf c.ui1wta ilu)tih.u.icuu:d. 
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Formularlo de evaluaci6n de desempeno 

 
 
 

 
(---- -----------3_._c_o_la__b_o_rad_o_r _t·e_c_n_i_c_o  ) 

 
 
 
 
 

r·N· 

 
 
 

b=·······--···········.·.······· 

Informacion del evaluado 
 

........car90· . --..,_  .,._,....•. _. .........  ......,  .......   . 
 

 
 

>•n•ooo•     '"''..U o oo ou uoo o o o o      oO ...ooUo h-.0......     •   ....... . . _..,_uOoOO             ooo oo oo oo-nooo••o 

Direcci6n/Gerencia: 

 
o      • o onoo      o 

Tiempo en el cargo: 
 

:  ; 
r.. ............ ................   nooo..oo uooooo..o oo o •···· ···'"·  .. ..... ..,.. .. ..... *••••............  . .. ...._..:........................... •••••·•·•••··• •••.•..•••.•••••••,...,..... .................................................    1•••• 

; 

I Fecha de ingreso a Ia instituci6n: i 
i  ! 

 
:._,,._,,,,,,_.,,,,,,,,.,,,,,,,..,,....,,,,....,...,,..,,,,,,,,,,,,,,,,.,.,,,,,,,,_.,,,n••••••••..•••••••••••»••····--•..'"'U""'¥'·,.·· '""H''"'''''"'''''' t I•,,,,,._ •• v.... •J _.,.. ........   .... . ....,.,,..  ,, •,,    • t• ..   • • · 

, Periodo evaluado: Fecha de evaluaci6n: 
 
 

........................ ..... ••.r.......  •••••::........-- -"- ......      •................................   .•••••·•• 
 

 
 
 
 
 

' Nombre: 

Evaluador 

 

T Crgo·:·-··............................................._. .........................-..   "·-·-· 

 
 

,.-  ....o..uo>••••h••"""''""".'.,...,,,.,,. .,,uo•O'•oo o·••••••••••  '"'' • "'UHoo u•..h "-M•..••••h••_:,,    '"'' ·••·•·••   "  ••••  •••••    ''' '"''''•••      " •••     '' ••• ·'''''" '" •  ' '"'" '''"''''" ·••••·'"" 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

EiSALVADOR 
v.t•JI!....  I .....AOf'IIIOCIJ n 

ck de.,del taf£nJ.o_ fuunatw. lf c:uf1wt.a  iM tilucio.na£. 

.M.ini6Wdo. ck o.lk.a6 p) t4an6 p0Jde If ck u.Wienda If de.,wdkuw. 



 

DDDDD 

-------====------------------------------------------- --=---··-------------- 

Manual de eualuacion del desempeno 
 

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, 
TRANSPORTE V DE VIVIENDA V 

DESARROLLO URBAN_o 

 

Fecha  COD/t:iO: GDTHJMED 005-2015 

Oiciembre 2015  P6g. 79 de 99 
_ 

 
 

Formulario de evaluacion de desempeiio 
 

(  3. 

Colaborador tecnico  ) 
 
 
 

lnclicaclonesa  Marque  con una X el grado de evaluaci6n que considera, de acuerdo a Ia 

siguiente clasificaci6n: 
 

( Sobresaliente  ) s
 

[ Muvbueno ) MB 
 

[ 
 

Bueno ) 
 

B 

( 
 

Regular ) 
 

R 

( 
 

Deficiente ) 
 

D 

 

 

  al Grado 

de Conocimiento Tecnico ) 

I N° [  DesCI'ipt•••• tiel est6n-. Isf NB   [ii'r-- 
:·  Pro_p_o_n_e_ e-st-rat_e_g_i_as_y_ m_e_t_o_d_o_s _q_u_e_p_e_r_m_ita-n fa_c_i_lit_a_r_s_u_DDDDD 

trabajo y poner en practica sus conocimientos tecnicos 
 

Demuestra habilidad para el alcance de metas  de 
2  trabajo a troves del cumplimiento de sus delegaciones de 
[] 

manera aut6noma 

1  I :::. :; n  ::svalores inst udonales con sus 
43 

Establece relaciones de respeto  y dignidad con sus 
colaboradores y colegas 

oooool 

00000 



 

almuerzo y salida 

DDDDD 
iden 

DDDDD 

DDDDD 

oonoo 
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- tro_b·o   [Jc=][J[Jc=J 
 

 
 
 
 
 
 

( bl Comoromiso lnstitucional  ) 

l N° I Descriptor•• ....est6nclar rFlMB   rafRlrE 

1 --R--e=s--p-e--t-a--lo--s horarios norm ativos institucionales.d.e.in.g,re.s.o,.---DDDDD 
r-;-l Atiende puntual y responsablemente sus compromises de   DDDDD 
trabajo 

r-:1Hace uso adecuado del uniforme y came de
 

L.:._j
 

tificaci6n institucional 

Demuestra una actitud de pertenencia e identificaci6n  DDDDD 
L :_j con Ia instituci6n 

DDDDD
 

lslAtiende las indicaciones a participar de eventos 
organi ados por el MOPTVDU 

 

*Hace uso adecuado de los vehlculos e inmobiliario 

 

DDDDD 
L.:_j institucional 

r--;1 Utilia Ia autori aci6n de permisos personales con 
responsabilidad 

l 8 I Respeta el tiempo de licencia concedido por incapacidad   [Jc=J[J[Jc=J 
 

 
 

cl Factor Humano/Actitudinal ) 

i N°  I Descriptor•• clelest6nclar  rst MB [B[Rfi[J
 

 
 

i  ;  ---=P-o-se_e_u_n_a-=-lto-se- ntid-:-o:e e_m_p_at----:la_y_e-1:--re_sp__e-to co- n su_s   DDDDD 
colaboradores de trabajo 

r-;-l Tiene facilidad para integrarse al grupo y trabajar de 

manera eficaz 

1;-1Mantiene una actitud receptive hacia Ia informacion o

 DDDDD 
 

puntos de vista de otras personas 
 

Sabe atender las criticas constructivas con una actitud
 

L :_j positive 

DDD
t.J 

DD
 

lsl Posee habilidades paro autoevaluar su desemperio  y 
mantenerse en constante proceso de mejoria 

de dd talen.to.l'u.t.nu:uw. If cullwt.a. i.MtitucUmcd.. 

.Minl6Wti.o. de oiJJt.a6  pti..Oli.cac, 17tan6p0Jde. fJ de ui.ui.enda fJ decaJtJW.!l.o. wd1an.o. 
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a
o
le_s _fl u_ida_s_y_c_o_r_d_ia_le_s_c_o_n_s_u_s_DDDDDI Brinda un trato  cordial a toda  persona sin 

distinci6n de  DDDDD 
genero, edad  o ideologic partidaria 

D Es respetuoso y practice Ia participaci6n equitativa e 

igualitaria en las actividades laborales de su 
gerencia/ unidad 

 
 
 
 
 
 

(  dl Productividad laboral  ) 

I N° I Desulptores ..............  rsI 1118  [B[R' 
Se 
ca_r_a_c_te_riz_a__p 

trabajo 

:ola-r-ca-d:l:-ia--d-: y_e_n_t re_g_a_p_u_n_t u_a- 1: d-=e-- su- -,DDDDD 

r-;-1 Es ordenado y dispone del tiempo  necesario para realizer   DDDDD 
una tarea especffica 

r-:-l Administra adecuadamente su jornada !aboral de  DDDDD 
manera productive y acorde a las exigencies previstas 

1:;-1 Reacciona con rapidez ante las dificultades de trabajo DDDDD 

L:..J que se le presentan 

'0 Comparte Ia responsabilidad al buscar soluciones desde  DDDDD 
diferentes puntos de vista 

I  6 I  Responde favorablemente ante Ia presion !aboral  DDDDD 
Utilize de manera  responsable y consiente los recursos de  DDDDD 
Ia instituci6n    

l.lSe ocupa del mantenimiento en buen estado de sus DDDDD 

L..:.J herramientas de trabajo 
 

 

  el 

Mistica de trabalo  ) 
 
 

D
-=P_o_se_e_:l-a- c_a_p_a_c id-=-a-d-=---d-:e   d:e-sa_rr_ol:a:-l -r----1:-as   a ctiv- i-d-::-a--:d:-es DDDDD

 

I N°  [ Descriptor•• tlelestimtlar l["l 1118   [B[RfD 

1  especfficas de  su puesto de trabajo, para  el  alcance  de 



 

objetivos institucionales de manera  aut6noma 

r-:-l Participa  y  propene  activamente alternatives de 
soluci6n en las reuniones de trabajo con sus companeros y 
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==· je_f_es_in_m_e_di_mos_   

r-;-1 Demuestra suficiente esfuerzo en ellogro  de sus objetivos 
L.:_j laborales 

c=Jc==Jc=Jc=Jc=J 
DDDDD 

1--:1---::F-r_e_c_u_en_t_e_m_e_n_t_e_re-a-l:i-za es-:f::u_e_r_z_os_m-6:-s-a--=-11:-:6:--d:-e--:lo-_n_o_r_ma----:1-DDDDD 

para finalizar una tarea asignada o problema especifico 

lsi Demuestra smisfacci6n y comodidad  en el  desarrollo de  DDDDD 
L.:_j las actividades de su cargo 

Percibe  las  funciones y actividades  de  su puesto como  DDDDD 
L:_j smisfactorias 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

[  CONSOLIDACION DE SUB-TOTALES ) 
 

Sub-total del  est6ndar A: 

Sub-total  del  est6ndar 8: 

Sub-total  del  est6ndar C: 

Sub-total del  est6ndar 0: 

Sub-total del est6ndar  E: 

TOTAL DE PUNTOS 

Como parte  de Ia eval uaci6n, detalle las fortalezas  y debilidades del evaluado, asf como 
recomendaciones para mejorar su desempeiio. 

 
 
 
 
 
 

Necesidades de formaci6n orientadas a disminuir las brechas de conocimientos: 
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I Comentarios adicionales, 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

F.    F.     
 

Firma del Evaluado. 
Firma y Selle del Jefe 

inmediate. 
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formulario de evaluaci6n del desempeiio 
 
 
 

[  4.Colaborador/administrativo  ) 
 
 

· 1nforrnaci6n del 
evaluado 

 
 

.,..,......,,,,,.,,,,,,,,,,,   ,,.......,,,,,,.,,,,,,,.,...,,..,     ••• ••••••••••"'"'"'''''''"''''''' nn• ..., '"''«<•k··n • 

Nombre:  j Cargo: 
: : 

 

: : 
:.,,,,,,,,.,,,,...,,..,,,,,. .._,,,,,,,,,,,,,,,,,nooo_.,.  un.·ooooo  ••ou.-.oooooo« u;noou..oo.-o.oooHoooooooooooo.:.O   •·•••• -· •• •ooo\     I 

Tiempo en el cargo: 

...,....: 
 

! 

: ; 

; 
. . 
:."""uuooo-ootoO<-UUHoouoooOOOOHoHHUI< •u•on•oooo.,ooo•ooo..nUhOHOoouuouH••••••••••hoHotU•»••..••• •••••••••• '"'''''"'''''"''''''''''''''"""'"'''..'''''"''''''"''"''''''HOHooo""''''"''"''''''''""'''''''l'! 

Fecha  de ingreso a Ia instituci6n: ' 
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Evaluador  

r··Nobe:....................,......... ······ ..................... ...··    .... :rc:  g..·············-·······..····· ·····················......................................................... 1 
 

 

--..................-.....-   ----·  ......... ··- - ··- ·-·-···..:........ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

de. wtJUJ.fl.o.cUe ta£enLo. fuunaIJ- cu11wta wti!ucUuud. 
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Formulario de evaluaci6n de desempeno 
 

(  4.Colaborador administrativo ) 
 
 

 
lncllcaclonesa  Marque  con una X el grado de evaluaci6n que considera, de acuerdo a Ia 

siguiente clasificaci6n: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

( Regular  ) 

['-  D_e_f_,ic_ie_n_t_e     ,J)     ITJ 
 
 

 
a) Grado de Conocimiento Tecnico 

I Descrlptoies deled6ncltlr  'II:IN.B ;[!]
 

 
[ rP:o:p:n::o:e:::r:se:at::t:e::g:.:i::a:s::.y::::m:::o:e=::dt:o::s:i=plc_fqi:enta.a[.'iuu:r=ts:rm

 ·-1- -----lr-· ----- o·  
trabajo y poner en practica sus conocimientos 

 

Demuestra habilidad para el alcance de metas de 
2  trabajo a troves del cumplimiento de sus delegaciones de 
[] manera aut6noma

 

Practica  y transmite los valores institucionales con sus DDDDD 
colaboradores y colegas 

Establece relaciones de respeto y dignidad con sus 

L   :_j colaboradore s y colegas 
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--- DESARROLLO URBANO  
 

trabajo DDDDDI 
 
 

( blComoromiso lnstitucional ]
 

NO L De .................  rsr.... [BJCR tD:J 
'0.:.:...._R_e-s=peta=- lo_s_h-=o=r=a=r-i_o_s nor_m_a-ti_vo_s_i_nst_it_u_cl.o_n_a le_s_d_e_i_n_gre_so_,  'DDDDD I 

almuerzo y salida 

r-;1 Atiende puntual  y responsablemente sus compromises de   DDDDD 
trabajo 

1:1Hace uso adecuado del uniforme  y  came  de  DDDDD 
identificaci6n institucional 

Demuestra  una actitud  de pertenencia e identificaci6n DDDDD 
con Ia instituci6n 

lslAtiende las indicaciones a participar de eventos  DDDDD 
organizados por el MOPTVDU 

I 6 I        Hace uso adecuado del inmobiliario institucional DCJDDD 
Utiliza Ia autorizaci6n de permisos personales con DDDDD 
responsabilidad   

I 8 I        Respeta el tiempo de licencia concedido por incapacidad  DCJDDD 
 

 
 
 

cl Factor Humano/Actitudinal 
 
 
 
 
 

r-;1 Tiene facilidad para  integrarse al grupo y trabajar de  DDDDD I 
manera  eficaz 

10 Mantiene una actitud  receptive hacia Ia informacion o  DDDDD 
puntos de vista de otras personas 

I 4 I     Sabe atender las criticas constructivas con una actitud  DCJDDD! 
Posee habilidades para autoevaluar su desempeno y  DDDDD 
mantenerse en constante  proceso de mejeria 

 

companeros de trabajo 1 
Brinda un trato cordial y respetuoso a toda  persona sin DODI '"'-JfP.:::J;···,...,.,-
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DDDDD 
 
 

dl Productividad laboral  

 

•[R 
 

Streacb_a.rj,..o.._cr_:ti-z_a_p-:-o- r_l_a_c_aa-dl:i-d_y_e_n_t_re_g_a_ p_u_n_t u_a_l_d_e_s_u  DDDDD 
- 

_Eu_sno_ar_tda_er_ne_aa_de_on_y_cdo_ni_scproent_oe_d_e_l_t_ie_m_ po n_e ce_s-a-,_ri_o_p_a_r_a,-

r_ealiz_a_r_DDDDD 
- 

Administra adecuadamente su jornada laboral de  DDDDD 
_m_a_n_e_ra_p_r_odu_ctiv_o_y_ a_co_r_d_e_a_ la_s_e_x_ig_e_n_c_ia_s _p_re_v_is_t_a_s    

 

qRuea_ec_sce_iol_en_pa rceo_snenrat_ap_ni_de_z_a_n_te_l_a_s _dif ic_u_lt_a_d_e_s 

_d_e_t_ra_b__ajo 
- 

_DDDDD 

=, ==;-cd_oif_me_rpeanrt_ete-s-:lp-aurne_tsop_s.o,...d..n_es_av_bi_isltida_a-:d--a1 b_u_s_ca__r 

_so_l_uc_io_n_e_s_d_e_s_de__DDDDD 
 

====-R-_ea__cc_i_on_a_ 

fo_v_o_r_a_b_le_m_e_n_t_e_pb_j_roe_s_io'_n 
c=]c===Jc=Jc=Jc==J 

 

;U..::=t-i-cl:.i.:cz:..a::..:.=d;..::e;..:c::m..a:=--ne_r_a_r_e_sp_o_n_sab_le_y_ co_n_s_i_en_t_e_lo_s_r_e_cu_r_so_s_d_e_DDDDD 

-Ia instituci6n 
Se ocupa del mantenimiento en buen estado de sus DDDDD I 
herramientas de trabajo . 

 

 
 
 

(  el Mistica de trabaio  ] 

[ N°  'I : : Descriptor•• del 4!st6ndar : fiJI MB I [8[!]
 

D 
Posee Ia capacido' d dDe desaDrrollaDr las aDctividodes

 

especfficas de su puesto de trabajo, para el alcance de 

nu
objetivos institucionoles de manera aut6noma

 DDDDD 
Participa y propone activamente altemativas de 
soluci6n en las reuniones de trabajo con sus componeros y 

 

 

:: e:;: i iente esfuerzo en ellogro  de s us objetivos DDDDD I 

L_j laborales  1 

8 
I s I 

:o::.=:-=.:- 
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I I las actividades de su cargo  DCJDDD
 

 

= Perci b- e la s f u_n_-cio_n_e_s_y_a_ct=-i-v- 

i_da_d_e_s_d...,.e.. 

su_ p_ues_to__c_o_m_o  DDDDD 
6 

   satisfactorias  
 

r-;l_.:s....e;:...:....:m....::.:.u::: .:.:e:.:..:.s.t.r:.a:..:..:.i..:n..:..=te-:;r.:.e..;.;sad-'o::..ce:...:-.-n=-p:.;...!..r.:.t.:.i...c;.:..i..;.p:..:.:..r:.:..d: ...... :..e:...:l:...a..: ..s.:_a_c_ci_o_n_es  _ DDDDD 
l:l Aplica los conocimientos adquiridos en las acciones 

I fonnativas a las que ha asistido J 

 
 
 
 
 

 

(-------------c_oNs_ouo_A_c'o_N_o_E_s_u_s_-T_o_T_A_LE_s  ) 
 

Sub-total del  estandar A:.  I 
Sub-total del estandar 8:  I 
Sub-total del estandar C: I 
Sub-total del estandar D: I 
Sub-total del  estandar E:  I 

TOTAL DE PUNTOJ 

Como parte  de Ia evaluaci6n, detalle  las fortalezas y debilidades del evaluado, asf como  I 
recomendaciones para mejorar su desempeiio. 

 
 
 
 
 
 

Necesidades de fonnaci6n orientadas a dismi nui r las brechas de conocimientos: 
 

----------------------------

----' 

I 
 

 

Comentarios adicionales: 
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F.    

 

Firma del Evaluado. 

 

 
 
 

F.     
Firma y Sello del Jefe 

inmediato. 
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Formulario de evaluacion del desempeiio 
 
 
 
 
 

5.Colaborador/apoyo 
  J 

 

        Informacion del evaluado 

r No.b; ····· ............................................................................. I'"cgo... . ....,.. ........ .. .., ........... 
 

 

 
:•uoooooooaoooooooooooouooooo-.•••••••••••••••••••-•••..•' '''''''"''''""'''''...,..u,.o-oooooooooooooooooo 

Oirecd6n/Gerendc. 

!
)ooloo ••    •    o              •     • I  '' ••  • •      '''  •••     '' •  •• ••••·•• ••     '''

 

1Tiem po en el cargo,  . 
 

 
:,,,,,,,,,,,_.,...,,,.,.. ul'llo.,ooooo oo o,.••••H·\OI<il<oHoU IO o o ooo.toooo.,o"UOHO o..uu..._. -,Hooonoooo"HoofHO<l.;:,,.,..,,,.• ,,••••• ''• o ''"'''"""'• •>>>• oooo•• o o '"'''"'''''"''''''"''''''' o ••••• o • .,,,, oo, ''"'"'"'''"'",., ,, '''''"•: 

: Fecha de ingreso a Ia instituci6n: 
 

 

 
 

 

                       Evaluador  

Nombre ·   ··  ··-- -·  · ·· ··········· ···:  ;go,·  ---- ·- ·------- -- -··------- --------.! 
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Formulario de evaluacion de desempeno 

  5. 

Colaborador/apoyo ) 
 
 
 

lnclicaclones• Marque con una  X el grado de evaluaci6n que considera, de acuerdo a Ia 

siguiente clasificaci6n: 

 

( Sobresoliente  ) 
[ Muvbueno  ) 

(  Bueno  J B 

( Regular  ) R 

( Deficiente  ) 0 
 

 

al Grado de Conocimiento Tecnico ) 

I N° ( Descrlpt•••• tiel estantla• 
---=---- -:---:-  , 

Propone estrategias y metodos  que permitan facilitar su 

trabajo y poner en practice sus conocimientos  y 

habilidades 

Demuestra habilidad para el alcance de metas de 

2  trabajo a troves del cumplimiento de sus delegaciones de 
[] 

manera aut6noma 
- - ,

 
 

3   
Practice y transmite los valores institucionales con sus 

colaboradores y colegas 
-------:-- -------: --: - ,      - 

Establece relaciones de respeto y dignidad con sus 

L.J colaboradores y colegas 

I 5  I Posee una actitud proactive y disposici6n al aprendizaje 

Mantiene una actitud positive y de interes hacia los 

6  requerimientos de adquisici6n de nuevas habilidades 

_cpo srpuaeuo=e tr a=-job-a----------------------' 

r-:;-l Aprovecha al maximo los recursos disponibles para el 

L  j desarrollo de sus actividades laborales 

 

;::-EL S-ALV-AD 
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DDDDDi 

DDDDD 

DDDDD 

trabajo 

L...:    j 

DDDDD 

DDDDD 

 

Manual de evaluacion del desempeno 
 

MINISTERIO DE OBRAS PUBUCAS, 

TRANSPORTE Y DE VIVIENDA Y 

---DESARROLLO URBANO
 

 

Fecha  COD/GO: GDTH/MED 005-2015 

Diciembre 2015  P6g. 92 de99 

J:l Hace uso adecuado de su equipo/herramientas de 

L.:_j trabajo 
 
 
 
 
 

( bl Comoromiso lnstitucional ) 

[  N°   [ Descriptor•• ... ........... I rJ[ MB-ralR[I)
 

 

[J Respeta los horarios  normativos institucionales de ingreso, DDDDD 
almuerzo y salida 

r-;-1Atiende puntual y responsablemente sus compromises de 

r--:-1 Hace uso adecuado deluniforme y came de  DDDDD 
identificaci6n institucional 

 

Demuestra una actitud de pertenencia e identificaci6n 

L..:_j  con Ia instituci6n 

lsiAtiende las indicaciones a participar de eventos 

L.:_j orgonizados  por elMOPTVDU 
DDDDD 

I 6 I Hace uso adecuado del  inmobiliario institucional DDDDD 
l";l *Utiliza Ia autorizaci6n de permisos personates con 
responsabilidad 

I a I  Respeta eltiempo de licencia concedido por incapacidad  DDDDD, 
 
 
 
 
 

cl Factor Humano/Actitudinal ) 
 

[  N°  I D•Krl  •••• ............. [J IMB [ii'"TR"[Ji]
 

1  -Posee u n alto  s-entido de Ia e m patla y elrespeto con 

sus 

DDD 
compaiieros de trabajo 

r-;-1 Tiene facilidad para integrarse  al grupo y trabajar de 

manera eficaz 
 

Mantiene una actitud receptive hacia Ia informacion o DDDDD, 
L.:_j punto s de vista de otros personas 



 

..:;_ 

\ :<:!; ' 'I 
1 
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'"'- ...   'r;  1r !)' 1 

L:_j colegos y colaboradores de trabojo 
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==l-=m_o_n t en_e_ e_e_n_c_o_nr_t_o_n_tepr_oceso de_m_jeo_ra  -- ------c=Jc===Jc=Jc=Jc==J 
 

r- ; l _..:..Est::...:....::..a b:.e.ccc..L-e..:r.e.:....ca.l:...c:;;..i.:...:..:.e.;.:;s..;.;;_;..:.. .:....o;;.:..n.:..a.:....e:...s:..;f.....l;..."id""_a_s_y_c_o_rd_i_o_le_s_c_o_n_s_u_s   
 

 

r-:1Brinda un troto cordial y respetuoso a toda pe na sin

 DDDDD
 

 

 
distinci6n de genero,edad o ideologfa portidaria 

 

Es respetuoso y practice Ia porticipaci6n equitotivo e 
igualitoria en las actividades laborales de su 

[] 
gerencia/unidad 

 
 
 
 

--------------------d-_l_P_ro_d__uc_f_i_vi_d_a_d_J_a_b_o_ral     )l 
I N° .=I        ===---=---D-...e..:..s:_c..r:..l_.p:_t_•_re s:=t-lel_e_s:_attnl _r___--=:::' [T[MB  fi] f"i) 

Se corocteriza porIa calidad y entrego puntual de su 
trabojo 

r--;-l Es ordenodo y dispone deltiempo necesario para realizor 

una  torea en concreto 

r-:1Administra adecuadomente su jornada laboral de 

manera productive y acorde a las exigencies  previstos 
 

Reocciono con rapidez ante las dificultades de trabojo 

L.:_j
 

e se le presentan 

lsl Comporte Ia responsobilidad al buscar  soluciones desde DDDDD 
L_j diferente s puntos de vista 

I  6 I Reocciona fovorablemente bojo presion DDDDD 
r-;-l Utilize de monera responsable y consiente los recuos de 

Ia instituci6n 

r-;-l Se ocupa delmantenimiento de sus herramientas de 

L.:_j trabajo 
 
 

----------------e_l_Mf_m·_c_a_d_e rr_a_b_a_io_  JI 
r N° [ Descriptor.. tiel est....... j [SIMB   fil [D 

 

Posee Ia copocidad de desorrollar las actividades 

r·'·
 

1 especfficas de su puesto de trabojo,para el alcance de 
[] 

objetivos institucionales de manera aut6nomo  - --;;- 

I  2  I Participa y propone activamente alternatives de  DDDl&lbJt ·.;/ . 
="·.:....:.:.::.-...··· Pnunu : J _  J... -··· ·- /J/J_   J _/)  ,_IJ _ _ _ ,_ 0. _ _         --- - ---D< - --·-  •    ,,._ _  _ ,  _ _ /)  I{E .< ',; '::., 

""'"""' ue. ueoUJI.IUJ.C.(..(J ua.. ru.unatUJ. lf  cu.uwut Uf..()UULCUJ..It.U(... ,, , '.. .....
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D- jseo_fle_usc_iii6_n_mn_e_dnilaat_so_sre_u_n_o_·n_e-=-s_d_e_t_ra_b_a_j_o_c_o_n_s_u...s,.._c_o_m_p_a_n_e_r_o_s   _Y_DDDDD 
1;-l Demuestra suficiente esfuerzo en ellogro de sus objetivos  DDDDD 
laborales 

 

Frecuentemente realiza esfuerzos mas alia de lo normal 
para finalizar  una tarea asignada o problema especifico 

 

Demuestra satisfacci6n y comodidad en el desarrollo de 
las actividades de su cargo 

Percibe las funciones y actividades de su puesto como 

L.:::..J orias 

r-:;--1 Se muestra interesado en participar de las acciones 

formativas sugeridas por su jefe inmediato 

Aplica los conocimientos adquiridos en las acciones 

L.:::..J formativas a las que  ha asistido 
DDDDD 

 
 
 
 

 

[ CONSOLIDACION DE SUB-TOTALES ) 
 

Sub-total del  estandar A: 

Sub-total del estandar 8: 

Sub-total del estandar C: 

Sub-total del estandar D: 

Sub-total del estandar E: 

TOTAL DE PUNTOS 
 

Como  parte de  Ia evaluaci6n, detalle  las fortalezas y debilidades del evaluado, asf como 

recomendaciones para mejorar  su desempeiio. 
 
 
 
 
 

 
Necesidades de formaci6n  orientadas a disminuir las brechas de conocimientos: 

 

 
 

El'SALVAD 
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! I II 
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I Comentarios adicionales' 
 

li 

 
 
 
 
 
 

 
F. F. 

Firma del Evaluado. 
Firma y Sello del Jefe 

inmediato. 
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GLOSARIO 

 
 

 
Caliclacb Grado en que el conjunto de caracterfsticas inherentes cumplen con las 

necesidades o expectativas de los resultados de cada  puesto de trabajo del MOPTVDU. 

 

Midicaa  Es  tener  en el ser, el  6ptimo  agrado por el trabajo   haciendolo  con gusto, 

responsabilidad y etica. 

 

Aptltucb Capacidad o buena  disposici6n de  ejercer o desempeiiar   una  determinada 

actividad. 

 

Actitucla  Es  Ia forma  de  actuar de  una  persona, el  comportamiento que  emplea  el 

servidor publico para hacer las cosas. 

 

Mecllclona proceso por el cual se asignan  numeros a atributos de entidades reales de tal 

forma que los describa de acuerdo con reglas claramente definidas. 

 

Evaluaclona Proceso sistematico a traves del cual se estima el aporte que  los miembros 

de Ia lnstituci6n realiza para sus fines y objetivos en relaci6n con lo que se espera de ellos 

 

Monitoreoa Proceso continuo de recolecci6n y an61isis de costos cualitativos, con base en 

los objetivos planteados a fin de  descubrir  de  determinar las fortalezas  y  debilidades 

para establecer lfneas de acci6n. 

 

Acatafl Obediencia y aceptaci6n  voluntaria a una norma, orden o autoridad. 
 

 
Proposltivoa manifestaci6n de ideas para  buscar soluciones a problemas planteados. 

 

 

Precauclona  Cautela con Ia que se actua para evitar problemas, dificultades 
 

 

Sagaciclacla Capacidad de prevision, astucia y prudencia 
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lngenloa  Facultad para  discemir    o   idear   posibles   soluciones  a   los  problemas   o 

dificultades planteados. 
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ANEX09 
 
 

FLUJOGRAMA Y SIMBOLOGfA. 

Los Flujogramas son el instrumento complementario en Ia comprensi6n y visualizaci6n 

general de los procedimientos para evaluar el desempeiio. A continuaci6n se muestra un 

cuadro del significado de las figuras: 
 

CaADRo DE S01aoLOGIA I 
fliiGuu    II    SIGNIPICADO  I 
I ( )  II lnicio y/o Final 

I 
1 

I  I
 

J Actividad/es 
1:
 

 
Documento de I 
entrada/salida 

CQJI Decision 

I 

Referencia Ia misma 
Pagma 

 

 
Referenda a otra P6gina 

 
 

Almacenamiento de  I 
datos 

I 
I 

·--- .
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

de attJUJ!l,o. ch£ talen.to. liu.nu:uw. If cu£twt.a itt6t.i1uci.onal. 
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DESARROLLOURBANO   --------------------------------------------------- 
 

VIGENCIA 
 
 

El presente Manual de  Evaluaci6n del desempeiio entrar6 en vigencia  a partir de  

Ia fecha de su aprobaci6n. 
 

 
 
 
 
 

San Salvador,Noviembre de 2015 
 

 
 
 

Aprobado por: 
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