Municipalidad de Zapotitlan

Departamento de Jutiapa
Guatemala, C.A.

EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE ZAPOTITLAN, DEL DEPARTAMENTO
DE JUTIAPA, REPUBLICA DE GUATEMALA, CENTRO AMERICA; CERTIFICA: Que para el efecto tuvo a la vista
el libro niimero_30 de Actas de Sesiones del Honorable Concejo Municipal de este municipio, en el cual en sus folios aparece
el Acta nimero 031-2021, de fecha nueve de agosto de dos mil veintiuno, la que en su parte conducente dice: --

“QUINTO: El sefior Alcalde Municipal del municipio de Zapotitlan, del departamento de Jutiapa, pone a la vista de los demas
miembros del Honorable Concejo Municipal de este municipio, para su consideracién el Manual de Evaluacién de Desempefio
de esta Municipalidad. CONSIDERANDO: Que actualmente no se cuenta con una herramienta administrativa que tenga
como fin fortalecer la institucionalidad de la Municipalidad de Zapotitlan, Jutiapa y desarrollar carrera administrativa
municipal. CONSIDERANDO: Que la aplicacion del referido manual es de gran utilidad para la Municipalidad ya que el fin
es contar con un proceso sistematico de evaluacion de desempefio que permitira medir el rendimiento y contribucion al logro
de los objetivos institucionales. POR TANTO: Este Concejo Municipal, de acuerdo a lo antes considerado y tomando como

h base legal el articulo 34 del Decreto Namero 12-2002 (Codigo Municipal), por unanimidad de sus miembros ACUERDAN: I)
Aprobar el manual de evaluacion de desempefio. II) Implementar el manual en las diferentes direcciones que cuenta la
municipalidad haciendo las mesas de trabajo correspondientes. 1) Que del presente punto se compulse copia certificada a
donde corresponda.”

FIRMARON EL ACTA: Aparecen ocho firmas ilegibles que pertenecen a los sefiores Alcalde Municipal Hilmar
Edgardo Quifionez y Quifionez; Rafael Godoy Arana, Sindico Primero; José Dario Najera Quifionez, Sindico Segundo; Victor
Leonel Lima Corado, Concejal Primero; Manuel de Jesus Quifionez y Quifionez, Concejal Segundo; Noé Godoy Arana,
Concejal Tercero; Migdael Valenzuela Asencio, Concejal Cuarto; Omer Danilo Arana Godoy, Secretario Municipal. Estan
los sellos respectivos.

Y, para los usos consiguientes, se extiende, firma y sella la presente CERTIFICACION, en una hoja de papel bond
tamafio oficio, en el municipio de Zapotitlan, del departamento de Juiapa, el dia veinte del mes de agosto del aio dos mil

veintinno.
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INTRODUCCION

La evaluacion del desemperio, consistente en la evaluacién objetiva del desempeiio
de cada empleado en su puesto de trabajo. Estd orientada a la determinacion e
implementacién de soluciones a los obstaculos que puedan presentarse al
desempefio exitoso, y la canalizacién adecuada de los recursos de cada trabajador
en beneficio propio y por ende de la Institucién.

Compete a cada jefe la responsabilidad de evaluar el desempefio del personal
subalterno, hacerle saber los resultados de las calificaciones y orientarlo para el

mejor aprovechamiento de sus potencialidades y para la superacion de sus puntos
débiles,

A fin de que la evaluacion sea objetiva debe realizarse con pleno conocimiento del
contenido de las funciones de cada cargo y de las condiciones en que el mismo se
efectua. Asi mismo, el método de calificacion debera ser uniforme, utilizando factores
ideénticos para cargos similares.

Finalmente, para que la evaluacién conduzca al mejoramiento efectivo de la
productividad individual e institucional, sus resultados deberan estar presentes en
fas oportunidades de reclutamiento, ascensos, traslados, oportunidades de
capacitacion, becas, etc., del personal de tal manera que éstas constituyan los
principales factores de la motivacion individual.

El presente Manual de Evaluacion del Desempefio tiene como objeto servir de
guia y referencia valida para la Municipalidad de Zapotitlan, en materia de
buenas practicas de gestién del recurso humano. En su contenido la Municipalidad
de Zapotitlan podraencontrarmaterial de referenciaparaimplementaryadecuara
lasnecesidades propias de su municipio y de sus estructuras organizacionales,
un modelo de desarrollo de procesos de evaluacién del desempefic del
empleado municipal para verificar su contribucién a los objetivos institucionales.

El contar con esta herramienta administrativa busca fortalecer la institucionalidad
de la Municipalidad de Zapotittan y desarrollar la carrera administrativa
municipai delempleado. Con su implantacién se estara dando la prioridad y la
importancia que el empleado municipal tiene en la prestacion de los servicios
municipales a los vecinos, y en la correcta administracion del patrimonio
municipal y su territorio.

El manual como herramienta administrativa, estd enmarcado dentro de las leyes
que garantizan la autonomia municipal y et gobiemno local, la descentraiizacion, y
el desarrolio de la carrera administrativa.

Ei trabajador municipal es parte fundamental del desarrollo institucional y el
contar con procesos sistematicos de evaluacion de desempefio permitira poruna
parte medir el rendimiento y contribucion al logro de los objetivos institucionales,
como también servir de base para el desarrolio de carrera administrativa, por
medio de la orientacion y consejeria para su desarrollo interno y la capacitacién
paraincrementar competencias en beneficio de la institucién.
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El presente manual se estructura en ocho (8) capitulos, y estos en secciones.
Los primeros fres (3) capitulos, introducen ef tema y lo desarrollan, definiendo los
valores, objetivos, politicas, estrategias y procedimientos del Programa de
Evaluacion del Desemperio a ser aplicados en la municipalidad. El capitulo
cuatro (4) presenta una vision en forma gréafica de los procesos. El capitulo cinco
(5) define el procedimiento de uso y actualizacién del manual. En el capitulo seis
(6) se adjuntan los documentos fuente y formatos utilizados en los procesos. En
el capcl;tulo siete (7) se incluyen las definiciones y conceptos de los términos
utilizados.



OBJETIVOS DEL MANUAL

+ Contar con un manual que documente en formaintegrada y consistente
las politicas y los procesos sugeridos para desarrollar la evaluacion del
desempefio de los empleados municipales.

» Contar con un manual que brinde a las municipalidades un material de
referencia de buenas practicas de evaluacién del desemperio del empleado
municipal, que fue desarrollade tomando en cuenta las caracteristicas y
necesidades de las municipalidades del pais.

» Contribuir a la consolidacién de la carrera administrativa municipal y a
incrementar las capacidades y competencias intemas del trabajador
municipal.

APLICACION Y ALCANCES DEL MANUAL

Las politicas y procedimientos sugeridos, contenidos en este Manual son para
uso exclusivo de La Municipalidad de Zapotifan, del Departamento de Jutiapa. Su
Implantacion, aplicacién y seguimiento dentro de la Municipalidad de Zapotitlan,
se hara contando con la aprobacién del Concejo Municipal, o con la delegacion
de éste hacia el Alcalde Municipal. la Municipalidad de Zapotitian, gozando del
derecho constitucional de su autonomia, tendra la facultad de observarlo,
adaptarlo, y adecuarlo a sus propias caracteristicas y necesidades.

El manual incluye las politicas, normas, procesos para la evaluacién del
desempefio, requiere de una adecuacién y adaptacién a las propias
caracteristicas y perfil de las necesidades y capacidades de la Municipalidad de
Zapotitlan.

La implementacién sera responsabilidad de la Municipalidad de Zapotitlan, la cual
signara y delegara a la Direccién Municipal de Recursos Humanos para su
implementacién y adecuacion.

MARCO LEGAL

El manual de evaluacion del desempefio esta bajo la cobertura y supeditado a lo
que la ley establece. Por lo tanto, el mismo esta enmarcado dentro del marco legal
municipal, incluidos en el Cadigo Municipal, la Ley General de Descentralizacion, la
Ley de Servicio Municipal, y los Reglamentos Internos de Trabajo suscritos entre las
municipalidades y los trabajadores municipales. Asimismo en forma supletoria con
el Cédigo de Trabajo y los tratados internacionales suscritos en materia laboral por
el Estado guatemalteco.

SUGERENCIAS PARA LA IMPLANTACION DEL MANUAL

Las siguientes son sugerencias y recomendaciones para facilitar la implantacion
y adaptacion del manual. Podran ser tomadas todas o en parte de acuerdo a las
caracteristicas propias de la municipalidad y /o ser complementadas con otras
surgidas de iniciativas intemas.




De existir una unidad, oficina o dependencia responsable de los recursos
humanos, delegarle la responsabilidad y la autoridad para implementar el
manual.

Contar con presupuesto asignado para la ejecuciéon del Programa de
Evaluacién del Desemperio.

Considerar los recursos para su ejecucion. El principal, sera el tiempo y
los esfuerzos de trabajo que implica el mismo.

El Concejo Municipal y/o Alcalde deben oficializar el manual, las politicas
y normas que regiran en la municipalidad en relacién a evaluacion del
desempeiio del trabajador municipal.

El Alcalde podra autorizar la modificacién y actualizacién del manual.
Las mismas seran realizadas con previa autorizacién por Recursos
Humanos. Para facilitar el proceso de adaptacién e implantacion del
manual, se recomienda utilizaruna copia en formato electrénico, que permita
realizar cambios y actualizaciones.

Aplicar el manual, y su Programa de Evaluacién del Desempefio a los
empleados municipales siguiendo la metodologia y los procedimientos
establecidos.

Documentar las actividades o acciones de evaluaciéon del desempefio
realizadas al empleado municipal y actualizar los archivos del trabajador
municipal evaluado.

Informar de los avances, problemas y recursos a necesitar a sus
autoridades superiores.

Mantener actualizado el manual y hacerle las modificaciones vy
cofrecciones que se vayan necesitando.



VALORES Y PRINCIPIOS SUGERIDOS
DE ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

Valores institucionales:

Solidaridad con todos los vecinos: fomentar la solidaridad con los
vecinos y entre los vecinos que integran el municipio. Lograr la misma por
mediode procesos consensuados de solidaridad y participacion ciudadana
para mejorar la calidad de vida de todos los vecinos y miembros las
comunidades que integran el municipio.

Valorizacion de la vida y del trabajador municipal: valorar la vida en
todas sus manifestaciones, principalmente al ser humano, y propiciar el
desarrollo integral del trabajador municipal.

Honestidad y Transparencia: valorar la transparencia y la honestidad.
Estos estaran presentes en todos sus actos, en lagestién y administracién
de los recursos y el patrimonio del municipio y en sus relaciones intemas
y con terceros.

Cultura institucional de trabajo con calidad y de servicio al vecino:
propiciar por medio de sus autoridades una cultura institucional con una
mistica de trabajo en la cual se realiza el mismo con calidad y privilegiando
el servicio y atencién al vecino.

Relaciones que propicien el bien comiin: buscar el bien comin en
todas sus relaciones internas, externas, institucionaies e
interinstitucionales. Dentro de sus prioridades estan las relaciones con la
mancomunidad a la que pertenecen, los COMUDES, COCODES, la
ANAM, instituciones del Estado, la sociedad civil, el sector de la iniciativa
privada y la cooperacién intemacional.

Integridad del Municipio y la Autonomia Municipal: velar con el respaldo
de la Constitucion Politica de la Republica, el Codigo Municipal, Ley General
de Descentralizacion, Ley de Consejos de Desarrollo, otras leyes aplicables
y sus propias disposiciones u ordenanzas emitidas por el honorable Concejo
Municipal, por la integridad del municipio, la conservacion de su patrimonio
y los recursos naturales y su medio ambiente. Asimismo, por preservar la
autonomia municipal y el fortalecimiento del poder local y la participacién del
vecino en la toma de decisiones por medio de consultas y cabildos abiertos.




PRINCIPIOS A OBSERVAR PARA LA EVALUACION DEL DESEMPENO
DEL TRABAJADOR MUNICIPAL

Ladireccién y conduccién del trabajador municipal dentro de la municipalidad
requiere apegarse a una serie de principios que la experiencia y la teoria de la
administracién de recursos humanos y de la organizacién han comprobado
que, al observarlos y tomarlos como una referencia véalida, hacen méas
eficiente y eficaz su gestién. Los principios a observar son jos siguientes:

« Principio de identificacién con la cuitura del municipalismo: se
buscara desarroliar en el trabajador municipal una cultura afin con el
municipalismo y los gobiemos iocales, con énfasis en la autonomia y la
descentralizacién municipal.

¢ Principio del desarrollo organizacional de la municipalidad: se
buscara propiciar un desarrollo organizacional de la municipalidad
congruente con su vision, mision y sus objetivos, y dentro de la cultura
municipal, por medio del desarrollo del servidor municipat, dentro de fas
intervenciones para lograrlo estara la evaluacién del desempefio del
trabajador municipal.

e Principio de la meritocracia para fa integracién del personal: se
aplicara la evaluacion del desempefio, para sustentar las capacidades y
merecimientos, tanto para confirmar,comoparapromoveryascenderalos
empleados municipales dentro de la carrera administrativa municipal.

» Principio de la profesionalizacién del empleado municipal: se
promovera la profesionalizacion de ios servidores municipales por medio
de lacapacitacion y desarrollo de sus competencias, la evaluacién de su
desemperio, su promocién en base a meritas dentro de la carrera
administrativay la garantia de la regularidad de sus cargos.

¢ Principio de la definicion de objetivos y metas consensuadas para
propiciar el rendimiento: se buscard que los empleados municipales
desarrollen en forma consensuada con las autoridades municipales, sus
objetivos y metas de trabajo para cada ejercicio anual, propiciando el
esfuerzo, la dedicacion, el profesionalismo, el servicio y la lealtad hacia la
instituciéon.

» Principio de la carrera administrativa municipal del empleado
municipal: se promovera la carrera administrativa municipal de los
servidores municipales. Se buscara la consolidacion y la mejora de los
servicios municipales por medio de la evaluacion de! desempeiio del
trabajador municipai. Esta sera ia base para adjudicar los ascensos,
promociones y el desarrollo profesional del trabajador municipal dentro
de la institucién.



PROGRAMA DE EVALUACION PEL DESEMPENO

Justificacion

La municipalidad aplicard modemas técnicas de administracion de recursos
humanos, y dentro de éstas destaca la realizacién de una evaluacién objetiva y
tecnica del desempefio delempleado municipal. Se persigue con elio el desarrollo
del empleado municipal y su carrera administrativa dentro de la institucién.
Congruente con lo anterior se busca un aumento significativo de la productividad
de los servicios prestados y una mejora apreciable en cuanto a la calidad y
eficiencia con la que se desarrollan los mismos en beneficio de los vecinos.

Objetivos del programa de evaluacion del desempefio

El programa de evaluacion de desempeiio del trabajador municipal, busca la
optimizacion y eldesarrolio de sus recursos humanos y tiene los siguientes objetivos:

. Medir el grado de eficiencia con que desempeiian sus funciones
y responsabilidades.

’ Identificar objetivamente sus deficiencias y debilidades.

. Determinar su capacidad y competencias para desempefiar las funciones
profesicnales, técnicas, administrativas y operativas que les
comesponden.

. Detectar necesidades de capacitacién y de desarrollo de competencias
para el trabajador municipal.

. Facilitar la carrera administrativa del trabajador municipal, sobre la base
de meéritos.

Lineamientos generales del programa

. El Programa de Evaluacion del Desemperio, se aplicard a todo aquel
' trabajador municipal que se encuentre en cualquiera de las siguientes
situaciones. a) En periodo de prueba por nuevo ingreso, © por ascenso.
b) Que haya sido confimado su nombramiento o contratacién como
empleado regular y se encuentre gjerciendo su cargo.

. Para propiciar el desarrolio del trabajador municipal dentro de la carrera
administrativa municipal se realizardn en forma peri6dica y programada
una actividad de evaluacién del desemperio para control y seguimiento
del rendimiento y contribucién del servidor municipal.



Se realizarédn evaluaciones del desempefio a todos los trabajadores
municipales por lo menos una vez al afio. Esta sera realizada por los Jefes
0 superiores del empleado municipal evaluado. También se realizaran
evaluaciones del desempefio a los jefes, gerentes o directores de fa
municipalidad. Estas se realizaran por el Alcalde Municipal.

La municipalidad trabajara sobre la base de planes, objetivos y metas. Los
mismos seran incorporados en sus planes operativos anuales y en su
presupuesto de ingresos y egresos para cada ejercicio. La planificacién
incluird para todas las unidades de ia municipalidad sus correspondientes
objetivos, metas, indicadores y medios de verificacién.

Los gerentes, jefes y/o encargados de las distintas dependencias o
unidades administrativas, técnicas u operativas, seran los responsables de
hacer el Plan Operativo Anual (POA) de su area, asi como de su
presupuesto. Seran los responsables de definir para su area los objetivos,
metas, indicadores y los mediocs de verificacion.

El Programa de Evaluacion del Desemperio, requerira el gue se cuente con
un Manual de Organizacién y Descripciones de Puestos y sus perfiles
actualizados.

Las descripciones de puestos y su perfil, deben contar con sus indicadores del
cumplimiento de objetivos y los medios de verificacion. Estos deben estar
alineados con los objetivos de su area 0 unidad a la que pertenezcan.

La definicion de los objetivos de cada puesto para un periodo de tiempo
determinado seran desarrollados en forma conjunta entre el trabajador
municipal y su jefe superior inmediato. Asi mismo, se determinaréan en
forma conjunta los indicadores de cumplimento de los objetivos y metas, y
los medios o forma en que se verificara su cumplimiento.

La funcién de supervision del desempefio del trabajador municipal estara
en primer término bajo la responsabilidad de su jefe directo, utilizando como
parametros de referencia los objetivos desarrollados y los indicadores de
desempeiio y los productos esperados para la posicion.

La evaluacion del desempefio del trabajador municipal estaré encaminada
a lograr su superacién, tanto en el ingremento de conocimientos, como en
su disposicion a cumplir con exactitud, prontitud, diligencia y calidad sus
atribuciones y lograr una mayor identificacion y lealtad hacia la
municipalidad.
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Las evaluaciones del desempeiio seran realizadas de acuerdo alos principios
y valores observados por la institucion (ver capitulo 11), sustentados en la ética
y el profesionalismo, evitando el clientelismo, los favoritsmos las
discriminaciones por motivos de género, origen social, etnia, discapacidad, las
represalias, practicas arbitrarias y los sesgos.

Para ser eficiente y eficaz los procesos de evaluacion del desemperfio, se
capacitara a los evaluadores en el dominio de los conocimientos, destrezas
técnicas y habilidades requeridas para realizar una evaluacién técnica y
profesional. Se les formara en principios, valores y sobre la aplicacién del
presente manual.

Para lograr ia objetividad, la imparcialidad, la veracidad y la exactitud, en
las evaluaciones del desempefio del empleado municipal, los Gerentes,
Jefes y/o Encargados llevaran un registro cronolégico de las actuaciones,
actividades desarrolladas y ios resultados obtenidos, asi como evidencias
basadas en hechos concretos sobre la responsabilidad y actitud hacia el
trabajo demostrado. Se registraran el grado de motivacion, la lealtad e
integracién a la institucion y la efectividad de sus relaciones interpersonales

Las evaluaciones de desempenfio buscaran resaltar primeramente las cosas
positivas del empleado municipal en los servicios prestados, y en segundo
término resaltar las debilidades o deficiencias habidas durante el periodo
de evaluacién. El mensaje en todo caso es lograr motivar al trabajador
municipal una mayor contribucién al logro de los objetivos y metas de la
municipalidad.

Los resultados de las evaluaciones del desempefio seran tomadas como
base para confirmar o no en su puesto a un nuevo servidor municipal
durante el periodc de prueba. También se aplica de igual manera para los
trabajadores municipales ascendidos a un puesto de mayor jerarquia y
responsabilidades dentro del periodo de prueba correspondiente.

Las evaluaciones del desempefio del trabajador municipal podran ser
utilizadas para: a) Determinar la contribucién particular de cada empleado
municipal,

b) Verificar el grado de avance o mejoramiento en las responsabilidades
asignadas, c) ldentificar deficiencias y debilidades, d) Determinar las
necesidades de capacitacion o adiestramiento, e) Considerar ascensos

y promociones,

f) Considerar aumentos de salario, g) Otorgar capacitaciones externa y becas,
h} Verificar grado de satisfaccion y motivacion, i) Verificar el clima organizacional,
j) Brindar consejeria de ayuda, y k) Tomar en cuenta la determinacion de la
conveniencia al retirarse del servicio.

La municipalidad buscara el consenso y la hegociacion positiva con el Sindicato
de Trabajadores Municipales, si lo hubiera. De existir un pacto de condiciones
de trabajo en el cual se considere la evaluacién del desempeiio de los
trabajadores municipales sindicalizados, se observara en cuanto a
procedimiento y las politicas en é| definidas.
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PROCESO GENERAL DE DEFINICION E INTEGRACION DE OBJETIVOS

«  ElConcejo Municipal sobre la base de la propuesta que le someta el Alcalde
Municipal y los planes estratégicos, programas y proyectos con que cuente
el municipio, establecera los objetivos rectores y metas anuales de la
municipalidad. Estos se integraran en los planes operativos anuales (POA's)
que las distintas direcciones, gerencias y unidades elaboran para cada

ejercicio.

« Cada director o gerente, establece los planes y objetivos de su area
conjuntamente con sus jefes o encargados. Es importante indicar que estos
planes y objetivos dgben apoyar los objetivos generales y estratégicos de

la municipalidad.

+ Cada jefe o encargado establece conjuntamente con cada uno de los
empleados municipales a su cargo, los objetivos y metas particulares, sobre
una base anual, para apoyar el alcance de los objetivos de su &rea o
unidad. Los objetivos y metas deben ser medibles, cuantificables y

alcanzables.

+ Los Jefes y los empleados municipales, establecen los indicadores de
cumplimiento de los objetivos y metas y los medios por los cuales se

verificara el cumplimiento.

» Los directores, gerentes y jefes para lograr un buen consenso productivo y
positivo con los empleados municipales, en la determinacién de los
objetivos y metas para el siguiente ejercicio, o ciclo a considerar, aplicaran

el procedimiento general siguiente:

*+ Debera contarse con una definicibn de los objetivos rectores de la
institucion. Estos deben ser desarroliados por el Concejo Municipal y/ o el
Alcalde Municipal. Deben estar claramente definidos, ser cuantificables y

verificables por medio de indicadores y de verificacion.

+ Los objetivos rectores, pueden tomarse del plan estratégico de la

municipalidad, si se contare con el mismo.

« Deben considerarse los planes operativos anuales y programas de la

municipalidad.
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Realizar el consenso en cascada de arriba hacia abajo.

Debe contarse con una previa programacion de las citas para realizar
las actividades de consenso entre el jefe y el empleado municipal.

Debe propiciarse un jugar adecuado y comodo, sin interrupciones para
realizar la reunion.

Tanto el Jefe como el empleado municipal deberan llegar preparados
para la reunién. El jefe o encargado deberd previamente revisar la
descripcion de puestos del empleado municipat, el plan operativo anual
y programas encomendados al area o departamento respectivo.

El jefe o encargado tiene la autoridad para sugerir algunos objetivos al
empleado municipal.

El empleado municipal propone sus objetivos, congruentes con sus
responsabilidades delegadas, ios cuales deberan estar alineados con
los objetivos de su area de trabajo y esta con los objetivos de orden
superior.

El jefe y el empleado municipal llevan a un consenso sobre los objetivos y las
metas para el siguiente ejercicio.

Se identifican los recursos necesarios para cumplir los objetivos, y el
nivel de certeza para que el empleado municipal tenga acceso a los
mismaos.

Los objetivos que se establezcan deben ser definidos en forma cuantitativa
y cualitativa. Es decir deben ser descriptivos, medibles y verificables. Deben
responder la pregunta ¢ Cémo puedo saber al final de periodo si el objetivo
se cumplié?

Los objetivos que se establezcan deben de constituir un reto realizable
para el trabajador municipal. Deben motivar el cumplirios y ser
alcanzables con esfuerzo. Los objetivos pueden subdividirse en metas,
que sevan cumpliendo dentro el periodo considerado

Es deseable establecer indicadores de resultados y desempeiio a
manera de semaforos, que pemmitan el control y seguimiento de}
cumplimiento del objetivo, durante el periodo a considerar. Estos
indicadores deben contar con sus medios de verificacién.

Debe establecerse un periodo, durante el cual los objetivos del

empleado municipal tienen vigencia, y las fechas de control y
seguimiento.
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Eljefe debe trasmitir confianza al empleado municipal, y ofrecerle su asesoria y
apoyo durante el proceso.

El empleado municipal redacta sus objetivos, estos deberan ser documentados
en forma escrita, y firmados tanto por el Jefe como por el empleado. Cada uno
debera contar con copia.

De haber discrepancias y falta de acuerdos, se debera llegar a un proceso de
negociacion sin coacciones. Podra participar un tercero, en caracter de buen
negociador y facilitador.

Todos los procesos de establecimiento de objetivos y metas, tanto a nivel
de gerencia, departamento, seccién o unidad, deberdn documentarse y
archivarse debidamente. De igual manera los establecidos para cada puesto
y eltrabajador municipal que lo desempefia. Una copia de los mismos debe
enviarse a Recursos Humanos para actualizar el archivo personal del
trabajador municipal.

NORMAS PARA REALIZAR LAS EVALUACIONES DEL DESEMPENO

La Instancia de Recursos Humanos, serd responsable de coordinar el
cumplimiento de [as evaluaciones del desempefio en los periodos
asignados.

Previo a la fecha de evaluacion enviard un memorando a cada Gerente,
Jefe o Encargado de area ounidad, indicando el procedimiento que sedebera
seguir y la Boleta de Evaluacion del Desempeiio a utilizar (ver anexo 1). Se
podra enviar el mismo por email, por fax o Cd.

Los Gerentes, Jefes o Encargados seran los responsables por que se
realicen las evaluaciones del desempefio a los trabajadores municipales
asignados a su area y dentro del periodo de tiempo designado para este
fin.

Para realizar la evaluacion del desempefio se requerird de informacion
sobre la actuacion del empleado en el periodo considerado. Dentro de esta
se puede considerar: a) la definicion por escrito de objetivos y metas del
empleado municipal realizadas en forma consensuada (ver seccion 3.4,
punto 5), b) registros con que cuente el jefe inmediato sobre e! rendimiento
y cumplimiento de metas realizados durante el periodo a considerar, y ¢)
archivos existentes en Recursos Humanos sobre acciones de personal
positivas o negativas del trabajador municipal.

La evaluacion del desempefio debera ser realizada preferentemente por el
Jefe inmediato de la persona evaluada. También podra ser realizada en
casos especiales por otra autoridad municipal, por compafieros de trabajo,
y por los usuarios intemos y externos de los servicios prestados. De existir
otro nivel jerarquico los resultados de la evaluacidn practicada siempre
deberan ser revisados por el Gerente, Jefe o Encargado del &rea y luego
trasladarse a la Instancia de Recursos Humanos.
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Las evaluaciones del desempefio de los funcionarios municipales y jefes de
dependencia que reporten directamente al Alcalde Municipal, seran
realizadas por éste.

La evaluacion del desempefio del trabajador municipal se hara de acuerdo
al cumplimiento de 15 factores de evaluacién. Cada uno de ellos tendra
cuatro niveles de cumplimiento. Se calificaran de mayor menor: a)
Sobresaliente, b) Bueno, ¢) Regular, y d) Deficiente.

Los factores de evaluacion del desemperio seran de caracter general
para evaluar a todos los trabajadores y funcionarios municipales.

Cuando la posicién correspondiente al Jefe inmediato del empleado
municipal al ser evaluado se encuentre vacante, se constituird una Junta
Evaluadora. Esta sera designada por el Alcalde Municipal. Cuando sé de
esta situacion especial, en posiciones de menor jerarquia, serd manejada
por la instancia de Recursos Humanos.

10. Cuando un empleado municipal por razones de vacaciones, permisos,
enfermedad, becas u otras situaciones especiales no se encontrare trabajando
regularmente en la institucion al momento de realizarse ia evaluacion del
desempefio, la misma se le realizara entre las dos semanas siguientes cuando
se incorpore al servicio.

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA EVALUACION DEL DESEMPENO

El jefe o la autoridad encargada asegurara un lugar adecuado sin interrupciones
durante con un periodo de tiempo suficiente para evaluar al trabajador
municipal a su cargo.

Utilizar para evaluar a los servidores municipales la Boleta de Evaluacién
del Desempefio (ver anexo 2). Una por cada empleado.

El jefe o la autoridad encargada leera cuidadosamente el Programa 1
De Evaluacion del Desempefio, contenido en el presente manual.

Revisar y analizar la tabla No 1 Calificacién de Factores por Categoria de
Puesto. (ver tabla en Seccion 3.7 pagina 16)

Revisar la estructura de categorias de puestos de la municipalidad (ver seccién
3.8 pagina 18). En la misma verificar para cada empleado a evaluar que
categoria de puestos desempefia en la municipalidad. Las categorias
puedenser: A, B, CyD.
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Revisar y analizar la Guia para Evaluar Factores (ver anexo 3).
Informacién descriptiva de que mide y cémo lo hace cada factor.

Revisar los registros de actuacién del empleado. Tanto los relativos los
objetivos y metas consensuados con el trabajador municipal, como los
resultados de sus actuaciones y actitudes registrados cronoldgicamente
durante el periodo a evaluar (archivos del Jefe sobre actuacién del
trabajador municipal).

Verificar el cumplimiento de los mismos (porcentaje de cumplimiento) y
analizar las razones que pudieron incidir positiva o negativamente en su
cumplimiento; ya sea por debajo o por arriba del promedio esperado, de
tal forma que pueda justificar el nivel de cumplimiento o satisfaccion de
cada factor a evaluar.

Confirmar cuando se trate de una evaluacion del desempefio para un
empleado municipal en periodo de prueba de nuevo ingresc o por
ascenso, los objetivos y desempefios minimos esperados.

Revisar en el caso de una segunda (o mas) evaiuacién del desempefio
realizada a un empleado municipal, los resultados de la anterior y los
planes de mejora acordados en esa fecha, de tal forma que se puedan
visualizar faciimente los logros o problemas actuales.

Realizar la evaluacién del empleado en la Boleta de Evaluacién del
Desempefio. Para cada uno de los 15 factores evaluarlo en sélo una
columna. Marcando con una "X" su evaluacion en una de las cuatro
columnas. Las posibilidades son: Sobresaliente columna 1, Bueno
columna 2, Regular columna 3, y Deficiente columna 4.

Contestar objetivamente las preguntas contenidas en la Boleta de
Evaluacion relacionadas con el empleado, y agregar comentarios y
sugerencias, si es necesario.

Al terminar la evaluacién de todos los factores, pasar a la entrevista de
retroalimentacidon con el empleado municipal. Explicar porque la
evaluacién obtenida, los hechos concretos y recordar también cosas
buenas que el servidor municipal haya realizado.

Verificar de haber lienado los datos que requiere la Boleta de Evaluacion
del Desempefio, firma del evaluador y del empleado municipal. Poner el
sello del area o unidad.
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FACTORES PARA CALIFICAR Y EVALUAR DEL DESEMPENO

Los factores con los cuales se calificara el desempefio de! trabajador municipal
seran de aplicacion general. No todos los factores aplicaran a todos los puestos,
como por ejemplo el factor § capacidad de direccion y el 15 de liderazgo, aplican
preferentemente a posiciones de Directores, Gerentes, Asesores, Auditores,
Jefes, y Encargados de &rea o unidad, que supervisan y dirigen empleados
municipales y otros recursos. En cambio, el factor 6 de cumplimiento de tareas
manuales y operativas, aplica a empleados municipales con funciones ¢
atribuciones de tipo operativas, de servicios generales o labores de construccién

o limpieza.

Los factores a considerar para evaluar el desempefio y su ponderacién
segun la categoria del puesto se presentan en la tabla siguiente:

TABLA No 1 CALIFICACION DE FACTORES POR CATEGORI!A DE PUESTO

GATEGORIASA DE PUESTOS
FACTORES A EVALUAR SOBRE 3 . -
EL DESEMPENO DE EMPLEADO CATEGARI | CATEGORIA | CATEGORIA|CATEGORIA
LAPUESTO | -PUESTO PUESTO | PUESTO

1. Cumplimiento de los objetivos y lag
metas de trabajo

2. Calidad de trabajo y del servicio realizadd

3. Conocimientos del Trabajo

4. Proyectos, estudios, trabajos
propuestas especiales realizados

5.Capacidad de direccion

6. Cumplimiento de tareas manuales y[
operativas asignadas

7. Identificacién con el municipalismo

8.Iniciativade nuevos trabajos y propuestas

9. Responsabilidad demostrada

10. Problemas y conflictos resueltos

11.Capacidad de comunicacién

12. Asistencia y puntualidad

13.Relaciones humanas

14. Control emocional y conducta

15. Liderazgo de equipo demostrado
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INTRUCCIONES PARA CALIFICAR

OBJETIVIDAD REQUERIDA

El evaluador asumird una actitud de objetividad teniendo en cuenta el desempeiio
del evaluado, la apreciacion no debe estar influenciada por lazos afectivos, por
sentimientos o actitudes hacia el empleado, por sucesos extraordinarios
protagonizado por el mismo. Simplemente se debe calificar, tratando de que las
alternativas seleccionadas, reflejen el patrén usual de trabajo y comportamiento del
evaluado.

La evaluacibn serd contestada por el empleado (autoevaluacién), por el Jefe
inmediato y por los subalternos y pares evaluadores La aplicacién de la evaluacion
debe ser la siguiente:

ESTRUCTURA DE CATEGORIAS DE PUESTOS EN LA MUNICIPALIDAD

De acuerdo a la estructura organizacional y la clasificacidon de puestos existente
en la municipalidad, las categorias de los puestos para efecto del presente
manual se exponen a continuacion.

Nota: Cada municipalidad debera realizar su propia estructuracién de sus
puestos por categorias o niveles jerarquicos. Se sugiere un Estudio de
Calificacién y Clasificacion de Puestos.

Clasificacién sugerida:

No. Clasificacion de Puestos: Categoria
Asignada

I PUESTOS DE DIRECCION, GERENCIAS, SECRETARIO A
ASESORES DEL ALCALDE, AUDITOR INTERNO,
TESORERO DIRECTORES O GERENTES DE
PROYECTOS O PROGRAMAS
PUESTOS DE JEFATURA, TESORERQ, TECNICOS,

I JEFE O ENCARGADOS DE AREA O UNIDAD, |B

RELACIONES PUBLICAS

ASISTENTES TECNICOS, ASISTENTES DEL ALCALDE,
I ASISTENTES, ADMINISTRATIVO Y FINANCIEROS, | C
SERVICIO A LOS VECINOS, TECNICOS, PUESTOS
SECRETARIALES.

PUESTOS _ OPERATIVOS, DE  OBRAS Y
v CONSTRUCCIONES D
SERVICIOS GENERALES, AGENTES POLICIA, LIMPIEZA
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Nota: No se incluye al Alcalde Municipal, por ser un puesto de eleccion

democratica y no sujeto a la evaluacién del desempefio. Responde al Concejo
Municipal.

ENTREVISTA DE RETROALIMENTACION Y CONCLUSIONES DE LA
EVALUACION DEL DESEMPENO

La evaluacién del desempefio no se considerara completa si no se ha realizado
la entrevista de retroalimentacién con el empleado municipal. Este tiene el
derecho de conocer el resultado de su evailuacion que le fue realizada. Esto
aplica tanto para empleados municipales en periodo de prueba por nuevo
ingreso, para ascensos y en el ejercicio normal de su cargo. Para ello se
reafizara una entrevista de retroalimentacion en gue se revisara el desempefio y
los resultados obtenidos en la Boleta de Evaluacion del Desempefio.

Esta actividad no se considera una etapa de negociacién entre el trabajador
municipal y su jefe inmediato. Pero de existir de parte det empleade municipal
Elementos de juicio basados en hechos reales, se puede dar lugar a
reconsiderar la recaiificacion de un factor, siempre y cuando el Jefe inmediato
los acepte como validos y tome la decision de realizar el cambio de calificacién
respectivo.

Se buscara en la reunién medir el progreso en el alcance de los objetivos y
metas fijados, asi como retroalimentar altrabajador municipal en cuanto a los
trabajos y servicios que no estan Henando las expectativas establecidas.
Tambien debe reconocerse el buen desempefic. Esto Ultimo es muy
importante.

Se debera establecer el nivel de motivacion o satisfaccion del empleado
municipal, sus inquietudes sobre su desarrolio y carrera administrativa. De haber
alguna sugerencia o comentario del empleado hecha en forma objetiva y positiva
en relacion a la evaluacién o su trabajo, se deberd apuntar en la Boleta, o
adjuntaria como un anexo a la misma.

La evaiuacion del desemperio sera la fuente principal para aportar elementos y
considerar que empleado municipal puede optar a un proceso de ascenso o
promocion dentro de la carrera administrativa municipal.

Una vez finalizada la entrevista de retroalimentacién, el trabajador municipal y
su Jefe inmediato firman la Boleta de Evaluacion del Desempefio, para dejar
constancia de la revision efectuada. Establecen la siguiente fecha de revision.

CONDUCCION DE LA REUNION DE RETROALIMENTACION

Se deberéd establecer una atmosfera cordial, informal y tranquila para que el
trabajador municipal al conocer los resultados de su evaluacion se sienta comodo y
pueda habiar en forma libre y abierta. La entrevista puede conducirse de la manera
siguiente:

. Al inicio de la entrevista el evaluador debe sefialar y resaltar el
desempefio positivo del trabajador municipal y su resultado en la
evaluacion.
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. Luego debe comentar los factores en los cuales evidencid un bajo
desemperfio, asi como los problemas que influyeron en esa calificacion,
haciendo una clara diferenciacién entre el problema y fa persona.

. Para finalizar la entrevista, se debe hacer un resumen de lo conversado
y verificar que existe un acuerdo con el trabajador municipal en relacién con
las acciones que debera desarrollar para mejorar su desempefio, asi
como los objetivos de desempefio futuro que fueron definidos.

CONCLUSIONES DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

El Jefe o Encargado de realizar la evaluacion del desempefio, sobre la base de
lo actuado, debe realizar un reporte de la evaluacién practicada a los empleados
municipales bajo su supervision, incluyendo las conclusiones y
recomendaciones que procedan, Para e! caso de los empleados en periodo de
prueba por nuevo ingreso o por ascenso, realizard su recomendacién en cuanto
a la conveniencia def nombramiento definitivo, asi mismo lo hara para los que
fueron ascendidos y estan también en periodo de prueba. Parte importante de
este reporte, sera el considerar el potencial de los empleados municipales
evaluados para hacer carrera administrativa, y por consiguiente ser candidatos
para optar a posiciones de mayor jerarquia y responsabilidad, asi como para
detectar necesidades de capacitacién. Se debe documentar lo anterior en el
archivo personal del trabajador municipal y mandar copia a la Instancia de
Recursos Humanos.

USO Y ACTUALIZACION DEL MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Para mantener la actualizacién del manual de Evaluacién del Desempefio del
trabajador municipal, serd necesario el realizar revisiones y actualizaciones
periddicas del mismo.

Motivos de actualizacion

Se consideran motivos de actualizacion del Manual de Evaluacién del Desempefio:

« Cuando a solicitud del Alcalde Municipal se propongan modificaciones al
Reglamento interno de Trabajo, y que sean aprobadas por el Concejo
Municipal y las mismas afecten las politicas y procedimientos contenidos en
el Manual.

«  Cuando por iniciativa del Alcalde Municipal, y con el propésito de mejorar la
administracion de los recursos humanos, y/o a solicitud de ailguna o todas
las Gerencias, se presenten propuestas de nuevas politicas o modificacion
a las existentes.

+ Cuando debido a procesos de desarrolio organizacional, diagnésticos,
estudios de clima organizacional y procesos de consulta a los trabajadores
municipales, el Alcalde Municipal, decida ampliar, modificar, suprimir o
implementar nuevas politicas de recursos humanos.

+ Cuando se modifique la legislacion relacionada con la administracién de
recursos humanos aplicables a las municipalidades.
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Conservacion y salvaguarda del manual.

Una copia del Manual de Evaiuacién del Desemperic debera estar bajo la
responsabilidad de! Alcaide Municipal y cada uno de los Gerentes, Jefes o
Encargados delasdistintas unidades que integran la estructura organizacionalde
la municipalidad. La instancia de Recursos Humanos y /o Capacitacién
mantendra por lo menos dos copias duras y una copia digitalizada y guardada en
disco duro. Se

tendra una copia de back up, guardada en un lugar seguro dentro de la
municipalidad, como salvaguarda del mismo. Debera estar registrado entre el
inventario de documentos oficiales de la municipalidad.

Encargado de la actualizacién

La Instancia de Recursos Humanos es la encargada de la actualizacién del
manual, previa autorizacidn del Alcalde Municipal y de facilitar al trabajador
municipal su acceso al mismo. En todas las actualizaciones se debera dejar
constancia de la autorizacién, del responsable, 1os cambios realizados y la fecha
de su realizacién y entrada en vigencia.
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ANEXOS

ANEXO 1
MUNICIPALIDAD
MEMORANDO
Fecha:
Para: Gerentes, Jefes, Encargados y empleados municipaies
De: Instancia de Recursos Humanos
Asunto:

Realizacién Anual de Evaluacion del Desempefio del Trabajador Municipal.

Por este medio le informamos que hemos iniciado el proceso paradesarrollar
laEvaluacion del Desemperfiode lostrabajadores municipales. Contamos con su
valiosa participacion para realizacion de la misma. Se sugiere revisar los objetivos
y metas consensuados con los empleados municipales a su cargo y los registros
de sus actuaciones durante el periodo aevaluar. Pueden solicitaros informacién
sobre alguna accién de personal positiva 0 negativa que conste en el archivo
personal de los empleados.

Asi mismo sugerimos revisen el Manual de Evaluacién del Desempeiio.
Cualquier duda favor consultarnos, estaremos gustosos de apoyares.

Solicitamos atentamente su colaboracién para informar a los trabajadores
municipales de |a realizacién de la misma, y de las fechas de su realizacién.

El formato o boleta a utilizar para realizar la evaiuacion del desempefio se lo
estaremos enviando por correo electrénico, sino se contare con dicho recurso se
lo estaremos enviando en formato impreso.

Favor enviarnos las boletas de la Evaluacién realizada al personal a la atencion
de: en Recursos Humanos, a mas tardar el: {fecha de envio)

Cualquier duda favor contactamos, Atentamente,
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ANEXO 2

Boleta de Evaluaci6n del Desempeiio

» -~ - —
MUNICIPALIDAD Ngimero correlativo Boleta: 01
F%hﬂ- ’ Periodo:

Periodo Prueba:

HBOLETA DE EVALUACION DEL. DESEMPENO

Er‘;pleado regular: I Ascenso:

Nombre del Empleado Evaluado:
Puesto:

Area /Departamento:
Categoria del puesto: ABC D

FACTOR DEL DESEMPENO A EVALUAR| Sobresaliente

Bueno Regular Deficiente Observaciones

Colocar una "X" donde corresponda:

LCumplimiento de los objetivos y la
metas de trabajo

2Calidad de trabajo y del servicia
realizado

3.Conocimientos del Trabajo

I4.Proyachos. estudios, trabajos

propuestas especiales

5.Capacidad de Direcclén

6.Cumplimiento de tareas manuales y|
operativas .

7. identficacién con la municipalidad

Blniclativa de nuevos trabajos ¥l
mcias

9.Responsabilidad demostrada

10. Problemas y conflictos resueltos

[ 11.Capacldad de Comunicacién

l 12 Asistencia y Puntualidad

13 Relaciones Humanas

14.Contro! Emocional y conducta

135.Liderazgo de equipo demostrado

(Considera que el empleado cumple Si

No Otro comentar:

los requisitos para ser considerade
para ascenso?

(Considera que el empleado realizé su Si
mejor esfuerzo?

No Otro comentar:

{Considera que el empleado mejoré S
enrelacién a la evaluacién anterior?

No Otro comentar:

(BN qué areas o competencias debe
desarrollarse al empleade por medio
de Capacitacién?

Comentarios /Sugerencias:

—

Nombre

/Firma det Firma del Empleado
Evaluador
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ANEXO 3

Guia paraEvaluar Factores

FACTOR Sobresalients Bueno Regular Deficiente
1 Cumplié los objetivos y las metas de Cumplié los objeﬂvoilylas metas] Cumplié los objetivos y las | Cumpll6 entre ei 0% y el
CUMPLIMIENTO DE trabajo pactadas. entre el 85 % de trabajo enwe el 70% ai 84%)} metas entre el 50% al 69% | . 49% de sus objetivos ¥
OBJETIVOS Y al 100%. | metas.
METAS DE TRABA[Q
2 Calidad de su trabajo
CALIDAD DE Caltdad sobresaliente en todo el confiable, muy raras veces Calidad de su trabajo Calidad detrabaje
TRABA]O ¥ trabajo que ejecuta. Serviciointerne presenta  errores. Buen | .o aianable. Requitere pocaf menor de lo esperado.
SERVICIO C};;"‘i’;m de servicio supervision. Serviclo deficiente
o Servicloregular.
B
Conoce y sabe hacer su trabajo Conoce ¥y comprende bien [ Conoce sutrabajoaun No conoce todas las fases o
CONCCIMIERTO DEL TRABAJO muy bien en todas sus fages. todas las fases de su trabajo. 70%. En ocasiones mecesita | dreas de su traba o. Necesita
instruccifn en algunas dress, | 2sistencia elnsit.rucménren un
tipas de trabajo o 4reas. grado mayor at promedia.
4 Elaboré o parvicipo activamente
PROYECTOS, ESTUPIOS, Dirigié y caordind varios et varios prayectos. estudios Participé como asistente
" Elaboré una o varios
TRABAJOS, i ‘
JOS, PROPUESTAS prByElctlns,:SLudms.prupuestas ytrabajos propuesias  § trabajos de | wabajos especiales para su| 0 bproyecms,ie]studlos ¥
Eespeclaies de _ importancia para departamentc o unidad. waba os especiales.
importancia para fa P ¥ sus icinalidad i
servicios. i
La meralyel trabajo del personalasucargq La moral y el rrabajo del El personal a su cargo no |El trabajo y Iz moral del
son plenamente satisfactorios. Es muy personal a s cargo son siempre produce traba o pﬂ's?nal a su cargo  es]
CAPACIDAD DE DIRECCION respetado  por su trabajader municipal] satisfactorios. Goza del respeto satisfactorlo.  contribuye |insatisfactorio. No contribuye
Tiene muchoéxi Iripidodesarrollo dd de su trabajador municipal ocasionalmente aj |@ desarrollo de ios empleadost
su trabajador municipal. Contribuye al desarroilo del desarrollo, municipales
trabaador municipal empleado ]
municipal
& i . ! ! N .
Cumplié a entera sarisfaccién upa | Realizé varias tareas manuales u| Realizé varias tareas manuales u | Relativamente pocas tareas y
CUMPLIMIENTO0 DE TAREAS | capjdad  cousiderable de  tareas | operativas cumphiendo la mayoria operaffvas, Pocas veces las [ uperativas realizadas.
MANUALESY OPERATIVAS manuales u operativas, en el tiempo | de las veces con el tiempo estipulado. | ermine 2 tempo.  Tuvo [ Problemas con el tiempe de
estipulade y buen cuidado del equipo y . problemas con el equipo y | entrega. Poocuidadoso con el
ferramientas de traba g. i herramientas de trabzjo equipo y herramientas.
[Poca o nula identificaciéncon laf
7 i i i Reconecida identificacién con la R
IDENTIFICACION  CON 14 | A4 reronccida sdentificaciln con Ia | o icipalidad y sus intereses, |!dentificado — pero  nof o "
MUNICIPALL B Cip a au § s b ) Ses. | comprometida con lafpuunicipalidad. No se puede]
BAD la descentralizacién. one de su tiempa al servicio municipalidad  tene  owos
municipal intereses. confiar en su lealtad
i
B . L
INIGATIVA DE NUEVQS | Presentd  varias  iniciativas  y g;ﬁg;’mﬂmd‘: mu‘f:masor ai Presenté sugerencias para Ho _ presentd
TRARAJOS ¥ SUGERENCIAS sugerencias de mejoras TE: 3 . mejorar su propio trabajo, o sugerencias n
Al administrativa, operativa y de | administrativa, operativa y de | ojdeun procedimientc. iniciatvas
servicios, e  oplimacion de | Serviclos.
operaciones y reduccién de
costos.

P Alte sentide de su Asume todas sus { Generalmente asumney Rehiiye =~ de La:
RESPONSABILIDAD responsabilidad y compromise. Lo acepta | responsabilidades y comprgmisos | acepta sus responsabilidades y | responsabiidades y no gusta d
DEMOSTRADA ¥ asume siempreque se requiere. Cumple | Propios de su Izabajo. Cumple | compramisos propios de sul tomprometerse. No  siemprd

miés que el deber. siempre. trabajo. Cumple su cumple.
trabajo
10 Pora o nuia participacidn
PROBLEMAS Y CONFLICTOS { Resolvis varics proeblemas importantes y { Resolvié varios problemas | Participé en la  solucidn lf_!nﬁ 4 bl
RESUELTOS canflictos relevantes para la | impartantes y conflictos en suérea | problemas y conflictos en su 4re so:m o de pro :mas dy
municipalidad. de trabajo de trabajo. conflictos en su drea ce
trabajo,
11 Al idad d 5 chal Se :::;nunica apropiadaments {Dificultad de cemunicacién cen]
2 capac le comunicacién ve ¥ | Buena comupicacion  verbal - - N sus Jefes y airas personas de
CAPACIDAD DE por escrito. Elocuetite, bueho para hablar en escrita Y ;rahal]ador mum_cmqia s mvel; utmréreai;m;slfs
COMUNICACION piiblico. Muy buena comunicacién con los { Planteamientos  claros.  Buend \cBmay o icacan con e vecings,
vecinos comunicacidn con los vecinas
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12 - . — Ha tenide varias]
Puntualidad y asistencia ejemplar. | se presenta todes los dias. 1 H tenid L
ASISTENCIA ¥ Se queda mistarde cuando sabe tcni]:!u begada_s t::dia:.s S a:sencia: ! c;f lTeg:S:: Ausendlasnojusthcadas
PUNTUALIDAD que hay trabajo pendiente. queda mis tardecuando se 1] tardias.  Generalmene | ¥,  Bencralmente llegs
solicita, sale a la hora tarde. Siempre sale a |4
hora.
13 Muy buenas relaciones humanas Buenas relaciones Se lleva bien con sus Tiende a teper problemas
RELACIONES tante  interpamente  er &l mumanas tanto | compaiieros de grupe o de| Dersondles con sus
HUMANAS municipalided como con losl prernamente en la | wabaodepartamento compafieros y su jefe.
vecinos. Los compafieros de trabajo) mumicipaidad como can )
gustan de su refacién 105 verinps
14 : .
Destaca por su, cardcter, actitud y] Buen mane o de su caricter) anil En algunas ocasiones
CONTROL conducta ante los probiemas y¥]| manteniendo notmalmente un| fﬁg;'i‘,{,'ff”::n'l"m, ?em;:‘g pierde el cortrol
(E:}t:lgl;::l(:;':]' Y tensianes del trabajo y vida buen control de sus emociones| spaciones y manejo de su| EMecionaly el cantrolde
trabajador municipal cardcter en el trabajo su carécter.
Cuenta con liderazgo positivo que ha{ ryenta con Liderazgo positive | Ante  ua rohlema o
15 logrado que la  municipalidad ] gyena lograda que su drea de | smuacion espegial asumié urd 54 capacidad de liderazgo
LIDERAZGO DE  EQUIPO| obtenga concesiones o kneas de| yrabajo realice wabajos, estudio | liderazge positivo en sy % POUC felevinie, aumgue
DEMOSTRADO cooperacidn por sus gestiones e yproyecios especiates y que se | departamento o drea dd &poya las iniciativas.
iniciativas. de un buen servicio alvecing. | wabz o que represents
Dirige  apropiadzmente 2l beneficios o evito costos)
personal a su cargo. Participa activamenieen ied
egquipos de trabajo.
CIONES DE CONCEPTOS Y TERMINOS UTILIZADOS
e -
Administracion:

Proceso de disefiar y mantener un ambiente en que los empleados municipales
trabajen juntos para lograr propésitos y objetivos eficazmente seleccionados.

Administradores:
Empleados y funcionarios municipales gue llevan a cabo la tarea y las funciones
de administrar, en cualquier nivel de la municipalidad.

Analisis:

Examen detallado de los hechos para conocer sus elementos constitutivos, sus
caracteristicas representativas, sus interrelaciones, asi como la relacién de cada
elemento con ef todo.

Ascenso:

Cambic o movimiento de un empleado o funcionario municipal hacia un puesto
de mayor responsabilidad y nivel dando como resultado del concurso de
oposicién y la evaluacion correspondiente que acredite los méritos del trabajador
municipal para ocupar dicho puesto.

Analisis costo-beneficio:

Blsqueda de la mejor razén entre beneficios y costos. Se utiliza para verificar la
conveniencia de hacer una inversion o actividad que implica la asignacién de
recursos escasos, versus los resuitados o beneficios esperados y su valoracion.

Aptitud:

Capacidad para operar competentemente en una determinada actividad.
Suficiencia o idoneidad para obtener y ejercer un emplec o cargo.
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Autoridad:

Facultad conferida al Gobiemno Municipal, representado por el Concejo
Municipal, al Alcalde Municipal y a los funcionarios para actuar y resolver acerca
de una materia o campo especifico en ia municipalidad.

Autoridad funcional:

Representa la relacién de mando especializado con base en el conocimiento y
dominio de un campo especifico o independiente de las dependencias
jerarquicas. Por ejemplo la Instancia de Recursos Humanos ejerce una
autoridad funciona! en la municipalidad.

Autoridad de linea:

Es aquella que se deriva de la posicibn que se ejerce en la estructura
organizacional de la municipalidad en relacién de los empleados municipales a
su cargo directo o indirecto.

Autoridad de asesoria:

Es la autoridad que tienen los érganos o unidades de apoyo que brindan
asistencia técnica a los 6rganos o puestos con responsabilidades de linea.
Ejemplo la Asesoria Juridica, Auditoria Interna, asesor municipal, que asesoran
al Alcalde o al Concejo Municipal

Calidad:

Totalidad de los rasgos y caracteristicas de los trabajos y servicios que presta la
municipalidad o un area de la misma, que satisfacen a cabalidad las necesidades
y exigencias de los vecinos, en relacién al tiempo y la oportunidad.

Carrera administrativa:
Proceso de desarrollo del personal en una organizacion, sea cualquier organizacion
publica o privada.

Carrera administrativa conceptualizidndola como un sistema de empleo
publico: Dentro de ese contexto, la carrera administrativa municipal es un
régimen de empleo publico, que se establece para regular las relaciones entre
las autoridades y los/as funcionarios y empleados municipales.

Capacidad:
Aptitud, talento, cualidad que dispone una persona o un empleado municipal
para el buen ejercicio de sus funciones y responsabilidades.

Competencias laborales:

Es la capacidad para resolver exitosamente las demandas nommales y
especiales involucradas en las actividades, tareas o trabajos delegados a una
posicion a cargo de un empleado municipal, desemperiados de acuerdo a los
estandares o niveles requeridos por !a institucion.

» Las competencias abarcan los conocimientos (Saber),

+ Las actitudes (Saber Ser) y
» Las habilidades (Saber Hacer) de un empleado municipal
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Conflicto de intereses:

Se refiere a cualquier situacion en la que se pueda percibir que un beneficio o
interés personal o privado puede infiuir en el juicio o decisién profesional de un
servidor publico municipal relativo al cumplimiento de sus obligaciones con las
dependencias y entidades de la municipalidad.

Conocimientos:

Conjunto de contenidos conocidos por un empleade municipal sobre
determinada ciencia, arte, técnica, tema o gestién administrativa, desarrollados
o adquiridos por medio de los estudios profesionales o técnicos formales, la
observacion ola experiencia.

Cronograma:

Instrumento de medicién y control uso administrativo, técnico, de programas y
proyectos, para el control visual de las actividades relacionados con el tiempo
estipulado e identificando a los responsables de ejecutarias.

Contratacion:
Acto mediante el cual se establece la relacién juridico-laboral entre el servidor
Publico y las dependencias y entidades de la municipalidad.

Control:

Funcion administrativa que consiste en medir y corregir el desempefio individual
y organizacional para asegurar que las acciones y las actividades se adecuen a
los planes. Implica medir el desempefio con metas y planes.

Coordinacion:

Logro de conectar unidades administrativas, técnicas, de servicios y los
empleados municipales para desarrollaruna actividad o alcanzar un
objetivo.

Cultura organizacional o institucional:
Patrén general de conducta, creencias y valores compartidos por los empleados y
funcionarios municipales en la municipalidad.

Descentralizaciéon municipal:

Es el proceso mediante el cual se trasfieren competencias y los medios
necesarios para su ejercicio entre los diferentes niveles de gobiemo {(gobiemo
central -gobierno local o municipal). Este proceso es esencial para la
consolidacion de las practicas del desarrollo integral, basado en la cohesidn
territorial, social y econdmica.

Desconcentracion:

Es una técnica administrativa que consiste en el traspaso y el ejercicio de una o
varias competencias propias de una unidad administrativo a otra, de la cual la
segunda es jerarquicamente dependiente de la primera.

Desarrolio Organizacional (DO):

Enfoque sistematico, integral y planeado para mejorar la eficacia de los grupos de
empleados municipales y de toda la institucion, mediante la utilizacion e
implementacion de diversas técnicas (intervenciones) para identificar y resolver
problemas o aprovechar oportunidades.

Descripcion del puesto:
Estructuracién de un trabajo en términos de sus objetivos, contenido, funcion
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y relaciones organizacionales. Dirigido a puestos individuales.

Direccién:
Accion y efecto de dirigir. Gobernar, regir, dar e impartir reglas para el manejo de las
dependencias municipales. Orientar o guiar a quien realiza un trabajo o tarea.

Eficacia:
Consecucion de los objetivos, logro de los efectos deseados.

Eficiencia:
Logro de los fines con la menor cantidad de recursos o costos.

Elementos de la carrera administrativa municipal:

» Garantizar la eficiencia de la Administracidon Municipal mediante herramientas

* instrumentos técnicos (ingreso, estabilidad, promocién, capacitacién y
retiro de los funcionarios y empleados municipales)

* Regular vacantes, permanencia, ascenso ¢ promociones, traslado,
cambios de cargo, remocion, retiro, capacitaciéon e incentivos, asi como
los deberes y derechos de los funcionarics y empleados del sistema de
carrera.

* Regular el empleo, los cargos, ias funciones y los

salarios

» Buscar la eficiencia y la eficacia en su gestion publica municipal de una
forma transparente

Estrategia:

Determinacion del propdsito y los objetivos basicos a largo plazo de la institucién
y la adaptacion de cursos de accién y asignacion derecursos necesarios para
lograr los objetivos y propdsitos (mision).

Etica:
Sistema de principios o valores morales que se relacionan con el juicio moral,
el deber y la obligacion.

Evaluacidon del desempefio:
Proceso de medicidn de la eficiencia y eficacia de la actuacion de los empleaos o
servidores publicos de carrera durante un periodo de tiempo definido.

Fortalecimiento municipal:

Apoyo sistematizado y organizado para la generacién de capacidades de tipo
politico, técnico, de gestién de recursos y administrativas instaladas en las
municipalidades o entes locales.

Funcionario publico municipal de confianza

Aquél contratado o nombrado para desempefiar funciones en interés directo de
los Concejos Municipales, Alcaldias y Mancomunidades con base al alto grado
de confianza politica en él depositado.

Habilidad:
Capacidad y disposicién para hacer algo con propiedad, exactitud y prontitud.

Idoneidad:
Reunién de las condiciones necesarias para desempefiar una funcién en forma
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competente y con habilidad.

Indicador:

Referencia, linea base, o meta puesta de medicidn y referencia, con el fin de
determinar el avance o cumplimiento de una situacion pasada, actual o futura de
un fenémeno, de una actividad, proyecto o trabajo a realizar o realizado. Pueden
ser tipo cualitativo o cuantitativo. De preferencia deben tener datos numéricos.

Induccién:
Consiste enintroduciralservidor publicomunicipalde nuevoingresoasupuesto
de trabajo, para que pueda integrarse a la organizacion de la municipalidad.

Marco Légico:

Es una herramienta analitica para la planificacién de la gestién de proyectos
orientados al desarrollo social y basado en objetivos. Es utilizado normalmente
para proyectos financiados por la cooperacion internacional. El proyecto se
sintetiza en unaMatriz del Proyecto: el objetivol general, objetivos especificos y
los resultados esperados. Se definen metas, indicadores y medios de
verificacién.

Mérito:

La evaluacién por mérito es aquelia que reconoce en los empleados municipales
el merecimiento de ascensos, aumentos de niveles ¢ categorias, escalas
salariales, reconocimientos o distinciones por la realizagion de los objetivos de la
organizacion, logros profesionales, la actitud y el afan de mejora que imprime en
su trabajo, en los servicios prestados a los vecinos o en los procesos de la
organizacion.

Objetivo:

Propésito o fin que se pretende alcanzar en la municipalidad, en alguna de sus
areas o0 a nivel individual, con la realizacién de una operacién, actividad,
procedimiento o funcién programada.

Plan:

Instrumento disefado con antelacion para alcanzar un objetivo, en el que se
definen las metas, estrategias, politicas, directrices, técnicas, instrumentos y
acciones a desarroliar paralogrario.

Perfil del puesto:

Determinacion de los requisitos minimos que deben llenar para desempefiar el
puesto con propiedad, eficiencia y efectividad. Estos los deben satisfacer tanto ios
aspirantes a ocupar e! puesto, o los empleados municipales que actualmente lo
ejercen. Dichos requisitos deseablemente se diseflan sobre la base a las
competencias requeridas:

Conocimientos, habilidades, experiencias y aptitudes.

Periodo de Prueba:

Dentro de la carrera administrativa municipal y contemplada en el Cdédigo
Municipal y la Ley de Servicio Municipal, es aquel periodo que goza el nuevo
empleado municipal antes de ser nombrado en definitiva dentro del servicio.
También aplica cuando un empleado es ascendido a una posicién de mayor
jerarquia o de mayores responsabilidades. Este es seis meses para el nuevo
empleado municipal y tres meses en caso de ascenso.
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Plaza nueval/vacante:
Puesto que no tiene titular, que tiene una descripcion determinada y que esta
respaidada presupuestaimente.

Politicas:

Declaraciones o interpretaciones generales que guian y norman la conducta y
la toma de decisiones ante situaciones se presentan en la planeacion, gestion y
administracién de las funciones y activos municipales, tanto a nivel interno,
Como con sus relaciones con terceros.

Principios:

Verdad fundamental, o que en un momento determinado se considera como tal,
que explica las relaciones entre las personas, los grupos y sus interrelaciones
entre si y con terceros.

Principio de iguaidad:
Todo ciudadano le acoge el principio de igualdad para acceder a cargos ptblicos
© municipales.

Principio de mérito:

Establece la admisibilidad a cargos publicos sin “ofra distincion que la de sus
virtudes y talentos”. Un sistema de méritos es un sistema que se basa en
criterios de profesionalidad, sustentado en las capacidades y merecimientos de
laspersonas y no en la arbitrariedad, Ia politizacion y la blisqueda de rentas. La
meritocracia es el principio anguiar de la carrera administrativa. Cuando se
sacaba este principio, todos los demas elementos del sistema se resquebrajan.

Procedimientos:
Sucesion secuencial de actividades a desarrollar para concluir una meta o trabajo
especificado como necesario para administracion y gestién organizacional.

Procesos:

Conjunto de procedimientos y actividades interrelacionadas con insumos y
rendimientos prescritos, que atraviesan los limites funcionales de una
organizacién que buscan brindar un servicio o producir un producto o una parte
importante de los mismos.

Profesionalizacién de los empleados municipales:

Proceso que se logra cuando los servidores municipales son nombrados a base de
idoneidad comprobada, cumpliendo con los criterios téchicos y legales que
establecen los puestos; cuando se les garantiza la regularidad en sus cargos sin ser
removidos salvo los aspectos que la ley determine; cuando se les capacita y evalia
constantemente para el mejoramiento continuo de su desempefo.

Programa:

Conjunto de metas, politicas, reglas, asignaciones de tareas, pasos a seguir,
recursos a emplear y otros elementos necesarios para elaborar y ejecutar
determinada intervencién importante dentro de la municipalidad, que debe estar
respaldada por recursos financieros y presupuestos.

Puesto:

Conjunto de tareas, deberes y responsabilidades asignadas a un cargo que
forma parte de la estructura organizacional de la municipalidad.
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Reclutamiento:

Proceso que consiste en una serie de estrategias, acciones y actividades
encaminadas a ubicar y atraer recursos humanos adecuados, tanto de fuentes
intemas como del mercado laboral externo, capaces y con las competencias
requeridas para ocupar cargos dentro de la municipalidad.

Seleccion:

Proceso que implica técnicas, métodos y procedimientos que permite mediante la
igualdad, el merito y la capacidad, analizar los conocimientos, habilidades y
experiencias (competencias) de los aspirantes a ocupar un puesto del servicio de
carrera municipal y que facuita la eleccion de los candidatos idoneos para ocuparios
puestos requeridos.

Sistemas:

Conjunto o grupc de cosas, elementos © partes relacionadas e
interdependientes que procesan y transforman insumos en productos y servicios
funcionando como un todo unificado.

Valores:

Creencias éticas y morales compartidas por la institucion, sus autoridades y los
empleados municipales, que norman su actuacién y accionar en beneficic del
municipio y los vecinos.
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