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San Miguel Ixtahuacan, San Marcos, 04 de julio del afio 2023.

Por medio de la presente se adjunta el documento que contiene informacion sobre
el numeral B8 del articulo 10 de la ley del libre acceso a la informacion publica, el
Reglamento Interno de Trabajo del Personal de la Municipalidad de San Miguel
Ixtahuacan, Reglamento Interno de Sueldos y Salarios, Manual de Evaluacion del
Desempeiio, Manual de Reclutamiento y Seleccion del Personal, Plan de Capacitacion,
Reglamento Interno de la ORRHH., Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion
de RR HH Vigentes hasta la fecha, Mismos que se estaran publicando hasta la fecha
de su modificacion.

Sin otro particular me suscribo de usted.
Atentamente.

Municipalidad de San Migue! Ixtahuacan

oblernn Nunloipal e uerias Alicroas
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2. Manual de Descripciér. de Puestos Municipal
3. *Manuel de Evaluacion de Desempedio Municipol.
4. * Plon de Capacitacitn del Personal Municipal.
5. Reglamento Interno de Trabajo.

b) Los presentes herramientas surten sus efectos inmediotamente.
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INTRODUCCION

El presente Manual de Evaluacion del Desempefio tiene como objeto servir de guia y
referencia valida para la Municipalidad, en materia de buenas practicas de gestion del
recurso humano. En su contenido la municipalidad podrda encontrar material de
referencia para implementar y adecuar las necesidades propias de su municipio y de
su estructura organizacional, un modelo de desarrollo de procesos de evaluacion del
desempefio del empleado municipal para verificar su contribucién a los objetivos
institucionales.

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

El manual como herramienta administrativa, esta en marcado dentro de las leyes que
garantizan la autonomia municipal y el gobierno local, la descentralizacion, y el
desarrollo de la carrera administrativa.

El trabajador municipal es parte fundamental del desarrollo institucional y el contar
con procesos sistematicos de evaluacién de desempefio permitird por una parte
medir el rendimiento y contribucién al logro de los objetivos institucionales, como
también servir de base para el desarrollo de carrera administrativa, por medio de la
orientacion y consejeria para su desarrollo interno y la capacitacion para
incrementar competencias en beneficio de la institucion.

El presente manual se estructura en ocho (8) capitulos, y estos en secciones. Los
primeros tres (3) capitulos, introducen el tema y lo desarrollan, definiendo los
valores, objetivos, politicas, estrategias y procedimientos del Programa de Evaluacién
del Desempeio a ser aplicados en la municipalidad. El capitulo cuatro (4) presenta
una visién en forma grafica 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 capitulo siete (7)
se incluyen las definiciones y conceptos de los términos utilizados y finalmente, en el
capitulo (8) la bibliografia y las fuentes consultadas.
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OBJETIVOS DEL MANUAL

e Contar con un manual que documente en forma integrada y consistente las
politicas y los procesos sugeridos para desarrollar la evaluaciéon del
desempefio de los empleados municipales.

e Contar con un manual que brinde a la municipalidad un material de referencia
de buenas practicas de evaluacion del desempeiio del empleado municipal, que
fue desarrollado tomando en cuenta las caracteristicas y necesidades de la
municipalidad.

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

APLICACION Y ALCANCES DEL MANUAL

Las politicas y procedimientos sugeridos, contenidos en este Manual son para uso
exclusivo de la municipalidad. Su implementacién, aplicacién y seguimiento dentro
de la municipalidad se hara contando con la aprobacién del Concejo Municipal, o con
la delegacion de éste hacia el Alcalde Municipal. La municipalidad, gozando del
derecho constitucional de su autonomia, tendra la facultad de observarlo, adaptarlo,
y adecuarlo a sus propias caracteristicas y necesidades. El manual por su
caracteristica, su contenido incluye las politicas, normas, procesos para la evaluacién
del desemperfio, requiere de una adecuacién y adaptacion a las propias caracteristicas
y perfil de las necesidades y capacidades de la municipalidad. Estas tareas y trabajos
pendientes, serdn responsabilidad de la municipalidad, las cuales nombraran,
asignaran y delegaran a los responsables de la implantacién y adecuacion del manual.
La meta serd contar con un Manual propio y que responda a las necesidades reales
del municipio.

MARCO LEGAL

El manual de evaluaciéon del desempeno, esta bajo la cobertura y supeditado a lo que la
ley establece. Por lo tanto el mismo estd enmarcado dentro del marco legal municipal,
incluidos en el C6digo Municipal, la Ley General de Descentralizacion, la Ley de Servicio
Municipal, y los Reglamentos Internos de Trabajo suscritos entre la municipalidad y los
trabajadores municipales (si en caso existieran). Asi mismo en forma supletoria con el
Codigo de Trabajo y los tratados internacionales suscritos en materia laboral por el
Estado guatemalteco.
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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 medio de
procesos consensuados de solidaridad y participaciéon ciudadana para mejorar
la calidad de vida de todos los vecinos y miembros de las comunidades que
integran el municipio.

e 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.

e Honestidad y Transparencia: valorar la transparencia y la honestidad. Estos
estardn presentes en todos sus actos, en la gestion y administracion de los
recursos y el patrimonio del municipio y en sus relaciones internas y con
terceros.

e 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 atencidn al vecino.

¢ Relaciones que propicien el bien comiin: buscar el bien comun en todas sus
relaciones internas, externas, institucionales e interinstitucionales. Dentro de
sus prioridades estdn 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 internacional.

e Integridad del Municipio y la Autonomia Municipal: velar con el respaldo de la
Constitucion Politica de la Republica, el Cédigo 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 conservacién 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 participacion del vecino en la toma de
decisiones por medio de consultas y cabildos abiertos.
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PRINCIPIOS A OBSERVAR PARA LA EVALUACION DEL DESEMPENO pLis winieirtn i e sramsis g
TRABAJADOR MUNICIPAL o

o

La direcciéon y conduccién del trabajador municipal dentro de la municipalidad
requiere apegarse a una serie de principios que la experiencia y la teoria de la
administraciéon de recursos humanos y de la organizacion han comprobado que,
al observarlos y tomarlos como una referencia valida, hacen mas eficiente y eficaz
su gestion. Los principios a observar son los siguientes:

e Principio de identificacién con la cultura del municipalismo: se buscara
desarrollar en el trabajador municipal una cultura afin con el municipalismo
y los gobiernos locales, con énfasis en la autonomia y la descentralizaciéon
municipal.

¢ Principio del desarrollo organizacional de la municipalidad: se buscara
propiciar un desarrollo organizacional de la municipalidad congruente con
su visién, misién y sus objetivos, y dentro de la cultura municipal, por medio
del desarrollo del servidor municipal, dentro de las intervenciones para
lograrlo estara la evaluacion del desempefio del trabajador municipal.

e Principio de la meritocracia para la integracion del personal: se aplicara
la evaluacion del desempefio, para sustentar las capacidades y
merecimientos, tanto para confirmar, como para promover y ascender a los
empleados municipales dentro de la carrera administrativa municipal.

e Principio de la profesionalizacion del empleado municipal: se
promovera la profesionalizaciéon de los servidores municipales por medio de
la capacitaciéon y desarrollo de sus competencias, la evaluacion de su
desempefio, su promocién en base ameritas dentro de la carrera
administrativa y la garantia de la regularidad de sus cargos.

¢ Principio de la definicion de objetivos y metas consensuadas para
propiciar el rendimiento: se buscara 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 institucion.

e Principio de la carrera administrativa municipal del empleado
municipal: se promovera la carrera administrativa municipal de los
servidores municipales. Se buscara la consolidacién y la mejora de los
servicios municipales por medio de la evaluacion del desempefio del
trabajador municipal. Esta sera la base para adjudicar los ascensos,
promociones y el desarrollo profesional del trabajador municipal dentro de

la institucion.
MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO m
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Justificacion

La municipalidad aplicard& modernas técnicas de administracion de recursos
humanos, y dentro de éstas destaca la realizacion de una evaluacidon objetiva y
técnica del desempefio del empleado municipal. Se persigue con ello el desarrollo del
empleado municipal y su carrera administrativa dentro de la instituciéon. 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 desempeiio

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

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

. Identificar objetivamente sus deficiencias y debilidades.

. Determinar su capacidad y competencias para desempefiar las funciones

profesionales, técnicas, administrativas y operativas que les corresponden.

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

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

Lineamientos generales del programa

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

. Para propiciar el desarrollo del trabajador municipal dentro de la carrera
administrativa municipal se realizaran en forma periddica y programada una
actividad de evaluacion del desempefio para control y seguimiento del
rendimiento y contribucion del servidor municipal.

MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO
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e  Se realizaran evaluaciones del desempeno a todos los trabajadores municipales.. « s wioc
por lo menos una vez al afio. Esta serd realizada por los jefes o superiores-del=———=
empleado municipal evaluado. También se realizaran evaluaciones del desempefio a
los jefes, directores o directores de la municipalidad. Estas se realizaran por el
Alcalde Municipal.

e 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 planificacion incluira
para todas las unidades de la municipalidad sus correspondientes objetivos,
metas, indicadores y medios de verificacién.

e Los directores, 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
medios de verificacion.

e El Programa de Evaluaciéon del Desempefio, requerira el que se cuente con un
Manual de Organizacion y Descripciones de Puestos y sus perfiles actualizados.

e 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 o unidad a la que pertenezcan.

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

e La funcién de supervision del desempeiio 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
desemperiio y los productos esperados para la posicion.

e La evaluacion del desempeiio del trabajador municipal estard encaminada a
lograr su superacién, tanto en el incremento 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.

e Las evaluaciones del desempefio seran realizadas de acuerdo a los principios y
valores observados por la institucion (ver capitulo 11), sustentados en la ética y el
profesionalismo, evitando el clientelismo, los favoritismos, las discriminaciones por
motivos de género, origen social, etnia, discapacidad, las represalias, practicas

arbitrarias y los sesgos.
MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO m
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e Para ser eficiente y eficaz los procesos de evaluacion del desempefio, oY

------

capacitara a los evaluadores en el dominio de los conocimientos, deéstrézZas:: = =il
técnicas y habilidades requeridas para realizar una evaluacion técnica y profesmnal
Se les formara en principios, valores y sobre la aplicacidon del presente manual.

e Para lograr la objetividad, la imparcialidad, la veracidad y la exactitud, en las
evaluaciones del desempefio del empleado municipal, los Directores, Jefes y/o
Encargados llevaran un registro cronolégico de las actuaciones, actividades
desarrolladas y los 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 institucién y la
efectividad de sus relaciones interpersonales

e Las evaluaciones de desempeiio 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
evaluacion. El mensaje en todo caso es lograr motivar al trabajador municipal
una mayor contribucion al logro de los objetivos y metas de la municipalidad.

e 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
periodo 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.

e 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) Identificar deficiencias y debilidades, d) Determinar las
necesidades de capacitacion o adiestramiento, e) Considerar ascensos y
promociones,
f) Considerar aumentos de salario, g) Otorgar capacitaciones externas y becas,
h) Verificar grado de satisfaccién y motivacion, i) Verificar el clima organizacional,
j) Brindar consejeria de ayuda, y k) Tomar en cuenta la determinaciéon de la
conveniencia al retirarse del servicio.

e La municipalidad buscara el consenso y la negociacién 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 desempefio de los trabajadores
municipales sindicalizados, se observara en cuanto a procedimiento y las politicas en
él definidas.

MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO
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PROCESO GENERAL DE DEFINICION E INTEGRACION DE OBJETIVOS ‘“cts st s

e El Concejo 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.

e (Cada director o Director, establece los planes y objetivos de su area
conjuntamente con sus jefes o encargados. Es importante indicar que estos
planes y objetivos ddben apoyar los objetivos generales y estratégicos de la
municipalidad.

e (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 area o unidad. Los objetivos y metas
deben ser medibles, cuantificables y alcanzables.

e 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.

e Losdirectores y jefes paralograr 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, aplicardn el procedimiento general
siguiente:

e Debera contarse con una definicién de los objetivos rectores de la institucién.
Estos deben ser desarrollados por el Concejo Municipal y/ o el Alcalde Municipal.
Deben estar claramente definidos, ser cuantificables y verificables por medio de
indicadores y de verificacion.

e Los objetivos rectores, pueden tomarse del plan estratégico de la municipalidad,
si se contare con el mismo.

e Deben considerarse los planes operativos anuales y programas de la
municipalidad.

MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO
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e Realizar el consenso en cascada de arriba hacia abajo.

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

e Debe propiciarse un lugar adecuado y cémodo, sin interrupciones para
realizar la reunién.

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

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

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

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

e Seidentifican los recursos necesarios para cumplir los objetivos, y el nivel de
certeza para que el empleado municipal tenga acceso a los mismos.

e 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 ;Co6mo puedo saber al final de periodo si el objetivo se
cumpli6?

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

e Es deseable establecer indicadores de resultados y desempefio a manera de
semaforos, que permitan el control y seguimiento del cumplimiento del
objetivo, durante el periodo a considerar. Estos indicadores deben contar con
sus medios de verificacion.

e Debe establecerse un periodo, durante el cual los objetivos del empleado
municipal tienen vigencia, y las fechas de control y seguimiento.

MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO




USAID A

W/} DEL PUEBLO DE LOS ESTADOS
% UNIDOS DE AMERI

ARDOANTON NaOOMAL DM VA rFeL DS
TONELAA MERRUTA I S AT AL

MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO



W\f DEL PUEBLO DE LOS ESTADOS .
‘b’nu u”“ UN\DOS OE AHER'CA

(2)USAID VB Y

e El jefe debe transmitir confianza al empleado municipal, y ofrecerles asesoria y
apoyo durante el proceso.

e 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.

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

e Todos los procesos de establecimiento de objetivos y metas, tanto a nivel de
gerencia, departamento, seccién o unidad, deberan documentarse y archivarse
debidamente. De igual manera los establecidos para cada puesto y el trabajador
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 DELDESEMPENO

e La Instancia de Recursos Humanos, sera responsable de coordinar el cumplimiento
de las evaluaciones del desempefio en los periodos asignados.

. Previo a la fecha de evaluaciéon enviara un memorando a cada Director, Jefe o
Encargado de drea o unidad, indicando el procedimiento que se debera seguir y
la Boleta de Evaluaciéon del Desempeifio a utilizar (ver anexo 1). Se podra enviar
el mismo por email, fax, cd, usb y cualquier otro medio.

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

e Para realizar la evaluacion del desempefio se requerira de informacién 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 seccién 3.4, punto 5), b)
registros con que cuente el jefe inmediato sobre el rendimiento y cumplimiento
de metas realizadas durante el periodo a considerar, y c) archivos existentes en
Recursos Humanos sobre acciones de personal positivas o negativas del
trabajador municipal.

MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO
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e La evaluacion del desempefio debera ser realizada preferentemente por-eliJefers = Siiiles

Inmediato de la persona evaluada. También podra ser realizada en casos
especiales por otra autoridad municipal, por compafieros de trabajo, y por los
usuarios internos y externos de los servicios prestados. De existir otro nivel
jerarquico los resultados de la evaluacion practicada siempre deberan ser
revisados por el Director, Jefe o Encargado del area y luego trasladarse a la
Instancia de Recursos Humanos.

e Las evaluaciones del desempefio de los funcionarios municipales y jefes de
dependencia que reporten directamente al Alcalde Municipal, seran realizadas
por éste.

La evaluaciéon del desempeiio del trabajador municipal se hard de acuerdo al
cumplimiento de 15 factores de evaluaciéon. Cada uno de ellos tendra cuatro
niveles de cumplimiento. Se calificardn de mayor menor: a) Sobresaliente, b)
Bueno, c) Regular, y d) Deficiente.

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

e Cuando la posicion correspondiente al Jefe inmediato del empleado municipal al
ser evaluado se encuentre vacante, se constituira una Junta Evaluadora. Esta
sera designada por el Alcalde Municipal. Cuando sé de esta situacién especial, en
posicion es de menor jerarquia, serda manejada por la Instancia de Recursos
Humanos.

e 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 la evaluacién del desempefio, la misma se le
realizara entre las dos semanas siguientes cuando se incorpore al servicio.

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA EVALUACION DEL DESEMPENO

e 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.

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

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

e Revisar y analizar la tabla No 1 Calificacion de Factores por Categoria de Puesto. (ver

tabla en Seccion 3.7 paginalé6)
MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO
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e Revisar la estructura de categorias de puestos de la municipalidad (ver secciGf® = Dus 3¢
3.8 pagina 18). En la misma verificar para cada empleado a evaluar que categoria
de puestos desempefia en la municipalidad. Las categorias pueden ser: A, B, Cy

D.

e Revisar y analizar la Guia para Evaluar Factores (ver anexo 3). Informacion
descriptiva de que mide y cémo lo hace cada factor.

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

e 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.

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

e Revisar en el caso de una segunda (o mas) evaluacién 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 facilmente los logros o problemas
actuales.

e Realizar la evaluacion del empleado en la Boleta de Evaluacién del Desempefio. Para
cada uno de los 15 factores evaluarlo en sélo una columna. Calificando con una
puntuaciéon maxima de 5 puntos por cada factor. Posteriormente se realizara un
promedio de la siguiente manera: 0-45 para deficiente 46-60 para Regular, 61-80
Bueno y de 81 a 100 Sobresaliente.

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

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

e Verificar de haber llenado los datos que requiere la Boleta de Evaluacién del
Desempefio, firma del evaluador y del empleado municipal. Poner el sello del area o
unidad.

MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO
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FACTORES PARA CALIFICAR Y EVALUAR EL DESEMPENO

Los factores con los cuales se calificara el desempefio del trabajador municipal seran
de aplicacion general. No todos los factores aplicaran a todos los puestos, como por
ejemplo el factor 5 capacidad de direccion y el 15 de liderazgo, aplican
preferentemente a posiciones de Directores, Asesores, Auditores, Jefes, y Encargados
de area 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 o atribuciones de tipo operativas, de servicios
generales o labores de construccién o limpieza.

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

MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO
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TABLA No 1 CALIFICACION DE FACTORES POR CATEGORIA DE PUESTO .2+
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CATEGORIA DE PUESTOS
FACTORES A EV~ALUAR
SOBRE EL DESEMPENO DE CATEGORIA | CATEGORIA CATEGORIA | CATEGORIA
EMPLEADO APUESTO BPUESTO (P:’UESTO %UESTO

1. Cumplimiento de los objetivos y las
metas de trabajo

2. Calidad de trabajo y del servicio
realizado

3. Conocimientos del Trabajo

4. Proyectos, estudios, trabajos
propuestas especiales realizados

)

5. Capacidad de direccién

6. Cumplimiento de tareas manuales y
operativas asignadas

7.1dentificacion con el municipalismo

8.lniciativa de

propuestas

nuevos trabajos

9. Responsabilidad demostrada

10. Problemas y conflictos resueltos

11.Capacidad de comunicacion

12. Asistencia y puntualidad

13.Relaciones humanas

14. Control emocional y conducta

15. Liderazgo de equipo demostrado

MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO
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ESTRUCTURA DE CATEGORIAS DE PUESTOS EN LAMUNICIPALIDAD

De acuerdo a la estructura organizacional y la clasificaciéon 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 estructuracion de sus puestos
por categorias o niveles jerarquicos. Se sugiere un Estudio de Calificacion y
Clasificacién de Puestos.

Clasificacion sugerida:

No. Clasificacion de Puestos: Categoria
Asignada
I AUDITOR INTERNO, ASESOR JURIDICO,
SUPERVISOR DE OBRAS, OTROS ASESORES Y A

RECURSOS HUMANOS.

UEZ DE ASUNTOS MUNICIPALES, SECRETARIO,
I IRECTORES, ENCARGADOS DE OFICINA'Y
UNIDADES. B

I11 ASISTENTES DE ALCALDIA, TECNICOS,
ADMINISTRATIVO Y FINANCIEROS, PROMOTORES,
OFICIALES Y PERSONAL

1\ PUESTOS OPERATIVOS, DE OBRAS Y
COIE:ISTRU ONE

Nota: No se incluye al Alcalde Municipal, por ser un puesto de eleccién democratica y
no sujeto a la evaluacién del desempeno. Responde al Concejo Municipal.

ENTREVISTA DE RETROALIMENTACION Y CONCLUSIONES DE LA EVALUACION
DEL DESEMPENO

La evaluacion del desempefio no se considerara completa si no se ha realizado la
entrevista de retroalimentacion con el empleado municipal. Este tiene el derecho de
conocer el resultado de su evaluacion 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 realizara una entrevista de
retroalimentacion en que se revisara el desempefio y los resultados obtenidos en la
Boleta de Evaluacion del Desempefio.

MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO
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Esta actividad no se considera una etapa de negociacién entre el trabajador munigi s L
y su jefe inmediato. Pero de existir de parte del empleado municipal elementoside:: =2
juicio basados en hechos reales, se puede dar lugar a reconsiderar la recalificacién de——
un factor, siempre y cuando el Jefe inmediato los acepte como validos y tome la
decisién de realizar el cambio de calificacion respectiva.

Se buscara en la reunién medir el progreso en el alcance de los objetivos y metas
fijados, asi como retroalimentar al trabajador municipal en cuanto a los trabajos y
servicios que no estan llenando las expectativas establecidas. También debe
reconocerse el buen desempeio. Esto ultimo es muy importante.

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

La evaluacion del desempefio 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 retroalimentacion, el trabajador municipal y su
Jefe inmediato firman la Boleta de Evaluaciéon del Desempefio, para dejar constancia
de la revision efectuada. Establecen la siguiente fecha de revisién.

CONDUCCION DE LA REUNION DE RETROALIMENTACION

Se debera establecer una atmosfera cordial, informal y tranquila para que el trabajador
municipal al conocer los resultados de su evaluacién se sienta comodo y pueda hablar 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 desempeiio
positivo del trabajador municipal y su resultado en la evaluacién.

. Luego debe comentar los factores en los cuales evidencié un bajo desempefio, asi
como los problemas que influyeron en esa calificacién, haciendo una clara
diferenciacion entre el problema y la 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 desempeiio, asi como los
objetivos de desempeiio futuro que fueron definidos.
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CONCLUSIONES DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO —fAr—try

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 el caso de los empleados en periodo de prueba por nuevo ingreso o
por ascenso, realizard su recomendacion en cuanto a la conveniencia del
nombramiento definitivo, asi mismo lo hard para los que fueron ascendidos y estan
también en periodo de prueba. Parte importante de este reporte, serd 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 actualizacion 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 actualizaciéon del Manual de Evaluacién del Desempefio:

e 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.

e Cuando por iniciativa del Alcalde Municipal, y con el propdsito de mejorar la
administracidon de los recursos humanos, y/o a solicitud de alguna o todas las
Gerencias, se presenten propuestas de nuevas politicas o modificacién a las
existentes.

. Cuando debido a procesos de desarrollo organizacional, diagndsticos, 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.

e Cuando se modifique la legislacidon relacionada con la administracion de recursos
humanos aplicables a las municipalidades.

Conservacion y salvaguarda del manual.

Una copia del Manual de Evaluacion del Desempefio debera estar bajo la
responsabilidad del Alcalde Municipal y cada uno de los Directores, Jefes o
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Encargados de las distintas unidades que integran la estructura organizacionalideslas; = »u moeee
municipalidad. La Instancia de Recursos Humanos y/o Capacitacion mantendra por———
lo menos dos copias y una copia digitalizada y guardada en disco duro. Se tendra una
copia de backup, guardada en un lugar seguro dentro de la municipalidad, como

salvaguarda del mismo.

Encargado de la actualizacion

La Instancia de Recursos Humanos es la encargada de la actualizacién del manual,
previa autorizaciéon 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, los cambios realizados y la fecha de su realizacion y
entrada en vigencia.
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ANEXO 1 s s e
MUNICIPALIDAD
MEMORANDO
Fecha:
Para: Directores, Jefes, Encargados y empleados municipales
De: Oficina de Recursos Humanos

Asunto: Realizacion Anual de Evaluacién del Desempefio del Trabajador Municipal.

Por este medio le informamos que hemos iniciado el proceso para desarrollar la
Evaluacién del Desempenio de los trabajadores municipales. Contamos con su valiosa
participacion para realizaciéon 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 a evaluar. Pueden solicitarnos informacién sobre
alguna accion de personal positiva o negativa que conste en el archivo personal de los
empleados.

Asi mismo sugerimos revisen el Manual de Evaluacion del Desempefio. Cualquier
duda favor consultarnos, estaremos gustosos de apoyarles.

Solicitamos atentamente su colaboracion para informar a los trabajadores
municipales de la realizacion de la misma, y de las fechas de su realizacion.

El formato o boleta a utilizar para realizar la evaluaciéon del desempefio se lo

estaremos enviando por correo electrénico, si no se contara con dicho recurso se lo
estaremos enviando en formato impreso.

Favor enviarnos las boletas de la Evaluacién realizada al personal a la atencién de: Oficina
de Recursos Humanos, a mas tardar el: (fecha de envio)

Cualquier duda favor contactarnos, Atentamente,
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Boleta de Evaluacion del Desempeiio area administrativa. s SR I e
MUNICIPALIDAD Niumero correlativo Boleta: 001
Fecha: Periodo:
BOLETA DE EVALUACION DEL DESEMPENO Empleadoregular: | Ascenso: Periodo Prueba:
Nombre del Empleado Evaluado: Area/Departamento:

Puesto:

Categoria del puesto: A BC D

FACTOR DEL DESEMPENO A EVALUAR

Sobresaliente

Bueno Regular Deficiente Observaciones

Colocar una "X" donde corresponda:

1.Cumplimiento de los objetivos y las
metas de trabajo

2. Calidad de trabajo y del servicio
realizado.

3. Conocimientos del Trabajo

4. Proyectos, estudios, trabajos 'y
propuestas especiales

5. Capacidad de Direcciéon

6. Cumplimiento de tareas manuales Y
operativas

7.1dentificaciéon con la municipalidad

8.Iniciativa de nuevos trabajos 'y
sugerencias

9.Responsabilidad demostrada

10. Problemas y conflictos resueltos

11.Capacidad de Comunicacion

12.Asistencia y Puntualidad

13.Relaciones Humanas

14.Control Emocional y conducta

15.Liderazgo de equipo demostrado

¢;Considera que el empleado cumple
los requisitos para ser considerado
para ascenso?

Si

No Otro comentar:

;Considera que el empleado realiz6 su
mejor esfuerzo?

Si

No Otro comentar:

;Considera que el empleado mejoré
en relacion ala evaluaciéon anterior?

Si

No Otro comentar:

¢En qué areas o competencias debe
desarrollarse al empleado por

medio de Capacitacién?

Comentarios /Sugerencias:

Nombre /Firma d¢
Evaluador

Firma del Empleado
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ANEXO 3
Boleta de Evaluacion del Desempeiio area operativa.
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MUNICIPALIDAD

Numero correlativo Boleta:

001

Fecha: Periodo:

BOLETA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Empleado regular: Ascenso:

Periodo Prueba:

Nombre del Empleado Evaluado:

Puesto:

Area/Departamento:

Categoria del puesto: A BC D

FACTOR DEL DESEMPENO A EVALUAR

Sobresaliente

Bueno Regular Deficiente Observaciones

Colocar una "X" donde corresponda:

1.Cumplimiento de los objetivos y las
metas de trabajo

2. Calidad de trabajo y del servicio
realizado.

3.Conocimientos del Trabajo

4.Proyectos, estudios, trabajos
propuestas especiales

5.Capacidad de Direccién

6.Cumplimiento de tareas manuales Yy
operativas

7.1dentificaciéon con la municipalidad

8lniciativa de nuevos trabajos yj
sugerencias

9.Responsabilidad demostrada

10. Problemas y conflictos resueltos

11.Capacidad de Comunicacion

12.Asistencia y Puntualidad

13.Relaciones Humanas

14.Control Emocional y conducta

15.Liderazgo de equipo demostrado

¢;Considera que el empleado cumple
los requisitos para ser considerado
para ascenso?

Si

No Otro comentar:

;Considera que el empleado realiz6 su
mejor esfuerzo?

Si

No Otro comentar:

;Considera que el empleado mejord
en relacion ala evaluaciéon anterior?

Si

No Otro comentar:

¢En qué areas o competencias debe
desarrollarse al empleado por
medio de Capacitacion?

Comentarios /Sugerencias:

Nombre /Firma d¢
Evaluador

Firma del Empleado
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ANEXO 4
Guia para Evaluar Factores

FACTOR Sobresaliente Bueno Regular Deficiente
1 Cumplié los objetivos y las metas de Cumplié los objetij/os y las| Cumplié los objetivos y las CumpliéentreelO_%_ y el
CUMPLIMIENTO DE trabajo pactadas. entre el 85 % metas de trabajo entre el 70%| metas entre el 50% al 69% . 49% de sus objetivos y
OBJETIVOS Y al 100%. al 84%. ] metas.
METAS DE TRABAJO
Calidad de su trabajo
2 lidad b li d 1 nfiable, m rar. : :
CALIDAD DE Cali ad sobresaliente en todo e confiable, muy raras veces Calidad de su trabajo Calidad de trabajo
TRABAJO % trabajo que ejecuta. Servicio interno presenta  errores.  Buen Es aceptable. Requiere poca menor de lo esperado.
SERVICIO y externo de calidad. servicio supervision. Servicio deficiente
Servicio regular.
3 Conoce y sabe hacer su trabajo Conoce y comprende bien Conoce su trabajo a un No conoce todas las fases o
CONOCIMIENTO DEL TRABAJO muy bien en todas sus fases. todas las fases de su trabajo. 70%. En ocasiones necesita | dreas de su traba o. Necesita

instruccion en algunas areas, | asistencia e instruccion en

. . . un grado mayor al
tipos de trabajo o areas. promedio.
j
4 Elaboré o participo activamente
irigid iné : en varios proyectos, estudios, s
?%g‘l;icg(S)SIV’ROPUESTAESTUDIOS' DlrlglOyCOOrd.an varios propuestasp }SI’ trabajos  de Elaboré uno o varios Pa_rthlpo como
Jos, proyectos, e.studlos, ~ propuestas y importancia para la trabajos especiales para su asistente en proyectos,
trabajos especiales de importancia para municipalidad departamento o unidad. estudios y trabajos
la municipalidad y sus servicios. especiales.

]
La moral y el trabajo del personal a s La moral y el trabajo del El_ personal a su cargo no |El trabajo y la moral del
5 . cargo son plenamente satisfactorios. E§ personal a su cargo son siempre produce traba o _perst_mal a su cargo es
CAPACIDAD DE DIRECCION muy respetado por su trabajado)f satisfactorios. Goza del respeto satisfactorio. contribuye | insatisfactorio. No contribuye
municipal. Tiene mucho éxito en el rapid de su trabajador municipal ocasionalmente al |3l ldezarrollo . _del los|
desarrollo de su trabajador municipal. Contribuye al desarrollo del desarrollo. eémpleados municipales
trabajado municipal o j
empleado municipal.
i
Cumpli6 a entera satisfaccion una | Realizd varias tareas manuales u| Realiz6 varias tareas manuales u | Relativamente pocas tareas y
CUMPLIMIENTO ~ DE = TAREAS | (antidad  considerable de tareas | operativas cumpliendo la mayoria | operativas. Pocas veces las | operativas realizadas.
MANUALESY OPERATIVAS manuales u operativas, en el tiempo | de las veces con el tiempo| termino a  tiempo. Tuvo | Problemas con el tiempo de
estipulado y buen cuidado del equipo y | estipulado. problemas con el equipo | entrega. Poco cuidadoso con
herramientas de traba o. yherramientasdetrabajo el equipo y herramientas.
) . s Poca o nula identificaciéon coi
7 . Alta y reconocida identificacién con la | Reconocida identificacion con la Identificado, pero no.
IDENTIFICACION CON LA | municipalidad, la autonomia municipal, | Municipalidad y sus intereses. i la municipalidad. No se puedd
MUNICIPALIDAD izacié Pone de su tiempo al servicio | Comprometido con la
la descentralizacién. L. P municipalidad Tiene otrog| .
municipal intereses. confiar en su lealtad
8 . S .
INICIATIVA DE NUEVOS Present6 ~ varias iniciativas y | Presentd algunas iniciativas y | present6 sugerencias para No presento
su i d ; sugerencias de mejoras ; io trabaj 1 sugerencias ni
TRABAJOS Y SUGERENCIAS gerencias e mejoras Tel : . mejorar su propio trabajo, o e sugere;
administrativa, operativa y  de | administrativa, operativa y de | de un procedimiento. iniciativas
servicios, de optimacién de | servicios. ]
operaciones y reduccién de costos.
Alto sentido de su responsabilidad
9 compromisq. Lo acepta y asume siemprg Asume todas sus Generalmente asume y Rehtye de la:
RESPONSABILIDAD que se requiere. Cumple mds que el deber. responsabilidades y compromisos | acepta sus responsabilidades y| responsabilidades y no gust
DEMOSTRADA propios de su trabajo. Cumple | compromisos propios de su|de comprometerse. N
siempre. trabajo. Cumple su trabajo. siempre cumple.
10 Poca o nula participacién

en
solucién de problemas y
conflictos en su area de
trabajo.

PROBLEMAS Y CONFLICTOS | Resolvié varios problemas importantes y | Resolvio varios problemas | Participé en la solucién d
RESUELTOS conflictos relevantes para la | importantes y conflictos en su | problemas y conflictos en su are
municipalidad. area de trabajo de trabajo.
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» e cg)n;umca apropiadamente Dificultad de  comim
Alta capacidad de comunicacién verbal y | Buena comunicacién —verbal y R . . con sus Jefes y ¥ofras
CAPACIDAD | DE por escrito. Elocuente, bueno para hablar escrita. é;aZiidfgﬁiqé;lggLaciinll(‘)]el' personas desOtras mareassWis. 14 wimE Pl s e
COMUNICACION en publico. Muy buena comunicacién con | Planteamientos claros. Buena vecginos con los vecinos. ME L& SERTRA e SOsi el
los vecinos comunicacién con los vecinos [ S
. . . Ha tenido varias ausenciag
12 Puntualidad y asistencia | Se presenta todos los dias. Ha tenido llegadaj Ha tenido algunas ausencias iusti
ASISTENCIAY N lar. S d p d ) ; - no justificadas
ejemplar.Se  queda mastarde | tardias. Se queda més tarde cuando se I{ 'y llegadas tardias. eneralmente llega tarde
PUNTUALIDAD cuando sabe  que hay trabajo | solicita. Generalmente sale a la hora. giem re sale ala hogra
pendiente. P .
13 Muy buenas relaciones humanaj pyenas relaciones humanas tanto Se lleva bien con sus| Tiende a tener problemas
RELACIONES tanto  internamente en internamente en la municipalidad como compaiieros de grupo o de persongles con sus
HUMANAS municipalidad  como  con 1o con los vecinos. trabajo o departamento compatieros y su jefe.
vecinos. Los compaiieros d ’
trabajo gustan de su relacion.

14 Destaca por su, cardcter, actitud y| Buen manejo de su caracter, manteniendo| Regularmente  manifiesta un En algunas ocasiones pierde

CONTROL conducta ante los problemas y| normalmente un buen control de sus| sceptable control de sus| € control emocional y el

Egl]:[)gj%]yrl;‘\l‘ Y tensiones del trabajo. emociones emociones y manejo de su control de su caracter.

caracter en el trabajo
1 Cuenta con liderazgo positivo quel cyenta con liderazgo positivo que ha logrado| Ante un problema o situacior] ) )

5 ha logrado que la municipalidad| que su 4rea de trabajo realice trabajos, estudio especial asumi6 un liderazgd Su capacidad de liderazgo es
LIDERAZGO DE EQUIPO | obtenga concesiones o lineas de y proyectos especiales y que se dé un buen| positivo en su departamento poco relevante, aunque apoya
DEMOSTRADO cooperacién por sus gestiones e| Servicio al vecino. area de trabajo que representd las iniciativas.

iniciativas. Dirige apropiadamente al personal a su cargo. | beneficios o  evito  costog
Participa activamente en lo{
equipos de trabajo.
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DEFINICIONES DE CONCEPTOS Y TERMINOS UTILIZADOS

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

Administradores:
Empleados y funcionarios municipales que 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 relacion de cada
elemento con el todo.

Ascenso:

Cambio 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 inversién o actividad que implica la asignacién de
recursos escasos, versus los resultados o beneficios esperados y su valoracién.

Aptitud:
Capacidad para operar competentemente en una determina actividad. Suficiencia o
idoneidad para obtener y ejercer un empleo o cargo.

Autoridad:

Facultad conferida al Gobierno 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 la municipalidad.

Autoridad funcional:

Representa la relacion 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 funcional en la
municipalidad.

Autoridad de linea:

Es aquella que se deriva de la posicién que se ejerce en la estructura organizacional
de la municipalidad en relaciéon de los empleados municipales a su cargo directo o
indirecto.
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Autoridad de asesoria: -

Es la autoridad que tienen los 6rganos o unidades de apoyo que brindan aswtéﬂéla'_‘_ —
técnica a los 6érganos o puestos con responsabilidad es de linea. Ejemplo la Asesoria

Juridica y la Auditoria Interna que asesoran al Alcalde o al Concejo Municipal

RN r-n-xv:

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 relacion al tiempo y la oportunidad.

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

Carrera administrativa conceptualizindola 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 normales y especiales
involucradas en las actividades, tareas o trabajos delegados a una posicion a cargo de
un empleado municipal, desempefiados de acuerdo a los estandares o niveles
requeridos por la institucion.

e Las competencias abarcan los conocimientos (Saber),
e Las actitudes (Saber Ser) y
e Las habilidades (Saber Hacer) de un empleado municipal.

Conflicto de intereses:

Se refiere a cualquier situacién en la que se pueda percibir que un beneficio o interés
personal o privado puede influir en el juicio o decisiéon 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 empleado municipal sobre determinada
ciencia, arte, técnica, tema o gestion administrativa, desarrollados o adquiridos por
medio de los estudios profesionales o técnicos formales, la observacion o la 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 ejecutarlas.
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Contratacion: A DK La BEAIBIICA 6 .‘T.‘.’".J.'.‘.‘ N
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 desarrollar una actividad o alcanzar un objetivo.

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

Descentralizacion municipal:

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

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.

Desarrollo Organizacional (DO):

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

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

Direccion:

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.
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Elementos de la carrera administrativa municipal:

e Garantizar la eficiencia de la Administracion Municipal mediante herramientas

e Instrumentos técnicos (ingreso, estabilidad, promocién, capacitaciéon y retiro
de los funcionarios y empleados municipales)

e Regular vacantes, permanencia, ascenso o promociones, traslado, cambios de
cargo, remocion, retiro, capacitacién e incentivos, asi como los deberes y
derechos de los funcionarios y empleados del sistema de carrera.

e Regular elempleo, los cargos,lasfunciones ylos salarios

e Buscar la eficiencia y la eficacia en su gestién publica municipal de una forma
transparente

Estrategia:

Determinacion del propdsito y los objetivos basicos a largo plazo de la instituciéon y la
adaptaciéon de cursos de accién y asignacion de recursos necesarios para lograr los
objetivos y propoésitos(mision).

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

Evaluacion del desempeiio:
Proceso de medicién de la eficiencia y eficacia de la actuaciéon de los empleados o
servidores publicos de carrera durante un periodo de tiempo definido.

Fortalecimiento municipal:

Apoyo sistematizado y organizado para la generaciéon de capacidades de tipo politico,
técnico, de gestion 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
competente y con habilidad.

Indicador:

Referencia, linea base, o meta puesta de medicién y referencia, con el fin de
determinada relevancia o cumplimiento de una situacién 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.
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Induccién:

Consiste en introducir al servidor publico municipal de nuevo ingreso a su puesto =
de trabajo, para que pueda integrarse a la organizacion de la municipalidad.

Marco Légico:

Es una herramienta analitica para la planificacion de la gestion de proyectos
orientados al desarrollo social y basado en objetivos. Es utilizado normalmente para
proyectos financiados por la cooperaciéon internacional. El proyecto se sintetiza en
una Matriz del Proyecto: el objetivo general, objetivos especificos y los resultados
esperados. Se definen metas, indicadores y medios de verificacion.

Mérito:

La evaluacién por mérito es aquella que reconoce en los empleados municipales el
merecimiento de ascensos, aumentos de niveles o ca}te'gorias, escalas salariales,
reconocimientos o distinciones por la realizacion de los bbjetivos 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
o a nivel individual, con la realizacién de una operacion, actividad, procedimiento o
funciéon programada.

Plan:

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

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 los aspirantes a
ocupar el puesto, o los empleados municipales que actualmente lo ejercen. Dichos
requisitos deseable