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PRESENTACION

Uno de los enfoques de trabajo que impulsa la Municipalidad de San Antonio Huista del
Departamento de Huehuetenango, para fortalecer la Autonomia Municipal, es elevar la capacidad
de esta Municipalidad y que se debe administrar asi misma y en este sentido es importante que
ejerza la calidad del capital humano con que cuenta esta institucion y asumir las responsabilidades
que se le demanda en el proceso de modernizacion y descentralizacion del Estado de Guatemala.

Para que este municipio pueda atender sus competencias de manera sostenible, es necesario
disponer del presente instrumento para hacer un manejo adecuado de su recurso humano, en el
marco de una Administracion Municipal profesional y eficaz, al servicio de la poblacion.

Para ello la Municipalidad ejecuta este manual y que fortalecera la carrera Administrativa
Municipal que se impulsa y como el marco de fortalecimiento y desarrollo institucional del
Gobierno Local, como resultado se esta generando el presente instrumento y proceso, que
indudablemente es de utilidad para este Municipio, por lo que se hace del conocimiento del
Honorable Concejo Municipal para velar por su adecuacion e implementacion en la Municipalidad
de San Antonio Huista del Departamento de Huehuetenango.

La Carrera Administrativa Municipal o Servicio Municipal es un régimen de empleo cuyo objetivo
es la profesionalizacion de los funcionarios publicos municipales y por lo tanto es un elemento
importante para ser tomado en cuenta en el fortalecimiento del capital humano municipal.

Tanto en la Municipalidad como en cualquier otra entidad publica, es preferible que el funcionario
sea de carrera y que estén sujetos a procesos de desarrollo y capacitacion para mejorar y
perfeccionar sus competencias, con base en sistemas de mérito que contribuya a la
profesionalizacion del servicio publico municipal.

Este Municipio presenta variaciones en sus caracteristicas, tales como poblacién, territorio,
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capacidad econdmica, cobertura y demanda de servicios pablicos, recursos naturales y aspectos
culturales, en funcion de estas caracteristicas hay diferencia en la organizacion y funcionamiento
de la Municipalidad, ante lo cual y en observancia de la Autonomia Municipal, se opté por disefiar
y facilitar este instrumento genérico para que pueda adaptarse mediante el esfuerzo de la
Municipalidad a sus propias condiciones.

Este Manual Genérico incluye los elementos y contenido minimo para tener un proceso moderno
y efectivo de administracién de recursos humanos que permita niveles de crecimiento y
reconocimiento de méritos que repercutiran en una prestacion efectiva de servicio y un desarrollo
sostenible del Municipio, cabe citar que este manual establece el procedimiento para su aplicacion,
dentro del cual corresponde al personal designado para su revision, la determinacion de la
necesidad de que se apruebe por el Concejo Municipal para su implementacion.

Para finalizar se agradece y reconoce el esfuerzo de la Municipalidad por la elaboracion del
presente Manual Genérico de Evaluacién del Desempefio Municipal.

Pagina |5




Municipalidad de San Antonio Huista,
Departamento de Huehuetenango,
Guatemala, C. A.

Aprobado en el Punto
DECIMO del Acta de
Sesion Ordinaria No.
043-2022 de fecha 01
de agosto del 2022.
munisanantoniohuista2020@gmail.com

munisanantoniohuista2020@hotmail.com
Teléfono: 77804275

INTRODUCCION

El presente Manual Genérico de Evaluacion del Desempefio tiene como objeto servir de guia y
referencia valida para la Municipalidad de San Antonio Huista del Departamento de
Huehuetenango, en materia de buenas précticas de gestion del recurso humano. En su contenido
la Municipalidad podra encontrar material de referencia para implementar y adecuar a las
necesidades propias del municipio y de su estructura organizacional, un modelo de desarrollo de
procesos de evaluacion del desempefio del Empleado Municipal para verificar su contribucion a
los objetivos institucionales.

El contar con esta herramienta administrativa busca fortalecer la institucionalidad de la
Municipalidad de San Antonio Huista del Departamento de Huehuetenango y desarrollar la carrera
Administrativa Municipal del Empleado.

Con su implantacion se estard 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 genérico, como herramienta administrativa, esta enmarcado 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 evaluacion de desempefio permitird por una parte medir el rendimiento y
contribucion 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.
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GENERALIDADES DEL MANUAL

Antecedentes y marco de referencia.

La Municipalidad de San Antonio Huista del Departamento de Huehuetenango, tiene como misién
el defender la autonomia municipal local y los intereses de impulsar y descentralizacion del estado
y una de sus tareas es servirle a la comunidad e impulsar el desarrollo de su territorio.

La Municipalidad tiene dentro de su programa y accion el apoyo al fortalecimiento municipal y al
desarrollo de la carrera administrativa municipal, por ello se apoya la implementacion de esta
carrera en el marco del fortalecimiento y desarrollo institucional del gobierno local.

Objetivos del Manual Genérico

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

e Contar con un manual genérico que brinde a la Municipalidad de San Antonio Huista del
Departamento de Huehuetenango, un material de referencia de buenas practicas de
evaluacion del desempefio del Empleado Municipal, que fue desarrollado tomando en
cuenta las caracteristicas y

e necesidades de las municipalidades del pais.

e Contribuir a la consolidacion de la carrera administrativa municipal y a incrementar las
capacidades y competencias internas del Trabajador Municipal.

Aplicaciones y Alcances del Manual Genérico

Las politicas y procedimientos sugeridos, contenidos en este Manual son para uso exclusivo de la
Municipalidad de San Antonio Huista del Departamento de Huehuetenango. Su Implantacion,
aplicacion y seguimiento dentro de la Municipalidad se hard contando con la aprobacion del
Concejo Municipal, o con la delegacién de éste hacia el Alcalde Municipal.
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La Municipalidad, gozando del derecho constitucional de su autonomia, tendran la facultad de
observarlo, adaptarlo, y adecuarlo a sus propias caracteristicas y necesidades. EI manual por su
caracteristica de ser genérico, su contenido incluye las politicas, normas, procesos para la
evaluacion del desemperio, requiere de una adecuacion y adaptacion a las propias caracteristicas y
perfil de las necesidades y capacidades de la municipalidad.

Marco Legal

El Manual Genérico 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 Cdédigo 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 Codigo de Trabajo y los tratados internacionales
suscritos en materia laboral por el Estado guatemalteco.

Sugerencias para la Implementacion del Manual

Se hace la aclaracion que la Municipalidad de San Antonio Huista del Departamento de
Huehuetenango, no cuenta con la Oficina de Recursos Humanos y Personal, ya que no pasa de
ciento cincuenta trabajadores, recayendo esta responsabilidad en el Alcalde Municipal o bien en
el Secretario municipal, debiéndose implementar el presente manual, asi mismo, tomando en
cuenta lo siguiente:

1. EIl Concejo Municipal y/o Alcalde Municipal deberan oficializar el Manual, las politicas y
normas que regiran en la Municipalidad en relacion a la Evaluacion del Desempefio del
Trabajador Municipal.

2. El Alcalde Municipal podré autorizar la modificacion y actualizacion del manual. Las
mismas seran realizadas con previa autorizacion por Recursos Humanos o el encargado.

3. Utilizar el Manual Genérico de Evaluacion del Desempefio Municipal.

4. Dar las facilidades para la adaptacion e implantacion del presente manual, el que podra
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hacérsele los cambios y actualizaciones.

5. Disefiar los formatos y formularios contenidos en el manual para proceder a
implementarlos.

6. Aplicar el manual y su programa de evaluacion del desempefio a los empleados
municipales siguiendo la metodologia y los procedimientos establecidos.

7. Documentar las actividades o acciones de evaluacion del desempefio realizadas al
Empleado Municipal y actualizar los archivos del Trabajador Municipal evaluado.

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

9. Mantener actualizado el Manual y hacerles las modificaciones y correcciones que se vayan
necesitando.

VALORES Y PRINCIPIOS SUGERIDOS DE
ADMINISTRACION DE 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 participacion ciudadana para mejorar la calidad de vida de todos los
vecinos y miembros de las comunidades que integran el municipio.

Valorizacion de la vida y del Trabajador Municipal: Valorar la vida en todas las
manifestaciones, principalmente al ser humano, y propiciar el desarrollo integral del
Trabajador Municipal.

Honestidad y transparencia: Transparencia y la honestidad presente 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.

Culturainstitucional de trabajo con calidad y de servicio al vecino: Propiciar por medio
Pagina |9
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de sus autoridades una cultura institucional con una mistica de trabajo en la cual se realza
el mismo con calidad y privilegiando el servicio, en la atencion al vecino.

Relaciones que propicien el bien comun. Buscar el bien comun en todas sus relaciones
internas, externas, internacionales e interinstitucionales. Dentro de sus prioridades estan las
relaciones con la mancomunidad de los COMUDES, COCODES, la ANAM, instituciones
del Estado, la sociedad civil, el sector de la iniciativa privada y la Cooperacion
Internacional.

Integridad del Municipio y Autonomia Municipal: Velar con el respaldo de la
Constitucion Politica de la Repuablica, el Cdédigo Municipal, Ley Genera de
Descentralizacion, Ley de Consejos de Desarrollo, otras leyes aplicables y sus propias
disposiciones y ordenanzas emitidas por el Honorable Concejo Municipal, por la integridad
del municipio, el control de su territorio, la conservacion de su patrimonio y los recursos
naturales y su medio ambiente. Asi mismo velara 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.

Principios a Observar para la Evaluacion del Desempefio

La direccion y conduccion del Trabajador Municipal dentro de la Municipalidad requiere apegarse
a una serie de principios que la experiencia y la teoria de la administracion 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:

Principio de Identificacion 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 descentralizacion municipal.

Principio del desarrollo organizacional de la municipalidad: Se buscara propiciar un desarrollo
organizacional de la Municipalidad congruente con su visién y sus objetivos y dentro de la cultura
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municipal, aplicara por medio del desarrollo del Servidor Municipal, dentro de las intervenciones
para lograrlo estara la evaluacion del desempefio del Trabajador Municipal.

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.

Principio de la profesionalizacion del Empleado Municipal: Se promoverda la
profesionalizacion de los servidores municipales por medio de la capacitacion y desarrollo de sus
competencias, la evaluacion de su desempefio, su promocion en base a méritos 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.

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 del desempefio del Trabajador
Municipal. ésta seré la base para adjudicar los ascensos, promociones y el desarrollo profesional
del Trabajador Municipal dentro de la institucion.

PROGRAMAS DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Justificacion

La Municipalidad aplicard modernas técnicas de administracion de recursos humanos, y dentro de
éstas destaca la realizacion de una evaluacion objetiva y técnica del desempefio del Empleado
Municipal. se persigue con ello el desarrollo del Empleado Municipal y su carrera administrativa
dentro de la institucion. Congruente con lo anterior se busca un aumento significativo de la
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productividad 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 desempefio del Trabajador Municipal, busca la optimizacién y el
desarrollo de sus recursos humanos y tiene los siguientes objetivos:

1.
2.
3.

Medir el grado de eficiencia con que desempefian 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 corresponde.

Detectar necesidades de capacitacion y de desarrollo de competencias para el Trabajador
Municipal.

Facilitar la carrera administrativa del Trabajador Municipales, sobre la base de méritos.

Lineamientos Generales del Programa

1.

El programa de Evaluacion del Desempefio, 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
contratacion 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.

Se realizaran evaluaciones del desempefio a todos los Trabajadores Municipales 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,
gerentes o directores de la 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 planificacidn incluird para todas las unidades de la Municipalidad
sus correspondientes objetivos, metas, indicadores y medios de verificacion.
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Los Gerentes, jefes y/o Encargados 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.

El programa de Evaluacion del Desempefio, requerira el que se cuente con un Manual de
Organizacion y Descripciones de Puestos y sus Perfiles actualizado.

Las descripciones de Puestos y su perfil, deberdn contar con sus correspondientes
indicadores del cumplimiento de sus objetivos y los medios de verificacion. Estos deberan
estar alineados con los objetivos de su area o unidad a la que pertenezcan.

La definicion 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 determinard en forma conjunta los indicadores de cumplimiento de los
objetivos y metas, y los medios o forma en que se verificard su cumplimiento.

La funcion de supervision del desempefio del Trabajador Municipal estard en primer
término bajo la responsabilidad de su jefe directo, utilizando como pardmetros de
referencia los objetivos desarrollados y los indicadores de desempefio y los productos
esperados para la posicion.

La Evaluacion del Desempefio del Trabajador Municipal estard encaminada a lograr su
superacion, tanto en el incremento de conocimientos, como en su disposicion a cumplir
con exactitud, prontitud, diligencia y calidad de sus atribuciones y lograr una mayor
identificacion y lealtad hacia la Municipalidad.

Las Evaluaciones del Desempefio seran realizadas de acuerdo a los principios y valores
observados por la institucion (ver capitulo I1), los favoritismos, 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 Desempefio, se capacitara a los
evaluadores en el dominio de los conocimientos, destrezas, técnicas y habilidades
requeridas para realizar una evaluacion técnica y profesional. Se les formaréa los principios,
valores y sobre la aplicacion del presente manual.

Para lograr la 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 cronologico de las actuaciones, actividades desarrolladas y los resultados
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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
integracion a la institucién y la efectividad de sus relaciones interpersonales.

14. Las Evaluaciones del Desempefio buscaran resaltar principalmente 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. ElI mensaje de todo
caso es lograr motivar al Trabajador Municipal una mayor contribucién al logro de los
objetivos y metas de la municipalidad.

15. Los resultados de las Evaluaciones del Desempefio serdn 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.

16. Las Evaluaciones del Desempefio del Trabajador Municipal podran ser utilizadas para: a)
Determinar la contribucion particular de cada Empleado Municipal, b) Verificar el grado
de avance o mejoramiento en las responsabilidades asignadas, c) Identificar deficiencias y
debilidades, d) Determinas las necesidades de capacitacion o adiestramiento, e) Considerar
ascensos y promociones, f) Considerar aumentos de salario, g) Otorgar capacitaciones
externas y becas, h) Verificar el grado de satisfaccién y motivacion, i) Verificar el clima
organizacional, j) Brindar consejeria de ayuda, y k) Tomar en cuenta la determinacién de
la conveniencia al retirarse del servicio.

17. 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 Evaluacion del Desempefio de los Trabajadores Municipales
sindicalizados, se observara en cuanto a procedimiento y las politicas en él definidas.

Proceso General de Definicion e Integracion de Objetivos

1. EIl 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
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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 deben 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 area 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 determinacion de los objetivos y metas para el siguiente
ejercicio, o ciclo a considerar, aplicaran el procedimiento general siguiente:

a) Deberéa contarse con una definicion de los objetivos rectores de la institucion. 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.

b) Los objetivos rectores, pueden tomarse del Plan Estratégico de la Municipalidad, si
se contare con el mismo.

c) Deben considerarse los planes operativos anuales y programas de la Municipalidad.

d) Realizar el consenso en cascada de arriba hacia abajo.

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

f) Debe propiciarse un lugar adecuado y comodo, sin interrupciones para realizar la
reunion.

g) Tanto el Jefe como el Empleado Municipal deberéan llegar preparados para la reunion.
El jefe o encargado deberd previamente revisar la descripcion de puestos del
Empleado Municipal, el Plan Operativo Anual y programas encomendados al area o
departamento respectivo.

h) EIl Jefe o Encargado tiene la autoridad para sugerir algunos objetivos al Empleado
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Municipal.

i) 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.

j) ElJefe yel Empleado Municipal llevan a un consenso sobre los objetivos y las metas
para el siguiente ejercicio.

k) Se identifican los recursos necesarios para cumplir los objetivos, y el nivel de certeza
para que el Empleado Municipal tenga acceso a 1os mismos.

I) 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 saber al final de periodo si el objetivo se cumpli6?

m) Los objetivos que se establezcan deben de constituir un reto realizable con esfuerzo.
Los objetivos pueden subdividirse en metas, que se van cumpliendo dentro del
periodo considerado.

n) 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.

0) Debe establecerse un periodo, durante el cual los objetivos del Empleado Municipal
tienen vigencia, y las fechas de control y seguimiento.

p) El Jefe debe trasmitir confianza al Empleado Municipal, y ofrecerle su asesoria y el
apoyo durante el proceso.

q) 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.

r) 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 o facilitador.

6. 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
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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 Desempefio

1.

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 evaluacion enviara un memorando a cada Gerente, Jefe o Encargado
de area o unidad, indicando el procedimiento que se deberd seguir y la Boleta de
Evaluacion del Desempefio 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 requerira 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
el rendimiento y cumplimiento de metas realizados durante el periodo a considerar, y c)
archivos existentes en Recursos Humanos sobre acciones de personal positivas o negativas
del Trabajador Municipal.
La Evaluacién del Desempefio deberéa ser realizada preferentemente por el Jefe Inmediato
de la persona evaluada. También podra ser realizada en casos especiales por otra Autoridad
Municipal, por comparieros 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 Gerente, Jefe o Encargado del &rea y luego
trasladarse a la Instancia de Recursos Humanos.
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 hard de acuerdo al
cumplimiento de 15 factores de evaluacion. Cada uno de ellos tendra cuatro niveles de
cumplimiento. Se calificaran de mayor a menor: a) Sobresaliente, b) Bueno, ¢) Regular, y
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d) Deficiente.

Los factores de Evaluacién del Desempefio serdn de carécter general para evaluar a todos
los Trabajadores y Funcionarios Municipales.

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 posiciones de menor
jerarquia, sera 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 institucién al
momento de realizarse la Evaluacion del Desempefio, la misma se le realizara entre las dos
semanas siguientes cuando se incorpore al servicio.

Procedimiento para realizar las Evaluaciones del Desempefio

1.

El Jefe o la autoridad encargada asegurara un lugar adecuado sin interrupciones durante un

periodo de tiempo suficiente para evaluar al trabajador municipal a su cargo.

Utilizar para evaluar a los Servidores Municipales la Boleta de Evaluacion del Desempefio

(Ver anexo 2). Una por cada empleado.

El Jefe o la autoridad encargada leera cuidadosamente el Programa | de Evaluacién del

Desempefio, contenido en el presente manual.

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

tabla en Seccion 3.7)

Revisar la Estructura de Categorias de Puesto de la municipalidad (Ver seccién 3.8). 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.

Revisar y analizar la Guia para Evaluar Factores (Ver anexo 3). Informacion descriptiva

de que mide y como lo hace cada factor.

Revisar los registros de actuacion del empleado. Tanto lo relativo a los objetivos y metas

consensuadas con el Trabajador Municipal, como los resultados de sus actuaciones y

actitudes registrados cronoldgicamente durante el periodo a evaluar (archivos del Jefe

sobre actuacion del Trabajador Municipal).

Verificar el cumplimiento de los mismos (porcentajes de cumplimiento) y analizar las
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razones que pudieron incidir positiva 0 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 Evaluacién del Desempefio para un Empleado Municipal
en periodo de prueba de nuevo ingreso o por ascenso, los objetivos y desempefios minimos
esperados.

Revisar en el caso de una segunda (0 méas) evaluaciones del desempefio realizada a un
Empleado Municipal, los resultados de la anterior y los planes de mejora acordados en esa
fecha, de la forma que se puedan visualizar facilmente los logros o problemas actuales.
Realizar la Evaluacion del Empleado en la Boleta de Evaluacion del Desempefio. Para cada
uno de los 15 factores en sélo una columna. Marcando con una “X” su evaluacidén 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 retroalimentacion
con el Empleado Municipal, Explicar porque la evaluacion obtenida, los hechos concretos
y recordar también cosas buenas que el Servidor Municipal haya realizado. (Ver seccion
3.9).

Verificar de haber llenado los datos que requiere la Bolea de Evaluacion del Desemperio,
firma del evaluador y del Empleado Municipal, poner el sello del &rea o unidad.

res para Calificar y Evaluar el Desempefio

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 capa

cidad de direccién y el 15 de liderazgo, aplican preferentemente a posiciones de Directores,

Gerentes, Asesores, Auditores, Jefes, y Encargados de area o unidad, que supervisan y dirigen

Emple

ados 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

operat

ivas, de servicios generales o laborales de construccién o limpieza.

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

Tabla No. 1 calificacion de factores por categoria de puesto

FACTORES A: EVALUAR SOBRE EL CATEGORIAS DE PUESTOS
DESEMPENO DEL EMPLEADO CATEGORIA|[CATEGORIA [CATEGORIA |[CATEGORIA
PUESTO PUESTO PUESTO PUESTO
A B C D

1. Cumplimiento de los objetivos y las metas de v v v v
trabajo

2. Calidad de trabajo y del servicio realizado 4 v 4 4

3. Conocimientos del trabajo 4 4 4 4

4. Proyectos, estudios, trabajos y propuestas 4 v 4 -
especiales realizados

5. Capacidad de direccion v v - -

6. Cumplimiento de tareas manuales y 4 4
operativas asignadas

7. Identificacion con el v 4 4 v
municipalismo

8. Iniciativa de nuevos trabajos y propuestas v v v v

9. Responsabilidad demostrada v v v v

10. Problemas y conflictos resueltos v v v -

11. Capacidad de comunicacion 4 4 4 4

12. Asistencia y puntualidad v v v v

13. Relaciones humanas 4 v v v

14. Control emocional y conducta v v 4 v

15. Liderazgo de equipo demostrado 4 v - -

Estructura de Categoria de Puestos en la Municipalidad

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

Clasificacion de Puestos: Categoria Asignada
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No. | Clasificacion de Puestos: Categoria
Asignada
l. PUESTOS DE DIRECCION, GERENCIAS, SECRETARIO ASESORES DEL A

ALCALDE, AUDITOR INTERNO, TESORERO DIRECTORES O GERENTES DE
PROYECTOS O PROGRAMAS

Il. | PUESTOS DE JEFATURA, TESORERO, TECNICOS, JEFE O ENCARGADOS DE
AREA O UNIDAD, RELACIONES PUBLICAS

I11. | ASISTENTES TECNICOS, ASISTENTES DEL ALCALDE, ASISTENTES, C
ADMINISTRATIVO Y FINANCIEROS, SERVICIO A LOS VECINOS, TECNICOS,
PUESTOS SECRETARIALES.

IV. | PUESTOS OPERATIVOS, DE OBRAS Y CONSTRUCCIONES SERVICIOS D
GENERALES, AGENTES POLICIA, LIMPIEZA

Nota: No se adjunta al Alcalde Municipal, por ser un puesto de eleccion democratica y no sujeto
a la evaluacion del desempefio. Responde al Concejo Municipal.

Entrevista de Retroalimentacion de la Evaluacion

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 o por nuevo ingreso, para ascensos Yy en el ejercicio normal de su cargo. Para ello se
realizara una entrevista de retroalimentacién en que se revisara el desempefio y los resultados
obtenidos en la Boleta de Evaluacion del Desempefio.

Esta actividad no se considera una etapa de negociacion entre el Trabajador Municipal y su jefe
inmediato. Pero de existir de parte del Empleado Municipal elementos de juicio basados en hechos
reales, se puede dar lugar a reconsiderar la recalificacion de un factor, siempre y cuando el Jefe
inmediato los acepta como validos y tome la decision de realizar el cambio de calificacion
respectivo.

Se buscara en la reunion 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
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las expectativas establecidas. También debe reconocerse el buen desempefio. Esto ultimo es muy
importante.

Se debera establecer el nivel de motivacién 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 relacion a la evaluacion o su trabajo, se debera
apuntar en la Bolea, o adjuntarla como un anexo a la misma.

La Evaluacién del Desemperio serd 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 Evaluacion del Desempefio, para dejar
constancia de la revisién efectuada. Establecen la siguiente fecha de revision.

Conduccion de la Reunidén de Retroalimentacion

Se debera establecer una atmdsfera cordial, informal y tranquila para que el Trabajador Municipal
al conocer los resultados de su evaluacion se sienta comodo y pueda hablar en forma libre y abierta.
La entrevista puede conducirse de la manera siguiente:

1. Al inicio de la entrevista el evaluador debe sefialar y resaltar el desempefio positivo del
Trabajador Municipal y su resultado en la evaluacion.

2. Luego debe comentar los factores en los cuales evidencid un bajo desempefio, asi como los
problemas que influyeron en esa calificacion, haciendo una clara diferenciacion entre el
problemay la persona.

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

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 haré 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 capacitacion. Se debera documentar lo anterior en el archivo personal del
trabajador municipal y mandar copia a la Instancia de Recursos Humanos.
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE PROGRAMA DE
EVALUACION DEL DESEMPENO.
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MUNICIPALIDAD DE SAN ANTONIO HUISTA, HUEHUETENANGO FECHA Proceso:
MANUAL GENERICO DE EVALUACION DEL DESEMPENO 1 De 1
Proceso: PROGRAMA DE EVALUACION DEL Inicia: Gerencia/ Termina: Producto:
DESEMPENDO DEL PERSOMNAL Depto. Interesado Depto. Interesado Trabajador Municipal Evaluado
Subproceso: Controles: Politicas RRHH Entradas e Insumos:
EVALUACION DEL DESEMPEND BASE METAS Supervision de lefes Registro de desempefio del periodo
N | Concejo MunicipalfAlcalde Jefe Inmediato/RRHH lefe Inmediato/Trabajador Municipal | Conector

Humanos

) El jefe o coordinador
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g ! trabajador municp=] El trabajador municipal realiza

objetivos y metas de su drea

Y su trabajo sobre base de su
descriptor de puestos

—
Archivo del trabajador
‘1-_______
F h
Jefe inmediato realiza Proceso de
evaluacién del desempefio del Retroalimen
- i tacidn con
Recursos Humanaos define - trabajador municipal sobre o
- base de boleta de evaluacidn
fechas de la evaluacidn Trabajadar
Municipal
h
- Entrevista
Recursos Humanos lleva Boleta de evaluacidn del
. sl et " a Ao del entre el lefe
control y actualiza registros % Esemp.enu e inmediata y
trabajador
Y el
L 4 Trabajador
Municipal

Archivo del trabajador

Pagina | 25




Municipalidad de San Antonio Huista,
Departamento de Huehuetenango,
Guatemala, C. A.

Aprobado en el Punto

DECIMO del Acta de
Sesion Ordinaria No.

043-2022 de fecha 01
de agosto del 2022.
munisanantoniohuista2020@gmail.com

munisanantoniohuista2020@hotmail.com

Teléfono: 77804275

USO Y ACTUALIZACION DEL MANUAL

Para mantener la actualizaciéon del manual de Evaluacion del Desempefio del Trabajador
Municipal, sera necesario el realizar revisiones y actualizaciones periodicas del mismo.

Motivos de Actualizacion

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

1. 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.

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

3. Cuando debido a procesos de desarrollo Organizacional, diagndésticos, 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.

4. Cuando se modifique la legislacién relacionada con la administracién de recursos humanos
aplicables a las municipalidades.

Conservacion y Salvaguarda del Manual

Una copia del Manual de Reclutamiento y Seleccién de Personal debera estar bajo la
responsabilidad del Alcalde Municipal y cada uno de los Gerentes o Jefes de la Municipalidad. La
instancia de Recursos Humanos mantendra por lo menos dos copias duras y una copia digitalizada
y guardada en disco duro. Se tendrd una copia de back up, guardada en un lugar seguro como
salvaguarda del mismo. Deberd estar registrado entre el inventario de documentos oficiales de la
Municipalidad.

Encargado de la actualizacion.

La Instancia de Recursos Humanos es la encargada de la actualizacién del manual, previa
autorizacion del Alcalde Municipal, y de facilitar al personal su acceso al mismo. En todas las
actualizaciones se debera dejar constancia de la autorizacién, del responsable y la fecha de su
realizacién y entrada en vigencia.
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ANEXO 1

Memorando
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Memorando

Municipalidad de San Antonio Huista del Departamento de Huehuetenango.

Fecha:

Para: Gerentes, Jefes, Encargados y empleados municipales

De: Instancia de Recursos Humanos

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

Por este medio le informamos que hemos iniciado el proceso para desarrollar la
Evaluacion del Desempefio de los trabajadores municipales. Contamos con su valiosa
participacion para la 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 a evaluar. Pueden solicitarnos informacion sobre
alguna accion de personal positiva 0 negativa que conste en el archivo personal de los
empleados.

Asimismo, 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 evaluacion del desempefio se lo
estaremos enviando por correo electronico, sino se contare con dicho recurso se lo
estaremos enviando en formato impreso.

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

Cualquier duda favor contactarnos, Atentamente,
Encargada de Recursos Humanos/Capacitacion

MUNICIPALIDAD
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ANEXO 2

Boleta de Evaluacion del Desempefio
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MUNICIPALIDAD Nimero correlativo Boleta : 001
Fecha: Periodo:
BOLETA DE EVALUACION DEL DESEMPERO Empleado regular: Ascenso: Periodn Prueba:
Nombre del Empleado E v alu ado: Area /Departamento:
Puesto: Categoria del puesto: ABC D
FACTOR DEL DESEMPENO A EVALUAR| Sobresaliente Bueno Regular Deficiente Ohservaciones

Colocar una "X" donde corresponda:

1.Cumplimiento de los objetivos v las
metas de trabajo

2 Calidad de trabajo v del servicio

realizado

3.Conocimientos del Trabajo

4 Proyectos, estudios, trabajos vy
propuestas especiales

S.Capacidad de Direccidn

6. Cumplimiento de tareas manuales y
operativas

7. Identificacidn con la municipalidad

Hlniciativa 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 ¥ conducta

15. Liderazgo de equipo demostrado

;Considera que el empleado cumple 5 No Otro comentar:

los requisitos para ser considerado
para ascenso?

. . .. Otro comentar:
;Considera que el empleado realizd su Si Mo

mejor esfuerzo?

;Considera gque el empleado mejord 5 Mo Otro comentar:

en relacitn a la evaluacion anterior?

ZEn gué adreas o competencias debe
desarrollarse al empleado por
medio de Capacitacién?

Comentarios /Sugerencias: Nombre /Firma de Firma del Empleado
Evaluador
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ANEXO: 3

Guia para evaluar Factores
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FACTOR Sobresaliente Bueno Regular Deficiente
1 Cumglic los objetivas y Cumglic les Cumplis los Curnplid entra 2l 0% y 2l
las metas de trabsjo chjetivos y las objetivos y las 488 de sus objetivos v
CUM.,'I: H'S-:—EANSTSEDER{;LEEE‘FDS pactadas, entre 2l 85% metas de trabajo metas entre & metas
=l 100% entre el T0% al 84% 50% al G5%
2 ]
CALIDAD DE TRABAJO Y Calidad sobressliente en Calidad de su Calidad de su Calidad de trabajo
SERVICIO todo &l trabajo que trabsio confisbls, trabsio as mencr de lo asperada.
ejecuta. Sarvicio intermo MUY rEras veces acepiable. Sarvicio deficienta
y externo de calidad. presents emores. Requiers poca
Buen servicio supardsion.
Servicio regular
3 ] L] L1 L1
CONOCIMIENTO DE TRA 0 Conoce y sabe hacer su Comoce y Comoce su trabajo Mo conoce todas las
trabajo muy bien en comprende bien aun T0%. En fases o areas de su
todas sus fases. todas |las fases de oCEsiones trabajo. Mecesita
su frabajo necesita asistencia einsfruccion
instruccion en en un grado meyor al
algunas Sreas, promedio
tipos de trabajo o
areas
4 1 (- L
PROYECTOS, ESTUDIOS, Dirigit y coording varios Elabord o participo Elabord uno o Participd comao asistante
TRABAJOS, PROPUESTAS proyecios, estudios, activamenie en warios trabajos an proyectos, estudios v
propuestas y trabajos warios proyectos, especisles para su trabajos especiales
especiales de estudios, propusstas departamento o
importancia para la y trabajos de unidad
municipalidad y sus importancis para la
senvicios munigipalidad
5 [T [T 1
CAPACIDAD DE DIRECCION La moral y 2l trabajo del | La moral y eltrabajo El personal & su Eltrabajo y la morsl del
personal & su cargo son del personal & su cErgo No Siempre personal & su cango es
plenamente cargo son produce trabsjo imsatisfactorio. Mo
=satisfactorios. Es muy safisfactorios. Goza satisfactorio. confribuys al desarollo
respetado por su dal respeto de su Contribuye de los empleados
trabajador municipal. trabajador ocasionalmeante al municipales
tiena mucho éxito en al municipal. desarrollo
rapido desarrollo de su contribuye al
trabajador municipal desamollo del
trabajador municipal
empleado mumnicipal
] — — — —
CUMPLIMIENTO DE TAREAS Cumplid & entera Realizo varias Reslizd varias Relativamente pocas
MANUALES Y OPERATIVAS satisfaccidn una tareas manuales u tareas manuales u tareas y operstivas
cantidad considerable operativas operativas. Pocas reglizadas. Problemas
de tareas manusles u cumplisndo ka waces las terming con el equipo de
operstivas, en el tiempo mayoria de las = tiempo. Tuvo entrega. Pooo
estipulado vy buen weces con el tempo problemas con el cuidadoso con el equipo
cuidado del eguipo y estipulado. Pocos eguipo ¥ v hemamienta
herramientas de trabajo problemas con &l herramients de
Equipo ¥ trabajo
herramienta de
trabajo
! Alta ik R cid Identificado Fal |
A ¥ reconocids econocida cado, pero ca o nula
IDENTIFICACION CON LA identificacion con la identificacion con la o comprometido identificacidn con la
MUNICIPALIDAD municipslidad, |s municipalidad y sus con la municipalidad. Mo s=
autonomia municipal, la intereses. Pone de municipalidad. puede confiar en su
descentralizacion. Alts su tiempo al sericio Tien= otras lesltad
lesltad v de su fiempo =l municipal intereses
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] [ — ] ] ]
INICIATIVA DE NUEVOS inidﬁ:tzu?;:icias Hﬁﬁ?;;ijslglﬁas Eugepraﬂrﬁl:ﬁ:'tfpara gzlgeﬁi?:;uni
TRABAJOS Y SUGERENCIAS prt ik cupeniee e | majorer s progis ricsbivas
administrativa, operativa MSjoras trabajo, o el deun
y de servicios, de sdministrativa. procedimiento
optimacidn d= cperativa y de
cperaciones y reduccién servicios
de costo
0 [ [ |
Ao sentido de su Asume todss sus Generalmeants Rehdye da las
RESPONSABILIDAD responsabilidad v responsabilidades v asume y acepia responsakilidades y no
DEMOSTRADA compromiso. Lo acepts COMpromisos Sus gusia de
V¥ ESUME SiEMpre gque se propios de su responsabilidades comprometerse. Mo
requierz. Cumple mas trabajo. Cumple ¥ COMEromiscs siempre cumple
que =l deber siemprea propics de su
trabsjo. Cumple su
trabajo
10 ] ] [ | ] L1
PROBLEMAS Y CONFLICTOS Fesolvic vanos Resolvid wanos Participl? en ks F'om_za o nula .
RESUELTOS problemas importantes problemss soducion de participacion en solucion
conflictos relevantes importantes y problemas y de problemas y
para la municipalidad conflicios en su ares conflictos en su conflictos en su Srea de
de trabajo Area de frabajo trabajo
CA PAC.1|1DAD DE Alta capacidad de Buena Se comunica Dificultsd de
- comunicacicn verbal y comunicacién verbal apropiadamenta comunicacion con sus
COMUNICACION por escritc. Elocusnte, ¥ escrita. con trabajador jefes y ofras personas
bueno pars hablar en Planteamientos muumicipal & su de otras areas y con los
publico. Muy busna diarios. Buena nivel. Regular wecinos
comunicacidn con los comunicacion con comunicacion con
wecinos los vecinos los wecinos
12

ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

Funiualidad y asistencia
sjemplar. Se queds mas
tarde cusndo sabe gue
hay trabajo pendiente

e presents todos
los dias. Ha tenido
llegadas tardias. Se
gueda mas tarde
cuando se le solicita

Ha tenido algunas
BUSEnCias ¥
llegadas tardias.
Generalmente
sale = la hora

Ha tenido varias
aussncias no
justificadas vy

generalmente sale a la
hora

13
RELACIONES HUMANAS

Muy buenas relaciones
hurnanas tanto
intemarmente en k=
rmunicipalidad como con
los wecinos. Los
companeros da frabajo
gustan de su relacion

Buenas relaciones
humanas tanto
intemarments en k=
mumicipalidad como
con los vecinos

Se lleva ban con
SUS COMpaneros
de grupo o de
trabajo
departamento

Tiznde a tenar
problermas personales
oM SUS COMpaneras y

su jefe

14
CONTROL EMOCIONAL Y
CONDUCTA

Destaca por su caracier,
actited v conducts ante
los problermas v
tensiones del trabsjo v
wids trabajadors

Buen mansjo de su
caracter,
mantenizndo
normeslmeants un
buen control de sus

Regularments
manifiesta un
aceptable control
de sus emocionas
¥ mansjo de su

En algun=ss ocasionss
pierde el control
emacional y el contral
de su caracier

municipal EMOEonNes cardcter em l
trabajo
15 ) )
LIDERAZGO DE EQUIPO l:l_Jl_zrﬂa con liderazgo ] Cuents con. At un pm_lglema _Su capacidad de
positive que logrado gue liderszgo positivo o situacicn liderazgo es poco
DEMOSTRADO = municipafidad obtenga que ha logrado que especial asumid relevants, sungue apoys
concesiones o lineas de =u &rea de frabajo un liderazgo la= iniciativas

cooperacidn por sus
gestiones e iniciativas.
Ha infegrado equipos de
trabajo que han logrado
ohjefivos

realice frabajos,
estudio y proyectos
especiales ¥ que se
de un buen servicico

al vecino. Dinge
apropiadaments sl
personal & su cargo

positivo en su
departamento o
area da trabsjo
que represento
beneficios o evito
costos. Participa
activamente en los
equipos de trabajo
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ANEXO: 4

Interpretacion De Las Figuras Utilizadas Para Realizar Los Flujoramas
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FIGURA: SIGNIFICADOQ/INTERPRETACION

Operacion o actividad realizada por
Una unidad, puesto de trabajo.

Proceso de toma de decision.
Mormalmente afirmativa o negativa

L 2

Secuencia, orden, direccion y
Orientacién del proceso.

Almacenamiento de datos secuencia,
Archivo de informacion.

r Documento o informe producido o
Generado. Cuando son varios y se
Indican nimeros se refiere al
namero De original y copias.
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Conector de una parte del proceso con
Otra en distinta pagina.

Archivo de datos en disco
magnético computadora

Inicio de proceso o flujo y
Responsables
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DEFINICIONES DE CONCEPTOS Y TERMINOS
UTILIZADOS.

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

Administradores: Autoridades 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, como resultado del concurso de oposicién y la evaluacion
correspondiente que acredite los méritos del trabajador municipal para ocupar dicho puesto.

Analisis costo-beneficio: Busqueda de la mejor razén entre beneficiarios y costos. Se utiliza
para verificar la conveniencia de hacer una inversién o actividad que implica la asignacion
de recursos escasos, versus los resultados o beneficios esperados y su valoracion.

Aptitud: Capacidad para operar competentemente en una determinada 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 0 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.

Autoridad en linea: Es aquella que se deriva de la posicion que se ejerce en la estructura
organizacional de la municipalidad en relacién 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 unidad de apoyo que
brindan asistencia técnica a los 6rganos o puestos con responsabilidades de linea. Ejemplo la
Asesoria Juridica y la Auditoria Interna que asesoran al Alcalde o al Concejo Municipal.

Calidad: Totalidad de los rasgos y caracteristicas de los trabajos o 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 organizacion, sea
cualquier organizacion pablica o privada.

Carrera administrativa conceptualizandola 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 o
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 situacion en la que se pueda percibir que un
beneficio o interés personal o privado puede influir en el juicio o decision profesional de un
servidor publico municipal relativo al cumplimiento de sus obligaciones con las
dependencias y entidades de la municipalidad.
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Conocimientos: Instrumento de medicién y control de uso administrativo, técnico, de
programas Yy proyectos, para el control visual de las actividades relacionadas con el tiempo
estipulado e identificando a los responsables de ejecutarlas.

Cronograma: Instrumento de medicion 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.

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 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 consolidacion de las
practicas del desarrollo integral, basado en la cohesion 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 administrativa 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
utilizacion e implementacion de diversas técnicas (intervenciones) para identificar y resolver
problemas o aprovechar oportunidades.
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Descripcion del puesto: Estructuracion de un trabajo en términos de sus objetivos,
contenido, funcion y relaciones organizacionales. Dirigido a puestos individuales.

Direccion: Accidn 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: Consecucidn 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:

e Garantizar la eficiencia de la Administracion Municipal mediante herramientas,
instrumentos técnicos (ingreso, estabilidad, promocion, capacitacion y retiro de los
funcionarios y empleados municipales).

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

e Regular el empleo, los cargos, las funciones y los salarios.

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

Estrategia: Determinacion del proposito y los objetivos basicos a largo plazo de la
institucion y la adaptacion de cursos de accion y asignacion de recursos 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.

Evaluacion del desempefio: Proceso de medicion de la eficiencia y eficacia de la actuacion
de los empleados 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 gestion de recursos y administrativas instaladas en
la municipalidad o entes locales.
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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 publica en él depositado.

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

Idoneidad: Reunion de las condiciones necesarias para desempefar una funcion en forma
competente y con habilidad.

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

Induccion: 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 Logico: 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 cooperacion internacional. EI 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 evaluacion por mérito es aquella que reconoce en los empleados municipales el
merecimiento de ascensos, aumentos de niveles o categorias, escalas salariales,
reconocimientos o distinciones por la realizacion 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.

Obijetivo: Propdsito o fin que se pretende alcanzar en la municipalidad, en alguna de sus
areas o a nivel individual, con la realizacion de una operacion, actividad, procedimiento o
funcion programada.
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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 ejerzan.
Dichos requisitos deseablemente se disefian 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
Cddigo 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.

Permanencia o regularidad del servicio: Prerrogativa de los servidores municipales de
carrera para realizar las funciones de su puesto de manera continua y estable, con base en un
adecuado desempefio, que permita la consecucion de los objetivos, metas y programas de
gobierno y la prestacion de servicios publicos de calidad.

Plaza nueva/vacante: Puestos que no tiene titular, que tiene una adscripcion determinada y
que esta respaldada presupuestalmente.

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 administracion
de las funciones y activos municipales, tanto a nivel interno, como con sus relaciones con
terceros.

Principios: Verdad fundamental, o qué en un momento determinado se considera como tal,
que explica las relaciones entre las personas, 10s grupos y sus interrelaciones entre si y con
terceros.
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Principio de igualdad: Todo ciudadano le acoge el principio de igualdad para acceder a
cargos publicos o municipales.

Principio de mérito: Establece la admisibilidad a cargos ptblicos sin “otra distincién 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 las personas y no en la
arbitrariedad, la politizacion y la busqueda de rentas. La meritocracia es el principio angular
de la carrera administrativa. Cuando se socaba este principio, todos los demas elementos del
sistema se resquebrajan.

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

Procesos: Conjunto de procedimientos y actividades interrelacionadas con insumos y
rendimientos prescritos, que atraviesan los limites funcionales de una organizacion 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 técnicos 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 evalla constantemente para el mejoramiento continuo de su desempefio.

Programa: Conjunto de metas, politicas, reglas, asignaciones de tareas, pasos a seguir,
recursos a emplear y otros elementos necesarios para elaborar y ejecutar determinada
intervencion 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.

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

Seleccion: Proceso que implica técnicas, métodos y procedimientos que permite mediante la
igualdad, el mérito y la capacidad, analizar los conocimientos, habilidades y experiencias
(competencias) de los aspirantes a ocupar un puesto de servicio de carrera municipal y que
faculta la eleccidn de los candidatos iddneos para ocupar los puestos requeridos.

Sistemas: Conjunto o grupo de cosas, elementos o 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 institucién, sus autoridades y los
empleados municipales, que norman su actuacion y accionar en beneficio del municipio y los
vecinos. Conjuntamente con los principios coadyuvan a consolidar la cultura organizacional.
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