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Introduccion

La presente guia incluye las acciones especificas para la implementacion,
mantenimiento y mejora continua de la evaluacion de desempefio de las personas
funcionarias de la Municipalidad de Santa Barbara, considerando aspectos juridicos

de la normativa vinculante interna y externa.

Adicional a los aspectos legales, el alineamiento a las disposiciones recientes se
adopta con el fin de contar con mejores controles en todos los procesos municipales,
mediante la medicion de elementos cuantitativos como cumplimiento de metas,

objetivos, actividades y tareas realizadas por las personas funcionarias.

Es importante contemplar que la metodologia utilizada se adapta a la gestién interna
del municipio basado en el Cddigo Municipal como normativa referente en lo
dispuesto en los Titulos V y VI referente a Evaluacion de Desempefio alineado con lo
establecido en la entrada en vigencia de la Ley Marco de Empleo Publico N° 10159
y su respectivo reglamento.

Con base en lo descrito anteriormente, se establece los esfuerzos para la
documentacion de los procesos y procedimientos municipales, que permita
establecer de forma mas exacta, los indicadores a evaluar en cada puesto municipal,
lo cual se vea reflejado en mayor eficiencia y eficacia en los servicios brindados a la

ciudadania.

Para tal fin, se ha coordinado con todo el personal clave la identificacién de labores
relevantes y medibles con un impacto en la gestidn, para la creacién de fichas
especificas para cada persona funcionaria, vinculado a la agrupacion de familia de
puestos relacionados al Diccionario de competencias adoptado, que para efectos de

economia se utiliza el emitido por la Direccion General de Servicio Civil.

Con la informacion recopilada, se establece un sistema de evaluacidn de desempeno
que integre todas las fases establecidas en la metodologia, desde la planificacion,
sensibilizacion, registro cuantitativo, evaluaciones parciales y finalizacidn del proceso
con la calificacidn final y los planes de mejora generados de acuerdo con los

resultados.
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Es importante mencionar que se busca la mejora continua de las herramientas de
evaluacidon de desempefio para que respondan a aspectos de mayor impacto en la
gestidn, y no solamente a su cumplimiento; aprovechando la coyuntura, para el
ordenamiento organico, las actividades de control y sus requisitos, la gestion de
riesgos y la capacitacidn del personal para el éxito en la aplicaciéon del instrumento

como valor agregado para el seguimiento para el cumplimiento de metas y objetivos.

Cabe destacar que en este proceso involucra un fortalecimiento de forma natural en
los sistemas de control interno de las unidades, mayor involucramiento en acciones
de seguimiento y monitoreo por parte de los titulares subordinados, mejoramiento de
los criterios para la medicidn de procesos claves en la municipalidad y mayor

transparencia en la relacidn entre jefaturas y subordinados.

El presente documento establece el marco orientador de la gestion del desempefio
en la Municipalidad, a partir de su puesta en marcha a partir del afio 2023 y su mejora
permanente con la incorporacién de los cambios normativos y aprendizajes del
proceso, a su vez permitan de forma natural generar insumos para procesos
estratégicos como la planificacion y el presupuesto, mediante el seguimiento de
cumplimiento de metas y objetivos de todas las unidades con base en los indicadores

evaluados.

Con la publicacién de los lineamientos para la evaluacidn de desempefio por parte
del Ministerio de Planificacion en noviembre de 2023, se actualizan algunos aspectos
relevantes en los apartados definido en la guia, no obstante se valida que los

elementos mas importantes fueron abordados desde la primera version.
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1. Fundamento Legal

Se cuenta con el siguiente fundamento legal externo:
e Cddigo Municipal

La evaluacion del desempeno de las personas servidoras de la Municipalidad tiene
su sustento legal en el Cddigo Municipal en el Titulo V, capitulo V Incentivos vy
beneficios, en el cual se detalla en el siguiente articulo el objetivo de la evaluacion

del desempeno:

“Articulo 143. - Los incentivos y beneficios que propicien el cumplimiento de
los objetivos de cada municipalidad y que por sus caracteristicas internas
fomenten el desarrollo y la promocion del personal municipal, estaran
regulados por la evaluacién de su desempefio -proceso o técnica que estimara
el rendimiento global del empleado- o por una apreciacion sistematica del
desempeno del individuo, que permita estimular el valor, la excelencia y otras
cualidades del trabajador.”

Ademas, se detalla en el capitulo VI, los articulos referentes a la evaluacion vy

calificacidn del del servicio, en los articulos 144 al 150, donde se destaca lo siguiente:

“Articulo 144. - Los trabajadores municipales comprendidos en la presente ley
tendran anualmente una evaluacion y calificacion de sus servicios. Para tal fin,
la Oficina de Recursos Humanos confeccionara los formularios y los modificara

si fuere necesario, previa consulta al alcalde municipal, ... *

En el articulo 145, se mencionan los estimulos generados y usos de la evaluacion de

desempeno para el reconocimiento de las personas funcionarias,

“Articulo 145. - La evaluacidn o calificacién anuales de servicios serviran como
reconocimiento a los servidores, estimulo para impulsar mayor eficiencia y
factor que debe considerarse para el reclutamiento y las elecciones, la
capacitacion, los ascensos, el aumento de sueldo, la concesidn de permisos y
las reducciones forzosas de personal.”
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En el articulo 146 se indica la referencia de la escala de calificacion del rendimiento

de la persona funcionarias.

El articulo 147 se aborda la evaluacidn de las personas funcionarios en los casos de
los nombrados en propiedad con una duracién mayor a un afno de trabajo continuo y
en el caso de las personas funcionarios con un servicio prestado menor a un ano, se
establecen los criterios en el articulo 148.

En caso de desacuerdo entre la jefatura inmediata y la persona funcionaria respecto
a los resultados de la evaluacion del desempefio, sera resuelto por el alcalde, de
acuerdo con el articulo 149.

Respecto a la calificacion de la persona funcionaria sea equivalente a un resultado
regular por dos afios consecutivos se considerara falta grave, como dicta el articulo
150, siendo aplicadas las sanciones de acuerdo con el capitulo Xll Sanciones del
Titulo V.

e Ley de Salarios de la Administracion Publica N °2166

Considerando las modificaciones realizadas mediante la ley 9635 del 4 de diciembre
de 2018, con la incorporacion del capitulo VI Rectoria y Evaluacion del Desempeno
de los Servidores Publicos, en los articulos 45 al 50, en los que se destacan los

siguientes articulos:

“Articulo 45- Evaluacion del desempefio de los servidores publicos. La
evaluacion del desempefio sera un mecanismo para la mejora continua de la
gestion publica y del desempefo y desarrollo integral de los funcionarios
publicos.”

“Articulo 46- Rectoria de Empleo Publico. Toda la materia de empleo
del sector publico estard bajo la rectoria del ministro o la ministra de
Planificacién Nacional y Politica Econdmica, quien debera establecer, dirigir y
coordinar las politicas generales, la coordinacion, la asesoria y el apoyo a todas
las instituciones publicas, y definir los lineamientos y las normativas
administrativas que tienda a la unificacion, simplificacion y coherencia del
empleo en el sector publico, velando que instituciones del sector publico

respondan adecuadamente a los objetivos, las metas y las acciones definidas.
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Ademds, deberd evaluar el sistema de empleo publico y todos sus
componentes en términos de eficiencia, eficacia, economia y calidad, y
proponer y promover los ajustes necesarios para el mejor desempeno de los

funcionarios y las instituciones publicas.”

“Articulo 47- Fundamento metodoldgico de la evaluacion del
desempeno. La evaluacion del desempefio de los funcionarios se
fundamentara en indicadores cuantitativos de cumplimiento de metas
individuales de productos y servicios prestados, vinculados a los procesos y
los proyectos que realice la dependencia a la que pertenece, y la del cuerpo
gerencial en todos sus niveles para el cumplimiento de las metas y los

objetivos institucionales.

Sera responsabilidad de cada superior definir los procesos y los proyectos de
la dependencia, asi como los productos y los servicios prestados, de
conformidad con la normativa vigente y los planes estratégicos

gubernamentales institucionales.”

“Articulo 48- Criterios para la evaluacion del desempeno. Cada jefatura de la
Administracion Publica, al inicio del ano, debera asignar y distribuir a todos los
funcionarios entre los procesos, proyectos, productos y servicios de la
dependencia, estableciendo plazos de entrega y tiempo estimado para su
elaboracion. Sera responsabilidad de cada superior jerarquico dar seguimiento
a este plan de trabajo anual; su incumplimiento sera considerado falta grave

de conformidad con la normativa aplicable.

Para el sequimiento regular y frecuente de las actividades del plan de trabajo,
cada administracion deberd establecer un sistema informatico al efecto,
alimentado por cada funcionario con las actividades diarias vinculadas a dichos
procesos, proyectos y productos, y el cumplimiento de plazos y tiempos. Sera
responsabilidad de cada funcionario, incluido todo el nivel directivo, la
actualizacion y el mantenimiento al dia de la informacidon necesaria para la
evaluacion de su desempeno, de conformidad con los procesos, proyectos,
productos y servicios asignados particularmente, sus plazos de entrega y

tiempos estimados para su elaboracion, en dicho sistema informatico que la
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administracion pondra a su disposicion. Su incumplimiento sera considerado

falta grave de conformidad con la normativa aplicable.

El incentivo por anualidad se concedera unicamente mediante la evaluacion
del desempenfio para aquellas personas servidoras publicas que laboren bajo
el esquema de salario compuesto, que hayan cumplido con una calificacion
minima de "muy bueno" o su equivale numérico, segun la escala definida, de

conformidad con las siguientes reglas:

a) Un ochenta por ciento (80%) de la calificacion anual se realizara sobre el
cumplimiento de las metas anuales definidas para cada funcionario, de

conformidad con lo dispuesto en el presente capitulo.

b) Un veinte por ciento (20%) sera responsabilidad de la jefatura o superior,
que se evaluara segun el buen rendimiento acorde con las competencias

necesarias para el desempeno del puesto.”

e Ley Marco de Empleo Publico N°10159

Ley con vigencia a partir de marzo 2023, cuenta a la emision de esta guia, la
elaboracion del Reglamento y las disposiciones especificas en materia de Evaluacion

de Desempeno.

En el Capitulo VII, Gestion del Desempefio, se establece del articulo 27 al 29, los

siguientes puntos:

e Alcance de la evaluacion de desempeno
e Fundamento metodoldgico del desempeiio

e Criterios para la evaluacion del desempefio
e Reglamento de la Ley de Marco de Empleo Publico N°10159

Publicado mediante decreto ejecutivo N° 43952 — PLAN publicado el 10 de marzo de
2023, con referencia en materia de evaluacién de desempefio en el capitulo VII,

Subsistema Gestidn del desempeio con desglose del articulo 30 al 32:

e Evaluacion del desempefio de las personas servidoras (etapas)
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e Principios rectores

e Lineamientos a Evaluacion de Desempeno

En el caso de la normativa interna vinculante a la Evaluacion de Desempefio se lista

los siguientes documentos:

e Diccionario de Competencias y Comportamientos, ano 2023.

e Manual de Organizacion y Funcionamiento, versién afo 2018.

e Lineamientos Metodologicos Generales para la Evaluacidon del Desempeno
de las personas servidoras publicas, cubiertas por la rectoria del Ministerio
de Planificacion Nacional y Politica Econdmica, en materia de empleo
publico N°029-PLAN

El lineamiento publicado en la gaceta del 28 de noviembre de 2023 se alinea con lo
establecido en el articulo 32 en el Reglamento de la Ley de Marco Empleo Publico.

En el lineamiento se destacan los siguientes puntos:

e Principios rectores

e Roles de los actores participantes

e Uso de las evaluaciones

e Ciclo de gestion

e Criterios de evaluacion y evaluaciones
e Conglomerados de puestos

e Ponderacion y calificacion

En el caso de la normativa interna vinculante a la Evaluacion de Desempefio se lista

los siguientes documentos:

v" Diccionario de Competencias y Comportamientos, afo 2023, version
actualizada.
v" Manual de Clases de Puestos, actualizado al afio 2023.

v" Manual de Organizacion y Funcionamiento, actualizado al ano 2023.

10
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2. Objetivo general

Guiar a todas las personas funcionarias de la Municipalidad de Santa Barbara en la
aplicacion de la metodologia de Evaluacion de Desempefiio, considerando el ciclo de
desempeno y los criterios de evaluacion, generando resultados para una rendicion de
cuentas transparente, que permita mayor eficiencia en la gestion municipal reflejado

en una mayor calidad en los servicios prestados en el canton.

3. Principios que rigen la evaluacion de desempeio

Con base en el articulo 31 del Reglamento de la Ley del Marco Empelo Publico, se

definen los siguientes principios:

Principio de legalidad.

Principio de excelencia en el servicio.

Principio de mérito, capacidad y competencias.

Principio de Prevalencia del interés general.

Principio de participacion.

Principio de transparencia.

Principio de objetividad e imparcialidad.

Principio de igualdad de oportunidad, trato y no discriminacion.

Principio de eficacia.

AN N N N Y N N N NN

Principio de eficiencia.

La explicacion de estos principios se amplia en las directrices del decreto N°029-

PLAN, en el articulo 3 Principios Rectores.

4. Usos de la evaluacion del desempeno

La evaluacion del desempefio fortalece el compromiso de las personas funcionarias
en la gestidn municipal, mediante una clara y especifica definicion de las actividades,
metas y objetivos que deben realizar, con indicadores preestablecidos que les

permite conocer las expectativas que deben cumplir.

11
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Ademas, las jefaturas cuentan con informacion objetiva y clara para evaluar de forma
periddica el cumplimiento de las funciones de sus funcionarios a cargo, lo cual se
refleja en las metas y objetivos grupales de la unidad, y que a su vez incide en la nota

del titular subordinado, generando un compromiso integral por el logro de las metas.

De acuerdo con el articulo 49 de la Ley N°2166 de Salarios de Administracidn
Publica, se consideran los siguientes objetivos y el articulo 5, Usos de la Evaluacion
del Desempeno en el decreto N°029-PLAN

a) Estimulos que establece la ley
b) Criterios para ascensos, promociones, reconocimientos, capacitaciones,
adiestramientos.

c) Implementar acciones de mejora y fortalecimiento del potencial humano.

5. Calificacion de la evaluacion del desempeiio

La calificacion de la evaluacidn del desempefio se actualiza e implementa

considerando los siguiente:

1. La anterior escala de evaluacion utilizada se basaba en el articulo 15 —
Calificacion de la Evaluacion del Desempefio en el Decreto N°42087 del 4 de
diciembre de 2019 emitido por MIDEPLAN, como parte de la implementacion
de acciones de la Ley 9635 Fortalecimiento de las Finanzas Publicas.

2. El decreto N°42087, fue derogado en marzo 2023 en el articulo 63 del
Reglamento a Ley Marco Empleo Publico N°43952-PLAN.

3. En el mes de noviembre 2023, son publicados los Lineamientos
Metodoldgicos Generales para la Evaluacion del Desempeno de las personas
servidoras publicas, cubiertas por la rectoria del Ministerio de Planificacion
Nacional y Politica Econédmica Directriz N°029-PLAN, en materia de empleo
publico que establecen en el Articulo 15 — Calificacidon de la Evaluacidon del
Desempenio.

4. Se establece en el Transitorio Il de la Directriz N°029-PLAN:

12
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“Para la evaluacion del desempeno del afio 2024, que comprende de enero a
diciembre, las instituciones cubiertas por la Ley Marco de Empleo Publico
deberdn sequir utilizando los instrumentos en materia de evaluacion de
desempeno que se encontraban vigentes de previo a la entrada en vigor de la
presente directriz”.

5. Considerando las escalas del decreto 42087-PLAN vy la directriz 029-PLAN,
se comparan en el siguiente cuadro:

42087-PLAN | 029-PLAN Cambios
1 a 69 (Insuficiente) 1269.99 (Deficiente) | auene escala, solamente
cambia de nombre.
70 a 79 (Bueno) 70 a 89.99 (Bueno) Aumenta rango superior a
89.99.
Aumenta rango inferior a
80 a 89 (Muy bueno) 90 a 95.99 (Muy Bueno) 90 y establece rango
superior en 95.99.
90 a 99 (Excelente) 96 a 100 (Excelente) Aumenta rango inferior a
96 y rango superior a 100.
100 (Sobresaliente) Se incluye sobresaliente en
Excelente.

Tabla 1 Comparacion entre escalas de evaluacion. Fuente: Decreto 42087-PLAN y Directriz 029-PLAN.

6. El Cddigo Municipal en el Titulo V, Capitulo VI Evaluacion y calificacion del
servicio en el articulo 146, sefala que las categorias de evaluacion anual seran:
Regular, Bueno, Muy Bueno y Excelente, las cuales se alinean con el
Lineamiento N°029-PLAN, en el articulo 15 — Calificacion de la Evaluacion de

Desempeno:
Categorias evaluacion articulo 146 Categorias de evaluacion
Codigo Municipal
Regular Deficiente
Bueno Bueno
Muy Bueno Muy Bueno
Excelente Excelente

Tabla 2 Nombres de categorias de evaluacion. Fuente: Elaboracion propia

13
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7. Considerando la calificacion obtenida, se establece en el articulo 48 de la Ley

de Salarios N°2166, lo siguiente para efecto de pagos de incentivos:

“El incentivo por anualidad se concedera unicamente mediante la evaluacion del

desemperfio para aquellas personas servidoras publicas que laboren bajo el

esquema de salario compuesto, que hayan cumplido con una calificacion minima

de "muy bueno" o su equivale numérico, segun la escala definida”.

8. Por lo anterior se considera la siguiente tabla para la calificacién de la

Calificacion

Descripcion

No cumple con los

Oportunidades de
mejora

Requiere de manera

evaluacidn de desempeno para el ano 2024 y a partir del 2025.

Incentivos*
2024

Incentivos*
a partir del
2025

la Regular/ resultados minimos obligatoria No aplica No aplica
69.99 Deficiente | evaluados referentea | establecer un plan incentivos. incentivos
metas y objetivos. de mejora.
Cumple con la
mayoria de los Podria requerir de
70a Bueno compromisos un plan de accién Aplica No aplica
89.99 requerido para para mejorar su incentivos incentivos
cumplir sus objetivos desempeno.
y metas evaluadas.
Cumple Realimentar al
satisfactoriamente funcionario sobre las . .
90a . . Aplica Aplica
Muy Bueno con los objetivos y buenas actuaciones . . . .
95.99 N incentivos incentivos
metas evaluadas. en el desempeno de
las funciones.
Cumple con los
objetivos y metas Realimentar al
evaluados, ademas de | funcionario sobre las . .
9599 a . . Aplica Aplica
Excelente realizar labores buenas actuaciones ) ) ) )
100 incentivos incentivos

adicionales de
impacto para la
unidad.

en el desempeio de
las funciones.

Tabla 3 Escala de evaluacion de las categorias. Fuente: Elaboracién propia.

* Es importante indicar que el pago de incentivos monetarios esta condicionado a las regulaciones vigentes, por
lo cual la Unidad de Recursos Humanos hara la comunicacién respectiva a las personas funcionarias que les
afecten las medidas.

14
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9. Considerando el cambio de las escalas y la transicion para la implementacidn
del lineamiento N°029-PLAN, se establece para el afio 2024 la calificacion a
partir de “bueno” para el otorgamiento de los incentivos (vinculado a
regulaciones vigentes), con el fin de no afectar a las personas funcionarias que

obtengan el mismo valor en puntos pero en diferente escala.

10. Por todos los puntos referidos anteriormente, se establece para el afno 2025
en adelante, el otorgamiento de los incentivos (vinculado a regulaciones

vigentes) a partir de la calificacion “muy bueno”.

6. Gestion de la evaluacion del desempeno
6.1. Ambito de aplicacién

La gestién de la evaluacion del desempeno sera aplicable a todas las personas
servidoras de la Municipalidad, incluyendo al personal con plazas en propiedad e
interinas.

Lo anterior aplica también para las personas servidoras con nombramientos
ocasionales por motivos de emergencias o sustituciones temporales menores a un

afo, o que se encuentren en periodo de prueba.

Ademas, se establece en el Codigo Municipal en el Titulo V, Capitulo V El Personal
Municipal, segun los articulos 147 y 148, de acuerdo con el periodo laborado de
forma y lo dispuesto en el Capitulo V, Articulo 17, Evaluacion del desempefio en

casos especiales del decreto N°029-PLAN, que a continuacion se visualiza:

Periodo de prestacion Forma de Cddigo Municipal Decreto N°029-
de servicios evaluacién PLAN

Menor a seis meses | Evaluacion parcial Articulo 148, Articulo 17,
bajo una misma de desempeio inciso a) Cddigo inciso a) y ¢)
jefatura Municipal.

Laborado durante el | Evaluacion Articulo 148, Articulo 17,
ano, pero menor a acumulativa de inciso c¢) Cddigo inciso a) y )
seis meses con la fichas de Municipal

15
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Periodo de prestacion Forma de Cddigo Municipal Decreto N°029-
de servicios evaluacién PLAN

misma jefatura evaluacion,

sumatoria para ser

evaluado por la

ultima jefatura del

periodo
Entre seis meses y Evaluacidn parcial Articulo 148 Articulo 17,
menos de un ano de desempeno inciso b) Cddigo inciso a) y ¢)

Municipal

Laborado de forma Evaluacidn parcial Articulo 147
continua y final de Cadigo Municipal

desempeno

Tabla 4 Aplicacion de la evaluacion de desempefio. Fuente: Elaboracion propia.

6.2. Roles de los involucrados en la evaluaciéon del desempeno

La gestion de la evaluacidn del desempeiio requiere una participacion de todas las
personas servidoras de la Municipalidad mediante una coordinacion entre las
unidades de Recursos Humanos, las jefaturas, supervisores, coordinadores, los
jerarcas y las personas funcionarias, considerando los siguientes roles de acuerdo
con el articulo 4 del decreto N°029-PLAN.

a. Jerarcas: se incluye a la Alcaldia Municipal y el Concejo Municipal, quienes
tienen la responsabilidad de aprobar la normativa interna, herramientas e
informes generados de la aplicacion de la evaluacion de desempeno,
trasladado por el departamento de Recursos Humanos. Ademas, en los casos
de desacuerdos entre las jefaturas y subalternos generados de la evaluacidon
y en el caso de los procesos de sancion inherentes al proceso de evaluacidon
de desempeno.

b. Dependencia de recursos humanos: responsable de establecer en la
Municipalidad los parametros técnicos requeridos para la evaluacidn del
desempeno con base en los lineamientos establecidos por el Ministerio de
Planificacion Nacional y Politica Econdmica. Ademas, tendrd las funciones a
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nivel municipal de dirigir, orientar y asesorar al jerarca, jefaturas y personas

servidoras sobre la evaluacion del desempefio.

c. Dependencia de planificacion institucional: responsable de la elaboracidn,
seguimiento y evaluacion de los instrumentos de planificacion de diferentes
niveles: desarrollo cantonal, estratégico y operativos, generando los objetivos

y metas de la municipalidad.

d. Jefaturas:responsables de establecer las metas y objetivos con la participacion
de las personas servidoras a su cargo, para la evaluacion de desempeiio anual
con base en los lineamientos e instrumentos emitidos por la Unidad de
Recursos Humanos y Planificacidon Institucional. Ademas, sera el responsable
del resguardo de la documentacion generada de la evaluacion del desempeno
considerando los controles internos que evidencia el registro mensual y otros

elementos para la evaluacién de competencias.

e. Persona funcionaria: persona evaluada con la herramienta de evaluacién de
desempeno, considerando evaluacion de objetivos y metas y las competencias
individuales, con el fin de mejorar la gestion municipal que se vea reflejada en
la calidad de los servicios.

6.3. Ciclo de gestion de la evaluacion del desempenio

La gestion de la evaluacion del desempeno se realiza de forma anual con un ciclo que
inicia del 1° de enero y finaliza el 31° de diciembre de cada afo, segun el capitulo I,
en el articulo 6 del decreto N°029-PLAN

Para el desarrollo del ciclo de evaluacion, se debe considerar las siguientes etapas:

a. Planificacién: Etapa en la cual se realiza de forma conjunta la definicion de las
metas, objetivos y la relacidon porcentual de criterios de evaluacidon que se

esperan de las personas servidoras publicas.

Deben ser considerados los siguientes instrumentos de planificacion para la

asignacion de metas y objetivos:

v" Plan Cantonal de Desarrollo Humano Local,

v' Plan estratégico municipal (PEM)
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v" Plan Operativo Anual (POA)
v" Planes Internos de Trabajo
v" Plan de Mejora Etica.

b. Sensibilizacién y formacion: En esta etapa se realiza la concientizacion al
personal sobre la importancia, uso, aplicacion y beneficios de la evaluacion de
desempeno considerando el mejoramiento de la gestion municipal con un

enfoque de desarrollo de la persona funcionaria y su aporte al valor publico.

c. Ejecucién: Etapa permanente de evaluacidn, donde a partir de los controles
internos establecidos por las jefaturas y la previa validacion en la etapa de
planificacion por parte de las personas funcionarias, se monitorea la ejecucidon

de los objetivos, metas y actividades asignadas.

En esta etapa se incluye la realizacidn de evaluaciones parciales, las que
permite dar seguimientos de los avances de los trabajos asignados,
permitiendo retroalimentar a la persona sobre su desempeno y en caso de ser

necesario la implementacion de planes de mejora.

Ademas, se deberd realizar una evaluacion final en el periodo establecido

validando los trabajos asignados contra los trabajos realizados.

d. Larealimentacion: Es una practica que debe darse durante todo el proceso de
evaluacion y es indispensable para poder concluir el ciclo de la evaluacion del
desempeno, los resultados obtenidos deberan ser analizados por las partes,
de una manera clara, oportuna, equilibrada, objetiva, asertiva y con intencidn

positiva.

En la siguiente imagen se muestra el desarrollo de las fases, iniciando tres meses
previo al periodo de desempefio que se va a evaluar y se observa al final de la linea

de tiempo a mas tardar el mes de junio posterior al periodo evaluado.
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. -
) IV Trimestre Enero - Febrero - Marzg) Ab C i "
/ s .
P |anrﬁca.c1<.5n Registro Registro Evaluacién Mayo
_metas, objetivos metas y objetivos metas y objetivos Parcial <
estimulos de productividad en herramienta en herramienta Seguimiento ju||o

Jefatura - funcionarios
planes

------------- Diciembre - Noviembre - Octu{- Setiembre - Agosto - Julio

Registro ' Registro

Evaluacién
Final metas y objetivos metas y objetivos
Seguimiento en herramienta en herramienta

planes

...... > E Mayo - Junio

RRHH procesa

Seguimiento Jefaturas 2 :
IR informacién para
Validacién de Trasladan pagoanualidadesy
planen resultados gestion de estimulos
a RRHH de productividad

llustracion 1 Ciclo de Evaluacion de Desempefio. Fuente: Elaboracion Propia.

A continuacion, se detalla las acciones establecidas para el desarrollo de cada etapa.

6.3.1. Planificacién de la evaluacion del desempefio

Esta fase establece las metas y objetivos que se van a ser medidos en la evaluacidn
del desempeno por parte de la jefatura, quién debe comunicarlas de forma clara y
concisa a las personas funcionarias a su cargo. El periodo estimado para realizar esta

fase es entre el mes de octubre a diciembre.

Para la planificacion de la evaluacion del desempefo se realizaran los siguientes

pasos:

6.3.1.1. La jefatura define los objetivos, metas e indicadores de las personas

funcionarias, considerando lo propuesto en la planificacion del ano

siguiente.

6.3.1.2. La jefatura llena la plantilla “Ficha de Evaluacion del Desempefno” (anexo
14.1) para cada persona funcionaria a su cargo, considerando las
funciones, responsabilidades y el manual de puestos. Esta ficha se

encuentra en el Sistema de Evaluacion del Desempeno.
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6.3.1.3. Lajefatura genera la plantilla “Ficha de Evaluacion del Desempefio” con el
detalle de las metas, objetivos e indicadores, las alternativas de estimulos
de productividad (considerar el apartado 10 “Estimulos de Productividad)

y las competencias a evaluar para la persona funcionaria.

6.3.1.4. La jefatura sensibiliza a las personas funcionarias con base en la
informacion de la Ficha de Evaluacidn del Desempefio, generando dos
copias de la ficha en forma impresa para la entrega de una copia a la
persona funcionaria y una original con firma de ambas partes (persona

funcionaria y jefatura).

Se puede optar por opciones de impresion de copia (fisica o digital) para el
personal y resguardo de la entrega mediante minuta con la entrega a la

Unidad de Recursos Humanos.

6.3.1.5. La jefatura traslada a la Unidad de Recursos Humanos las Fichas de
Evaluacidon del Desempefio mediante un oficio con el listado de fichas de

evaluacion entregadas.

Resultados de esta fase:

e “Ficha de Evaluacion del Desempefio” generada en Sistema de Evaluacion de

Desempefio y cargada en evaluacion del proximo periodo.

e Generacion de Ficha de Evaluacion del Desempeifio generada en formato PDF,

firmada por jefatura y persona funcionaria y copia entregada a funcionarios.

e Listado de Fichas de Evaluacion de Desempeno entregado y recibido por parte

de Recursos Humanos.

6.3.2. Registro de informacion en la evaluacion del Desempeno

El registro de la informacion necesaria para una evaluacion de desempefo objetivo y
con datos reales es obligacion tanto de las jefaturas como de las personas
funcionarias, con base en lo indicado en el articulo 48 de la Ley de Salarios de la
Administracién Publica, Ley N°2166:

“Sera responsabilidad de cada funcionario, incluido todo el nivel gerencial, la

actualizacion y el mantenimiento al dia de la informacidon necesaria para la
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evaluacion de su desempeno, de conformidad con los procesos, proyectos,
productos y servicios asignados particularmente, sus plazos de entrega y
tiempos estimados para su elaboracion, en dicho sistema informatico que la
Administracion pondra a su disposicion. Su incumplimiento sera considerado

falta grave de conformidad con la normativa aplicable. “

La medicion de la evaluacion del desempefio se realiza con base en las metas,
objetivos e indicadores acordados previamente en el ultimo trimestre del ano
anterior, con el fin de que a partir del 1° de enero, se cuente con la informacidn

incluida en el Sistema de Evaluacion de Desempefio.

Es importante sefalar que la Municipalidad cuenta con un manual de usuario del
Sistema de Evaluacién de Desempefio que especifica la forma de registrar la

informacion por parte de la jefatura.

Durante el avance del ciclo de evaluacion de desempeno, la jefatura debe realizar las

siguientes acciones:

6.3.2.1. La jefatura debera incluir las actividades y metas fijas correspondientes a
evaluar durante el periodo que evaluara posteriormente, para lo anterior
se debe apoyar en instrumentos como: cronograma, planificacion,
asignacion de rutas, roles de trabajo y otros insumos. Es importante
considerar que la informacidon se debe incluir en tareas asignadas,

incidentes justificados e incidentes no justificados.

6.3.2.2. Para la validacidn de la ejecucion de las tareas asignadas, la jefatura
debera utilizar los mecanismos de control interno que dispone para validar
el cumplimiento, ademas debera validar los reportes de eventos (anexo

14.3) que hayan imposibilitado el cumplimiento de una meta.

Ademas, se cuenta con la ficha de rendicidon de cuentas como un control
opcional a ser utilizado por parte de las personas funcionarias para
comunicar ciertas funciones que desarrollan de forma periddica debido a
procedimiento establecido, permitiendo informar a la jefatura de la
ejecucidn de estas actividades y la justificacion pertinente de aquellas que

no cumplieron. (anexo 14.7)
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6.3.2.3. Al término del mes, la jefatura debera registrar en el Sistema de
Evaluacién de Desempefo considerando la informacion recopilada con

base en sus controles internos: (anexo 14.2)

e Actividades asignadas: Aplicable para las actividades y objetivos que
se realizan a la unidad por solicitudes, gestiones y otros medios por
requerimientos de terceros, lo cual no se puede cuantificar previamente
debido a que depende de las necesidades de otras unidades de la
Municipalidad como: entes fiscalizadores, los jerarcas (Alcaldia y
Concejo Municipal) y los usuarios externos (ciudadanos, proveedores,

otras organizaciones).

e Actividades no realizadas justificadas: Cantidad de actividades y metas
que no fueron realizadas en el periodo evaluado que cuentan con una
justificacion mediante el reporte de evento emitido y firmado por la
persona funcionaria y jefatura respectiva. Estos incidentes no afectaran

la calificacion de la persona funcionaria.

e Actividades no realizadas injustificadas: Cantidad de eventos
vinculados a una o varias metas y actividades que no fueron realizados
durante el periodo evaluado por parte de la persona funcionaria,
quedando evidencia de la falta en los controles internos realizados por
la jefatura. Estos incidentes afectaran la calificacion de la persona

funcionaria.

La inclusion de la informacidn de las actividades asignadas, no realizadas justificadas
y no realizadas injustificadas en el Sistema de Evaluacion del Desempeio debe ser

realizada de forma mensual por parte de las jefaturas.

Ademas, la informacion incluida serd monitoreada por la Unidad de Recursos
Humanos, para validar el llenado de todos los instrumentos, con el fin de evitar
evaluaciones subjetivas o con informacidn inexacta por la acumulacién de periodos

no registrados.

Se establece como fecha limite un mes posterior la inclusion del mes a evaluar, por
ejemplo: la informacion de la evaluacién del mes de enero de una persona funcionaria
debera estar incluida a mas tardar el ultimo dia del mes de febrero y asi

sucesivamente.
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Es necesario considerar que en el caso de jefaturas con jefaturas a cargo, el plazo
interno puede variar, para que pueda incluir en el plazo indicado la informacion

respectiva.

Es importante indicar que esta fase de evaluacidn aplica para todo el ciclo de
evaluacidn que inicia el 1° de enero y termina el 31 de diciembre, por lo cual la jefatura
debe ser vigilante de la ejecucion correcta de los mecanismos de control en el
quehacer diario del departamento; asi como la inclusidn mensual en el Sistema de

Evaluacién de Desempefio.

La rutina de evaluacion periddica sera la misma para todos los meses a excepcion del
mes establecido anualmente para realizar la fase de Evaluacion parcial de
desempeno que corresponde al seguimiento, que se detalla en el apartado 6.3.3,, la
cual agrega acciones adicionales que involucran la participacion de la persona

funcionaria.

Resultados de esta fase:

e Inclusion de informacion (metas, actividades, objetivos, incidentes)
mensualmente del desempeio de las personas funcionarios en el Sistema de

Evaluacién de Desempefio.

6.3.3. Evaluacion parcial del desempeno

Se establece que las jefaturas realicen una realimentacion a las personas funcionarias
de manera personal, para establecer en los casos que sea necesario medidas de

mejora y seguimiento de forma oportuna.

La actividad de seguimiento para validar el cumplimiento de los objetivos, metas e
indicadores incluidas en la Herramienta de Evaluacidn de Desempeno debera ser
realizada entre los meses de mayo a julio, previamente establecido por comunicacién

formal por parte del departamento de Recursos Humanos.

Continuando con las acciones realizadas en el apartado 6.3.2 referente a la

evaluacidn ordinaria, para esta fase, adicionalmente se debe ejecutar lo siguiente:
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6.3.3.1. Lajefatura verifica que la informacion de las metas, actividades y objetivos
estén incluidas en el Sistema de Evaluacion de Desempefio, asi como el
registro de los incidentes no justificados y justificados hasta el periodo que
se va a evaluar.

6.3.3.2. La jefatura procederd a realizar la evaluacidn parcial de las competencias
vinculadas al puesto que se encuentra la persona funcionaria en el
apartado del Sistema de Evaluacidon del Desempeino Competencias Parcial
(Anexo 14.4).

6.3.3.3. Lajefatura genera el Reporte de Resultados de Evaluacion Parcial (Anexo
14.5) en el Sistema de Evaluacién del Desempeno por cada persona

funcionaria a su cargo.

6.3.3.4. El reporte de Resultados de la Evaluacion del Desempeno mostrara en el
resumen de resultados las acciones requeridas de acuerdo con la nota
obtenida por parte de la persona funcionaria, considerando lo establecido
en el apartado 6.4 Gestion de planes de seguimiento y mejora de
desempeno.

6.3.3.5. La jefatura comunicara a la persona funcionaria el reporte de resultados
de evaluacion parcial, siendo firmado para su oficializacion por ambas
partes, enviando el original impreso a Recursos Humanos y una copia para
el funcionario.

Se puede utilizar también una minuta que evidencie la entrega de la
evaluacidn parcial a las personas funcionarias y remitir Unicamente dicha
evidencia a Recursos Humanos, para la disminucién de documentacidn

impresa.

6.3.3.6. La jefatura en los casos que aplique llenard los Planes de seguimiento y
mejora o recomendaciones de mejora en el apartado Planes en el Sistema
de Evaluacién de Desempefio generando la reporte “Planes de Mejora y
Recomendaciones” (Anexo 14.6), el cual firman ambas partes (jefatura y
persona funcionaria) quedando registrado en el Sistema de Evaluacién de

Desempeno para control de Recursos Humanos y custodiado de forma
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fisica para el seguimiento por parte de la jefatura hasta la conclusién del
plan.

Resultados de esta fase:

e Reporte de Evaluacion parcial de desempefio.

o Reporte de planes de seguimiento y mejora o recomendaciones en los casos

que aplique.

6.3.4. Evaluacion del desempefio final

En esta etapa se verifica el cumplimiento de los objetivos y metas definidos en el
“Ficha de Evaluacidén del Desempeno” de las personas funcionarias durante el ano

evaluado.
Para realizar esta etapa se realizan los siguientes pasos:

6.3.4.1. La jefatura verifica que estén incluida la informacion correspondiente al
periodo a evaluar del desempeno de la persona funcionaria considerando
lo indicado en el apartado 6.3.2 Registros de metas e incidentes en el

Sistema de evaluacion del Desempefio.

6.3.4.2. La jefatura procedera a realizar la evaluacidon final de las competencias
vinculadas al puesto que se encuentra la persona funcionaria en el
apartado del Sistema de Evaluacion del Desempeno Competencias (anexo
14.4).

6.3.4.3. La jefatura emitira el Reporte de Evaluacion de Desempeiio Final (anexo
14.5) y lo comunicara de forma individualizada a cada persona funcionaria
a cargo, el cual debe quedar evidencia de aceptacion de resultado
mediante firma de ambas partes. El periodo establecido para realizar entre

los meses de febrero y marzo.

6.3.4.4. La jefatura llena los planes de seguimiento y mejora o recomendaciones
de mejora en caso de aplicar en el apartado Planes en el Sistema de
Evaluacidn de Desempeno, firman el documento generado ambas partes
(jefatura y persona funcionaria) quedando registrado en el Sistema de

Evaluacion de Desempefno para control de Recursos Humanos vy
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custodiado de forma fisica para el seguimiento por parte de la jefatura

hasta la conclusion del plan.

6.3.4.5. La jefatura remitira el reporte firmado y aprobado por la persona
funcionaria, el documento original a la unidad de Recursos Humanos y una

copia para el funcionario a mas tardar el ultimo dia habil del mes de abril.

6.3.4.6. La unidad de Recursos Humanos procesa los reportes de evaluacion de
desempeno, considerando la escala de evaluacién (apartado 5°), para la
definicion de derechos de incentivos por anualidad sujeto a normativa
vigente y estimulos de productividad (apartado 11°) establecidos
previamente en la fase de planificacion. Plazo establecido a realizar

durante el mes de mayo.

Considerando los resultados obtenidos al final de la evaluacion del
desempeno y considerando la escala de calificacion, la jefatura y la unidad

de Recursos Humanos debera realizar y dar seguimiento a las siguientes

acciones:
Resultado Accidn que realizar Responsables
Igual o superior | -Se tramitan los estimulos de productividad que | Jefatura y
a Muy bueno se establecieron en la etapa de planificacion. Recursos

-Se considera para el pago de anualidad sujeto a | Humanos
normativa vigente.

Bueno -Recomendaciones de mejora para desarrollar | Jefatura y
en el restante periodo de evaluacion. (optativa) | Recursos

-Se tramitan los estimulos de productividad que | Humanos

se establecieron en la etapa de planificacidn.
-Se considera para el pago de anualidad sujeto a
normativa vigente.

Igual o inferior a | Elaborar un plan de seguimiento y mejora de | Jefatura y
Insuficiente desempeno, que contenga medidas para mejorar | Recursos

la calificacidn. Seguimiento al menos cada tres [ Humanos
meses.

- No aplica para estimulos de productividad ni
anualidad.

Tabla 5 Escalas de evaluacion para incentivos monetarios y no monetarios. Fuente: Elaboracion propia
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6.3.4.7. El departamento de Recursos Humanos procedera a incluir en el sistema
de planilla la anualidad en las que personas funcionarias que cumplieron
con la calificacion minima de “bueno” establecida en el articulo 48° de la
Ley de Salarios de la Administracion Publica, para ser pagado en la

primera quincena del mes de junio.

Es importante indicar que el pago de incentivos monetarios esta condicionado a las
regulaciones vigentes, por lo cual la Unidad de Recursos Humanos hara la

comunicacion respectiva a las personas funcionarias que les afecten las medidas.

6.4. Gestion de planes de seguimiento y mejora de desemperio

De acuerdo con la escala de evaluacion indicada en el apartado 5° Calificacidon de la
evaluacidn del desemperfio, se detalle en el siguiente cuadro las acciones a realizar
por parte de la jefatura de acuerdo con la nota de evaluacion de la persona
funcionaria:

Resultado Accidn a realizar Aplicacion

1 al 69.99 | Insuficiente /| Elaborar un plan de seguimiento y Obligatoria
Regular mejora de desempeno.

70 al | Bueno Se recomiendan planes de mejora Optativa
89.99

90 a2 95.99 [ Muy bueno No aplican planes de seguimiento y | No aplica
mejora de desempeno o
recomendaciones de mejora

9599 a| Excelente No aplican planes de seguimiento y | No aplica
100 mejora de desempeno o]
recomendaciones de mejora

Tabla 6 Escalas de evaluacion para seguimiento de evaluacion de desempefio

La gestion de los planes de mejora recomendativos y obligatorios, se gestionan en

ambos periodos del ciclo de evaluacién:

a) Evaluacion parcial de los resultados de desempeno, que es la fase de

seguimiento, donde la jefatura le comunica la nota obtenida al funcionario con
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base en los objetivos y metas desarrolladas aproximadamente a mitad del

periodo total. (apartado 6.3.3 Evaluacion parcial del desempeno)

b) Evaluacion final de los resultados de desempeiio, que es el final del ciclo de
evaluacidn de desempefio (enero a diciembre), donde la jefatura genera el
reporte de evaluacidon con todos los periodos evaluados. (apartado 6.3.4

Evaluacion parcial del desempeio)

Para la gestion de los planes de seguimiento y mejora o recomendaciones de mejora,

la jefatura deberd realizar las siguientes acciones:

6.4.1.1. Genera el reporte de Planes en el Sistema de Evaluacion del Desempeno,

en el apartado Planes.

6.4.1.2. Establece las acciones de mejora en las metas, objetivos e indicadores con

incidencias no justificadas.

6.4.1.3. Establece las acciones de mejora en los comportamientos de las

competencias con calificacion “Parcialmente” o “No Cumple”.

6.4.1.4. Establece la fecha de inicio de las acciones y fecha de seguimiento, y se
procede a generar reporte en PDF, para ser firmado por jefatura y persona

funcionaria.

6.4.1.5. La unidad de Recursos Humanos tendra el control de los planes en
ejecucion mediante el Sistema de Evaluacidon del Desempenio, y la custodia
de la documentacion de los planes serd custodia de la jefatura hasta

concluir el plan.

6.4.1.6. Contara con tres meses para la realizacion de las acciones establecidas,
dando seguimiento de la ejecucién mediante los controles internos, para

ser posteriormente incluidas en la ficha impresa de Planes.

6.4.1.7. Cuando el plan se haya concluido, la ficha del Plan de Mejora y
Recomendaciones es firmado por ambas partes (jefatura y persona
funcionaria) en el apartado de seguimiento, incluyendo los resultados
obtenidos del plan de mejora y sera trasladado en forma fisica a Recursos

Humanos para su archivo en el expediente de la persona funcionaria.
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6.5. Gestion de cambios en la evaluacion del desempeno

En la situacion que se requiera realizar ajustes en los objetivos y metas incorporados
en la evaluacidn de la persona funcionaria debido a cambios en las actividades que

desarrolla o cambio de departamento se procede a realizar de la siguiente forma:

6.5.1.1. Lajefatura debera solicitar formalmente a la unidad de Recursos Humanos
la modificacidn de la Ficha de Evaluacion del Desempefio, indicando los
motivos por el cual se requiere incluir alguna meta, objetivo y actividad en

el perfil del puesto a evaluar.

6.5.1.2. La unidad de Recursos Humanos validara el cambio considerando el
manual de clases de puestos y en caso de ser viable la inclusion, se
procedera a realizar la inclusion de la actividad, la cual podra comenzar a
ser evaluada en los periodos posteriores al cambio generado. En el caso
que no sea viable la modificacion solicitada, Recursos Humanos

comunicara la decisidn a la jefatura con las justificaciones respectivas.

Aspectos importantes para la modificacion de la Ficha de Evaluacidn del Desempefio:

e Las Fichas de Evaluacion estan vinculadas a un puesto determinado con base
al Manual de Clases de Puestos, el mapa de procesos y otra informacién de la
estructura organizativa oficial de la Municipalidad, por lo tanto, no se podra
cambiar ninguna ficha sin previa autorizacion y comunicacidn oficial de la

unidad de Recursos Humanos.

e En el caso que una persona funcionaria cambia de una unidad a otra unidad, la
nueva jefatura debera generar una nueva ficha vinculante al puesto que ocupa,
por lo tanto, la persona funcionaria tendra para ese periodo dos fichas de
evaluacién vinculantes a los puestos que desempefd, por lo cual no se

requiere ninguna autorizacion por parte de Recursos Humanos.

e La evaluacion de desempefio para las personas funcionarias que se
desempenan en mas de un puesto en un ciclo de evaluacidn, se basara en la
suma de las evaluaciones especificas de cada puesto, lo cual sera determinado
por la Unidad de Recursos Humanos en coordinacidn con la jefatura que le

corresponda realizar la evaluacidn final.
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7. Evidencia de controles para la evaluacion del
desempeio

Las jefaturas deberan contar con actividades de control para recopilar la informacién
referente a la ejecucidon de las tareas designadas a cada persona funcionaria, para lo
cual se consideran controles propios de las unidades, asi como herramientas

especificas para la evaluacion del desempefio.

El registro de la informacidon en el Sistema de Evaluacion de Desempefo requiere de
datos actualizados y oportunos de las metas, objetivos, actividades delegadas por
parte de las jefaturas a su personal a cargo, ademas de contar con una rendicién de
cuentas que permita validar el trabajo realizado y no realizado, con base en reportes
diarios, semanales, mensuales y otras frecuencias segun la naturaleza de los

procesos a cargo.

El sistema de evaluacion de desempefio no tiene como fin sustituir el control interno
de la gestion del personal que deben realizar las jefaturas, sino mas bien, registrar
de forma consolidada la productividad y contar con un registro objetivo de las metas

realizadas por una persona funcionaria durante el ciclo de evaluacion.

Considerando lo requerido para cumplir lo indicado en el apartado 6.3.2 Registros de
metas e incidentes en el Sistema de evaluacidon del Desempenfio, la jefatura debe

disponer y gestionar los siguiente:

a) Listado de tareas y actividades con metas fijas asignadas por cada funcionario

para cada mes.

b) Llevar un registro de las tareas y actividades con metas variables generadas
por la demanda del servicio que se presta en la unidad de trabajo, mediante

hojas de calculo, formularios, bitacoras, reportes y otros medios de control.

c) La utilizacion de la ficha “Reporte de Eventos” para la documentacion de los
incidentes justificados que afecten el cumplimiento de una actividad o tarea
designada, la cual debe quedar registrada en el periodo correspondiente y ser

evidencia documental para la justificacion.

d) Llevar un registro de las tareas o actividades incumplidas por parte de los

funcionarios.
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e) Las unidades encargadas de gestionar actividades, metas y objetivos de temas
transversales (control interno, salud ocupacional, gestién de riesgos,
planificacidon, presupuesto, evaluacidon del desempefo, clima organizacional,
atencidn entes contralores), deberan comunicar a las respectivas jefaturas
sobre el cumplimiento e incumplimiento de las metas asignadas para la

inclusion en los reportes de evaluacion.

Ademas, de los puntos anteriores, es parte de la proactividad de parte de la jefatura
de contar con controles adicionales que le permitan disponer de informacion de
calidad (oportuna, util y confiable) para el registro periddico en el Sistema de
Evaluacién de Desempefio.

La Unidad de Recursos Humanos tendra el control de la informacién incluida en las
evaluaciones de desempeno de cada persona funcionaria, por lo cual sera vigilante

de que se cumpla con los plazos establecidos para el registro de la informacion.

8. Criterios de evaluacion

De acuerdo con lo establecido en el articulo 48 de la Ley de Salarios de la
Administracién Publica N° 2166 y el articulo 11 Componentes de la evaluacidén de
desempeno en el capitulo lll Criterios de evaluaciones y calificaciones del lineamiento

N°029-Plan, se segrega la evaluacion de la siguiente forma:

Componentes de evaluacion

Competencias

; individuales: 20%

Cumplimiento de
Objetivos y metas;
20%

Grafico 1 Componentes de evaluacion de la evaluacion del desempefio.

Por lo anterior, es que se realiza la adaptacion de la ponderacidon de los componentes

de evaluacion basado en el Manual de puestos de la Municipalidad, en el Manual de
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Organizacion y Funcionamiento, los procesos municipales y la planificacion

institucional.

Ademas, se debe considerar la adaptacion del modelo de evaluacion de desempeno
en las personas funcionarias involucradas, asi como la viabilidad técnica y legal para

el cumplimiento de parte de la unidad de Recursos Humanos.

8.1. Evaluacion del desempeiio por objetivos y metas

La evaluacion de todas las personas funcionarias se basara en un 80% la evaluacién
de los objetivos y metas, las cuales seran establecidas con base en la planificacion,
la cual sera comunicada por parte de las jefaturas a su personal a cargo.

Lo anterior referido en el articulo 48 inciso a de la Ley 2166,

“a) Un ochenta por ciento (80%) de la calificacion anual se realizara sobre el
cumplimiento de las metas anuales definidas para cada funcionario, de

conformidad con lo dispuesto en el presente capitulo.”

En el siguiente cuadro se visualiza la vinculacion entre los componentes de la
evaluacién de desempefio y los conglomerados de puestos segun lo establecido en

los lineamientos:

hivetce Alcance de los productos Conglomerado vinculado

planificacidon

Primer nivel Plan de Desarrollo Cantonal Gerencial

Plan Estratégico Municipal, Plan

S do nivel Jefat
egundo nive Operativo Municipal eraturas
X Objetivos y metas de la Jefaturas, Profesional,
Tercer nivel . . .
dependencia Asistencia y Apoyo
Objetivos y metas pactados . o
) ) ) Y P Profesional, Cualificado y
Cuarto nivel entre jefatura y persona ] .
. . Asistencia y Apoyo.
funcionaria

Tabla 7 Vinculacién entre componentes de evaluacion y conglomerados. Fuente: Elaboracién propia.

Para la definicidn de las metas y objetivos a evaluar a las personas funcionarias se
considera como base la planificacion institucional, lo cual permitird determinar los

insumos para que las jefaturas asignen los criterios de evaluacion e indicadores a sus
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funcionarios a cargo, considerando el perfil del puesto y las competencias de los
puestos.

Es importante comprender que para una adecuada determinacion de objetivos y
metas a evaluar a las personas funcionarios, se debe contar con una planificacidn
alineada y actualizada que tenga concordancia entre todos los niveles, por lo cual se
debera vincular la actualizacidn de los instrumentos con la definicidn de objetivos y
metas.

Referente a la tabla de ponderaciones por los diferentes conglomerados y los niveles
de planificacion, metas de dependencia y metas de desempefio de las personas
funcionarias se encuentra en el anexo 1 del lineamiento N°029-Plan, lo cual genera
que la municipalidad realice ajustes en los instrumentos de planificacidn para integrar

en la evaluacion de desempefio de los puestos que corresponde.

Por lo anterior, se esta trabajando en el Modelo para Resultados que esta
interrelacionado los diferentes participantes en los servicios y productos generados
a partir de la planificacion institucional acompanado del seguimiento y evaluacion
que permitira a partir de los proximos periodos de evaluacion incluir metas y objetivos

para las personas funcionarias que integran el conglomerado jefaturas y profesional.
8.2. Evaluacion del desempeiio por la jefatura

Considerando el agrupamiento de los puestos municipales por afinidad en la
ejecucidn de tareas y actividades en la Municipalidad y su referencia en el Diccionario
de Competencias y Comportamientos utilizado para el ejercicio, se define el 20% de

la nota que sera evaluado por las jefaturas.

Lo anterior se alinea con lo indicado en el articulo 48 inciso b, de la Ley de Salarios
de la Administracién Publica:

b) Un veinte por ciento (20%) sera responsabilidad de la jefatura o superior,
que se evaluard segun el buen rendimiento acorde con las competencias

necesarias para el desempeno del puesto.

Lo anterior se amplia en el articulo 12 Evaluacién de Competencias del lineamiento
N°029-Plan, donde se define la viabilidad para establecer el diccionario de

competencias afin a la estructura organizativa.
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8.3. Evaluacion de las competencias considerando la

estructura organizativa

De acuerdo con el Manual Descriptivo de Perfiles por competencias y el organigrama
vigente se utilizan las clases de puestos para vincular con el tipo de competencias

especifica con los comportamientos respectivos y el dominio de estos.

Considerando los perfiles de puestos de la municipalidad, se utiliza para la evaluacion
de las competencias el Diccionario emitido por el Régimen de Servicio Civil. (Ver

Diccionario de Competencias y Comportamientos)

Para validar las competencias que corresponden a los puestos de la municipalidad,
considerando el conglomerado al que pertenecen se complementa la presente guia

con el documento denominado “Diccionario de Competencias y Comportamientos”.

9. Vinculacion de la gestion de riesgos con la

evaluacion del desempeno

La gestion municipal requiere una compleja gestidon de los recursos internos
provenientes de los tributos municipales, ademas de las relaciones y alianzas con
entidades gubernamentales, organizaciones sin fines de lucro, sector privado vy
ciudadania en general, que en conjunto influyen en el cumplimiento de los objetivos

y metas incluidos en los instrumentos de planificacidon de diferentes niveles.

Lo anterior exige una visidon proactiva de la gestion del cambio de las acciones
planificadas para la atencion de las demandas urgentes por requerimientos internos
y externos, que permitan a la alta direccidn, jefaturas y personas funcionarias en

general ser flexibles en la realizacidn de sus actividades.

Es por lo anterior, que la evaluacion del desempeno de todas las personas
funcionarias se basa en metas y objetivos predeterminados en la fase de planificacidon
de la evaluacion del desempefio, sin embargo, se cuenta con la estrategia para
abordar eventos imprevistos que requieran la atencion inmediata, que modificaran

las metas y objetivos propuestos.
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A continuacion, se establecen las acciones a realizar para la gestién de cambios en

las metas y objetivos de las personas funcionarias:

1. La persona funcionaria llena la plantilla “Reporte de eventos”, donde senala
cudles metas y objetivos no se realizaran y detalla las nuevas actividades a

realizar.

En el caso de que la modificacion sea por motivos de interrupcidn de las actividades
por situaciones de fuerza mayor e impida a la persona funcionaria cumplir con las
tareas, detalla los motivos.

2. La persona funcionaria firma el formulario (digital o fisica) y lo envia a la jefatura

superior para su aprobacion.

3. La jefatura analiza el formulario y tendra dos opciones: en caso de estar de
acuerdo con la justificacion, aprueba el documento y lo custodia para tomarlo
como insumo para la evaluacion del desempeno del funcionario; en el caso que la
jefatura no acepte la justificacidn, se lo comunicard a la persona funcionaria y

anotara en bitacora de incidentes de la evaluacion del desempeno.

10. Estimulos de productividad generados por la

evaluacion del desempeno

Considerando los resultados del proceso de evaluacidn de desempeno, se pueden
establecer las siguientes opciones como estimulos, los cuales estaran supeditados a
la viabilidad técnica, legal y econdmica de la Municipalidad.

e fFlexibilidad en la jornada laboral

e Planes de formacién a la medida

e Reconocimiento por su labor en algun espacio de comunicacion: por
ejemplo, en el correo institucional, o en algun medio de comunicacion.

e Participacion en eventos internacionales.

e Otros que la institucion decide.”
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10.1. Flexibilidad laboral

De acuerdo con las labores desempenadas por las personas funcionarias, se
puede realizar condiciones que favorezcan la productividad y la calidad de vida
de la persona, se pueda establecer jornadas laborales con mayor conveniencia,
permitiendo que las personas funcionarias pueden utilizar su tiempo de forma

mas independiente.
10.2. Teletrabajo

Una de las opciones de mayor crecimiento por el gobierno central mediante la
emision de la ley N°9738, que regula el teletrabajo, la disminucion de brechas
tecnoldgicas en accesos a internet y plataformas de trabajo, asi como presion
del entorno para la mitigacidn de riesgos y considerando los puestos viables

para este estimulo, se debe validar para la seleccion de los estimulos.

Ademas, hay que considerar que el teletrabajo es una opcion muy valiosa para
la persona en la obtencién de mayor calidad de vida, mediante la disminucidn
de tiempos de traslados, condiciones de trabajo adaptadas a su gusto e

inclusive mayor cercania con circulo familiar.
10.3. Capacitacion

La mejora de las habilidades en las personas funcionarias, considerando
aspectos propios de sus actividades sustantivas en la Municipalidad y otras
habilidades que potencien su aporte en otros departamentos. Ademas, la
mejora de habilidades socioemocionales, que fortalezcan su personalidad para

el desarrollo integral de la persona.

Se debe reconocer en este apartado una visidon amplia en los temas de
capacitacion que involucre una mejora de las competencias técnicas vy
personales, considerando el apoyo de otras instituciones para el desarrollo de

talleres.
10.4. Formacidén

Establecer planes de formacidon para que las personas funcionarias puedan

iniciar, retomar y concluir sus estudios en areas afines de los servicios que
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presta la Municipalidad, que potencie la posibilidad de recalificaciones,
traslados horizontales, ascensos y mayor productividad en lugar de trabajo

actual.
10.5. Reconocimientos

Se realicen actos de reconocimiento de las personas funcionarias con mejores
desempenos, que permita fortalecer las competencias de liderazgo y trabajo
en equipo, mediante la divulgacién en medios de comunicacién como el correo
electronico institucional, pantallas de la Municipalidad, redes sociales y otros

medios.

Ademas, se plantea el reconocimiento en un acto formal, donde se haga la
entrega de los distintivos mediante certificados individuales y grupales y la
entrega de insignias (parches) para ser colocados en los uniformes y gafetes

institucionales.
10.6. Espacios de distraccion

Se establecera como estimulos de productividad para aquellas unidades de
trabajo que cumplan con metas grupales e individuales, la creacion de
espacios para el descanso de los funcionarios a lo interno de la organizacién o
externas, considerando las instalaciones de otras organizaciones mediante

cooperaciones interinstitucionales.
10.7. Voluntariado

El desarrollo integral de las personas funcionarias, brindar el espacio para la
participacidn en actividades altruistas que favorezca la relacidn del funcionario

con la comunidad vy las alianzas estratégicas con otras organizaciones.

Basado en lo anterior, los estimulos de productividad deben estar apegados
al cumplimiento del marco juridico desde de la Ley de Salarios de la

Administracidn Publica hasta la normativa interna de la Municipalidad.

Por lo anterior, es que los estimulos de productividad propuestos deben

validar su aplicacion considerando aspectos de viabilidad legal y técnica, que
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exigen la coordinacion entre todos los niveles jerarquicos y representantes de

trabajadores.

11. Responsabilidades de la Unidad de Recursos
Humanos y Planificacion Institucional en la

evaluacion del desempeno

El rol que desempena el departamento de Recursos Humanos es vital para el
desarrollo del ciclo de evaluacién del desempeno, quedando a continuacion los

puntos mas relevantes a realizar:

a) La Unidad de Recursos Humanos deberd validar que las evaluaciones parciales
y finales estén completas, siendo evaluadas las categorias de objetivos y metas;

asi como las competencias de cada persona trabajadora.

b) Launidad de Recursos Humanos recibira, organizard y custodiara los documentos
originales en formato fisico remitido de todas las unidades generado en el ciclo
de evaluacion.

c) La Unidad de Recursos Humanos debera validar que la informacidn generada de
la evaluacion de desempeno debe estar completa y manejada en forma
cuidadosa. Por lo anterior no debe contener alteraciones, tachaduras vy

correcciones que hagan dudar de la autenticidad de los datos en el contenido.

d) En caso de que exista informacidn con deficiencias, la Unidad de Recursos
Humanos devolverd los documentos a la unidad correspondiente, para que haga

las correcciones respectivas.

e) La unidad de Recursos Humanos utilizara la informacion de evaluacion de
desempeno para efectos de inclusidon de incentivos monetarios (anualidad) y no
monetarios (estimulos de productividad) en la gestién administrativa con base en

documentacion firmada por la jefatura y la persona funcionaria.

f) La Unidad de Recursos Humanos debera comunicar periédicamente a las

jefaturas los aspectos de seguridad respecto al manejo de la informacion fisica y

38



P

i\%i MUNICIPALIDAD DE GU|,A DE GEST|ON

ey SANTARATEARA EVALUACION DEL DESEMPERNO

digital generada de las fases de evaluacion del desempefio, considerando la

confidencialidad, conservacidn, preservacion y seguridad.

g) La Unidad de Recursos Humanos debera coordinar las acciones necesarias para
que todas las jefaturas se encuentren capacitadas para desarrollar las acciones
planteadas en el ciclo de evaluacidn; asi mismo a todas las personas funcionarias

conozcan la forma de evaluacidn de sus funciones y el ciclo de evaluacion.

h) La Unidad de Recursos Humanos deberan elaborar el cronograma de aplicacidn
de la evaluacion de desempefio, considerando desde la etapa de planificacion
hasta la recepcion de informacion final, el cual debera ser comunicado

oficialmente a todos las jefaturas a mas tardar en el mes de agosto de cada afio.

i) La Unidad de Recursos Humanos debera monitorear en los periodos de
evaluacion parcial y final, que las jefaturas cumplan con los plazos establecidos
en el cronograma previamente establecido, realizando recordatorios a quienes
incumplan y en caso de omision definitiva, comunicar a la jefatura superior, con

copia a Auditoria Interna y la Alcaldia.

j) La Unidad de Recursos Humanos debera monitorear el cumplimiento de las
acciones establecidas en los planes de seguimiento y mejora de desempeno
generadas de las evaluaciones con nota Insuficiente en las evaluacion parcial y
final.

k) La Unidad de Recurso Humanos deberan proveer de los instrumentos (digitales
y fisicos) para la evaluacidon del desempefio laboral de las personas funcionarias
de toda la Municipalidad, aplicando los cambios requeridos por aspectos de

mejora continua y retroalimentacion de los usuarios.

12. Responsabilidades de la Unidad de Planificacion

Institucional en la evaluacion del desempeno

En el caso de la unidad de planificacidn complementa la gestion de la evaluacidn de
desempeno realizada por Recursos Humanos, estableciendo la informacion asociada

a los componentes de evaluacion de desempefio y su relacion con los conglomerados
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de puestos en la Municipalidad, por lo cual a continuacién se establecen algunas
funciones:

a) Trasladar la informacidon de las metas y objetivos de los planes de diferente de
niveles de gestidn de planificacion.

b) Dar seguimiento a la ejecucion de las metas y objetivos de los planes

considerando a las personas responsables.

c) Evaluar e informar a las jefaturas que evaltan sobre la ejecucidon de los objetivos
y metas realizados con el fin de ser tomados en consideracidn para el cierre de la
evaluacion.
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13. Anexos

13.1. Ficha Evaluacion del Desempenio

%* ST BAREATA FICHA DE EVALUACION DEL DESEMPERO

Sy v14012024
Puesto a evaluar: Clase del puesto
Familia de Puesto Cadigo del Proceso
Nombre del proceso: Nivel del proceso
Responsable de evaluar: Puesto:

14

Persona a evaluar: N° de Identificacion

Observaciones:
C. PERIODO DE EVALUACION
Fecha de inicio evaluacidn: enero-2024 - - Fecha final de evaluacidn: diciembre-2024 A

Observaciones: D Traslado desde otra unidad D Traslado hacia otra unidad D Salida de la municipalidad

D. ACTIVIDADES, METAS Y OBJETIVOS A EVALUAR

Pm(mig;nm Nombre de procedimiento Indicador Tipo Importancia

E. COMPETENCIAS A EVALUAR

Grupo de competencias vinculadas al puesto: Dominio de las competencias:
Transversales

A. Compromiso con el servicio publico

B. Integridad en el desempeno de la funcion publica

Continua...
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Escala de evaluacion para competencias

Calificacién Descripcion
No cumple No cumpLe.con las acciones establecidas para el comportamiento de la Cada pueste se evalda por dos grupoes de
competencia evaluada. o
competencias: transversal para todos los puestos y
Cumple en algunas acciones establecidas para el comportamiento de la uno especifico vinculado al tipe de funciones. Cada

Parcialmente .
grupo de competencias se conforma de multiples
competencias que a su vez se evalian mediante

comportamientos.

competencia evaluada.

Cumple con todas las acciones establecidas para el comportamiento de la
competencia evaluada.

F. ESTIMULOS DE PRODUCTIVIDA

Tipo de estimulo Observacidn

Cumple

Seleccione el estimulo de productividad en caso de obtener Reconocimientos *Se determinan en evaluacion final y condicionados a
una calificacion igual o mayor a "muy bueno” regulaciones vigentes.

G. INFORMACION GENERAL DE LA EVALUACION

Evaluacion del desempefio se evaltia por dos 1. Evaluacion de objetivos y metas 2. Evaluacidn de competencias
componentes: equivalente al 80% de la nota. equivalente a un 20% de la nota.

Escala de evaluacion nota final

MNota Calificacién Descripcidn Resultados
1269.99 Deficiente / No cumple con los resultados minimos Requiere establecer un Plan de Seguimiento y Mejora de
) Regular evaluados referente a metas y objetivos. Desempeno.
Cumplen con requisitos para anualidad e Incentivos no
Cumple con el minimo requerido para cumplir econdmicos, los cuales estan condicionados a regulaciones
70 a 89.99 Bueno . . , - " .
sus objetivos y metas evaluadas. vigentes. Podria requerir un plan de accidn para mejorar el
desempeno

Cumple satisfactoriamente con los objetivos y

90 a 95.99 Muy Bueno
metas evaluadas. Cumplen con requisitos para anualidad e Incentivos no
. econdmicos, los cuales estdn condicionados a regulaciones
Cumple con excelencia Las labores para el vigentes

962100 Excelente logro de objetivos y metas evaluadas.

He recibido la informacidn y la explicacidn sobre la metodologia de Evaluacion del Desemperio para el periodo establecido de esta ficha, asi
como los criterios especificos de dicha evaluacion que se aplicara sobre las actividades, metas y objetivos en el trabajo que realizo, en el periodo
indicado. Entiendo dicha metodologia.

Persona funcionaria a evaluar Persona responsable de evaluar
Nombre: Nombre:
Firma: Firma:
Fecha

Fecha
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13.2. Registro de objetivos, metas y actividades

SANTA BARBARA

ACTIVIDADES

ﬁ“ﬁ" MUNICIPAUDAD DE REGISTRO DE ENERO = 2024

Estado: Pendiente evaluar

Total de Actividades | Actividades

Nombre de procedimiento Indicador actividades |no realizadas| no realizadas | Observaciones

asignadas | justificadas | injustificadas

Generacién de planilla segun lo

1 Planilla quincenal programado Fijo A

2 | Presentacién de aseguramiento CCSS /[ INS Presentacidn de Las planillas segun lo Fijo A
programado

3 | Planilla dietas del Concejo Municipal Generacion de planilla segun lo Fijo A

programado

4 Ascenso Directo Actlvu:.iades retaslonadas. a_l aseenso e N
directo segun lo solicitado

Actividades relacionadas a concursos
5 | Concursos Internos . . Demanda A
internos segun lo solicitade

Actividades relacionadas a concursos
6 Concurso externo . . Demanda A
externos seguin lo solicitado

. N . Actividad L; d
7 Nombramientos interinos y suplencias cvidades relasionadas a Demanda A
nombramientos segun lo solicitado

Gestidn de actividades segiin lo

8 | Gestion de capacitaciones Fijo A
programado
. P . Elaboracién de criterios técnicos segin
9 Emisidn de criterios técnicos afines a RRHH . Demanda A
lo recibido
10 Gestién de asistencia de personal (marcas) Revisidn y se'gulmlentn de la asistencia Fijo A
segun lo programado
Gestion de atencion de constancias y Emisién de documento segin Lo
11 N - N Demanda B
solicitud de requerimientos solicitado
12 Gestion de evaluacion de desempefio CUDrd\rjachn d‘,g a evaluacion parcialy Fijo A
final segun lo programado
13 Atencidon de denuncias internas Denuncias atendidas segin Lo recibide | Demanda A
Presentacién en tiempo y forma de
14 Gestion de Control Interno gutoevaluacquCl ¥ Valaracién de Demanda ]
riesgos y cumplimiento de planes de
accion
15 Gestiones solicitadas por el superior Actividades realizadas a satisfaccién | Demanda B
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13.3. Plantilla Reporte de Eventos

=

MUMNICIPALIDAD DE

© SANTA BARBARA REPORTE DE EVENTOS

A. INFORMACION BASICA DE EVENTO E INVOLUCRADOS

e

\EC\'-
N
[

W

Nombre de la persona

que reporta: Fecha del reporte

Nombre de la unidad de

. Fecha del evento
trabajo:

B. PERSONAS FUNCIONARIAS AFECTADAS POR EL EVENTO

C. DETALLE LA ACTIVIDAD QUE NO SE REALIZO

D. ;QUE LE IMPIDIO REALIZAR LA ACTIVIDAD?

No se cuenta con materiales o insumos para l:l Equipo, maquinaria, vehiculo requerido para I:I

realizar el trabajo asignado actividad no disponible

Personal de otras unidades o proveedores l:l Informacidn requerida para realizar la actividad no I:I

requeridos no se presentan para realizar actividad disponible

Condiciones de lugares d.e trabaj.o [acces.os Problemas de conectividad, falla de comunicacion

bloqueados, derrumbes, inundaciones, clima y |:| . |:|
por celular u otros medios

otros)

Jefatura, encargado, coordinador o responsable l:l Otro: I:I

modifica actividad asignada

Especifique:

E. FIRMA DE PERSONA FUNCIONARIA QUE REPORTA

Firma persona reporta
evento:

Observacion:

F. INDIQUE LAS METAS QUE FUERON IMPACTADAS POR EL EVENTO

G. APROBACION Y FIRMAS

Nombre y firma persona®
que apru\:;ba evel::1to: Aprobado || No aprobado [_]

Observaciones:
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13.4.

M 3 MUNICIPALIDAD DE
¥ SANTA BARBARA
-

EVALUACION DE COMPETENCIAS

GUIA DE GESTION
EVALUACION DEL DESEMPENO

Evaluacion de competencias parcial y final

A. INFORMACION GENERAL

Puesto evaluado:
Persona funcionaria:

Evaluado por:
Grupo de competencias:
Fecha evaluacién parcial:

Fecha evaluacidn final

Transversales + Técnicas
del ~ al -
del - al -

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Comportamientos:

1. Adhesion a valores del
servicio publico

2. Involucramiento y
COMpromiso

3. Preocupacion y empatia
por la persona ciudadana y
el servicio publico

Comportamientos:

4. Probidad (actuacién
intachable)

5. Buen uso de los recursos
(transparencia)

A. Compromiso con el servicio publico

Se compromete y apoya para ajustar sus acciones para el
cumplimiento de los valores, normativa y objetivos de Lla
Municipalidad.

Promueve por medio de su ejemplo el compromiso en las
personas y/o equipos de trabajo de la Municipalidad con el
servicio publico.

Tiende a ponerse en el lugar de la persona ciudadana en
sus labores cotidianas, y actia en funcién de ello; conoce
cabalmente las necesidades y expectativas de los entes y
personas usuarias de la Institucién y trata de resolverlas.

B. Integridad en el desempefio de la funcién
publica
Se esfuerza por alinear sus propia actividades y
prioridades para alcanzar los resultados que se le exigen.
Se involucra en los proyectos, especialmente si son de su
area. Es una persona que se siente coémoda participando
de forma leal y comprometida en el dia a dia.

Es responsable y cuida el uso de los recursos publicos,
velando por la transparencia de la informacién y
desarrollando acciones concretas para promover la
comprension y cumplimiento de los estdndares éticos en
las personas y/o equipos.

COMPETENCIAS INICIALES

Comportamientos:

1. Administracion adecuada
de los recursos

2. Resultados oportunos y a
tiempo, Satisfaccion del
ente o persona usuaria y
Trabajo confiable y seguro

3. Propuesta de nuevas
formas de resolver
(creatividad)

Comportamientos:

4. Uso y Dominio de
herramientas e insumos vy
Conoce su campo de trabajo
se apega a protocolos e
instrucciones

5. Cuidado de espacio de
trabajo y recursos y
Mantiene ordenada la
infarmacién de su quehacer

Comportamientos:

6. Tolerancia a trabajar bajo
presién/ flexibilidad

7. Manejo emocional/
respeto de diferencias
comunicacion e influencia

8. Integracion y
colaboracidon en equipo

A. Calidad y productividad

Es responsable y hace un uso adecuado de los recursos a
su cargo, cuidando por su buen uso, y aportando y
colaborando con el trabajo propio v al de las demds
personas.

Desarrolla las tareas asignadas en tiempo y forma,
propiciando la satisfaccion del ente o persona usuaria.

Cumple con las tareas que se le encomiendan, con base
en los protocolos establecidos y ocasionalmente cuando
se le consulta hace propuestas generales de mejora.

B. Dominio y aplicacién practica

Conoce y domina su quehacer y el uso de los equipos e
insumos asignados y cuando se le solicita propone
opciones que mejoren su desempefio.

Organiza la informacidn, y es una persona proactiva ante
el cuidado de los espacios de trabajo. personas y equipos.

C. Trabajo colaborativo

Es flexible para adaptarse a nuevas situaciones pudiendo
cumplir sus funciones de manera efectiva en contextos de
incertidumbre. Ademas maneja adecuadamente su
respuesta emocional cuando constata que los cambios
que requiere su organizacién no se implementan oportuna
o eficientemente.

Tiene apertura para recibir aportes de las otras personas vy
wariar su criterio, a fin de llegar a acuerdos que ayuden a
solucionar conflictos; sostiene relaciones cordiales vy
aporta ideas que contribuyan a resolver la situacion.
Contribuye a generar un buen clima de trabajo v de
cooperacion, mostrando interés por brindar aportes
significativos.

Sigla del puesto

N® de |dentificacidn:

Puesto Encargada Inspecciones
Dominio de competencias: Intermedio
|Observacién: ‘ | ‘
|Observaci6n: ‘ | ‘
EVALUACION EVALUACION
PARCIAL FINAL

Calificacién Calificacion

Calificacién Calificacion

EVALUACION
FINAL

EVALUACION
PARCIAL

Calificacién Calificacion

Calificacion Calificacion

Calificacién Calificacion
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13.5. Reporte de Evaluacion parcial y final

==

&g“&”&fﬁ;ﬁt&lﬂ? REPORTES DE EVALUACION DE DESEMPENO

i

A. INFORMACION GENERAL

Puesto evaluado: Sigla del puesto:

Persona funcionaria: N° de |dentificacion:

Evaluado por: Puesto: Encargada Inspecciones
Perfodo de evaluacidén: = del enero-2023 al junio-2023 Tipo de evaluacidn: Parcial ~

B. RESUMEN DE RESULTADOS

Componesbes Not.a % TOtéE Nota final Otclnrgam{ento de Acciones Requeridas
evaluados parcial evaluacion incentivos®
Objetivo y metas 100,00% 80% 80,00% J— 0 Plan de Seguimiento y Mejora
Competencias 87.50% 20% 17,50% de Desempefio. -Obligatorio-
Estimulo de Establecer recomendaciones
Resultado final Excelente 97,50% | oductividad | de mejora -Optativo- O
*Resultado parcial a la fecha de corte *Se determinan en evaluacion final y condicionadas a regulaciones
vigentes.

C. EVALUACION DE OBJETIVOS Y METAS DESGLOSE

Jefatura responsable Puesto Evaluado Inicio Final
| || Inspector || ene-2023 || jun-2023 |
- Actividades Incidencias Incidencias
Actividades evaluadas Nota realizadas justificadas  no justificadas
Nclmﬁcamon de cobros - Entrega de notificaciones segun lo 100,00% 32 0 0
asignado
Resultado total 100,00% 32 0 0

* Actividades sin metas asignadas en el periodo evaluado, no se despliegan en reporte.

Observaciones

D. EVALUACION DE COMPETENCIAS DESGLOSE

Grupo de competencias evaluadas Evalualaon E\ral.uaclon Nota* Observaciones
parcial final

Transversales y Técnicas 87.,50% 87.,50%

Meses evaluados 6 6

Informe generado el:  12/02/2023

Persona funcionaria: He leido y comentado esta evaluacién con mi jefatura inmediata, y segun detalle desglosado de
los resultados estoy:

[] Deacuerdo [] En desacuerdo

En el caso de estar en desacuerdo, presentaré mis objeciones el dia habil siguiente y solicito una reunion dentro de los tres dias
habiles posteriores a su presentacion para la discusion de los resultados.

Persona funcionaria evaluada Jefatura responsable de evaluar
Nombre: Nombre:
Firma: Firma:
Fecha: Fecha:
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13.6. Reporte Planes de Mejora y Recomendaciones

=

@ “kscw  PLANES DE MEJORA Y RECOMENDACIONES

oL
Puesto evaluado: Sigla del puesto

Persona funcionaria: N° de |dentificacion:

Evaluado por: Puesto: Encargada Inspecciones

Plan de seguimiento y mejora del
desempeno

Tipo de evaluacion Parcial Gestion del plan: Ejecutar plan: Realizado A
B. OPORTUNIDADES DE MEJORA

B1. ACTIVIDADES, METAS Y OBJETIVOS CON INCIDENCIAS

Periodo de evaluacion del enero-2023 al junio-2023 Tipo de plan:

Incidencias

no justificadas Detalle de accion de mejora

N® Actividades con incidencias
MNotificacion de cobros - Entrega de notificaciones 12
segun lo asignado

Observaciones:

B2. COMPETENCIAS A MEJORAR

Evaluacion

obtenida Detalle de accidn de mejora

Grupo Comportamientos

Tiende a ponerse en el lugar de la persona
ciudadana en sus labores cotidianas, y actia en
Tr funcion de ello; conoce cabalmente las necesidades = Parcialmente
v expectativas de los entes y personas usuarias de
la Institucion y trata de resolverlas.

Es responsable y cuida el uso de los recursos
publicos, velando por la transparencia de la
Tr informacidn y desarrollando acciones concretas Parcialmente
para promover la comprension y cumplimiento de
los estdndares éticos en las personas y/o equipos.

Mantiene al dia su formacién técnica y posee
T anuencia a recibir recomendaciones y aprender de Parcialmente
la experiencia de otras personas.

Cumple con las tareas que se le encomiendan, con
base en los protocolos establecidos y
ocasionalmente cuando se le consulta hace
propuestas generales de mejora.

Parcialmente

Observaciones:

C. IMPLEMENTACION Y SEGUIMIENTO DE ACCIONES

Fecha de inicio de acciones: Observaciones:
Persona funcionaria a evaluar Persona responsable de evaluar
Nombre: Nombre:
Firma: Firma:
Fecha Fecha

Fecha de seguimiento acciones:

Resultados:
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Plantilla rendicidn de cuentas

GUIA DE GESTION
EVALUACION DEL DESEMPENO

Identificacion: | Nnmhre_
persona:

RENDICION DE CUENTAS ACTIVIDADES REALIZADAS
ano 2024

- -
EVALUACION DE DESEMPENO

Viar. 2201 2024

Puesto D BN N BN BT CECE
evaluado:

T -

MSB-PA-RH-04-01 - Planilla
quincenal

Jefatura que
evalla:

BN R

Generacion de planila segin ko
programado

MSB-PA-RH-04-02 - Presentacian
de aseguramiento CCS5 / INS

Presentacion de las planillas segin ko
programado

M3B-PA-RH-04-03 - Planilla dietas
del Coneejo Municipal

Generacion de planila segin ko
programado

MSB-PA-RH-04-04 - Ascenso
Directo

Actividades relacionadas al ascenso
directo sagim lo solicitado

MSB-PA-RH-04-05 - Concursos
Internas

Actividades relacionadas a concursos
intemos segin lo solicitado

MSB-PA-RH-04-06 - Concurso
extemo

Actividades relacionadas a concursos
externos segin lo solicitado

MSB-PA-RH-04-07 -
Mombramientos interinos y
suplencias

Actividades relacionadas a
nombramientes segun lo solictado

MSE-PA-RH-04-08 - Gestidn de
capacitacionss

Gestidn de actividades segin lo
programado

MSB-PA-RH-04-09 - Emisidn de
criterios técnicos afines a RRHH

Elaboracion de criterios téenicos segin lo
reciado

i0

MSB-PA-RH-04-10 - Gestion de
asistencia de personal (marcas)

Rewision y seguimiento de la asistencia
seglm lo programado

MSB-PA-RH-04-11 - Gestidn de
atencion de constancias y solicitud
de requerimientos

Emision de documento segln ke solicitade

12

MSB-PA-RH-04-12 - Gestian de
evaluacion de desempefio

Coordinacion de la evaluacion parcial y
final s=gin ko programado

13

SP - Atencidén de denuncias
intemas

Denuncias atendidas segun lo recibido

14

SP - Gestion de Control Intemic

Presentacion en tiempo y forma de
Autoevaluaeion SC1y Valoracion de
riesgos y cumplimiento de planes de
action

15

5P - Gestiones solicitadas por el
Superior

Actividades realizadas a satisfaccion

Firma persona funcionaria:
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14. Version y actualizacion

14.1. Version

N° Fecha Descripcién Versién / Cambios

01 12/02/2023 Elaboracion base para el desarrollo de la

evaluacién del desempenio.

02 23/01/2024 Actualizacion de guia de gestidn,
considerando cambios de los lineamientos

de evaluacion de desempeno

14.2. Aprobaciones

Fecha Concejo Municipal
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Firmado
MBA. Jonathan Cedefio Caballero - digitalmente por
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25/01/2024 CABALLERO (FIRMA)

Fecha: 2024.01.25

Consultor .STRATEGOS (FIRMA) 16:20:47 -06'00'

Revisado por

Ing. Andrea Ventura Arias ANDREA EZT:ﬂBS‘Ei“ﬂR”R?Rte
25/01/2024 MARIA VENTURA ARIAS
. VENTURA ~ (FRWA)
Fecha: 2024.01.25
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