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INTRODUCCION 

El  p resen te  Manua l  p re tende  p ropo rc ionar  una  he r ram ien ta  

que  pe rm i ta  eva lua r  y  hace r  cons ide rac iones acerca  de l  

rend im ien to  en  cuan to  a  las  ac t i tudes ,  hab i l i dades  y e l  desempeño 

de   las  pe rsonas a  se r  eva luadas como se r  los  func iona r ios  y  

emp leados de  la  Mu n ic ipa l idad  de  Pue r to  Co r tes .As í  como 

tamb ién  e l  cump l im ien to  de  los  ob je t i vos ,  metas  y  func iones,  tan to  

ind iv idua les  como también  ins t i tuc iona les .   

 

Podemos dec i r  además que  es tas  son  capac idades  rea les ,  

conduc tas  obse rvab les  y  med ib les  que  pueden ser  mod i f i cadas y 

desa r ro l ladas ,  a  t ravés  de  la   f o rmac ión ,  capac i tac ión ,   

expe r ienc ia  en  e l  pues to   de  t raba jo  y  la  expe r ienc ia  de  v ida .  

 

 E l  p resen te  Manua l  de  Eva luac ión  de l  Desempeño se  ha  

e labo rado  tomando  como re fe renc ia  y  base  de  o r ien tac ión ,  e l  

Manua l  Genér ico  de  la  Asoc iac ión  de  Mun ic ip ios  de  Honduras  

(AMHON) ,  lo  es t ipu lado  en  la  Ley de  la  Ca r re ra  Admin is t ra t i va  

Mun ic ipa l  y  e l  apor te  de l  equ ipo  técn ico  mun ic ipa l  responsab le  de  

la  rev is ión  de l  m ismo .  
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I .  Ob je t ivos  

 
1.1 .Genera l :   

Mantene r  una  base  de  in f o rmac ión  ac tua l i zada  sob re  e l  

desempeño  ind iv idua l  y  co lec t i vo  de l  pe rsona l  de  la  

Mun ic ipa l idad ,  sob re  la  base  de  inves t igac iones per iód icas ,  

rea l i zadas pa ra  ap l ica r  los  co r rec t ivos  opo r tunos en  la  ges t ión  de l  

ta len to  humano,  que  pe rmi tan  iden t i f i ca r  los  n i ve les  de  

cumpl im ien to  de  las  competenc ias .  

 

1.2  Especí f icos:  

1.2 .1 .  Med i r  e l  desempeño de  los  emp leados de  la  Mun ic ipa l idad ,  

respecto  a l  cump l im ien to  de  los  ob je t i vos ,  metas  y  func iones 

ind iv idua les  y  o rgan izac iona les ,  a  f in  de  seña la r  

cons t ruc t i vamente  l as  de f i c ienc ias  de l  emp leado,  con  e l  ob je t ivo  

de  supera r las  a  t ravés  de  la  re t roa l imentac ión ,  capac i tac ión  y /o  

ro tac ión  de  pues tos .   

 

1 .2 .2  Se rv i r  de  fundamen to  a  la  Adm in is t rac ión  Mun ic ipa l  pa ra  la  

toma  de  dec is iones  en  las  p r inc ipa les  acc iones  y  mov im ien tos  que  

rea l i cen  sob re  los  empleados ,  en  func ión  a  los  reconoc im ien tos  

de  es t ímu los  como son  los  ascensos ,  p romoc iones  e  inc rementos  
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sa la r ia les  y  demás incen t i vos  labo ra les ,  con  la  f ina l idad  de l  

me jo ramien to  de l  desempeño ind iv idua l  como ins t i tuc iona l .  

 

1 .2 .3 .  Fac i l i ta r  la  e jecuc ión  de  las  ope rac iones  en  los  d i f e ren tes  

n i ve les  de  la  ins t i tuc ión  y  la  ap l icac ión  de  los  métodos  y  técn icas  

adm in is t ra t i vas ,  po r  pa r te  de l  pe rsona l  que  e je rce  func iones de  

je fa tu ra .  

 

1 .2 .4 .  Con t r ibu i r  a l  me jo ramien to  de  las  re lac io nes  humanas,  

f ac i l i tando  la  comun icac ión  pos i t i va  y  p roduct i va  en t re  je fes  y  

suba l te rnos ,  pa ra  e l  log ro  de  las  metas  de  la  ins t i tuc ión .  

 
 
 

I I .  Marco Legal :  

 

  Cons t i tuc ión  de  la  Repúb l ica  

  Cod igo  de l  T raba jo  

  Ley  de  Mun ic ipa l idades y   su  Reg lamento  

  Ley  de  la  Car re ra  Admin is t ra t i va  Mun ic ipa l  

  Reg lamento  In te rno  de  T raba jo  
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I I I .  Pr inc ip ios  de  la  Eva luación:  

Los p r inc ip ios  en  que  se  fundamenta  la   Eva luac ión  de l  

desempeño son :  

 
a.  Obje t iv idad:  Se  eva lúa  e l  rend im ien to  de l  emp leado  sobre  

la  base  de  un  ins t rumen to  de  med ic ión  con fo rme con  los  

requ is i t os  de l  ca rgo .  (A r t .  4  No.  2  Ley  de  la  Ca r re ra  

Admin is t ra t i va  Mun ic ipa l ) .  

 

b.   Imparc ia l idad:  Se  eva lúa  e l  rend im ien to  de l  emp leado 

independ ien temente  de  cua lqu ie r  pa rc ia l idad  que  pueda  tener  

e l  eva luado r .  (A r t .  4  No.  4  Ley  de  la  Ca r re ra  Admin is t ra t iva  

Mun ic ipa l ) .  

 

c.   Per iodic idad:  Se  eva lúa  po r  pe r íodo  de  t iempo  es tab lec ido  

de  acue rdo  a  las  po l í t i cas  de  la  Mun ic ipa l idad .  

 

d.   In formación de l  desempeño:  E l  eva luado debe conocer  

l os  resu l tados  de  su  desempeño  a  t ravés  de  una  adecuada 

re t roa l imentac ión .  

 

e.  Per íodo de  recursos:  E l  eva luado  puede  ape la r  los  

resu l tados  de  la  eva luac ión  cuando los  cons ide re  in jus tos  o  
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i ncons is ten tes .  Es ta  la  conoce rá  o t ra  ins tanc ia  o  au to r idad  

d i f e ren te  a  la  que  rea l i zó  la  eva luac ión  de l  desempeño .  (Ar t .  

70  Ley  de  la  Ca r re ra  Admin is t ra t i va  Mun ic ipa l ) .  

 

f .  Re lac ión d i rec ta  de  los  resul tados con acc iones de  

personal :  Como resu l tado  de  la  eva luac ión  de l  desempaño se  

de r i van  acc iones ,  ta les  como:  Ra t i f i cac ión ,  remoc ión ,  

capac i tac ión ,  reconoc im ien to ,  inc lus ión  en  reg is t ro  de  

e leg ib les  pa ra  p romoc iones,  aumentos  de  sue ldos ,  en t re  o t ros .  

 

IV .  P laneación de  la  Eva luación:  

 
4.1¿Para  qué se  eva lúa?  

 
Es   impor tan te   l a   rea l i zac ión  de   una  eva luac ión  se r ia ,  

j u ic iosa  y  responsab le  en  la  ins t i tuc ión  que   nos  pe rmi ta :  

  
 
A la  Munic ipa l idad:  

 
1 . -Es tab lece r  un  es t i lo  de  d i recc ión  común.  

 

2 . -C la r i f i ca r  la  impor tanc ia  y  s ign i f i cado  de  los  puestos  de  

t raba jo .  
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3. -Es t imu la r  a  las  pe rsonas para  que  ob tengan me jo res  

resu l tados .  

 

4 . -Va lo ra r  ob je t i vamente  las  con t r ibuc iones  ind iv idua les .  

 

5 . - I den t i f i ca r  e l  grado  de  adecuac ión  de  las  pe rsonas a  los  

puestos  y  op t im iza r  las  capac idades  pe rsona les .  

  

6 . -Me jo ra r  e l  r i go r  y  la  equ idad  de  las  dec is iones  que  a fec tan  

a  la  ges t ión  de  los  recu rsos  humanos (po r  e jemp lo ,  p romoc ión  

y  re t r ibuc ión ) .  

 

A los  eva luados:  

 
1 . -Desar ro l la r  la  comun icac ión  y  e l  conoc im ien to  con  su  

supe r io r  inmed ia to .  

 

2 . -Tene r  in fo rmac ió n  sob re  cómo es  pe rc ib ida  su  ac tuac ión  

p ro fes iona l .  

 

3 . -Def in i r ,  con  su  eva luado r ,  p lanes  de  acc ión  pa ra  me jo ra r  

su  competenc ia  p ro fes iona l .  
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4. -Conoce r  los  pa rámet ros  po r  los  cua les  va  a  se r  va lo rada  

su  ac t i v idad  labo ra l .  

 

5 . -En  de f in i t i va ,  lo  que  se  pe rs igue  a  todos  los  n i ve les  es  una  

ges t ión  e f i caz  de l  rend im ien to  de  las  pe rsonas que  se  

encuent ran  den t ro  de  una  ins t i tuc ión .  

 

6 . -A l inea r  los  ob je t i vos  pe rsona les  con  los  ob je t i vos  

ins t i tuc iona les .  

 

4.2   Fac tores  a  Eva luar :  

 
1 .  P laneamien to  y  Organ izac ión  

2 .  Responsab i l idad  

3 .  P roduct i v idad  

4 .  Toma de  Dec is iones  

5 .  T raba jo  en  Equ ipo  

6 .  L ide razgo  

7 .  Capac idad  de  Inves t igac ión  

8 .  Re lac iones  In te rpe rsona les  

9 .  Rec ib i r  y  a tender  i ns t rucc iones  

10 .  D isc rec ión  

11 .  D isc ip l ina  

12 .  Orden  y  L imp ieza  
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4 .3  Grupos  Labora les  a  Evaluar :  

 
 

1 .  C lase  Ocupac iona l  D i recc ión .  

2 .  C lase  Ocupac iona l  Pro fes iona les  y  Técn icos .  

3  C lase  Ocupac iona l  Admin is t ra t i va .  

4  C lase  Ocupac iona l  Serv i c ios  Genera les  
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4.4 .  Pasos  para  la  Evaluación:  

 

 

 

A QUIÉN EVALUAR? 

 

 

 

QUIÉN DEBE EVALUAR? 

 

 

 

CUÁNDO EVALUAR? 

 

 

 

 

CÓMO EVALUAR? 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

TODO EL PERSONAL DE LA 
MUNICIPALIDAD 

ALCALDE, GERENTES Y JEFES 

DE DEPARTAMENTOS 

2 VECES AL AÑO  

MEDIANTE FORMATO DE 
EVALUACION DEL DESEMPEÑO 
A CADA GRUPO OCUPACIONAL 

DE LOS EMPLEADOS DE LA 
MUNICIPALIDAD DE PUERTO 

CORTES 
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V .  L ineamientos  para  la  Eva luación:  

5 .1  Su je tos  de  Eva luac ión:  

5.1 .1  Se rá  su je to  de  eva luac ión  todo  e l  pe rsona l  de  la  

Mun ic ipa l idad ,  según  los  g rupos ocupac iona les  s igu ien tes :   

 
a )  Persona l  de  d i recc ión  

b )  Persona l  p ro fes iona l  y  Técn ico  

c )  Pe rsona l  Admin is t ra t i vo  

d )  Persona l  de  serv i c io  gene ra l  

 

5 .1 .2  E l  p roceso  de  eva luac ión  se  ap l ica rá  semest ra l  a  todos  los  

emp leados de  la  Mun ic ipa l idad ,  cua lqu ie ra  que  fuere  su  fo rma de  

con t ra tac ión  o  s is tema de  pago,  s iempre  que  hayan labo rado  en  

un  ca rgo  en  fo rma con t inua  du ran te  dos  meses o  más.  Los  

emp leados de  nuevo  ingreso  que  tengan menos de  dos  meses de  

t raba ja r  no  se rán  eva luados ;  s in  embargo  deberá  as igná rse le  sus  

metas  o  func iones inheren tes  a l  ca rgo  y  e fec tua r  los  mon i to reos  

y  las  re t roa l imentac iones necesa r ias .  

 
5.2  Facul tados para  Eva luar :  

 
5 .2 .1  Se  desempeñarán  como eva luado res  los  s igu ien tes  

func iona r ios :  

a )   A lca lde  



11 

 

 
 

b)  Geren tes  

c )  Je fes  de  Depar tamen tos /Secc ión  

 
5 .2 .2  Co r responde  a l  je fe  inmed ia to  rea l i za r  la  eva luac ión  de l  

desempeño de  los  empleados ba jo  su  d i recc ión .  S i  un  je fe  se  

encuent ra  con  pe rmiso ,  du ran te  e l  per íodo  de  eva luac ión ,  e l  

pe rsona l  de  d icha  á rea  se rá  eva luado  po r  e l  Geren te  de l  cua l  

depende e l  Depar tamen to  o  la  pe rsona que  és te  des igne  como 

je fe  in te r ino .  

 

5 .2 .3   S i  se  p rodu je ra  un  cambio  o  t ras lado  in te rno  de  un  

eva luado r  p róx imo a  la  f echa  de  eva luac ión  de  desempeño ,  debe rá  

eva lua r  a l  persona l  ba jo  su  responsab i l idad  y  env ia r  los  

fo rmu la r ios  de  eva luac ión  a  la  Je fa tu ra  de  Recu rsos  Humanos,  

p rev io  conoc im ien to  de  los  eva luados.  

 
 
5.3  Acciones  Previas  a  la  Eva luación:  

5.3 .1  E l  Depa r tamento  de  Recu rsos  Humanos ,  se rá  e l  enca rgado 

de  e labo ra r  y  somete r  a  ap robac ión  la  p rogramac ión  de  las  

eva luac iones de l  desempeño de l  pe rsona l .  Una vez  ap robada la  

comun ica rá  a  las  d is t in tas  dependenc ias  y  deberá  env ia r  los  

l i neamien tos  espec í f icos  y  fo rmu la r ios  a  u t i l i za r .   
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5.3 .2  E l  pe r íodo  labo ra l  que  se  tomará  en  cuenta  pa ra  rea l i za r  la  

eva luac ión  de l  desempeño aba rca  de l  01  de  Ene ro  a l  31  de  

D ic iembre  de  cada año .  E l  p roceso  de  eva luac ión  se  ha rá  en  los  

meses de  mayo  y  nov iembre  de  cad a año .  

 

5 .3 .3  Cuando a  un  emp leado le  sean  mod i f i cados los  ob je t i vos ,  

metas  o  func iones ,  de f in idos  a l  in ic io  de l  pe r íodo  de  eva luac ión ,  

e l  je fe  debe rá  in fo rmar le  sobre  la  ac tua l i zac ión  de  los  m ismos .  

 
 
5.4  Acciones  Durante  la  Evaluación:  

5.4 .1  An tes  de  rea l i za r  l a  en t rev is ta ,  e l  eva luado r  y  e l  eva luado 

d iscu t i rán  aspectos  re la t i vos  a l  desempeño.  A l  f ina l  e l  je fe  o  

eva luado r  y  e l  eva luado  f i rmarán  la  ho ja  de  eva luac ión  y  env ia rá  

los  o r ig ina les  a l  Depa r tamen to  de  Recu rsos  Humanos .  

 

5 .4 .2  S i  un  emp leado es  t ra s ladado o  cambiado  de  Depar tamento ,  

an tes  de  p roduc i rse  e l  t ras lado ,  e l  j e fe  ac tua l  debe rá  ca l i f i ca r  su  

desempeño por  e l  pe r íodo  t ranscur r ido  en  su  Depar tamen to  y  

env ia rá  la  eva luac ión  a l  Depa r tamen to  de   Recu rsos  Humanos,  

p rev io  conoc im ien to  de l  eva luado.   

 

5 .4 .3   Una  vez  f ina l i zada  la  f i cha  de  eva luac ión  en  lo  que  respecta  

a  la  ca l i f i cac ión  de  los  fac to res  iden t i f i cados,  e l  je fe  hará  una  

re t roa l imentac ión  sobre  su  desempeño  du ran te  e l  pe r íodo  a  
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eva lua r  y  ano ta rá  sus  obse rvac iones  y  suge renc ias  a l  respecto  en  

la  f i cha .   

 
5.5 .  Resul tados de  la  Evaluac ión:  

5.5 .1  S i  e l  emp leado  es tá  de  acue rdo  con  la  eva luac ión  de l  

desempeño f i rmará  e l  f o rmu la r io ,  de  lo  con t ra r io  so l ic i ta rá  una  

rev is ión  a  su  je fe  inmed ia to ;  de  no  logra r  un  acuerdo  en t re  ambos,  

e l  emp leado ape l a rá  a l  n i ve l  supe r io r  o  Geren te .  S i  en  és ta  

ins tanc ia  no  se  logra  e l  acuerdo  se  l leva rá  e l  caso  a l  

Depa r tamen to  de  Recu rsos  Humanos .   

 

5 .5 .2  En  base  a l  resu l tado  ob ten ido  en  la  eva luac ión ,  tan to  

eva luado r  como eva luado se  pond rán  de  acuerdo  a l  respecto  de  

las  acc iones  que  e l  eva luado deberá  rea l i za r  para  me jo ra r  la (s )  

competenc ia (s )  que  se  requ ie ra (n ) ,  pa ra  lo  cua l  deberá  e laborarse  

un  p lan  de  me jo ra .   

 

5 .5 .3  Las  en t rev is tas  para  rev isar  y  comun ica r  los  resu l tados  de l  

desempeño,  se  rea l i za rán  en  la  p r imera  semana de l  mes  pos te r io r  

a  la  eva luac ión .  Los  fo rmu la r ios  deb idamente  comple tados  se rán  

env iados después  de  rea l i zada  la  eva luac ión  y  de  acue rdo  a  

p rogramac ión ,  a l  Depa r tamen to  de  Recu rsos  Humanos para  

reg is t ro  y  con t ro l .   
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5.5 .4  Una vez  f ina l i zado  e l  p roc eso  de  eva luac ión ,  los  resu l tados  

de l  m ismo se rán  anexados a l  exped ien te  de  pe rsona l  de  cada 

emp leado ,  en t regando  cop ia  de l  m ismo  a l  pe rsona l  eva luado.   

 

5 .5 .6  E l  Depa r tamen to  de  Recu rsos  Humanos se rá  e l  responsab le  

de  in fo rmar  tan to  a l  A lca lde  como a  los  Geren tes  sob re  los  

resu l tados  ob ten idos  en  la  eva luac ión  de l  desempeño de l  pe rsona l  

de  la  Mun ic ipa l idad ;  a  la  vez  env ia rá  una  p ropuesta  de  p lan  de  

me jo ra  pa ra  la  toma de  dec is iones .   

 

5 .5 .7  Las  eva luac iones de  sob resa l ien tes  o  insu f ic ien tes  deberán  

ser  j us t i f i cadas  an te  e l  depa r tamento  de  Recursos  Humanos.  
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MÉTODOLOGIA PARA EVALUAR EL DESEMPEÑO  

 
A.  Descr ipc ión de l  Método:  

Con e l  p ropós i to  de  eva lua r  ob je t i vamente  e l  desempeño  de l  

pe rsona l  de  la  Mun ic ipa l idad  de  Pue r to  Co r tes  se  u t i l i za rá  e l  

Método  de  Eva luac ión  po r  Ponderac ión  de  Fac to res ,  cons is ten te  

en  e l  aná l is i s  de  ca rac te r ís t icas  gene ra les  de l  desempeño labo ra l  

a  las  que  se  les  denomina  fac to res  y  desg losándose  los  m ismos 

en  ca tego r ías  a  las  cua les  se  les  as ignan una  pun tuac ión .  Los  

po rcen ta jes  de  los  fac to res  d i f ie ren  en  cada  C lase  Ocupac iona l  y  

pa ra  ca l i f i ca r  e l  rend im ien to  de l  emp leado se  as ignan pun tos  a  las  

ca tego r ías  las  cua les  se  subd iv iden  en :  

  Exce len te  

  Muy bueno  

  Bueno  

  Regu la r  

  Y  de f ic ien te  

 
 
 
 
 
 
 
 
B.  Apl icac ión de l  Método:  
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1.  C las i f icac ión y Descr ipc ión  de  Clases Ocupaciona les:  

 
Pa ra  ap l ica r  es te  método  de  eva luac ión ,  se  han  de f in ido  

cua t ro  c lases  ocupac iona les  pa ra  agrupa r  e l  pe rsona l  de  la  

Mun ic ipa l idad  de  Pue r to  Co r tes  de  acue rdo  a  la  na tu ra leza  de  las  

func iones que  rea l i zan ,  de  la  manera  s igu ien te :  

1 .  C lase  Ocupac iona l  D i recc ión .  

2 .  C lase  Ocupac iona l  Pro fes iona les  y  Técn icos .  

3  C lase  Ocupac iona l  Admin is t ra t i va .  

4  C lase  Ocupac iona l  Serv i c ios  Genera les .  

 
Clase  Ocupac ional  D i recc ión:  

A es te  g rupo  cor responden los  ge ren tes  y  je fes  de  

depa r tamentos  mun ic ipa les ,  como ser :   

Ge ren te  Técn ico  Mun ic ipa l ,  Ge ren te  de  P lan i f i cac ión  y  

Desa r ro l lo ,  Ge ren te  Admin is t ra t i vo  y  F inanc ie ro ,  Secre ta r io  

Mun ic ipa l ,  Teso rero  Mun ic ipa l ,  Aud i to r  In te rno  Mun ic ip a l ,  Je fe  de l  

depa r tamento  de   Cont ro l  de   P royec tos ,  Je fe  dep to .  de  Cont ro l  

Adm in is t ra t i vo  y  Cos tos  de  P royec tos ,   Je fe  dep to .  de  D iseño y 

Fo rmu lac ión  Técn ica ,  Je fe  dep to .  de  Inves t igac ión  y  Fo rmu lac ión  

de  P royec tos ,  P rocu rado r  Mun ic ipa l ,  Je fe  dep to .  de  Re cursos  

Humanos,  Je fe  dep to .  de  Contab i l i dad  y Presupuesto ,  Je fe  dep to .  

de  Cont ro l  de  Ingresos ,  Je fe  dep to .  de  P laneamien to  y  

Ordenamien to  Te r r i to r ia l ,  Je fe  dep to .  Mun ic ipa l  de  Amb ien te ,  Je fe  

dep to .  de  Serv i c ios  Genera les ,  Je fe  dep to .  de  P rogramas 
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Soc ia les ,  Je fe  dep to .  de   In fo rmá t ica ,  Je fe  dep to .  Mun ic ipa l  de  

Jus t i c ia ,  Comandan te  de  Bomberos ,  Je fe  dep to .  de  Man ten im ien to  

V ia l ,  Je fe  dep to .  de  Se rv ic ios  Púb l i cos ,  Je fe  dep to .  Mun ic ipa l  de  

Tu r i smo,  Je fe  dep to .  de  V iv ienda  Soc ia l ,  Je fe  dep to .de  Re lac iones 

Pub l icas ,  Je fe  dep to .  de  A r te  y  Cu l tu ra ,  Je fe  dep to .  de  Segu r idad  

C iudadana ,  Je fe  dep to .  de  Man ten im ien to  Mun ic ipa l  y  Obras  

Menores ,  Admin is t rado r  de l  S is tema  de  Pea je ,  y  demás  je fes  de  

depa r tamentos  que  co r responda.  

 

Clase  Ocupac ional  Profes ionales  y Técnicos  

Asis ten te  de  Gerenc ia  de  Técn ica ,  As is ten te  de  Gerenc ia  de  

P lan i f i cac ión  y  Desa r ro l lo ,  As is ten te  de l  Secre ta r io  Mun ic ipa l ,  

As is ten te  de l  dep to .  de  Teso re r ía ,  As is ten te  de  Aud i to r  In te rno  

Mun ic ipa l ,  As is ten te  de l  dep to .  de  P laneamien to  y  Ordenamien to  

Te r r i to r ia l ,  As is ten te  de l  dep to .  de  Recu rsos  Humanos ,  As is ten te  

de l  dep to .  de  Se rv i c ios  Genera les ,  As is ten te  de l  dep to .  de  

Re lac iones Pub l i cas ,  As is ten te  de l  dep to .  de  D iseño y 

Fo rmu lac ión  Técn ica ,  As is ten te  de  Cont ro l  Adm in is t ra t i vo  y  

Cos tos  de  P royec tos  As is te n te  de l  dep to .  de  Supe rv is ión  de  

P royec tos ,  As is ten te  de l  dep to .  de  Manten im ien to  V ia l ,  As is ten te  

de l  dep to .  de  Segur idad  C iudadana ,  As is ten te  de l  dep to .  

Mun ic ipa l  de  Jus t ic ia ,    As is ten te  de l  dep to .  de  Cont ro l  de  

Ingresos ,  As is ten te  de l  dep to .  de  Contab i l idad  y  P resupuesto ,  

As is ten te  de  A lca ld ía ,  Coo rd inado r  de  In fo rmát i ca  y  Es tad ís t ica ,   
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Encargado  de l  Re l leno  San i ta r io ,  Coo rd inado r   de  Formu lac ión  de  

P royec tos ,  Coo rd inado r  de  Encues ta  y  Ca r togra f ía ,  Coo rd inador  

de  Inves t igac ión  Soc ioeconómica ,  Enca rgado  d e  la  Secc ión  Sa lud ,  

Enca rgado de  la  Secc ión  Mu je r ,  Aseso r ía  Lega l  de  P rogramas 

Soc ia les ,  In fanc ia  y  Juven tud ,  Encargado  de  la  secc ión  de  E tn ias  

y  pe rsonas con  re tos  espec ia les ,  Enca rgado  de  la  Secc ión  de  

Educac ión ,  Enca rgado  de  la  de fensor ía  de  la  n iñez ,  T opógra fo ,  

As is ten te  de l  P rocu rado r  Mun ic ipa l ,  Técn ico  Ambien ta l ,  

Enca rgado de  Labo ra to r io ,  Encargado de  Secc ión  de  Po l ic ía  

Mun ic ipa l ,  Enca rgado de  Secc ión  V ia l idad  y T ranspor te ,  Of ic ia l  de  

Se rv i c ios ,  Of ic ia l  de  p revenc ión ,  inves t igac ión  y  segu r idad  con t ra  

incend ios ,  Inspecto r  Mun ic ipa l  OTPSCI ,  Técn ico  de  u rgenc ias  

med icas ,  Enca rgado  de  Cuadr i l las ,  Técn ico  de  Re lac iones 

Pub l icas ,  Técn ico  S IG ,  P romoto r  de  Ca jas  Rura les ,  P romo tor  

Soc ia l ,  Aux i l ia r  de  Ingen ie r ía ,  Inspecto r  Amb ien ta l ,  Per i to  

Va luador ,  As is ten te  d e l  Admin is t rado r  de l  Pea je ,  Enca rgado de  

T ranspo r te ,  Supe rv i so r  de  Obras  Menores ,  Inspecto r  de l  dep to .  de  

P laneamien to   y  Ordenamien to  Ter r i to r ia l ,  Enca rgado de  red  de  

Comun icado res  In fan t i les ,  B ib l i o teca r io ,  En fe rmera  de l  Cent ro  de  

Sa lud ,  Técn ico  de  In fo r má t i ca ,  Of i c ia l  de  Comun icac iones,  

Operado r  de l  Cent ro  de l  Cent ro  de  Mon i to reo   de  Segu r idad  

C iudadana ,  Operado r  de  equ ipo  pesado,  Mecán ico ,  Bombero  

Mun ic ipa l .  
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Clase  Ocupac ional  Admin is tra t iva:  

Admin is t rador  de  Manten im ien to  V ia l ,  Adm in is t rado r  de  

P royec tos  Menores ,  Adm in is t rado r  de l  Cent ro  de  Sa lud ,  

Adm in is t rador  de  Bomberos  Mun ic ipa les ,  Aud i to r  F isca l ,  

Enca rgado  de  P resupues to ,  Aud i to res  Mun ic ipa les ,  Enca rgado de  

Nominas,  Enca rgado  de  Benef ic ios ,  Aux i l ia r  de  Cont ro l  de  

Ingresos ,   Enca rgado de  T ie r ras ,  Au x i l ia r  de  Of i c ina ,  Sec re ta r ia ,  

Guarda lmacén,  Aux i l ia r  de  Serv i c ios  Genera les ,  Aux i l ia r  

B ib l i o tecar io ,  Enca rgado  de  P rop iedad ,  P lan ta  y  Equ ipo ,  Aux i l ia r  

de l  Cent ro  de  Sa lud ,  Ca je ro ,  Operado r  de  Pea je ,  Aux i l ia r  de  

Manten im ien to ,  Recepc ion is ta .  

 

Clase  Ocupac ional  Servic ios  Genera les:  

 
En  es ta  c lase  se  inc luye  a  los  emp leados que  rea l i zan  ta reas  

de  manten im ien togenera l ,  se rv ic ios  va r ios  y  t ranspo r te ,  ta les  

como:   

Inspecto r  de  Serv i c ios  Púb l icos ,  I nspec to r  V ia l ,  Inspecto r  de  

Manten im ien to  V ia l ,  Po l ic ía  V ia l ,   Po l ic ía  Mun ic ipa l ,   Capataz de  

cuad r i l la ,  Ayudante  de  mecán ico ,  Moto r is ta ,  Enca rgado de  

Pa rques,  Enca rgado de  Cementer io ,  Cadenero ,  Conse r je ,  Guarda  

Recu rsos ,  V iver i s ta ,  Aseado ra ,  V ig i l an te ,  Peón.  
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2.  Factores  de  Eva luac ión:  

Conforme a  es te  método ,  e l  desempeño de  cada emp leado 

será  eva luado con  los fac to res  que  se  desc r iben  a  con t inuac ión :  

 
a)  P laneamiento  y Organizac ión:  

Hab i l idad  para  p lan i f i ca r ,  o rgan izar  y  p royec ta r  las  ac t i v idades y 

recursos ,s igu iendo un  p roceso  o rdenado  en  su  e jecuc ión .  

 

b)  Responsabi l idad:  

Cua l idad  que  t iene  la  pe rsona de  cump l i r  con  exac t i tud  y  se r iedad  

sus  func iones  ycomprom isos  labo ra les ,  demuest ra  es fuerzo ,  

ded icac ión  y  p reocupac ión  po r  e l  t raba jo .  

 

c)  Product iv idad:  

Capac idad  de  gene ra r  resu l tados  con  la  ca l idad  espe rada  y en  e l  

t iempo opo r tuno ,a  f in  de  logra r  los  ob je t i vos  y  me tas  p ropuestas .  

 

 

 

 

d)  Toma de  Decis iones:  

Hab i l idad  pa ra  an a l i za r  y  e leg i r  a l te rna t i vas  de  so luc ión  p rác t i cas  

y  acer tadas ;  pa ra reso lve r  s i t uac iones de  d ive rsa  comp le j idad  en  

e l  desa r ro l lo  de l  t raba jo .  
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e)  Traba jo en Equipo:  

Capac idad  pa ra  desa r ro l la r  ac t i v idades en  con jun to  y  ob tener  

resu l tados  comogrupo;  t raba ja r  de  fo rma  coo rd inada  y  con  la  

d ispos ic ión  de  rea l i za r  l abo resad ic iona les  o  fuera  de  la  jo rnada 

o rd ina r ia .  

 

f )  L iderazgo:  

Hab i l idad  pa ra  in f l u i r  en  e l  persona l ,  da r  ins t rucc iones  y  conduc i r  

ex i tosamen te  lasac t i v idades de l  g rupo ,  hac ia  e l  l og ro  de  los  

ob je t i vos  f i jados .  

 

g )  Capac idad de  Inves t igac ión:  

Capac idad  para  deduc i r  hechos,  es tud ia r  a  fondo  s i tuac iones  que  

pe rm i tan  ob tener  un  d iagnóst ico  ap rop iado  y  fo rmu la r  

recomendac iones que  den  so luc ión  a  la  s i tuac ión  p lan teada.  

 

h)  Relac iones In te rpersonales:  

Hab i l idad  pa ra  man tene r  buenas  re lac io nes  in te rpersona les  con  

pe rsonas in te rnas  yex te rnas  pa ra  logra r  una  comun icac ión  

e fec t i va ,  c la ra ,  p rec isa ,  opo r tuna ,  de  respe to  mutuo  y  con  

equ idad .  

 

i )  Rec ib i r  y Atender  Ins t rucc iones:  
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Capac idad  pa ra  comprende r  y  cump l i r  ins t rucc iones de  t raba jo .  

 

 

j )  Discrec ión:  

Grado  de  con f ianza  en  e l  emp leado  po r  su  rese rva  y  d isc rec ión  

en  e l  mane jo  de in fo rmac ión  con f iden c ia l  re lac ionada con  e l  

t raba jo .  

 

k)  Disc ip l ina:  

Grado  de  cumpl im ien to  de  no rmas d isc ip l ina r ias  de  la  ins t i tuc ión ,  

po l í t i cas  yconducta  en  gene ra l .  

 

l )  Orden y L impieza:  

Desar ro l lo  de  las  ac t i v idades o rdenando  he r ramien tas ,  equ ipos  y  

mate r ia les  yde jándo los  l imp ios  y  gua rdados en  e l  luga r  co r rec to .  

 

 
 

3 .  Ponderac ión  de  Fac tores  por  Clases Ocupacionales:  

 
A  con t inuac ión  se  agrupan los  fac to res  a  eva lua r  con fo rme la  

c las i f i cac iónes tab lec ida  de  las  c lases  ocupac iona les ,  además  se  

de ta l la  la  ponde rac ión  de  d ichos  fac to res ,  es  dec i r  se  as igna  la  

ca l i f i cac ión  o  e l  peso  a  cada  fac to r  en  re lac ión  a  la  eva luac ión  

g loba l ,  de  la  s igu ien te  manera :  
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D IRECCION 

 

No. FACTORES PONDERACION 

1 
2 
3 
4 
5 
6 

Planeamiento y Organización 
Responsabilidad 
Productividad 
Toma de Decisiones 
Trabajo en Equipo 
Liderazgo 

0.20 
0.20 
0.20 
0.15 
0.15 
0.10 

TOTAL ……………….. 1.00 

 
 
 
 

PROFESIONALES TECNICOS  

No. FACTORES PONDERACION 

1 
2 
3 
4 
5 
6 

Planeamiento y Organización 
Responsabilidad 
Capacidad de Investigación 
Productividad 
Trabajo en Equipo 
Relaciones Interpersonales 

0.20 
0.20 
0.20 
0.15 
0.15 
0.10 

TOTAL ……………….. 1.00 

 
 
 

ADMINISTRATIVA  

No. FACTORES PONDERACION 

1 
2 
3 
4 
5 
6 

Recibir y atender instrucciones 
Responsabilidad 
Productividad 
Discreción 
Disciplina 
Relaciones Interpersonales 

0.20 
0.20 
0.20 
0.15 
0.15 
0.10 

TOTAL ……………….. 1.00 

 

 



24 

 

 
 

 

SERVICIOS GENERALES  

No. FACTORES PONDERACION 

1 
2 
3 
4 
5 
6 

Recibir y atender instrucciones 
Responsabilidad 
Orden y Limpieza 
Disciplina 
Discreción 
Trabajo en Equipo 

0.20 
0.20 
0.20 
0.15 
0.15 
0.10 

TOTAL ……………….. 1.00 

 
 
4.  Cal i f icac ión de  Desempeño:  

Para  ca l i f i ca r  e l  desempeño  de l  pe rsona l ,  se  han  de f in ido  

c inco  ca tego r ías ,  las cua les  se  p resen tan  y  desc r iben  a  

con t inuac ión :  

 

  Excelente:  Su  ac tuac ión  a lcanza  y  sob repasa  las  

metas ,  la  ca l idad  de l  t raba jo  es  exce len te .  

 

  Muy Bueno:  Empleados que  gene ra lmente  a lcanzan las  

metas ,  f recuentemente  exceden las  expec ta t i vas  de  su  

rend im ien to ,  su  desempeño  es  más de l  espe rado  en  muchas 

ac t i v idades;  y  la  ca l idad  de  su  t raba jo  es  muy bueno.  

 

  Bueno:  Cump le  en  fo rma acep tab le  las  func iones y  

ac t i v idades,  buenas re lac iones  de  t raba jo  con  sus  

compañeros ;  su  desempeño y la  ca l idad  de  t raba jo  es  
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aceptab le .  Neces i ta  me jo ra r  y  poner  es fuerzo  ad ic iona l  pa ra  

me jo ra r  su  desempeño  labo ra l .  

 

  Regular :  Empleado  cuyo  desempeño  no  es  

sa t is fac to r io ,  no  a lcanza  e l  n i ve l  espe rado  en  la  mayo r ía  de  

ac t i v idades.  No t i ene  la  capac idad ,  e l  conoc im ien to  n i  la  

expe r ienc ia  pa ra  e l  desempeño de l  pues to  de  t raba jo .  

Requ ie re  cons tan t e  superv i s ión .  

 

  Def ic iente:  Empleado  con  desempeño  insa t i s fac to r io ,  

no  cump le  con  las  metas  p rogramadas,  su  ca l idad  de  t raba jo  

es  inacep tab le .  No  t iene  la  capac idad ,  conoc im ien to ,  n i  la  

expe r ienc ia  para  e l  desempeño  de l  pues to  de  t raba jo .  

 

 

 

 

 

 

A  con t inuac ión  se  p resen ta  un  cuadro  con ten iendo los  rangos 

de l  pun ta je  y  l a  ca l i f i cac ión  es tab lec ida  pa ra  cada  uno  de  e l los .  

A l  pun ta je  ob ten ido  po r  cada  emp leado  en  la  eva luac ión  de l  

desempeño,  se  le  as igna rá  una  ca l i f i cac ión  con fo rme a  la  tab la  

s igu ien te :  
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Puntaje Calificación 

a)De 9.00 a 10.00 puntos 
 
b) De 8.00 a 8.99 puntos 
 
c) De 7.00 a 7.99 puntos 
 
d) De 6.00 a 6.99 puntos 
 
d) De 2.00 a 5.99 puntos 

Excelente 
 
Muy Bueno 
 
Bueno 
 
Regular 
 
Deficiente 
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ANEXOS 

GUIA PARA COMPLETAR LOS FORMULARIOS 

“EVALUACION DEL DESEMPEÑO” Y “RESULTADOS DE 

LA EVALUACION DEL DESEMPEÑO, POR EMPLEADO”  
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ANEXO 1 .  GUIA P AR A COMPLETAR LOS FORMULARIOS 

“EV ALUACION DEL DESEMPEÑO” Y“RESULTADOS DE LA 

EV ALUACION DEL DESEMPEÑO,  POR EMPLEADO”  

 

Obje t ivo:  

Fac i l i ta r  a l  eva luado r  una  gu ía  pa ra  comple ta r  l os  fo rmu la r ios  

“Eva luac ión  de l  Desempeño”  y  “Resu l tados  de  la  Eva luac ión  de l  

desempeño,  po r  emp leado ” .  

 
Eva luación de  Desempeño:  

1.  En  e l  f o rmu la r io  “Eva luac ión  de l  Desempeño ” ,  

co r respond ien te  a  la  c lase  ocupac iona l  de l  emp leado  que  va  a  

eva luar ,  comple te  cada  apa r tado  in i c iando  po r  escr ib i r  e l  

pe r íodoeva luado  y  luego  l lene  con  los  da tos  de  iden t i f i cac ión  de l  

emp leado ob je to  de  la  eva luac ión :  

 

Nombre  de l  Emp leado ,  Nombre  de  la  Dependenc ia ,  ind ique  e l  

nombre  de l  Depar tamen to  ó  Secc ión  a  la  que  per tenece  y  e l  

Puesto  que  ocupa.  Poste r io rmente  ana l ice  la  de f in ic ión  de  cada 

fac to r  (Planeamien to  y  Organ izac ión ,  Responsab i l i dad ,  e t c . )  y  la  

de f in i c ión  de  cada ca tego r ía  ( Iden t i f i cados  con  las  le t ras  “A ” ,  “B ” )   

y  enc ie r re  en  un  c í rcu lo  la  le t ra  que  más iden t i f i que  la  ca tego r ía  

que  re f le ja  e l  desempeño de l  emp leado eva luado;  con t inúe  con  
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l os  demás  fac to res  y  ca tego r ías ,  has ta  comp le ta r  todo  e l  

f o rmu la r io .  

 

Resul tados de  la  Eva luación  de l  Desempeño por  Empleados :  

1.  En  e l  f o rmu la r io  de  “ Resu l tados  de  la  Eva luac ión  de l  

desempeño  po r  emp leado ”  que  co r responde  a  la  c lase  ocupac iona l  

de l  emp leado ,  comp le te  cada  apa r tado  in i c iando  por  esc r ib i r  e l  

pe r íodo  eva luado  y  luego  l lene  con  los  da tos  de  iden t i f i cac ión  de l  

emp leadoob je to  de  la  eva luac ión :  Nombre  de l  Empleado ,  Puesto  

que  ocupa ,  Nombre  de  la  Dependenc ia ,  e  ind ique  e l  nombre  de l  

Depa r tamen to  ó  Secc ión  de l  lugar  donde  labo ra .  

 

2 .  Cada co lumna  que  se  encuen t ra  ba jo  e l  t i tu lo  “Puntuac ión  de  

Catego r ías ”  con t iene  una le t ra  y  ba jo  e l la  una  ponde rac ión  

es tab lec ida  según e l  método  de  “Ponde rac ión  de  Fac to res” .  

Ub ique  e l  f ac to r  eva luado y marque una  “X”  en  la  cas i l la  donde 

conve rge  e l f ac to r  con  la  co lumna cor respond ien te  a  la  le t ra  de  la  

ca tego r ía  que  fue  se lecc ionada conun  c í rc u lo  en  e l  f o rmu la r io  

“EV ALUACIÓN DEL DESEMPEÑO”.  

 

3 .  En  la  co lumna “PO” (Puntuac ión  Obten ida) ,  que se  encuent ra  en  

la  p r imera  co lumna  ba jo  e l  t i t u lo  “PUNTAJE” ) ,  t ras lade  a  la  cas i l la  

que  co r responde a  cada  fac to r ,  e l  número  que  se  encuent ra  

deba jo  de  las  le t ras  .  (A=2,  B=4 ,  C=6,  D=8 ,  E=10 ) .  
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4 .  En  la  co lumna “PF”  (Ponde rac ión  de  Fac to res ) ,  se  rep resen ta  

e l  peso  o  ponde rac iónestab lec ido  pa ra  cada  fac to r  en  re lac ión  a  

la  eva luac ión  g loba l  de  cada emp leado,  es te  es  un  da to  

es tab lec ido ,  po r  lo  que  no  e fec tua rá  n inguna ope rac ión .  

 

5 .  En  la  co lumna “R”  (Resu l tado ) ,  comp le te  las  cas i l las  

mu l t ip l i cando e l  va lo r  de  la  pun tuac ión  de  la  co lumna “PO”  por  e l  

va lo r  de  la  ponderac ión  de  fac to r es  “PF”  y  e fec túe  la  sumato r ia  

de  la  co lumna “ R ” .  

 

6.  F ina lmente ,  en  e l  ú l t imo campo,  esc r iba  e l  resu l tado  de  la  

sumato r ia  de  la  co lumna “R”  en  la  cas i l la  “PUNTAJE”  y  la  

“CALIF ICACIÓN”que  le  co r responde,  según la  tab la  s igu ien te :  

 
 

Puntaje Calificación 

a) De 9.00 a 10.00 puntos 
b) De 8.00 a 8.99 puntos 
c) De 7.00 a 7.99 puntos 
d) De 6.00 a 6.99 puntos 
d) De 2.00 a 5.99 puntos 

Excelente 
Muy Bueno 
Bueno 
Regular 
Deficiente 
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ANEXO 2 

FORMULARIOS DE EV ALUACION DEL DESEMPEÑO P ARA:  

CLASE OCUPACIONAL DIRECCIÓN 

CLASE OCUPACIONAL PROFESIONALES Y TÉCNICOS  

CLASE OCUPACIONAL ADMINISTRATIV A  

CLASE OCUPACIONAL SERVICIOS GENERALES  
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO CORTES  

DEP ARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS  

FORMULARIO DE EVALUACION DEL DESEMPEÑO  

CLASE OCUPACIONAL:  DIRECCIÓN 

  

P E R I O D O  V AL U AD O : D E D i c i e m b r e  2 0 1 2  A  M a y o  d e l   2 0 1 3  

N O M B R E D E L EM PL EAD O :  H e r n á n  C a n a l e s  D a v i d  

D E P AR T AM E N T O :  C u e r p o  d e  B o m b e r o s  

N O M B R E  D E L  P U E ST O :  J e f e  d e l  C u e r p o  d e  B o m b e r o s  

 

INSTRUCCIONES:  Ana l i ce  la  desc r ipc ión  de  cada fac to r  y  la  

de f in i c ión  de  cada ca tego r ía  y  enc ie r re  en  un  c í rcu lo  la  le t ra  que  

cons ide re  más rep resen ta t i va  de l  n i ve l  de  desempeño de l  

emp leado  a  eva lua r .   

 

Categoría Factores y Definiciones 

 
1 

PLANEAMIENTO Y ORGANIZACIÓN: Habilidad para planificar y proyectar las 
actividades y recursos, siguiendo un proceso ordenado en su ejecución. 

A No planifica y es desorganizado en su trabajo 

B Tiene dificultad para planificar y organizar las actividades y recursos, siempre 
improvisa. 

C Algunas veces se le dificulta planificar y organizar las actividades y recursos. 
D Planifica y organiza muy bien las actividades y recursos en su trabajo. 
E Planifica y organiza eficientemente las actividades y recursos en su trabajo. 
 
2 

RESPONSABILIDAD: Cualidad que tiene la persona de cumplir con exactitud 
y seriedad sus funciones y compromisos laborales, demuestra esfuerzo, 
dedicación y preocupación por el trabajo. 

A No es responsable en el cumplimiento de sus funciones y compromisos laborales 
B Frecuentemente no es responsable en el cumplimiento de sus funciones y 

compromisos laborales 
C La mayoría de veces demuestra responsabilidad por el cumplimiento de sus 

funciones y compromisos laborales. 
D Es responsable siempre en el cumplimiento de sus funciones y compromisos 

laborales, demuestra esfuerzo y dedicación por su trabajo. 
E Cumple excelentemente con sus funciones y compromisos laborales, es  

sumamente responsable y demuestra esfuerzo, dedicación y preocupación por el 
trabajo. 
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Categoría Factores y Definiciones 

 
3 

PRODUCTIVIDAD: Capacidad de generar resultados con la calidad esperada 
y en el tiempo oportuno, a fin de lograr los objetivos y metas propuestas. 

A No produce resultados con calidad ni oportunidad 
B Casi siempre los resultados que produce no son de calidad y siempre son 

inoportunos. 
C Generalmente los resultados que produce, son de buena calidad y oportunos 
D Los resultados que produce son de muy buena calidad y oportunos 
E Los resultados que produce son de excelente calidad y con la oportunidad 

requerida. 
 
4 

TOMA DE DECISIONES: Habilidad para analizar y elegir alternativas de 
solución prácticas y acertadas para resolver situaciones de diversa 
complejidad en el desarrollo de trabajo. 

A No tiene habilidad para elegir alternativas de solución prácticas y resolver 
situaciones de diversa complejidad.  

 
B Demuestra una regular habilidad para elegir alternativas de solución prácticas y 

resolver situaciones de diversa complejidad. 
 

C Buena habilidad para elegir alternativas de solución prácticas y resolver 
situaciones de diversa complejidad. 

D Muy buena habilidad para elegir alternativas de solución prácticas y resolver 
situaciones de diversa complejidad. 
 

E Excelente habilidad para elegir alternativas de solución prácticas y resolver 
situaciones de diversa complejidad. 
 

5 TRABAJO EN EQUIPO: Capacidad para desarrollar actividades en conjunto y 
obtener resultados como grupo; trabajar de forma coordinada y con la 
disposición de realizar labores adicionales o fuera de la jornada ordinaria. 
 

A No tiene capacidad para trabajar en equipo, ni disposición de realizar labores 
adicionales o fuera de la jornada ordinaria. 
 

B Se le dificulta el trabajo en equipo, prefiere trabajar sólo y dentro de la jornada 
ordinaria. 

C Las relaciones de coordinación y trabajo en equipo que mantiene con el personal 
de la unidad y otras unidades son buenas, algunas veces está dispuesto a 
realizar labores adicionales y fuera de la jornada ordinaria. 
 

D Las relaciones de coordinación y trabajo en equipo que mantiene con el personal 
de la unidad y otras unidades son muy buenas y siempre está en la disposición 
de realizar labores adicionales y fuera de la jornada ordinaria. 
 

E Las relaciones de coordinación y trabajo en equipo que mantiene con el personal 
de la unidad y otras unidades son excelentes, es espontaneo para dar  a la 
institución tiempo extraordinario. 
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Categoría Factores y Definiciones 

 
6 

LIDERAZGO: Habilidad para influir en el personal, dar instrucciones y 
conducir exitosamente las actividades del grupo, hacia el logro de los 
objetivos fijados. 

A Demuestra poca habilidad para influir en los demás, conduce regularmente las 
actividades del grupo. 

B Buena habilidad para influir en los demás, conduce con buenos resultados las 
actividades del grupo 

C Demuestra generalmente  habilidad para influir en los demás, conduce con buenos 
resultados las actividades del grupo. 

D Muy buena habilidad para influir en los demás, conduce muy bien las actividades 
del grupo y logra buenos resultados 

E Influye eficaz y eficientemente en los demás, genera y logra excelentes resultados. 
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO CORTES  

DEP ARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS  

FORMULARIO DE EVALUACION DEL DESEMPEÑO  

CLASE OCUPACIONAL:  PROFESIONALES Y TECNICOS  

 

P E R I O D O  E V AL U AD O : D E _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ A_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 2 0 _ _ _ _  

N O M B R E  D EL  EM PL E AD O : _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

D E P AR T AM E N T O : _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

N O M B R E  D EL  P U E ST O :  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

 

INSTRUCCIONES:  Ana l i ce  la  desc r ipc ión  de  cada fac to r  y  la  

de f in i c ión  de  cada ca tego r ía  y  enc ie r re  en  un  c í rcu lo  la  le t ra  que  

cons ide re  más rep resen ta t i va  de l  n i ve l  de  desempeño de l  

emp leado  a  eva lua r .   

 

Categoría Factores y Definiciones 

 
1 

PLANEAMIENTO Y ORGANIZACIÓN: Habilidad para planificar y proyectar las 
actividades y recursos, siguiendo un proceso ordenado en su ejecución. 

A No planifica y es desorganizado en su trabajo 

B Tiene dificultad para planificar y organizar las actividades y recursos, siempre 
improvisa. 

C Algunas veces se le dificulta planificar y organizar las actividades y recursos. 

D Planifica y organiza muy bien las actividades y recursos en su trabajo. 

E Planifica y organiza eficientemente las actividades y recursos en su trabajo. 

 
2 

RESPONSABILIDAD: Cualidad que tiene la persona de cumplir con exactitud 
y seriedad sus funciones y compromisos laborales, demuestra esfuerzo, 
dedicación y preocupación por el trabajo. 

A No es responsable en el cumplimiento de sus funciones y compromisos laborales 

B Frecuentemente no es responsable en el cumplimiento de sus funciones y 
compromisos laborales 

C La mayoría de veces demuestra responsabilidad por el cumplimiento de sus 
funciones y compromisos laborales. 

D Es responsable siempre en el cumplimiento de sus funciones y compromisos 
laborales, demuestra esfuerzo y dedicación por su trabajo. 

E Cumple excelentemente con sus funciones y compromisos laborales, es  
sumamente responsable y demuestra esfuerzo, dedicación y preocupación por el 
trabajo. 
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Categoría Factores y Definiciones 

 
3 

CAPACIDAD DE INVESTIGACION: Capacidad para deducir hechos, estudiar 
a fondo situaciones que permitan obtener un diagnóstico apropiado y 
formular recomendaciones que den solución a la situación planteada. 

A Es incapaz para deducir hechos y efectuar una investigación. 

B Se le dificulta la deducción de hechos, diagnósticos y recomendaciones 

C Investiga hechos pero con poca profundidad, formula conclusiones y 
recomendaciones no muy acertadas. 

D Cuenta con muy buena capacidad para deducir hechos, pero tiene dificultad para 
realizar diagnósticos de situaciones complejas y formular sus conclusiones y 
recomendaciones. 
 

E Es un excelente investigador, no tiene dificultad para realizar los diagnósticos de 
situaciones de diferente complejidad, formula conclusiones y recomendaciones 
adecuadas a la problemática. 
 

 
4 

PRODUCTIVIDAD: Capacidad de generar resultados con la calidad esperada 
y en el tiempo oportuno, a fin de lograr los objetivos y metas propuestas. 

A No produce resultados con calidad ni oportunidad. 
B Casi siempre los resultados que produce no son de calidad y siempre son 

inoportunos. 

C Generalmente los resultados que produce, son de buena calidad y oportunos. 
 

D Los resultados que produce son de muy buena calidad y oportunos. 
 

E Los resultados que produce son de excelente calidad y con la oportunidad 
requerida. 
 

5 TRABAJO EN EQUIPO: Capacidad para desarrollar actividades en conjunto y 
obtener resultados como grupo; trabajar de forma coordinada y con la 
disposición de realizar labores adicionales o fuera de la jornada ordinaria. 
 

A No tiene capacidad para trabajar en equipo, ni disposición de realizar labores 
adicionales o fuera de la jornada ordinaria. 
 

B Se le dificulta el trabajo en equipo, prefiere trabajar sólo y dentro de la jornada 
ordinaria. 

C Las relaciones de coordinación y trabajo en equipo que mantiene con el personal 
del departamento o sección y otros departamentos son buenas, algunas veces 
está dispuesto a realizar labores adicionales y fuera de la jornada ordinaria. 
 

D Las relaciones de coordinación y trabajo en equipo que mantiene con el personal 
del departamento o sección y otrosdepartamentos son muy buenas y siempre 
está en la disposición de realizar labores adicionales y fuera de la jornada 
ordinaria. 

E Las relaciones de coordinación y trabajo en equipo que mantiene con el personal 
del departamento o sección y otros departamentos son excelentes, es 
espontaneo para dar  a la institución tiempo extraordinario. 
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Categoría Factores y Definiciones 

 
6 

RELACIONES INTERPERSONALES: Habilidad para mantener buenas 
relaciones interpersonales internas y  externas para lograr una comunicación 
efectiva, clara, precisa, oportuna, de respeto mutuo y con equidad. 
 

A Sus relaciones interpersonales internas y externas, no son cordiales, siempre  
ocasionan quejas. 
 

B Sus relaciones interpersonales internas y externas, no son cordiales, 
frecuentemente ocasionan quejas. 
 

C Sus relaciones interpersonales internas y externas son aceptables, pero algunas 
veces ocasionan quejas. 
 

D Sus relaciones interpersonales internas y externas, son muy buenas, raras veces 
no se logra una comunicación clara y oportuna. 
 

E Mantiene excelentes relaciones interpersonales internas y externas, se logra una 
comunicación efectiva clara y oportuna. 
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO CORTES  

DEP ARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS  

FORMULARIO DE EVALUACION DEL DESEMPEÑO  

CLASE OCUPACIONAL:  ADMINISTRATIV A  

 

P E R I O D O  E V AL U AD O : D E _ _ _ _ _ _ _ _ _ A_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 2 0 _ _ _ _ _ _ _ _  

N O M B R E  D EL  EM PL E AD O : _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

D E P AR T AM E N T O : _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

N O M B R E  D EL  P U E ST O :  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

 

INSTRUCCIONES:  Ana l i ce  la  desc r ipc ión  de  cada fac to r  y  la  

de f in i c ión  de  cada ca tego r ía  y  enc ie r re  en  un  c í rcu lo  la  le t ra  que  

cons ide re  más rep resen ta t i va  de l  n i ve l  de  desempeño de l  

emp leado  a  eva lua r .   

 

Categoría Factores y Definiciones 

 
1 

RECIBIR Y ATENDER INSTRUCCIONES: Capacidad para comprender y 
cumplir instrucciones de trabajo. 

A No tiene capacidad para comprender y cumplir instrucciones de trabajo. 

B Tiene dificultad para comprender y cumplir las instrucciones de trabajo. 

C Generalmente comprende y cumple las instrucciones relacionadas con su trabajo. 

D La capacidad para comprender y cumplir instrucciones de trabajo es muy buena 

E Excelente capacidad para comprender y cumplir las instrucciones de trabajo. 
 

 
2 

RESPONSABILIDAD: Cualidad que tiene la persona de cumplir con exactitud 
y seriedad sus funciones y compromisos laborales, demuestra esfuerzo, 
dedicación y preocupación por el trabajo. 

A No es responsable en el cumplimiento de sus funciones y compromisos laborales 
B Frecuentemente no es responsable en el cumplimiento de sus funciones y 

compromisos laborales 
C La mayoría de veces demuestra responsabilidad por el cumplimiento de sus 

funciones y compromisos laborales. 
D Es responsable siempre en el cumplimiento de sus funciones y compromisos 

laborales, demuestra esfuerzo y dedicación por su trabajo. 
E Cumple excelentemente con sus funciones y compromisos laborales, es  

sumamente responsable y demuestra esfuerzo, dedicación y preocupación por el 
trabajo. 
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Categoría Factores y Definiciones 
 

3 
PRODUCTIVIDAD: Capacidad de generar resultados con la calidad esperada 
y en el tiempo oportuno, a fin de lograr los objetivos y metas propuestas. 

A No produce resultados con calidad ni oportunidad. 
B Casi siempre los resultados que produce no son de calidad y siempre son 

inoportunos. 

C Generalmente los resultados que produce, son de buena calidad y oportunos. 
 

D Los resultados que produce son de muy buena calidad y oportunos. 
 

E Los resultados que produce son de excelente calidad y con la oportunidad 
requerida. 
 

4 DISCRECION: Grado de confianza en el empleado por su reserva y discreción 
en el manejo de información confidencial relacionada con el trabajo. 

A Inspira desconfianza. No guarda reserva y discreción en el manejo de 
información confidencial relacionada con el trabajo. Existe fuga de información. 
 

B Casi siempre indiscreto en el manejo de la información confidencial. Algunas 
veces existe fuga de información. No inspira confianza. 

C En el manejo de la información confidencial, ocasionalmente comete 
indiscreciones; no inspira mucha confianza. 
 

D Posee muy buena discreción en el manejo de información confidencial; inspira 
confianza. 

E Se le pueden delegar trabajos altamente confidenciales. Es muy discreto y digno 
de confianza. 

5 DISCIPLINA: Grado de cumplimiento de normas disciplinarias de la 
institución, políticas y conducta en general. 

A No cumple con las políticas y normas disciplinarias, demuestra una conducta no 
aceptable. 

B Ocasionalmente incumple las normas disciplinarias, demuestra una conducta 
regular. 

C El cumplimiento de políticas y normas disciplinarias generalmente es bueno, 
demuestra buena conducta. 
 

D El cumplimiento de políticas y normas disciplinarias es muy bueno; y también su 
conducta en general. 
 

E Cumple excelentemente con las políticas y normas disciplinarias; y demuestra 
una conducta ejemplar. 
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Categoría Factores y Definiciones 

 
6 

RELACIONES INTERPERSONALES: Habilidad para mantener buenas 
relaciones interpersonales internas y  externas para lograr una comunicación 
efectiva, clara, precisa, oportuna, de respeto mutuo y con equidad. 
 

A Sus relaciones interpersonales internas y externas, no son cordiales, siempre  
ocasionan quejas. 
 

B Sus relaciones interpersonales internas y externas, no son cordiales, 
frecuentemente ocasionan quejas. 
 

C Sus relaciones interpersonales internas y externas son aceptables. Pero algunas 
veces ocasionan quejas. 
 

D Sus relaciones interpersonales internas y externas, son muy buenas, raras veces 
no se logra una comunicación clara y oportuna. 
 

E Mantiene excelentes relaciones interpersonales internas y externas, se logra una 
comunicación efectiva clara y oportuna. 
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO CORTES  

DEP ARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS  

FORMULARIO DE EVALUACION DEL DESEMPEÑO  

CLASE OCUPACIONAL:  SERVICIOS GENERALES  

 

P E R I O D O E V AL U AD O : D E _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ A_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 2 0 _ _ _ _ _ _ _ _ _  

N O M B R E  D EL  EM PL E AD O : _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

D E P AR T AM E N T O : _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

N O M B R E  D EL  P U E ST O :  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

 

INSTRUCCIONES:  Ana l i ce  la  desc r ipc ión  de  cada fac to r  y  la  

de f in i c ión  de  cada ca tego r ía  y  enc ie r re  en  un  c í rcu lo  la  le t ra  que  

cons ide re  más rep resen ta t i va  de l  n i ve l  de  desempeño de l  

emp leado  a  eva lua r .   

Categoría Factores y Definiciones 

 
1 

RECIBIR Y ATENDER INSTRUCCIONES: Capacidad para comprender y 
cumplir instrucciones de trabajo. 

A No tiene capacidad para comprender y cumplir instrucciones de trabajo. 

B Tiene dificultad para comprender y cumplir las instrucciones de trabajo. 

C Generalmente comprende y cumple las instrucciones relacionadas con su trabajo. 

D La capacidad para comprender y cumplir instrucciones de trabajo es muy buena 

E Excelente capacidad para comprender y cumplir las instrucciones de trabajo. 
 

 
2 

RESPONSABILIDAD: Cualidad que tiene la persona de cumplir con exactitud 
y seriedad sus funciones y compromisos laborales, demuestra esfuerzo, 
dedicación y preocupación por el trabajo. 

A No es responsable en el cumplimiento de sus funciones y compromisos laborales 
B Frecuentemente no es responsable en el cumplimiento de sus funciones y 

compromisos laborales 
C La mayoría de veces demuestra responsabilidad por el cumplimiento de sus 

funciones y compromisos laborales. 
D Es responsable siempre en el cumplimiento de sus funciones y compromisos 

laborales, demuestra esfuerzo y dedicación por su trabajo. 
E Cumple excelentemente con sus funciones y compromisos laborales, es  

sumamente responsable y demuestra esfuerzo, dedicación y preocupación por el 
trabajo. 
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Categoría Factores y Definiciones 

 
3 

ORDEN Y LIMPIEZA: Desarrollo de las actividades ordenando herramientas, 
equipos y materiales y dejándolos limpios y guardados en el lugar correcto. 
 

A El área o equipo de trabajo asignado siempre está desordenado y muy sucio. No 
limpia sus instrumentos de trabajo y los deja tirados. 
 

B Algunas veces mantiene el área o equipo de trabajo asignado, desordenado y 
sucio. Pocas veces guarda y limpia sus instrumentos de trabajo 

C El orden y limpieza del área o equipo de trabajo asignado, es aceptable; 
mantiene guardados y limpios sus instrumentos de trabajo. 

D Mantiene muy buen orden y limpieza en el área o equipo de trabajo asignado y 
guarda sus instrumentos de trabajo en el lugar correcto. 
 

E Mantiene excelente orden y aseo en el área o equipo de trabajo asignado. 
Siempre guarda y limpia sus instrumentos de trabajo. 

4 DISCIPLINA: Grado de cumplimiento de normas disciplinarias de la 
institución, políticas y conducta en general. 

A No cumple con las políticas y normas disciplinarias, demuestra una conducta no 
aceptable. 

B Ocasionalmente incumple las normas disciplinarias, demuestra una conducta 
regular. 

C El cumplimiento de políticas y normas disciplinarias generalmente es bueno, 
demuestra buena conducta. 
 

D El cumplimiento de políticas y normas disciplinarias es muy bueno; y también su 
conducta en general. 
 

5 DISCRECION: Grado de confianza en el empleado por su reserva y discreción 
en el manejo de información confidencial relacionada con el trabajo. 

A Inspira desconfianza. No guarda reserva y discreción en el manejo de 
información confidencial relacionada con el trabajo. Existe fuga de información. 
 

B Casi siempre indiscreto en el manejo de la información confidencial. Algunas 
veces existe fuga de información. No inspira confianza. 

C En el manejo de la información confidencial, ocasionalmente comete 
indiscreciones; no inspira mucha confianza. 
 

D Posee muy buena discreción en el manejo de información confidencial; inspira 
confianza. 

E Se le pueden delegar trabajos altamente confidenciales. Es muy discreto y digno 
de confianza. 
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Categoría Factores y Definiciones 

5 TRABAJO EN EQUIPO: Capacidad para desarrollar actividades en conjunto y 
obtener resultados como grupo; trabajar de forma coordinada y con la 
disposición de realizar labores adicionales o fuera de la jornada ordinaria. 
 

A No tiene capacidad para trabajar en equipo, ni disposición de realizar labores 
adicionales o fuera de la jornada ordinaria. 
 

B Se le dificulta el trabajo en equipo, prefiere trabajar sólo y dentro de la jornada 
ordinaria. 

C Las relaciones de coordinación y trabajo en equipo que mantiene con el personal 
de la unidad y otras unidades son buenas, algunas veces está dispuesto a 
realizar labores adicionales y fuera de la jornada ordinaria. 
 

D Las relaciones de coordinación y trabajo en equipo que mantiene con el personal 
de la unidad y otras unidades son muy buenas y siempre está en la disposición 
de realizar labores adicionales y fuera de la jornada ordinaria. 

E Las relaciones de coordinación y trabajo en equipo que mantiene con el personal 
de la unidad y otras unidades son excelentes, es espontaneo para dar  a la 
institución tiempo extraordinario. 
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RESULTADOS DE LA EV ALUACIÓN DEL DESEMPEÑO  

POR EMPLEADO Y CLASE OCUP ACIONAL  

 

MUNICIPALIDAD DE PUERTO CORTES  

DEP ARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS  

FORMULARIO DE RESULTADOS DE LA EVALUACIÓN DEL 

DESEMPEÑOPOR EMPLE ADO  

CLASE OCUPACIONAL:  DIRECCIÓN  

 

 
P E R I O D O  E V AL U AD O :  D E   D i c i e m b r e  2 0 1 2  A M a y o   D E  2 0 1 3  

N O M B R E  D EL  EM PL E AD O :  H e r n á n  C a n a l e s  D a v i d  

D E P AR T AM E N T O :  C u e r p o  d e  B o m b e r o s  

N O M B R E  D EL  P U E ST O :  C o m a n d a n t e  d e l C u e r p o  d e  B o m b e r o s  

 

 
 
FACTORES 

PUNTUACION DE LAS 
CATEGORIAS 

PUNTAJE 

A B C D E PO PF R 

2 4 6 8 10 PUNTUACION 
OBTENIDA 

PONDERACION 
DE FACTORES 

RESULTADOS 

1. Planeamiento y 

Organización 

      0.20  

2. Responsabilidad       0.20  

3. Productividad       0.20  

4. Toma de 

Decisiones 

      0.15  

5. Trabajo en 

Equipo 

      0.15  

6. Liderazgo       0.10  

TOTAL…………………………………………………………………………. 1.00  

 
 

PUNTAJES:                                                                    CALIFICACION: 
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FORTALEZAS Y LIMITACIONES: 
NO. ASPECTOS QUE FAVORECEN EL DESEMPEÑO LABORAL DEL EMPLEADO 

  

  

 
RECOMENDACIONES PARA MEJORAR EL DESEMPEÑO LABORAR 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

NO. ASPECTOS QUE LIMITAN EL DESEMPEÑO LABORAL DEL EMPLEADO 

  

  

Jefe del Empleado (Evaluador) 
Nombre: 
Firma:_____________________   
Fecha:________ 

Jefe Inmediato del Jefe que Evalúa 
Nombre: 
Firma:_____________________ Fecha:_________ 

 
Firma del 
Empleado:________________________ 

 
Fecha:_____________________________________ 

//De Acuerdo   // En Desacuerdo  Razones: 
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO CORTES  

DEP ARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS  

FORMULARIO DE RESULTADOS DE LA EVALUACIÓN DEL 

DESEMPEÑOPOR EMPLE ADO  

CLASE OCUPACIONAL:  PROFESIONALES Y TECNICOS  

 

 

P E R I O D O  E V AL U AD O :  D E  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  A_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  D E  2 0 _ _ _ _ _ _  

N O M B R E  D EL  EM PL E AD O _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

D E P AR T AM E N T O : _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

N O M B R E  D EL  P U E ST O :  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

 
 
 
FACTORES 

PUNTUACION DE LAS 
CATEGORIAS 

PUNTAJE 

A B C D E PO PF R 

2 4 6 8 10 PUNTUACION 
OBTENIDA 

PONDERACION 
DE FACTORES 

RESULTADOS 

1. Planeamiento y 

Organización 

     6 0.20 1.2 

2. Responsabilidad      10 0.20 2 

3. Capacidad de 

Investigación. 

     6 0.20 1.2 

4. Productividad      6 0.15 .9 

5. Trabajo en 

Equipo. 

     4 0.15 .6 

6. Relaciones 

Interpersonales 

     2 0.10 .2 

TOTAL…………………………………………………………………………. 1.00 6.1 

 
 

PUNTAJES:                                                                    CALIFICACION: 
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FORTALEZAS Y LIMITACIONES: 

NO. ASPECTOS QUE FAVORECEN EL DESEMPEÑO LABORAL DEL EMPLEADO 

  

  

 
RECOMENDACIONES PARA MEJORAR EL DESEMPEÑO LABORAL 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

NO. ASPECTOS QUE LIMITAN EL DESEMPEÑO LABORAL DEL EMPLEADO 

  

  

Jefe del Empleado (Evaluador) 
Nombre: 
Firma:_____________________   
Fecha:________ 

Jefe Inmediato del Jefe que Evalúa 
Nombre: 
Firma:_____________________ Fecha:_________ 

 
Firma del 
Empleado:________________________ 

 
Fecha:_____________________________________ 

//De Acuerdo   // En Desacuerdo  Razones: 
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO CORTES  

DEP ARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS  

FORMULARIO DE RESULTADOS DE LA EVALUACIÓN DEL 

DESEMPEÑOPOR EMPLE ADO  

CLASE OCUPACIONAL:  PERSONAL ADMINISTRATIVO  

 
 
 
P E R I O D O  E V AL U AD O :  D E  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  A_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  D E  2 0 _ _ _ _ _ _  

N O M B R E  D EL  EM PL E AD O _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

D E P AR T AM E N T O : _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

N O M B R E  D EL  P U E ST O :  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

 

 

 
 
FACTORES 

PUNTUACION DE LAS 
CATEGORIAS 

PUNTAJE 

A B C D E PO PF R 

2 4 6 8 10 PUNTUACION 
OBTENIDA 

PONDERACION 
DE FACTORES 

RESULTADOS 

1.Recibir y atender 
Instrucciones 

      0.20  

2. Responsabilidad       0.20  

3. Productividad       0.20  

4. Discreción       0.15  

5. Disciplina       0.15  

6. Relaciones 

Interpersonales 

      0.10  

TOTAL…………………………………………………………………………. 1.00  

 

PUNTAJES:                                                                    CALIFICACION: 
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FORTALEZAS Y LIMITACIONES: 

NO. ASPECTOS QUE FAVORECEN EL DESEMPEÑO LABORAL DEL EMPLEADO 

  

  

 
RECOMENDACIONES PARA MEJORAR EL DESEMPEÑO LABORAR 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

NO. ASPECTOS QUE LIMITAN EL DESEMPEÑO LABORAL DEL EMPLEADO 

  

  

Jefe del Empleado (Evaluador) 
Nombre: 
Firma:_____________________   
Fecha:________ 

Jefe Inmediato del Jefe que Evalúa 
Nombre: 
Firma:_____________________ Fecha:_________ 

 
Firma del 
Empleado:________________________ 

 
Fecha:_____________________________________ 

//De Acuerdo   // En Desacuerdo  Razones: 
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO CORTES  

DEP ARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS  

FORMULARIO DE RESULTADOS DE LA EVALUACIÓN DEL 

DESEMPEÑOPOR EMPLE ADO  

CLASE OCUPACIONAL:  PERSONAL SERVICIOS 

GENERALES 

 

P E R I O D O  E V AL U AD O :  D E  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  A_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  D E  2 0 _ _ _ _ _ _  

N O M B R E  D EL  EM PL E AD O _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

D E P AR T AM E N T O : _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

N O M B R E  D EL  P U E ST O :  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

 

 
 
FACTORES 

PUNTUACION DE LAS 
CATEGORIAS 

PUNTAJE 

A B C D E PO PF R 

2 4 6 8 10 PUNTUACION 
OBTENIDA 

PONDERACION 
DE FACTORES 

RESULTADOS 

1. Recibir y 

atender 

Instrucciones 

      0.20  

2. Responsabilidad       0.20  

3. Orden y 

Limpieza 

      0.20  

4. Disciplina       0.15  

5. Discreción       0.15  

6. Trabajo en 

Equipo 

      0.10  

TOTAL…………………………………………………………………………. 1.00  
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FORTALEZAS Y LIMITACIONES: 

NO. ASPECTOS QUE FAVORECEN EL DESEMPEÑO LABORAL DEL EMPLEADO 

  

  

 
RECOMENDACIONES PARA MEJORAR EL DESEMPEÑO LABORAR 

 

 

 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

PUNTAJES:                                                                    CALIFICACION: 

NO. ASPECTOS QUE LIMITAN EL DESEMPEÑO LABORAL DEL EMPLEADO 

  

  

Jefe del Empleado (Evaluador) 
Nombre: 
Firma:_____________________   
Fecha:________ 

Jefe Inmediato del Jefe que Evalúa 
Nombre: 
Firma:_____________________ Fecha:_________ 

 
Firma del 
Empleado:________________________ 

 
Fecha:_____________________________________ 

//De Acuerdo   // En Desacuerdo  Razones: 
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Anexo No.  3  Revis ión de  la  Com is ión:  

 

El  p resen te  manua l  f ue  rev isado  y  me jo rado  po r  una  Comis ión  

Mun ic ipa l  in tegrada  po r :  L i c .  Lemy Ánge l  Rosa les ,  Geren te  

Admin is t ra t i vo  y  F ina nc ie ro ,  P ro feso r  José  E l io  Henr íquez,  

Reg ido r  Mun ic ipa l ,  L i c .  Re ina  A l ic ia  So le r ,  Aud i to r  I n te rno  

Mun ic ipa l ,  Abog.  Merc edes Antúnez de  W i l l i ams,  Je fe  

Depar tamen to  de  Recu rsos  Humanos,  Abog.  Douglas  Oswa ldo  

Ur ru t ia ,  Procu rado r  Mun ic ipa l ,  Ing.  D iego  A lonso  Méndez,  Je fe  de  

la  Gerenc ia  de  P lan i f i cac ión  y  Desa r ro l lo ,  L ic .  Lou rdes  Ramírez,  

Je fe  de l  Depa r tamento  de  Inves t igac ión  y  Fo rmu lac ión  de  

P royec tos ,  L i c .  Edgardo  Reyes Reyes,  Je fe  depa r tamento  de  

Contab i l idad .   

: : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : :  

 

 

 


