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Asociacion de Municipios de Hondutas (AMHON) m,,
Gerencia de Descentralizaciony Desairollo Municipal :

. INTRODUCCION

El presente Manual de Evaluacion del Desempeiio tiene como objetivo fundamental,
dotar a la Municipalidad de Meambar del Departamento de Comayagua, de una herramienta
técnica que permita evaluar el desempefio de los scr‘vidorés‘ muhidipalcs en ¢l cumplimiento de
las funciones encomendadas, a efecto de innovar prbccsos, mejorar la eficiencia, la eficacia y la

efectividad de la gestion municipal.

Al evaluar el desempefio la municipalidad obtendra informacion tanto cuantitativa como
cualitativa para la toma de decisiones: Si el desempefio es inferior a lo estipulado, deben
emprenderse acciones correctivas; si el desempefio es satisfactorio, debe ser alentado. La
implementacion de esta herramienta técnica permitird elevar el sentido de pertenencia, generar un
clima organizacional convocante que promueva el trabajo en equipo y la ética, motivo por el cual
s¢ torna necesario e imprescindible la comprension, el apoyo y la firme decisién de los actores
participantes, esto es, las autoridades y empleados de la Municipalidad.

[ ]

El Manual esti éstructurado con objetivos, aspectos generales de la evaluacion del
desempefio, los métodos de evaluacion, los procedimientos admmislmtivos y lo mas importanie
como son los resultados de la evaluacion del desempefio. Para facilitar la aplicacién del manual
se incluyen procedimientos y formularios de facil comprensién de los involucrados, evaluadores
y evaluados, mismos que posibilitaran una aplicacion transparente y técnica; con indicadores de
logro y atributos principales, didacticos que reflejen’ de la mejor mahera posible las
potencialidades del personal de la Municipalidad, desarrollando 1a Evaluacién en cuatro mandos

(Gerencial, Medios, Operativos v Apoyo).
Esta técnica de gestion moderna y propositiva posibilitara a 1a Municipalidad de Meambar

del Departamento de Comayagua, contar con un personal ético y competente que permitan el

adecuado funcionamiento y desarrollo de la Institucion.

-Manual de Evaluacién del Desempeiio, Meambar, Departamento de Comayagua 1
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Asociacion de Municipios de Hondinas GAY;THO‘I"I - @b
Gerenciade Descantralizaciony Desarrailo Mumnici;

II. OBJETIVOS.

i

iy &
i v

. . . o1 imicnto de los
Contar con una herramienta que sina de guia para evaluar ¢l cumplimient
: — : T icinales ¢ realizacion de
objetivos de la municipalidad v las competencias de servidores municipales en la
. . . .d ¢ la calidad de
sus funciones, para el desarrollo de <u potencial profesional v el mejoramiento de lac

sernvicios prestados.

1. Dar lincamientos para implementar el sistema de evaluacion del desempeno por
objetivos ¥ competencias como un procedimiento sistematico v periodico ulll|71d0 para medir,

cvaluar ¢ influir en los atributos, comportamientos v resultados del servidor mumcmal con

relacion al ejercicio de su cargo.

Z Brindar los procedimicentos administrativos Vv los resultados de la evaluacion del

desempeno de los servidores municipales.

Manual de Fvaluacién del Desempeiia, Medmbar, Departamento de Comayagua P
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Asociacion de Munici
lac 8 ciplon de Hondumasa (AMHON)
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III. ASPECTOS GENERALES DE LA EVALUACION DEL
DESEMPENO.

Se debe de recopilar la informacion necesaria que soporte la evaluacion de objetivos y
competencias del Empleado de la Municipalidad, podemos mencionar:

a) Plan de Desarrollo Municip'nl y ¢l Estratégico de 1a Municipalidad.

b) POAS de la Municipalidad y de cada Unidad

c) Fichas de Evaluacion

a) Preparar la evaluacion de cada uno de los paramcetros (Objetivos v Compelencias)
[ ]

recapitulando los hechos que conducen a la evaluacion que sc realice.

b) Explicar la importancia de la evaluacion.

c) Preparar al evaluado y a la comision cvaluadora.

d) Preparar propuestas de ﬁccionés y 0 hechos a conscguir.:._

€) Establecer fechas y periodos para lievar a cabo las evaluaciones (calendarizar).

) Reflexionar si fuera ¢l caso, sobre la oricntacién de la carrera profesional del
evaluado. ' o 00

2) " Considerar Gnicamente el periodo a evaluar.

h) Escoger ¢l momento y lugar adecuado para su desarrollo,

El proceso de evaluacion del desempeiio esta dividido en tres fases:

1. Evaluacion Formativa o Intermedia,
2. Evaluacion Final,
3. Evaluacion Anual.

Manual de Evaluacién del Desempefio, Medmbar, Departamento de, Comayagua
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-Asociacion de Municipios de Honduras (AMHON) U_"
Gerencia de Descentralizaciony Desarrollo Municipal B s |

Con fu : g i
ndamento en las dos cvaluaciones se obtendra la evaluacién Anual, la que, mas

ue una id " - .
q a evaluacion es el resumen cuantitativo y cualitativo de los resultados obtenidos en los dos
periodos previos.

: I‘ase +... Definicion

a 0 i 2 . .,

a) Evaluacion a) Es una evaluacion de revision del proceso para
Formativ wmedi . . .
nativa o Intermedia determinar el logro de los objetivos y competencias del

.empleado. (a) pudiendo asi determinarse ¢l éxito o no de la \
evaluacion final. ".
| b) - Ff este momento se hace los ajustes al plan de |
objetivos vy se corrigen errores que puedan estarse cometiendo. f i

¢) Independientemente de la evaluacion formativa o

intermedia practicada en junio, ¢l evaluador (a)

permanentemente tiene que cjercitar la accion de

retroalimentacion con el (1a) evaluado (a).

B

b) Evaluacion Los resultados que aqui se determinen deben reflejar

Final con fidelidad el desempefio alcanzado por el (a) servidor (a), en T

estaetapa se.aplicam los instrumentos. de medicion tanto a los

Iadivrms A ~ Tnr A A veaman b mam e o obe
UJCI,IVUH COITi0 10S ac bUlllpUlCllbli S. LSld

etapa se realiza en ¢l mes de noviembre.

. ~ T
€) Evaluacion La evaluacion Anual del dq')segnpen@), mas que una

Anual evaluacion propiamente dicha, es una sintesis cuantitativa y

cualitativa de los resultados obtenidos por el (a) servidor (a) en
las dos evaluaciones previas, a saber, la de Formacion o

Intermedia y la Final.

Manual de Evaluacién del Desempeiio, Meambar, Departamento de Comayagua 4
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Asoci_acion de Municipios de Honduras (AMHON)
Gerencia de Descentralizaciony Desarrollo Municipal

IV. METODOS DE EVALUACION DEL DESEMPENO.

) . " . v .
En cuanto a los posibles métodos, es importante buscar uno que permita tener ¢n cuenta 'y
dejar reflejado la aportacién concreta de cada persona con un alto grado de objetividad. En
cualquier caso, cada método intenta comparar las cualidades y los resultados, respecto a

determinados indices de medicion, de la persona en su puesto de trabajo.

Con este método se comparan los resultados logrados por la persona con los resultados

que se esperaban de é€l, analizando posteriormente las causas que han podido intervenir en €sa

diferencia.

Es el método mas flexible de todos, ya que facilita variar los criterios a lo largo del

proceso. Ademas, no compara con otros evaluados. Para aplicar este método, ¢l empleado debe

conocer a priori los objetivos o resultados que debe CONSeguir. :

a) Diseiio de Objetivos.
De modo general se puede hacer referencia a tres tipos de objetivos:
° Objetivos de Progreso. Dirigido hacia el desarrollo de Ia Municipalidad y al

desarrollo de los (as) empleados (as). Estos objetivos tratan de establecer los aspectos que hay

que mejorar y simultineamente facilita la informacién necesaria de lo que se espera del (la)

empleado (a). Este sistema-es a la vez, un instrumento que le facilita la ejecucion de su trabajo.

e ~ Objetivos de _Apoyo._Dirigidos a ,lOS (la) evaluados (as). Sila evaluacion se ha

realizado correctamente debe convertirse en un mecanismo de motivacién (retribucion,

promocion, rotacion, etc.). Con el sistema de evaluacién de desempefio s¢ incrementan v mejora

la comunicacion Yy oportunidades entre el evaluado y los evaluadores se establecen las

responsabilidades de una forma mas objetiva, sobre todo porque facilita y argumenta

determinadas decisiones relacionadas con las evaluaciongs.

. Objetivos de Supervision. La informacion que este sistema proporciona recibe un

uso activo en la planificacion 'y gestion de los recursos humanos de la Municipalidad,

Manual de Evaluacién del Desempeiio, Meambar, Departamento de Comayagua 5
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principalmente porque avuda 2 mantener sctualizada 12 base de datos de recursos humanos.
Ademis, contribuve a validar ¢l sistema de scleccibn. 2l tiempo que facilita la funcion de

organizacién o de distribucién de actividades.

Determinar guiénes van 2 ser los responsables de realizar 12 evaluacién. como determinar
«i serd 1030 0 parte del personal de 12 Municipalidad 2 quienes estard dirigida la evaluacién. e
esencial desde ¢l punto de vista téenico ¥ operative. A traves de los cuales se va a materializar I2
giecucitm de 12 evzhnzcidn del desempein. que serin los mecanismos que. entre Oros. permitran

alcanzar Yos objetivos establecidos.

b) Proceso de Definicion de los Objetivos.

% Los Objetivos, se definen como 1z determinacién en metas concretas. v 3 corto ¥ mediano |

plazo. de los resultados permanentes 2 obtener en un pucsto de trabajo, en relacion |

|

expresamente con las funciones contenidas en la descripeion del Pussto.

I proceso de generacion de objetives. para su posterior definicion ¥ coperecion, debe
partir de 1a reflexion global sobre la Municipalidad. con determinadas estrategias v lacticas @

implementar en ¢l periodo considerado.

| a concretizacion de un objetivo requicre:
. ldentificar la meta a alcanzar en <l periodo conereto (que normalmente 8¢
encontrara en la mision ¥ (inalidades recogidas ¢n la descripeion del puesto de trabajo).
. ldentificar cntenos de medida (datos absolutos, indices de crecimiento, lechas
goneretas, o)
. Definir unos niveles de comsecucion 2 partir de considerar ¢l nivel "Bueno” como

- e efectiva e s¢ ESDET3 CONSC Ul
¢l nivel que s¢ ajusta a lo prosupus s12d0 0 que cfectinvamenic s¢ CIPSTa CONSCEU.

S rospecto de un objelive o diti o1l encontrar ua criterio de medida, seguramente s¢

cxtara dontificando emoncamenis dicho obptivo

Mgl de §raduncien dod Dosmmpots, Mesmatss, Departamente de Cemayagua
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G Asociacion de Municipios de Honduras (AMHON)
erencia de Descentralizaciény Desarrollo Municipal %E "

Par f i i
ara que el desempeiio se pueda gestionar adecuadamente y la evaluacién final se pueda
realizar, los objetivos que se definan deben tener cinco caracleristicas:
. . R - . - . M
Medibles: que se pueda identificar un criterio paza determinar el grado de
cumplimiento.
e Ambicioso: que sea 1etad01 pero alcanzable y realista.
® - :
Resultado: que especﬂiquc el resultado a alcnnzar reahzando el trabajo de la mejor

manera posible. - ﬁ'
. Tmmpo* que deje claro en qué plazo debera cumplirse. 00 ¢

e Especifico: que de defina concretamente la accién y lo que se debe hacer para

alcanzarla.

La responsabilidad de establecer objetivos corresponde al jefe inmediato superior, con la

participacion de los cmplcados de la mumclpahdad Los objetivos deben ser planificados en

conjunto, consensuados ya que cllo mcrementma la pos1b111dad de consecucion de los mismos.

¢) Numero de objetivos por puesto. e

a evaluar dependera del nivel del puesto de tr trabajo, (directivo

icipalidad, de las- ireas de trabajo (st

El niimero de los objetivos
gjecutivo, técnico) ¥ del planeamiento estratégico de la mun

son complejas, semi-complejas 0 normales) teniendo el cuidado que s¢ cumplan los criterios

siguientes

El numelo de ObjethOS a establecer,’ en puestos de direccion y jefaturases .

normalmcntc entrc tres _(3) y ocho (8)

En puestos de responsablhdad sm estru\,tum y clarameme de soporte puede ser

aceptable s1tuac1ones de rncnos de tres (3) obJetwos

No se aceptaran puestos con mas de ocho (8) objetivos dada la imposibilidad de

correctamente. En esta etapa es donde se determina si alguno de los objetivos

gestionarlos
ad debe ser modificado en sus alcance y contenido para volverlo

estratégicos de 1a municipalid

medible y alcanzable.

Manual de Evaluacion del Desempeiio, Meambar, Departaments de Comayagua 7
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Gerencia de Descentralizaciony Desarrollo Municipal

No todos los objetivos tienen la misma importancia, cabe considerar los dos (2) puntos
siguientes: '
e La importancia relativa de cada objetivo puede variar ¢e un periodo a otro en funcion

de los camblos en la esuategm tactica o decisiones operativas adoptadas por la

Mumc1pnhdad
e La importancia relativa de cada objetivo pucde variar igualmente de unos puestos a

otros dependiendo del area organizativa y del entorno de actuacion.

Hay que considerar tres aspectos fundamentales para ponderar objetivos: .

e La importancia de los objetivos para la I\/Iummpdhd'ld para ¢} area or ganizativa donde
se encuentra el puesto y para la consecucion de los resultados.

e Ocasionalmente las caracteristicas propias del puesto en concreto, que puedan afectar
a los objetivos. '

e La estrategia, la tactica o decisiones operativas adoptadas i)or la Municipalidad por el

periodo concreto. \
\

p g O ¢

d) Como ponderar los objetivos:

Para poder ponderar los objetivos hay que seguir el proceso siguiente:

e Definir los objetivos del puesto :

e Tener presente las consideraciones apuntadas'en el punto anterior

e Asignar un porcenta1e (%) a cada objetivo de forma que al final la suma de dichos

-porcentajes resulte 1gua1 a100%

e Solo en casos muy partlculales se pondelmé por encima de 50% un solo objetivo

o En ningln caso s¢ ponderara un objetivo por debajo del 10%

e) Seguimiento a los procesos de evaluacion.
En esta etapa pueden distinguirse dos tlpos de scoulmwnto
1. El que se fealiza con todo el equipo, ¥

2 El que se realiza de manera individual con cada uno de los evaluados. (Enirevista

de seguimiento).

Manual de Evaluacion del Desempeiio, Mesimbar, Departamento de Comayagua 8
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El Seguimie‘nto con toc]o El Seguimiento Individual.

el Equipo.

Consiste en reuniones con Tienc como finalidad proporcionar al colaborador

como a la comision evaluadora oportunidades para

todo el equipo, en las que se
informal tanto del

plantea la consecucion o no de los | realizar un seguimiento formal e
progreso seguido en relacion a 1a consecucion de los

objetivos definidos para ¢l area
ion parcial de los mismos y

hasta la fecha. objetivos claves, (la consecuc

definir planes de accion de soporte) como de la forma de
S

trabajar del empleado () suipcf}npoxhlmiento a través del

perfil de competencias.

iones sobre la promocion,

En la gestion de los recursos humanos es necesario tomar decis

desarrollo v reubicacion de los/as colaboradores/as. s '

ralmente esta practica se divide en dos partes:
na evaluacion del desempefio (pasado).
2. Otra, que permite determinar el potencial de-las personas dentro-de la organizacion

e

Gene

1. Una, que permite realizar v

(futura).

pefio basados en competencias incorporan a los

mas de evaluacion del desem

aquellas conduct
a se basara en el analisis de actuacion de

Los siste
as del trabajo necesarias para realizar

es de evaluacion tradicionales
Juacion del desempefio efectiv

aluacion, segun unos par

estandar

tarcas especificas. Una eva

puestos Yy €Nl su eV
acion medible y cuantificable.

Jas personas en 10s imetros predeterminados ¥
objetivos para qué proporcionen inform
vo para una primera aproximacion al desempefio de los/as
al puesto. 5¢ mantienen 1
al de Puestos v Salarios) y s¢ identifica

Un método efecti
analisis de adecuacion
petencias (Manu

as mismas especificaciones

colaboradarcgs/as es el

técnicas de los perfiles definidos por com

iio, Meambar, Departamento de Comayagua 9
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el nivel de ajus i .
juste de la persona a la ocupacion de manera objetiva, utilizando las competencias

necesarias para cada puesto definiendo los puntos fuertes y débiles de cada persona.
Las Competencias se definen como el conjunto de capacidades, habilidades y actitudes

que ostentan las personas y mediante las cuales inciden directamente en el desarrollo de sus

puestos de trabajo y en el comportamiento organizativo

Logicamente no son los Gnicos comportamientos, pero si deben priorizarse prestandoles

una atencién especial, dado que las’ competencias constituyen aquellos comportamientos
especificos que la Municipalidad quiere p'otenciar.- l o

A continuacion, se presentan las competencias definidas para la Municipalidad.

Competencias

Responsabilidad

Iniciativa

Actitud respecto al trabajo : e

Planificacion y organizacion
Conocimiento del trabajo

Obtencion de resultado

Capacidad de andlisis, cuando proceda og O

® N w A w N

Motivacién del personal, cuando proceda

Habilidad en la toma de decisiones

Ne)

e

Actitud hacia el trabajo en equipo

Calidad de servicio

el
—

12.  Creatividad.

13.  Liderazgo

14.  Integridad

15.  Autodesarrollo _l

‘ 1 1 s O 10
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Desarrollo de las ias i
as Competencias, por Nivel, Definicion y Acciones.

1. Responsabilidad v

Es la capacidad y voluntad de desempeifiar las funciones del puesto teniendo un profundo
sentido del compromiso y autoria personal asumniendo los errores y aprendiendo de ellos para

mejorar. Implica conocer "Que se espera de uno y hacerlo con la mayor calidad posible™

Nivel RERH éﬁni_ci(')ii‘._-' j!\cciones" '

G T Supone que la personale Realiza las funciones de su trabajo y
0 i e ~ . i

Rycgpglo evaluada desempefia ampliamente] propone ofras )auevas para generar

sus funciones con la mas alta calidad) valor afiadido.

aceptando y aprendiendo de losle Manifiesta y reconoce delante del

osibles errores P )
P S EITOIES. ‘equipo los errores cometidos y lo que

cllos han causado.
o Utiliza las experiencias

pasadas para dischiar nueves planes.

fallidas

Manifiesta el aprendizaje realizado con

L]
cus crrores en las entrevistas de
o desempefio.
Mi_'ly'Bi_J_él.lbﬂ"-‘ Supone que la  persona
% | gvaluada se sitha en un orado| -
intermedio entre el bueho Ay ei -
Excepcional.
Supone  qué la personale Realiza todas las funciones de su

y realiza Sus trabajo  no  generando ningun

| evaluada conoce
comentario por parte del equipo.

funciones aceptando ¥ entendiendo
No realiza comentarios ni elabora

Sus eIrores. o
justificaciones  ante los  errores
e cometidos.
TN
' o Cambia los enfoques a sus planes y
11

° Manual de Evaluacién del Desempeiio, Medmbar, Departamento de Comayagua
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v Bassn yrs

reresr IR IRREET T T — e
INi : DStk i, Acciones

proyectos teniendo en cuenta los

errores cometidos.
e Llega puntualmente a su puesto de

trabajo y a las reuniones.

——-"‘:""——

Mejorable Supone que la persona
evaluada -se sitla en un- grado
intermedio entre el insuficiente v el

bueno.

EEma
nsuficiente Su . ) . . — ;
I s pone que la' personae Describe sus funciones basicas si se le

evaluada conoce las funciones de su|  pregunta sobre las mismas.
de las relaciones

puesto u no sabe percibir errores. o No se¢ percata
- existentes  entre  sus diferentes
funciones. E

No reconoce los errores cometidos
c@ando algﬁien se lgs comenta
encontraﬁdo justificaciones externas a
todo lo coméntad(g.

e Siempre se excusa,

Flude la responsabilidad pensando
antes en la posible culpa 'y castigo y no

en las soluciones de problemas ¥y

probables mejoras

o Es impuntual.

2. Iniciativa
valorar oportunidades, problemas u obstaculos ¥y

ara identificar ¥y
puesta. Por tanto, ¢s una predisposicion a

Es la habilidad p
proponer mejora 0 llevar a cabo acciones pard dar res
o actuar anticipndose 2 1

actuar préactivamente, lo que incluy as Sltu§glones, o a proponer
mejoras en la forma ¢n que s¢ desarrolla el trabajo-
Departamento de Comayagua 1

1 Desempeiio, Meambar,
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el o v
A

T

oo Acciones

Excepcional

Supone que la personale

evaluada” - se - anticipa a las
dificultades,

innovadora vy

actia  de

aprovecha = las

formale

Crea un entorno en el que la pro
actividad es valorada.
Actia para generar y aprovechar

nuevas oportunidades.

oportunidades. e Busca diferentes formas de hacer las
cosas-soluciones si encuentra
_obstaculos

o Desarrolla nuevos u  originales
enfoques de los problemas.

o Sec anticipa (en semanas 0 meses) para
detectar v  solucionar  posibles
dificultades, 0 identificar

. _ oportunidades.
MuvBueno Supone que la persona 0
b evaluada se sitia en un grado'
intermedio entre el bueno y el
Excepcional. |
Bueno Supone que la personae Se intenta preparar antes que las cosas

evaluada enfrente los problemas y

resolutiva en situaciones de crisis o

ocurran,
Utiliza el tiempo de forma proactiva,

usa su propia iniciativa.

Manual de Evaluacion del Desempeno,

e Encuentra los recursos necesarios para

solucionar los problemas.
e Actia rapidamente cuando surge un

problemay | 0

o Toma la iniciativa en relacién a las
° responsabilidades de su puesto de
fl"abajo, sin tener la necesidad de
Meimbar, Departamento de Comayagua 13
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G?sociacién de Municipios de Honduras (AMHON)
rencia de Descentralizaciony Desarrollo Municipal

vae : l :‘:;‘D.eﬁn.ici.f’."' “Acciones
| PI oactivamente sus planes, objetivos requerimientos de- la situacion.
y comportamientos a la situacion. Identifica “las necesidades y hace
adaptaciones en su trabajo.
Es positivo ante los cambios.
: Demuestra una  mentalidad  abierta
" respecto a las opiniones y puntos de
vista de otras personas y es capaz de
cambiaf su propio enfoque.
Ante las nuevas ideas o proyectos actua
de forma proactiva como motor de
cambio.
Muy Bueno Supone que la persona
evaluada se sitiia en un grado
intermedio entre el bueno y el
Excepcional. - °
Bueno/ i Supone que la persona Comprende los puntos de vista de otras

evaluada acepta la necesidad de
flexibilidad y responde positivamente

ante los cambios

. Mantiene una’ mentalidad abierta a

nuevos sistemas Y métodos de trabajo

personas..

Respondda los calnbios organizativos.
Adapta sus puntos de vista ante una
situacién cuando  aparecen nucvas
opciones que le parecen positivas.
Cambia la prioridad en sus tarcas
cuando lo requiere una situacion
ﬁaﬂicular. '

Mantiene una actitud de adaptacion
respecto a las normas y métodos para

responder a las necesidades de cambio.

Manual de LEvaluacion del

Desempeiio, Meimbar, Departamento de Comayagua
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Asociacién de Municipios de Honduras (AMHON)

Gere io i
ncia de Descentralizacisny Desarrolio Municipal ey
Nivel -« TP e '
. M ey e Definicion + - Acciones
Mcjorable;‘; Supone que la persona
- |evaluada se sitta en un grado y

& mlcnnedio_cntr_e el insuficiente vy el

' |bueno.

Insuficiente i
T Supone que la personanose o Iis inflexible ante los cambios en la
adapta a los cambios ¢ incluso es un forma de hacer el trabajo. l
|freno para los mismos dentro de la s No comprende puntos de vista que

f M - . : . . -
unicipalidad. : difieran de los suyos.

o Sigue manteniendo su forma de actuar
incluso después de cambios
organizativos aceptados por el resto de
la Municipalidad.

e Encuentra dificil cambiar los planes de
trabajo y rutinas y s¢ resisten incluso
cuando la ocasion lo exige?

o Expresa-  recelo, sospecha v

desconfianza ante los cambios.

4. Planificaciéon y Organizacion

Es la capacidad de determinar cficazmente las metas vy prioridades de su

a2 accion, los plazos y los recursos requeridos. Incluye la

tarea/area/proyecto, estipulando 1
verificacion de la informacion.

instrumentacion de mecanismos de seguimiento y

Nwel o]

= Manual de Evaluacién del Desempeiio, Medmbar, Departamento de Comayagua 16
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Aso
Gareng:giiglgle Municipios de Honduras (AMHON)
escentralizaciony Desarrollo Municipal

Nivel .-

Del'mcmn

) Acciones

Excepcional

Supone que la pérsona

‘| evaluada Establece eficazmente las

metas y las prioridades de sus
actividades, contemplando tanto los

cambios del entorno, como las

. | fortalezas y debilidades de la

Municipalidad, actuando en base a
los plazos y recursos disponibles,

implementando mecanismos de

| control, seguimientoy verificacion

de la informacion

~de recursos.

Organiza el trabajo del arca de manera
efectiva, uiilizando el tiempo de la
mejor manera posible

Dirige varios proyectos
simultineamente, sin perder el control
Tiene claridad respecto de las metas

de su area y de su cargo, y actia en

consecuencia
Fija apropiadamente abjetivos a largo

plazo relevantes para ]a organizacion,

considerando que sean medibles ¥y

realistas Estipula las acciones

necesarias para cumplir con sus

objetivos, establece tiempos de

cumplimiento ¥ planea las *

asignaciones adecuadas de personal y

Documenta lo pactado sobre metas y

objetivos en matrices o tablas que le

permiten realizar un seguimicnto

riguroso respecto del cumplimiento de

los mismos en tiempo'y forma.

Muy Bueno

Bueno

Supone que la per sona \

evaluada s€ sithia en un gr'ldo

medio entre ¢l bueno vel

inte
Excepcional.
Supone que la persom

evaluada Organiza st trabajo,

priorizando Jas actividades de

Manual de Evaluacion glel D

esempeiio, Medambar, De

Calcula los tiempos ¥ programa las

Formula objetivos racionales para los

planes determinados

partamento de Comayagua 17
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A Ty :
Soctacion de Municipios de Honduras (AMHON)
izaciény Desarro“@n Dﬂunlc(}nal

Gerencia de Descentral

oo iDefinicion

~Acciones

‘|acuerdo a la programacién

establecida. Considerando
experiencias prc_vias para anticiparse

y responder con mayor éfectividad a

. ':_ ciertos eventos.

Realiza control y seguimiento

- |y registro actualizado de sus labores
7

utilizando las herramientas

disponibles y el cumplimiento dc.ln‘ :

| planificacion, generando reportes y

' | manteniendo informados a quienes

corresponda.

actividades, definiendo prioridades

e Establece fechas de seguimiento,

_ teniendo en cuenta los plazos finales

e ' Utiliza los recursos disponibles con

eficiencia Verifica el progreso de las
tareas o asignaciones a medida que s¢

producen los avances.

Mejorable

Supone que la persona

| evaluada se situa en un grado
“lintermedio entre el insuficiente y ¢l

‘| bueno.

Insuficiente

Supone que la persona no

| organiza el desarrollo de sus tareas,

| no mantiene ordenado su espacio de

‘| trabajo, dificultando el acceso con
facilidad a la informacién requerida

| en el ejercicio de sus labores.

Tiene poco claros las metas’y
objetivos del area 'y de su puesto.

Le cuesta manejar adecuadamente ¢l
tiempo; €s poco metodico y
Deésorganizado.

Presenta dificultades para definir
objetivos mensurables y realistas.
No planifica sus actividades, va
realizando las tareas a medida que s¢
'le van presentando.

No utiliza herramientas para controlar

el progreso de las actividades.

No suele planear acciones ni definir

—

Manual de Evaluacién del Desempeiio,

Meambar, Depart

amento de Comayagua
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Asociacid swe 1o
Gerezzliii;onc)de Mumcu_)los de Honduras (AMHON) W@p
e Descentralizaciony Desarrollo Municipal i

i gec oy
vy a8
7] ENA

el e :'3"-D°ﬁ“i‘3i6“ i e Acciones

tiempos ni recursos para lograr los
objetivos.«

o Tiene dificultad para cumplir con los
objetivos de su puesto.

e Hace uso inadecuado de los recursos

disponibles

5. Conocimiento del Trabajo.

Es la capacidad y voluntad de orientar los propios intereses, prioridades Y objetivos hacia

las necesidades, prioridades, objetivos y mision de la Municipalidad entendiendo el propio rol

dentro de los objetivos globales. Implica tener un compromiso con la sociedad y una voluntad de

servicio al ciudadano como proyecto estable de la Municipalidad.

(]

Nivel . |~ Definicion"- Acciones - °©

Supone que la persona le Mantiene  una actitud de  gran

Excepcional
compromiso con el buen

evaluada esta claramente orientada a cumplimiento

la _Municipalidad y defiende los de su trabajo dentro de un conceplo de

objetivos de la misma incluso por servicio al Municipio cOmO mision de

lencima de los propios. ]a Municipalidad.
Actaa en favor de Jos objetivos de la

Municipalidad apoyando de forma
activa los cambios 0 mejoras  que
pﬁedan plante:_;lrse.

Eﬁtiende su trabajo como una parte de

un todo y por tanto esta dispuesto a

realizar Bod sa@riﬁcios personales

necesarios en pro de la Municipalidad.

.9
‘ - .
Muestra gran vocacion de servicio.

e ——

n 4 vt g . 9
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Asociacion de Munici ' W
. micipios de Honduras (AMHON
Gerencia de Descentralizaciény Desarrollo Munich)Jal

Pl ot [l 4
L Lt
wda b “

Nivel | - Definicion . - Acciones, "~

e Mantiene una actitud de compromiso,

dedicacion®y cumplimiento constante.

:Muy'BuenQ Supone que la persona
‘ evaluada se sitiia en un grado

intermedio entre el bueno y el

g Excepcional.
Bueno: y ,
b i Supone que la persona o Se esfuerza por adaptarse y encajar en
evaluada se vincula con la la Municipalidad. .

Municipalidad y colaboraconella o Respeta la forma de hacer las cosas y
hace lo que se espera de €1 (ella).

e S¢ preocupa por la imagen que

proyecta la Municipalidad hacia el
mﬁnic@pio.

o Muestra una actitud de compromiso ,
con los objetivos de la Muficipalidad.

o Fntiende su labor dentro de la

Municipalidad y actlia en consecuencia.

o Muestra predisposicion de servicio

o Defienden la imagen de la

Municipalidad si esta se ha visto

‘ afectada.
'Mejor‘able_g" Supone que la persona
St cvaluada s€ Si‘tl:lﬂ ACn_un_gradQ »
. fintermedio entre el insuficiente 'y'el
bueno. |
Tnsuficiente Supone que la persona ¢ T epsts g procedwmisiios

|ovaluada no asume sus deberes ni para|  establecidos.

) "__o» olcon la Municipalidad nienla mision le  No entiende cual es su pape] en la
~ |de la misma. Municipalidad ni muesira preocupacion
Medmbar, Departamento de Comayagua 20
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Geﬁ:zzzii:c;ién de Munici[ﬂos de Honduras (AMHON)
e Descentralizacisny Desarrolio Municiﬁal

by O

. por ello.

e Se desentiecnde de la aportacién o |
repercusion que su trabajo pueda tener
para el résto de la Municipalidad.

e :Nole preocupa la imagen que proyecta

la Municipalidad hacia el exterior. i

e No muestra vocacion de servicio.

6. Obtencion de Resultados
Es el esfuerzo y la preocupacion por realizar bien el trabajo y alcanzar 0 sobrepasar los
dbjetivos individuales y de la Municipalidad. Los estandares de comparacién puede ser el propio

rendimiento en el pasado (superacion), objetivos marcados por la Municipalidad, mejora en la

eficiencia o la calidad o metas personales.

ao
Nivel =507 “ien o Definicion 55 % Acciones
‘ Supone que la persona e Afronta los retos y problemas con
Exc_epcion'al evaluada fija objetivos retadores y energia, entusiasmo y determinacion.
25 trabaja para conseguir resultados o Se fija sus propios objetivos para
| coherentes con la estrategia de la superar las dificultades.
jMunicipali‘(Iidd-‘ - e Evalia y revisa continuamente su
propia mejora respecto a los objetivos
que se ha marcado.
o Se fija objetivos retadores y de

superacion continua, y se gsfuerza por
-aicanzarlos.

o Constantemente excede de los
o. estindares de calidad esperados en su

puesto.

Manual de Evaluacion del Desempeiio, Meambar, Departamento de Comayagua 21
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an WL s

- Definicién

Acciones

- Dedica tiempo a pensar ¢ identificar

los caminos que permitan mejorar su
método de trabajo, sus resultados y s¢
desempefio. :

Toma - dec.isiones y  establece
prioridadgsi y -ﬁgbjetivos sopesando

"1'qcursos[j [jltiliz'@dos y resultados

T obtenidos”.
Muy -'B“?“d ' Supone que la persona
. |evaluada se sitia en un grado
intermedio entre el bueno y el
.. “a Excepcional.
B“e?o : .‘ ;’ ' Suporte que la persona Identifica = como suyas  las
. evaluada se esfuerza :responsabilidades que le son
; permanentemente por conseguir sus encomendadas. °f
‘|objetivos y los alcanza con un nivel Descubre los problemas e intenta
“[bueno de cumplimiento _ solucionarlos. -
"Hace lo que se ha comprometido a
hacer.
Asume nuevas responsabilidades de
forma proactiva.
Es persistente y no s¢ rinde cuando las
cosas-cambios ocurren lentamente.
No espera qﬁe los problemas se
resuelvan solos.
Realiza su trabajo segin los estandares
requeridos y en el tiempo previsto.
‘o Fvita la demora en la realizacion de
: las tarcas. ‘J
Manual de Evaluacién del Desc;ﬁpeﬁo, Meimbar, I)cllc"m'ﬂn“‘l“o de Comayagua 22
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Asociaci
énde M
Gerenciad unicipios de H
e ondurz .

Descentralizaciény Desan?llgAl‘vn’ft};:Scljl)Jal oy

Piridis Ly
)
MU

Nivel ;- o] i

ejorable .. : = cciones
i e‘ Supone que la persona
. |evaluada se sitia en un grado

intermedio entre el insuficiente y el

R " |bueno. L L
Insuficiente -
: R Supone que la persona e Se desanima facilment
. , S a facilmente Yy mueslira I
- levaluada no se detec i ; l ' ‘ |
letecta evidencias de falta de tenacidad para conseguir los |

Slll)CrdCi(’)n continu
.r a- 1 1
()b_lcllVOS. NO sC concentm cn lOS

objetivos principales  (ue la
Municipalidad le asigne. Muestra poco
interés” por los resultados 'y por

alcanzar los estandares esperados.

e Sc centra en la tarea inmediata sin
+ |
|

prestar atencion a la calidad del ,

resultado final.

e No se muestra preocu;)ﬁcién por

: 0 "
corregir 1os posibles ~errores que

comente €n su trabajo.

7. Capacidad de Anilisis
de una realidad ¥ proceder a

s a un proposito.

Es Reconocer ¥ descnblr los elememos constltutwos
iva segun cuteuos precstableudos adecuado

organizar la informacion 51gn1ﬁcat

Accmnes

ael

n enfoque Ulobal par

e Uliliza U
mas de nivel

Nwel

Supone quc la persona

Excepc:oml Jil

evaluada Realiza planes O analisis _analisis (le problemas 0 te
complejos, utilizando diversas institucional.

o Consideray pondera und amplia gama

g fuentes ¥

ara desglosar los
acion de diferente

de informs

“técnicas P

lejos en las partes

de Comayagua 23
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As . ., - 1 I '
Gerezz;gi;:nDde MUI]ICiPIOS de Honduras (AMHON})
escentralizaciony Desarrollo Municifial
.

Manual de Evaluacion del Desémpeno,

Meambar, Departamen

—— bp O
Tvel: i R T R e B R ey PR e
e - S o i e I A coloned I TR A
q’ue .0 componrcn. Utiliza diversas : subsistemas organizacionales,
tec.r.ucas de analisis para identificar ‘evaluando® su  pertinencia e
varias soluciones, y sopesa el valor importancia para la toma de decisiones
de cada una.de ?u‘?s' estratégicas.
Incorpora” elementos externos 2 la
Municipalidad (como el interés social,
impacto en el medio y contexto social,
politico, cultural, etc.) para proyectar
so_luc.ioncs 0 géncmr’conclusiones.
Considera el mediano y largo plazo en
su evaluacion de los impactos ¥

SRRt £ consecuencias de las decisiones.

[Muy Bueno . Supone que la  persona
5 o8 evaluada se sitla en un grado

intermedio entre ¢l bueno ¥ el °®
- |[Excepcional.
Buéi1o ol Supone que la persona Identifica elaciones maltiples.
| -_i evaluada es capaz de analizar, Desglosa problema complejo en varias
7 interpretar o soluciona situaciones partes.
A complejas, en temas de su ambito de Es capaz de establecer  vinculos
7 cdmpetenciﬁx y que incluyan multiples causales complejos.
i variables o relaciones de causa — Reconoce varias posibles causas de un
efecto, recurriendo a fuentes de hecho, o varias consecuencias de una
informacion relevante cuanto no tiene accion 0 una cadena  de
dominio técnico de una materia acontecimientos.

S i | Analiza las relaciones entre  1as
1 '. : distintas partes de un problema ©
- % : situacion.

AL R Se anticipa a los obstaculos ¥ planifica

| to de Comayagud 24
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Asociacio yy it - :
Gerencia (;:'b‘:‘:illlllt\:g:!ﬂos- de Honduras (AMHON)
izaciony Desarrolfo Municipal """"NT&W%

Nivel N =
NIYE . Definicion
i ety Acciones

los siguienles pasos.

o

Mejor I
Viej al?Ie Supone que la persona
- levaluada se sitia en un grado

* lintermedio entre el insuficiente y ¢l

; “Jﬁ bueno.
Insuficiente’
S T Supone que la persona e No desglosa los problemas
“‘levaluada no tiene capaci |
_ ac
ol pacidad de o Desglosi) 1{s prdblemas o situaciones
..-. ’1 . . . . . - -
S analizar y sintetizar la informacion, sin atribuirles ‘ninguna valoracion
Lars IR . ¢
: © - |descomponiendo datos concretos en concreta
‘|sus partes 5. : . .
o ‘Realiza una lista de asuntos d tratar sin
i : asignarles  un orden o prioridad
e o determinados

8. Motivacion del Personal

) Implica un esfuerzo constante por mejorar €l aprendizaje 0 el

Cuando el mismo proceda
analisis. de sus necesidades

mas a partir de un apropiado
¢ desarrollar a las personas, impul

y de la

desarrollo de los de
gsando su crecimiento

Municipalidad. Se centra en el interés po
en la Municipalidad, no limitandose exclusivamente a proporcionar formacion.
Nivel o] Definicién iy ~Acciones
Supone que 1a persona ovaluada |o Informa a sus colaboradores sobre los
0s— refrocesos € su trabajo.

Excepcion

* |fomenta el aprendizaje v la formacion de progres

No desacredita personalmente
gativa, da informacion

Al

: ~ lsu equipo a largo plazo. ° al dar
informacion ne

ncretas

en términos de conductas €O

para mejorar.

o Anima y motiva a sus colaboradores

atiempo O TEVES.

después de un conlr

. Departamento de Comayagua
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Asoci_acidn de Municipios de Honduras (AMHON) . z mw;pm.. :
Gerencia de Descentralizaciony Desarrolio Municipal .

oo
e hl e
N 0 o g T NS

©Definicién

- Acciones

e

Expresa confianza en la mejora del
desempeiio de sus colaboradores.
Ofrece sugerencias especificas en las
(ue mejorar.

Se :preocupa por la formacion y el
reciclaje profesional de su equipo,
impulsando el aprendizaje.

Aprovecha cualquier oportunidad para
ofrecer ayuda o soporte al crecimiento
de cada persona de su equipo.

Identifica las personas con mayor

potencial v favorece su promocion.

Muy Bueno

Supone que la persona evaluada
se sitia en un grado intermedio entre el

bueno y el Excepcional.

L]
; 4 .

Supone que la persona evaluada

~|da explicaciones y ofrece ayuda a sus

~ - |colaboradores para ejecucioén de sus

tareas.

- Dedica tiempo en explicar a los demas

‘Da  instrucciones

. seguimiento * del " desarrollo de su

40

Hace comentarios positivos sobre el

desarrollo de los demas.

como realizar los trabajos.

Orienta a sus colaboradores cuando nol

saben como desarrollar una tarea.

detalladas vy
sugerencias para ayudar a  sus

colaboradores.

Se preocupa  por realizar un

equipo.
‘Mejorable | © Supone que la persona evaluada
il se sitha en un grado intermedio entre el
g Manual de Evaluacién del Desempeiio, Meambar, Departamento de Comayagua 26
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ngzclaciélx de Municipios de Honduras (AMHON)
ciade Desgemrallzacidny Desarrollo Municipal

Ni_v-el : it D eﬁmcwn Lol Acciones
linsuficiente yel bueno ' —
I,“S“‘_"C'Fe!ltﬁ Supone que la persona evaluada | Hace‘ comentarios despectivos sobre el
sc desentiende de la formacién y el desarrollo o el trabajo de los demds.
i crecimiento de su equipo o dificultacl  |o  No presta ayuda a sus colaboradores
e crecimiento mismo. “cuando no saben como acometer una
tarea.
o No da instrucciones detalladas a sus
colaboradores ante nuevos procesos.
- e No encuenltra tiempo para que Sus
colaboradores asistan a cursos dg
: formacion.

e No realiza un seguimiento de la labor

sus colaboradores.

posibilidad de crecimiento, desarrollo

formacion de las personas

equipo.

o i . .0
e Limita activa o paSivamente la

de su

de

¥

9. Habilidad en Toma de Decisiones.

Es la capacidad de conseguir buenos resultados a través de Ia autogestion del trabajo,

mostrando confianza en las propias habilidades y criterios, asi como

conflictivas.

09 O

autocontrol en situaciones

Nivel -

" Definicien

S Acciones

Excepcional

Supone que la persona
o | evaluada obtiene resultados y

e

soluciona problemas a pesar de las

o Es capaz de gestionar de forma
Excepcional sus propios recursos para

obtener los mejores resultados de su

Manual de Evaluacién del Desempeiio,

Meambar, Departamento de Comayagua
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Asociacién de Munic

ipios de H :
Gerencia de Descentra enduras (AMHON) oz

lizaciony Desarrollo Municipal v
P L :',A',:A-,,._ e

it

el Definlcm n Acciones -
dificultades y conflictos, trabao,

e Uliliza el tiempo de forma o6ptima
estableciendo  prioridades en  su
trabajo. Es capaz de manejar sus
propias emociones y las de los demas
sin perder la objetividad.

e Demuestra  seguridad en  sus
capacidades cuando debe enfrentar
retos o situaciones nuevas.

o Define vy expresa posturas con

s claridad, tacto y seguridad en todas |
& las situaciones.

e Trasmite en todo momento una
iy imagen de fiabilidad en su trabajo.
Muy Bueno Supone que la persona Ch
7| evaluada se siffia en un grado

intermedio entre ¢l bueno vy el
Excepcional.
‘Bueno . Supone que la persona e Prioriza su trabajo de manera correcta
' evaluada desarrolla su trabajo tal y para  conseguir los  resultados
‘ como se espera de él y.puede. - esperados.
mangjarse adecuadamente en [o- Sabe enfrentarse a situaciones de
situaciones dificiles. presion sin perder la calma.

o Es capaz de aprender de sus propios
errores ¥y cambia sus métodos de
trabajo.

“le - Muéstra confianza v seguridad en sus
_ @ actuaciones.
‘Mejorable - Supone que la persona
Manual de Evalualci(m del Desempeiio, Meambar, Depart;'zmento de Comayagua 28
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Asociacj
cidon
Gerenciade Doge.

unicij
entra'?zl.::iqe Honduras (AMHON)
ony Desarrolls Municipal

g;:’"

wivel Definicion
evaluada se sitia en un Acciones
intermedio en : e i

_ tre Ael insuficiente v el
bueno. .

Iﬂsuﬁdmw Supone que la persona _
evaluada realiza una labor de oo No organiza su trabajo i establece
calidad en lo cotidiano v no :::i'a prioridades en 52 sctuacionss @
énfrentarse a situacione.s dem 3;0 fareas
complejidad. aes Demuestra  falta  de confianza ¥

seouridad en sus actuaciones.
Demuestra falta de interés por ¢l
trabajo.  S¢ siente comodo <N
ambientes desorganizados.

Repite errores sin aprender de ellos.
No ¢s capazide defender su opinion ©
postura en situaciones adversas.
Facilmente pierde el cér:trol de la
situ:lci('mg dejindose llevar por sus
propios sentimientos O emociones.

Su trabajo no inspira confianza ni
resulta fiable para el resto.

| —

' 10. Actitud hacia el Trabajo en Equipo.
Implica 1a intencion de colaborar ¥ cooperar con Otros, participar ¢n un grupo, trabajar
coordinadamentc como opuesto a hacerlo individual © compaitivamcmc.
fiva. la intencion dzbe ser genuina. La cooperacion ¥

Para que ¢sta compclcncia sea efec
ueden darse dentro d¢

¢l trabajo en equipe P
instituciones.

i

Deﬁnicién

Nivel

Manual de llvulunclén del De

la unidad o €0 relact

sempeios Aeambar:

jon a olros departamentos ©

Acciones
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A T B
Soclacion de Municipios de Hondur

Ger H s . as AMHOi\J
encia de Descentrahzacrény Desarrollg Munici,)Jal %,’,‘}’.W-
pivel: Tl s Deﬁmcmn : Acciones
— Supone que la per '
- >upone que la persona * Apoya las decisiones del grupo incluso
EchPCiOﬂal evaluada fomenta y deSﬂlTOllﬂ el si‘su j)unto' de vista personal difiere de

espiritu de cooperacion en Ja ella

Municipalidad dando ejemplo con su ® Trabaja para evitar el conflicto entre

actuacion personal, departamento, unidades o

e dreas

¢ Define objetivos en colaboracion con
otros departamentos, unidades o areas.

e Crea oportunidades para el trabajo
entre equipos distintos.

s Reconoce publicamente las
contribuciones de otros.

e Comparte de manera habitual la
informacion, facilitando datos que
pueden ser utiles para otros.

e Actiua para desarrollar un ambiente de
trabajo amistoso, un buen clima y

espiritu de cooperacion.

Muy Bueno Supone que la persona
evaluada se sitia en un grado
intermedio entre el bueno y el .

Excepcional.

Bueno Supone que la persona e Tiene tiempo para los demas

evaluada coopera con otros y anima e Le gusta @yh]dar o otros y trabaja con

al grupo a vencer dificultades. compaiieros Informa a su equipo o a
sus companeros.

» Comunica sus objetivos y expectativas

) a ofros, y escucha a los demds para

encontrar objetivos comunes.
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Asociacién
erencia e Desg

de Municipios de Honduras (AMHON)
Centralizacisny Desarrolls Municipal

<z

: Definicign

Acciones

Mejorable

’articipa de buen grado en los grupos y
realiza la’ parte del trabajo que le

corresponde.

evaluada se sjfy, €0 un grado

mtermedio entre el insuﬁciente vel

bueno,

Insuficiente

1a persona o

evaluada dificyjqa ¥V frena 1a [abor de

€quipo en 1a institucigy Vensu
Propio grupo de trabajo.

Nunca tiene tiempo para los demas
S¢ queja cuando debe trabajar con otras
personas Utiliza la informacion como
"Poder™. reservindola ¥ escondiendola

Intenta imponer sus opinion al resto del

Erupo. especialmente si tiene autoridad

formal para ello
- . ‘N
Nunca se interesa por colaborar con

otros departamentos, unidades u otras
personas dentro de unidad

Cuando trabaja en un grupo distorsiona

la labor del cquipo.

11. Calidad del Servicio,

Implica un desco de avudar a senvir a la My

Significa centrarse en entender, descubrir v satisface

e

Wulnerar la lepalidad.

nicipalidad para satisfacer sus necesidades

sus demandas v respetar sus derechos sin

l,\'lu-l

Definicion

Acciones

Manual de Evaluacion del Desempedio, Meimbar, Departamento de Comayagua k4]
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::soci.acién de Munici
encia de escentr

pios de Honduras (AMHON) Lo
alizacien y Desarrollo Municipal I@:

Excepcional

Acciones

* Respeta  los  intereses de Ia

Municipatidad v actaa para darle un
dela Municipalidad : P )

Y ofrece yp

- Excepcional servicio.
S€rvicio Exccpcional alos mismos

it f * Comprende las necesidades que tiene
i #omo en forma la Municipalidad en relacion a su
trabajo v actua para satisfacerlas.
-

Se preocupa por obtener informacion
de la Municipalidad para mejorar sus
SETVICios que presta.

* Ofrece el mejor semvicio a la
Municipalidad optimizando  Jos

recursos de que dispone.

* Piensa en todo momento como ofrecer
a la Municipalidad un servicio de
calidad. &
Muy Bueno Supone que Ia persona
evaluada se sitia en un grado
intermedio entre e bueno v ¢l
Excepcional
Bucno Supone que la pcrsonh * Atiende  las  necesidades de la
cvaluada responde a las necesidades Municipalidad segin ¢l marco
de la Municipalidad V asegura su legislativo v sus funciones.
satisfaccion. * Se interesa por log problemas de¢ 1a
Municipalidad ¢ intenta resolverlos
rapidamente.
* Traa de averiguar 1as necesidades de
la Municipalidad,
, * A\lantiene un dialogo  respetuoso v
| alento con el ciudadano.
———
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Asociacien de Municipios TS HOWHTRES (AMHON)
' Qs

Gerencia de Descentralizaciony Desarrollo Municipal

Nivel... 7 noloissod s iDefinicion: . Acciones

[k

e Su nivel de servicio es el adecuado a

su funcion

Supone que la persona

evaluada se sitia en un grado

intermedio entre el insuficiente y el 01 @
11| bueno.
I!?S“ﬁci*?"_t§ : Supone que la persona e :Se ampara en los procedimientos para
evaluada da un mal servicio a la ‘cludir su deber de dar un buen
% Municipalidad y no se preocupa por Servicio.
ello. . |» Realiza - su trabajo de forma

@burocrétic.;: sin  importarle como

85 5 pueden afectar a la Municipalidad.

o No entiende el concepto de servicio a
la Municipalidad ni se preocupa por

Cello: o e®

lo La" manera en -quc atiende a los

ciudadanos es deficiente en trato o

servicio.

12. Creatividad.
Es la capacidad de establecer soluciones innovadoras y ajustadas a las necesidades de
municipalidad, siendo proactivo en la generaciéon de ideas que agreguen valor. Analiza y

comprende el entorno en el que se encuentra, desarrollando conceptos, metodos v enfoques

nuevos para el trabajo.

Nivel - | - Defipicion” " " . | - Acciones
i 4 Supone que la persona, e Promueve una visiéon innovadora al
Excepcional| evaluada Tiene la capacidad de interior de su equipo, orientando el
| * , Manual de Evaluacién del Desempefio, Meambar, Departamento de Comayagua 33
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v U
= MUriicipios de Honﬂlnras (AMHONY
etenci, de Deg n ralizaciény Des

arrollo Municipal @‘

e

—_—
Acciones

* Participa activamente en | ¢valuacign

de Jos- Proyectos

Programas.
identifi

cando mejores Praclicas para ¢]
|- €quipo de trabajo.
Mejorable SUPOHC que |a Persona \
©Valuada g Sitla en un gradg

intennedio entre ¢] insuﬁciente Vel
bueno.

Insuficiente Supone que 1a person,

CValuada N, tiene |5 Capac

* No contribuye en 1, elaboracion (e

idad de ideas, compartiendg mejores practicas
Proponer ideas, Procedimiemos ¥ ¢n base 3 eXperiencias anteriores vy
ﬁnahdadcs Nuevas par, Optimizar og algunog aportes  personales como
recursgg resultado de gy investigacion.
dispcmibles

* No identifica mejoras g las

herramienas Va establecidgs®

* No participa en |, elaboracion de
Proyectos y pProgram

* No g

as,

Preocupa  por ampliar

Conocimientos buscando inl'ormaci('m

' disponible e, Su trabajo,

13, Integridag.

Supone actyar de acuerdo la legalidag. Mmantenie
desprovigg de cualquier nterés p

Credibilidag oMo norma (e comy

Yoramiento.
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Asociacion de Municipios de Honduras (AMHON) o
Gerencia de Descentializaciony Desarrollo Municipal @P

Nivel Definicion Acciones
ricall Supone que la persona * Su norma de conducta ¢s siempre la
evaluada muestra en todo momento lealtad a la* °
una conducta alineada con la ética |, Constitucion, las Leves v los principios
institucional y con la legalidad éticos de 1a Constitucion.
vigente. e No se Vdja flevar por intereses
personales que puedan ir en contra de
los intereses de la Municipalidad.

o MNfuestra honestidad v  trasmite
credibilidad v trasparencias en sus
actuaciongs.

. _Acn'la imparcialmente protegido ¢n

Fxcepcional todo momento los intereses de la
Municipalidad.

* \lantiene siempre un frato justo ¢

imparcial . (al municipto, a  los
“miembros de su equipo).

* Denuncia la corrupeion si tiene certeza
de su existencia v cuenta con bases
solidad para ¢llo.

Muy Bueno Supone que la persona
evaluada se sitaa en un grado
mntermedio entre ¢l bueno v el
Excepcional
Bueno Supone que la persona ¢ Cuda los recursos materiales v no
cvaluada actua dentro de las normas materiales como si fueran propios.
v los valores ¢licos. o Facilita la igualdad de oportunidades.

¢ Intcrpreta v aplica la Ley de forma
objetiva.

o ¢ Acwa de forma imparcial cumpliend
Manual de Evaluacion del Desempeno, Meidmbar, Departamento de Comayagua i6
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Asociacién de Municipios de Honduras (AMHON)
Gerencia de Descentralizaciony Desarrollo Municipal

oty

Nivel .. Definicion. ) Acciones
con sus deberes.

e Le preocupfa la imagen de honestidad v
credibilidad que pueda transmitir.

e Sc mantiene firme ante presiones de
olras personas.

Mejorable Supone que la persona

cvaluada se sitia en un grado
intermedio entre ¢l insuficiente y el
bueno.

Insuficiente Supone que la persona. e Actlia segin sus propios intereses aun

: | evaluada muestra deslealtad a los cuando estos 'son contrarios a los de la

, valores basicos de la administracion. Municipalidad.

. Adquicm0 aamprq)nisos que pueden ir
en contra de los intereses de la
Municipalidad o de la imparcialidad de
su criterio.

e Actua de forma poco transparente.

e Interpreta y aplica la Ley seglin su
criterioy con arbitrariedad.

; e No ofrece igualdad de oportunidades a
todos los municipios discriminando
scglin su interés o criterio personal, por
politica, cultura.

R Su actuacion no cs Ildncsta.

* No mantienc una actitud discreta en
cuanto a la informacién confidencial.

5]
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(<]
as PerSon

s de 1a¢

con‘cspomlcn Vode

los esultadog de sy

AClividag,
Inspira confiangz, Y lealtaq 4 ¢quipo,
L

a4 persong ¢ identificaqy, como up

sobre 13 rr:ot‘.'hfaci&\, los Problemas vla

COmunicacjgp cntre log Miembrog (e su
€quipo.
Realiza 15 gestion del desempeiio (e su

cquipo difbrcn;iulmcnlc en funcion (g

rcndimicnl_o de cada cug)

Tuy Bucao

Supone que la persona

cvaluada se sitha en un grado

— ]

anual de Evaluaciéon de) Desempeiio, Meiambar,

Departamento de Comayaguy 38

Escaneado con CamScanner




R C———. s e

Asociacisn de
Gerencia de Des

Munk.ipi«-a e Hordduras IA,’,‘HON} @—

cemtralizacizny Desarrolls Municipal

Definicion

"
rp—.-,..,”\q“_\q(‘

T
S

vl Acciones

— intermedio entre ¢] bueno v el
Excepcional,

Bueno Supone que la persona Informa 2 las personas que pueden
cvaluada mantiene 3 (55 peTsonas verse afectadas por una decision.
informada y promueve 13 eficacia Esplica la< razoties que llevan a tomar
del equipo. una decisién.

Se retne con su equipo de forma
periodica. avisando previamente sobre
¢l contenido. tiempo. etc de la reunion.
Solicita las opiniones de su equipo pary
tomar decisioncs
D<lega  apropiadamente v con)
efectividad en funcion de la capacidad
dz sus colaboradores. .
Ayuda a construir un clima de trabajo
efectivo, eficiente v agradable.
Sucle ser buen modelo para el resto del|
equipo.
Realiza un seguimiento de las tareas de
sus - colaboradores  y  controla e
cumplimicnto de los objetivos.
Mejorable Supone que la persona
cvaluada s¢ sitia en un grado
ntermedio entre el insuficiente v ¢l
bueno.
e
lnwﬁcivntv Supone que la persona No comparte  informacion con ¢l
evaluada da un mal senicio a s equipo.
Municipalidad v no s¢ preocupa por No informa a) cquipo de como encaja su
£, cllo. trabajo dentro de 14 Municipalidad
Manual de Fvaluscién ded Desempeda, Meimbar, Departamento ge Comayagu, 39
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Asociacién de
Gerenciq de Des

Municipios de Honduras (AMHON)
centralizaciony Desarrollo Municipal

Acciones

Nivel - - Definicion
(]
(]
°
®
l ®
3
(]
\‘

Se basa en la autoridad formal para quej
los subordinados realicen sus tareas,
No motiva ni da soporte a su equipo.
La persona no es un punto de referencia
para su equipo.
La persona no es un punto de referencia
para su cquipo No transmite al equipol
objetivos a mas largo plazo, se centra en
las acciones del dia a dia, 0 en temas sin
relevancia.

No solicita of;iniones de las personas de|
SU equipo ni cs tolerante con otros
puntos dcrvista q%e difieren del suyo.

No cor%’gla la  labor de sus

[e]
colaboradores, e

1S. Autodesarrollo,
Implica el afan de poner en prictica v
gestion y transferir aquellos conocimiento

mayores responsabilidades derivadas de| des

s relacionados con el trabajo

ampliar con'ochnicntos técnicos, profesionales o de

, asl COMO asumir

arrollo obtenido,

Nivel | . Definicién Acciones
Excep'cionna_l Supone que la persona _ |* Mantiene v amplia su conocimiento
' evaluada se preocupa por mantener profesional V técnico para conseguir un
¢ incrementar sus conocimientos y alto estandar de calidad en ¢] trabajo.
los utiliza efectivamente en su °® Es un experto en relacion a los
0. o trabajo. conocimientos necesarios a su puesto
de trabajo.
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A
erenci

ia e o
de Descentralizacion y Desarrollo Municipal

soci -
> acion de Municipios de Honduras (AMHON) m

Yo
e B sy

4 ik 'D_en'.‘,i‘:iél!' Acciones

o Es capaz de utilizar v transmitir sus
conocimichios en la practica cotidiana.

e Como experto en su maleria aclua
como consultor interno ofreciendo y
trasmitiendo sus conocimientos a los
demas.

o Muesira un gran interés por aprovechar
todas las oportunidades de capacitacion
que sc le plantee, tanto como alumno

L Ty . como formador.
—E\Eu-}' Bueno Supone que la persona

: | evaluada se sittia en un grﬁdo
intermedio entre ¢l bueno yel
'Excepi:ional.

Bueno Supone que la persona e Sec preocupa por adquirir  los
cvaluada desea obtener la conocimientos y habilidades
capacitacion necesaria para el necesarios para desarrollar su trabajo
correcto desarrollo de sus en el dia a dia.
funciones. | e Aplica  sus  conocimientos 'y

habilidades dn;, manera efectiva.

e Interpreta y actia de forma correcta
segiin los l}e(lucrilﬁientos del puesto.

e Es capaz de resolver dudad que se le
plantee sobre su trabajo.

Mejdlrable.-i' Supone que la persona

i evaluada se sitia en un grado
intermedio entre el insuficiente y el
~ | bueno. . B
InSUﬁCIente Supone que la persona o No estd al dia en relacién a los

IManual de Evaluacion del Desempefio, Meimbar, Departamento de Comayagua 41
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Asociacig e '
GEtanci nde Mumclpios de Honduras (AMHON) W"

iade D o= _
escentralizaciony Desarrollo Municipal

B " Definicién. i Acciones
evaluada TR _
i NO muestra interés por conocimientos requeridos para su
form S .
arse y evolucionar en su puesto. Falla de manera relevante en la
trabajo. o
! aplicacion de sus conocimientos v

habilidades en su puesto.

e No muestra interés por adquirir los
conocimientos requeridos para el
puesto.

e No es capaz de resolver dudas que s¢

le plantean en relacion a su trabajo.

e No aprovecha las oportunidades de

capacitacion que se le brindan.

¢
o

No todas las competencias tienen la misma importancia para el desarrollo de todos los
puestos de trabajo en funcién de las responsabilidades de cada puesto y su mision en la
organizacidn, unos comportamientos serdn mds necesarios y relevantes que OLros. Asi las

competencias se clasifican en categorias o perfiles en funcién del tipo de puesto al que van

dirigidas.

a) Competencias Basicas o Técnicas (Puestos de Nivel IV y V)

Son trece (13) a la que todos los técnicos de la Municipalidad deben intentar
desarrollar v potenciar (incluso aquellos que no estén incluidos en el ambito de aplicacion del
sistema de gestion del desempefio). Ademds, serdn las competencias a gestionar v desarrollar

especificamente por los ocupantes de los puestos técnicos incluidos en el ambito del sistema.

b) Competencias de Jefatura o Direcciéon (Puestos de Nivel Il y I1II)

Son quince (15) las que serdn

de aplicacién del sistema, que tengan personal a sus ordenes direc

aplicables a aquellos funcionarios, incluidos en el Ambito
tas (dir ecitores y similares, jefe
§ g ’
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Asociacion de Municip; :
. . unicipios de Honduwas (AMHON) (:;:"‘:)“"
Gerencia de Descentralizacidny Desairollo Municipal ¥

de departamento y similares o jefe de oficina y similares). Las competencias serdn identificadas
afio a afio en la fase de planificacion, por el jefe-evaluador v por los (las) colaboradores

cvaluado“s en funcion de dos aspectos siguientes: 5

¢ Laimporlancia relativa que cada competencia tenga anualmente segiin los cambios en
la est]'ateg}q,_ tactica o decisiones operativas adoptadas por la Municipalidad.
e La importancia relativa que cada competencia deba tener segun los puntos fuerles 0

débiles de cada persona.

' ','CO_“.‘Petc“"’.i",‘S‘Bﬁsvi‘ca“_s 0.Técnicas (Puestos Niveles IV y V)

|

Conocimiento del trabajo.
Calidad de servicio

Integridad

Eal o B A

Obtencion de resultados

Actitud hacia el trabajo en equipo

Habilidad en toma de decisiones 0®
~Actitud respecto al trabajo

Iniciativa

R

Responsabilidad

10. Autodesarrollo

11. Planificacién y organizacion
i?.. Capacidad de analisis

13. Creatividad

.. Competencias de Niveles Ejecutivo (Puestos Niveles II y III)

1 Conocimienﬁ) dél trabajo.
2. Calidad de servicio
3. Integridad

. 4 Obtencion'de resultados -

Actitud hacia el trabajo en equipo

W
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G:;S"Ci_a‘:ién de Municipios de Honduras (AMHON) qg,;ﬁ'ﬁ"
encia de Descemralizaciény Desarrollo Municipal .

—""'f Cmnpélte_n”(_:‘ifis_ “_t‘ie_Ni,\"éle"s Ejecutivo (Puestos Niveles IT y III) .
— 6. Habilidad en toma de decisjones | |

7. Actitud respecto 3] trabajo ‘
8. Iniciativa

9. Responsabilidad
10. Autodesarrollo

11. Planificaci6n y organizacion
12. Capacidad de analisjs

13. Creatividad

14. Motivacion del personal

15. Liderazgo

3 ¢) Ponderaciones entre Objetivos y Competencias.

Las ponderaciones globales, son las siguientes;

Detalle: Puestos de Niveles: I1 y III. | Puestos de Niveles IV y V
Objetivos 60% | 50%
Competencias 40% ‘ 50%
Total 100% 100%

De acuerdo a lo establecido en la Ley de Carrera Administrativa Municipal se excluye de

la aplicacion de la Ley CAM a las autoridades electas para desempefiar cargos de eleccion

et ne ragcn
popular. (En algunos case

d) Cuadro de Niveles de Evaluacion Final

: . Escala:’ e s B e L T s Evaluacion Final Yo:
Excepcional (E) o ;- 90—190
Muy Bueno (Mb) | : 71-89
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Munk.ipinn de Honduras (AMHON) (?‘
fEcantializaciony Decarrollo Municipal

Ahocim.l'\n i
Getencia de D

ﬂf""“ Evalu