INSTRUCTIVO DE EVALUACION DE DESEMPENO

El supervisor Inmediato debe aplicar la Evaluacién de Desempefio al personal bajo su supervision, segtin lo
establecido en el formulario de evaluacién de desempefio y deteccién de necesidades de adiestramiento del

personal administrativo y obrero de acuerdo al procedimiento para tal fin.

1) La evaluacion de desempefio debe ser discutida y revisada con el evaluado.

¢ Si el evaluado est4 de acuerdo con dicha evaluacion, la firmara en sefial de conformidad.

¢ Si existe disconformidad, firma la evaluacién y colocara una observacién en el formulario en sefial de
desacuerdo con la misma.
2) La Evaluacién de Desempefio debe enviarse al Departamento de Seleccion, Desarrollo y Clasificacion de

Personal, a mas tardar el 28 de noviembre del 2014.

NOTA: Este instrumento es de indispensable para dar cumplimento a lo establecido en los siguientes articulos

de la Ley del Estatuto de la Funcién Publica.

Articulo 59. Tanto el Ministerio de Planificacién y Desarrollo como la oficina de recursos
humanos de los diferentes entes y organos incluidos en el dmbito de aplicacion de la
presente Ley, establecerdn los instrumentos de evaluacién en el servicio, los cuales
deberan satisfacer los requisitos de objetividad, imparcialidad e integridad de la
evaluacion.

Articulo 60. La evaluacién de los funcionarios y funcionarias publicos serd obligatoria, y su
incumplimiento por parte del supervisor o supervisora serd sancionado conforme a
las previsiones de esta Ley.

Articulo 61. Con base en los resultados de la evaluacién, la oficina de recursos humanos
propondrd los planes de capacitacion y desarrollo del funcionario o funcionaria
publico y los incentivos y licencias del funcionario en el servicio, de conformidad con
la presente Ley y sus reglamentos.

Articulo 62. Para que los resultados de la evaluacion sean vdlidos, los instrumentos respectivos
deberdn ser suscritos por el supervisor o supervisora inmediato o funcionario o
funcionaria evaluador y por el funcionario o funcionaria evaluado. Este ultimo podrd
hacer las observaciones escritas que considere pertinente.

Los resultados de la evaluacion deberdn ser notificados al funcionario evaluado,
quien podra solicitar por escrito la reconsideracion de los mismos dentro de los cinco
dias habiles siguientes a su notificacion. La decision sobre el recurso ejercido deberd
notificarse por escrito al evaluado. En caso de que esta decision incida
econémicamente en el ejercicio fiscal respectivo, el organismo correspondiente
deberd notificarlo al Ministerio de Planificacion y Desarrollo.
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EVALUACION DEL DESEMPENO
PERSONAL ADMINISTRATIVO ANO 20

I.- DATOS PERSONALES

1.- DATOS DEL TRABAJADOR

APELLIDOS Y NOMBRES: CEDULA DE N° FICHA:
IDENTIDAD:
EDAD: FECHA DE CARGO ACTUAL:
INGRESO:
UBICACION:
APELLIDO Y NOMBRE DEL
SUPERVISOR INMEDIATO: O DOCENTE O ADMINISTRATIVO
II. FACTORES A EVALUAR
FACTORES E MB D MD

1.- CUMPLIMIENTO DE HORARIO DE TRABAJO Y ASISTENCIA:
Presencia en el lugar de trabajo y donde se requiere

2.- EFICIENCIA: Capacidad para lograr el trabajo, empleando los mejores medios
posibles.

3.-CALIDAD DE TRABAJO: Exactitud y claridad del trabajo realizado conforme a
las exigencias, tiempo y recursos para su ejecucion. Utiliza su experiencia técnica
para identificar oportunidades y motorizar la implantacién de mejoras. Se mantiene
atento a los aspectos criticos del trabajo que realiza, verificando la calidad del trabajo
que genera. Se siente entusiasmado por realizar un trabajo de calidad, sin errores y
sin retrabajo.

4.- VOLUMEN DE TRABAJO: Trabajo producido de acuerdo a los objetivos
planteados, tiempo programado y recursos disponibles.

5.- PLANIFICACION: Habilidad para organizar, agrupar y/o distribuir las
actividades a realizar, garantizando su ejecucién en el lapso de tiempo establecido,
en funcién de los objetivos claves de la Institucion. Lleva registros sistematicos de
las actividades a su cargo, sabe lo que esta pasando.

6.- INICIATIVA: Capacidad para actuar espontanea, adecuada e
independientemente, cuando las circunstancias lo ameriten para contribuir a facilitar
el desarrollo del trabajo y el mejoramiento de los servicios. Busca y aprovecha
oportunidades para ampliar/consolidar su experiencia técnica.

7.- SOLUCION DE PROBLEMAS: Habilidad para identificar, analizar, formular y
resolver situaciones propias del cargo en forma préctica, a través de aplicacién de
acciones oportunas. Considera la relacién costo/beneficio para la Institucién en sus
beneficios.

8.- RELACIONES INTERPERSONALES: Habilidad para relacionarse en forma
armonica, receptiva y trato respetuoso con los compafieros de trabajo y personas en
general, manteniendo permanentemente una relacion sin generar conflictos.

9.- APLICACION DE LOS CONOCIMIENTOS: Capacidad para poner en
practica los conocimientos académicos y de experiencia en el desempefio del trabajo.

10.-ATENCION AL PUBLICO: Habilidad para satisfacer adecuadamente las
solicitudes de las personas que requieren del servicio de la unidad.

PUNTAJE
SOLO PARA USO DE LA DIRECCION DE PERSONAL

E=EXCELENTE, MB=MUY BUENO, B=BUENO, D=DEFICIENTE, MD=MUY DEFICIENTE.




II1.- PLAN DE FORMACION Y DESARROLLO

1.- FORTALEZAS DEMOSTRADAS:

2.- ASPECTOS A MEJORAR:

3.- NECESIDADES DE CAPACITACION

TIPO DE APRENDIZAJE

A) Indique las razones por las cuales los requiere:
B) Indique las razones por las cuales los requiere:
C) Indique las razones por las cuales los requiere:

IV.- RECOMENDACIONES

DEBE MEJORAR ACCION PROPUESTA FECHA A PLAZO
1
2
3
4
EXPLIQUE SU APRECIACION:
FIRMA DEL SUPERVISOR INMEDIATO FIRMA DEL EMPLEADO
FECHA: / / FECHA: / /
SELLO:
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