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LA INFRASCRITA SECRETARIA MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE HUITAN DEPARTAMENTO
DE QUETZALTENANGO. CERTIFICA: TENER A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS DE HOJAS
MOVIBLES DE SESIONES MUNICIPALES QUE SE LLEVA EN ESTA MUNICIPALIDAD DONDE
APARECE EL ACTA NUMERO SESENTA'Y UNO GUION DOS MIL VEINTICINCO. DE SESIONES
ORDINARIAS DE LA CORPORACION MUNICIPAL DE FECHA VEINTISEIS DE DICIEMBRE DEL
ANO DOS MIL VEINTICINCO. LA CUAL EN PUNTO QUINTO CONDUCENTE QUE DICE ASI.

QUINTO: El Honorable Concejo Municipal CONSIDERANDO: Que se tiene a la vista la propuesta
del MANUAL DE EVALUACION DE DESEMPENQ presentada por el auditor interno Municipal, para
lo cual recomienda analizarlo y si es procedente aprobarlo; en virtud que con ello se cumplira con lo
regulado por la Contraloria General de Cuentas. De la elaboracién del MANUAL DE EVALUACION
DE DESEMPENQ para la Municipalidad del Municipio de Huitan Quetzaltenango.
CONSIDERANDO: El acuerdo gubernativo A-039-2023, emitido por el Contralor General de

Cuentas donde se acordd aprobar las normas generales y técnicas de control interno
gubernamental. Norma No. 2, NORMAS APLICACABLES ALAADMINISTRACION DE PERSONAL,
numeral 3. Administracion del personal; en el cual se requiere realizar afio con afo la evaluacion de
desempenio, lo cual es necesario tener este instrumento para poder llevar a cabo dicha evaluacion.
CONSIDERANDO: Que dentro de las facultades legales del Concejo Municipal esta la de emitir su
propio reglamento interno y ordenanzas para la organizacion y funcionamiento de sus oficinas, asi
como el Reglamento de personal, reglamento de vidticos y demas disposiciones que garantice la
buena marcha de la administracion municipal. POR LO TANTO y Con fundamento en los articulos 253,
254 y 255 de la CONSTITUCION POLITICA DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA, 3, 9, 33 y 53. Del codigo
municipal. AL RESOLVER Despueés del analisis y discusion el honorable Concejo Municipal ACUERDAN POR
UNANIMIDAD DE VOTOS: I) APROBAR EL SIGUIENTE MANUAL DE EVALUACION DE DESEMPENOQ.
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I. INTRODUCCION

El presente Manual de Evaluacién del Desempeiio tiene como objeto servir de
guia y referencia vilida para la municipalidad de Huitan, Quetzaltenango en
materia de buenas pricticas de gestion del recurso humano.

Con su implementacién se estara dando la prioridad y la importancia que el
empleado municipal tiene en la prestacion de los servicios municipales a los

vecinos, y en la correcta administracién del patrimonio municipal y su
territorio.

El manual es una herramienta administrativa, esti enmarcado dentro de las leyes
que garantizan la autonomia municipal y el gobierno local, la descentralizacion,
y el desarrollo de la carrera administrativa.

El empleado municipal es parte fundamental del desarrollo institucional y el
contar con procesos sistematicos de evaluacién de desempefio permitird por
una parte medir el rendimiento y contribucion al logro de los objetivos
institucionales, como también servir de base para el desarrollo de carrera
administrativa, por medio de la orientacién y consejeria para su desarrollo

interno y la capacitacion para incrementar competencias en beneficio de la
institucion.

El presente manual se estructura en ocho (8) capitulos, y estos en secciones.
Los primeros tres (3) capitulos, introducen el tema y lo desarrollan, definiendo
los valbres, objetivos, politicas, estrategias y procedimientos del Programa de
Evaluacion del Desempefo a ser aplicados en la municipalidad. El capitulo
cuatro (4) presenta una visién en forma grafica de los procesos. El capitulo
cinco (5) define el procedimiento de uso y actualizacién del manual. En el
capitulo seis (6) se adjuntan los documentos fuente y formatos utilizados en los
procesos. En el capitulo siete (7) se incluyen las definiciones y conceptos de

los términos utilizados y finalmente, en el capitulo (8) la bibliografia y las
fuentes consultadas.

2. OBJETIVOS DEL MANUAL

¢ Contar con un manual que documente en formaintegrada y consistente
las politicas y los procesos sugeridos para desarrollar la evaluacién del
desempeiio de los empleados municipales.

* Contar con un manual que brinde a la municipalidad un material de referencia
de buenas pricticas de evaluacién del desempefio del empleado municipal, que
fue desarrollado tomando en cuenta las caracteristicas y necesidades de la
municipalidad de Huitan, Quetzaltenango.

* Contribuir a la consolidacién de la carrera administrativa municipal y a
incrementar las capacidades y competencias internas del empleado municipal.

3. APLICACION Y ALCANCES DEL MANUAL

Las politicas y procedimientos sugeridos, contenidos en este Manual son para
uso exclusivo de la municipalidad de Huitan, Quetzaltenango. Su

Implementacion, aplicacion y seguimiento dentro de la municipalidad se hari
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f@ntando con la aprobacién del Concejo Municipal, oconla delegacion de éste
dcia el Alcalde Municipal.

La municipalidad, gozando del derecho constitucional de su autonomia, tendra
la facultad de observarlo, adaptarlo, y adecuarlo a sus propias
caracteristicas y necesidades.

4. MARCO LEGAL

El manual de evaluacién del desempefio esta bajo la cobertura y supeditado a lo
que la ley establece. Por lo tanto, el mismo estd enmarcado dentro del marco
legal municipal, incluidos en el Codigo Municipal, la Ley General de
Descentralizacién, la Ley de Servicio Municipal, ley de probidad y
responsabilidades de funcionarios y empleados publicos y los Reglamentos
Internos de Trabajo suscritos entre la municipalidad y los empleados municipales.
Asimismo, en forma supletoria con el Codigo de Trabajo y los tratados
internacionales suscritos en materia laboral por el Estado guatemalteco.

5. SUGERENCIAS PARA LA IMPLEMENTACION DEL MANUAL

Las siguientes son sugerencias y recomendaciones para facilitar la
implementacién y adaptacién del manual. Podran ser tomadas todas o en parte
de acuerdo con las caracteristicas propias de la municipalidad y /o ser
complementadas con otras surgidas de iniciativas internas.

* De existir una unidad, oficina o dependencia responsable de los recursos

humanos, delegarle la responsabilidad y la autoridad para implementar el
manual.

* Considerar los recursos para su ejecucion. El principal, sera el tiempo y
los esfuerzos de trabajo que implica el mismo.

* El Concejo Municipal y/o Alcalde deben oficializar el manual, las politicas y
normas que regiran en la municipalidad en relacién con la evaluacién del
desempeiio del empleado municipal.

* El alcalde podri autorizar la modificacién y actualizacion del manual. Las
mismas serdn realizadas por la Oficina de Recursos Humanos.

* Para facilitar el proceso de adaptacion e implementacion del manual, se
recomienda utilizar una copia en formato electrénico, que permita realizar
cambios y actualizaciones.

* Se debera disefar o adaptar los formatos o formularios contenidos en el
Manual para proceder a implementarlos.

* Aplicar el manual, y su Programa de Evaluacién del Desempeiio a los

empleados municipales siguiendo |la metodologia y los procedimientos
establecidos.

* Documentar las actividades o acciones de evaluacién del desempeno
realizadas al empleado municipal y actualizar los archivos del empleado
municipal evaluado.
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gformar de los avances, problemas y recursos a necesitar a sus autoridades
periores.

* Mantener actualizado el manual y hacerle las modificaciones vy
correcciones que se vayan necesitando.

6. VALORES Y PRINCIPIOS SUGERIDOS DE ADMINISTRACION DE
LOS RECURSOS HUMANOS

Valores institucionales:

* Valorizacién de la vida y del empleado municipal: valorar la vida en
todas sus manifestaciones, principalmente al ser humano, y propiciar el
desarrollo integral del empleado municipal.

* Honestidad y Transparencia: valorar la transparencia y la honestidad.
Estos estardn presentes en todos sus actos, en la gestion y administracion de los

recursos y el patrimonio del municipio y en sus relaciones internas y con
terceros.

* Cultura institucional de trabajo con calidad y de servicio al vecino:
propiciar por medio de sus autoridades una cultura institucional con una
mistica de trabajo en la cual se realiza el mismo con calidad y privilegiando el
servicio y atencion al vecino.

7. PRINCIPIOS QUE OBSERVAR PARA LA EVALUACION DEL
DESEMPENO DEL EMPLEADO MUNICIPAL

La direccién y conduccién del empleado municipal dentro de la municipalidad
requiere apegarse a una serie de principios que la experiencia y la teoria de la
administracion de recursos humanos y de la organizacién han comprobado que,
al observarlos y tomarlos como una referencia valida, hacen mis eficiente y eficaz
su gestion. Los principios para observar son los siguientes:

* Principio del desarrollo organizacional de la municipalidad: se
buscard propiciar un desarrollo organizacional de la municipalidad
congruente con su vision, mision y sus objetivos, y dentro de la cultura
municipal, por medio del desarrollo del servidor municipal, dentro de las
intervenciones para lograrlo estard la evaluacién del desempeno del
empleado municipal.

" Principio de la meritocracia para la integracién del personal: se
aplicara la evaluacién del desempefio, para sustentar las capacidades y
merecimientos, tanto para confirmar, como para promover y ascender a los
empleados municipales dentro de la carrera administrativa municipal.

* Principio de la profesionalizacién del empleado municipal: se
promovera la profesionalizacion de los servidores municipales por medio
de lacapacitacién y desarrollo de sus competencias, la evaluacién de su
desempefo, su promocion en base a méritos dentro de la carrera
administrativay la garantia dela regularidad de sus cargos.

* Principio de la definicién de objetivos y metas consensuadas para
propiciar el rendimiento: se buscara que los empleados municipales
desarrollen en forma consensuada con las autoridades municipales, sus
objetivos y metas de trabajo para cada ejercicio anual, propiciando el esfuerzo,
la dedicacion, el profesionalismo, el servicio y la lealtad hacia la institucion.

* Principio de la carrera administrativa municipal del empleado
municipal: se promoverd la carrera administrativa municipal de los
(Trabajando por Tt {3
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@rvidores municipales. Se buscari la consolidacién y la mejora de los
ervicios municipales por medio de la evaluacién del desempeno del
empleado municipal. Esta sera la base para adjudicar los ascensos,

promociones y el desarrollo profesional del empleado municipal dentro
de la institucién.

8. PROGRAMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Justificacién

La municipalidad de Huitan, Quetzaltenango, no cuenta con una herramienta
que documente de manera directa la evaluacién y desempeiio de los
empleados municipales, con el presente manual lamunicipalidad aplicara tioics
modernas deadministracionderecursos humanos, y dentro de éstas destaca la
realizacion de una evaluacién objetiva y técnica del desempeiio del empleado
municipal. Se persigue con ello el desarrollo del empleado municipal y su carrera
administrativa dentro de la institucién. Congruente con lo anterior se busca
un aumento significativo de la productividad de los servicios prestados y una
mejora apreciable en cuanto a la calidad y eficiencia con la que se desarrollan
los mismos en beneficio de los vecinos.

Objetivos del programa de evaluacién del desempeiio

El programa de evaluacién de desempefio del empleado municipal busca la
optimizacion y el desarrollo del recurso humano y tiene los siguientes objetivos:

* Medir el grado de eficiencia con que desempenan sus funciones y
responsabilidades.

* Identificar objetivamente sus deficiencias y debilidades.

* Determinar su capacidad y competencias para desempenar las funciones
profesionales, técnicas, administrativas y operativas que les corresponden.

* Detectar necesidades de capacitacion y de desarrollo de competencias para el
empleado municipal.

* Facilitar la carrera administrativa del empleado municipal, sobre la base de
meritos.

Lineamientos generales del programa

ElPrograma de Evaluacion del Desempenio, se aplicard atodoaquel empleado municipal
que se encuentre en cualquiera de las siguientes situaciones.

a) En periodo de prueba por nuevo ingreso, o por ascenso.

b) Que haya sido confirmado su nombramiento o contratacién como empleado
regular y se encuentre ejerciendo su cargo.

Para propiciar el desarrollo del empleado municipal dentro de la carrera
administrativa municipal se realizarian en forma periodica y programada una
actividad de evaluacion del desempefio para control y seguimiento del
rendimiento y contribucién del servidor municipal.

o Serealizardn evaluaciones del desempefio a todos los empleados municipales
{Trabajando por Tit {4
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Br lo menos una vez al afo. Esta sera realizada por los supervisores o
dperiores del empleado municipal evaluado. También se realizarin evaluaciones
del desempeiio a los supervisores, Coordinadores o directores de Ila
municipalidad. Estas se realizaran por el Alcalde Municipal.

© La municipalidad trabajari sobre la base de planes, objetivos y metas. Los
mismos seranincorporados en sus planesoperativosanuales yensupresupuesto
de ingresos y egresos para cada ejercicio. La planificacién incluira para todas
las unidades de la municipalidad sus correspondientes objetivos, metas,
indicadores y medios de verificacién.

0 Los Coordinadores, supervisores y/o encargados de las distintas dependencias
© unidades administrativas, técnicas u operativas, seran los responsables de
hacer el Plan Operativo Anual (POA) de su area, asi como de su presupuesto.
Seran los responsables de definir para su drea los objetivos, metas, indicadores
y los medios de verificacién, el sustento legal para la evaluacion del desempefio
de las dependencias que no cuenten con Planes Operativos Anuales se
determinara por su manual de funciones

o El Programa de Evaluacién del Desempeiio, requerira el que se cuente con un
Manual de Organizacién y Descripciones de Puestos y perfiles actualizados.

© Las descripcion de puestos y su perfil deben contar con sus indicadores del
cumplimiento de objetivos y los medios de verificacién. Estos deben estar
alineados con los objetivos de su area o unidad a la que pertenezcan.

o La definicion de los objetivos de cada puesto para un periodo de tiempo
determinado serd desarrollada enfomaconjunta entre elempleado municipal y su
supervisor superior inmediato. Asi mismo, se determinaran en forma conjunta
los indicadores de cumplimento de los objetivos y metas, y los medios o forma
en que se verificard su cumplimiento.

o La funcién de supervision del desempefio del empleado municipal estara en
primer término bajo la responsabilidad de su supervisor directo, utilizando
como parametros de referencia los objetivos desarrollados y los indicadores
de desempeiio y los productos esperados para la posicion.

O La evaluacién del desempeiio del empleado municipal estara encaminada a
lograr su superacion, tanto en el incremento de conocimientos, como en su
disposicion a cumplir con exactitud, prontitud, diligencia y calidad sus
atribuciones y lograr una mayor identificacién y lealtad hacia la municipalidad.

O Las evaluaciones del desempefio serdn realizadas de acuerdo con los principios y
valores observados por la institucidn (ver capitulo |1), sustentados en la ética y
el profesionalismo, evitando el clientelismo, los favoritismos las discriminaciones
por motivos de género, origen social, etnia, discapacidad, las represalias, practicas
arbitrarias y los sesgos.

o Para lograr la objetividad, la imparcialidad, la veracidad y la exactitud, en las
evaluaciones del desempefio del empleado municipal, los Coordinadores,
supervisores y/lo Encargados llevaran un registro cronoldgico de las
actuaciones, actividades desarrolladas y los resultados obtenidos, asi como
evidencias basadas en hechos concretos sobre la responsabilidad y actitud hacia
el trabajo demostrado. Se registrarin el grado de motivacién, la lealtad e
integracion a la institucion y la efectividad de sus relaciones interpersonales

o Las evaluaciones de desempefio buscaran resaltar primeramente las cosas
positivas del empleado municipal en los servicios prestados, y en segundo
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mino resaltar las debilidades o deficiencias habidas durante el periodo de

aluacion. El mensaje en todo caso es lograr motivar al empleado municipal
una mayor contribucion al logro de los objetivos y metas de la municipalidad.

O Los resultados de las evaluaciones del desempefio serin tomadas como base
para confirmar o no en su puesto a un nuevo servidor municipal durante el
periodo de prueba. También se aplica de igual manera para los empleados
municipales ascendidos a un puesto de mayor jerarquia y responsabilidades
dentro del periodo de prueba correspondiente.

o Las evaluaciones del desempefio del empleado municipal podran ser utilizadas
para:

a) Determinar la contribucién particular de cada empleado municipal,

b) Verificar el grado de avance o mejoramiento en las responsabilidades
asignadas, c) ldentificar deficiencias y debilidades

d) Determinar las necesidades de capacitacién o adiestramiento,
e) Considerar ascensos y promociones,

f) Considerar aumentos de salario,

g) Otorgar capacitaciones externa y becas,

h) Verificar grado de satisfaccion y motivacion,

i) Verificar el clima organizacional,

j) Brindar consejeria de ayuda, y

k) Tomar en cuenta la determinacién de la conveniencia al retirarse del
servicio.

o La municipalidad buscara el consenso y la negociacion positiva con el Sindicato de
Empleados Municipales, si lo hubiera. De existir un pacto de condiciones de
trabajo en el cual se considere la evaluacién del desempefio de los empleados
municipales sindicalizados, se observara en cuanto a procedimiento vy las politicas
en él definidas.

9. PROCESO GENERAL DE DEFINICION E INTEGRACION DE
OBJETIVOS

*  El Concejo Municipal sobre la base de la propuesta que le someta el Alcalde

Municipal y los planes estratégicos, programas y proyectos con que cuente el

municipio, establecera los objetivos rectores y metas anuales de la

municipalidad. Estos se integraran en los planes operativos anuales (POA's)

que las distintas direcciones, oficinas y unidades elaboran para cada ejercicio.

* Cada director o Coordinador, establece los planes y objetivos de su area
juntamente con sus supervisores o encargados. Es importante indicar que

estos planes y objefivos deben apoyar los objetivos generales y estratégicos
de la municipalidad.

* Cada supervisor o encargado establece juntamente con cada uno de los
empleados municipales a su cargo, los objetivos y metas particulares, sobre
una base anual, para apoyar el alcance de los objetivos de su drea o unidad.
Los objetivos y metas deben ser medibles, cuantificables y alcanzables.

*  Los supervisores y los empleados municipales establecen los indicadores de
cumplimiento de los objetivos y metas y los medios por los cuales se verificara
el cumplimiento.

-
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®s directores, Coordinadores y supervisores para lograr un buen consenso
productivo y positivo con los empleados municipales, en la determinacién de
los objetivos y metas para el siguiente ejercicio, o ciclo a considerar, aplicaran
el procedimiento general siguiente:

Debera contarse con una definicién de los objetivos rectores de la institucidn.
Estos deben ser desarrollados por el Concejo Municipal y/ o el Alcalde

Municipal. Deben estar claramente definidos, ser cuantificables y verificables
por medio de indicadores y de verificacion.

Los objetivos rectores, pueden tomarse del plan estratégico de la
municipalidad, si se contare con el mismo.

Deben considerarse los planes operativos anuales y programas de la
municipalidad.

Realizar el consenso en cascada de arriba hacia abajo.

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

Debe propiciarse un lugar adecuado y cémodo, sin interrupciones para
realizar la reunién.

Tanto el supervisor como el empleado municipal deberan llegar
preparados para la reunién. El supervisor o encargado deber3 previamente
revisar la descripcion de puestos del empleado municipal, el plan operativo
anual y programas encomendados al area o departamento respectivo.

El supervisor o encargado tiene la autoridad para sugerir algunos objetivos
al empleado municipal.

* El empleado municipal propone sus objetivos, congruentes con sus
responsabilidades delegadas, los cuales deberin estar alineados con los
objetivos de su drea de trabajo y esta con los objetivos de orden superior.

El supervisor y el empleado municipal llevan a un consenso sobre los objetivos y
las metas para el siguiente ejercicio.

*  Seidentifican los recursos necesarios para cumplir los objetivos, y el nivel
de certeza para que el empleado municipal tenga acceso a los mismos.

Los objetivos que se establezcan deben ser definidos en forma cuantitativa y
cualitativa. Es decir, deben ser descriptivos, medibles y verificables. Deben
responder la pregunta ;Cémo puedo saber al final de periodo si el objetivo se
cumplio?

*  Los objetivos que se establezcan deben de constituir un reto realizable para
el empleado municipal. Deben motivar el cumplirlos y ser alcanzables con
esfuerzo. Los objetivos pueden subdividirse en metas, quesevan cumpliendo
dentro el periodo considerado

*  Es deseable establecer indicadores de resultados y desempefio a manera
de semaforos, que permitan el control y seguimiento del cumplimiento del
objetivo, durante el periodo a considerar. Estos indicadores deben contar
con sus medios de verificacion.
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Debe establecerse un periodo, durante el cual los objetivos del empleado
municipal tienen vigencia, y las fechas de control y seguimiento.

El supervisor debe trasmitir confianza al empleado municipal, y ofrecerle su
asesoria y apoyo durante el proceso.

El empleado municipal redacta sus objetivos, estos deberan ser documentados en

forma escrita, y firmados tanto por el Supervisor como por el empleado. Cada uno
debera contar con copia.

Todos los procesos de establecimiento de objetivos y metas, tanto a nivel de
gerencia, departamento, seccién o unidad, deberin documentarse y archivarse
debidamente. De igual manera los establecidos para cada puesto y el empleado
municipal que lo desempefia. Una copia de los mismos debe enviarse a
Recursos Humanos para actualizar el archivo personal del empleado municipal.

10. NORMAS PARA REALIZAR LAS EVALUACIONES DEL
DESEMPENO
La Oficina de Recursos Humanos, sera responsable de coordinar el cumplimiento
de las evaluaciones del desempefio en los periodos asignados.

Previo a la fecha de evaluacién enviara un memorando a cada Director, o
Encargado de drea o unidad, indicando el procedimiento que se debera seguir y
la Boleta de Evaluacién del Desempefio a utilizar (ver anexo 1). Se podri
enviar el mismo por email, o cualquier otro medio.

Los Directores, Coordinadores o Encargados seran los responsables por que
se realicen las evaluaciones del desempefio a los empleados municipales
asignados a su drea y dentro del periodo de tiempo designado para este fin.

Para realizar la evaluacion del desempeiio se requerira de informacion sobre
la actuacién del empleado en el periodo considerado. Dentro de esta se puede
considerar: a) la definicién por escrito de objetivos y metas del empleado
municipal realizadas en forma consensuada b) registros con que cuente el
supervisor inmediato sobre el rendimiento y cumplimiento de metas
realizados durante el periodo a considerar, y c) archivos existentes en Recursos

Humanos sobre acciones de personal positivas o negativas del empleado
municipal.

La evaluacion del desempefio debera ser realizada preferentemente por el
Supervisor Inmediato de la persona evaluada. También podra ser realizada en
casos especiales por otra autoridad municipal, por compafieros de trabajo, y
por los usuarios internos y externos de los servicios prestados. De existir
otro nivel jerarquico los resultados de la evaluacién practicada siempre
deberan ser revisados por el Director o Encargado del area y luego trasladarse
a la Instancia de Recursos Humanos.

* Llas evaluaciones del desempeiio de los funcionarios municipales y

supervisores de dependencia que reporten directamente al Alcalde Municipal
seran realizadas por éste.

*  La evaluacién del desempeiio del empleado municipal se hara de acuerdo al
cumplimiento de |5 factores de evaluacién. Cada uno de ellos tendra cuatro
niveles de cumplimiento. Se calificardn de mayor a menor: a) Sobresaliente, b)
Bueno, c) Regular, y d) Deficiente.
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EDs factores de evaluacién del desempeiio serdn de caricter general para
aluar a todos los empleados y funcionarios municipales.

Cuando la posicién correspondiente al Supervisor inmediato del empleado
municipal al ser evaluado se encuentre vacante, se constituird una Junta
Evaluadora. Esta seri designada por el Alcalde Municipal. Cuando sé de esta
situacion especial, en posiciones de menor jerarquia, serd manejada por la
Instancia de Recursos Humanos.

Cuando un empleado municipal por razones de vacaciones, permisos, enfermedad,
becas u otras situaciones especiales no se encontrare trabajando regularmente en
la institucién al momento de realizarse la evaluacién del desempeno, la misma se
le realizara entre las dos semanas siguientes cuando se incorpore al servicio.

1. PROCEDIMIENTOS PARA REALIZAR LA EVALUACION DEL
DESEMPENO

El' supervisor o la autoridad encargada asegurara un lugar adecuado sin
interrupciones durante la evaluacién con un periodo de tiempo suficiente para
evaluar al empleado municipal a su cargo.

*  Utilizar para evaluar a los servidores municipales la Boleta de Evaluacién del
Desempeiio (ver anexo 2). Una por cada empleado.

El supervisor o la autoridad encargada leerd cuidadosamente el Programa
Evaluacion del Desempeiio, contenido en el presente manual.

*  Revisar y analizar la tabla No | Calificacién de Factores por Categoria de Puesto

*  Revisar la estructura de categorias de puestos de la municipalidad ver tabla de
clasificacién de puestos Enla misma verificar para cada empleado a evaluar que

categoria de puestos desempefia en la municipalidad. Las categorias pueden
ser: A, B, CyD.

* Revisar y analizar la Guia para Evaluar Factores (ver anexo 3). Informacién
descriptiva de que mide y cémo lo hace cada factor.

* Revisarlos registros de actuacion del empleado. Tanto los relativos los objetivos
y metas consensuados con el empleado municipal, como los resultados de sus
actuaciones y actitudes registrados cronoldgicamente durante el periodo a
evaluar (archivos del Supervisor sobre actuacién del empleado municipal).

* Verificar el cumplimiento de estos (porcentaje de cumplimiento) y analizar las
razones que pudieron incidir positiva o negativamente en su cumplimiento; ya
sea por debajo o por arriba del promedio esperado, de tal forma que pueda
justificar el nivel de cumplimiento o satisfaccion de cada factor a evaluar.

* Confirmar cuando se trate de una evaluacién del desempeno para un empleado
municipal en periodo de prueba de nuevo ingreso o por ascenso, los objetivos
y desempenos minimos esperados.

* Revisar en el caso de una segunda (o mis) evaluacion del desempeno realizada a
un empleado municipal, los resultados de la anterior y los planes de mejora
acordados en esa fecha, de tal forma que se puedan visualizar ficilmente los
logros o problemas actuales.
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alizar la evaluacion del empleado en la Boleta de Evaluacion del Desempeno.
Para cada uno de los 15 factores evaluarlo en sélo una columna. Marcando con
una "X" su evaluacién en una de las cuatro columnas. Las posibilidades son:

Sobresaliente columna |, Bueno columna 2, Regular columna 3, y Deficiente
columna 4.

* Contestar objetivamente las preguntas contenidas en la Boleta de Evaluacién

relacionadas con el empleado, y agregar comentarios y sugerencias, si es
necesario.

Al terminar la evaluacion de todos los factores, pasar a la entrevista de
retroalimentacion con el empleado municipal. Explicar porque la evaluacién
obtenida, los hechos concretos y recordar también cosas buenas que el servidor
municipal haya realizado.

* Verificar de haber llenado los datos que requiere la Boleta de Evaluacion del
Desempeiio, firma del evaluador y del empleado municipal. Poner el sello del
area o unidad.

12. FACTORES PARA CALIFICAR Y EVALUAR EL DESEMPENO

Los factores con los cuales se calificari el desempefio del empleado municipal seran
de aplicacién general. No todos los factores aplicaran a todos los puestos, como por
ejemplo elfactor 5 capacidad de direccion yel 15 de liderazgo, aplican preferentemente
a posiciones de directores, Coordinadores, Asesores, Auditores, Supervisores, y
Encargados de area o unidad, que supervisan y dirigen empleados municipales y otros
recursos. En cambio, el factor 6 de cumplimiento de tareas manuales y operativas,
aplica a empleados municipales con funciones o atribuciones de tipo operativas, de
servicios generales o labores de construccién o limpieza.

Los factores para considerar para evaluar el desempefio y su ponderacion segiin
la categoria del puesto se presentan en la tabla siguiente:

TABLA No. | CALIFICACION DE FACTORES POR CATEGORIA DE

PUESTO
CATEGORIAS DE PUESTOS
FACTORES PARA
EVALUAR SOBRE EL CATEGORIA  [CATEGORIA  |[CATEGORIA [CATEGORIA
DESEMPENO DEL PUESTO PUESTO PUESTO  [PUESTO
EMPLEADO

I. Cumplimiento de los
objetivos y las metas de trabajo

2. Calidad de trabajo y del
servicio realizado

3. Conocimientos del Trabajo

4. Proyectos, estudios, trabajos y
propuestas especiales realizados
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6. Cumplimiento de tareas
manuales y operativas asignadas

7. Identificacién con el
municipalismo

8.Iniciativade nuevos trabajos y
propuestas

9. Responsabilidad demostrada

1O. Problemas y conflictos
resueltos

I'1.Capacidad de comunicacién

12. Asistencia y puntualidad

I 3.Relaciones humanas

I4. Control emocional y
conducta

I5. Liderazgo de equipo
@emostrado

I3. ESTRUCTURA DE CATEGORIAS DE PUESTOS EN LA
MUNICIPALIDAD

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

Clasificacion sugerida:

No. Clasificacién de Puestos: Categoria
Asignada
| PUESTOS DE DIRECCION, COORDINADORES, A

SECRETARIO ASESORES DEL ALCALDE, AUDITOR
INTERNO, TESORERO DIRECTORES O
COORDINADORES DE PROYECTOS O PROGRAMAS
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PUESTOS DE JEFATURA, TESORERO, TECNICOS,

SUPERVISOR O ENCARGADOS DE AREA O UNIDAD, B
RELACIONES PUBLICAS

ASISTENTES TECNICOS, ASISTENTES DEL ALCALDE,
ASISTENTES, ADMINISTRATIVO Y FINANCIEROS, C
SERVICIO A LOS VECINOS, TECNICOS, OFICIALES DE

SECRETARIA
PUESTOS OPERATIVOS, DE OBRAS Y CONSTRUCCIONES

SERVICIOS GENERALES, AGENTES POLICIA,
LIMPIEZA

Nota: No se incluye al Alcalde Municipal, por ser un puesto de

eleccion democritica y no sujeto a la evaluacién del desempeiio.
Responde al Concejo Municipal.

14. ENTREVISTA DE RETROALIMENTACION Y CONCLUSIONES
DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

La evaluacion del desempeiio no se considerara completa si no se ha realizado
la entrevista de retroalimentacion con el empleado municipal. Este tiene el
derecho de conocer el resultado de su evaluacién que le fue realizada. Esto
aplica tanto para empleados municipales en periodo de prueba por nuevo
ingreso, para ascensos y en el ejercicio normal de su cargo. Para ello se
realizara una entrevista de retroalimentacién en que se revisara el desempeno
y los resultados obtenidos en la Boleta de Evaluacion del desempenio.

Esta actividad no se considera una etapa de negociacion entre el empleado
municipal y su supervisor inmediato. Pero de existir de parte del empleado
i municipal elementos de juicio basados en hechos reales, se puede dar lugar a
reconsiderar la recalificacion de un factor, siempre y cuando el Supervisor

inmediato los acepte como vilidos y tome la decision de realizar el cambio de
calificacion respectivo.

Se buscara en la reunién medir el progreso en el alcance de los objetivos y
metas fijados, asi como retroalimentar al empleado municipal en cuanto a
los trabajos y servicios que no estan llenando las expectativas establecidas.
También debe reconocerse el buen desempefo. Esto ultimo es muy
importante.

Se deberd establecer el nivel de motivacién o satisfaccion del empleado
municipal, sus inquietudes sobre su desarrollo y carrera administrativa. De
haber alguna sugerencia o comentario del empleado hecha en forma objetiva y
positiva con relacidn a la evaluacién o su trabajo, se debera apuntar en la
Boleta, o adjuntarla como un anexo a la misma.

La evaluacion del desempefio sera la fuente principal para aportar elementos
y considerar que empleado municipal puede optar a un proceso de ascenso o
promocion dentro de la carrera administrativa municipal.

Una vez finalizada la entrevista de retroalimentacion, el empleado municipal y
su Supervisor inmediato firman la Boleta de Evaluacién del Desempernio, para

dejar constancia de la revision efectuada. Establecen la siguiente fecha de
revision.

I15. CONDUCCION DE LA REUNION DE RETROALIMENTACION
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Se deberd establecer una atmésfera cordial, informal y tranquila para que el
empleado municipal al conocer los resultados de su evaluacion se sienta cémodo

y pueda hablar en forma libre y abierta. La entrevista puede conducirse de la
manerasiguiente:

Al inicio de la entrevista el evaluador debe sefalar y resaltar el desempenio
positivo del empleado municipal y su resultado en la evaluacién.

Luego debe comentar los factores en los cuales evidencié un bajo desempefio, asi

como los problemas que influyeron en esa calificacién, haciendo una clara
diferenciacion entre el problema y la persona.

Para finalizar la entrevista, se debe hacer un resumen de lo conversado y
verificar que existe un acuerdo con el empleado municipal en relacién con las
acciones que debera desarrollar para mejorar su desempeiio, asi como los
objetivos de desempeio futuro que fueron definidos.

16. CONCLUSIONES DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

El Supervisor o Encargado de realizar la evaluacién del desempeiio, sobre la
base de lo actuado, debe realizar un reporte de la evaluacién practicada a los

empleados municipales bajo su supervisién, incluyendo las conclusiones y
recomendaciones que procedan.

Para el caso de los empleados en periodo de prueba por nuevo ingreso o por
ascenso, realizara su recomendaciéon en cuanto a la conveniencia del
nombramiento definitivo, asi mismo lo haré para los que fueron ascendidos y
estan también en periodo de prueba.

Parte importante de este reporte, serd el considerar el potencial de los
empleados municipales evaluados para hacer carrera administrativa, y por
consiguiente ser candidatos para optar a posiciones de mayor jerarquia y
responsabilidad, asi como para detectar necesidades de capacitacion.

Se debe documentar lo anterior en el archivo personal del empleado municipal
y mandar copia a la Instancia de Recursos Humanos.

17. USO YACTUALIZACION DEL MANUAL DE EVALUACION
DEL DESEMPENO

Para mantener la actualizacion del manual de Evaluacién del Desempeiio del
empleado municipal, serd necesario el realizar revisiones y actualizaciones
periodicas del mismo.

Motivos de actualizacién

Se consideran motivos de actualizacién del Manual de Evaluacién del
Desempeno:

* Cuando a solicitud del Alcalde Municipal se propongan modificaciones al
Reglamento Interno de Trabajo, y que sean aprobadas por el Concejo Municipal

y las mismas afecten las politicas y procedimientos contenidos en el Manual.
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Cuando por iniciativa del Alcalde Municipal, y con el propésito de mejorar la
administracion de los recursos humanos, y/o a solicitud de alguna o todas las

Gerencias, se presenten propuestas de nuevas politicas o modificacion a las
existentes.

Cuando debido a procesos de desarrollo organizacional, diagnosticos, estudios
de clima organizacional y procesos de consulta a los empleados municipales, el
Alcalde Municipal, decida ampliar, modificar, suprimir o implementar nuevas
politicas de recursos humanos.

Cuando se modifique la legislacion relacionada con la administracion de recursos
humanos aplicables a las municipalidades.

Conservacion y salvaguarda del manual

Una copia del Manual de Evaluacién del Desempeno debera estar bajo la
responsabilidad del Alcalde Municipal y cada uno de los Coordinadores,
Supervisores o Encargados de las distintas unidades que integran la estructura
organizacional de la municipalidad. La Instancia de Recursos Humanos y /o
Capacitacion mantendra por lo menos dos copias duras y una copia digitalizada
y guardada en disco duro. Se tendra una copia deback up, guardada enun lugar
seguro dentro de la municipalidad, como salvaguarda del mismo. Debera estar
registrado entre el inventario de documentos oficiales de la municipalidad.

Encargado de la actualizacion

La Oficina de Recursos Humanos es la encargada de la actualizacion del manual,
previa autorizacion del Alcalde Municipal y de facilitar al empleado municipal
su acceso al mismo. En todas las actualizaciones se debera dejar constancia de
la autorizacién, del responsable, los cambios realizados y la fecha de su
realizacidon y entrada en vigencia.

18. ANEXO

MUNICIPALIDAD

MEMORANDO
Fecha: 09 de diciembre de 2024
Para: Directores, Coordinadores, Encargados y Empleados
municipales
De: Encargado Oficina de Recursos Humanos

Asunto:

Realizacion Anual de Evaluacion del Desempeno del Empleado Municipal

Por este medio le informamos que hemos iniciado el proceso paradesarrollar
la Evaluacién del Desempeno delosempleados municipales. 03 de enero al 30
de noviembre de 2024, Contamos con su valiosa participacion para realizacion
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esta. Se sugiere revisar los objetivos y metas consensuados con los
pleados municipales a su cargo y los registrosdesusactuaciones durante el

periodoaevaluar. Pueden solicitar informacién sobre alguna accién de personal
positiva o negativa que conste en el archivo personal de los empleados.

Asimismo, sugerimos revisen el Manual de Evaluacion del Desempeiio.
Cualquier duda favor consultarlo, estaré gustoso de apoyarles.

Solicito atentamente su colaboracién para informar a los empleados
municipales de la realizacion de esta, y de las fechas de su realizacion.

El formato o boleta para utilizar para realizar la evaluacion del desempefio se
lo estaremos enviando por correo electrénico, sino se contare con dicho
recurso se lo estaremos enviando en formato impreso.

Favor enviarnos las boletas de la Evaluacion realizada al personal, a la oficina de
Recursos Humanos, a mas tardar: (el dia viernes 16 de diciembre de 2024)

Cualquier duda estamos a la orden.

Atentamente,
Sindy Lucely Lépez Chaj Vo.Bo. Luis Macario Lépez Vail
Encargada Recursos Humanos Alcalde Municipal
ANEXO 2
Boleta de Evaluacion del Desempeiio
MUNICIPALIDAD DE HUITAN, Nimero correlativo Boleta : No.
o Empleado regular:

BOLETA DE EVALUACION DEL DESEMPENO P e Périodo Prueba:
Nombre del Empleado Evaluado: Area /Departamento:

Puesto: Categoria del puesto: AB C D
IFACTOR DEL DESEMPENO A  [Sobresaliente [Bueno Regular Deficiente  |[Observaciones
EVALUAR

Colocar una "X" donde corresponda:

I.Cumplimiento de los objetivos y las

metas de trabajo
|2.Calidad de trabajo y del servicio

realizado

3.Conocimientos del Trabajo

.Proyectos, estudios, trabajos y
propuestas especiales
l‘..Capacidad de Direccién
P
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?ME‘ Adminisiracion 2023 2028
‘!-g, 4 ita n ,

e ra. calle 34 o (ERTTIR O TR FU T T I3 1Y




N uicipalidad de (Fiildi.

- Queizaltena ngzo, Guautemala, CAL

Tx46-Cumplimiento de tareas manuales y
operativas

|7. Identificacién con la municipalidad

I&Iniciativa de nuevos trabajos y
sugerencias

9.Responsabilidad demostrada

10. Problemas y conflictos resueltos

I I.Capacidad de Comunicacién

| 2.Asistencia y Puntualidad

13.Relaciones Humanas

14.Control Emocional y conducta

I15.Liderazgo de equipo demostrado

iConsidera que el empleado Si No Otro comentar:
Icumple los requisitos para ser
c

onsiderado para ascenso?

iConsidera que el empleado realizé su Si No Otro comentar:
mejor esfuerzo!

iConsidera que el empleado Si No Otro comentar:
mejord en relacién con fa
valuacion anterior?

e

iEn qué areas o competencias debe
esarrollarse al empleado por
medio de Capacitacion?

i

omentarios /Sugerencias: Nombre /Firma de Evaluador [Firma del Empleado

ANEXO 3

Guia para Evaluar Factores

FACTOR lStobre.saliente Bueno . [Regular IDeficiente
! Cumplié los |[Cumplié  los|Cumplié los [Cumplié entre
CUMPLIMIENTO objetivos y las [objetivos y lasjobjetivos y las [el 0% y el 49%
DE OBJETIVOSY  |metas de trabajo |metas dejmetas entre el [de sus
pactadas. entre [trabajo entre|50% al 69%  [objetivos y
TRABAJO el 85 % el 70% al 84%. metas.
al 100%.
2 .
CALIDAD DE ICalidad Calidad de su 1(;,:-% 'gjag de su
Tg:‘zgjlgv lsobresaliente en [trabajo Cagdad d eJ
’ todo el trabajo [confiable, les  aceptable.[trabajo
que ejecuta. [Muy raras [Requiere poca g I
Servicio interno y [veces supervision. :enord 2k
lexterno de d presenta e arvicio sperado.
calidad. lerrores. - regular. Ser_vi_cio
Buen servicio deficiente
No conoce todas
Conoce y sabe |[Conoce y tcrggﬁgea un  SYflas fases obareas
3 hacer su trabajo [comprende  [70%. En h?ec::_mtm 2 o.
ICONOCIMIENTO |muy bien en [bien todas las |ocasiones Sisten'cia o
DEL TRABAJO todas sus fases. fasesl de su hecesita e trutcibn Bn Un
trabajo. instruccion  en igrado  mayor al
algunas  areas, promedio.
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tipos de trabajo
o areas.

: Dirigio coordinéE‘aboré °©
PROYECTOS, varigs Y participo
ESTUDIOS, proyectos, activamente Elaboré uno o S

RABAJOS, lestudios, al Varios \varios trabajos [ 2'-'¢'PO como
PROPUESTAS proyectos, ial asistente en
propuestas y di especiales
- ) estudios, proyectos,
trabajos especiales |-onestas para su ;
, : prop Y eaniive estudios y traba
de importancia para [trabajos de [f€Partamento -
e b . s uridad, os especiales.
la municipalidad y [importancia
sus servicios. para la
municipalidad
La moraly el trabajdla moral y el [E| personal alEl trabajo y h
del personal a sutrabajo del |5, cargo no |moral del
5 callrgo sonpersonal a su Siempre personal a su
plenamente rgo son cargo es
APAC“)A% atisfactorios. Egsatisfactorios. gmduce traba insatisfactorio.
DE DIRECCION muy respetado poriGoza del <f ) No contribuye al
su empleadgrespeto de su [SAUSRACTONIO. 4o iriiio de los
municipal. Tieneempleado contribuye lempleados
mucho éxito en elmunicipal ocasionalment jmunicipales
rapidodesarrollo dgContribuye al e al
Isu empleadddesarrollo del |desarrollo.
municipal. empleado
municipal
lempleado
munici
pa
" Cumplic a entera [Realizd  varias [Realizé  varias [Relativamente
[satisfaccion  una [tareas manuales [tareas manuales [pocas tareas y
gg?:&E’ﬂENTO cantidad u operativas [u operativas. joperativas
MANUALES Y considerable  de [cumpliendo  [a|Pocas veces las [realizadas.
tareas manuales u [mayoria de las [termino a|Problemas con el
IOPERATIVAS 5 . .
operativas, en el|veces con elftiempo. Tuvo[tiempo de
tiempo estipulado ltiempvo problemas con jentrega. Poco
buen cuidado del lestipu!ado. el equipo ylcuidadoso con el
equipo y herramientas de [equipo y
herramientas  de trabajo herramientas.
traba o.
Alta y reconocida [Reconocida Identificado, Poca o nul
:dentiﬁggcicilpd dco‘n identificacion  |pero ~ Nojidentificacién con
a municipalidad, lajcon la jcomprometido |, municipalidad,
_Autonomia municipalidad y jcon N d
7 municipal, lajsus intereses. [municipalidad R cpaces
_ |descentralizacién. |[Pone de su [tiene otrosjconfiar en  su
IDENTIFICACION iempo al fintereses. lealtad
CON LA ervicio
lMUNlClPALlDAD municipa]

8 ) ~ |Presento ) No presento
INICIATIVA DE [Presentd  varias hlgunas Presento ugerencias ni
NUEVOS iniciativas Y liniciativas y [pugerencias iniciativas
TRABAJOS Y ugerencias de ugerencias de [para mejorar
SUGERENCIAS |mejoras me oras [Su prapme

dministrativa, dministrativa, [trabajo, o el de
OPET?.tiV& Y de Perativg y de un
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19. DEFINICIONES DE CONCEPTOS Y TERMINOS UTILIZADOS
Administracion:

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

Empleados y funcionarios municipales que llevan a cabo la tarea y las funciones de
administrar, en cualquier nivel de la municipalidad.

Analisis:

Examen detallado de los hechos para conocer sus elementos constitutivos, sus
caracteristicas representativas, sus interrelaciones, asi como la relacion de cada
elemento con el todo.

Ascenso:

Cambio o movimiento de un empleado o funcionario municipal hacia un puesto de
mayor responsabilidad y nivel dando como resultado del concurso de oposicion y la
evaluacion correspondiente que acredite los méritos del empleado municipal para
ocupar dicho puesto.

Anadlisis costo-beneficio:

Busqueda de la mejor razon entre beneficios y costos. Se utiliza para verificar la
conveniencia de hacer una inversion o actividad que implica la asignacién de recursos
escasos, versus los resultados o beneficios esperados y su valoracién.

Aptitud:

Capacidad para operar competentemente en una determinada actividad. Suficiencia o
idoneidad para obtener y ejercer un empleo o cargo.

Autoridad:

Facultad conferida al Gobierno Municipal, representado por el Concejo Municipal, al

Alcalde Municipal yalos funcionarios paraactuar y resolver acercade unamateria o campo
especifico en la municipalidad.

Autoridad funcional:
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Epresenta la relacion de mando especializado con base en el conocimiento y dominio

= un campo especifico o independiente de las dependencias jerarquicas. Por ejemplo la
Instancia de Recursos Humanos ejerce una autoridad funcional en la municipalidad.

Autoridad de linea:

Es aquella que se deriva de la posicion que se ejerce en la estructura organizacional de la
municipalidad en relacion de los empleados municipales a su cargo directo o indirecto.

Autoridad de asesoria:

Es la autoridad que tienen los érganos o unidades de apoyo que brindan asistencia técnica
a los 6rganos o puestos con responsabilidades de linea. Ejemplo la Asesoria Juridica y la
Auditoria Interna que asesoran al Alcalde o al Concejo Municipal

Calidad:

Totalidad de los rasgos y caracteristicas de los trabajos y servicios que presta la
municipalidad o un @rea de la misma, que satisfacen a cabalidad las necesidades y
exigencias de los vecinos, en relacion al tiempo y la oportunidad.

Carrera administrativa:

Proceso de desarrollo del personal en una Organizacion, sea cualquier organizacion publica
O privada.

Carrera administrativa conceptualizindola como un sistema de empleo
publico: Dentro de ese contexto, la carrera administrativa municipal es un régimen de

empleo publico, que se establece para regular las relaciones entre las autoridades y los/as
funcionarios y empleados municipales.

Capacidad:

Aptitud, talento, cualidad que dispone una persona o un empleado municipal para el
buen ejercicio de sus funciones y responsabilidades.

Competencias laborales:

Es la capacidad para resolver exitosamente las demandas normales y especiales
involucradas en las actividades, tareas o trabajos delegados a una posicién a cargo de un

empleado municipal, desempefados de acuerdo a los estandares o niveles requeridos
por la institucion.

* Las competencias abarcan los conocimientos (Saber),
* Las actitudes (Saber Ser) y

* Las habilidades (Saber Hacer) de un empleado municipal

Conflicto de intereses:

Se refiere a cualquier situacién en la que se pueda percibir que un beneficio o interés
personal o privado puede influir en el juicio o decisién profesional de un servidor publico
municipal relativo al cumplimiento de sus obligaciones con las dependencias y entidades
de la municipalidad.
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Conocimientos:

Conjunto de contenidos conocidos por un empleado municipal sobre determinada
ciencia, arte, técnica, tema o gestion administrativa, desarrollados o adquiridos por medio
delos estudios profesionales o técnicos formales, la observacion o la experiencia.

Cronograma:

Instrumento de mediciéon y control uso administrativo, técnico, de programas vy
proyectos, para el control visual de las actividades relacionados con el tiempo estipulado
e identificando a los responsables de ejecutarlas.

Contratacion:

Actomediante el cual se establece larelacién juridico-laboral entre el servidor Pablico y las
dependencias y entidades de la municipalidad.

Control:

Funcion administrativa que consiste en medir y corregir el desempefio individual y

organizacional para asegurar que las acciones y las actividades se adecuen a los planes.
Implica medir el desempefo con metas y planes.

Coordinacion:

Logro de conectar unidades administrativas, técnicas, de servicios y los empleados
municipales para desarrollar una actividad o alcanzar un objetivo.

Cultura organizacional o institucional:

Patron general de conducta, creencias y valores compartidos por los empleados y
funcionarios municipales en la municipalidad.

Descentralizacion municipal:

Es el proceso mediante el cual se trasfieren competencias y los medios necesarios para
su ejercicio entre los diferentes niveles de gobierno (gobierno central -gobierno local o
municipal). Este proceso es esencial para la consolidacién de las practicas del desarrollo
integral, basado en la cohesion territorial, social y econdmica.

Desconcentracion:

Es una técnica administrativa que consiste en el traspaso y el ejercicio de una o varias
competencias propias de una unidad administrativo a otra, de la cual la segunda es
jerarquicamente dependiente de la primera.

Desarrollo Organizacional (DO):

@
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@foque sistematico, integral y planeado para mejorar la eficacia de los grupos de empleados

nicipales y de toda la institucion, mediante la utilizacion e implementacién de diversas
técnicas (intervenciones) para identificar y resolver problemas o aprovechar oportunidades.

Descripcion del puesto:

Estructuracion de un trabajo en términos de sus objetivos, contenido, funcién y
relaciones organizacionales. Dirigido a puestos individuales.

Direccion:

Accion y efecto de dirigir. Gobernar, regir, dar e impartir reglas para el manejo de las
dependencias municipales. Orientar o guiar a quien realiza un trabajo o tarea.

Eficacia:

Consecucion de los objetivos, logro de los efectos deseados.

Eficiencia:

Logro de los fines con la menor cantidad de recursos o costos.

Elementos de la carrera administrativa municipal:
Garantizar la eficiencia de la Administracién Municipal mediante herramientas

instrumentos técnicos (ingreso, estabilidad, promocion, capacitacién y retiro de los
funcionarios y empleados municipales)

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

* Regular el empleo, los cargos, las funciones y los salarios
* Buscar la eficiencia y la eficacia en su gestién publica municipal de una forma
transparente
Estrategia:

Determinacion del propésito y los objetivos basicos a largo plazo de la institucién y la
adaptacion de cursos de accion y asignacion derecursos necesarios para lograr los
objetivos y propdsitos (mision).

Etica:

Sistema de principios o valores morales que se relacionan con el juicio moral, el deber
y la obligacion.

Evaluacion del desempeiio:

Proceso de medicion de la eficiencia y eficacia de la actuacion de los empleaos o
servidores publicos de carrera durante un periodo de tiempo definido.

Fortalecimiento municipal:

@B
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OyO sistematizado y organizado para la generacion de capacidades de tipo politico,

Fcnico, de gestion de recursos y administrativas instaladas en lasmunicipalidades o entes
locales.

Funcionario piblico municipal de confianza

Aquél contratado o nombrado para desempedar funciones en interés directo de los
Concejos Municipales, Alcaldias y Mancomunidades con base al alto grado de confianza
politica en él depositado.

Habilidad:

Capacidad y disposicién para hacer algo con propiedad, exactitud y prontitud.

ldoneidad:

Reunion de las condiciones necesarias para desempefar una funcién en forma
competente y con habilidad.

Indicador:

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

Induccion:

Consiste en introducir al servidor publico municipal de nuevo ingreso a su puesto de
trabajo, para que pueda integrarse a la organizacién de la municipalidad.

Marco Légico:

Es una herramienta analitica para la planificacion de la gestion de proyectos orientados al
desarrollo social y basado en objetivos. Es utilizado normalmente para proyectos
financiados por la cooperacién internacional. El proyecto se sintetiza en unaMatriz del
Proyecto: el objetivo general, objetivos especificos y los resultados esperados. Se definen
metas, indicadores y medios de verificacion.

Mérito:

La evaluacion por mérito es aquella que reconoce en los empleados municipales el
merecimiento de ascensos, aumentos de niveles o categorias, escalas salariales,
reconocimientos o distinciones por la realizaciéon de lok objetivos de la organizacion,
logros profesionales, la actitud y el afin de mejora que imprime en su trabajo, en los
servicios prestados a los vecinos o en los procesos de la organizacion.

Objetivo:
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goposito o fin que se pretende alcanzar en la municipalidad, en alguna de sus dreas o a

el individual, con la realizacion de una operacion, actividad, procedimiento o funcion
programada.

Plan:

Instrumento disenado con antelacion para alcanzar un objetivo, en el que se definen las
metas, estrategias, politicas, directrices, técnicas, instrumentos y acciones a desarrollar
paralograrlo.

Perfil del puesto:

Determinacion de los requisitos minimos que deben llenar para desempeniar el puesto con
propiedad, eficiencia y efectividad. Estos los deben satisfacer tanto los aspirantes a ocupar el
puesto, o los empleados municipales que actualmente lo ejercen. Dichos requisitos
deseablemente se disefan sobre la base a las competencias requeridas: Conocimientos,
habilidades, experiencias y aptitudes.

Periodo de Prueba:

Dentro de la carrera administrativa municipal y contemplada en el Cédigo Municipal yla
Ley de Servicio Municipal, esaquel periodo que goza el nuevo empleado municipal antes de
ser nombrado en definitiva dentro del servicio. También aplica cuando un empleado es
ascendido a una posicion de mayor jerarquia o de mayores responsabilidades. Este es
seis meses para el nuevo empleado municipal y tres meses en caso de ascenso.

Plaza nueval/vacante:

Puesto que no tiene titular, que tiene una descripcién determinada y que esta respaldada
presupuestalmente.

Politicas:

Declaraciones o interpretaciones generales que guian y norman la conducta y la toma
de decisiones ante situaciones se presentan en la planeacién, gestién y administracion

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

Principios:

Verdad fundamental, o que en un momento determinado se considera como tal, que

explica las relaciones entre las personas, los grupos y sus interrelaciones entre si y con
terceros.

Principio de igualdad:

Todo ciudadano le acoge el principio de igualdad para acceder a cargos publicos o
municipales.

Principio de mérito:

Establece la admisibilidad a cargos publicos sin "otra distincién que la de sus virtudes y

talentos”. Un sistema de meéritos es un sistema que se basa en criterios de
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gofesionalidad, sustentado en las capacidades y merecimientos de laspersonas y no en
darbitrariedad, la politizacion y la bisqueda de rentas. La meritocracia es el principio
angular de la carrera administrativa. Cuando se sacaba este principio, todos los demas

elementos del sistema se resquebrajan.

Procedimientos:

Sucesién secuencial de actividades a desarrollar para concluir una meta o trabajo
especificado como necesario para administracion y gestion organizacional.

Procesos:

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

Profesionalizacién de los empleados municipales:

Proceso que se logra cuando los servidores municipales son nombrados a base de idoneidad
comprobada, cumpliendo con los criterios técnicos y legales que establecen los puestos;
cuando se les garantiza la regularidad en sus cargos sin ser removidos salvo los aspectos que
la ley determine; cuando se les capacita y evalia constantemente para el mejoramiento
continuo de su desemperio.

Programa:

Conjunto de metas, politicas, reglas, asignaciones de tareas, pasos a seguir, recursos a
emplear y otros elementos necesarios para elaborar y ejecutar determinada
intervencion importante dentro de la municipalidad, que debe estar respaldada por
recursos financieros y presupuestos.

Puesto:

Conjunto de tareas, deberes y responsabilidades asignadas a un cargo que forma parte
de la estructura organizacional de la municipalidad.

Reclutamiento:

Procesoqueconsisteen unaseriedeestrategias,accionesyactividades encaminadas a ubicar
y atraer recursos humanos adecuados, tanto de fuentes internas como del mercado

laboral externo, capaces y con las competencias requeridas para ocupar cargos dentro
de la municipalidad.

Seleccion:

Proceso que implica técnicas, métodos y procedimientos que permite mediante la igualdad,
elmérito y la capacidad, analizar los conocimientos, habilidades y experiencias (competencias)
de los aspirantes a ocupar un puesto del servicio de carrera municipal y que faculta la eleccion
de los candidatos idoneos para ocuparlos puestos requeridos.
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Conjunto o grupo de cosas, elementos o partes relacionadas e interdependientes que

procesan y transforman insumos en productos y servicios funcionando como un todo
unificado.

Valores:

Creencias éticas y morales compartidas por la institucion, sus autoridades y los
empleados municipales, que norman su actuacion y accionar en beneficio del municipio y los
vecinos. Juntamente con los principios coadyuvan a consolidar la cultura organizacional.

20. BIBLIOGRAFIA Y FUENTES CONSULTADAS
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3. Echeverria Guevara, Ronald David. Consultor. Archivos y referencias de
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competencias.
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2008.

5. Codigo Municipal, Decreto 12-2002, Congreso de la Republica de Guatemala.

6. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala. 1985

7. Ley delos Consejos de Desarrollo Urbano y Rural, Decreto | 1-2002, Congreso
de la Republica de Guatemala.
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Municipales del Congreso de la

Republica/ ANAM/DEMUCA.

Il Pagina web de la Asociacion Nacional de Municipalidades de la Repuablica de
Guatemala, ANAM.
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14. Pagina web del Instituto de Fomento Municipal. INFOM
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@Revista Municipio. Organo de divulgacion de la Asociacién Nacional de
nicipalidades de la Republica de Guatemala, ANAM.

21. El presente Manual entra en vigencia a partir de su aprobacién. Se ordena la publicacién en la
pagina WEB WWW.MUNIHUITAN.GOB.GT Oficial de la Municipalidad de Huitan, Quetzaltenango.

Comuniquese y Cimplase.

Y, PARA ENVIAR A DONDE CORRESPONDE SE EXTIENDE LA PRESENTE CERTIFICACION EN
TREINTA HOJAS DE PAPEL BOND OFICIO, EN EL MUNICIPIO DE HUITAN, DEPARTAMENTO
DE QUETZALTENANGO. CINCO DE ENERO DEL ANO DOS MIL VEINTISEIS. -------eeenx

Licda: Sindy Lucely Lépez Chaj
Secretaria Municipal
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