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UNIDAD ADMINISTRATIVA DE TALENTO HUMANO

Oficio Nro. 046-EPMT-G-UATH-2025-0OF
El Guabo, 17 de julio del 2025

AB. JOSE WILLIAM VALLE CHAVEZ
GERENTE GENERAL
Ciudad. -

ASUNTO: INICIO DEL PROCESO DE EVALUACION DE DESEMPENO

De mi consideracion:

Mediante la presente, me permito informar a usted que, en cumplimiento de la normativa
vigente y con el objetivo de fortalecer la gestidn institucional, se dard inicio al Proceso de
Evaluacién de Desempefio correspondiente al periodo 15 de enero del 2025 - 30 de junio

del 2025, dirigido al personal que labora en esta entidad.

Este proceso se realizara conforme a lo establecido en la normativa interna y en
concordancia con los lineamientos emitidos por la autoridad competente en materia de
talento humano. El objetivo principal es valorar el cumplimiento de objetivos, competencias
laborales y responsabilidades asignadas, garantizando la transparencia, objetividad y

mejora continua del desempeiio institucional.

Se solicita su gentil disposicién para brindar las facilidades necesarias y promover la
participacion de los servidores y responsables involucrados en el proceso. A continuacién,

el cronograma:

N.2 Unidad Responsable ' Fecha de Inicio Fecha de Finalizacién ' Duracién
1 | Unidad de Gestién Vehicular 22 dejulio del 2025 |22 de agosto del 2025 | 30 dias
2 giz‘r‘;ad Administrativa Finan- | ) 400010 4el 2025 | 22 de agosto del 2025 | 30 dfas
3 | Unidad Operativa 22 de julio del 2025 |22 de agosto del 2025 | 30 dias
. - ) 22 de agosto del 2025 ,
4 | Unidad de Compras Publicas 22 de julio del 2025 32 dias
i fializacio = 22d to del 2025
5 |Unidad deSeRalizacionySes "¢ 7ol 1451 2h7E SREOIREE 31 dfas
maforizacién
Unidad Administrativa 22 dejulio del 2025 |22 de agosto del 2025 | 32 dias
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De conformidad con lo expuesto, solicito se autorice el inicio del proceso de evaluacién del

personal de la Empresa Ptiblica Municipal de Transito de El Guabo, en cumplimiento de la

normativa vigente y los reglamentos internos.

Se adjunta el formulario de Evaluaciéon N.2 EVAL-EPMTG-01-2025, el cual servira como base

del proceso. Ademads, debera conformarse el Comité de Reclamos, integrado por los jefes

inmediatos de cada unidad y el asesor juridico institucional, quien sera responsable de

sustanciar los reclamos presentados y emitir respuesta en un plazo maximo de tres (3) dias.

Este comité quedaria de la siguiente manera:

N.2 Unidad Responsable |
1

Unidad de Gestién Vehicular

Tec. Francisco Carpio Sanchez

Unidad Administrativa Financiera

Ing. Daniel Quevedo Espinoza

Unidad Operativa

Sra. Zoila Garcia Moran

2
2
3

Unidad de Compras Publicas

Tec. Anthony Salazar Torres

Unidad de Sefializacién y Semaforizaciéon

Tec. Anthony Salazar Torres

Unidad Administrativa (Procesos de aseso-

ria)

Ing. Johnny Urdin Gonzalez

Asesoria Juridica

Ab. Brigette Alvarez Luna

Cada evaluacion deberd ser firmada por el evaluador (JEFE INMEDIATO), y el funcionario

EVALUADO. Al finalizar, el jefe del drea presentard un informe con las calificaciones,

conclusiones y recomendaciones correspondientes.

Particular que informo a usted para los fines pertinentes.
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Atentamente:

Cale
Ing. Johnny E. Urdin Gonzélez.
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FORMULARIO-EVAL-EPMTG-01-2025
EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE TRANSITO DE EL GUABO

DATOS DEL SERVIDOR:

APELLIDOS Y NOMBRES DEL SERVIDOR (EVALUADO):
DENOMINACION DEL PUESTO QUE DESEMPENA:

TITULO O PROFESION:

APELLIDOS Y NOMBRES DEL JEFE INMEDIATO (EVALUADOR):

PERIODO DE EVALUACION (dd/mm/aaaa): DESDE: 15/01/2025 HASTA: 30/06/2025
VALORACIQ,NES: En el Fasﬂlero al frente.de cada (}escrlpa-o.n ub'llque la Insuficiente (1) Regular (2) Bueno(3) MuyBueno(4) Excelente (5)
valoracién que considera correspondiente segiin su calificacion:
e L FACTOR CONDUCTUAL L e L
ACTITUD AL CAMBIO EN LA INSTITUCION.- VALORACION ACTITUD HACIA LOS SUPERIORES.- VALORACION
Capacidad de defender los ineterese de la Institucién y adherirse a sus Relacién con los superiores inmediatos y demas personal directivo de la
lineamientos. institucion, con el debido:
Lealtad para con el servicio publico. Respeto
Disponibilidad para extender el horario de trabajo ante una necesidad o
o T Reconocimiento
institucional.
Modifica las acciones para responder a los cambios organizacionales o Lealtad
de prioridades, proponiendo mejoras para la Institucion.
Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacién o a las .
. ¥ . 1y Colaboracién
personas y decide que hacer en funcién de la situacion.
Aplica normas que dependen a cda situacién o procedimientos para
cumplir con sus responsabilidades.
ACTITUD HACIA LOS COMPANEROS.- VALORACION TRABAJO EN EQUIPO.- VALORACION
] . . . Colaboracion en el desarrollo de trabajos con los integrantes de un equipo
Forma en la que se maneja con sus compaileros inmediatos en: )
de trabajo y de otros grupos.
] Capacidad de compartir conocimiento y habilidades a otros miembros del
Camaraderia . .
equipo de trabajo.
Respeto Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacién y contribuye a
p resolver los conflictos que se puedan producir dentro del equipo de
., Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del equipo,
Colaboracién . ety .
valorando las ideas y la participacion de los demas.
L Participa activamente en el equipo, apoyando las decisiones y mantiene
Solidaridad. - . .
informados a los demads del trabajo que le corresponde.
CAPACIDAD DE ACEPTAR CRITICAS.- VALORACION RELACIONES HUMANAS Y PRESENTACION PERSONAL.- VALORACION
Capacidad de recibir criticas constructivas en forma abierta referentes Construye relaciones beneficiosas entre el usuario externo y la institucion,
al desarrollo de sus actividades. que permitan alcanzar los objetivos del servicio institucional.
o, . Construye relaciones , tanto dentro como fuera de la instituciéon que le
Grado de adaptacion a las criticas con nuevas propuestas. . ., . e .
proveen informacién de relevancia para la institucién.
Capacidad de no ofenderse y aprovechar las criticas para mejorar. Srsl'ibel;freoun ambiente cordial con personas desconocidas desde el primer




Inicia, entabla y mantiene relaciones sociales a nivel laboral con
compafieros, usuarios y directivos.

Es correcta su manera de vestir.

Es cuidadoso su aseo personal.

Es responsable y cumple con el uso adecuado del uniforme.

PREDISPOSICION Y ORIENTACION DE SERVICIO.- VALORACION PUNTUALIDAD.- VALORACION
Se muestra predispuesto a ejercer sus funciones. Cumple con puntualidad el horario laboral.
Manifiesta una actitud positiva frente a los diferentes requerimientos o . . s
) . . Acude a tiempo a la reuniones o actividades convocadas.
cambios laborales con entusiasmo y motivacion.
Demuestra interés en atender a los usuarios internos o externos con ¥ i .
. ] . . Utiliza el tiempo determinado para almorzar.
rapidez, diagnosticando correctamente la necesidad y planteando
Actia a partir de los requerimientos de los usuarios ofreciendo
respuestas estandarizadas a sus demandas. v
o FACTOR DESEMPENO DE FUNCIONES : ; e o
RESPONSABILIDAD.- VALORACION CALIDAD Y EXACTITUD EN EL TRABAJO.- VALORACION
Grado de compromiso que asume para el cumplimiento de las metas. Coherencia entre el trabajo solicitado y el efectivamente realizado.
Grado de t.ran_qmlld:?d que genera por el cumplimiento de sus funciones Grado de perfecclonismo que demuestra en el trabajo.
a su superior inmediato.
El trabajo realizado cumple con lo requerido y ademads es de buena calidad.
CONOCIMIENTOS DEL ENTORNO ORGANIZACIONAL VALORACION CONOCIMIENTO TECNICO.- VALORACION
Grado de cumplimiento de las normas, procedimientos y politicas Conocimiento de las distintas herramientas necesarias para desarrollar sus
aplicables en el desarrollo de sus funciones. labores:
Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en
. . Planes, Programas y Proyectos
los grupos de trabajo y reconoce el origen de los problemas de las
Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia
. e p . Bases de datos
existentes dentro de la institucién, con un sentido claro de lo que es
utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimientos Leves v norma
establecidos para cumplir con sus responsabilidades. yesy S
Procesos de gestion administrativa
. HABILIDADES Y DESTREZAS.- _ , ;
INICIATIVA Y CREATIVIDAD.- VALORACION RESPUESTA BAJO PRESION.- VALORACION

Inquietud por avanzar y mejorar.

Capacidad de mantener la calma y transmitirla a sus compafieros.

Facilidad para ofrecerse como ejecutor de las propuestas del jefe
inmediato.

Capacidad de tomar decisiones correctas bajo presion.

Se anticipa a las situaciones con una vision a largo plazo.

Capacidad de sacar provecho de situaciones adversas.

Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir
en el corto plazo.




Aplica distintas formas de trabajo con una vision de mediano plazo.

Reconoce las oportunidades del momento y cuestiona las formas
convencionales de trabajar.

Ofrece alternativas innovadoras para solucionar problemas.

CAPACIDAD DE MANEJAR MULTIPLES TAREAS.- VALORACION LIDERAZGO Y COORDINACION.- VALORACION
Mantiene en orden sus tareas incluso cuando maneja multiples temas. Tiene liderazgo para dirigir una tarea encomendada a su grupo de trabajo.
Controla el tiempo que le ocupa entre una y otra actividad o tema Capacidad de mediar en los conflictos inetrnos de trabajo.
laboral.
Capacidad de mediar en los conflictos con los usuarios internos y externos.
Desarrolla sus talentos y promueve la motivacion a su equipo de trabajo
generando confianza y compromiso con el ejemplo y servicio para el logro
POTENCIAL Y CAPACIDAD DE APRENDIZAJE CONTINUO.- VALORACION ORIENTACION A LOS RESULTADOS VALORACION
Tiene perfil multifuncional, se adapta al trabajo y mejora sus Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas por
conocimientos con capacitaciones. sus superiores.
Desarrolla Inquietud y capacidad para conocer las distintas Desarrolla o modifica procesos organizacionales que contribuyen a
herramientas necesarias para el trabajo. mejorar la eficiencia del servicio.
Realiza trabajos de investigacién que comparte con sus compafieros Modi.fica los método~s ginabag pars co'nseguir HRIEIES Y grAr APt
los niveles de desperfio y plazos establecidos.
Comparte sus conocimientos y experiencias actuando como agente de . .
. 3 ; Realiza correctamente su trabajo.
cambio y propagador de nuevas ideas y tecnologias.
Mantiene su formacion técnica en desarrollo y realiza un gran esfuerzo
por adquirir nuevas habilidades y conocimientos
Busca informacion cuando la necesita, se capacita, lee manuales, libros y
otros para aumentar sus conocimientos
T ‘ ' o COMPETENCIAS TECNICAS . : ‘
ANALISIS DE OPERACIONES VALORACION COMPRENSION ESCRITA VALORACION
Identificar el sistema de control requerido por una nueva unidad Lee y comprende documentos de alta complejidad y elabora propuestas de
organizacional. solucién o mejoramiento sobre la base del nivel
Sugiere cambios en un proceso para que su uso resulte mas facil al Lee y comprende para presentar informes técnicos de las labores,
usuario. actividades o tareas asignadas.
Selecciona la documentacién correspondiente para el desarrollo lee y comprende la informacion que se le presenta y realiza las accioines
efectivo de un proceso. pertinentes que indican en los documentos.
COMPROBACION VALORACION COMPRENSION ORAL VALORACION

Realiza pruebas y ensayos de naturaleza compleja para comprobar si un
nuevo sistema, equipo o procedimiento técnico - administrativo,
funcionara correctamente. Identifica claramente los errores v propone

Comprende las ideas presentadas en forma oral en las reuniones de trabajo
y desarrolla propuestas en base a los requerimientos.

Enciende maquinas o equipos por primera vez para verificar su
funcionamiento. Constata la calidad de los productos.

Escucha y comprende los requerimientos de los usuario internos y
externos y elabora informes.

Verifica el funcionamiento de maquinas o equipos, frecuentemente.

Escucha y comprende la informacién o disposiciones que se le provee y
realiza las acciones pertinentes para el cumplimiento.

DESARROLLO ESTRATEGICO DE RECURSOS HUMANOS

VALORACION

DESTREZA MATEMATICA

VALORACION




Realiza una proyeccion de posibles necesidades de recursos humanos
considerando distintos escenarios a largo plazo. Tiene un papel activo
en la definicion de las politicas en funcién del andlisis estratégico.

Desarrolla un modelo matematico para simular y resolver problemas.

Utiliza herramientas existentes o nuevas en la organizacién para el
desarrollo de los colaboradores en funcién de las estrategias de la
organizacion. Promueve acciones de desarrollo.

Utiliza las matematicas para realizar calculos de complejidad media.
(Ejemplo liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.)

Aplica las herramientas de desarrollo disponibles. Define acciones para
el desarrollo de las competencias criticas. Esporadicamente hace un
seguimiento de las mismas.

Contar dinero para entregar cambios.

EXPRESION ESCRITA VALORACION EXPRESION ORAL VALORACION
Escribir documentos de complejidad alta, donde se establezcan Esnonk: m " t tel idad 1d
parametros que tengan impacto directo sobre el funcionamiento de una P : p og_ramas, proyectos y otros ante fas autoridades y personal de
. L . otras instituciones.
organizacion, provectos u otros. Ejemplo (Informes de procesos legales,
Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, Comunica informacién relevante. Organiza la informacién para que sea
circulares) comprensible a los receptores.
Escribir documentos sencillos en forma clara y concisa. Ejemplo . . L .
Comunica en forma clara y oportuna informacién sencilla.
(memorando)
GENERACION DE IDEAS VALORACION HABILIDAD ANALITICA VALORACION
Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para solucionar Realiza analisis 16gicos para identificar los problemas fundamentales de la
problemas estratégicos organizacionales. organizacion.
Desarrolla estrategias para la optimizacién de los recursos humanos, Reconoce la informacion significativa, busca y coordina los datos
materiales y econémicos. relevantes para el desarrollo de programas y proyectos.
Encuentra procec_iimientos altern.ativos para apoyar en la entrega de Preseiita dotus cioRET G o Famsicnse.
productos o servicios a los usuarios.
IDENTIFICACION DE PROBLEMAS VALORACION INSPECCION DE PRODUCTOS O SERVICIOS VALORACION
Identifica 1 bl impiden el limiento de los objeti
o A SO S v S AR Establece procedimientos de control de calidad para los productos o
metas planteados en el plan operativo institucional y redefine las Y g
; servicios que genera la institucion.
estrategias.
Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que Realiza el control de calidad de los informes técnicos, legales o
genera la unidad o proceso administrativos para detectar errores. Incluye proponer ajustes.
Compara informacion sencilla para identificar problemas. fheauea e% l?orrador destrdorumentopapdeleetnErmores
mecanograficos.
INSTRUCCION EN TIC'S VALORACION JUICIO Y TOMA DE DECISIONES VALORACION

Capacita a los colaboradores y compafieros de la institucién

Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de la misi6n y objetivos
de la institucidn, y de la satisfaccion del problema del usuario. Idea
soluciones a problematicas futuras de la institucidn.




Instruye sobre procedimientos técnicos, legales o administrativos a los
compafieros de la unidad o proceso .

Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus conocimientos,

de los productos o servicios de la unidad o proceso organizacional, y de la
experiencia previa.

Instruye a un compafiero sobre la forma de operar un programa de
computacion.

Toma decisiones de complejidad baja, las situaciones que se presentan
permiten comparar patrones de hechos ocurridos con anterioridad.

MONITOREO Y CONTROL VALORACION ORGANIZACION DE LA INFORMACION VALORACION
Desarroll:il mecanismos de.monltoreo ¥.coniegl dila eflgencia, ficacia Define niveles de informacién para la gestiéon de una unidad o proceso.
y productividad organizacional.
Mon?tc.)rea e.l progreso de los plam_es y proyectos de. ta usida Clasifica y captura informacién técnica para consolidarlos.
administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.
Analiza y corrige documentos. Clasifica documentos para su registro.
PENSAMIENTO ANALITICO VALORACION PENSAMIENTO CONCEPTUAL VALORACION
Realiza analisis extremadamente complejos, organizando y Desarrolla conceptos nuevos para solucionar conflictos o para el desarrollo
secuenciando un problema o situacién, estableciendo causas de hecho, de proyectos, planes organizacionales y otros . Hace que las situaciones o
o varias consecuencias de accion. Anticipa los obstaculos y planifica los ideas complejas estén claras, sean simples y comprensibles. Integra ideas,
siguientes pasos. datos clave y observaciones, presentandolos en forma clara y ttil.
bl laci 1 i d 1 Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos tedricos o
Estabiscale a-c10ne's causales senct ias pz':lr.a escomporer s adquiridos con la experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o principios
problemas o situaciones en partes. Identifica los pros y los contras de las . . . L
decisi Analiza inf L i adquiridos para solucionar problemas en la ejecucién de programas,
ecisiones. Analiza informacién sencilla. proyertosy afros.
. lista d ¢ trat . d d ioridad Utiliza conceptos basicos, sentido comtin y la experiencias vividas en la
Reallza'una ista e asun s a . atar asignan o'up oraen o prlor¥ 2 solucién de problemas inherentes al desarrollo de las actividades del
determinados. Establece prioridades en las actividades que realiza. pliests
PENSAMIENTO CRITICO VALORACION PENSAMIENTO ESTRATEGICO VALORACION

Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de aplicacién de leyes,
reglamentos, normas, sistemas y otros, aplicando la légica.

Comprende rapidamente los cambios del entorno, las oportunidades,
amenazas, fortalezas y debilidades de su organizacién / unidad o proceso/
proyecto y establece directrices estratégicas para la aprobacion de planes,
programas y otros.

Elabora reportes juridicos, técnicos o administrativos aplicando el
analisis y la légica.

Comprende los cambios del entorno y esta en la capacidad de proponer
planes y programas de mejoramiento continuo.

Discrimina y prioriza entre las actividades asignadas aplicando la légica.

Puede adecuarse a los cambios y participa en el desarrollo de planes y
programas de mejoramiento continuo.




PERCEPCION DE SISTEMAS Y ENTORNO

VALORACION PLANIFICACION Y GESTION VALORACION
Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema, desarrollando
e — i e e Tovis 0 16 siilaciofies estrategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de coordinacion
112 R S y y verificando informacién para la aprobacion de diferentes proyectos,
& ) programas y otros. Es capaz de administrar simultdneamente diversos
proyectos complejos.
Identifica situaciones que pueden alterar el desenvolvimiento normal de Es capaz de administrar simultineamente di e
los colaboradores de una unidad o proceso organizacional. Implica la paz . ; JIVERS0s proyec Osf E
Bailidad fe observas y SPney oty (08 oo (aT0s complejidad media, estableciendo estrategias de corto y mediano plazo,
coliboradbres wdoaii s mecanismos de coordinacién y control de la informacion.
Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o actividades,
Identifica cémo una discusion entre los miembros de un equipo de define prioridades, controlando la calidad del trabajo y verificando la
trabajo podria alterar el trabajo del dia. informacion para asegurarse de que se han ejecutado las acciones
previstas.
RECOPILACION DE INFORMACION VALORACION SELECCION DE EQUIPOS VALORACION
Pone en marcha personalmente sistemas o practicas que permiten s . . . e
. » ; ; : . Identifica el equipo necesario que debe adquirir una institucién para
recoger informacion esencial de forma habitual (ejemplo reuniones Bl cha T Sl Htd e 0
informales periédicas). Analiza la informacién recopilada. P p e
Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo para
obtener la maxima y mejor informacién posible de todas las fuentes Escoge un nuevo programa informatico para la automatizacion de ciertas
disponibles. (Obtiene informacién en periédicos, bases de datos, actividades.
estudios técnicos etc.)
Busca informacion con un objetivo concreto a través de preguntas . . . . .
rutinarias. Selecciona los instrumentos necesarios para una reunién de trabajo.
El Guabo 21 de julio del 2025 LA CALIFICACION OBTENIDA EN EL PROCESO ES:| #;DIV/0!

FIRMA FUNCIONARIO EVALUADOR

FIRMA DEL FUNCIONARIO EVALUADO




