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1.-Manual con matrices en Excel para la evaluación de desempeño 

 

 

 

1.1.-Cronograma de Actividades 

 

• Ingresamos a Microsoft Excel dando un clic en inicio y vemos los programas que 

se utilizan con frecuencia que se denominan programas recientes y damos clic en 

Microsoft Excel. 

Ilustración  Nº10 
Ingreso a Excel 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                      Fuente: Microsoft Excel 
                      Elaborado por: Karol Oña 
 

 

En Microsoft Excel  realizamos un cronograma de actividades o para el proceso 

de evaluación de desempeño que se va a realizar en cada área, en este caso en el 

área administrativa. 

 
 
 

Paso 1. Planificación 
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Ilustración  Nº11 
Inicio del cronograma  

 

Fuente: Microsoft Excel 
Elaborado por: Karol Oña 

 

1.1.1.-Descripción de la columna de titulación 

 

En la tabla A4.-se titula N°, significa que ira el número de actividades. 

En la tabla B4.- se titula actividades del proceso de evaluación de desempeño. 

En la tabla C4.-se titula comienzo de actividades. 

En la tabla D4.-titulada duración de actividad. 

En la tabla E4.-titulada fin de actividad. 

En la tabla F4.-titulada recursos. 

En la tabla G4.-titulada nivel de cumplimiento. 

 
 
                                             Ilustración  Nº12 

Filas del cronograma  
 

   

 
 Fuente: Microsoft Excel 
 Elaborado por: Karol Oña 

 

 

Paso 2. 

Paso 3. 
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En la columna A5 a A32.-Escribimos el número de manera descendente de 

actividades de la columna B.  

 

En la columna B5 a B32.-Detallamos las actividades, que se van a realizar en el 

proceso de evaluación de desempeño dirigida al área administrativa. 

 

 
Ilustración  Nº13 

Duración de las actividades 
 

                                      
  Fuente: Microsoft Excel 
  Elaborado por: Karol Oña 

 

En la columna C6 a C32.-Se detalla el comienzo con fecha de cada actividad, 

pero esto ponemos solo en la primera actividad, en las siguientes actividades nos 

muestra automáticamente  la fecha que continua secuencialmente de manera 

ascendente y de acuerdo a la duración de la anterior actividad= (E6+1). 

 

En la columna D6 a D32.-Ponemos la duración de cada actividad por días 

estimados para cumplirla. 

 

En la columna E6 a E32.-nos muestra la fecha final para cada actividad 

automáticamente calculada con la fecha de inicio y los días de duración de la 

actividad = (C6+D6-1).  

 

Paso 4. 
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Ilustración  Nº14 
Recursos y medición del cumplimiento                            

 

 
Fuente: Microsoft Excel 
Elaborado por: Karol Oña 

 

En la columna F6 a F32.- describimos los recursos necesarios que se utilizaran 

para cada actividad de la columna B. 

 

En la columna G6 a G32.-Evaluaremos si se cumplió con la actividad será de 

color verde, si está incompleta la actividad será amarillo y si no cumple con la 

actividad será rojo esto se realizó con formato condicional. 

 

Ilustración  Nº15 
Formato condiciona 

             

Fuente: Microsoft Excel 
Elaborado por: Karol Oña 

Paso 6. 

Paso 7. 
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Ilustración  Nº16 
  Colores para el formato condicional  

 

             
  Fuente: Microsoft Excel 
  Elaborado por: Karol Oña 

De esta manera le podemos poner el color y el mensaje que deseamos en la 

columna o fila asignada en el caso de no poner el texto de la condición no se 

pintará de ningún color la tabla. 

 

Ilustración  Nº17 
Inmovilizar una fila 

 
Fuente: Microsoft Excel 
Elaborado por: Karol Oña 

Inmovilizar fila.- nos permite mantener los títulos de cada columna. 

 

Paso 8. 

Paso 9. 
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Ilustración Nº18 
Tarea resumen 

 
 

 
 
Fuente: Microsoft Excel 
Elaborado por: Karol Oña 

Fila 5.- escogemos toda la fila que se encuentra antes de la fila que deseamos 

inmovilizar, la inmovilizaremos por que lleva los títulos de cada columna.  

 

Ilustración  Nº19 
Fin del proyecto 

 

        
Fuente: Microsoft Excel 
Elaborado por: Karol Oña 

 

Fila 32.- Fin del proyecto, solo en fin de actividades enlazamos con la fecha de la 

última actividad con esta fórmula = (E31) y en recursos no se asigna. 

 

 

 

Paso 10. 

Paso 11. 
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1.1.2.-Elaboración del gráfico para el cronograma 

 

 Ilustración  Nº20 
Ilustrar la base de datos 

             
Fuente: Microsoft Excel 
Elaborado por: Karol Oña 

Grafico base.- ingresamos a insertar, luego a gráficos dentro de este escogemos 

barras y seleccionamos barra apilada.   

 

Ilustración  Nº21 
Gráfico base 

 
 

 
Fuente: Microsoft Excel 
Elaborado por: Karol Oña 

Escogemos un espacio afuera de las matrices para que salga el grafico vacío y se 

visualice mejor. 

Paso 1. 

Paso 2. 
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Ilustración  Nº22 
Selección de datos para el gráfico 

 

 
Fuente: Microsoft Excel 
Elaborado por: Karol Oña 

 

Ilustración  Nº23 
Agregar datos 

 

 
Fuente: Microsoft Excel 
Elaborado por: Karol Oña 

Seleccionamos agregar y nos sale los datos que queremos insertar en el gráfico  
 
 
 

Paso 3. 

Paso 4. 
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Ilustración  Nº24 
Agregar datos a la serie  

 

 
Fuente: Microsoft Excel 
Elaborado por: Karol Oña 

 

1.1.2.1.-Modificar serie 

 

Nombre de la serie.- escogemos el nombre comienzo de actividades. 

Valores de la serie.- escogemos desde todo el rango después del título comienzo 

de actividades hasta el final de actividades todo. 

Luego ponemos agregar y hacemos lo mismo con la columna de duración de 

actividades estas se agregan al lado izquierdo de la ventana seleccionar origen de 

datos. 

Ilustración  Nº25 

Agregar datos al eje horizontal 
 

 
Fuente: Microsoft Excel 
Elaborado por: Karol Oña 

Paso 5. 

Paso 6. 
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En el anterior paso agregamos datos para la serie ahora vamos a agregar el texto 

para el eje horizontal del gráfico y escogemos editar del lado derecho y después 

aceptar. 

 

Ilustración  Nº26 
Rótulos del eje horizontal 

 
 Fuente: Microsoft Excel 
 Elaborado por: Karol Oña 

Escogeremos las actividades después de la titulación actividades para que 

aparezcan en el eje horizontal. 

 

Ilustración  Nº27 
Etiquetas del eje horizontal 

   

Fuente: Microsoft Excel 
Elaborado por: Karol Oña 
 

Paso 7. 

Paso 8. 
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En la parte de etiquetas del eje horizontal, se observa que ya aparecen los datos 

seleccionados.  

 
Ilustración  Nº28 

Etiquetas del eje horizontal 
 

 
Fuente: Microsoft Excel 
Elaborado por: Karol Oña. 
 
 

El grafico aparece de esta manera ahora tenemos que modificarle para que se 

visualice mejor. 

 

Ilustración  Nº29 
Orden inverso  

        

 
Fuente: Microsoft Excel 
Elaborado por: Karol Oña 

Paso 9. 

Paso 10. 
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1.1.2.2.-Actividades para modificar el gráfico  

 

• Suprimimos el texto del lado derecho 

• Escogemos las actividades o la parte denominado eje horizontal  

• Ponemos en formato del eje.  

• Escogemos categorías en orden inverso. 

• Ponemos cerrar. 

 

Ilustración  Nº30 
Eliminar el relleno de la forma 

 
Fuente: Microsoft Excel 
Elaborado por: Karol Oña 
 
 
 

 
• Escogemos las barras de color azul  

• Vamos a color del relleno y ponemos sin relleno. 

• Luego seleccionamos otra vez las actividades  

• Damos clic derecho y escogemos dar formato al eje 

• Seleccionamos categoría máxima y ponemos cerrar 

Y aparecerán las fechas en la parte inferior del gráfico de manera ordenada. 

 

 

 

 

Paso 11. 
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Actividades de resumen 
 

Ilustración  Nº31 
Actividades de resumen 

 
Fuente: Microsoft Excel 
Elaborado por: Karol Oña 

• Vamos a la parte inferior del cronograma en donde pusimos actividades de 

resumen 

• Este cuadro de actividad de resumen será la fecha de inicio de las actividades  

=(C5). 

• Damos clic derecho y escogemos formato de celda  

• Escogemos la pestaña número y dentro de esta escogemos general  

 

 

 

Ilustración  Nº32 
Orden de fechas y de barras 

 

 
Fuente: Microsoft Excel 
Elaborado por: Karol Oña 

Paso 12. 

Paso 13. 
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Para que las fechas concuerden y las barras se ordenen desde el comienzo. 

 

• Escogemos todas las fechas del gráfico. 

• Damos clic derecho y vamos a dar formato al eje.  

• Dentro de opciones del eje quitamos la selección a máxima y seleccionamos fijar 

en esta ponemos el número de actividades de resumen en nuestro ejemplo 41030 

es el numero transformado a general. 

• También mas abajito en frente a unidad mayor quitamos la selección de esta y 

ponemos fijar dentro de esta podremos las actividades sin las de inicio y fin en el 

ejemplo hay 26 actividades. 

• Por ultimo ponemos cerrar. 

 

Ilustración  Nº33 
Orden de fechas y de barras 

  
Fuente: Microsoft Excel 
Elaborado por: Karol Oña 
 

Podemos observar cómo se ordenaron las barras de acuerdo a las fechas y al 

formato. 

 

1.1.2.3.-Cambio del relleno de la barra de inicio y fin de actividades 

 

Cambiamos el relleno de la barra de inicio y fin para diferenciarla de las 

actividades con los siguientes pasos. 

 

• Clic derecho escogemos dar formato a la serie de datos 

Paso 14. 
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• En el lado izquierdo escogemos relleno 

• Escojo relleno con imagen o textura  

• Elijo textura y pongo la que desee  

• Realizo lo mismo con la actividad final. 

 

 
Ilustración   Nº34 

Incrementar los recursos en el gráfico de barras 
 

 

 
 
Fuente: Microsoft Excel 
Elaborado por: Karol Oña 

 

1.1.2.4.-Incrementar los recursos en el gráfico de barras 

 

Para que los recursos aparezcan en el gráfico de barras y se puedan modificar 

automáticamente realizaremos lo siguiente: 

 

• Hacemos una columna auxiliar a lado de recursos en la que vamos a copiar y 

pegar el mismo contenido de las fechas de fin de cada actividad, pero a esa 

columna le titulamos recurso auxiliar. 

• copiamos toda la columna de recursos y auxiliar de recursos.  

Paso 15. 
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• Seleccionamos toda el área en donde están solo las barras dentro del gráfico  y 

ponemos control v. 

• Nos sale un gráfico de líneas a colores como se observa a continuación. 

 

 

Ilustración  Nº35 
Incrementar los recursos en el gráfico de barras 

 

 
Fuente: Microsoft Excel 
Elaborado por: Karol Oña 

 

 

 

Ilustración Nº36 
Líneas con marcadores 

 

 
Fuente: Microsoft Excel 
Elaborado por: Karol Oña 

 

Paso 16. 

Paso 17. 
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1.1.2.4.1.- Visualizar mejor las barras con los recursos 

 

Seguiremos los siguientes pasos: 

 

• Clic derecho y escogemos cambiar tipo de gráfico de series. 

• Seleccionamos barra luego línea con marcadores y aceptar. 

Ilustración  Nº37 
Cambiar de línea con marcadores a barra agrupada 

 

 
Fuente: Microsoft Excel 
Elaborado por: Karol Oña 

 

1.1.2.4.2.- Cambiar a barras 

 

• Escogemos la línea verde que apareció en el nuevo gráfico. 

• Damos clic derecho y escogemos nuevamente cambio de tipo de gráfico de serie. 

• Seleccionamos  barra agrupada. 

                                           Ilustración  Nº38 
Cambiar el eje de fecha superior 

 

 
Fuente: Microsoft Excel 
Elaborado por: Karol Oña 

Paso 18. 

Paso 19. 
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Observamos dos fechas una en la parte superior y otra en el inferior por los datos 

de la serie y del eje horizontal. 

 

• Para modificar la fecha y que aparescan los recursos, vamos a la pestaña 

presentación 

• Escojemos ejes  

• luego eje vertical secundario 

• Despues mostrar eje predeterminado. 

Ilustración  Nº39 
Cambiar el eje de fecha superior y recursos 

 

                 
Fuente: Microsoft Excel 
Elaborado por: Karol Oña 

 

1.1.2.4.3.- Ordenar  los recursos 

 

• Selecciono en donde están los recursos 

• Clic derecho y escojo dar formato al eje  

• Selecciono formato inverso. 

• Y nos muestra los recursos de acuerdo a las actividades. 

 

Ilustración  Nº40 
Ordenar y coincidir fechas  

 
Fuente: Microsoft Excel 
Elaborado por: Karol Oña 

Paso 20. 

Paso 21. 
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• Damos clic derecho en las segundas fechas. 

• Escogemos dar formato al eje.  

• Realizamos los mismos pasos de formato del eje.  

 

Ilustración  Nº41 
Orden de fechas y de barras 

 

        
Fuente: Microsoft Excel 
Elaborado por: Karol Oña 

 

• Fecha fija frente a mínima es el número de actividades de resumen. 

• Fija frente a unidad mayor es el número de actividades menos la de inicio y 

fin. 

• Como no coinciden de manera exacta  

 

Ilustración  Nº42 
               Igualar las fechas del gráfico  

 

 

Fuente: Microsoft Excel 
Elaborado por: Karol Oña 

Paso 22. 

Paso 23. 
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1.1.2.4.4.- Igualar las fechas del gráfico 

 

• Quitamos las selecciones que no necesitamos 

• Fijamos los datos necesarios, el primer dato va de acuerdo a la actividad de 

resumen 

• Fijamos el tercer dato y el segundo se fija solo. 

 

Ilustración  Nº43 
            Título del gráfico 

                      

       
Fuente: Microsoft Excel 
Elaborado por: Karol Oña 

 

• Elegimos en presentación, Título del gráfico y título superpuesto. 

• Procedemos a modificar y poner el título que deseamos. 

Ilustración  Nº44 
      Agregar recursos en las barras 

 

            
Fuente: Microsoft Excel 
Elaborado por: Karol Oña 

 

1.1.2.4.5.- Agregar recursos en las barras 

 

• Primero doy clic derecho y luego selecciono agregar etiquetas de datos.  

• Retiro el visto de valor y selecciono nombre de categoría.  

Paso 24. 

Paso 25. 
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• Luego pongo sin color de formato en la barra verde. 

• Para borrar la columna de recurso auxiliar selecciono toda la parte de las barras 

• Doy clic derecho y pongo en seleccionar origen de datos  

• Luego elijo recurso auxiliar y editar  

• Selecciono los datos de fecha fin de la actividad y todas las fechas y aceptar y 

luego elimino la columna recurso auxiliar. 

 

1.1.3.-Cronograma terminado para la evaluación del desempeño 

 

Nos permite ordenar las actividades a realizarse en una evaluación de desempeño 

con el tiempo estimado para cada actividad, esta matriz en Excel se puede utilizar 

para evaluar otras áreas de la misma institución o de otra institución pública 

porque, se establecieron las actividades de acuerdo a la LOSEP Ley Orgánica del 

Servidor Público, pero también se puede utilizar en cualquier empresa ya que se 

puede modificar todo desde las actividades, fechas, tiempos, recursos y nivel de 

cumplimiento  y matriz  podrá mostrar de manera automática los datos ingresados 

en el gráfico de barras. 

 

Ilustración  Nº45 
      Actividades del cronograma para la evaluación de desempeño 

 

 Fuente: Microsoft Excel 
 Elaborado por: Karol Oña 

 

Tabla B6.-realizamos la circular en el área de Talento Humano para cada servidor 

de la dirección administrativa y los entregamos impresos para que sea formal y 

también los enviamos por correo. 

 

Tabla B7.- realizamos una matriz sencilla para la hoja de vida que nos ayudara 

actualizar la información necesaria. 

Paso 1. 
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Ilustración  Nº46 
      Gráfico de barras del cronograma 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Fuente: Microsoft Excel 
Elaborado por: Karol Oña 

Observamos el gráfico de barras con las respectivas actividades y recursos en la parte inferior lleva las fechas de las actividades y si 

modificamos las actividades, fechas o recursos de igual manera se modificara en todo el gráfico. 
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Formulario  Nº1 
Hoja de Vida actualizada 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
        
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
Fuente: Dirección de Talento Humano del GAD Municipal del cantón Latacunga 

                Elaborado por: Karol Oña 
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1.2.-Hoja de Vida actualizada 
 

Debemos actualizar constantemente la hoja de vida con un mínimo de 3 meses 

para mejorar la comunicación con los servidores públicos, permitirles que 

participen en un plan de carrera de acuerdo a la información actualizada también 

nos permite validar información y se receptan con un plazo máximo de tres días 

ya sea por correo electrónico o impreso. 

 

Tabla  Nº13   
  Escalas salariales sector público 

Acuerdo Ministerial No. MRL-2010-00022 y MRL 2011-000020 DE NJS 
 

Código GRUPO OCUPACIONAL GRADO  RMU USD 

SPS1 Servidor Público de Servicios 1 1 500 

SPS2 Servidor Público de Servicios 2 2 525 

SPA1 Servidor Público de Apoyo 1 3 555 

SPA2 Servidor Público de Apoyo 2 4 590 

SPA3 Servidor Público de Apoyo 3 5 640 

SPA4 Servidor Público de Apoyo 4 6 695 

SPU1 Servidor Público 1 7 775 

SPU2 Servidor Público 2 8 855 

SPU3 Servidor Público 3 9 935 

SPU4 Servidor Público 4 10 1,030 
SPU5 Servidor Público 5 11 1,150 

SPU6 Servidor Público 6 12 1,340 

SPU7 Servidor Público 7 13 1,590 

SPU8 Servidor Público 8 14 1,670 

SPU9 Servidor Público 9 15 1,930 

SPU10 Servidor Público 10 16 2,190 

SPU11 Servidor Público 11 17 2,345 
SPU12 Servidor Público 12 18 2,505 

SPU13 Servidor Público 13 19 2,815 
NJS1 Nivel Jerárquico Superior 1 NJS1 2,112 
NJS2 Nivel Jerárquico Superior 2 NJS2 2,415 
NJS3 Nivel Jerárquico Superior 3 NJS3 2,640 

NJS4 Nivel Jerárquico Superior 4 NJS4 3,168 

NJS5 Nivel Jerárquico Superior 5 NJS5 3,960 

NJS6 Nivel Jerárquico Superior 6 NJS6 4,752 
NJS8 Nivel Jerárquico Superior 8 NJS8 5,808 

                        
                       Fuente: Ministerio de relaciones laborales  
                        Elaborado por: Karol Oña. 
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1.3.-Escalas salariales sector público 
 

La escala de remuneraciones se actualiza de acuerdo  a los decretos presidenciales 

y a un período determinado de un año, con esta escala nosotros actualizaremos la 

matriz de valorización de puestos que se explicara en las siguientes actividades a 

realizarse. 

                                                        Ilustración  Nº47 
                                        Seguimiento al cronograma de actividades   
 

  Fuente: Cronograma para evaluación de desempeño  
  Elaborado por: Karol Oña 

 

Tabla B5.-  Actualizaremos el distributivo del GAD municipal enfocados en la 

dirección administrativa. 

Tabla B6.-  Se elabora una matriz de descripción de cargos para los servidores de 

la dirección administrativa. 

 

                                                        Ilustración  Nº48 
                                        Seguimiento al gráfico del cronograma  

 

      Fuente: Cronograma para evaluación de desempeño  
      Elaborado por: Karol Oña. 
 

Paso 5. 
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Las matrices realizadas a continuación nos ayudan a organizar al personal por 

nivel jerárquico para la evaluación de desempeño sabremos de esta manera 

quienes son las personas que evaluaran y los evaluados ya que los directores y 

jefes departamentales evaluaran a sus subordinados, en el ejemplo realizado el 

director administrativo evaluará a su secretaria y al asistente administrativos. 

 

                                                        Ilustración  Nº49 
                                Distributivo de la dirección administrativa 
 

 
Fuente: Distributivo del GAD Municipal enfocado a la dirección administrativa 
Elaborado por: Karol Oña 

 

2.1.-Distributivo de la dirección administrativa 

 

Este distributivo es una base de datos muy importante para la dirección de Talento 

Humano consta de: 

 

El número de partida.- las instituciones presentan sus partidas de asignación del 

personal para el presupuesto y es una codificación consecutiva. 

Apellidos y nombres.- actualizados de los servidores públicos, número de cédula. 

El grado.- va de acuerdo a la tabla de escalas salariales del sector público 

actualizada. 

Grado ocupacional.- se el mismo de la tabla de escalas salariales del sector 

público. 

Cargo municipal.-es determinado por el GAD del cantón Latacunga y la 

autoridad competente. 

Remuneración mensual unificada.- establecida con la tabla de escalas salariales 

del sector público actualizada. 

Paso 7. 
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Tabla  Nº14 
Descripción de cargos 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                         
                        
 
 
 
 
 
 

 
                                   
  Fuente: Matriz de descripción de cargos. 
  Elaborado por: Karol Oña 
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Tabla Nº15 
Descripción de cargos 

 

                        
Fuente: Matriz de descripción de cargos. 
Elaborado por: Karol Oña 

 

2.2.-Descripción de cargos 

 

Estas matrices se envían de esta manera para que los servidores llenen de acuerdo a las actividades que ellos realizan y convalidar 

con el catálogo ocupacional, porque es importante considerar, la iniciativa y el aporte de cada uno a su puesto de trabajo.
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Fila 3.- ponemos datos necesarios como nombres completos, número de cedula, 

cargo municipal, dependencia a la que pertenece y jefe inmediato quien será la 

persona al mando. 

 

Tabla A6 descripción de actividades.- los servidores tienen que describir las 

actividades que le competen de acuerdo a  su  grado ocupacional y cargo 

municipal. 

 

Tabla C6 Información y documentación requerida para su ejecución.-el 

servidor tendrá que describir los recursos que necesita para realizar la actividad 

establecida. 

 

Tabla D6 tiempo de ejecución de las actividades.- El servidor establecerá el 

tiempo que se demora en realizar sus actividades. 

 

Tabla E6 número de documentos de acuerdo a la frecuencia y tiempo.- 

describimos los documentos que se realizan de acuerdo al tiempo estimado y la 

frecuencia establecida.  
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NOMBRES Y APELLIDO COMPLETOS NÚMERO DE CÉDULA CARGO M UNICIPAL
DEPENDENCIA A LA QUE 

PERTENECE
JEFE INMEDIATO

CALERO CALERO CARMEN DOLORES 1710686435 SECRETARIA DIRECCIÓN  ADMINISTRATIVA VALLEJO PACHECO DIEGO RICARDO

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
INFORMACIÓN  Y DOCUMENTACIÓN 

REQUERIDA PARA SU EJECUCIÓN.
FRECUENCIA DE LA 

ACTIVIDAD.
TIEMPO DE EJECUSIÓN DE 

ACTIVIDADES.
NÚMERO DE DOCUMENTOS DE 

ACUERDO A LA FRECUENCIA Y TIEMPO

recepta documentos de todas las áreas del GAD 
Municipal

documento de respaldo y sellos de la 
dirección

Diariamente  1 minutos 1 documento

Ingresa los oficios en una matriz Excel diariamente 
registrando los números correspondientes de oficios. Matriz de Excel  y oficio recibido. Diariamente 3 minutos 1 documento

Ordena la documentación correspondiente.
Matriz de Excel  con los oficios 
registrados.

Diariamente 1 minuto 2 documento

Realiza oficios de respuesta a los distintos 
departamentos.

Oficio recibido, análisis del superior. Diariamente 3 minutos 1 documento

Recibe y realiza llamadas necesarias a los 
departamentos.

 Números telefónicos de todas las 
direcciones.

Diariamente 1 minuto listado de números telefónicos

Proporcionar la información correcta al público. oficios y información de la dirección Diariamente 1 minuto

Emisión de la correspondencia ingresada a la 
dirección para su ágil respuesta.

Matriz de Excel de los oficios. Diariamente 3 minutos 1 documento

Informar de manera inmediata a su superior de 
oficios que necesitan respuesta inmediata.

matriz de Excel, oficio Diariamente 3 minutos 1 documento

Registrar la emisión de correspondencia. matriz de Excel, oficio Diariamente 1 minuto 1 documento

DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA
Matriz de Descripción de Cargos.

Tabla  Nº16 
Descripción de cargos 

 

 

 Fuente: Matriz de descripción de cargos. 
 Elaborado por: Karol Oña 
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Tabla  Nº17 
Descripción de cargos 

 
 

 

 

Fuente: Matriz de descripción de cargos. 
Elaborado por: Karol Oña 
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Recibimos la matriz de descripción de cargos elaborada por cada trabajador con 

las actividades que ellos actualmente realizan, esta matriz nos servirá para 

actualizar o incrementar actividades en la matriz de descripción de cargos 

elaborada por el personal de Talento Humano. 

                                                                                                                             

Ilustración  Nº50 
Seguimiento del cronograma 

 

 
Fuente: Matriz de descripción de cargos. 
Elaborado por: Karol Oña 

                                                    

                                                                          

Ilustración  Nº51 
Seguimiento del gráfico del cronograma  

 

 

  Fuente: Matriz de descripción de cargos. 
  Elaborado por: Karol Oña 
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Tabla  Nº18 
Descripción y perfil de puestos 

 

 
Fuente: Matriz de descripción de cargos. 
Elaborado por: Karol Oña 
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  Tabla Nº19 
Descripción y perfil de puestos 

 

       
 
     Fuente: Matriz de descripción de cargos. 
     Elaborado por: Karol Oña 

 

2.3.-Descripción y perfil de puestos 
 

Matriz de descripción del puesto establecida por la dirección de desarrollo de 

Talento Humano, de acuerdo a la intrusión formal requerida, formación 

profesional, a las habilidades, conocimientos, destrezas para los puestos a evaluar.                                                                                                 
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2.4.-Valoración del puesto 
Matriz  Nº1 

Valoración del puesto 
     

    Fuente: Matriz de descripción de cargos. 
    Elaborado por: Karol Oña 

 

Con esta matriz valoraremos cada puesto, ingresando el código del puesto 

calificaremos su instrucción formal, experiencia, habilidades de gestión, de 

comunicación, complejidad del puesto, toma de decisiones, rol del puesto y 
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control de resultados para que automáticamente nos refleje en las siguientes 

matrices: el puntaje, grado ocupacional y remuneración mensual unificada. 

                                                    
                                                                      

Matriz  Nº2 
Matriz automática de valoración y clasificación de puestos 

 

    
    Fuente: Matriz de descripción de cargos. 
    Elaborado por: Karol Oña 

Paso 17. 



 

41 

 

Esta matriz nos permite reconocer la puntuación para cada factor evaluado y nos 

da también el puntaje, grado ocupacional y remuneración mensual unificada. 

 

 

Tabla  Nº20 
Escala salarial del sector público  
con el intervalo de puntuación 

 

 
Fuente: Matriz de descripción de cargos. 
Elaborado por: Karol Oña 

 

Esta escala de remuneraciones se debe actualizar contantemente de acuerdo a las 

Escalas salariales sector público emitidas por el Ministerio de relaciones laborales 

pero los intervalos de puntuación será la misma, esto nos permite conocer de 

acuerdo a la remuneración el rango en el que se encuentra cada servidor público y 

se relaciona con los conocimientos que debe poseer. 
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Matriz  Nº3 
Personal que se va valorar sus puestos 

 

 
Fuente: Matriz de descripción de cargos. 
Elaborado por: Karol Oña 

 

En la columna A.- Lleva el código de cada servidor y este será el que nosotros 

queramos poner, en este caso es el número de partida, esta información se 

encuentra enlazada con el distributivo. 

En la columna B.- ponemos los nombres de las personas que queremos valorar el 

puesto, esta información se encuentra enlazada con el distributivo. 

En la columna C.-nos mostrara de manera automática la puntuación alcanzada de 

acuerdo a la valorización realizada en las anteriores matrices. 

En la columna D.- nos mostrara de manera automática el tipo de servidor público 

de acuerdo a la cala salarial del sector público con el intervalo de puntuación. 

En la columna E.- nos mostrara de manera automática la remuneración mensual 

unificada en dólares también se calcula de acuerdo a la cala salarial del sector 

público con el intervalo de puntuación. 

En la columna F.-en ésta columna colocamos la unidad para saber a que grupo 

vamos a evaluar en este caso la dirección administrativa esta información esta 

enlazada con el distributivo. 

En la columna G.- en ésta columna colocamos el cargo municipal que aclara el 

puesto asignado para cada servidor esta información se enlaza con el distributivo. 
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Matriz  Nº4 
                                     Descripción y perfil de puestos 
 

 
    Fuente: Matriz de descripción de cargos. 
    Elaborado por: Karol Oña 

 

Con esta matriz valoraremos cada puesto, ingresando el código del puesto 

calificaremos su instrucción formal, experiencia, habilidades de gestión, de 

comunicación, complejidad del puesto, toma de decisiones, rol del puesto y 
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control de resultados para que automáticamente nos refleje en las siguientes 

matrices: el puntaje, grado ocupacional y remuneración mensual unificada. 

                                                              

Matriz Nº5 
Descripción y perfil de puestos 

 
 
                

Fuente: Matriz de descripción de cargos. 
Elaborado por: Karol Oña 

 

Esta matriz nos permite reconocer la puntuación para cada factor evaluado 

automáticamente ya llenada la matriz anterior a esta y calificará  2.- competencias 
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dentro de este tenemos 2.1.-Instrucción y formación, 2.2.- Experiencia, 2.3.-

Habilidad de gestión 2.4.- Habilidad de comunicación, 3.- Complejidad del 

puesto, 3.1- condiciones de trabajo, toma de decisiones, 4.- responsabilidad, 4.1.- 

Rol del puesto, 4.2.- Control de Resultados, 5.- Rango de ponderación, nos 

muestra la puntuación obtenida en la valorización el tipo de servidor y la 

remuneración mensual unificada todo esto nos muestra automáticamente,  6.- 

Observaciones se escribirá en el caso de ser necesarias pero no interviene en el 

puntaje de la valorización  finalmente registramos  fecha y firmas.  

                                                                                                                            

Matriz  Nº6 
 Datos de los servidores para valorar sus puestos 

 

 

Fuente: Matriz de descripción de cargos. 
Elaborado por: Karol Oña 

 

Podemos observar que de acuerdo a las habilidades, conocimientos, formación y 

destrezas que debe poseer el puesto asignado, se realizó la valorización en la 

dirección administrativa específicamente de la partida 110.5.1.01.05.095 de la 

Señora Calero Calero Carmen Dolores que obtuvo, una valorización de 351 

puntos alcanzando el grupo ocupacional de servidor público apoyo 3 y de acuerdo 

a los anteriores factores la remuneración alcanzada es de $640.  
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Matriz  Nº7 
Valoración del puesto 

 

       Fuente: Matriz de descripción de cargos. 
       Elaborado por: Karol Oña 

 

Con esta matriz valoraremos cada puesto, ingresando el código del puesto 

calificaremos su instrucción formal, experiencia, habilidades de gestión, de 

comunicación, complejidad del puesto, toma de decisiones, rol del puesto y 

control de resultados para que automáticamente nos refleje en las siguientes 

matrices: el puntaje, grado ocupacional y remuneración mensual unificada. 
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Matriz  Nº8 
                             Personal que se va valorar sus puestos 
 

 
Fuente: Matriz de descripción de cargos. 
Elaborado por: Karol Oña 

 

Esta matriz nos permite reconocer la puntuación para cada factor evaluado 

automáticamente ya llenada la matriz anterior a esta nos mostrara el puntaje, 

grado ocupacional y remuneración mensual unificada. 
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Matriz  Nº9 

Datos de los servidores para valorar sus puestos 
 

 
 

 
Fuente: Matriz de descripción de cargos. 
Elaborado por: Karol Oña 

 
La valorización de puestos nos permite dar un puntaje a La valoración de puestos sirve para convalidad los datos o información del 

distributivos o también nos puede ayudar  en la realización del distributivo para cada área funcional de la empresa siguiendo el desarrollo 

de estas matrices de valoración de puestos esto es una información adicional que nos sirve como datos base de otras matrices. 
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3.1.-Matriz de evaluación de desempeño 

 

Pasos para el desarrollo de la matriz para evaluación del desempeño  

1.- Ingresamos en la página del ministerio de relaciones laborales. 

2.-Seleccionamos en formularios del sector público. 

3.-Seleccionamos en formulario de evaluación de desempeño  

 

Matriz N°10 

                             Formulario de Evaluación de Desempeño 
Parte N°1 de la matriz  

 
Fuente: Ministerio  de Relaciones laborales  
Elaborado por: Ministerio de relaciones laborales. 
 

 

Cuadro de información 

Esta parte del formulario la llena el analista de talento humano, con la 

información adquirida anteriormente. 

 

Nombres y Apellidos.- en este campo se colocara el nombre del funcionario 

municipal que será sometido a la evaluación de desempeño. 

 

Denominación del Puesto que Desempeña.- digita el cargo del funcionario 

público.  
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Título o Profesión.-en esta casilla se describirá el nivel de educación que posee el 

funcionario público, título o profesión actual. 

 

Apellidos y Nombres del Jefe Inmediato o superior inmediato.- corresponde al 

nombre del jefe inmediato o evaluador del funcionario que se está evaluando. 

 

Período de Evaluación.- aquí se determina el lapso de tiempo del período a 

evaluar. 

 

 

Matriz N°11 
Parte N° 2 de la matriz de evaluación de desempeño 

 
Fuente: Ministerio  de Relaciones laborales  
Elaborado por: Ministerio de relaciones laborales. 
 
 

Matriz N°12 
                             Evaluación de las actividades del puesto 

 
Fuente: Ministerio  de Relaciones laborales  
Elaborado por: Ministerio de relaciones laborales. 
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3.1.1.-Evaluación de las actividades del puesto (60%) 

 

Se definirán indicadores y metas de avance para cada actividad esencial, a fin de 

cuantificar el nivel de cumplimiento de los compromisos sean estos a corto 

mediano o largo plazo. 

 

Actividades: en este campo se visualizaran en forma numérica las actividades 

ingresadas en la descripción de Actividades de forma automática. 

 

Factor: determina la ponderación del 60% que se orienta a  las actividades del 

puesto a evaluar. 

 

Descripción de Actividades: en este campo se debe describir las 

responsabilidades que ejecuta el servidor público, es decir se detalla las 

actividades asignadas al puesto de trabajo que va hacer evaluado, para lo cual 

utilizamos la matriz n°3  ( historial Laboral) y el catálogo ocupación la del puesto 

a evaluar. 

 

Indicador:  se refiere al puntaje o escala valorativa sobre la cual se va a evaluar 

las metas del periodo evaluado y el cumplimiento, este campo es llenado por el 

analista de talento humano corresponde a la escala valorativa que se utilizara para 

la respectiva medición el analista de talento humano asignara la escala de valor q 

desea calificar a cada actividad de acuerdo a las metas. 

 

Meta del Período evaluado (número): En esta casilla se determina en forma 

numérica el nivel de cumplimiento del período a evaluar de acuerdo a la actividad 

este punto es determinado por el analista de talento humano. 

 

Cumplidos: este campo es llenado por el evaluador de acuerdo al cumplimiento 

de las actividades ejecutadas por el funcionario y la calificación es sobre el mismo 

puntaje que se planteó de igual manera en el indicador y meta del período. 
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% de Cumplimiento.- esta casilla arroja datos reales automáticamente si se ha 

llenado correctamente las casillas anteriores y determina en porcentaje el 

cumplimiento del funcionario. 

 

Nivel de Cumplimiento.-determina el cumplimiento final del servidor público 

con relación a sus actividades y los anteriores campos. 

 

Aplica el + 4%.-Este campo solo se llenara si el servidor cumplió con todas sus 

actividades en un 100%  y adicionalmente en una de ellas cumplió un punto 

adicional escogemos alado del porcentaje adicional la palabra si y 

automáticamente nos aparecerá lleno el 4% por que genero, valor agregado 

cumpliendo más de la totalidad de objetivos y metas que fueron previstas en ese 

período. 

 

Total de Actividades Esenciales.-  Saldrá el porcentaje final que obtuvo el 

funcionario en el recuadro de  evaluación de las actividades del puesto, este 

porcentajes será sobre el 60% que es el factor de ponderación. 

 

Representación de los porcentajes obtenidos en la columna “nivel de 

cumplimiento” son:  

 

• 5 cumple entre el 90,5% y el 100% de la meta 

• 4 cumple entre el 80,5% y el 90,4% de la meta 

• 3 cumple entre el 70,5% y el 80,4% de la meta 

• 2 cumple entre el 60,5% al 70,4% de la meta 

• 1 cumple igual o menos del 60,4% de la meta. 

 

Los funcionarios o servidores que, a más de cumplir con el total de metas y 

objetivos asignados al período a ser evaluado, cumple y se adelanta con otro u 

otros correspondientes al siguiente período de evaluación, obtendrá un único 

puntaje del 4% adicional al “Nivel de Cumplimiento”. 
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Matriz N°13 
Parte N° 3 conocimientos 

 

 
Fuente: Ministerio  de Relaciones laborales  
Elaborado por: Ministerio de relaciones laborales. 

 
3.1.2.-Conocimientos (8%) 

 

Los conocimientos son un conjunto de información que se adquiere vía educación 

formal, capacitación, experiencia laboral y la destreza en el análisis de la 

Información. 

 

Conocimientos.- En esta parte de la matriz se describen los conocimientos que 

debe tener el funcionario de acuerdo a las actividades descritas en la parte anterior 

y debe coincidir la primera actividad con el primer conocimiento y esta parte debe 

ser llenada por el analista de la dirección de talento humano que está encargado de 

conocer la información de los servidores, sobre su  educación formal, 

capacitación, experiencia laboral y la destreza en el análisis de la información. 

 

# Conocimientos.-. Automáticamente la matriz contabiliza los conocimientos que 

están descritos de acuerdo a cada recuadro. 

 

Factor.-Determina la ponderación que va a valer este recuadro el cual es el 8% 

del total de la calificación. 
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Nivel de Conocimiento.-Esta casilla será llenada por el evaluador y será medida 

por el nivel de conocimiento (5 sobresaliente, 4 muy bueno, 3 bueno, 2 regular, 1 

insuficiente). 

 

Total Conocimiento.-Esta casilla arrojara automáticamente el porcentaje total de 

conocimientos de acuerdo a la evaluación de los niveles de conocimientos. 

 

Los resultados obtenidos se determinan en la columna “Nivel de Conocimiento” 

de la siguiente manera: 

 

• 5 Sobresaliente 

• 4 Muy bueno 

• 3 Bueno 

• 2 Regular 

• 1 Insuficiente. 

Matriz N°14 
Parte N° 4 Competencias técnicas del puesto 

 

Fuente: Ministerio  de Relaciones laborales  
Elaborado por: Ministerio de relaciones laborales. 
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3.1.3.-Competencias técnicas del puesto (8%) 

 

La ejecución de las actividades esenciales de un puesto de trabajo, exigen del 

funcionario para un desempeño óptimo, destrezas o habilidades específicas, las 

que deberán ser definidas en el catálogo ocupacional de la entidad y en el catálogo 

de competencias técnicas del puesto que viene con la matriz abriendo la otra hoja 

inferior de técnicas. 

Ilustración N°52 
                                     Hoja de técnicas para cada puesto 
 
 

 

                    Fuente: Microsoft Excel  
                  Elaborado por: Karol Oña. 

 

 # De Competencias.-este valor se despliega automáticamente de acuerdo a las  

destrezas que debe poseer el evaluado. 

 

Factor.-determina el porcentaje de ponderación que tendrá esta parte de la matriz 

y será de 8 % del 100% evaluado. 

 

Destrezas.-Este recuadro será llenado por la Dirección de Talento Humano, 

dentro de este se define las destrezas que se desee evaluar al funcionario que 

deben ir de acuerdo a su cargo, las actividades que realiza y los conocimientos, las 

mismas que se encuentran en el catálogo de competencias del puesto con la 

relevancia del comportamiento observable. 

 

Relevancia.- Este recuadro llenara la dirección de Talento Humano y se  guiaran 

de acuerdo al recuadro anterior de la destreza y el análisis de relevancia que se 

debe considerar con la explicación del catálogo de competencias técnicas del 

puesto. 

 

Paso 31. 
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Comportamiento Observable.-Este campo se llena automáticamente con lo 

expuesto en el catálogo de competencias técnicas del puesto, si llenamos 

anteriormente el campo de destrezas y relevancia.  

 

Nivel de desarrollo.- Esta casilla será llenada por el (jefe inmediato) o evaluador 

que es el encargado de medir el nivel de desarrollo de las competencias técnicas 

requeridas según la siguiente escala: 

 

• 5 Altamente desarrollada 

• 4 Desarrollada 

• 3 Medianamente Desarrollada 

• 2 Poco desarrollada 

• 1 No desarrollada 

 

Total competencias Técnicas del puesto.- en esta casilla se visualiza el 

porcentaje total de acuerdo al nivel de desarrollo evaluado y este total será sobre 

el factor planteado que es 8%. 
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Tabla N°21 

                                     Catálogo de competencias técnicas 
 

 

 
Fuente: Ministerio  de Relaciones laborales  
Elaborado por: Ministerio de relaciones laborales 
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Tabla N°22 
                                     Catálogo de competencias técnicas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                            
  
  
       
              
            Fuente: Ministerio  de Relaciones laborales  
           Elaborado por: Ministerio de relaciones laborales 
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Tabla N°23 
                                     Catálogo de competencias técnicas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Fuente: Ministerio  de Relaciones laborales  
Elaborado por: Ministerio de relaciones laborales 
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Tabla N°24 
                                     Final del Catálogo de competencias técnicas 

 

Fuente: Ministerio  de Relaciones laborales  
Elaborado por: Ministerio de relaciones laborales. 

  

Matriz N°15 

Parte N° 5 Competencias Universales 
 

   
 Fuente: Ministerio  de Relaciones laborales  
 Elaborado por: Ministerio de relaciones laborales. 

 

3.1.4.-Competencias universales (8%) 

 

Define comportamientos observables y medibles que los funcionarios y servidores 

deben disponer para el logro de los objetivos operativos, productos y servicios de 

cada unidad o proceso interno estos ya se encuentran definidos en la matriz y 

deben ser analizados obligatoriamente. 

Paso 32. 
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# Competencias.- siempre llevara el numero 6 porque son las destrezas ya 

establecidas en la matriz y no  pueden ser modificadas. 

Factor.- determina la ponderación sobre la cual va calificada esta parte de la 

matriz que es 8 %. 

 

Estos campos deben ser llenados obligatoriamente 

 

Destreza.-Este recuadro de la Matriz ya viene establecido y no se puede modificar 

solo debe ser analizado. 

Relevancia.-Este campo del documento debe ser llenado por la Dirección de 

Talento Humano que debe analizar de acuerdo al cargo que se está calificando la 

escala adecuada descrita en el siguiente recuadro de comportamiento observable. 

Comportamiento Observable.- Se describe automáticamente de acuerdo a la 

relevancia determinada. 

Frecuencia de Aplicación.-Este campo debe llenar el evaluador de acuerdo al 

método de observación del funcionario y va de acuerdo a la siguiente escala: 

• 5 Siempre 

• 4 Frecuentemente 

• 3 Alguna vez 

• 2 Rara vez 

• 1 Nunca 

Total Competencias Universales.-Este recuadro determina el porcentaje total 

obtenido de la frecuencia de aplicación y será valorado sobre el 8% que es el 

factor de ponderación de esta parte de la matriz. 
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Matriz N°16 
Parte N° 6 de la matriz Trabajo  
en equipo iniciativa y liderazgo 

 

 
Fuente: Ministerio  de Relaciones laborales  
Elaborado por: Ministerio de relaciones laborales. 

 

3.1.5.-Trabajo en equipo, iniciativa y liderazgo (16%) 

 

Constituye la realización de labores en equipo y a compartir los conocimientos 

entre los miembros de la organización. 

 

Factor.- Es la ponderación sobre la cual se califica esta parte de la matriz en este 

caso el 16% ya que actualmente las empresas requieren que la gran mayoría de 

sus servidores trabajen en quipo, tengan iniciativa y sean verdaderos líderes si 

tienen subordinados a su cargo. 

 

Descripción.-Este campo de la matriz ya viene determinado y no se puede 

modificar y son obligatorios llenar los dos primeros que son trabajo en equipo e 

iniciativa, pero el campo de liderazgo solo se debe llenar para jefes que tengan 

subordinados a su cargo si no se llena este campo no afecta la calificación. 

 

Relevancia.- Este recuadro es llenado por la Dirección de Talento Humano 

mediante un análisis del cargo y el comportamiento observable que debe arrojar el 

mismo. 

Paso 33. 
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Comportamiento Observable.- Este Recuadro se llena automáticamente si 

determinamos la relevancia de la descripción.  

 

Frecuencia de Aplicación.-Este campo es llenado por el evaluador quien la 

determina de acuerdo a la descripción, la relevancia y el comportamiento 

observable.  

 

Total en Iniciativa Equipo y Liderazgo.- Este campo contiene el porcentaje total 

obtenido en esta parte de la evaluación el cual va sobre el factor que es 16%. 

 

Observaciones del Jefe inmediato (en caso de que las tenga).-Este campo se 

utilizara en el caso de que el evaluador considere necesario justificar el porqué de 

los campos evaluados. 

Si se utilizan los tres campos: trabajo en equipo, iniciativa y liderazgo, 

estos tienen una valoración de 5,33% cada uno. 

 

Si se utilizan solo los dos campos: trabajo en equipo e iniciativa, estos tienen una 

valoración de 8% cada uno. 

 

Los resultados obtenidos se determinan en la columna “Frecuencia de Aplicación” 

de la siguiente manera: 

 

• 5 Siempre 

• 4 Frecuentemente 

• 3 Alguna vez 

• 2 Rara vez 

• 1 Nunca. 
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Matriz N°17 

Parte N° 6 de la matriz quejas del ciudadano 
 

      
Fuente: Ministerio  de Relaciones laborales  
 Elaborado por: Ministerio de relaciones laborales. 
 

 

3.1.6.-Quejas del ciudadano (-4% DEL 100%) (Para uso de las unidades de 

administración del recurso humano) esta información proviene del 

formulario EVAL- 02  

  

De acuerdo a los deberes y prohibiciones de los funcionarios públicos, se llenará 

esta parte si el funcionario tiene una queja del público en general al que presta sus 

servicios, la persona afectada deberá llenar el Formulario Eval-02 que se 

encuentra en la página del ministerio de relaciones laborales y la queja solo puede 

ser presentada una vez por el afectado restándole en la evaluación por queja el        

-4% del 100% de la calificación. 

 

 

 

 

 

Paso 34. 
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Formulario N°2 
Formulario Eval-02 para  
quejas de los ciudadanos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                         Fuente: Ministerio  de Relaciones laborales  
                         Elaborado por: Karol Oña 

Paso 35. 
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Formulario Eval-02 para quejas de los ciudadanos escaneado 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                             Fuente: Ministerio  de Relaciones laborales 
                           Elaborado por: Ministerio de relaciones laborales. 
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Parámetros que se considerar en la queja del ciudadano 
 
 

Se considerará sólo una queja (la de mayor incidencia), por parte de una misma 

persona, siempre que los hechos sobre los cuales se sustenta, sean verificados por 

la DDTH Dirección de desarrollo de talento humano institucional, que la recibirá 

a través del formulario SENRES-EVAL-02 y que la DDTH lo hará constar en el 

formulario SENRES-EVAL- 01. 

 

El porcentaje máximo de incidencia en el resultado total del servidor en un mismo 

período de evaluación será del 24% cuando provenga de varios ciudadanos (4%), 

para lo cual se considerará la sumatoria de las quejas presentadas a través del 

formulario SENRES-EVAL-02. 

 

Este formulario es válido para la evaluación del desempeño los doce meses del 

año. Tendrá incidencia en la evaluación del servidor sólo en caso de ser llenado 

cumpliendo con todos sus requisitos, caso contrario este formulario servirá 

únicamente para aplicar los correctivos necesarios sin incidir en la respectiva 

evaluación del funcionario o servidor; A este formulario solo lo podemos 

encontrarlos en los buzones de color tomate en la parte derecha, que se encuentran 

en todas las instituciones públicas y viene con  dos copias  

 

Una vez lleno el formulario, siga los siguientes pasos:                                                                                   

1. El original de este formulario, deposítelo en el buzón destinado para este efecto.  

2. La primera copia entréguela a la persona de Talento Humano que a Ud. le 

atendió.   

3. La segunda copia es para usted. Le servirá para dar seguimiento a su denuncia, 

queja o sugerencia. 

En caso que la denuncia, queja o sugerencia corresponda a un trabajador 

amparado por un contrato colectivo, este documento no aplicará para la 

evaluación del desempeño. Sin embargo, será una herramienta que podrá ser 

utilizada en concordancia con lo que estipule el Código de Trabajo y el respectivo 

contrato colectivo, si es el caso. 
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Formulario Eval-02 para quejas de los ciudadanos  2 copias escaneadas 

 
 
Fuente: Ministerio  de Relaciones laborales 
Elaborado por: Ministerio de relaciones laborales. 

 

Nombre de la persona que realiza la queja.- En este recuadro se escribe 

claramente el nombre completo de la persona que presentó la queja en el 

formulario. 

 

Descripción.- En este campo describimos el motivo por el que se realizó la queja 

tal y como se encuentra en el formulario.  
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N° de Formulario.-En este cuadro escribimos el número que viene en el 

formulario. 

 

Aplica descuento a  la evaluación del desempeño.- Este recuadro será llenado 

por la dirección de Talento Humano, luego de analizar si la queja es de acuerdo al 

cargo que debe desempeñar el funcionario. 

 

% de reducción.-este campo se presenta automáticamente en % si se han llenado 

todos los anteriores campos ya explicados de esta parte. 

 

Total.- Es la suma Automática del porcentaje de reducción si se obtuvo algún 

dato en este. 

 

Matriz N°18 
Parte N° 7 de la matriz resultados de la evaluación. 

 

 
 
Fuente: Ministerio  de Relaciones laborales  
Elaborado por: Ministerio de relaciones laborales. 

 
 

Resultado de la evaluación 

 
Esta parte de la matriz describe los factores de evaluación que fueron 

considerados y la calificación alcanzada. 

Paso 36. 
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Matriz N°19 
Resultados de la evaluación. 

 

 

Fuente: Ministerio  de Relaciones laborales  
Elaborado por: Ministerio de relaciones laborales 

 

3.1.7.- Resultados de la Evaluación 

 

Indicadores de gestión del puesto.- determina la calificación alcanzada después 

del proceso realizado en la primera parte calificada sobre el factor 60% como 

máximo. 

 

Conocimiento.-Determina la calificación alcanzada considerando que la 

calificación es sobre el 8% como máximo. 

 

Indica los resultados de las competencias técnicas del puesto.- que son 

evaluadas sobre el 8% como calificación máxima. 

 

Determina la calificación de las competencias universales.- que se deben 

comparar con la calificación máxima que es el 8%. 

 

Se debe comparar la calificación de trabajo en equipo, iniciativa y liderazgo.- 

considerando que la nota máxima va en 16%. 

 

Evaluación del ciudadano.- es muy importante porque cada queja resta el 4% del 

100% de la evaluación de desempeño. 

Paso 37. 
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Matriz N°20 
Final de la evaluación. 

 

 
Fuente: Ministerio  de Relaciones laborales  
Elaborado por: Ministerio de relaciones laborales 

 

3.1.8.- Escalas de calificación 

 

Cuantitativa es el Total  Evaluación de Desempeño.-en este casillero nos 

muestra la calificación total de toda la matriz. 

 

Cuantitativa .- van según la conformidad con las disposiciones de la LOSEP y 

son: 

 

a) Excelente: Es aquel que supera los objetivos y metas programadas; desempeño 

alto, calificación que es igual o superior al 90.5%. 

b) Muy Bueno: Es el que cumple los objetivos y metas programadas; desempeño 

mejor a lo esperado, calificación que está comprendida entre el 80.5% y 90.4%.   

c) Satisfactorio: Mantiene un nivel mínimo aceptable de productividad; 

desempeño esperado, calificación que está comprendida entre el 70.5% y 80.4%. 

d) Regular: Es aquel que obtiene resultados menores al mínimo aceptable de 

productividad; desempeño bajo lo esperado, calificación que está comprendida 

entre el 60.5% y 70.4%. 

 

e) Insuficiente: Su productividad no permite cubrir las necesidades del puesto; 

desempeño muy bajo a lo esperado, calificación igual o inferior al 60.4%. 

Paso 38. 
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La evaluación la efectuará el jefe inmediato y será revisada y aprobada por el 

inmediato superior institucional o la autoridad nominadora previa a la notificación 

de la o el servidor. 

 

Fecha.- va la fecha en que el evaluador o jefe inmediato terminó de evaluar a sus 

subordinados. 

Firma.- sale automáticamente el nombre del evaluador y arriba de la línea del 

nombre firma si está de acuerdo con todo el proceso. 

 
Matriz N°21 

Ejemplo de Formulario mrl-eval-01 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
      Fuente: Ministerio  de Relaciones laborales  
      Elaborado por: Ministerio de relaciones laborales 
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Matriz N°22 
Ejemplo de Formulario MRL-EVAL-01 

 

    
 
 
 
    Fuente: Ministerio  de Relaciones laborales  
    Elaborado por: Ministerio de relaciones laborales 
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Matriz N°23 
Ejemplo de Formulario MRL-EVAL-01 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

             Fuente: Ministerio  de Relaciones laborales  

             Elaborado por: Ministerio de relaciones laborales 

 

Podemos observar el ejemplo completo de la matriz de Evaluación de desempeño, 

ya llena con todos los parámetros explicados anteriormente. 
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Formulario N°3 
Informe de evaluación de desempeño 

 

 
 
Fuente: Ministerio de relaciones laborales 
Elaborado por: Karol Andrea Oña Pazmiño. 

 

3.1.9.- Informe de la evaluación de desempeño  

 

Realizamos el informe en el formulario del ministerio de Relaciones Laborales Evaluación 03 modificado (MRL-EVAL-03) en el cual se 

realizaron varios enlaces con las otras matrices para realizar un informe inmediato de evaluación de desempeño de toda la base de datos 

que se evaluara.

Paso 39. 
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3.1.10.-Efectos de la evaluación de desempeño 

 

LOSEP (Ley Orgánica del Servidor Público) (2010) “Art. 80.- Efectos de la 

evaluación.- La servidora o servidor que obtuviere la calificación de insuficiente, 

será destituido de su puesto, previo el respectivo sumario administrativo que se 

efectuará de manera inmediata” (Pág. 51) 

 

LOSEP (Ley Orgánica del Servidor Público) (2010) “La servidora o servidor 

público que obtuviere la calificación de regular, será nuevamente evaluado en el 

plazo de tres meses y si nuevamente mereciere la calificación de regular, dará 

lugar a que sea destituido de su puesto, previo el respectivo sumario 

administrativo que se efectuará de manera inmediata. Posteriores evaluaciones 

deberán observar el mismo procedimiento” (Pág. 51). 

 

LOSEP (Ley Orgánica del Servidor Público) (2010) “La evaluación la efectuará el 

jefe inmediato y será revisada y aprobada por el inmediato superior institucional o 

la autoridad nominadora” (Pág. 51). 

 

LOSEP (Ley Orgánica del Servidor Público) (2010) “La servidora o servidor 

calificado como excelente, muy bueno o satisfactorio, será considerado para los 

ascensos, promociones o reconocimientos, priorizando al mejor calificado en la 

evaluación del desempeño. Estas calificaciones constituirán antecedente para la 

concesión de estímulos que establece la ley y sugerir recomendaciones 

relacionadas con el mejoramiento y desarrollo de los recursos humanos” (Pág. 

51). 

 

LOSEP (Ley Orgánica del Servidor Público) (2010) “Capítulo V cesación de 

funciones Art. 48.- Causales de destitución.- Son causales de destitución: a) 

Incapacidad probada en el desempeño de sus funciones, previa evaluación de 

desempeño e informes del jefe inmediato y la Unidad de Administración del 

Talento Humano. m) Haber obtenido la calificación de insuficiente en el proceso 

de evaluación del desempeño, por segunda vez consecutiva” (Pág. 35). 
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3.1.11.- Acta de evaluación de desempeño. 

 

Los resultados de la evaluación serán notificados a la servidora o servidor 

evaluado, en un plazo de ocho días contados a partir de la culminación de la 

obtención de resultados; y, de ser el caso, la recalificación en un plazo de 5 días, 

en caso de que haya sido solicitada por escrito y fundamentada mente. 

El proceso de recalificación será realizado por un Tribunal integrado, conforme 

establece el artículo 78 de la LOSEP. 

 

 

Acta N°1 

3.1.12.- Acta de entrega recepción 

 

 

ACTA DE ENTREGA RECEPCIÓN 
1
. 

COMPARECIENTES 

 En la ciudad de Latacunga a los 10 días del mes mayo de del 2013, comparecen a la 
firma de la presente Acta de Entrega Recepción de formularios MRL_EVAL-01 que 
fueron aplicados al personal del Departamento Administrativo, por una parte el Ing.  
Vallejo Pacheco Diego Ricardo en calidad de jefe administrativo y, representado a la 
Dirección de Desarrollo del Talento Humano  el Dr. Olger Vivas Páez. En calidad de 
Director de la DDTH del GADMCL. 
 

2
. 

ANTECEDENTES 

  Fecha 16 de Junio del 2012 s, la DDTH Capacito al Director administrativo, en temas 
relacionados al proceso del subsistema de a Evaluación de desempeño. 

3
. 

PROCESO DE EVALUACIÓN 

  
Con fecha siete  de mayo del 2013,  la DDTH trabajó con el Director administrativo con 
el fin de establecer un nivel óptimo del perfil de desempeño del personal a evaluar, una 
vez cotejada la información suscrita en el formulario MRL_EVAL-01, la DDTH 
procedió a entregar de manera digital  los formularios al  Ing.  Vallejo Pacheco Diego 
Ricardo, para que efectué de manera objetiva y profesional la evaluación del desempeño 
al personal que se encuentra bajo su dirección. 
En fecha diez de mayo del 2013, la DDTH recepta los formularios de evaluación del 
desempeño, previo al respectivo análisis  efectuado conjuntamente  con el  Ing.  Vallejo 
Pacheco Diego Ricardo, en caso de detectarse errores posteriores a la recepción  de los 
formularios, la DDTH procederá a comunicar al evaluador para que efectúe las 
correcciones pertinentes. 
 
 

Paso 40. 
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Fuente: Dirección de Talento Humano del GAD Municipal del cantón Latacunga. 
Elaborado por: Karol Andrea Oña Pazmiño. 

 

4
. 

DETALLE DE FORMULARIOS  

Para efectos de la Entrega Recepción de los formularios de evaluación de desempeño  las 
partes           aprueban la siguiente información: 
 

Numero de Formularios  Nombres de Evaluados  

2                  Calero Calero Carmen Dolores y   
                  Tapia Alvarez Jairo Omar 

 

Para constancia, las partes firman por duplicado la presente Acta a los   días del mes de  del 
2013. 

 
EVALUADOR 

 
 

Ing.  Vallejo Pacheco Diego Ricardo. 
Jefe Administrativo  

DDTH 
 
 

Dr. Olger Vivas Páez. 
Director de Desarrollo del 

Talento Humano. 
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3.5.-Anexos 

Anexo N°1 

3.7.1 Encuesta a Estudiantes 

 

UNIVERSIDAD  TÉCNICA  DE  COTOPAXI 

UNIDAD ACADÉMICA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y 
HUMANISTICAS 

 
ENCUESTAS PARA ESTUDIANTES DE LA CARRERA DE INGENIE RÍA COMERCIAL 
 
OBJETIVO: Obtener información relevante y relacionada con las  “Tecnologías 
de la Información y la Comunicación (TIC´s) en el aprendizaje de la optimización 
de los procesos administrativos en los estudiantes de la Universidad Técnica de 
Cotopaxi de la carrera de Ingeniería Comercial en el período 2012-2013”.  
 
INSTRUCCIONES:  Conocimiento del tema, leer detenidamente las preguntas 
antes de contestar y marcar la respuesta dentro del recuadro. 
 

1.- ¿Ha utilizado las Tecnologías de la Información y la comunicación 

(TIC´s)? 

Sí                                                                                  No 
 
2.- ¿Cuál de estas Tecnologías de la Información ha utilizado? 

COMPUTADORAS 

PROYECTOR  

PIZARRA DIGITAL 

TELEVISOR 

DVD 

RADIO 

INTERNET 

TELEFONO 

 

 

3.- ¿Al recibir Administración, los estudiantes cuentan con un laboratorio de 
Ingeniería Comercial? 
 
 
SI                                                                           NO 
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4.- ¿Cuál es la actividad más importante  al utilizar las TIC´s en los Procesos 
Administrativos?  
 
Registrar  

Almacenar  

Procesar 

Difundir  

Informar 

5.- ¿Ha utilizado las TIC´s en la materia de Procesos Administrativos? 

SI                                                            NO  
 
 
6.-Escoja el método que le facilitaría la comprensión de los Procesos 
Administrativos.            
• Técnico (Windows, Linux, redes, mantenimiento del aula...)            

• Telemático (Internet, correo electrónico, diseño de páginas web...)            

• Multimedia (edición de sonido, imagen, video...)            

• Curricular (en el aula, para la asignatura...)            

• Ofimático (procesador de textos, hoja de cálculo, base de datos...)   

 
7.- Del listado señale ¿cuál es la actividad más importante del uso del 

internet? 

 
• Buscar y Obtener información.  

                                                                           
• Enviar y recibir Correo electrónico. 
 
• Para interactuar en Actividades Prácticas.  

 
 
8.- ¿Cree necesaria la implementación de un laboratorio informático para la 
carrera de Ingeniería Comercial? 
SI                                           NO 
 
 

 
 

GRACIAS POR SU COLABORACIÓN 
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Anexo n°2 

3.7.2 cuestionario para entrevista a docentes que imparten administración 

Cuestionario 

OBJETIVO: Obtener información relevante y relacionada con las “Tecnologías 
de la Información y la Comunicación (TIC´s) en el aprendizaje de la optimización 
de los procesos administrativos en los estudiantes de la Universidad Técnica de 
Cotopaxi de la carrera de Ingeniería Comercial en el período 2012-2013”.  
 
INSTRUCCIONES:  Conocimiento del tema. 
 
 
1.-¿En su proceso de enseñanza ¿utiliza las Tecnologías de la Información y 
Comunicación (TIC´s)?. 
………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………… 
 
2.- ¿Determine con cuál de estas TIC´s cuenta la carrera para la optimización y 
aprendizaje de los procesos administrativos?  
………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………… 
 
3.-¿Utiliza las Tecnologías de la Información y comunicación (TICS) en el 
momento de planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar sus clases? 
………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………… 
 
4.-¿Cuál es la actividad más importante al utilizar las TIC´s en los Procesos 
Administrativos?. 
………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………… 
 
5.- ¿Qué actividad impulsaría en los estudiantes con el uso de las TICs? 
………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………… 
 
6.- ¿Está de acuerdo con la implementación de un laboratorio para la Carrera de 
Ingeniería Comercial? 
………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………… 

 
 

GRACIASPOR SU COLABORACIÓN 


