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MANUAL DEL SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

El método y el manual del sistema de evaluacion del desempefio que se recoge en este
documento, es propiedad de la empresa Consultores de Gestion Publica, por lo que,
cualquier difusion o utilizacion ajena al Ayuntamiento de Alcald de Guadaira, puede vulnerar
la normativa vigente en materia de derechos de autor.
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Presentacion

El Sistema de Evaluacion del Desempefio que se recoge en este manual
reune las caracteristicas de este tipo de sistemas, por cuanto permite la
consecucion simultanea de los tres siguientes objetivos:

- Mejorar la motivacion de los empleados municipales

- Mejorar la justicia retributiva

- Justificar legalmente la asignacién individualizada del complemento de
productividad, como concepto de retribucion variable

El complemento de productividad esta regulado en el art® 23 de la Ley
30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcion
Plblica, asi como en el art® 5 del RD 861/1986, que regula las
retribuciones de los funcionarios de Administracion Local y que dice:

“1. El complemento de productividad esta destinado a retribuir el
especial rendimiento, la actividad extraordinaria y el interés e
Iniciativa con que el funcionario desempena su trabajo.

2. La apreciacion de la productividad debera realizarse en funcion
circunstancias objetivas relacionadas directamente con
desemperio del puesto de trabajo y objetivos asignados al mismo

[

3. En ningun caso las cuantias asignadas por complemento
productividad durante un periodo de tiempo originaran ningun ==
de derecho individual respecto a las valoraciones o apreciaciorees
correspondientes a periodos sucesivos.

”

De otra parte, el Texto Refundido del Estatuto Basico del Emplee==
Publico, da un paso decidido en la incorporacion de la retribucion variag
dentro del conjunto del sistema retributivo, ligada a los resultados de===%.
evaluacion del desemperio, sistema que establece de forma obligat
para todas las Administraciones Publicas espafiolas.
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El art.° 20 del citado TREBEP sefala que “Las Administraciones Publicas
estableceran sistemas que permitan la evaluacion del desempefio de sus
empleados”. A través de él “se mide y valora la conducta profesional y el
rendimiento o el logro de resultados”, exigiendo la “aprobacion previa, en
cada caso, de sistemas objetivos”.

Aunque el TREBEP demora la obligacion de implantar sistemas de
evaluacion del desempefio a la entrada en vigor de las correspondientes
leyes de desarrollo, como es sabido y ha quedado citado, la asignacion del
complemento de productividad en vigor debe venir motivada por la
utilizacion de un sistema que evite el oscurantismo y la arbitrariedad, a
cuyo fin sirve el presente manual.

l.- EL SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

1.- El sistema de evaluacion del desempefio (en adelante, SED) tiene por
objeto evaluar y retribuir el grado de excelencia en el desempefio de los
puestos de trabajo, por parte de los empleados municipales, en los
términos establecidos en el presente manual.

2.- La retribucién derivada del SED se realizara mediante el compleme
de productividad, el cual, en cumplimiento de la legislacién vigente,
ningln caso sera de cuantia fija, ni generard derecho individ
adquirido para sus beneficiarios.
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3.- El SED vy, consiguientemente, el complemento de productividad, tie
por fin primar la actividad extraordinaria, el especial rendimiento, &=
interés e iniciativa del/de la empleado/a en su trabajo y el cumplimie=
de los objetivos prefijados. =

4.- Con el SED se pretende:
a) Mejorar el funcionamiento de la organizacion y aumentar

satisfaccion de los ciudadanos y entidades en relacion con
servicios prestados.



b) Estimular una mayor eficiencia en la utilizacion de los recursos
publicos y una mayor calidad en su gestion.

c) Fomentar la iniciativa y el trabajo bien hecho de los/las
empleados/as publicos/as.

d) Aumentar la autoestima y la motivacion de los/as empleados/as

e) Desincentivar el absentismo laboral.

Il.- FACTORES, SUBFACTORES Y METODO DE EVALUACION
DEL SISTEMA

5.- La evaluacion del desempefio de cada empleado/a municipal afectado/a
por el sistema, se concretara en alguna de las siguientes valoraciones:

- Excelente

- Muy satisfactoria

- Bastante satisfactoria
- Satisfactoria

- Insuficiente

6.- Para asignar las valoraciones sefialadas en el apartado anterior a los/——
empleados/as municipales, se tendran en cuenta los criterios siguientee— s.

a) Se aplicara la valoracion de “excelente” cuando el trab==
realizado o la actitud puesta de manifiesto sean de un ni==
altisimo y/o el de errores bajisimo.

b) Se aplicara la valoracion de “muy satisfactoria” cuando
trabajo realizado o la actitud puesta de manifiesto sean de
nivel muy alto y/o el de errores, muy bajo.
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c) Se aplicara la valoracion de “bastante satisfactoria” cuando el
trabajo realizado o la actitud puesta de manifiesto sean de un
nivel bastante alto y/o el de errores, bastante bajo.

d) Se aplicara la valoracién de “satisfactoria” cuando el trabajo
realizado o la actitud puesta de manifiesto sean de un nivel
normal y/o el de errores, moderado.

e) Se aplicara la valoracion de “insuficiente” cuando se presente
alto grado de absentismo injustificado, y en todo caso, actitud
objetivamente insuficiente respecto al conjunto.

7.- Para alcanzar las valoraciones sefialadas en el apartado 5, en la
evaluaciéon del desempefio se utilizaran, en coherencia con las normas
gue regulan el complemento de productividad, los siguientes factores:

- Rendimiento
- Actividad y dedicacion
- Interés e iniciativa

8.- La evaluacion del desempefio de cada empleado/a en cada periodo
realizara atendiendo a las circunstancias que en cada caso determir=—=
el especial rendimiento, la actividad extraordinaria y el interés e iniciate==
del empleado/a. Dichas circunstancias dependeran del grado
responsabilidad y tipo de puesto que ocupe cada empleado/a, por lo =+«
se establece la siguiente relacién de subfactores que seran tenidos ==
cuenta, en mayor o menor grado, de acuerdo con el puesto de trabajo

T||III|I
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Factores Subfactores

-Calidad del trabajo

Rendimiento -Productividad y cantidad de trabajo
-Logro de resultados
-Capacidad de planificar y organizar

Actividad y - Tiempo efectivo de trabajo
Dedicacion -Cumplimiento de horario

-Capacidad de resolver problemas
-Capacidad de actuar con autonomia
-Capacidad de liderazgo

-Capacidad de toma de decisiones

- Capacidad de trabajo en equipo

- Colaboracién con los-as comparieros-as
- Flexibilidad y capacidad de adaptacion

- Disponibilidad para asumir nuevas tareas

Interés e
Iniciativa

9.- Aungue la evaluacion final de cada empleado/a municipal se expresara
una de las cinco valoraciones sefialadas en el apartado 5, a ella
llegara procediendo del siguiente modo:

1°) Mediante el andlisis del comportamiento profesional observado
cada subfactor, se evaluara el factor “Rendimiento”, aS|gnando=
calificacion y puntuacion siguiente:

- Excelente: 5
- Muy satisfactorio: 4
- Bastante satisfactorio: 3
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- Satisfactorio: 2
- Insuficiente: O

2°) Con el factor “Actividad y Dedicacion”, asi como con el de “Interés
e Iniciativa”, se procedera del mismo modo sefalado en el punto
anterior.

39 Se sumaran las puntuaciones, se sacara la media aritmética
redondeando, en su caso, por exceso o defecto de 0,50 puntos y
se aplicara la calificacion que se corresponda con esa puntuacion
media, calificacion que constituye la evaluacion del rendimiento del
periodo evaluando para cada empleado/a municipal.

10.- El resultado de la evaluacion de cada empleado/a se registrara en la
FICHA INDIVIDUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO, sin perjuicio
de los informes y demas documentacion auxiliar que, en su caso, deba
utilizarse para apoyar los juicios en que se fundamente cada evaluacion.

11.- Tanto los factores, principalmente, como los subfactores, deberan ser
sometidos periédicamente a revision del Comité de Evaluacion, con el
fin de decidir si se mantienen los mismos o se incluye algun otro,
funcién de las conductas positivas que se quieran fomentar, segun
necesidades del Ayuntamiento, los cuales se elevaran a Mesa Gen
de Negociacion.

[
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lll.- PERIODOS DE EVALUACION Y PAGO DEL COMPLEMEN
DE PRODUCTIVIDAD

12.- Las evaluaciones se realizaran trimestralmente, coincidiendo con
trimestres naturales del afo.

o



13.- El complemento de productividad que, en su caso, corresponda, se
abonara en cada uno de los tres meses siguientes al trimestre objeto de
evaluacién, tal como se indica a continuacion:

Periodos de Evaluacién Abono del complemento de productividad
1°) Enero, febrero y marzo En abril, mayo y junio

2°) Abril, mayo y junio En julio, agosto y septiembre

3°) Julio, agosto y septiembre En octubre, noviembre y diciembre

4°) Octubre, noviembre y diciembre En enero, febrero y marzo del afio siguiente

IV.- PROCEDIMIENTO, PROCESO Y CALENDARIO DE LA
EVALUACION DEL DESEMPENO

14.- Se crearan sendos Comités de Evaluacion, uno para personal laboral y
otra para el funcionario, cuya composicidbn sera paritaria y estara
integrada por los siguientes miembros:

- El/La Concejal/a Delegado/a de Personal, que la presidira.

- Tres miembros mas, a designar por el/la Alcalde/sa.

- Tres miembros mas, a designar por el/la Alcalde/sa, a propuesta de=
representacion de los/as empleados/as municipales.

- Un/a técnico, que actuara como secretario del Comité

El Comité de Evaluacion del SED ejercera las siguientes funciones:

- Velar por la coherencia técnica del SED.
- Asegurar la armonizacion y homogeneizacion de las evaluaciones
se realicen.

Il
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- Establecer criterios para la resolucion de los problemas y dificultaie=
propias de las evaluaciones.

- Realizar la evaluacion del cuarto trimestre de cada afo, en
términos que se recogen en este manual.




- Proponer modificaciones del SED al/la Alcalde/sa.

15.- Para la evaluacion de los/as empleados/as municipales en cada periodo,
se procederd modo siguiente:

A.- Evaluacién de los tres primeros trimestres de cada afio

10.-

2°.-

Los jefes que se determinen, emitiran un informe de
evaluacion sobre el comportamiento profesional de sus
respectivos subordinados, en los términos y con el contenido
que se deriva de los apartados 8 y 9 de este manual, pero
omitiendo las calificaciones y puntuaciones alli sefialadas.

El Departamento de RR.HH., a la vista de los referidos
informes, asi como de las demas normas de personal,
realizara la evaluacion concreta de cada empleado/a, cuyo
resultado se recogerd en la FICHA INDIVIDUAL DE
EVALUACION DEL DESEMPENO.

B.- Evaluacion del cuarto trimestre de cada afo

10.-

2°.-

3°.- El Comité de Evaluacion realizara la evaluacion definitiva

Los jefes que se determinen, emitirAhn un informe
evaluacion sobre el comportamiento profesional de
respectivos subordinados, en los términos y con el conten—
que se deriva de los apartados 8 y 9 de este manual, p<: _
omitiendo las calificaciones y puntuaciones alli sefialadas.

AN

El Departamento de RR.HH., a la vista de los referic
informes, asi como de las demas normas de perso
realizara una propuesta de evaluacion concreta de c
empleado/a, cuyo resultado se recogerd en la FIC
INDIVIDUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO.

i

Il
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los cuatro trimestres de cada empleado/a, debiendo asegu
con ello, la armonia del resultado de las evaluaciones




conjunto del afo, con el resto de normas y objetivos
establecidos en el Ayuntamiento.

16.- Los jefes que no cuenten con superior jerarquico dentro de la estructura
de la Administracion Municipal y, por consiguiente, dependen
directamente del nivel politico, seran evaluados por el Departamento de
RR.HH., siguiendo el procedimiento que decida el/la Alcalde/sa, a
propuesta del Comité de Evaluacion.

17.- Las evaluaciones de cada periodo seran aprobadas por el/la Alcalde/sa,
filando, ademas, la cuantia del complemento de productividad que, en
su caso, deba percibir cada empleado/a municipal, durante los tres
meses siguientes al periodo de evaluacion correspondiente.

18.- El calendario al que se ajustara el proceso de evaluacion de cada
periodo sera el siguiente:

1°) Final de los periodos de evaluacion: 31 de marzo, 30 de junio, 30 de
septiembre y 31 de diciembre.

2°) Plazo para emitir los informes de evaluacion por los jefes: hasta e
dia 5 de los meses de abril, julio, octubre y enero.

39 Plazo para realizar la evaluacion por RR.HH., asi como la propue
de evaluacion del 4° trimestre de cada afo: hasta el dia 10 de
meses de abiril, julio, octubre y enero.

4°) Resolucion del/la Alcalde/sa sobre lo siguiente:

(00w
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e Pago del complemento de productividad, en las mensualida

gue correspondan, segun lo sefalado en el apartado 13 de e
manual.

e Publicidad interna, de los resultados de la evaluacion, tal como=—=
indica en el apartado 24 de este manual.
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V.- DERECHO A RETRIBUCION POR LA EVALUACION DEL
DESEMPENO

19.- También tendran derecho a ser evaluados:

a)

b)

Todos/as aquellos/as empleados/as que hayan disfrutado de
licencias por asuntos personales sin retribucion, siempre que la
licencia no se haya extendido a la totalidad del periodo de
evaluacion.-

Todos/as aquellos/as empleados/as en que se de alguna
circunstancia que determine la interrupcion en la prestacion de
servicios al Ayuntamiento, excepto los casos donde el empleado
tenga derecho a la percepcion del 100% de las retribuciones, con
arreglo a la normativa vigente.

c) Los empleados que se encuentren en situacién de jubilacion
parcial, y con el fin de no realizar un menoscabo en su pue==
de trabajo debido a la dificultad de evaluar el puesto de trab%
gue desarrolla en su situacion, tendran el derecho a percibilg
misma productividad que la media resultante de los empleaGe
a su grupo de pertenencia, en proporcion a su jornada.

i

d) Para los empleados no incluidos en la plantilla municipal -s

de aplicacion este Sistema de Evaluacion de Desempe= .

correspondiendo su evaluacién a su superior jerarquicce—
realizdndose esta evaluacion antes de la finalizacion
contrato, de modo que la retribucién por productividad
incluida en su ndmina de liquidacion. El CPR individual de es==
empleados serd el correspondiente a un puesto semejante.

Iﬂll

e) Para los trabajadores de nueva incorporacion, en periodo
va desde su incorporacion hasta la fecha de finalizacion
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trimestre natural, también sera de aplicacién este Sistema de
Evaluacién del Desempefio, En este periodo se le asignara una
productividad equivalente al 100% de su CPR. A partir de este
periodo sera el resultante de la evaluacion.

VI.- ESTABLECIMIENTO DE LA CUANTIA GLOBAL ANUAL
DEL COMPLEMENTO DE PRODUCTIVIDAD

20.- Cada afio, el Pleno Municipal establecera en el Presupuesto la cuantia
global del complemento de productividad, cuya asignacion individual a
los empleados municipales, solo se realizard en aplicacion del SED
recogido en este manual, como requisito ineludible para cumplir, tanto
las exigencias legales sobre el pago del referido complemento, como los
objetivos organizativos que con el mismo se pretendan conseguir.

VIl.- CALCULO INDIVIDUAL DEL COMPLEMENTO
PRODUCTIVIDAD

O

E

21.- La cuantia del complemento de productividad a percibir, en su caso,
cada empleado/a municipal dependera de los siguientes factores:

a) El resultado de la evaluaciéon del desempefio.

' b) EI CPR individual.

c) La masa total destinada a retribuir el complemento de productivida

M T
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22.- Cada empleado/a municipal tendra asignada una cuantia an
denominada complemento de productividad de referencia (CPR), ci=—
percepcion dependerd de los resultados de la evaluacion
desempeiio, a los cuales queda condicionada, tanto el derecho=
percibir el complemento de productividad, como el importe concreto.

ﬂl




El CPR individual vendra determinado por la cuantia asignada para
productividad en el Anexo de Personal, a la que en su caso, se le afade
la diferencia resultante de la modificacion del célculo de la antigliedad.

23.- Cada uno de los tramos en que se concretan los resultados de la
evaluacion del desemperio, tiene establecido un porcentaje sobre el
CPR, que es el que determina la cuantia mensual del complemento de
productividad a percibir, en su caso, en el periodo correspondiente a
cada evaluacion. Dichos porcentajes son los siguientes:

- Excelente: 150% del CPR

- Muy satisfactoria: 125% del CPR
- Bastante satisfactoria: 100% del CPR
- Satisfactoria: 75% del CPR
- Insuficiente 0% del CPR

La cuantia anual a abonar en concepto de complemento de
productividad a cada empleado municipal no podra superar el importe
asighado por el CPR individual para el ejercicio correspondiente, ni el
exceso de valoracion originara derecho alguno para futuros ejercicios.
El CPR se actualizarda anualmente segun lo establecido en la LPG=
respetandose en todo caso el limite de la cuantia global.

Vill.- PUBLICIDAD INTERNA DE LA EVALUACION D
DESEMPENO

|II|III|||||IN|I||III|||I

24.- Los resultados de la evaluacion del desempeiio y del complemento
productividad correspondiente, en su caso, seran de conommleE
publico de todos/as los/as empleados/as, para lo cual seran expues
en el tablon de avisos, noticias interno y conocimiento al pleno.

IX.- ORGANO COMPETENTE. RESOLUCION DE DUDAS =
LAGUNAS DEL SISTEMA DE EVALUACION
DESEMPENO

i
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25.- De acuerdo con la distribucion de competencias establecida en la
legislacion de régimen local, asi como en las normas reguladoras del
complemento de productividad, el/la Alcalde/sa, sin perjuicio de la
competencia presupuestaria del Pleno, es el 6rgano competente del
Sistema de Evaluacion del Desempefio, y en particular de lo siguiente:

a) De resolver las discrepancias u objeciones que los resultados de la
evaluaciones pudiesen suscitar, tanto a los propios evaluados,
como a los representantes de los/as empleados/as municipales a
propuesta del Comité de Evaluacion.

b) De resolver las dudas o lagunas que se susciten en la aplicacion de
este manual o en el funcionamiento del SED, a propuesta del
Comité de Evaluacion.

Las atribuciones del/la Alcalde/sa en el SED podran ser delegadas, de
acuerdo con la legislacion.

26.- De acuerdo con la distribucion de competencias establecida en la
legislacion de régimen local, asi como en las normas reguladoras del
complemento de productividad, sera competencia del Pleno, _la_
aprobaciéon de este manual, asi como sus modificaciones.

X.- PERIODO TRANSITORIO

La primera evaluacion del desempefio que se realice en aplicacion de e==::
manual sera la correspondiente al trimestre julio-septiembre del preseE- :
afo que, de acuerdo con lo sefialado en el apartado 13, se debera IIeva— :
cabo durante el mes de octubre.

Hasta que se efectle la referida primera evaluacion y se aplique a los
empleados/as el complemento de productividad que, en su caso,
corresponda, por lo que se refiere al periodo abril, mayo y junio
presente afo, se atribuira de oficio, a cada empleado/a, la evaluacion
“Bastante satisfactoria” y, en consecuencia, en las
correspondientes a los meses de julio, agosto y septiembre, se les abon

i

>
o
=)
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Xl.-

el complemento de productividad correspondiente a su respectivo CPR
individual, segun lo sefalado en los apartados 21, 22 y 23 de este manual.

NORMA ADICIONALES

l.- A la entrada en vigor del presente Manual del SED del Ayuntamiento de
Alcalad de Guadaira, el importe del CPR individual es el que se indica en el
Capitulo VII, siendo el CPR individual mensual el resultado de dividir el
CPR individual por 12.

Il.- Con independencia de lo establecido en los articulos 22 apartado b) y
24, se podra establecer un complemento adicional al CPR previsto en el
Anexo de Personal para las siguientes actividades y colectivos:

- Policia Local y bomberos por los dias 24 y 31 de diciembre.

- Policia Local y bomberos con motivo de la Feria local.

N

:

- Personal laboral y funcionario designado como miembro de la Comis
organizadora de la Feria local.

A excepcidén del primer afio en que se implante el SED, dicho C
adicional, sera el resultante de la aplicacion del presente SED con el lin==
personal del devengado en el ejercicio anterior con motivo de las referi( ==
actividades.

(I
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	7.- Para alcanzar las valoraciones señaladas en el apartado 5, en la evaluación del desempeño se utilizarán, en coherencia con las normas que regulan el complemento de productividad, los siguientes factores:
	8.- La evaluación del desempeño de cada empleado/a en cada periodo se realizará atendiendo a las circunstancias que en cada caso determinen el especial rendimiento, la actividad extraordinaria y el interés e iniciativa del empleado/a. Dichas circunstancias dependerán del grado de responsabilidad y tipo de puesto que ocupe cada empleado/a, por lo que se establece la siguiente relación de subfactores que serán tenidos en cuenta, en mayor o menor grado, de acuerdo con el puesto de trabajo:
	9.- Aunque la evaluación final de cada empleado/a municipal se expresará en una de las cinco valoraciones señaladas en el apartado 5, a ella se llegará procediendo del siguiente modo:
	10.- El resultado de la evaluación de cada empleado/a se registrará en la FICHA INDIVIDUAL DE EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO, sin perjuicio de los informes y demás documentación auxiliar que, en su caso, deba utilizarse para apoyar los juicios en que se fundamente cada evaluación.
	11.- Tanto los factores, principalmente, como los subfactores, deberán ser sometidos periódicamente a revisión del Comité de Evaluación, con el fin de decidir si se mantienen los mismos o se incluye algún otro, en función de las conductas positivas que se quieran fomentar, según las necesidades del Ayuntamiento, los cuales se elevarán a Mesa General de Negociación.
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