- ) ) WYY

* 4 %

GOBIERNO DE
EL SALVADOR

Instructivo de Evaluacion de Desempeno de Personal

San Salvador, Abril 2024




* *
* LhaNjn *
* % * Version 1 ) ) AAB
b x PP DIGITAL ASSETS
* o, *
*

INDICE

|G TICE ORI MR TR PN P S B DI P Sl 3 e Ju IR st SR Tafatet I
I (8] |0 | L1 O P e T 1
Y N ] i oo (=021 0)[[5-= (o1 1 W N T OO R RSER S 3 1
I /=== T )| (o e ol S O SO NUU SRR 0SB SRR SIS 1
3.1 CondiCioNES GENETAIES ......coiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeee s 1
3.2 Elementos del sistema de evaluacion: .........cooooieiiiiiiiiiii s 3
3.2.1 Evaluacion de jefe inmediato a sus colaboradores: .........covvvveiieeieeieeeiieinnn, 3
3:2.2 Beniodo A CValUIBCIOM. «. £ .tueviditssnminemmessnthnbonbumansinsnsmes st aos eiesehias soorimssansnnnenssinsonss 3
3.2.3 Componentes del Sistema de Evaluacion:............eeiieiieieiiieeiiiieee e 3
3.2.4 Grup0 A€ Par@metrOS: ... e i i ie i et 3
3.2.5 Escalas Valorativas..........cocccuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiticee 4

3. 26 Reticaliientaeion CONSUIRICTINE ftsxtyxsss nutuwsinotunssutubissis bt adetasimssmessas et 5

T S CTS] o] g 7= o] o F= o =T UUPPRPPPRRRN 5
4.1 Unidad de Recursos HUMANOS.......ccccccvvviimimiiiiiiiimmmiiiiimiiemimiiiiniieiiiiiniemmmesmemeesiassns 5
4.2 EVAIUAAOIES ...ttt e e e e e e e e e et et e e e ee et e e e e s r e e ree e e e e 5

L T Y £= 11 F=To [0 1= 6



Rectangle

Rectangle


* *
* o 3 * .

* % * Version 1 ,, AAB

e = PP DIGITAL ASSETS

Introduccion

La evaluacién de desempeiio contribuye al crecimiento y desarrollo de los
empleados, asi como al logro de los objetivos organizacionales. Por tal razon, este
manual establece las pautas y procesos para llevar a cabo evaluaciones de
desempefio efectivas en nuestra Agencia. Proporcionando informacion clara sobre
como se llevaran a cabo las evaluaciones de desempefio y cual es su importancia
en el desarrollo individual y el éxito organizacional.

1. Objetivo

El presente instructivo tiene como finalidad, establecer para la Agencia
Administradora de Fondos Bitcoin y sus servidores publicos un proceso de
evaluacion del desempefio transparente, equitativo y justo, asi como la correcta
aplicacion de acciones correctivas y preventivas, ademas de la identificacion de
oportunidades de mejora centrandose en dareas especificas en las cuales los
empleados pueden mejorar su rendimiento y contribucion al equipo y a la
organizaciéon en general para asegurar la eficiencia y eficacia de los procesos
administrativos, garantizando que se cumplan los estdndares de calidad
establecidos.

2. Ambito de Aplicacion

La evaluacion de desempeno es aplicable a todos los servidores publicos y a toda
la estructura organizativa de esta Agencia.

3. Desarrollo

3.1 Condiciones Generales
1. La evaluacién del desempefo sera efectuada a cada empleado. La
evaluacion se realizara a todo el personal de la Agencia respetando la
estructura organizativa, es decir que la jefatura o puesto de liderazgo
inmediata de cada colaborador sera la responsable de evaluarlo.

2. Laevaluaciéon del desempefio se realizara dos veces en el afio, en los meses
de junio y diciembre.

3. La Unidad de Recursos Humanos se encargara de enviar los formularios de
evaluacion de desempefo a las diferentes Unidades Organizativas de la
Agencia.

4. Para la evaluacion prevalecera el cargo funcional del empleado, tanto para
evaluador como para el evaluado.

5. Para asumir la responsabilidad de evaluar a sus colaboradores, un jefe
inmediato debe tener al menos tres meses ejerciendo en el puesto, de no ser
asi recaeria la responsabilidad en su predecesor o se debera nombrar un
evaluador designado.
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6. Para ser sujeto a evaluacion, un colaborador debe tener al menos tres meses
desempefiando el puesto.

7. La evaluacion de desempefio debe ser realizada objetivamente, firmada y
sellada por el evaluador (jefe inmediato).

8. Se realizara una entrevista, en la cual el evaluador y el colaborador evaluado
dialogaran aspectos relativos a los resultados de su evaluacién. En caso que
el evaluado este de acuerdo con su calificacion, firmara el formulario; de lo
contrario solicitara una revision al superior de su jefe inmediato. De no lograr
un acuerdo entre ambos debera intervenir la de Unidad de Recursos
Humanos.

9. Los resultados de la evaluacién del desempefio seran determinantes para
tomar la accién de personal que amerita el caso, tales como: reconocimiento,
readiestramiento, capacitacion y/o plan de mejora de desempenio.

10.El empleado tendra derecho a conocer el resultado de su evaluacion.

11.Si un empleado resulta calificado en categoria bueno y deficiente; es
responsabilidad de la Unidad de Recursos Humanos remitir plantilla de plan
mejora de desempefio al jefe inmediato del colaborador con resultados en
dichas categorias.

12.Es responsabilidad del evaluador (jefe inmediato) del personal con
calificacion bueno o deficiente, completar la plantilla de plan de mejora de
desempefio, remitirla a Unidad de Recursos Humanos, debidamente firmada
y sellada en un tiempo maximo de 10 dias habiles después de la remision
por parte de la Unidad de Recursos Humanos, asi mismo, ejecutar el plan de
mejora de desempefio plasmado en la plantilla antes mencionada.

13.La Unidad de Recursos Humanos brindara seguimiento al plan de mejora de
desemperfio; el jefe inmediato del colaborador al que se le realice un plan de
mejora de desempefio debe remitir después de tres meses trascurridos un
informe de los resultados del plan antes mencionado. De no presentar
mejoras y comprobar que el jefe inmediato ha brindado el seguimiento
debido, sera responsabilidad de las autoridades respectivas, realizar los
procesos que consideren consernientes.

14.La Unidad de Recursos Humanos debera asegurar la confidencialidad de los
resultados de la evaluacion.

15.Para lograr el éxito en la aplicacion de la evaluacién del desempefio, es
necesario la participacion de: Unidad de Recursos Humanos, jefes
inmediatos y colaboradores.

16.La Unidad de Recursos Humanos sera la responsable de tabular y analizar
los resultados.
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17. La Unidad de Recursos Humanos presentara un informe a la Gerencia
Administrativa Financiera de los resultados de las evaluaciones de
desempefno.

3.2 Elementos del sistema de evaluacion:

3.2.1 Evaluacién de jefe inmediato a sus colaboradores:

Para poder tomar consideraciones de las diferentes exigencias cualitativas en
tareas y responsabilidades; se clasifica a los evaluados en cuatro grupos de
servidores publicos:

Grupo gerencial: Agrupa a todas los lideres de unidades organizativas que
dependen directamente de Administrador de la Agencia: Auditor Interno, Oficial
de Cumplimiento, Gerencia Administrativa Financiera, Gerencia de Planificacién
Estratégica y Gerencia de Inversiones de Activos Digitales.

Grupo de mandos medios: Agrupar a todas los lideres de las unidades
organizativas que dependen directamente de las Gerencias: Jefe Unidad de
Recursos Humanos, Jefe Unidad Financiera Institucional, Jefe Unidad de
Compras Publicas, Jefe Unidad de Seguridad Informatica, Jefe Unidad de
Planificacion Estratégica, Jefe Unidad de Inversion de Activos Digitales y Jefe
de Unidad de Blockchain.

Grupo Técnico: Agrupa a todo personal que depende directamente de los
mandos medios y colaboradores que asisten a nivel técnico al Administrador de
Agencia, tales como: Coordinador de Recursos Humanos, Responsable de
Presupuesto, Responsable de Contabilidad, Responsable de Tesoreria,
Encargado de Negocios, Técnico Especialista en Compras Publicas y Asistente
Técnico.

Grupo de Apoyo Operativo: Agrupa a aquellos puestos que brindan apoyo
operativo tales como motorista, recepcionista y auxiliar de servicios varios.

3.2.2 Periodo de evaluacion:

La evaluacion del desempenio se realizara dos veces en el ano, en los meses
de Junio y Diciembre.

3.2.3 Componentes del Sistema de Evaluacion:
El sistema de evaluacién del desempefio esta conformado por:

1. Grupos de parametros
2. Escalas valorativas

3.2.4 Grupo de parametros:
Los grupos de parametro para la evaluacién del desempeno consisten en:

1. Metas u objetivos, en funcién del descriptor de puesto y el plan anual
operativo.

2. Profesionalismo
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3. Habilidades

4. Aptitudes

5. Actitudes

6. Capacidades gerenciales, aplicables a los niveles gerencial y mandos medios.

3.2.5 Escalas Valorativas

La evaluacién se emitira en cada uno de los criterios que conforman los
parametros y para ello se aplicara la siguiente escala valorativa:

VALOR CUALITATIVO VALOR DESCRIPCION DE VALOR
CUANTITATIVO
Excelente 38 a 44 puntos Refleja un  nivel excepcional de

competencia, compromiso y contribucion al
trabajo realizado. Quienes reciben esta
calificacion han superado consistentemente
las expectativas en todas las areas
relevantes de su funcién, demostrando un
desempefio excepcional en términos de
calidad, eficiencia y resultados.

Muy Bueno 29 a 37 puntos Esta calificacion sugiere que la persona ha
cumplido  consistentemente con las
expectativas de su puesto de trabajo y ha
demostrado competencia y habilidades en
sus responsabilidades. Se reconoce que el
individuo ha realizado un trabajo de calidad,
ha sido proactivo en la resolucién de
problemas y ha contribuido de manera
significativa al éxito del equipo o la
institucion.

Bueno 20 a 28 puntos Esto implica que la persona ha cumplido con
un rendimiento aceptable de su puesto de
trabajo y ha demostrado competencia en
sus responsabilidades.

Se reconoce que el individuo ha realizado su
trabajo, pero con defectos leves de calidad
y tiempo, existiendo oportunidades de
mejora.

Deficiente 11 a 19 puntos Refleja un nivel insatisfactorio de
rendimiento y contribucién, caracterizado
por deficiencias significativas en la calidad
del trabajo, la eficiencia o la capacidad para
cumplir ~ con las responsabilidades
asignadas. Esta calificacién sugiere que el
individuo puede necesitar mejorar en areas
especificas, como habilidades técnicas,
comunicacion, gestion del tiempo o trabajo
en equipo.
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3.2.6 Retroalimentacion constructiva

La retroalimentacién constructiva se llevara a cabo en un entorno de confianza,
enfocandose en el desarrollo personal y profesional del empleado. Se iniciara
resaltando los logros significativos y contribuciones positivas, respaldando estos
reconocimientos con ejemplos especificos para destacar el impacto positivo del
empleado en el equipo y la organizacion. Posteriormente, se abordaran abierta y
constructivamente las areas en las que el empleado puede mejorar, centrandose
en acciones concretas para fortalecer habilidades y competencias. La
retroalimentacién se concebird como un didlogo bidireccional, alentando la
participacién del empleado para compartir sus propias percepciones, desafios y
metas de desarrollo profesional.

Ademas, se estableceran metas especificas y alcanzables en colaboracién con
el empleado, creando planes de mejora de desempefio personalizados que
incluyan acciones concretas, recursos necesarios y un cronograma para el
crecimiento continuo. La retroalimentaciéon no se limitara a una sola reunién; se
implementara un proceso continuo de seguimiento y apoyo. Se programaran
reuniones regulares de seguimiento para evaluar el progreso, abordar nuevos
desafios y ajustar los planes de desarrollo segun sea necesario. Este enfoque
integral de la retroalimentacion constructiva no solo informara sobre el
desempeno pasado, sino que también guiara activamente al empleado hacia su
crecimiento y éxito continuo, concibiendo la retroalimentacion como una
herramienta esencial para el desarrollo y la mejora continua.

4. Responsabilidades

4.1 Unidad de Recursos Humanos
Es responsabilidad de Unidad de Recursos Humanos:

1. Administrar la aplicacion eficiente del proceso de Evaluacién del Desempefio.

2. Asesorar y capacitar a las diferentes jefaturas y colaboradores en el uso de los
instrumentos a aplicar.

3. Velar por que el proceso se cumpla con altos grados de legitimidad, imparcialidad
y justicia.

4. Ser mediador en los procesos de apelacion.

4.2 Evaluadores
Es responsabilidad de los evaluadores:

1. Evaluar el personal bajo su dependencia objetivamente.

2. Llevar registro de conductas sobresalientes, positivas o negativas, para lograr
una evaluacién mas objetiva.

3. Dar apoyo y orientar al evaluado en los factores que necesite mejorar.
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4. Remitir la Evaluacion del Desempefio a la Unidad de Recursos Humanos, a mas
tardar 5 dias habiles después de recibido.

4.3 Evaluados
Es responsabilidad de los evaluados:

1. Asumir los objetivos de la Agencia como suyos, contribuyendo con el buen
desarrollo de las actividades a su cargo.

2. Participar activamente en el proceso de su evaluacién de desemperio.

3. Planificar con el jefe inmediato, acciones orientadas a mejorar su desempefio
cuando el caso asi lo requiera.

Autoriza, a partir del 24 de abril 2024 |la aprobacion del presente Instructivo de
Evaluacion de Desempeno de Agencia Administradora de Fondos Bitcoin.

@M

Astrld Giannin Barn{ de Alvarez

Administradora de la Agencia Administradora de Fondos Bitcoin
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