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6. OBJETIVO

Describir el proceso técnico de evaluacion del desempefio de los empleados de la Institucion que
debe realizarse en el periodo establecido y evaluard el conjunto de aptitudes, rendimiento y
comportamiento dentro del ambito laboral del trabajador en el desempeno de su cargo vy
cumplimiento de funciones.

7. ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION

7.1. Alcance.
Este procedimiento proporciona los pasos a seguir y responsabilidades que comparten los
involucrados en la ejecucion de la Evaluacién de desempefo de todos los trabajadores y
trabajadoras pertenecientes a la estructura organizativa del Cuerpo de Bomberos de El Salvador.

7.2.Campo de Aplicacion
Este procedimiento lo realizara el Departamento de Recursos Humanos y Bienestar Laboral, para
aplicarlo a todo el personal que forma parte de la estructura organizacional, e inicia con la
concertacién de los compromisos laborales y el entendimiento entre evaluador y evaluado,
finalizando con la calificacion definitiva.

8. BASE LEGAL Y DEFINICIONES

8.1.Base Legal
8.1.1. Reglamento Interno del Cuerpo de Bomberos de El Salvador:

e Art. 13. — Evaluacion de desempefio. Todo trabajador y trabajadora del CBES a
excepcion de los miembros de la Junta Directiva serén sujetos a evaluaciones del
desempefio que se realizara en el mes de enero de cada afo, realizado en coordinacion
con el Departamento de Recursos Humanos y Bienestar Laboral y el Jefe de cada area,
esto con el proposito de identificar las fortalezas y debilidades del desempeno del
personal, a fin de tomar las medidas para potenciar el recurso humano en funcion de los
objetivos institucionales, la cual sera realizada de acuerdo a las especificaciones que
corresponden al tipo de personal a evaluar, ya sea operativo o administrativo.

La Direccién General del Cuerpo de Bomberos de El Salvador, propondra de forma
motivada por medio del presidente a la Junta; otros reconocimientos a los trabajadores
y trabajadoras més destacados durante el aio, estableciendo los criterios que determina
la Ley del Cuerpo de Bomberos de El Salvador, a través del nombramiento de la
Comision Evaluadora.

8.2. Definiciones:

e Evaluacién de Desempefio: Proceso mediante el cual se obtienen resultados del
rendimiento de un trabajador en un periodo determinado, centrado en competencias. La
evaluacion se realizara en el mes de enero de cada afno.

o Evaluado: Son los empleados publicos que se encuentren vinculados a la entidad y que no
formen parte de la Junta Directiva. '
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Evaluador: Es el servidor publico que tiene la responsabilidad de aplicar la herramienta de
evaluacion de desempefio laboral a los funcionarios a su cargo o para el cual haya sido
designado. El evaluador debera ostentar un grado igual o superior al evaluado, para
habilitarse dentro del proceso.

Metas institucionales por areas administrativas: Son las establecidas por la Direccion
General de la institucion, de conformidad con los planes institucionales, encaminados al
cumplimiento de los objetivos y propésitos de la institucién, con las cuales el trahajador/a
deberd comprometerse y realizar los aportes requeridos para lograr su respectivo
cumplimiento.

9. DESARROLLO

9.1.Disposiciones Generales:

9.1.1. La Evaluacion de Desempefio se realizara una vez al afio en el mes de enero y
comprendera el periodo del 1 de enero del afio anterior al 31 de diciembre del afio
anterior,

9.1.2. Cada Jefe de Unidad, Departamento, Seccién y estaciones de bomberos en
coordinacion con el Departamento de Recursos Humanos y Bienestar Laboral, seran los

responsables de la evaluacién del personal a su cargo y de los resultados.

9.1.3.

se resolvera por la autoridad superior al inmediata del evaluador.

9.1.4.

La peticidn que los trabajadores/as hagan por escrito del resultado de la evaluacion,

Los trabajadores/as podran pedir revisién al ser notificados de su calificacion,

peticion que se hara por escrito en el mismo formulario de evaluacion, el cual debera de
tener un espacio para tales efectos, pudiendo no firmar la notificacion respectiva.

9.1.5.

Los trabajadores/as acreedoras de una evaluacién de MUY BUENO o EXCELENTE,

recibiran un reconocimiento consistente a un diploma al mérito, del cual una copia sera
incorporada en el expediente del personal.

9.2. Procedimientos

N° 5
ACCION RESPONSABLE DESCRIPCION REFERENCIA
Proporciona a cada Jefe de Unidad, Departamento, Seccion
o Estacién de Bomberos los Formularios segun sea el caso
s i i FRRHHADM-01
Jefe del los siguientes formularios; “Evaluaciéon de Desempefio para FRRHHBOM.02
1 Departamento de el Personal de Jefes" (FRRHHADM-01), “Evaluacion de FRRHHJEF-03
Recursos Humanos | Desempefio para el Personal de Operativo” (FRRHHBOM-02)
o ‘“Evaluacibn de Desempefio para el Personal
Administrativo” (FRRHHJEF-03).
Jefe de Unidad, Realiza las evaluaciones de su personal, llenando cada
5 Departamento, formulario, estableciendo las notas respectivas a cada item.
Seccién o Estacion
de Bomberos
Jefe de Unidad, Entrega al trabajador las evaluaciones ya realizadas vy le
3 Departamento, explica la nota por cada item.
Seccién o Estacion
de Bomberos
: Recibe la evaluacion, si esta de acuerdo con su nota lo firma,
4 Trabajador/ar

si no esta de acuerdo, debera firmar en la casilla de revision.




| PROCEDIMIENTO

EVALUACION DE DESEMPEN

CODIGO: PRRHHED-01 REVISION : 0 ][ FECHA :08/01/2024 EPAG. :5de9
N° :
ACCION RESPONSABLE DESCRIPCION REFERENCIA
Jefe de Unidad, Reciben los formularios de su personal y los entrega al jefe
5 Departamento, del Departamento de Recursos Humanos y Bienestar
Seccion o Estacion | Laboral, indicandole el personal que desea revision de las
de Bomberos evaluaciones,
Recibe y analiza los resultados de cada trabajador/a de las
diferentes areas organizativas y elabora un resumen
Jefe del estadistico con los resultados. En el caso que el trabajador/a
6 Departamento de | haya solicitado revision se le programara, la fecha y hora
Recursos Humanos | para revaluarse, estando presente el jefe Inmediato, el jefe
del Departamento de Recursos Humanos y Bienestar
Laboral, y el Subdirector o un delegado de este.
Jefe del Recibe y analiza los resultados de cada trabajador/a de las
7 Departamento de diferentes areas organizativas y elabora un resumen
Recursos Humanos | estadistico con los resultados, y lo entrega al Director
y Bienestar Laboral | General.
Recibe y revisa el resumen estadistico de los resultados y
solicita al jefe del Departamento de Recursos Humanos la
8 Director General elaboracion de los Diplomas para el personal que ha
obtenido calificaciones de Muy Bueno y Excelente. (7-8), (9-
10).
Jefe del . i ; -
Realiza los tramites necesarios para la elaboracion de los
9 [eparamantods diplomas. Al obtenerlos los revisa y los pasa al Director
ReEeUrses Humenes General bara que los firme
y Bienestar Laboral i
Recibe y revisa diplomas, posteriormente los firma, sella y
10 Director General los devuelve al Jefe de la Departamento de Recursos
Humanos.
Jefe de la
11 Departamento de | Le solicita al Encargado del Manejo de Expediente la
Recursos Humanos | clasificacion de los diplomas.
y Bienestar Laboral
Encargado del Clasifica los diplomas de acuerdo con las diferentes areas
12 Manejo de organizativas, saca copia de cada diploma y comienza a
Expediente entregarlos a trabajador/ar.
13 Trabajador/ar Recibg diploma qriginal y se la entrega al Encargado del
Manejo de Expediente.
Encargado del Recibe copia por parte del trabajador/ar y los coloca en el
14 Manejo de expediente correspondiente junto con la evaluacion de
Expediente desempernio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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11. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
e Reglamento Interno del CBES.

12. CONTROL DE REGISTROS

Evaluacion de Desempefio para el Personal de Jefes” (FRRHHADM-01), “Evaluacion de Desempeiio
para el Personal de Operativo” (FRRHHBOM-02) o “Evaluacién de Desempeno para el Personal

Administrativo” (FRRHHJEF-03).

Administrativo

del personal

Nombre del Codigo de Tiempo de | Lugar de archivo | Disposicion | Responsable
Documento Formato retencion final
Evaluacion de Avehive dél
Desempefio FRRHHADM.- Departamento de Archivados Encarggdo de
para el 01 Permanente RRHH/expediente en Manejo de
Personal del erZonaI expediente Expediente
Administrativo P
Evaluacion de .
S Archivo del .
Desempefio FRRHHBOM.- Departamento de Archivados Encarggdo de
para el 02 Permanente REHE/Eibedieits en Manejo de
Personal de P expediente Expediente
J del personal
Operativo
Evaluacion de !
" Archivo del ;
Desemperfio FRRHHJEF- Departamento de Archivados Encargado de
para el 03 Permanente RRHH/expediente en Manejo de
Personal P expediente Expediente

13. ANEXOS
Se detallaran en su orden los anexos, inmediatamente después se colocara su disefio en el mismo
orden.
ANEXO N° NOMBRE DEL ANEXO
ANEXO 1 Formulario “Evaluacién de Desempefio para el Personal de
Jefes" - FRRHHADM-01
ANEXO 2 Formulario “Evaluacion de Desempeno para el Personal de
Operativo” - FRRHHBOM-02
ANEXO 3 Formulario “Evaluacion de Desempefo para el Personal
Administrativo” - FRRHHJEF-03
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ANEXO 1- Formulario “Evaluacién de Desempefio para el Personal de Jefes”

FRRHHADM-01

CUERFO DE BOMBEROS DE EL SALVADOR
DEPARTAMENTC OE RECUR SO S HUMANGS Y BIENESTAR LABCRAL

TABULACICN DE DATOS EVALUACION DEL DESEVPERO [ YT STRATI ;
WECCJONIWIOJ UNIDAD/ESTACION | Unidad de Gestion de compras |
FACTORES EVALUADOS |
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ANEXO 2 - Formulario “Evaluacién de Desempefio para el Personal de Operativo”
FRRHHBOM-02

CUERPC DE BOMBERO S OE EL SALVADOR
DEPARTAMENTO DE RECUR SOS HUMANO S Y BIENESTAR LABORAL

TABULACION DE DATOS EVALUACION DEL DE SEMPENO i BONEEROS ]
[ IRECCION 7DPTO/ UNIDAD /ESTACION | | ]
FACTORE S EVALUADO |
CaTALT TS ) CAS MIEIAAEY CRATAPLNG DU LA MM 0N = 5
FF : 2 |3 i3
g HRHHERHHEE : §l5 |3 &S
elg '-,,::ﬁgii.’,-;’.n§ cArRGO |oBsErv| = | &
1K % e B ks - - w & ]
2: % 18| &} E Es Elelila boll IR £ 3 q 5 & 4
HHEE R BRI - L
M R 3 lal § 3 23 123
=1& “leo =1ciS1Bl2% § ; : § =
¥ sols]sisTa12] 8] ¢ &

NOMBRE DEL EVALUADO ¥ £id|- SiSl o] 3
0]000] D atpudon | 0301 4%
2 0000 D atguoon | 0001 ¢
3 01000 D aresoon | 0401 000
4 0000 D ATEMOT _’2_0_6 4®
5 c|000]| D arinoon | 980 | oo
& 01000 D Avesaon | 406 | 000
¥ D000 D atpvood | 680 1 a0
& 0 |000| D arinaon | 000 o
$ 0000} D atenoon | 082§ 200
10 0]000}| D Arevoon (| 080 | 000
1 0]000fD avgnson | 066 | 400
£2 0|000| D apcon | 080 ) c
1 00001 D atenaon | 680 | ¢
14 0000 D argucon | 000 | 400
i1 ¢l000| D arewcnn | 000 | 000
16 0100| D arewaon | 000 | 0
17 01000 D arewodn | 000 | GO0
13 g01000|D arenoon | @00 | o
15 0lo00| D atpnaon | 060 | 200
2 glo00lD arewcon | 080 | 00
0j000]| D atpnson | 000 | GO0
2! 0j000| D Aesoos | 050 ) £00
23 0l000| D Atvwstn | G846 | 000
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ANEXO 3 - Formulario “Evaluacion de Desempefio para el Personal Administrativo”
FRRHHJEF-03
CUERPO DE BOMBEROS DE EL SALVADOR
DEPARTAMENTO DE RECURSO S HUMANOSS Y BIENESTAR LABORAL
TABULACION OE DATOS EVALUACION DEL DE SEMPERO 7024 : [ [ ]
| RECCICN 7DPTGJ UNIDAD / ESTAGION | | ]
FACTORES EVALUADO
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ANEXO 4 Formato de Evaluaciéon de Desempeiio Bomberos / Motoristas Operativos
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ANEXO 5 Formulario de Evaluacién del Desempefio afio 2024 de Jefes

ﬁ | CUERPO DE BOMBEROS DE EL SALVADOR PAGINA 114
‘,.'.7 s DEPARTAMENTO DERECURSOS HUMANOS Y BIENESTAR LA?ORAL $ JEFATURAS
FORMULARIO EVALUACION DEL DESEMPENO ANO 2024 CBES-RRH JEF-03

1. NOMBRE COMPLETO:

2. CARGO:

3. DIRECCION / UBICACION:

4. PERIODO EVALUADO: De noviembre de 2023 a oclubre 2024

INDICACION: Marque con una "X la casilla en blanco que corresponda con la calificacion que usted considere
adecuada con el desempeiio del evaluado

- [cARACTERI sncasgaﬁsgmgs : , : ; iz
RESPONSABILIDAD: L,umphmienlo de las obligaciones, deberes que selel 1 2131 4 5161718]9]10
1 |encomiendan en un periodo determinado, de acuerdo al desempefio de sus
funciones

OBSERVACIONES DEL EVALUADOR;

CONOCIMIENTO DEL TRABAJO: Se refiere al conocimientotednicoypractco | 11 21 3l 4|56 7|81 910
2 |que eltrabajador tiene en cuanto a principios, normas, procedimientos y
mistica que su trabajo requiere.

OBSERVACIONES DEL EVALUADOR:

INICIATIVA: Identifica oportunidades para innovar y actua transformando 1as| 4 213 4
3 |ideas en actvidades para emprender acciones, crear oporunidades y
megorar resuitados sin necesidad de un requerimiento externo que lo
OBSERVACIONES DEL EVALUADOR:

HABILIDAD PARA PLANIFICAR: Se refiere a la habilidad para elaborar 1121 314|5|6|7|8]|9]|10
4 |planes, programas y proyectos realistas.
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OBSERVAC! ONES DEL EVALUADOR:
APEGO A LAS POLITICAS INSTITUCIONALES: Sé refiere al ajuste de su PR S RS BR B  Rl P
5 |actuacién a la potitica institucional.

OBSERVACI ONES DEL EVALUADOR:
DESARROLLO PERSONAL Y PROFESIONAL: S¢ interesa por actualizar sus 1213|4867 819110
6 |conocimientos de forma constante con el fin de mejorar el desempeiio de
sus funciones laborales.

OBSERVACI ONES DEL EVALUADOR:

RELACIONES INTERPERSONALES: Compontamiento social adecuado en el 112la3l4|l85|617]|8]18}]10
7 |trato con sus superiores, compafieros de trabajo, asf como con el piblico en
general.

OBSERVACIONES DEL EVALUADOR:

HABILIDAD PARA DIRIGIR: Serefierea la habilidad para conducir a los L 2 3 4
subalternos hacia el logro de los objetivos definidos y para introducir las
orientaciones que sean necesarias en la ejecucion del trabajo
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OBSERVACIONES DEL EVALUADOR:
PRESENTACION PERSONAL: Cualidad deuna personaapartirdelacualse | 1 1 21 3| 41 s5!le6l 7!l 81910
9 |espera emita una imagen positiva, cumpliendo a cabalidad la normativa de
uniforme

OBSERVACIONES DEL EVALUADOR:

TOMA DE DECISIONES: Capacidad para emilir juicios objetivos yvalidos | 1 1 21 3| 4
sobre problemas o situaciones concrelas que se presenten €n el desarrolio
deltrabajo
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OBSERVACIONES DEL EVALUADOR:
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- |DESEMPENO DE LA FUNCION b
EFICIENCIA: Capacidad para lograr un fin empleando los mejores medios 1123|456 |7[8]9]10
1 |posibles, en un tiempo determinado.

OBSERVACIONES DEL EVALUADOR:

TRABAJO EN EQUIPO: Disposicién de contribuir a ejecutar las labores 112131415167 |8|9110
propias del cargo asicomo clara habilidad para trabajar en equipo.

OBSERVACIONES DEL EVALUADOR:
CONOCIMIENTO DEL TRABAJO: Clara competencia para desarrollar las 1121345678910
3 |labores encomendadas yel conocimiento de los métodos, procedimientos y
herramientas de trabajo.

OBSERVACIONES DEL EVALUADOR:

DiSCREC!QN:Sereﬁerealareservaquedebetenerenelmane]odeIa 11213|4|5|6|7|8|9110
informacion relacionada con su trabajo.

OBSERVACIONES DEL EVALUADOR:

LIDERAZGO: Habilidad para mantener motivado al personal bajosucargo y| 1| 2| 3| 4| 5 6171819110
§ |atender necesidades personales de sus colaboradores, sabe ser
empatico yfacultador para el cumplimiento de metas de su equipo de
beabain

OBSERVACIONES DEL EVALUADOR:

CONFIABILIDAD: Cerleza sobre su correcta actuacion en el cumplimientode | 1 | 21314 |56 |7/|8/|9]10

sus obligaciones yal buen manejo de la informacion bajo su
eannanecabilidad

OBSERVACIONES DEL EVALUADOR:
OBTENCION DE RESULTADOS: Capacidad de logro de los objetivos ymetas | 1| 2|3 |4 [ 5|6 | 78] 910
propuestas en un periodo determinado.

OBSERVACIONES DEL EVALUADOR:
CONOCIMIENTO DE TECNICAS DE TRABAJO: Claro conocimiento de 1121314|5|6[71819]10
8 |principios, normas, técnicas y herramientas de trabajo, asfcomo la actitud
analitica que conileva.

OBSERVACIONES DEL EVALUADOR:

DIRECCION PARTICIPATIVA Y DELEGATIVA: Grado de participaciondesus | 1| 2|3 |4 | 5|67 (8|9 |10
colaboradores ydelegacion de responsabilidades

OBSERVACIONES DEL EVALUADOR!
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS YBIENESTAR LABORAL
FORMULARIO EVALUACION DEL DESEMPENO ANO 2024

BES-RRH ADI-0

1. NOMBRE COMPLETO:

2. CARGO:
3. DIRECCION / UBICACION

4. PERIODO EVALUAD De noviembre de 2023 a octubre 2024

INDICA CION: Marque con una X" la casila en blanco que corresponda con la calificacion que usted considere adecuada con
el desempefio del evaluado.

CARACTERISTICAS PERSONALES e = i
RESPONSABILIDAD: Cumplimiento de las obilgacxenesydeberes que sele 1{2la3l4is5|6i7]8|9]10
1 lencomiendan en un periodo determinado, de acuerdo al desempefio de sus
funciones

Q8SERVACI ONES DEL EVALUADOR:

PUNTUALIDAD: Cumplimiento con elhorario de entrada ysalidaestableado| {1 | 2 |34 (5|6 7|89 ]10
en el rabajo

OBSERVACONES DEL EVALUADOR:
DISCIPLINA: Grado en que el empleado recibe yacata instrucciongs. normas| 1 | 2 [ 3 |4 | 5| 6| 7|89 |10
y politicas relacionadas con el desempefio de su trabajo.

ik

OBSERVACIONES DEL EVALUADOR:
INICIATIVA: Se refiere a la capacidad de plantear ydesarrollar ideas 1121 3|4 |56 7]|8]|9]10
4 [constructivas y onginales para mejorar el trabajo

OBSERVACIONES DEL EVALUADOR:

DISCRECION: Se reficre a laresernva que debe tener en el manejo de la 11213145186 |7181]91]10
informacion relacionada con su trabajo.

OBSERVAC ONES DEL EVALUADOR:
PRESENTACION PERSONAL: Cualidad de una persona apartirdelacualse | 1 |2 13| 45167181910
' B |espera emila una imagen postliva de si misma partiendo de suforma de
vest, aseo personal

OBSERVAC ONES DEL EVALUADOR:

DESARROLLO PERSONAL Y PROFESIONAL: Se interesa por actuahzar sus 1]1213]l4 5|67 8]9]|10
7 |conocimientos de forma constante con el fin de mejorar el desempefio de
sus funciones laborales.

OBSERVAC ONES DEL EVALUADOR:

RELACIONES INTERPERSONALES: Comportamiento social adecuado en el 11213l4ls516|718]9]10
8 |trato con sus superiores, compafieros de trabajo, asi como con el piblico en
general.

OBSERVACONES DEL EVALUADOR:

CRITERIO: Capacidad para emilir juicios objetivos yvalidos sobre problemas| 1 | 2 | 3 [ 4 | 5
9 |5 situaciones concretas que se presentan en el desarrollo del trabajo
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EFIC[ENCEA C’ipac dad para EOQ rar un ﬁn empleando los mejores medidé 112 6171898110

31416
1 posibles, en un tempo determmado
OBSERVACIONES DEL EVALUADOR:
COLABORACION: Disposicién de contribuir a ejecutar las labores 11213145 |6]718&]|9:10
2 |propias del cargo as{como, el apoyo a los demas compaiieros.
| OBSERVACIONES DEL EVALUADOR:
CONOCIMIENTO DEL TRABAJO: Clara compelencia para desarrollar las 1l2]laj4l5)6]7]8]9]10
3 |labores encomendadas yel conocimiento de los métodos, procedimientos y
heramientas de frabajo.
OBSERVACIONES DEL EVALUADOR:
SUPERVISION REQUERIDA: Grado de supevision requeridapor elempleadol 1 | 2 | 3| 4 | 5| 6| 7| 8| 9|10
4 [en laejacucion de sus funciones, en el cumplimiento de metas, objetivos y
: demas actvdades det puesto.
. |OBSERVACIONES DEL EVALUADOR:
! CALIDAD DEL TRABAJO: Habilidad para desarrollar las labores con 1123|456 71819110
i S |presicion, trans parencia y seguridad.
OBSERVACIONES DEL EVALUADOR:
CONBABLUDAD Certeza sobre su comecla actuacionenelcumplimientode | 1 | 21314516718 9|10
6 |sus obligaciones yal huen manejo de la informacion bajo su
responsabilidad.
OBSERVACIONES DEL EVALUADOR:
OBTENCION DE RESULTADOS: Capacidad de logro de los objetivos ymetas | 1| 2 | 3 | 4 516|781} 9]|10
7 propuestas en un periodo determinado.
(OBSERVACIONES DEL EVALUADOR:
CONOCIMIENTO DE TECNCAS DE TRABAJO: Claro conocimiento de 112131 4|5}6]1718]9110
principios, nonmas, técnicas yherramientas de trabajo, asi como la actitud

analitica que conlleva.

OBSERVACIONES DEL EVALUADOR:
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