D IVE

e e e e e ]
INSTITUTO SALVADORENO DE
BIENESTAR MAGISTERIAL

San Salvador, 10 de diciembre de 2015.-

ACUERDO No. AP-ISBM-DDH-001-DIC/15.- La Presidencia del Instituto
Salvadorefioc de Bienestar Magisterial, ISBM, CONSIDERANDO: 1) Que por
Decreto Legislativo No. 485, de fecha 22 de noviembre de 2007, publicado en el
Diario Oficial No. 236, Tomo 377 del 18 de diciembre de ese mismo afio, se emitid
la Ley del Instituto Salvadorefio de Bienestar Magisterial, la cual entré en
vigencia el dia 1 de abril de 2008, misma fecha en la que inici6 sus gestiones el
referido instituto. Il) Que de conformidad al Acuerdo Ejecutivo No. 78, de fecha 11
de junio de 2014, el Presidente de la Repuiblica, nombré como Director Presidente
del Consejo Directivo del ISBM al Profesor RAFAEL ANTONIO COTO LOPEZ, de
conformidad a lo que establece el articulo 10 de la citada Ley. lll) Que de
conformidad al Art. 22 literal |) de la Ley del 1SBM, el Presidente del Consejo
Directivo tendra la atribucién de “Dictar las regulaciones administrativas para el
buen funcionamiento del Institute”. IV) Que de conformidad al Art. 21 de las
Disposiciones de Normas Técnicas de Control Interno emitidas por la Corte de
Cuentas, contenidas en el Decreto No. 4, publicado en el Diario Oficial No. 180,
Tomo No. 364, de fecha 29 de septiembre de 2004, se establece que: “La maxima
autoridad, los demas niveles gerenciales y de jefatura deben establecer por medio
de documento, las politicas y procedimientos que definan claramente la autoridad
y la responsabilidad de los funcionarios encargados de autorizar y aprobar las
operaciones de la Institucion.” V) Que mediante memorando de fecha 09 de
diciembre de 2015, la Division de Operaciones, presentd el “Manual
Administrativo de Evaluaciéon del Desempeiio del ISBM”, documento que tiene
como finalidad establecer los mecanismos de regulacion y criterios, para la
evaluacion del desempeno del personal del ISBM, mediante la aplicacion de
elementos que evidencien los conocimientos, habilidades, aptitudes y resultados
de sus labores. POR TANTO, en uso de sus facultades y de conformidad con las
disposiciones legales citadas, con el objeto de establecer las regulaciones
administrativas que los funcionarios y empleados del Instituto deben cumplir como
parte de sus obligaciones, el Director Presidente, ACUERDA: |) APROBAR a
partir de esta fecha el documento siguiente: “Manual Administrativo de



Evaluacién del Desempeiio del ISBM”. Hl) Hagase de conocimiento de los
Funcionarios y Empleados del Instituto el presente Manual para su debido
cumplimiento.-NOTIFIQUESE.-
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE
EVALUACION DEL DESEMPENO DEL ISBM

Departamento de Desarrollo Humano
Diciembre 2015
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INTRODUCCION

El presente manual es un instrumento que describe, regula y determina los procedimientos a
seguir sobre el sistema de Evaluacién al Desempefio del personal del ISBM; con el cual se
busca detectar las fortalezas y debilidades del recurso humano y verificar los resultados
obtenidos al final del afio en cuanto a mejoras salariales, promociones, beneficios adicionales,
detectar el potencial de los empleados en su desarrollo profesional, enfoque de necesidades de

capacitacion de los empleados, entre ofros.

La evaluacion del rendimiento laboral de los empleados, es un proceso técnico a seguir en
forma integral, sistematica y continua por parte de los jefes inmediatos, donde se valora y
evalla, el conjunto de actitudes, rendimiento y comportamiento laboral de los empleados en el

cumplimiento de sus funciones.

La evaluacién periddica al desempefio del personal es de suma importancia para el desarrollo
administrativo, conocimiento de fortalezas, debilidades y de la calidad en el desempefio de las
labores. Ademas, permite determinar y comunicar al empleado la eficacia en el desempefio de
su cargo con la finalidad de proponer cambios necesarios de comportamiento, actitud,

habilidades o conocimientos.

El procedimiento de evaluacién del desempefio aqui descrito, esta dirigido a los empleados del
Instituto Salvadorefio de Bienestar Magisterial y se regira por lo estipulado en el presente
manual que describe la serie de pasos a seguir para el desarrollo de la evaluacion del
desempefio, siendo un instrumento de gran utilidad para los evaluadores y evaluados.
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1. OBJETIVOS

1.1 Objetivo General

Establecer los mecanismos de regulacién y criterios, para la evaluacion del desempefio del
personal del ISBM, mediante la aplicacian de elementos que evidencien los conocimientos,
habilidades, aptitudes y resultados de sus labores; mismos gue ayudaran a estimular la
eficiencia y eficacia, asi coma su desarrollo personal y profesional, para contribuir al logro de
los objetivos institucionales.

1.20bjetivos Especificos

¥ Facilitar [a ejecucion de las operaciones en los diferentes niveles de la institucién y la
aplicacién de los métodos y técnicas administrativas, por parte de las jefaturas
inmediatas def 1SBM; mediante la identificacion de fortalezas y debilidades que se
detecten en el rendimiento del desempeario del personal bajo su administracién.

v identificar el potencial de desarrollo del personal, enfocandolo a las necesidades de
actualizacién profesional y la capacitacion técnica para fortalecer sus habilidades en

ofras areas.

v Contribuir al mejoramiento de las relaciones humanas, facilitando la comunicacion
positiva y productiva entre jefaturas y el personal bajo su dependencia jerarquica, para el
logro de las metas de la institucion.

v Determinar deficiencias en el trabajo, tanto institucionales como individuales, mediante el
analisis de los prablemas colectivos e individuales que se detecten a través del proceso

de evaluacion.

v Establecer una herramienta para tomar decisiones en cuanto a promociones y otros
beneficios adicionales.
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2. DIRECTRICES DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

La evaluacion del desempeiio esta sustentada en los siguientes principios:

v Por ser el recurso humano un elemento de suma importancia para €l ISBM en el
cumplimiento de sus objetivos, debe darsele mayor relevancia en la apreciacién de su
desempefio en el trabajo. Es por ello que la evaluacion del desempefio es una
herramienta motivacional y, a la vez, una fuente eficaz para el desarrollo del personal y

la toma de decisiones en la institucion.

v El sistema de evaluacion al desempefio debe ser flexible y adaptable a los diferentes
niveles organizacionales y circunstancias que caracterizan la situacién del personal.

v El sistema de evaluacion al desempefio se fundamenta en la capacidad del personal en
aceptar sus cualidades y deficiencias en el desempefio de sus funciones, para potenciar
su buen desempefio o superar las deficiencias.

3. RESPONSABILIDAD

La evaluacion al desempefio es un proceso a cargo de las jefaturas inmediatas de cada
dependencia. Para ello, utilizara los criterios y procedimientos que se encuentran regulados en
el presente manual.

En caso de existir inconformidad con los resultados de la evaluacion realizada, el empleado
podra solicitar una revisién de la misma, siendo el jefe inmediato el obligado en llevar a cabo
dicha revision con la objetividad que el caso amerite.

Constituye una obligaciéon del personal del ISBM someterse al proceso de evaluacion del
desempefio descrito en este instrumento, el cual sera como minimo una vez al afio en el mes de
diciembre de cada afio.

4. USOS DEL SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

La evaluacion del desempefio servira para:
v" Reconocer el trabajo del personal del ISBM.
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v Estimular una mayor eficiencia en el desempefio de las labores.

¥" Orientar al personal sobre la forma en que deben desempefiar su trabajo, para que éste
satisfaga las expectativas del ISBM.

v Propiciar el establecimiento de incentivos; destinados a satisfacer las expectativas y
aumentar el grado de motivacion del personal del ISBM.

¥ Sustentar criterios de reubicacion o rotacion de personal para la mejor utilizacion de su
conocimiento, desirezas, habilidades y potencialidades.

v Determinar medidas de formacién o capacitacién del personal para el mejoramiento y
superacion.

5. FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

5.1 Periodo de Evaluacion

La evaluacién al desempefio sera como minimo una vez al afio en €l mes de diciembre de cada
afio para efectos de los ascensos, nivelaciones o ajustes salariales, promociones, capacitacion,

fijacion de estimulos, asi como la permanencia en el ISBM, entre otros.

Dicha evaluacién medira el desempeiio del personal a 1o largo del afio de servicio, o la fraccion
del tiempo que haya prestado servicios a la institucion.

En caso que los empleados, participen en algin movimients o rotacién de personal, sera
evaluado su desempefio en aquel cargo en el que ha estado mas tiempo desde la evaluacién
anteriar, dicha evaluacién debera reslizarse por el jefe inmediato del cargo antes mencionado.

Si ocurriere que, durante el periodo de evaluacidon anual, el personal ha desempefado
funciones o cargos diferentes por periodos iguales, éste serd evaluado con el formulario

aplicable a Ias funciones del cargo mas reciente.
5.2  Asignacién de Formularios

£l Departamento de Desarrollo Humano proveera el formulario cotrespondiente con el cual se
evaluara cada personal del Institute. La asignacién o determinacion del formulario de evaluacion

adecuado para el personal se efectuara de la siguiente manera:
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v" Formulario DH-Nivel A
Sera utilizado para evaluar al personal que realiza funciones de jefatura, es decir, aquel
personal que ejerce autoridad técnica, administrativa o de coordinacién. (Anexc 1).

v Formulario DH-Nivel B
Incluye al personal que ejecuta funciones de caracter técnico, secretariado, colaboradores
administrativos, personal de salud y personal de servicios generales, asi como las demas otras
funciones no contempladas en el grupo anterior. (Anexo 2).

5.3 Indicadores a Evaluar

Los indicadores en el formulario de evaluacion al desemperfio, se encuentran distribuidos en
cuatro criterios que recoge el quehacer institucional. Estos criterios son los siguientes:

1. Resultados de su trabajo.

o Efectividad: Determina el volumen o rendimiento del trabajo generado por el
empleado(a).

o Objetivos y Resultados: Capacidad para definir y establecer los objetivos en su
area de trabajo, asi como el nivel de cumplimiento de los mismos.

o Calidad del Trabajo: Precision y exactitud del trabajo que desarrolla y supervisa.
Compara estandares fijados para el puesto.

o Utilizacién de Recursos: Asigna y utiliza con efectividad los recursos asignados
y disponibles.

2, Como trabaja.
o Organizacion y programacion: Efectividad para desarrollar y trabajar dentro de
un programa y plan de accién que busque los mejores resultados.
o Cumplimientos de normas y procedimientos: Grado en que el trabajo se
enmarca bajo normas y procedimientos establecidos.
o Disposicién y actitud hacia el trabajo: Interés y disposicién para trabajar sin

cuestionar instrucciones ni trabajo adicional requerido.

3. Cualidades que posee.
o Iniciativa: Disposicién para anticiparse a hechos, generar ideas y tomar accion
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efectivas.

o Relaciones Interpersonales: Habilidad para relacionarse con superiores,
comparieros etc., mostrando buen frato y amabilidad.

o Cooperacidn: Disposicién para contribulr y/o ayudar a otros en sus labores v

objetivos y de formar frabajo en equipo.

o Capacidad para Dirigir: Habilidad para guiar ai logro de los mejores objetivos de
su dependencia y subalternos (Unicamente para formulario DH-Nivel A).

o Toma de decisiones: Efectividad en analizar problemas y dificultades, lleganda
a conclusiones y acciones adecuadas (Unicamente para formulario DH-Nivel
A).

o Adaptacidn: Capacidad de adaptarse rapidamente a los requerimientos de su
trabajo y aporta soluciones a problemas nuevos (Unicamente para formulario
RH-Nivei B).

c Trato al usuario: Trato correcto con las personas que estan dentro y fuera de la
institucion (Unicamente para formulario DH-Nivel B).

¢ Responsabilidad y confiabilidad: Grado de cumplimientc de los deberes y
responsabilidades del puesto, la dedicacion y esfuerzo que pone en ello vy la
confianza que genera en otros.

o Disciplina: Grado en que acata instrucciones y sigue normas y politicas
relacionadas al orden y comportamiento institucionales en el trabajo, inclusive .
asistencia y puntualidad.

4. Conocimientos.
o Conocimientos: Grado en que conoce y domina los métodos, técnicas,
procedimiente, [nformacién, politicas, sistemas, etc, necesarios para
desempefiar el trabajo.

5.4 Expediente de fa Evaluacién del Desempefio

Los resultados de la Evaluacion de Desempefio estaran bajo la custodia del Departamento de
Desarrollo Humane y farmaran parte del expediente del personal.

Dentro del expediente del personal, estaran todos los documentos pertinentes al desempefio del
empleado (copia de las evaluaciones anteriores, notificaciones relacionadas con et desemperio,
cartas de felicitaciones por el trabajo eficiente, etc.). Ningln acto o documento relacionado con
el desempefio tendrd eficacla legal si el empleado no ha sido notificado oportunamente, por lo
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cual es necesario que el jefe inmediato registre adecuadamente dicha notificacion.

Si el empleado no firma la evaluacion al desempefio, el jefe inmediato remitira el formulario con

la respectiva observacion en la cual especifique el motivo por el cual el empleado se rehusé a
firmar dicha evaluacién, sin embargo, dichos motivos no anulara la evaluacion aplicada.

5.5 Niveles del Desemperfio

Con la finalidad de interpretar adecuadamente los resultados e identificar las fortalezas y
debilidades del desempefic demostrado durante el periodo evaluado; en el cuadro siguiente, se
indican y definen los diferentes niveles del desempefio con sus respectivas descripciones y

factores que se utilizaran para determinar el puntaje medio de evaluacién.

NIVEL DEL DESCRIPCION FACTOR
DESEMPENO
Clara evidencia de su desempefio lotalmente inadecuado y
DEFICIENTE deficiente, que no cumple con los requisitos normales del puesto;
(D) 0, que las mejoras, en caso de existir evaluaciones previas, no 2
se han realizado.
NECESITA El d?sernpeﬁo estd por debajo de lo esperado en el puesto y
MEJORAR requiere mejorar en mas de uno de los aspectos evaluados de su 4
(NM) trabajo.
Desempefio satisfactorio y cumple con los requisitos normales y
BU( S;‘o esperados del puesto. Cumple con todo el trabajo requerido y el 5
desempeiio es adecuado.
Desempefio mejor de lo esperado normalmente. Las funciones y
MUY BUENO responsabilidades del puesto son cumplidas con un desempefio
(MB) por arriba de lo normal, y excede los requerimientos de B
desempefio de los factores principales de su puesto.
EXCELENTE El desempefio es notable, sobrepasa sustanciaimente los niveles
(E) esperados del desempefio. L |
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6. INSTRUCCIONES PARA EL USO DEL FORMULARIO DE EVALUACION DEL
DESEMPENO

Los numerales siguientes, describen los apartados que componen los formularios de evaiuacion
del desempefio DH-Nivel A y DH-Nivel B; y las instrucciones necesarias para su llenado.

6.1 Seleccibn del Formulario

Para iniciar la evaluacion, el jefe inmediato deberd hacer uso del ejemplar del formulario de
evaluacion correspondiente a las funciones que realiza el empleado a evaluar (Numeral 5.2).

6.2 Informacion General

Corresponde al jefe inmediato llenar en el archivo digital, segtlin corresponda, cada uno de los
espacios de este apartado, imprimiendo dicho archivo, firmado por ambas partes y sellado para
la remision correspondiente al Departamento de Desarrollo Humano.

6.2 Aspectos a Evaluar

Este apartado contiene cuatro criterios en los que se describen cada una de las cualidades,
habilidades o resultados mas relevantes para fundamentar los aspectos de evaluacién. Estos

factores varian segun el tipo de formulario seleccionadc (Numeral 5.3).

Cada jefe inmediato evaluara el desempefio, y su contribucion al cargo actual del personal,
durante el periodo comprendido en la evaluacion. En cada criteric a evaluar, el evaluador
contara con una breve descripcion del factor y posteriormente seleccionaré una tnica afirmacion
o criterio que mejor se adapte al desempefio del evaluado, hasta completar todos los aspactos
contemplados.

Una vez realizada |a evaluacion de todos los criterios, el jefe inmediato que realiza la evaluacién
debera llamar al empleado para notificarle los resultados de ésta, y en los casos en gue se
encuentre en desacuerdo, poder discutirios a fin de que ambas partes concilien sus criterios.
Esto para que al final del formulario, puedan firmar ambas partes y dar por concluida la
evaluacion.
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7. PETICIONES O RECLAMOS

Estos serén tratados en base al CAPITULO XIX, Peticiones, Reclamos y Modo de resolverios,
regulado en el Reglamento Intemo de Trabajo del ISBM.

De existir peticiones o reclamos que generen cambios en la evaluacién original, el jefe
inmediato superior, deberd informar al Departamento de Desarrollc Humano a través de
memorandum en el cual exponga los resultados de la peticién.

8. PROCESO DE SISTEMATIZACION DE LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION

Una vez finalizado el proceso de Evaluacién del Desempefio, el Departamento de Desarrolio
Humano elaborara el informe final de los resultados de la evaluacion, el que sera remitido a la
Presidencia con copia a la Sub Direccién Administrativa y Sub Direccién de Salud para los usos
correspondientes.

9. PLAN DE MEJORA.

Una vez concluido el periodo de la evaluacién del desempefio, asi como terminado el periodo
estipulado para las correspondientes peticiones o reclamos en caso existieran; los jefes
inmediatos deberan tomar en cuenta los empleados cuyo rendimiento ha oscilado entre los
intervalos del 0.00 al 6.00, a fin de elaborar un plan de mejora e informarlo al Departamento de
Desarrollo Humano.

Dicho plan de mejora, tiene por finalidad optimizar las dreas que han resultado con un bajo
rendimiento para que en la siguiente evaluacién puedan ser superadas.

Adicionalmente, constituira una herramienta para el desarrollo de los planes de incentivos o de
bienestar social del personal del ISBM.

10. REVISION Y ACTUALIZACION

Debido a los avances y cambios periddicos es necesario que el manual se revise o actualice por
lo menos cada dos afos o cuando existan cambios significativos que afecten al mismo.
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10. VIGENCIA

Este manual entrard en vigencia dentro de los 8 dias posteriores a su aprobacién.

11. ANEXOS

+ Formulario DH-Nivel A
« Formulario DH-Nivel B
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EVALUACION GENERAL AL
DESEMPENO DEL PERSONAL Formulario DH NIVEL- A
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EVALUACION GENERAL AL
DESEMPEN(Q DEL PERSONAL Formularic DH NIVEL- B
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