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. 1. OBJETIVO

Establecer un sistema de medicion y evaluaciéon de desempefio de personal por medio
'de la obtencién de las apreciaciones objetivas del desempeiio de cada persona en el
cargo con el fin de determinar su rendimiento y su potencial de desarrollo.

2. CAMPO DE APLICACION

Aplica al personal de todas las unidades organizativas del ISNA.

3. REFERENCIAS

‘Ley del. Servicio Civil.
Ley de Procedimientos Administrativos.
"Ley de Proteccién Integral de la Nifiez y Adolescencia.
Ley de Transparencia e Informacion.
Ley de Etica Gubernamental.
Disposiciones Generales de Presupuestos.
Normas Técnicas de Control Interno especificas del ISNA.
Manual de Administracion del Talento Humano.
Manual de Descripcion de Puestos del ISNA.
‘Procedimiento Seleccion y Contratacién de Personal.
- Contrato Colectivo de Trabajo del ISNA.
'PRD.PC.001 “Sistemas de Directrices”.

PRD.PC.004 “Implantacién, distribucion, revision y control de documentos”.

4. DEFINICIONES

Cambio ‘de categoria: Aumento en el grado salarial que es fijado por medio de
Acuerdo de nombramiento, los cuales pueden proponerse Unicamente después de
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finalizada la evaluacién de desempefio de los empleados y empleadas, siempre que

estos se encuentren en categoria diferente de la primera o cuando la Direccion
_Ejecutiva lo considere conveniente.

Categoria salarial: De acuerdo a lo establecido en las Disposiciones Generales de
Presupuestos, es el porcentaje total o proporcional del salario asignado a una plaza.

Clases ocupacionales: Es una agrupacién de puestos de trabajo de naturaleza y/o
especialidad funcional homogénea, que tienen similares niveles de responsabilidad.

De acuerdo a la naturaleza de la Institucion, se han identificado las siguientes clases
ocupacionales: Puestos de Direccion, Puestos Técnicos, Puestos Administrativos,

Puestos de Atencion Directa a la Nifiez y Adolescencia y Puestos de Servicios de
Apoyo. A ' S : '

Cliente .interno/a: Es un empleado/a, que recibe los servicios de otro empleado/a y

que sera considerado como una fuente de retroalimentacion durante el proceso de
evaluacion. ’

Colaborador/a: Para efectos de este proceso, es la persona subalterna que en la

metodologia de evaluacion de desempefio 360 grados, es fuente de retroalimentacion
durante el proceso de evaluacion.

Colega: Persona que tiene la misma profesion que otra.

Competencias Laborales: Conjunto de conocimientos tedricos, habilidades,
‘destrezas y actitudes que son aplicados por el personal en el desempefio de sus
funciones en correspondencia con el principio de idoneidad demostrada y los
requerimientos técnicos, productivos y de servicios; asi como la calidad que se le
exigen para el adecuado desenvolvimiento de sus funciones.

Competencias Organizacionales: Se .refieren a aquellas capacidades que debe
exhibir cada persona que labora en el Instituto sin excluir a nadie. Son aquellas

‘competencias centrales que identifican al empleado/a con el trabajo institucional y su
~ razbn de ser..

Competencias Generales: Se refieren a aquellas capacidades que debe exhibir cada
persona que labora en el Instituto sin excluir a nadie. Son competencias técnicas
requeridas para el puesto de trabajo, en razon de los objetivos del Instituto.

Evaluacién de desempefio: Procedimiento sistematico utilizado por la Institucion,
para medir y evaluar en forma objetiva el comportamiento individual, trabajo en equipo
'y resultados relacionados con el desempefio, a fin de identificar el nivel de
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productlwdad del personal de la institucion y las competencias desarrolladas en el
puesto.

Evaluacién 360 (grados): Es una técnica de evaluacion de desempefio destinada a
jefaturas, principalmente. a gerentes y directivos de alto nivel. Se basa en la
recoleccion de varias evidencias de desempefio proporcionadas . por algunos
informantes que tienen relaciones de trabajo con la persona evaluada. Se llama 360

grados porque los informantes o fuentes de retroalimentacion rodean al evaluado
~desde distintos niveles jerarquicos.

Evaluacion 90 (grados): Es la herramienta de evaluacion destinada para que la
jefatura inmediata evallie directamente el desempefio de su colaborador/a.

Evaluacion de periodo de prueba: Valoracion que se realiza al empleado o
empleada contratado/a como nuevo ingreso, al finalizar un periodo de 90 dias,
independientemente de su sistema de pago (Ley de Salario, Contrato).

_Expediente:  Carpeta individual identificada con el nombre del empleado/a, que

contiene la informacién correspondiente a su desempefio laboral, la cual se archiva de
manera cronologica y foleada.

Fuentes de retroalimentacion: Personal que evalia al personal con puesto de

direccion en el proceso de evaluacion 360 Estos son: Jefatura inmediata, colega,
colaborador/a y cliente interno/a.

Idoneidad en el puesto: Es la certeza que una persona evaluada en su puesto de
‘trabajo cumple con las condiciones para ocupar dicho cargo, determinado que posee

los conocimientos, habilidades 'y competencias definidas para asegurar el mejor
desempenio de las funciones asignadas.

Interinato: Es la accién de nombrar o contratar a una persona, para cubrir la ausencia

o permisos temporales, del titular de una plaza de la institucion, cuando haya solicitado
licencia o vacacion.

Jefatura Inmediata: Persona que ejerce autoridad y supervision directa sobre el
‘trabajo del empleado/a bajo su cargo en una Institucion.

Jefatura Inmediata Superior: Persona que ejerce autoridad y supervision directa
sobre el trabajo de un/a Jefe/a de una unidad organizativa.

~Jefatura Superior: Es la denominacion dada a un puesto de confianza ocupado por
personal que es nombrado por Junta Directiva.



INSTITUTO SALVADORENO PARA [ DOCUMENTO DE
EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA CALIDAD

Documento: PRD.TH.002
, ” na NINEZ Y LA ADOLESCENCIA (ISNA)

Version: 01
Procedimiento Pagina 4 de 13

Titulo: Evaluacion de Desempeﬁo de Personal. ' Natura_leza_ ’de 2. revision:
- Actualizacién.

Puestos Administrativos: Son aquellos que ocupan cargos funcionales con
-responsabilidades .de tipo administrativo tales como: Secretarias, Auxiliares,
Recepcionistas, Encargados/as de Bodega de Centro, Auxiliar de Almaceén,
Encargado/a de Fondo Circulante, Encargado/a de Activo Fijo, Encargado/a de vales

de combustible, Encargado de mantenimiento de Centro, Enfermera de clinica
empresarial y otros.

Puestos de atenciéon directa: Son aquellos que ocupan cargos funCIonaIes como:
Educadores/as, Orientadores/as, Instructores/as, Profesores, Fisioterapistas vy

cualquier otro puesto que realice funciones de manera directa con la nifiez y
.adolescencia.

Puestos de Direcciéon: Son aquellos cargos funcionales responsables de las unidades
organizativas que ocupan cargos funcionales como: Director/a Ejecutivo/a,
Subdirectores/as, Gerentes, Jefaturas de Departamento, Directores/as de Centro,

Coordmadores/as y Encargados/as de Area que tengan al menos una persona bajo su
responsablhdad

Puestos Técnicos: Son aquellos que ocupan cargos funcionales de técnicos en todas
las unidades organizativas, por ejemplo: Psicologos/as, trabajadores/as sociales,
medicos, asesores/as de direccion, asistentes técnicos, nutricionistas vy
coordinadores/as que no tengan personal bajo su cargo.

Puestos de Servicios de Apoyo: Son aquellos que ocupan cargos funcionales como:
Motoristas, Ordenanzas, Auxiliares de mantenimiento, Porteros, Cocineros, Jardinero,
Colaboradores/as de Servicios Varios, Mensajeros y otros similares.

Plan de Desari‘ollo Individual (PDI): Herramienta post evaluaciéon de desemperio,
_que se utiliza cuando los resultados obtenidos hayan sido debajo de lo normal, la cual

es implementada con el objetivo de acordar e implementar acciones que permitan
elevar las competencias de la persona

Unidad Or'ganizativa: Unidades, Gerencias, Subdirecciones, Departamentos, Oficinas
Territoriales que se visualizan dentro del organigrama institucional.

Validacion de Informe: Se da por medio de la lectura de los resultados de la
evaluacion de desempefio entre jefatura inmediata y colaborador/a, en la cual ambos
plasman sus firmas. Finalmente, este documento debe poseer la firma de la jefatura
inmediata superior y el sello en el caso de la evaluacién anual y periodo de prueba.
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5. RESPONSABILIDADES

Director/a Ejecutivo/a: Dar por iniciado el proceso de evaluacién de desempefio
-anual de personal, autorizar cambios de categoria salarial cuando estos sean producto
de los resultados del proceso de evaluacion, tomar decisiones estratégicas con los

resultados que le sean reportados del proceso de evaluacion de desempeno de
personal y aprobar el presente procedimiento.

~ Gerente Administrativo/a: Mantener actualizado el procedimiento de evaluacion de

desempefio y de seleccionar a las personas evaluadoras del personal del DATH en la
‘metodologia 360 grados.

-Jefela del Departamento de Administracion del Talento Humano (DATH):
Garantizar la elaboraciéon y correcta aplicacion de las normativas aplicables en el
proceso de evaluacion de desempefio de personal; girar lineamientos al Area de
Formacion y Desarrollo, para que incluya en el plan de formacion de personal las

oportunidades de mejora establecidas en el proceso de evaluacion de desempeiio del
personal. :

‘Las Jefaturas de las diferentes Unidades Organizativas: Evaluar objetivamente al
personal bajo su cargo, validar las evaluaciones por medio de las firmas
-correspondientes, participar en los procesos de reevaluacién cuando le sea requerido,
respetar la programacion para la entrega de documentacion al Departamento de

Administracion del Talento Humano, y hacer uso apropiado de los resultados del
proceso de evaluacion de desempenio.

El personal del area de Ingreso y Organizacién: Ejecutar paso a paso el
procedimiento relativo a la evaluaciéon de desempefio del personal, tanto de nuevo

ingreso como de la evaluacion anual de personal, aplicando las politicas y normativas
pertinentes.

La persona evaluada: Participar responsable y respetuosamente en el proceso de
evaluacion, someterse al plan de desarrollo de ser necesario y realizar las gestiones

pertinentes ante la Comision Mixta Paritaria para Asuntos Laborales en caso de
solicitar reevaluacion.

Comision del Servicio Civil: Resolver los casos del personal que, después de la
.ejecucion del plan de desarrollo, muestre falta de idoneidad en el puesto de trabajo.

.Comisién Mixta Paritaria para Asuntos Laborales: Resolver los casos de solicitud
de reevaluacion solicitados por el personal.
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Fuentes de retroalimentacion en el proceso de evaluacion 360 grados: Son

responsables de evaluar el desempefio laboral de la persona que le sea requerido y en
el rol que le sea notificado.

Personal del Area de Remuneraciones: Elaborar el acuerdo de periodo de prueba,
“de nombramiento en propiedad y de finalizacion de periodo de prueba, proporcionar
las bases de datos del personal actualizadas para la realizacion de los eventos de

evaluacién anuales, archivar las evaluaciones con sus respectivas firmas de validacion
en los expedientes de personal.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

El proceso de evaluacion de desempefio de personal, tendréa tres escenarios distintos:

Evaluacion de desempefio anual, evaluacion de personal en periodo de pruebay
“evaluacion de personal-en interinato.

Todds los instrumentos de evaluacion de desempefio de personal, estaran disefiados
en funcion de las competencias requeridas en el perfil de cada puesto de trabajo, y
que estan descritas en el DOC.TH.001 Diccionario de Competencias Laborales.

Todos los puestos de trabajo comparten las mismas competencias. organizacionales y

generales, pero las competencias especificas estan disefiadas por

clases
ocupacionales.

6.1 Evaluacion de desempeiio anual

La evaluacién de desempefio de personal sera realizada en el dltimo trimestre de cada
afo, y el periodo a evaluar comprendera del mes de octubre del afio anterior al mes de
septiembre del afio en que se realice la evaluacion. 1

‘La mayor parte de las unidades organizativas realizan su proceso de evaluacion por
medio de sistemas digitales desarrollados para este fin; sin embargo, aquellas

‘unidades que no tengan acceso a los recursos informaticos necesarios, deben
realizarlo en formato impreso.

6.1.1 Planificacion

La persona encargada del area de Ingreso y Organizacion, en el mes de septiembre
solicita al Area de Remuneraciones la base de personal actualizada, que sera uno de
los insumos principales para realizar la planificacion del evento de evaluacion.

' Ademas, elabora la-calendarizacion de actividades a desarrollar, entre ellas:
o Identificar a las personas evaluadoras y personas a evaluar,
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o Realizar gestiones con la Unidad de Tecnologia e Informatica solicitando los

datos de acceso a los sistemas de evaluacion,
e Determinar si se capacitara alas p

' ersonas que participan como evaluadoras por
primera vez, y S ' ‘ '

Solicitar a la Gerencia de Planificacion e Investigacion las calificaciones
promediadas del Plan Operativo Anual de cada unidad organizativa, insumo que
es utilizado en unos de los apartados de la evaluacion y que es remitido junto al

resto. de informacién relacionada con el proceso de evaluacion a las unidades
organizativas.

Para dar por concluida esta etapa, los sistemas de evaluacion deben estar listos para
utilizarse y el material debe estar reproducido (esto para los casos que lo realicen con

formularios impresos). Dicha planificacion ‘debe contar con el visto bueno de la
Jefatura del DATH para poderse ejecutar. '

. 6.1.2 Ejecucion

El proceso de evaluacion anual se activa con la notificacion por parte de la Direccion
Ejecutiva, donde apertura oficialmente el periodo de evaluacion y proporciona lineas
generales, procurando garantizar que se realice un proceso objetivo y responsable.

Inmediatamente después, por medio de memorandum, la jefaturé' del DATH gira

lineamientos especificos para el proceso de evaluacion, dando a conocer los detalles
especificos a considerar en el evento de evaluacion.

' E!vproceso de evaluacion anual se ejecuta por medio de dos metodologias distintas:

A. Evaluacién 360 grados

'Esta metodologia de evaluacion aplica Unicamente para los puestos de direccion, por
lo que cada jefatura serd evaluada por -cuatro personas, llamadas fuentes de
retroalimentacion que seran: Jefatura inmediata, colega, colaborador/a y cliente

interno/a, quienes tendran igual ponderacién cuando se calcule el promedio de los
resultados.

La Direccion Ejecutiva aprobara qué niveles se incluiran cada afo, considerando la

capacidad de alcance que se tenga para organizar el total de evaluaciones que esta
metodologia incluye. ’

‘La evaluacion se realizara por medio del FOR.TH.020 “Evaluacion de desempefio

para puestos de direccién (90 y 360 grados)”, en un sistema digital creado para
‘este fin.
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Metodologia.

Como primer paso, el personal de area de Ingreso y Organizacion define por medio de
~una matriz el total de personas con puestos de direccion que seran evaluadas, de

acuerdo a los lineamientos de la Direccion Ejecutiva, y qulenes seran las cuatro
personas evaluadoras de dichas jefaturas.

A continuacion, proceden a notificar via correo electronico o por medio de llamadas
telefébnicas a cada una estas personas, los datos de acceso al sistema,
calendarizacion e informacion complementaria vinculada al proceso. Este contacto se
realiza de forma individual, ya que los datos de acceso son confidenciales.

Durante el periodo de evaluacion, el personal del area de Ingreso y Organizacion
supervisa que las evaluaciones se ‘estén ejecutando correctamente, solventa
problemas relacionados con el uso del sistema de evaluacién, previa coordinacion con

la Unidad de Tecnologia e Informatica y atiende cualquier otra situacion vinculada al
proceso.

Finalizado el periodo de evaluacion, revisan el sistema de evaluacion para garantizar
que cada jefatura evaluada cuente con las cuatro evaluaciones correspondientes. Si

existen personas pendientes de realizar su evaluacion, se contacta con ellas para que
la completen de forma inmediata.

Posteriormente, imprimen del sistema de evaluacion, el Resumen de Proceso de
Evaluaciéon de Desempefio Personal 360 Grados, documento que contiene el
resumen y promedio de las evaluaciones realizadas a cada jefatura. El promedio se

obtendra de la siguiente manera: Suma de los cuatro puntajes totales divididos entre
cuatro (numero de fuentes de retroalimentacion).

La jefatura del DATH remite a la jefatura inmediata de la persona evaluada dicho
“informe resumen, éste Ultimo convoca al evaluado/a para socializar los resultados de
la evaluacién y. plasman las firmas de validacion en el informe.

La jefatura inmediata de la persona evaluada envia a la Jefatura del DATH el
documento con las respectivas firmas y sello, quien la remite al Area de Ingreso v
“Organizacion para registro en los controles de entrega; ésta area, una vez recibe las
evaluaciones de todas las jefaturas a evaluar con la metodologia 360 grados, remite al
Area de Remuneraciones para el respectivo archivo en los expedientes de personal.



INSTITUTO SALVADORENO PARA | DOCUMENTO DE
EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA CALIDAD

Documento: PRD.TH.002
l' na NINEZ Y LA ADOLESCENCIA (ISNA)

Version: 01
Procedimiento Pagina 9 de 13

Titulo: Evaluacion de Desempefio de Personal. ' Naturaleza de la revision:
Actualizacion.

- B. Evaluacién 90 grados

Esta metodologia de evaluacion aplica para el personal de clases ocupaciones
técnicas, administrativas, de atencion directa a la nifiez y adolescencia y de servicios
de apoyo, y puestos de direccién que no sean incluidos en la metodologia 360 grados.

Esta evaluacion se realiza por medio del formulario que corresponde a la clase
ocupacional de la persona evaluada, de acuerdo a los siguientes formatos:
FOR.TH.020 “Evaluacién de desempefio para puestos de Direccion (90 y 360
-grados)”, FOR.TH.022 “Evaluacion de desempefio para puestos Técnicos (90
grados)”, FOR.TH.018 “Evaluacién de desempefio para puestos Administrativos
(90 grados)”, FOR.TH.019 “Evaluacion de desempeio para puestos de atencion
directa a la nifiez y la adolescencia (90 grados)” y FOR.TH.021 “Evaluacién de
desempeno para puestos de Servicios de Apoyo (90 grados)”.

Metodologia.

Organizado el sistema de evaluacion digital 90 grados, el personal del area de Ingreso

-y Organizacién notifica via correo electronico a cada jefatura que evaluara al personal
bajo su cargo, informandoles los datos de acceso al sistema y calendarizacion. Este
contacto debe ser individual, ya que los datos de acceso son confidenciales.

La jefatura de cada area, organiza los tiempos apropiados para realizar la evaluacion
individual a cada colaborador/a, considerando si cuenta con personal de turnos y otras

peculiaridades de cada unidad organizativa, cumpliendo con la programacién que el
DATH le ha proporcionado. '

La entrevista entre la jefatura y ellla colaborador/a debe realizarse en un espacio
apropiado, que permita cierto nivel de confidencialidad y es por medio de una
conversacion que la jefatura manifiesta la percepcion que tiene sobre el desempeio de
el/la colaborador/a, dandole a conocer sus fortalezas y oportunidades de mejora;

ademas, escucha de la persona evaluada, comentarios o justificaciones que desee
emitir sobre la evaluacion.

En la etapa final de la evaluacion, la jefatura da a conocer a la persona evaluada, la
calificacion que ha obtenido y le consulta si esta de acuerdo con los resultados, si la
_respuesta es-afirmativa, firma en el apartado reservado para ello; si la respuesta es
negativa, de igual manera debera firmar manifestando no estar de acuerdo. En este
ultimo caso, la jefatura le notifica que debera proceder de acuerdo a lo establecido en

el apartado “reevaluaciones” de este procedimiento. De negarse a firmar, la jefatura lo
informa detallando lo sucedido en el mismo formulario de evaluacion.
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Finalizado el periodo de evaluacion y con la garantla de la jefatura de haber realizado
el total de las evaluaciones que le corresponden, tramita con su jefatura inmediata
superior la firma y sello requerido en cada formulario de evaluacién.

Completado el tramite anterior, la jefatura evaluadora envia por medio de
memorandum los formularios de evaluacion a la Jefatura del DATH, quien deriva los
documentos al Area de Ingreso y Organizacion para registro en los controles de

entrega, posteriormente ésta ultima, los remite al Area de Remuneramones para el
- respectlvo archlvo en los expedientes de personal.

6.1.3 Seguimiento a la evaluacion de desempeiio

-6.1.3.1 Informe de resultados

Finalizado el periodo - establecido para la evaluacién de personal, con ambas
metodologias de evaluacion, el Area de ingreso y Organizacion, procede al analisis de
resultados, elaborando el Documento Informe de Resultados de Evaluacion de
Desempeﬁo del Personal, el cual es remitido a el/la Director/a Ejecutivo/a y a cada

Gerente y Subdirector/a para que conozcan los resultados particulares de sus area y
tomen las decisiones que consideren pertinentes.

6.1.3.2 Cambio de categoria salarial.

El Area de Ingreso y Organizacién reporta a la jefatura del DATH si proceden cambios
de categoria salarial de acuerdo a los resultados obtenidos, para que gestione las
firmas de autorizacién ante la Gerencia Administrativa y Direccion Ejecutiva, lo cual se
realiza por medio del FOR.TH.025 “Cambio de categoria salarial”.

Una vez se cuente con las respectivas firmas de autorizacién, la Jefatura del DATH

.gira instrucciones al Area de Remuneraciones, para que incorpore los cambios en la
planilla.

6.1.3.3 Puntuaciones Béjas

El Area de Ingreso y Organizacion identifica al personal cuya calificacién se ubique en

el nivel mas bajo de los niveles de evaluacion, luego elabora el FOR.TH.026 “Plan de
Desarrollo Individual”.

El plan sera remitido por el DATH a la Jefatura inmediata de la persona evaluada, para
que realice las respectivas gestiones y se ejecute en los siguientes cinco meses.

Al sexto mes, la Jefatura realiza una nueva evaluacion en formato impreso, con el
mismo formulario de la evaluacion anterior. Si los resultados indican una mejoria en el
desempefio, remite por medio de memorandum los resultados al DATH para su
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respectivo archivo en el expediente laboral. Pero, si los resultados obtenidos no

reflejan mejoria en el desempefio laboral, lo remite por medio de memorandum a su

Jefatura Inmediata Superior para que se inicie el proceso ante la Comisién del Servicio

‘Civil, por falta de idoneidad en el puesto; copia de dicha informacion se envia de igual
manera al DATH.

OTRAS CONSIDERACIONES:

® Reevaluamones

Cuando la persona evaluada considere que no ha sido evaluada Justamente tiene el

derecho a recurrir a la Comision Mixta para Asuntos Laborales, en un plazo maximo de
tres dias habiles siguientes a que se le haya realizado la evaluaci()n, para que se

Teconsidere su evaluacion. Dicha comision resolvera dentro de los cinco dias habiles

siguientes a la presentacién de la solicitud y sera responsabilidad de la misma,

“notificar al evaluado y al DATH los resultados.

o Personal ausente durante el evento de evaluacion de desempeiio
El personal que se encuentre gozando de licencia, por cualquier causa, en la fecha
que se realice la evaluacion, sera evaluado hasta su reincorporacion al trabajo, salvo

“que la licencia se extienda mas alla de la fecha méaxima de evaluacion, en cuyo caso,

la Jefatura evaluadora podré realizar la evaluacion durante los proximos tres meses

‘siguientes en coordinacion con el DATH.

'Si la incorporacion del personal en licencia, se realiza después de tres meses de’

finalizado el periodo de evaluacion, sera evaluado hasta el proxxmo evento de
evaluacion que se realice en la Institucion.

6.2 Evaluacion de desempefio de personal en periodo de prueba

A partir de la fecha de ingreso del nuevo pefsonaAl, la persona Encargada del Area de

‘Ingreso y Organizacion lleva el control de los noventa dias, que es el tiempo
considerado como el “periodo de prueba”.

Quince dias antes de finalizar dicho periodo, la jefatura del DATH remite por medio de
memorando el FOR.TH.015 “Evaluacidén de competencias y actitudes” a la Jefatura
de la Unidad organizativa correspondiente, junto al formulario de evaluacion de
desempefio de acuerdo-a la clase ocupacional del empleado/a, los cuales pueden ser:

"FOR.TH.020 “Evaluaciéon de desempefio para puestos de Direccién (80 y 360

grados)”, FOR.TH.022 “Evaluacion de desempeiio para puestos Técnicos (90

-grados)”, FOR.TH.018 “Evaluacion de desempefio para puestos Administrativos

(90 grados)”, FOR.TH.019 “Evaluacién de desempefio para puestos de atencion

‘directa a la ninezy la adolescencia (90 grados)” y FOR.TH.021 “Evaluacion de

desempeiio para puestos de Servicios de Apoyo (90 grados)”.
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Esta evaluacion sera realizada por la Jefatura inmediata, los resultados deberan
aprobar o no las demandas del puesto y ser enviadas por escrito al DATH con una

semana de anticipacion a la finalizacién del periodo de prueba; los resultados definiran
la contratacion/nombramiento o su finalizacién.

‘De no -presentar dichos instrumentos en el periodo establecido, se entendera que la
contratacion es efectiva. Sin embargo, el personal del area de Ingreso y Organizacion,

siempre solicitara los documentos para reglstro del desempeno del empleado/a y
archivo en el expedaente

Recibidos los formularios de evaluacion de desempefio de personal en periodo de

‘prueba, la persona encargada del Area de Ingreso y Organizacion, revisa v registra los
resultados para consultas respectivas. Ademas, informa por medio de nota a la
Jefatura del DATH cuando la recomendacion haya sido la NO contratacion del
personal, para que ésta brinde lineamientos al Area de Remuneraciones a efecto de
pagos de salario, elaboracion del FOR.TH.023 “Acuerdo de finalizacién de periodo
de prueba” o para proceder de acuerdo a lo establecido en FOR.TH.016 “Contrato
de Trabajo”. En este caso, el personal del area de Ingreso y Organizacion procede a
realizar la notificacion oficial al empleado/a, Direccidbn Ejecutiva, Gerencia
Administrativa y a las Jefaturas involucradas con el puesto evaluado.

Si el resultado de la Evaluacion de Desempefio en el periodo de prueba cumple o
'supera las expectativas esperadas, la persona encargada del Area de Ingreso vy
Organizacion. remite la evaluacibn a la persona encargada del Area de
‘Remuneraciones para que sea anexada en el expediente del empleado/a y para
efectos de elaboracién del FOR.TH.024 “Acuerdo de nombramiento en propiedad”,

cuando sea por ley de salario. Si el personal es por Contrato, se dara cumplimiento al
periodo establecido en el mismo de forma automatica.

6.3 Evaluacion de desempefio de personal contratado por interinato.

‘Los procesos de contratacion de personal por interinato se desarrollan de acuerdo a lo

establecido en el ITR.DTH.001 “Instructivo para Nombramiento, Contratacion y
"pago de Personal Interino”.

Por lo que al finalizar el periodo de interinato, le corresponde a la jefatura inmediata,
evaluar el desempefio laboral mostrado por la persona, por medio del formulario de
evaluacién que corresponda a la clase ocupacional del cargo ocupado por la persona,
“los cuales pueden ser: FOR.TH.020 “Evaluacion de desempefio para puestos de
Direccion (90 y 360 grados)”, FOR.TH.022 “Evaluacién de  desempeiio para
‘puestos Técnicos (90 grados)”, FOR.TH.018 “Evaluacion de desempefio para
puestos Administrativos (90 grados)”, FOR.TH.019 “Evaluacion de desempefio
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para puestos de atencion directa a la nifiez y la adolescencia (90 grados)” y

FOR.TH.021 “Evaluacion de desempeiio para puestos de Servicios de Apoyo (90

grados)”.

De acuerdo a los resultados, la jefatura inmediata marca la opcion “Considerarlo/a en
“otros procesos” 0 “No ConSIderarlo , para indicar si puede seguir siendo parte de otras
contrataciones interinas o no; v, |o envia al DATH para archivo en el expediente

[aboral.

7. REGISTROS

REGISTRO

AREA

cODIGO

Evaluacion de competencias y
actitudes

Depto. de Administracion del
Talento Humano

FOR.TH.015

Contrato de Trabajo.

Depto. de Administracion del
Talento Humano

FOR.TH.016

Evaluacién de desempefio para
puestos Administrativos (90
rados).

Depto. de Administracion del
Talento Humano

FOR.TH.018

Evaluacion de desempefio para
puestos de atencion directa a la
nifiez y la adolescencia (90
grados).

Depto..de Administracion del
Talento Humano

FOR.TH.019

Evaluacion de desempeio para
| puestos de Direccién (90 y 360
grados).

Depto. de Administracion del
Talento Humano

FOR.TH.020

Evaluacion de desempeno para

puestos de Servicios de Apoyo (90
grados) ‘

Depto. de Administracion del
Talento Humano

FOR.TH.021

Evaluacion de desempefio para
puestos Técnicos (90 grados).

Depto. de Administracion del-

Talento Humano

FOR.TH.022

Acuerdo de ﬂnahzamon de periodo
de prueba.

Depto. de Administracion del
Talento Humano

FOR.TH.023

1 Acuerdo de nombramiento en
propiedad.

Depto. de Administracion del
Talento Humano

FOR.TH.024

Cambio de categoria salarial.

Depto. de Administracion del
Talento Humano

FOR:TH.025

Plan de Desarrollo Individual.

Depto.-de Administracion del
Talento Humano

FOR.TH.026

Diccionario de Competencias
Laborales

Depto. de Administracion del
Talento Humano

DOC.TH.001




