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1.1. Propésito del Manual

documentar las politicas y procedimientos que
Desempefio (SGD) que el Centro Nacional de
ue cada empleado pone a disposicion de la
Manual sera la guia oficial de la organizacion
o anualmente, con base en las politicas y

El oresen’r@ manual tiene como pro éSHtO
respalden el Subsistema de Gestlon del
Registros utilizar4 para medir el aporte
Institucién como resultado de su trabajo. El
para realizar la evaluacion del desempen
procednmlentos incluidos en el mismo.

Q9

1.2. Concepto Basico del SGD
El Subsistema de Gestion del Desempefio (SGD) del Centro Nacional de Registros
conforma la herramienta mediante la cual se determina el grado de aporte individual y
grupal que el personal muestra a lo largo de cada periodo de planificacién anual.

El SGD es mayormente cuantitativo, y sera insumo para decisiones de mérito de cualquier
indole, pues refleja el nivel de éxito que alcanzan las operaciones, asociando dicho éxito a
los aportes de quienes conforman la organizacion.

Para la evaluacion del desemperfio de equipos, el SGD se fundamenta en la aplicacion de
la metodologia de planificacion “Administracion del Desempefio Estratégico” que se
conocera por sus siglas en inglés “Strategic Performance Management” (SPM), vy que
responde a los requerimientos de informacion del SGD, el cual esta documentado en la
guia de operacion correspondiente, bajo la Gerencia de Planificacion, por lo que el
esquema de planificacién no forma parte del Manual.

Para la evaluacién del desemperio individual, el SGD se fundamenta en los indicadores de
desempefio y en las competencias conductuales establecidas en las descripciones de los
puestos funcionales.

1.3. Responsabilidad Administrativa

Desarrollo Humano, sera la unidad organizativa amgnada para la admlmstracn 9
aplicacion del Subsistema de Gestion del Desempeiio. ‘

Gerencua de Desarrollo Humano, todos y cada uno de los Directores, Gerentes y Jefes' —

dentro de la Institucion son responsables de la aplicacion del sistema.

Seccion Uithma Actualizacion
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La Gerencia de Desarrollo Humano, sera la unidad organizativa asignada por la Direccion
Ejecutiva para la administracion y aplicacion del Subsistema de Gestion del Desemperio.
Las modificaciones o cambios a este Manual seran potestad de la Direccion Ejecutiva, por
lo que la Gerencia de Desarrollo Humano presentaré las recomendaciones de cambio para
la aprobacién correspondiente.

De igual forma, la Gerencia de Desarrollo Humano, deberé estar pendiente de realizar
actualizaciones en las politicas y procesos, actualizando éstos en el Manual, a manera de
adecuarse a las realidades del entorno organizativo.

2. Objetivos y Politicas del SGD

2.1. Objetivos del SGD

= Mantener en la organizacién una evaluacion valida y confiable del desempefo del
empleado en su trabajo, para que la Administracion Superior pueda tomar las decisiones
adecuadas que tienen que ver con el mérito.

= Mantener un esquema uniforme de evaluacién para todo el personal de la Institucion,
minimizando con ello los criterios individuales y subjetivos en la calificacion del
desempenio.

= Proporcionar un mecanismo formal, a través del cual cada Jefe pueda informar a sus
colaboradores sobre lo que particularmente se espera de cada uno en su trabajo.

= Permitir al empleado obtener reconocimiento a sus logros y méritos en el trabajo y que
estos no pasen desapercibidos para la organizacion.

2.2. Politicas Basicas del SGD

El CNR establece como una de sus politicas basicas, el reconocer la importancia de la
gestion del desempefio individual del empleado en su trabajo, y con base en esto tomar
acciones que tiendan al desarrollo del personal, a través de planes de capacitacion y
entrenamiento consistentes con las politicas correspondientes. Asimismo, considera que
una evaluacion objetiva y formal del desempefio del empleado permite destaca‘
contnbuc:lon que hace la persona haC|a la Institucion, a través del desempeno def*

para mejorarlo cuando se sabe que hay deficiencias claras en tal desempena, sb
conduce a la desmotivacién y al rendimiento pobre en el trabajo, y asimismo a qure se
dificulte el logro de los objetivos de la Institucién y la bisqueda de una mejora continii ‘
para alcanzar niveles 6ptimos de efectividad, eficiencia y productividad en las labores. %/
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La evaluacion del desempefio se realiza con objetividad cuando ésta se basa para su
medicidén en lo que el empleado logra, por lo que es politica del CNR reconocer como
desempefio exclusivamente los logros cuantitativos alcanzados por el personal, tanto
como parte de una unidad organizativa, como en lo individual en el desemperio del puesto
funcional.

~

Cada jefe tiene la enorme responsabilidad de evaluar a su personal con exactitud y
objetividad, y de proporcionar un clima en donde los empleados puedan realizar su
maxima contribucion en sus respectivas funciones y responsabilidades en la organizacion.

2.3. Politicas Especificas del SGD

e La evaluacion del desempefio dentro del SGD estara fundamentada en los resultados
anuales del SPM, el cual es administrado por la Gerencia de Planificacién, asi como en
una evaluacion individual por parte del jefe inmediato, a partir del cumplimiento de los
indicadores del desempeno y de las competencias conductuales manifestadas en sus

funciones; todo ello de acuerdo a los procedimientos establecidos en este manual.

e La evaluacién individual se realizard dos veces al afio. El resultado anual del
componente individual sera el promedio de ambas evaluaciones, mientras que el
componente de equipo sera el resultado anual del SPM; cuando por razones ajenas al
personal, no se pueda realizar una de las dos evaluaciones, la evaluaciéon efectuada
sera tomada como doble.

e lLa Gerencia de Desarrollo Humano, sera responsable de preparar y distribuir
oportunamente toda la informacidn necesaria para llevar a cabo las evaluaciones
individuales, asimismo sera responsable de archivar un consolidado anual de los
resultados de éstas en el expediente personal del empleado y de informar sobre éste
cuando sea requerido.

e Agquellos empleados que no tengan seis meses de laborar para la Institucion, al
momento de realizarse dicho proceso, no seran sujetos de evaluacibn en su
componente individual. En estos casos cualquier accién de mérito y desarrollo
relacionadas con los resultados de la evaluacion del desempefio no aplicaran, sino
hasta concluido el siguiente periodo de evaluacion.

e En casos especiales, debidamente justificados, se podran evaluar a aquellos
empleados que tengan menos de seis meses de laborar para la Institucion.

¢ En los casos que el empleado cuente con menos de 6 meses de desemperiarse bajo la
responsabilidad de un jefe particular, éste debera contrastar sus evaluaciones
individuales con las del jefe inmediato superior, a fin de intercambiar opiniones.

Seccién Ultima Actualizacién
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o Todo empleado tendra derecho a apelar el resultado de su evaluacion individual. Estos
casos seran revisados bor el Gerente o Director corresnondiente sﬂgun sea el nivel

SO " S WAL I WINPT BRI T

jerarquico del sohcntante. El Gerente o Director dispondra de 3 dias habiles para
resolver todos los casos que se presenten en cada periodo de evaluacion.

El Gerente o Director analizara directamente los cascs de revision, y se reunird con las

v LLF-Ar L RN R WK TR B L |

7

personas que considere pertinente para llegar a una ratificacion o modificacion de la
evaluacién individual. En cualquier caso la decision del Gerente o Director sera inapelable.

si eberd firmar la evaluacion en sefial de
“enterado”’, y marcar “No” en la casilla “Estoy de acuerdo con la evaluacién”, con lo cual se
indica el deseo de revision. No se admitirédn revisién de evaluaciones individuales que
carecen de la firma del empleado evaluado.

Para tener derecho a revis

.
wm
derecho a revision el ¢

Las evaluaciones individuales que requieren revision deberan ser emitidas directamente
por el jefe responsable de la evaluacidn, quien la entregara a su jefe superior, para que
sea éste quien efectue la revisidon correspondiente y de una resolucién a dicha solicitud.

o La evaluacion del desempefio individual no se considerara oficial sin las firmas del
evaluador y el empleado evaluado ya sea que se haya realizado un proceso de
revision, o no. La firma del empleado no es sefial de aceptacién de la evaluacion.
Simplemente confirma que se le informd del resultado y lo dialogé con su jefe.

e Para colaboradores cuya evaluacion del desempefio sea inferior a 75% en dos
periodos consecutivos, se analizara la renovacion de su contrato para un nuevo
periodo.

| Baccion Ultima Actualizacién
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3. ComponentesdelSGD

El SGD se integra de dos componentes basicos: Resultados de Equipo y Resultados
Individuales. Los resultados de equipo provienen del nivel de logro alcanzado en las metas
trazadas para el ano, tanto a nivel institucional como funcional. El resultado individual
proviene de los resultados generados por el empleado a partir de 10 que se espera como

productos en el puesto que desempena y las competencias conductuales demostradas, tal
como lo define la descripcion del puesto funcional.

Resultados del Equipo Besultadog Individuales

Metas Giobales de la
Institucian

Cumpitmiento de
Cotpeteneias
Cohductirales Puesto -
Funcional

Metas de ta Direceldn
Funcional

5 del
Desempefio

Metas de ia Gerencia Tumplimiento de
Funcional Indicadoras del Puesto
Funglonal

etas del Desempefio
Funclonal

La evaluacion de los resultados de equipo provienen del cumplimiento de las metas que se
han definido para cada una de las capas jerarquicas existentes, a partir del SPM. En este
sentido, por ejemplo, el resultado de equipo en lo que respecta al nivel institucional sera
directamente el porcentaje de logro que la Institucién mostré en el Cuadro de Desempeno
Organizacional (CDO), respecto a las metas trazadas para el afio. BNAL

Seccién Uttima Actualizacion
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La evaluacion de los resultados individuales se realizara mediante una apreciaciéon
objetiva de parte del jefe inmediato respecto al nivel de cumplimiento que el empleado ha
demostrado respecto a los productos e indicadores de desempefio y las competencias
conductuales definidas para el puesto funcional que desempefia. Estos productos y
competencias estan definidos en el Manual de Descripcion de Puestos. Eventualmente, y
para los puestos en que ello sea posible, esta evaluacion sera 100% cuantitativa, en la
medida en que se implementan sistemas de medicion de los indicadores operativos a lo
largo de la organizacion.

El componente de evaluacion individual aplica para todos los puestos de la Institucion, es
decir los directivos, gerenciales, mandos medios, operativos y técnicos. Para todos los

puestos, la evaluacion estara conformada por el componente de equipo y su evaluacién
individual.

| Seccion
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Grupo de
Desempefio

Descripcion

-—

Director Ejecutive / Subdirector
Ejecutivo

CDF Nivel 1

CODF Nivel 2

Evaluacion. ¢
Desempefio -
Individual

CDF Nivel 3

Puestos que reportan
directamente a la Direccion /
Subdireccion Ejecutiva
[gtipicamente puestos de director
funcional).

40%

60%
Evaluacion
Desempefio
Individual

Puestos que reportan
directamente a puestos del
grupo 2 (tipicamente puestos de
gerente funcional).

20%

20%

60%
Evaluacién
Desempenio
Individual

Puestos gue reportan
directamente a puestos del
grupo 3 (tipicamente puesto de
jefe funcional).

10%

10%

20%

60%
Evaluacion
Desempefio
Individual

Puestos que reportan directa o
indirectamente a puestos del
grupo 4 (tipicamente puestos
[técnicos y operativos).

5%

5%

10%

20% 60%

staff sin mando que reportan
directamente a puestos de grupo
1 (Ej.: Secretaria de la Direccion
Ejecutiva)

WPuestos administrativos de

10%

90%

Puestos administrativos de
staff sin mando que reportan
directamente a puestos de grupo
2 (E].: Secretaria de Direccién).

10%

90%

Puestos administrativos de
|staff sin mando que reportan
directamente a puestos de grupe
B (Ej.. Secretaria de Gerencia).

10%

90%

Como es de esperarse, el mayor énfasis en el calculo de la evaluacion del desemperio se
encuentra en el dominio mas cercano al empleado, sin embargo, el desempefio del
empleado también se ve afectado por los logros superiores, en un porcentaje menor.

Seccion
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Ejemplos de Calculo de Nota Individual del Desempefio

Nota individual desempeiio 95
Nota competencias conductuales 85

(95 X 0.60 ) + ( 85 X 0.40 )

57 + 34

91

Seccion Ultima Actualizacion
Subsistema de Geslidn del Desempefic junio de 2010
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4.2. Ejemplos de Calculo

w

Para los ejemplos que se presentan, asumamos los siguientes resultados en cuanto al

cumplimiento de metas en Ia Institucion:

06000000
Director dei Instituio Geografico
y de} Catastro Nacional
150 |
06040000 l 06060000 l
Gerente de Geodesia Gerante de Sistemas
Tarritorial
191 | 202
06040100 I 06040200 l 00 r 06060200 0 l
Coordinador Levantamiento Coordinador Coordinadora Datos Coordinador Edicion Coordinador de Convenios
de Control Geodésico de CéalkuloyF ient: ask Cartograficay gl
121 120 ' e | 1% 181
1 7 z 7
Técnicos en Geodesia | Calculistas Técnico en Sistemas Asesar de Convenios
de Informacion Geografica
278 T e 287 338
12 12
Técnico en Geodesia ll Tecnicos en Cartografia
244 294
— 8
Ciasificador de Campo
60
Rubro Nivel de Cumplimiento de
Metas Anuales
CNR (CDO) - 95.0%
Direccién del Instituto Geogréafico y del Catastro Nacional 91.3%
Gerencia de Sistemas Territoriales 75.0%
Departamento de Calculo y Procesamiento 70.00%
Nota Individual Director del IGCN 90
Nota Individual Gerente de Sistemas Territoriales 95
Nota Individual Jefe Departamento de Célculo y Procesamiento 90

Ejemplo 1

Director del Instituto Geogréfico y del Catastro Nacional (Grupo de Desempefio # 2)

Evaluacion Individual 81 Z5F \ON,@Z\
1o / ‘*“f ANEY %\

Desempefio = ((%Cumplimiento de Metas Institucionales) x 40% + s 3 SF ‘?’ }%,2, g ‘;\ ‘“a
; ?z < Gr

((Nota Individual) x 60%)

= (95 x 0.40) + (91.30 x 0.60)

| Seccion Ultima Actualizacién .
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=(38+5478)

= 92.78

Ejemplo 2

Gerente de Sistemas Territoriales (Grupo de Desempeiio # 3)

Evaluacion individual 95

Desempefio = ((% Cumplimiento de Metas Institucionales) x 20%) +
((% Cumplimiento de Metas de Direccién) x 20%) +
((% Calificacion Evaluacion Individual) x 60%)
= (95x0.2) +(91.3x0.2) + (95 x 0.6)
= 19 + 18.26 + 57
= 94.26
Ejemplo 3

Coordinador Edicién Cartografica y Geogréfica (Grupo de Desemperio # 4)
Evaluacion individual 90
Evaluacion Competencias Conductuales 85
Desempefio = ((% Cumplimiento de Metas Institucionales) x 10%) +
((% Cumplimiento de Metas de Direccion) x 10%) +
((% Cumplimiento de Metas de Gerencia) x 20%) +
((% Calificacion Evaluacion Individual) x 60%)
= (95x0.1) +(91.3x0.1) + (75x0.2) + (90 x 0.6)
= 9.50+9.13+15+ 54

= 87.63

A
o f N\
/. \
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Eiemplo 4

Calculista (Grupo de Desemperio # 5)

Evaluacion Individual 93

Desempefio ((% Cumplimiento de Metas Institucionales) x 5%) +

((% Cumplimiento de Metas de Direccion) x 5%) +
((% Cumplimiento de Metas de Gerencia) x 10%) +

...... IV IWAW NI el Il

((% Cumplimiento de Metas de Departamento) x 20%) +
((% Calificacion Evaluacion Individual) x 60%)

!
’\
o
o

95 x 0.05) + (91.3

b4
N

05)+(75x0.1

..I-
><1
N’

1) +(70
=  475+4.57+7.5+14+558

= 86.62

Ejemplo 5
Asistente Administrativa del Director del IGCN (Grupo de Desempeyio # 7)

Evaluacidon individual 85

H

Desemperio ((% Cumplimiento de Metas de Direccion) x 10%) +

((% Calificaciéon Evaluacion Individual) x 90%)
= (91.3x0.10) + (85 x 0.90)
= 9.13 +76.50

= 85.863

s / / \)
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5. La Evaluacion Individual

e La Gerencia de Desarrollo Humano enviara una notificacion a los Directores, Gerentes
y Jefes de Unidades Staff, informando que ya estd disponible el sistema para la
evaluacion individual de sus colaboradores.

e Cada jefe procedera a completar un formulario de evaluacion por cada uno de sus
colabores técnicos y operativos, calificando en la escala de 10 puntos cada uno de los
productos esperados, de iguai forma se evaluaran ias competencias conductuales
demostradas en el puesto, reflexionando para ello sobre el desempefio observado en
el empleado durante el semestre sujeto a evaluacion.

e Enla columna de “Evidencias Observables”, el evaluador debera detallar cualidades de
los productos obtenidos por el colaborador y el comentario de las competencias
conductuales sera reflejado en dicha columna de acuerdo a la nota obtenida por el
empleado, a manera de justificar la calificacién otorgada. Siempre que sea posible y
practico, la calificacidn que determine el jefe sera un calculo matematico que divida el
promedio de cantidad / calidad real de productos obtenidos entre la cantidad / calidad
de productos esperados.

¢ Una vez se ha completado la seccion el jefe debera programar una reunion de dialogo,
de la evaluacidon con el colaborador en la cual le comunique dicha evaluacion y dé
oportunidad a éste para que se exprese su opinidn al respecto.
e El jefe debera detallar en la seccion “Didlogo de la evaluacién “ un resumen de los
puntos conversados con el colaborador, tales como puntos de acuerdo y puntos de
desacuerdo, si lo hubiesen. Sera importante que en los casos que se presente un
desemperio bajo menos de 7 se detallen las competencias técnicas y/o conductuales
que principalmente estén limitando dicho desempefio, como insumo parg el
Subsistema de Gestion de Desarrolio.

Una vez se ha completado el didlogo, el jefe debera imprimir el formulario para proceder a
la firma del mismo. En caso que el colaborador no este de acuerdo con la evaluacién
podra marcar la casilla “NO” en el espacio provisto, no obstante, debera firmar el
formulario en sefial de que se realizé el didlogo.

La hoja de evaluacion en las cuales no este de acuerdo el colaborador pasaran a la
instancia de revision, tal cual lo estipulan las politicas del presente manual para que se
dictamine si la evaluacién se mantiene o debe modificarse. El dictamen debera ser
detallado en la seccién “Revisidon”.

< E)
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El jefe debera sacar una copia de la evaluacion para sus registros y debera enviar el
original a la Gerencia de Desarrollo Humano.

El presente Manual entrara en vigencia a partir de la fecha de su aprobacién.

Si por cualquier motivo el colaborador se resiste a firmar el formulario, el evaluador
debera enviar adjunto al formulario una nota firmada explicando dicha situacion.

Todos los formularios deberan pasar a firma del jefe inmediato del evaluador, ya sea
gue se solicite una revision o no. En las que se solicite revision el jefe del evaluador
debera documentar su dictamen en la seccién “Revision”, el cual sera inapelable.

Luego de la firma, el jefe del evaluador remitira de nuevo los formularios al evaluador,
quien sacara una copia de cada uno para sus registros y enviara el original a la
Gerencia de Desarrolio Humano.

w/’/ // ,
s /i;f/ 7V { /vl -7“ ;‘:g ,é

st

{_ e
Dr. José Enriqu Argumedo{
Director Ejecutivo N

Fecha de aprobacion: (J 1 JiJi 2010

San Salvador, junio de 2010.

['seccion
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La evaluacion del desemperio se realiza con objetividad cuando ésta se basa para su
medicion en lo que el empleado logra, por lo que es politica del CNR reconocer como
desempefio exclusivamente los logros cuantitativos alcanzados por el personal, tanto
como parte de una unidad organizativa, como en lo individual en el desempefio del puesto
funcional.

Cada jefe tiene la enorme responsabilidad de evaluar a su personal con exactitud y
objetividad, y de proporcionar un clima en donde los empleados puedan realizar su
maxima contribucion en sus respectivas funciones y responsabilidades en la organizacion.

2.3. Politicas Especificas del SGD

e La evaluacion del desempefio dentro del SGD estara fundamentada en los resultados
anuales del SPM, el cual es administrado por la Gerencia de Planificacidn, asi como en
una evaluacion individual por parte del jefe inmediato, a partir del cumplimiento de los
indicadores del desempeio y de las competencias conductuales manifestadas en sus
funciones; todo ello de acuerdo a los procedimientos establecidos en este manual.

e La evaluacion individual se realizard dos veces al afo. El resultado anual del
componente individual sera el promedio de ambas evaluaciones, mientras que el
componente de equipo serd el resultado anual del SPM; cuando por razones ajenas al
personal, no se pueda realizar una de las dos evaluaciones, la evaluacidon efectuada
sera tomada como doble.

e La Gerencia de Desarrollo Humano, sera responsable de preparar y distribuir
oportunamente toda la informacién necesaria para lievar a cabo las evaluaciones
individuales, asimismo sera responsable de archivar un consolidado anual de los
resultados de éstas en el expediente personal del empleado y de informar sobre éste
cuando sea requerido.

e Aguellos empleados que no tengan seis meses de laborar para la Institucién, al
momento de realizarse dicho proceso, no seran sujetos de evaluacion en su
componente individual. En estos casos cualquier accion de mérito y desarrollo
relacionadas con los resultados de la evaluacion del desempefio no aplicaran, sino
hasta concluido el siguiente periodo de evaluacién.

 En los casos que el empleado cuente con menos de 6 meses de desempedarse bajola =~

responsabilidad de un jefe particular, éste deberad contrastar sus evaluacmnesﬁ.
individuales con las del jefe inmediato superior, a fin de intercambiar opiniones. =

e Todo empleado tendra derecho a apelar el resultado de su evaluacién individual. Estos
casos seran revisados por el Gerente o Director correspondiente segin sea el nwel ]
jerarquico del solicitante. El Gerente o Director dispondra de 3 dias habiles paré
resolver todos los casos que se presenten en cada periodo de evaluacion.
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El Gerente o Director analizara directamente los casos de revision, y se reunira con las
personas que considere pertinente para llegar a una ratificacidon o maodificacion de la
evaluacion individual. En cualquier caso la decision del Gerente o Director sera inapelable.

Para tener derecho a revisidn el empleado debera firmar la evaluacion en sefial de
“enterado”, y marcar “No” en la casilla “Estoy de acuerdo con la evaluacion”, con lo cual se
indica el deseo de revision. No se admmran revision de evaluaciones individuales que
carecen de la firma del empleado evaluado.

Las evaluaciones individuales que requieren revision deberan ser emitidas
por el jefe responsable de la evaluacmn, quien la entregara a su jefe supenor para que
sea éste quien efectue la revision correspondiente y de una resolucion a dicha solicitud.

e La evalyacion del desempefio individual no se considerard oficial sin las
evaluador y el empleado evaluado ya sea que se haya realizado un proceso de
revision, o no. La firma del empleado no es sefial de aceptacion de la evaluacién.

Simplemente confirma que se le informd del resultado y o dialogd con su jefe.

e Para ¢olaboradores cuya evaluacion del desempefio sea inferior a 75% en dos
periodos consecutivos, se analizaréa la renovacion de su contrato para un nuevo
periodo.
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4.1. Modelo Basico

Una vez que se ha evaluado el cumplimiento de las metas anuales planificadas a io largo
de la organizacion mediante eI programa del SPM la aphcacnon de Ia evaluacion del
desempefio es relativamente simple, y su particularidad reside en la forma como se toman
en cuenta los diferentes componentes para generar una calificacion final de desempeno
en cada empleado.
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En el diagrama se esquematizan las diferentes combinaciones de calculo de desempefio
para los diferentes grupos jerarquicos. A continuacion se presenta la tabla de distribucion
porcentual que permitira realizar los célculos de calificacion del desempefo para cada
grupo jerarquico:
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