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NSTITUTO SALVADORENO DE 

BIENESTAR MAGISTERIAL 

San Salvador, 10 de diciembre de 2015.- 

ACUERDO No. AP-ISBM-DDH-001-DIC/15.- La Presidencia del Instituto 

Salvadoreño de Bienestar Magistenal, ISBM, CONSIDERANDO: I) 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 año, se emitiá 

Ia Ley del Instituto Salvadoreflo de Bienestar Magisterial, Ia cual entró en 

vigencia el dia I de abril de 2008, misma fecha en Ia que iniciô sus gestiones el 

referido instituto. II) Que de conformidad al Acuerdo Ejecutivo No. 78, de fecha 11 

de junio de 2014, el Presidente de Ia Repüblica, nombrô como Director Presidente 

del Consejo Directivo del ISBM al Profesor RAFAEL ANTONIO COTO LOPEZ, de 

conformidad a lo que establece el artIculo 10 de Ia citada Ley. HI) Que de 

conformidad al Art. 22 literal I) de Ia Ley del ISBM, el Presidente del Consejo 

Directivo tendrá la atribucióri de "Dictar las regulaciones administrativas para el 

buen funcionamiento del Instituto". IV) Que de conformidad al Art. 21 de las 

IJisposiciones de Nornias Técnicas de Control lnterno emitidas por Ia 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 demás niveles gerenciales y de jefatura deben establecer por medio 

de documento, las pollticas y procedimientos que definan claramente Ia autoridad 

y La responsabilidad de los funcionarios encargados de autorizar y aprobar las 

operaciones de Ia lnstituciOn." V) Que mediante memorando de fecha 09 de 

diciembre de 2015, Ia DivisiOn de Operaciones, presentô el "Manual 

Administrativo de Evaluación del Desempeno del ISBM", documento que tiene 

como finalidad establecer los mecanismos de regulaciôn y criterios, para Ia 

evaluaciOn del desemperio del personal del ISBM, mediante Ia aplicacion de 

elementos que evidericien 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: I) APROBAR a 

partir de esta fecha el documento siguiente: "Manual Administrativo de 
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Evaluación del Desempeño del ISBM". II) Hâgase de conocimiento de los 

Funcionarios y Empleados del Instituto el presente Manual para su debido 

cumplimiento.-NOTlFQUESE.- 
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INTRODUCCION 

El preserite manual es un instrumento que describe, regula y determina los procedimientos a 

seguir sobre el sistema de Evaluación al Desempeño del personal del ISBM; con el cuat se 

busca detectar las fortatezas y debilidades del recurso humano y verificar los resultados 

obtenidos al final del año 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 otros. 

La evaluaciOn del rendimiento laboral de los empleados, es un proceso técnico a seguir en 

forma integral, sistemática y continua por parte de los jefes inmediatos, doride se valora y 

evalUa, el conjurito de actitudes, rendimiento y comportamiento laboral de los empleados en el 

cumplimiento de sus furiciones. 

. 	 La evaluaciOn periOdica al desempeño del personal es de suma importancia para el desarrollo 

administrativo, conocimiento de fortalezas, debilidades y de Ia calidad en el desernpeno de las 

labores. Además, permite determinar y comunicar al empleado Ia eficacia en el desempeno de 

su cargo con Ia finalidad de proponer cambios necesarios de cornportamiento, actitud, 

habilidades o conocimientos. 

El procedimiento de evaluación del desempeno aqul descrito, está dirigido a los empleados del 

Instituto Salvadoreño de Bienestar Magisterial y se regirá por lo estipulado en el presente 

manual que descnbe Ia serie de pasos a seguir para el desarrollo de Ia evaluaciôn del 

desempeño, 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 regulaciôn y cnterios. para Ia evaluación del desempeño del 

personal del ISBM, mediante Ia aplicaciôn de elementos que evidencien los conocimientos, 

habilidades, aptitudes y resultados de sus labores, mismos que ayudaran a estimular la 

eficiencia y eficacia, asi come su desarrollo personal y profesional, para contribuir al lo9ro de 

los objetivos institucionales. 

1.2 Objetivos EspecIficos 

V Facilitar La ejecuciOn de las operaciones en los diferentes niveles de Ia instituciOn y Ia 

aplicacion de los métodos y técnicas adrninistrativas, por parte de las jefaturas 

inmediatas del ISBM; mediante Ia identificaciOn de fortalezas y debilidades que se 

detecten en el rendimiento del desempeno del personal bajo su administración. 

( ldentificar el potencial de desarrollo del personal, enfocándolo a 1a5 necesidades de 

actualización profesional y La capacitacián técnica para fortalecer sus habilidades en 

otras areas. 

v' Contribuir al mejoramiento de las relaciones humanas, facilitando Ia comunicaciôn 

positiva y productiva entre jefaturas y el personal bajo su dependencia jerárquica, para el 

logro de las metas de Ia instituc46n. 

V Determinar deficiencias en el trabajo, tanto institucionales como individuales, mediante el 

análisis de los problemas colectivos e individuales que se detecten a través del proceso 

de evaluaciôn. 

V Establecer una herramienta para tomar decisiones en cuanto a promociones y otros 

beneficios adicionales. 
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DIRECTRICES DE LA EVALUACIÔN DEL DESEMPE10 

La evaluaciOn del desempeno estt sustentada en los siguientes principios: 

/ Par ser el recurso humano un elemento de suma importaricia para el ISBM en el 

cumplimiento de sus objetivos, debe dârsele mayor relevancia en Ia apreciaciOn de su 

desempeño en el trabajo. Es pot ello que Ia evaluación del desempeño es una 

herramienta motivacional y, a Ia vez, una fuente eficaz para el desarrollo del personal y 

Ia toma de decisiones en Ia instituciôn. 

V El sistema de evaluaciôn al desempeño debe ser flexible y adaptable a los diferentes 

niveles orgarlizacionales y circunstancias que caracterizan Ia situación del personal. 

/ El sistema de evaluación al desempeno se fundamenta en Ia capacidad del personal en 

aceptar sus cualidades y deficiencias en el desempeño de sus funciones, para potenciar 

su buen desempeño o superar las deficiencias. 

RESPONSABILIDAD 

La evaluación al desempeño es tin proceso a cargo de las jefaturas inmediatas de cada 

deperidencia. Para ello, utilizará los criterios y procedimientos que se encuentran regulados en 

el presente manual. 

En caso de existir inconformidad con los resultados de Ia evaluación realizada, el empleado 

podrá solicitar una revisiOn de Ia misma, siendo el jefe inmediato el obligado en llevar a cabo 

dicha revisiOn con Ia objetividad que el caso amerite. 

Constituye una obligaciOn del personal del ISBM someterse al proceso de evaluaciOn del 

desempeño descrito en este instrumento, el cual serâ como minimo una vez al año en el mes de 

diciembre de cada año. 

USOS DEL SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPEO 

La evaluaciOn del desempeno servirã para: 

I Reconocer el trabajo del personal del ISBM. 
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I Estimular una mayor eficiencia en el desernpeno de las labores. 

V Orientar al personal sobre Ia forrna en que deben desempefar su trabajo, para que éste 

satisfaga las expectativas del ISBM. 

/ Propiciar el establecimiento de incentivos; destinados a satisfacer las expectativas y 

aumentar el grado de motivaciôn del personal del ISBM. 

/ Sustentar criterios de reubicación o rotaciôn de personal para Ia mejor utilización de su 

conocimiento. destrezas, habllidades y potencialidades. 

/ Determinar methdas de fomiaciOn o capacitación del personal para el mejoramiento y 

superaciôn. 

5. FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPEO 

5.1 	Penodo de Evaluación 

La evaivaclOn at desempeno será como minima una vez al año en el mes de diciernbre de cada 

año para efectos de los ascensos, nivelaciones a ajustes salariales, prornoclones, capacitaciOn, 

fijacion de estlmulos, asi coma Ia perrnanencla en el ISBM, entre otros. 

Ditha evaluaciOn methrâ el desempeño del personal a to largo del año de servicio, o Ia fracciOn 	
Ol del tiempo que haya prestado servicios a Ia institución. 

En caso que los enipleados, participen en algun movimiento o rotaciôn de personal, serb 

evaluado su desempeño en aquel cargo en el que ha estado más tiempo desde Is evaluación 

anterior, dicha evaluaciOn deberá realizarse par el jefe inmedlato del cargo anites mencionado. 

Si ocurriere que, durante el periodo de evaluaciOn anuaL el personal ha desempeñado 

funciones a cargos diferentes par periodos iguales, éste será evaluado con el formulario 

aplicable a las funciones del cargo mãs reciente. 

5.2 	Asignaciôn de Formularlos 

El Departamento de Desarrollo Humano proveerá el formulanio correspondiente con el cual se 

evaluará cada personal del Instituto. La asgnación o detemiinacióni del formulario de evaluaciOn 

adecuada para el personal se ofectuará de Ia siguiente manera: 
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V Formularlo DH-NIveI A 

Será utilizado para evaluar al personal que realiza funciones de jefatura, es decir, aquel 

personal que ejerce autoridad técnica, administrativa ode coordinación. (Anexo 1). 

I Formularlo DH-Nivel B 

lncluye al personal que ejecuta funciones de carácter técnco, secretariado, colaboradores 

administrabvos, personal de salud y personal de servicios generales, asi como las demás otras 

funciones no contempladas en el grupo anterior. (Anexo 2). 

5.3 	Indicadores a Evaluar 

Los indicadores en el forniulario de evaluación al desempeno, se encuentran distribuidos en 

cuatro critenos que recoge el quehacer institucional. Estos criterios son los siguientes: 

1. Resultados de su trabajo. 

. 	 0 Efectividad: Determina el volumen o rendimiento del trabajo generado por el 

empleado(a). 

0 	Objetivos y Resultados: Capacidad para definir y establecer los objetivos en su 

area de trabajo, asi como el nivel de cumplimiento de los mismos. 

Calidad del Trabajo: PrecisiOn y exactitud del trabajo que desarrolla y supervisa. 

Compara estándares fijados para el puesto. 

Utillzación de Recursos: Asigna y utiliza con efectividad los recursos asignados 

y disponibles. 

2. Como trabaja. 

0 OrganizaciOn y programación: Efectividad para desarrollar y trabajar dentro de 

un programa y plan de acciOn que busque los mejores resultados. 

Cumplimientos de normas y procedimientos: Grado en que el trabajo se 

enmarca bajo normas y procedimientos establecidos. 

Disposición y actitud hacia el trabajo: Interés y disposiciOn para trabajar sin 

cuestionar instrucciones ni trabajo adicional requerido. 

3. Cualldades que posee. 

Iniciativa: DisposiciOn para anticiparse a hechos, generar ideas y tomar 

0 
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efectivas. 

Relaciones lnterpersonales Habilidad para relacionarse con superiores, 

compañeros etc., mostrando buen trato y amabilidad. 

Cooperación: DisposiciOn para contribuir y/o ayudar a otros en sus labores y 

objetivos y de forniar trabajo en equipo. 

Capacidad para Dirigir: Habifldad para guiar allegro de los mejores objetivos de 

su dependencia y subalternos ((Jnicamente para formulario DK.Nivel A). 

Toma de decisiones: Efectividad en analizar problernas y dificultades, Ilegando 

a conclusiones y acciones adecuadas ((Inicamente para formulario DH-Nivel 

A). 

Adaptación: Capacidad de adaptarse rápidarnente a los requerimientos de su 

trabajo y aporta soluciones a problemas nuevos (Onlcamente para formulario 

RHNivel B). 

Trato al usuario; Trato correcto con las personas que están deritro y fuera de Ia 

instituciOn (Uriicamente para formulario Dl1-NiveI B). 

Responsabilidad y confiabilidad: Grade de oumplimiento de los deberes y 

responsabihdades del puesto, Ia dedicación y esfuerzo que pone an ello y Ia 

confianza que genera en otros. 

Disciplina Grade en que acata instrucciones y sigue normas y politicas 

relacionadas al orden y comportamiento institucionales en el trabajo, inclusive 

asistencia y puntualidad. 

4. Conocirnientos. 

Conocimientos: Grade en que conoce y donilna los métodos, técnicas, 

procedimiento, informacián, politicas, sistemas, etc., riecesarios para 

desempeñar el trabajo. 

5.4 ExpedJente de ía Evaluaclón del Desempeno 

Los resultados de Ia Evaluaciôn de Desempeño estarán bajo Ia custodia del Departamento de 

Desarrollo Humane y formarán parte del expediente del personal. 

Dentro del expedierrte del personal estarán todos los documentos pertinentes al desempeflo del 

empleado (copia de las evaluaciones anteriores, notificaciones relacionadas con el desempeflo, 

cartas de felicitaciones per el trabajo eficiente, etc.). Ningün acto o docurnento relacionado con 

el desempefSo tendré eficacla legal si el enipleado no ha sido notiflcado oportunamente, pot lo 
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cual es necesarlo que el jefe inmediato registre adecuadamente dicha notificaciOn. 

Si el empleado no firma Ia evaluaciôn al desempeño, el jefe inmediato remitirá el formulario con 

Ia respectiva observaciôn en Ia cual especifique el motivo por el cual el empleado se rehusó a 

firmar dicha evaluaciôn, sin embargo, dichos motivos no anulará Ia evaluación aplicada. 

5.5 Niveles del Desempeno 

Con Ia finalldad de interpretar adecuadamente los resultados e identificar las fortalezas y 

debilidades del desempeflo demostrado durante el perlodo evaluado: en el cuadro siguiente, se 

indican y definen los diferentes niveles del desempeño con sus respectivas descripciones y 

factores que se utihzarãn para determinar el puntaje medlo de evaluaciôn. 

NIVEL DEL DESCRIPCION FACTOR 
DESEMPE1O  

Clara evidencia de su desempeRo totalmente inadecuado y 

DEFICIENTE 
deficiente, que no cumple con los requisitos normales del puesto; 

 0, que las mejoras, en caso de existir evaluaciones previas, no 
2 

se han realizado. 

El desernpeño está por debajo de 10 esperado en el puesto y 
NECESITA 
MEJORAR requiere mejorar en mãs de uno de los aspectos evaluados de su 

(NM) trabajo. 

Desempeño satisfactorio y cumple con los requisitos normales y 
BUENO esperados del puesto. Cumple con todo el trabajo requerido y el 6 

desempeño es adecuado. 

Desempeno mejor de Ic esperado normalmente. Las funciones y 

MUY BUENO 
responsabilidades del puesto son cumplidas con Un desempeno 

(MB) n por arriba de 	lo 	normal, 	y 	excede 	los 	requemientos 	de 8  

desempeno de los factores pnncipales de su puesto. 

EXCELENTE El desempeno es notable, sobrepasa sustancialmente los niveles 

 esperados del desempeño. 
10  
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6. INSTRUCCIONES PARA EL USO DEL FORMULARIO DE EVALUACION DEL 
DESEMPEO 

Los rumerales siguientes, describen los apartados que corriponen los formularios de evaluaciOn 

del desempeno DH-Nivel A y DH-Nivet B; y las insfrucciories necesarias para su Ilenado. 

6.1 Selección del Formulario 

Para iniciar Ia evaluación, el jefe inmediato deberá hacer use del ejemplar del formulario de 

evaluaciôn correspondiente a las funciones que realiza el empleado a evaluar (Numeral 5.2). 

6.2 lnformaciôn General 

Corresponde al jefe inmediato Ilenar en el archivo dtgital, segün corresponda, cada uno de los 

espacios de este apartado, imprimiendo dicho archivo, firmado por ambas partes y sellado para 

Ia remisión correspondiente al Departamento de Desarrollo Humane. 

8.3 Aspectos a Evaluar 

Este apartado contiene cuatro cnterios en los que se describen cada una de las cualidades, 

habilidades o resultados más relevantes para fundameritar Los aspectos de evaluaciôn. Estos 

factores varian segCrn el tipo de fomiulario selecclonado (Numeral 5.3). 

Cada jefe inmediato evaluarã el desempeno, y su contribuciOn al cargo actual del personal, 

durante el perfodo compreridido en Ia evaluaciôn. En cada criterio a evaluar, el evaluador 

contarã con una breve descripciôri del factor y posteriomlente seleccionará una inica aflrmación 

o criterlo que major se adapts al desempeno del evaluado, hasta completar todos los aspectos 

contemplados. 

Una vez reatizada Ia evaluación de todos los criterios, el jefe inmediato que realiza la evaluaciôn 

deberá liamar al empleado para notificarle los resultados de ésta, y en los casos en que se 

encuentre en desacuerdo, poder discutirlos a tin de que ambas partes concilien sus cnterios. 

Esto para que al final del fomiularlo, puedan firrnar ambas partes y dar por concluida La 

evaluaclon. 

Mrn,a7! Ab ini':,aIf'o k £v7Juci,'rn k! D,.'t 



Manual Administralivo de Eoaluacidn del Dr.sc,npeilo 

IL 

PETICIONES 0 RECLAMOS 

Estos serán tratados en base al CAPITULO Xix, Peticiones, Reclamos y Modo de resolverlos, 

regulado en el Reglamento Intemo de Trabajo del ISBM. 

De existir peticiones o reclamos que generen cambios en Ia evaluación original, el jefe 

inmediato superior, deberã infom12r al Departamento de Desarrollo Humano a través de 

memoréndum en el cual exponga los resultados de Ia peticiOn. 

PROCESO DE SISTEMATIZACION DE LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION 

Una vez flnalizado el proceso de EvaluaciOn del Desempeño, el Departamento de Desarrollo 

Humano eiaborará el informe final de los resuitados de Ia evaivaciOn, el que será remitido a la 

Presidencia con copia a Ia Sub DirecciOn Administrativa y Sub Dirección de Salud para los usos 

correspondientes. 

PLAN DE MEJORA. 

Una vez concluido ei periodo de Ia evaluación del desempeno, asI como terminado el perlodo 

estipulado para las correspondientes peticiones a reclamos en caso existieran; los jefes 

inmediatos deberán 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 areas que han resultado con un bajo 

rendimiento para que en Ia siguiente evaluaciOn puedan ser superadas. 

Adicionalmente, constituirã una herramienta para el desarrolio de los planes de incentivos a de 

bienestar social del personal del ISBM. 

REVISION Y ACTUALIZACION 

Debido a los avances y cambios penôdicos es necesano que el manual se revise o actualice por 

lo menos cada dos años o cuando existan cambios significativos que afecten al mismo. 



VIGENCIA 

Este manual entrará en vigenca dentro de los B dlas posteriores a su aprobación. 

ANEXOS 

Formulario Dt-{-Nivel A 

FQrmUIariO DH-Nivel B 

C 
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