INSTITUTO. RENO
BIENESTAR MAGISTERIAL

San Salvador, 22 de diciembre de 2017.-

ACULRDO No. AP-1SBM-DDH-002-DIC/17.- La Presidencia del Instituto Salvadorefio
de Bienestar Magisterial, ISBM, CONSIDERANDQ: 1) Que por Decreto Legisiativo 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 cmitid la Ley del Institato Salvadoreiie de
Bienestar Magisterial, 1a cual entré en vigencia el dia 1 de abril de 2008, misma fecha en la
que inicié sus gestiones el referido instituto. EI) Que por Decreto Legislativo No. 415, de
fecha 11 de julio de 2013, publicado en ¢l Diario Oficial No. 147, Toimno 400 del 14 de agosto
de ese mismo afio, se emitieron reformas a varias disposiciones de la ley del ISBM. 11I) Que
de conformidad al Acuerdo Bjecutivo No. 78, de fecha 11 de junio de 2014, el Presidente de
la Republica, nombré como Director Presidente del Consejo Directivo del [SBM al Profesor
RAFAEL ANTONIO COTO LOPEZ, de conformidad a lo que establece ¢l articulo 10 de
la citada Ley. IV) Que de conformidad al Art. 22 literal m) de la Ley del ISBM, el Presidente
del Consejo Directivo tendrd la atribucion de “*Dictar las regulaciones administrativas para el
buen funcionamiento del Institito”. V) Que, de conformidad a las Normas Técnicas de
Control Interno Especificas del Instituto Salvadorefio de Bienestar Magisterial, publicada en
el Diario Oficial No. 20, Tomo No. 414 de fecha 30 de enero del afio 2017, que se encuentra
vigente desde el dia 07 de febrero del afio 2017, en el inciso segundo del articulo 12, establece
que: “Los lineamientos especificos y otras regulaciones administrativas, serdn aprobados por
la Presidencia del Instituio”. VI) Que a propuesta del Departamento de Desarrollo Humano,
presenté el “Manual Administrative de Evaluacion al Desempeiio del Personal del
ISBM”, documente que liene por finalidad establecer los mecanismos de regulacion y
criterios para la Evaluacidn de Desempeiio al personal del ISBM. POR TANTO, en uso de
sus facultades y de conformidad con lag disposiciones iegales citadas y con el objeto de
establecer los mecanismos de regulacién y criterios para la Evaluacién de Desempefio al
personal del ISBM, el Director Presidente ACUERDA: [) APROBAR a partir de esta fecha
el documento siguiente: “Manual Administrativo de Evaluacién al Desempeiio del
Personal del ISBM”, II) Higase del conocimiento de los Funcionarios y Empleados del
Instituto el presente Manual para su debido cumplimiento. -NOTIFIQUESE. -
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE
EVALUACION AL DESEMPENO DEL
PERSONAL DEL ISBM

Departamento de Desarrolio Humano

Emisién: San Salvador, diciembre de 2017.
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INTRODUCCION

El presente manual es un instrumento que describe, regula y determina ios
procedimientos a seguir sobre el Sistema de Evaluacion 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 de cada afio en cuanto a desarrollo profesional
y fortalecimiento del servicio que se brinda a la poblacién usuaria del Instituto, para o
cual se considerara en dicho proceso una evaluacion mas integral de! desemperio del
personal del Instituto, dividiendo una evaluacion del trabajo que realiza y las cualidades
que posee.

La evaluacién anual al desempefio del personal, es de suma importancia para el
desarrollo administrativo, ya que permite determinar y comunicar por parte del jefe
inmediato al personal, la eficacia en el desempefio de su cargo, con ia finalidad de

proponer cambios necesarios de comportamiento, habilidades o conocimientos.

El procedimiento de Evaluacion al Desempefio que se describe en el presente manual,
esta dirigido al personal del Instituto Salvadorefio de Bienestar Magisterial, siendo un
instrumento de gran utilidad para los evaluadores y evaluados.

Manual Administrative de Evaluacion al Desempefio del Personal




B

ISBM £.520400% £LSALVRDOR

RET AR T e Seandnaneun mgenee

1. OBJETIVOS

1.1 Objetivo General

Establecer los mecanismos de regulacién y criterios, para la Evaluacién al Desempefio
del personal del ISBM, mediante la aplicacién de elementos que evidencien los
conocimientos, habilidades, aptitudes y resultados de sus labores; para contribuir al logro
de los objetivos institucionales.

1.20bjetivos Especificos

a) ldentificar las fortalezas y debilidades del personal para facilitar la ejecucion de las
actividades en los diferentes niveles de la institucion y la aplicacién de los
procedimientos administrativos.

b) Conocer las necesidades de actualizacién profesional y capacitacion tecnica.

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

d)} Establecer una herramienta para la toma de decisiones en cuanto a acciones de
personal.

2. DEFINICION

La Evaluacion al Desempefio, es un proceso técnico donde se valora y evaida, el conjunto
de actitudes y rendimiento laboral del personal, durante un periodo de tiempo
determinado.

3. BASE LEGAL

La Evaluacién al Desempefio se encuentra fundamentada en las siguientes disposiciones
legales: ] =

‘ -t!rgflﬁadn af Desempeiio
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> Articulo 45 de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Instituto
Salvadorefio de Bienestar Magisterial.

» Articulos 9, 10 y 64 iiteral ¢) del Regiamento Interno de Trabajo del ISBM.

» CLAUSULA N° 20 del Contrato Colectivo de Trabajo del ISBM.
4. DIRECTRICES GENERALES DE LA EVALUACION AL DESEMPERNO

Para efectuar la Evaluacion al Desemperio, deberdn considerarse las siguientes
directrices:; -

a. La Evaluacién al Desempefio es un procese bajo la responsabilidad de las
jefaturas inmediatas de cada dependencia. Para ello, utilizara los criterios y
procedimientos que se encuentran regulados en el presente manual y sera
efectuada a todo el personal del ISBM.

b. Constituye una obligacion del personal del iISBM, someterse al proceso de
Evaluacién al Desempefio descrito en este insirumento, el cual sera realizado en
el primer trimestre de cada afio, y excepcionalmente podré realizarse por la jefatura
inmediata o superior jerdrquica, cuando las necesidades del servicio lo requieran
de forma individual al personal, por dependencia o general.

¢. La Evaluacién al Desempefio, se realizara conforme a los formularios establecidos
en el presente manual.

d. La Evaluacién al Desempefio, sera conforme a la metodologia de 90 grados, es
decir, cada jefatura evaluara al personal bajo su dependencia jerarquica.

e. El personal tendra derecho a conocer el resultado de su evaluacion.

f. El formulario de evaluacién al desempefio, debera firmarse por el jefe inmediato
(evaluador) y el empleado o empleada (evaluado). En caso que el empleado o
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empleada manifieste su negativa de firmar dicho instrumento, se dejara constancia
escrita de esa situacién, sin embargo, la misma no invalidara la evaluacion
efectuada.

Cuando el perscnal no esté satisfecho con los resultados de su evaluacién, se
procedera segun lo dispuesto en el numeral 9. PETICIONES O RECLAMOS, de
este instrumento.

El personal que a la fecha de evaluacion posea un movimiento de personal:
trasiado, promocién o rotacion, entre otros; debera ser evaluado por el jefe
inmediato que a la fecha de evaluacién tenga asignado, salvo los casos en los
cuales no haya transcurrido 30 dias desde el movimiento de personal, en los que
sera evaluado de forma,conjunta por los dos Ultimos jefes que haya tenido
asignados en el afic a evaluar. '

La Evaluacion al Desempeiio del personal de nuevo ingreso, que a la fecha de
evaluacion no posea 30 dias desde su contratacidn, sera realizada en el siguiente
ano.

Las Evaluacicnes al Desempefio, deberan ser remitidas por los jefes inmediatos
de cada dependencia, dentro de las dos semanas posteriores al inicio del proceso
notificado por el Departamento de Desarrolic Humano, caso contrario sera
responsabilidad del superior jerarquico la verificacion de dicho incumplimiento.

. RESPONSABILIDADES
5.1 SUB DIRECCION ADMINISTRATIVA

> Supervisar la efectiva aplicacion de la Evaluacién al Desempefio.
» Informar a la Presidencia, los resultados obtenidos en el proceso de la
Evaluacién al Desempefio.

5.2 JEFATURA SUPERIOR JERARQUICA DEL EVALUADOR
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> Apoyar en &l proceso de peticiones o reclamos cuando el personal asi lo
requiera.

» Monitorear el proceso de evaluacion de todo el personal asignado a su
dependencia.

» Verificar el cumplimiento del plazo para la remision de las evaluaciones al
desempefio al Departamento de Desarrollo Humano.

§.3 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO HUMANO

» Coordinar el proceso de Evaluacion al Desempefio.

» Asesorar y capacitar a las diferentes jefaturas en el uso de los instrumentos a
aplicar en el proceso de evaluacion.

» Mediar los procesos de peticiones y reclamos.

5.4 EVALUADORES
(son todos aquellos que tiene personal bajo su cargo y son responsables de Hlevar a
cabo la evaluacion al desempefio del personal correspondiente).

»> Evaluar a todo el personal bajo su cargo.
> Darapoyoy orientar al evaluado en los factores que ha presentado puntuacién
bajo lo normal.

5.5 EVALUADOS
{son todos aquellos que estan sujetos a una evaluacién al desempefio).

> Asumir los objetivos de la Institucion como suyos, contribuyendo con el buen
desarrolio de las actividades a su cargo.

» ldentificar con el jefe inmediato, acciones relativas a mejorar su desempefio
cuando el caso asi lo requiera.

» Firmar el formulario de evaluacién al desempefo o en su caso, justificar el
motivo de la no firma.

6. FACTORES DE EVALUACION AL DESEMPENO
6.1 COMO REALIZA SU TRABAJO

A
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Consiste en valorar el desemperfio del personal en el trabajo asignado, para ello se
debera considerar el perfil y funciones de cada puesto de trabajo, ademéas de valorar
otras actividades de apoyo en la dependencia asighada.

Para este factor de evaluacion, se consideraran dos categorias, la primera que sera
aplicada al personal que ejerce un cargo de jefatura y/o coordinacién; y la segunda al
personal del area administrativa y operativa, evaluando para ambas categorias los
siguientes criterios:

6.11 CATEGORIA Y CATEGORIA N
‘No. = CRITERIO DESCRIPCION
; Capacidad para definir y establecer los objetivos en
1 ggéﬁ{%%%\é su area de trabajo, asi como el nivel de

cumplimiento de los mismos.
Realiza el trabajo de forma clara, en tiempo y con
los recursos asignados.

Asigna y ufiliza con eficiencia

2 | CALIDAD DEL TRABAJO
3 UTILIZACION DE LOS

los recursos

RECURSOQOS asignados y disponibies.
Desarrolla y trabaja dentro de un programa y plan
4 ORGANIZACION Y de accion que busque los mejores resultados.
PROGRAMACION informa a su jefe inmediato cualquier actividad no

planificada.

| CUMPLIMIENTO DE
S NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

Grado en que el trabajo se enmarca bajo hormas y
procedimientos  establecidos, siguiendo las
instrucciones giradas por la jefatura respectiva.

Grado en que conoce y domina los métodos,

6 CONOCIMIENTOS técnicas, procedimientos, informacion, politicas,
sistemas, etc., necesarios para desempeiar el
cargo.

6.2CUALIDADES QUE POSEE

Este factor se realizard conforme a las categorias establecidas segun el siguiente
detalle:
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6.21 CATEGORIAI )
(PERSONAL QUE EJERCE CARGOS DE JEFATURA Y/O COORDINACION)

No. CRITERIOS DESCRIPCION

1 Dirige al personal bajo su cargo, para el
COORDINACION cumplimiento de Jos obijetivos.

2 ORIENTACION A Realiza las funciones asignadas, priorizando lo
RESULTADOS urgente de lo importante.

Se desenvuelve en Jos distintos entornos
3 TRABAJO EN EQUIPO jerarquicos, con sus superiores, similares y con el
personal a su cargo.
Utiliza y distribuye efectivamente los diferentes
ADMINISTRACION DE recursos de la institupién, lo cugl se ve reflejado en
RECURSOS el alcanqe de los objetqu, asi como comp.renc.i‘er
la capacidad para supervisar y dirigir la realizacion
del trabajo.
Da cumplimento al marco normativo institucionat y
actuacién ante las funciones y metas

5 RESE?::&%?&I;%DY encomendadas. Cumple con los tiempo
establecidos y mantiene la discrecién en su
trabaijo.

6 RESOLUCION DE Muestra habilidad en el manejo y solucion de

CONFLICTOS situaciones de su dependencia.
Posee capacidad para proyectar las metas,

7 Oﬁﬁﬁ?&%ﬁéﬁﬁgy actividades y recursos para el cumplimiento de los
objetivos.

Comprende y maneja ia informacion de manera
8 ANALISIS Y SINTESIS pragmatica, brindando soluciones apropiadas y
oportunas para el trabajo.

Con disposicion para anticiparse a hechos,
generar ideas y tomar acciones efectivas.

g | INIGIATIVA 'Y ESFUERZO

PERSONAL Mantiene una actitud positiva en su vida laboral.

Se relaciona con superiores, compafieros o

10 RELACIONES usuarios, mostrando res
. peto, buen trato vy

INTERPERSONALES amabilidad.
) Con disposicion para contribuir y/o ayudar a ofros
1" COOPERACION en sus labores y objetivos y de formar trabajo en
equipo.

Efectivo en andlisis de problemas, dificultades,
lleganda a conclusiones y acciones adecuadas
Grado en que acata instrucciones y sigue normas
y politicas relacionadas al orden y comportamiento
institucionales en el trabajo, inclusive asistencia y
puntualidad.

12 |  TOMA DE DECISIONES

13 DISCIPLINA

! i, Adwinistrative de Evaluacion ol Desemperio
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6.2.2 CATEGORIAI
(PERSONAL DEL AREA ADMINISTRATIVA Y OPERATIVA)

No. CRITERIOS DESCRIPCION
1 ORIENTACION A Realiza las funciones asignadas, priorizando io
RESULTADOS urgente de lo importante.

Se desenvuelve en los distintos entornos
jerarquicos, con sus superiores y similares.
Utiliza y distribuye efectivamente los diferentes
recursos de la insfitucion, lo cual se ve reflejado en
el alcance de los objetivos.
Da cumplimento al marco normativo institucional y
actuacion ante las funciones y metas
encomendadas. Cumple con los tiempo
establecidos y mantiene la discrecién en su
trabajo.

Posee capacidad para proyectar las metas,
OFEQLGAAN'I\IIJIZC,:\E&?CI)\INY actividades y recursos para el cumplimiento de los
objetivos.
Comprende y manegja la informacion de manera
8 ANALISIS Y SINTESIS pragmatica, brindando soluciones apropiadas y
oportunas para el trabajo.

INICIATIVA Y ESFUERZO Con disposiciébn para anticiparse a hechos,

2 TRABAJO EN EQUIPO

3 ADMINISTRACION DE
RECURSOS

4 RESPONSABILIDAD Y
CONFIABILIDAD

. generar ideas y tomar acciones efectivas.
PERSONAL Mantiene una actitud positiva en su vida {aboral.
Se relaciona con superiores, compaferos ©
8 RELACIONES usuarios, mostrando res
. peto, buen ftrato y
INTERPERSONALES amabilidad.
Con disposicién para contribuir y/o ayudar a otros
g COOPERACION en sus labores y objetivos y de formar trabajo en
equipo.
Grado en que acata instrucciones y sigue normas
10 DISCIPLINA y politicas relacionadas al orden y comportamiento

institucionales en el trabajo, inclusive asistencia y
puntualidad.

7. SISTEMA DE MEDICION
7.1 VALORACION DE LOS FACTORES DE MEDICION

La Evaiuacién al Desempefio, estd compuesta de dos factores de medicién, los cuales

tienen asignado {a ponderacion siguiente:
=
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FACTORES o T pONDERACiON
COMO REALIZA SU TRABAJO 60%
CUALIDADES QUE POSEE 40%

Se establece que ia medicion se realizara evaluando los criterios de cada factor en una
escala dei 1 al 10, dicha escala indica que 1 es la puntuacién mas baja, mientras que 10
sera la mas alta; y los valores intermedios entre estos dos limites (1-10) indicaran e! grado
de inclinacion hacia una puntuacion baja o alta, segln sea considerado. A continuacién,
se detalla la escala de puntuacién:

.CATEGORIA DE
DESEMPENO

" 9.0a 10.0

EXCELENTE
MUY BUENO 8.0a28.99
BUENO 6.0a799
INSATISFACTORIO 5.0a5.99
DEFICIENTE 1.0a4.99

; CATEGORIA DE s )
j DESEMPENO

Desempeno que sobre pasa io esperado normalmente. Las
1 funciones y responsabilidades del puesto son cumplidas con un

EXCELENTE desempefio por arriba de lo normal; y excede los requerimientos
) de desempefio de los factores principales de su puesto.
i
El desempefic es notable, cumple sustancialmente los niveles
MUY BUENO esperados del desempefio.
BUENO Desempefio satisfactorio y cumple con los requisitos normales y

esperados del puesto.
El desempefio esta por debajo de lo esperado en el puesto y
INSATISFACTORIQ | requiere mejorar en mas de uno de los aspectos evaluados de
su trabajo.

Presenta una clara evidencia de su desempeiio totalmente
inadecuado y deficiente, que no cumple con [os requisitos
normales del puesto, o que las mejoras, en caso de existir
evaluaciones previas, no se han realizado.

i DEFICIENTE




Los factores de “COMO REALIZA SU TRABAJO”, tienen mayor ponderacién, debido a
gque representan el cumplimiento de {as responsabilidades, tareas y metas propias del
cargo. Los factores “CUALIDADES QUE POSEE”, que incluyen habilidades vy
conocimientos, representan el porcentaje restante de la evaluacion, puesto que el
comportamiento del personal incide en el servicio que brinda la institucion.

. Para obtener el resultado general de la Evaluacién al Desempefio, se realiza el
procedimiento siguiente:
> Se califica cada uno de los criterios a evaluar, con las puntuaciones respectivas.
» Se realiza la sumatoria de las notas de todos los criterios evaluados, y se divide la
sumatoria entre el namero total de criterios, para la obtencion del promedio del
factor.
El promedio obtenido se multiplicara por la ponderacién del respectivo factor.

v

> Elresultado de la Evaluacion al Desempefio, sera la suma total de ambos factores.

8. PROCESO PARA LA EVALUACION

a) ElDepartamento de Desarmrollo Humano, dara inicio al proceso de evaluacion
al desempefio, notificando a las jefaturas:

v

La metodologia para la Evaluacion al Desempeiio.
»  El periodo para realizar la Evaluacion al Desempefio.

b) Las jefaturas inmediatas, realizan la Evaluacion al Desempefio para el
personal a su cargo, utilizando el formulario correspondiente.

¢) La jefatura de cada dependencia, una vez lienado el formulario, informa al
personal los resuitados de ia Evaluacion al Desempefio, y si este esta de
acuerdo lo firma para ser remitido en original al Departamento de Desarrollo
Humano en el plazo estipulado.
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d) En caso que el personal no esté satisfecho con ios resultados de su
evaluacion, se procedera seg(n lo dispuesto en el numeral 9. PETICIONES
O RECLAMOS, de este instrumento.

e) El Departamente de Desarrollo Humano, consolida la informacion y elabora
informe de Evaluacién al Desempefio, para ser presentado a la Sub Direccién
Administrativa.

f)  El Departamento de Desarrolio Humano, archiva la evaluacion original en el
expediente del personal y da por finatizado el proceso.

g) El Departamento de Desarrolio Humano, consolida la informacién referente a
la identificacion de capacitaciones, para ser orientadas conforme al Plan
Anual de Capacitaciones.

h)  Ningun acto o documento relacionado con el desempefio tendra eficacia legal
si el personal no ha sido notificado oportunamente, por lo cual es necesario
que el jefe inmediato registre adecuadamente dicha notificacion.

Iy  Siel personal no firma la evaluacién al desempefio, el jefe inmediato remitira
el formulario con la respectiva observacion en la cual especifique el motivo
por el cual se rehuso a firmar dicha evaluacion, sin embargo, dichos motivos
no anularan la evaluacion aplicada.

9. PETICIONES O RECLAMOS

En los casos en que el personal evaluado presente inconformidad en relacion a la
puntuacién obtenida en su Evaluacion al Desempefio, podra disponer de los medios
establecidos en el CAPITULO XIX, Peticiones, Reclamos y Modo de resoiverlos, regulado
en el Reglamento Interno de Trabajo del {SBM.

? 'fumm"w’@.rﬁin istrativo de Evaluacidn al Desempeiio
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De existir peticiones o reclamos que generen cambios en la evaluacién original, ef jefe
superior jerarquico, debera informar al Departamento de Desarrollo Humano, a través de
memorandum en el cual exponga los resultados de la peticion.

10. PLAN DE SEGUIMIENTO

Una vez concluido el periodo de la Evaluacion al Desempefio, asi como terminado el
periodo estipulado para las correspondientes peticiones o reclamos en caso existieran;
los jefes inmediatos deberan tomar en cuenta al personal cuyo rendimiento no haya sido
satisfactorio, a fin de informario al Departamento de Desarrolio Humano para que este
elabore un plan de seguimiento a los resultados de la evaluacién al desempeiio.

Dicho plan, tiene por finalidad mejorar los resultados con rendimiento insatisfactorio y
deficiente, para que en la siguiente evaluacién puedan ser superados.

11.VIGENCIA

El presente manual entrara en vigencia desde su aprobacion.

12. ANEXOS

+ Formulario DH- CATEGORIA |
o Formulario DH- CATEGORIA 11
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INSTITUTO SALVADOREFJO DE BIENESTAR MAGISTERIAL
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO HUMANO

EVALUACION AL DESEMPERO
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INSTITUTO SALVADORERO DE BIENESTAR MAGISTERIAL

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO HUMAND
EVALUAGION AL DESEMPERO

Formutario BH-CATEGORIA 1
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