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INTRODUCCION

El desempefio de los empleados depende en gran medida, de su nivel de motivacion.
Se ha comprobado que la remuneracién no basta ni es suficiente para motivar al
personal, aun cuando es muy importante. Para sostener y mejorar el desempenio, es
necesario incentivar y reconocer a las personas para que logren metas y resultados
esperados, por lo que es necesario definir un Programa de Incentivos vy
Reconocimientos que al ser ejecutado motive y contribuya a mejorar el desempenio.

Este programa da soporte al Sistema de Gestion del Desempefio, en la lltima de sus
etapas, en la cual se pretende reconocer el logro obtenido como mecanismo de
motivacién para el personal. El nivel de logro de los objetivos y el de las competencias
son los componentes que integran el desempefio del empleado, donde las
competencias son causales del logro de resultados, es decir del logro de los objetivos
y por tanto, determinan en gran manera, los incentivos y reconocimientos a obtener.

El Manual de Politicas de Incentivos y Reconocimientos se relaciona con el Sistema de
Gestion del Desempefio y contribuye a lograr los objetivos estratégicos del Plan
Estratégico de la CCR, 2018-2021, entre los cuales se encuentra el nimero 2 que dice:
“Desarrollar las Competencias del Talento Humano”, el cual constituye el marco de
referencia del sistema, pues es la base de actuacién declarada de la Direccién de
Recursos Humanos.

El propdsito relacionado con el objetivo 2 es: Contar con talento humano calificado,
reconocido por su capacidad técnica, valores éticos, profesionalismo y compromiso con
el mejoramiento de la gestion publica, Las Estrategias definidas para este objetivo son:
(1) Optimizar la gestion del talento humano y (2) Incrementar el desempefio del talento
humano. Esto puede lograrse con un Sistema de medicion del desempefic adecuado
para tal fin.

El presente Manual de Politicas de Incentivos y Reconocimientos es un instrumento de
gestion del area de Recursos Humanos, que permitird contar con un programa
estandarizado para motivar al personal de la Institucion e impulsar y reconocer el buen
desempefio del personal. La metodologia esta disefiada con base en las tendencias
actuales y el diagnéstico realizado y se vincula con ei resultadd de la evaluacion del
desempeno.

|llr.

En este manual se describe el procedimiento administrativé que se reaiizara para el
otorgamiento de incentivos y Reconocimientos, con el fin ji su aplicacion estandar,
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En el documento se presentan los objetivos y alcance del Manual, las politicas,
normativa, responsabilidades, metodologia, el informe, comunicacion de resultados,
planes de mejora, divulgacién, pasos para la implementacion del programa y un glosario

de los conceptos mas relevantes.
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. MARCO DE REFERENCIA INSTITUCIONAL

El Manual de Politicas de Incentivos y Reconocimientos responde a la Estrategia
Institucional, su Mision, Vision, Valores y Objetivos Estratégicos, aportando valor a
través de la generacion de un nivel de desempefio del personal que incremente el
desempefio de la Institucion. El marco estrategico que guia la estructura es el siguiente:

Dentro de los componentes de la Planeacién Estratégica (PEI de la CCR, 2018-2021),
se encuentran elementos culturales que constituyen el marco de referencia del sistema
de medicion del desempefio, pues son la base de la cultura Institucional, declarada y al
acceso de todos los empleados de la institucién.

Estos elementos son: Mision, Vision, Valores Institucionales, que guian los habitos de
conducta de las personas, los cuales se describen a continuacion:

Mision: “Fiscalizamos la administracion de los recursos publicos, para contribuir a la
transparencia y mejora de la gestion gubernamental”.

Vision: “Consolidarnos como el organismo de fiscalizacion moderno y confiable,
comprometido con el fortalecimiento de la gestién publica en El Salvador”.

Valores: Independencia, Objetividad, Profesionalismo y Compromiso.

Entre los Objetivos Estratégicos del Plan Estratégico de la CCR, 2018-2021, se
encuentra el nimero 2 que dice: "Desarrollar las Competencias del Talento
Humano”, el cual constituye el marco de referencia del sistema, pues es la base de
actuacion declarada de la Direccién de Recursos Humanos.

El proposito relacionado con el objetivo 2 es: Contar con talento humano calificado,
reconocido por su capacidad técnica, valores éticos, profesionalismo y compromiso con
el mejoramiento de la gestion plblica.

Las Estrategias definidas para este objetivo son: (1) Optimizar
humano y (2) Incrementar el desempefio del talento human

gestion del talento
Esto puede lograrse
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Il. OBJETIVOS DEL MANUAL

Los objetivos del Manual son:

a.  GENERAL:
Contar con una herramienta administrativa Gnica y estandarizada, que sirva para
el otorgamiento de incentivos v Reconocimientos al personal de la Corte de
Cuentas de la Replblica para fortalecerlo en funcidén de lograr los objetivos
Institucionales.

b. ESPECIFICOS:

Wi,

Establecer una herramienta administrativa que contenga la informacion
relevante sobre el programa de incentivos y Reconocimientos al personal,
tales como: las politicas, normas y procedimientos a seguir para la
correcta aplicacion del mismo.

Contar con una base estandar para la realizacion de los procesos técnicos
para otorgar incentivos y Reconocimientos al personal.

Establecer normas para el otorgamiento de incentivos y Reconocimientos
al personal de la CCR.

Orientar a los responsables que participan en las etapas del otorgamiento
de incentivos y Reconocimientos al personal, para su ejecucion.

Guiar a quienes tienen personal a cargo, para que puedan proveer
informacién sobre la forma como la Institucion realiza el otorgamiento de
incentivos y Reconocimientos al personal.

Contribuir a la formalizacién documental, de la Direccion de Recursos
Humanos, para la consolidacion y estandarizacién de los procesos
operativos y administrativos referentes a la gestién derecursos humanos
de la Institucién,

Pagina &Sde53
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ill. ALCANCE

Abarca el procedimiento desde la planificacién hasta el otorgamiento de incentivos y
Reconocimientos al personal, de todos los niveles, con antigiiedad minima de seis
meses. De acuerdo al Reglamento Interno de Personal de la Institucién, “con excepcion
del Presidente y Magistrados”.

IV. NORMATIVA APLICABLE

a. NORMATIVA TECNICA

La normativa técnica que fundamenta ia aplicacion del presente Manual de Politicas de
Incentivos y Reconocimientos, es la siguiente:

i. Reglamento Organico Funcional de la Corte de Cuentas de la Republica.
ii. Reglamento Interno de Personal de la Corte de Cuentas de la Republica.

iii. Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Corte de Cuentas de la
Republica.

iv. Contrato Colectivo de Trabajo.

b. USOS DEL MANUAL

El manual tiene los siguientes usos:

i. Permite conocer el funcionamiento del Programa de Incentivos y
Reconocimientos.

ii. Es util como documento de consulta para la ejecucion del procedimiento de
otorgamiento de incentivos y Reconocimientos.

iil.  Sirve para establecer la capacitacion y entrenamiento del personal supervisor,
ya que describe en forma detallada las etapas y roles a realizar para el
otorgamiento de incentivos y Reconocimientos.

iv. Sirve de base para la aplicacion del otorgamiento -de incentivos vy
= Reconocimientos, que lleven a la estandarizacion y aplication de estos.
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v. Facilita la ejecucion de auditorias internas en la aplicacion del programa.

vi. Clarifica a los colaboradores, la forma como seran incentivados y reconocidos
para lograr los resultados esperados en su puesto de trabajo.

vii.  Sirve de base para la mejora del Programa de Incentivos y Reconocimientos y
los procedimientos relacionados.

- NORMAS DE USO DEL MANUAL

Las normas de uso que rigen el presente Manual son:
i. El Manual esta bajo la administracion de la Direccion de Recursos Humanos.

ii. El Manual sera publicado en la plataforma tecnclogica compartida de
documentos accesibles para los Directores, Coordinadores y otros funcionarios,
que se disponga. El acceso sera Unicamente de consulta.

ii. Las reproducciones de las distintas partes del Manual, estan bajo la
responsabilidad de la Direccion de Recursos Humanos.

iv. Los Directores, Subdirectores y Coordinadores podran sugerir modificaciones al
procedimiento, las cuales podran ser presentadas a la Direccion de Recursos
Humanos, quien hara la evaluacion del caso y definira si es necesario presentar
dicha propuesta de modificacion al Organismo de Direccion de la CCR.

d. RESPONSABILIDADES

El Organismo de Direccién de la Corte de Cuentas de la Replblica, a través de |la
Direccion de Recursos Humanos, es la facultada para formular, modificar y actualizar
el Programa de Incentivos y Reconocimientos de los empleados, contenido en el
presente Manual.

La Direccién de Recursos Humanos hara revision y actualizacion del presente Manual
cuando se considere necesario. Sin embargo, se recomienda realizar dicha
actualizacion cada dos afios, para que el Manual sea en todas sus partes aplicable y
pertinente a la Institucion. Para tales efectos, podra solicitar el apoyo de un Comité
nombrado para tal fin. :

g
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Por ofra parte, la Direccién de Recursos Humanos, sera responsable de dar a conocer
oportunamente al personal, tanto este Manual como las modificaciones que se hicieren,
con el fin de asegurar que el personal conozca el Programa de Incentivos y
Reconocimientos o sus modificaciones.

V. ADMINISTRACION DEL PROGRAMA DE INCENTIVOS Y
RECONOCIMIENTOS

Para el logro de los objetivos Institucionales, y por delegacion del Organismo de
Direccién, la Direccion de Recursos Humanos, sera la responsable de administrar,
cumplir y velar por el correcto otorgamiento de incentivos y Reconocimientos al
personal.

La Direccién de Recursos Humanos y las jefaturas de las Unidades Organizativas,
seran responsables de divulgar el contenido de este Manual, a todo el personal
destacado en sus areas de trabajo y de crientar para su correcta aplicacion.

Las responsabilidades administrativas son:

Organismo de Direccion: Vela por la divulgacion de esta politica, da el visto bueno al
otorgamiento de los incentivos y Reconocimientos e impulsa la ejecucion de dicho
otorgamiento.

Director de Recursos Humanos: Vela por la ejecucion y el cumplimiento de este
procedimiento. Presupuestar anualmente los fondos necesarios para la ejecucion.

Coordinadores, Directores, Jefes de area y otros puestos con personal a cargo:
Proponen a los empleados a su cargo, con fiel cumplimiento al procedimiento
establecido, para gue reciban incentivos y Reconocimientos.

Comité de Evaluacion: Se integrara un Comité de Incentivos y Reconocimientos, el
cual puede ser el mismo Comité de Evaluacion que se nombre en la CCR, que estara
conformado por un representante designado por el Organismo de Direccion, el Director-
Subdirector de Recursos Humanos y dos miembros electos por los empleados, en
asamblea general. La funcion sera la de revisar la propuesta de otorgamiento de

incentivos y Reconocimientos y emitir su dictamen, previo a la apmbamcn del
Organismo de Direccion. ;-
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VI. POLITICAS GENERALES PARA EL GTORGAMIENTO DE INCENTIVOS Y
RECONOCIMIENTOS

Para dar cumplimiento a lo establecido en las Normas Técnicas del Control Interno
Especificas de la CCR, se ha consolidado en el presente Manual, un conjunto de
procesos continuos e inteirelacionados que se realizan para el otorgamiento de
incentivos y Reconocimientos al personal, a fin de facilitar su comprensién vy
cumplimiento de los mismos.

El otorgamiento de Reconocimientos e incentivos al personal implica un compromiso
de la alta direccién con el personal de la CCR que abarca, tanto la transparencia del
proceso como la ejecucion del mismo, orientados a motivar y mejorar el desempefioc del
personal, de acuerdo a los resultados de la evaluacion correspondiente, que se
consideren relevantes.

A continuacion, se presentan las politicas generales del Programa para el otorgamienio
de incentivos y Reconocimientos, que permitiran una eficiente administracion de éste
en la Corte de Cuentas de la Republica.

a. El otorgamiento de incentivos y reconocimientos se realizara con el proposito
de motivar y promover el desempefio del personal hacia el logro de los
objetivos Institucionales, referzando una cultura de compromiso Institucional,

b. La metodologia a utilizar para motivar al personal, es el otorgamiento de
recompensas a traves del reconocimiento acompafado de incentivos
monetarios.

c. El programa comprende los siguientes criterios de evaluaciéon de candidatos
para el otorgamiento de incentivos y Reconocimientos:

1. Resultados de la evaluacién anual del desempefio, medido por
objetivos (Indicadores de Desempeno (KPl's) y Competencias:
calificacién minima de 95.

2. Record laboral: asistencia 100%, puntualidad 100% y sin sanciones
disciplinarias.

3. Desarrollo integral: realiza actividades que evidencian su tendencia a
desarrollarse, a nivel personal y profesional.

5
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4. Resultados en proyectos o asignaciones clave; resultados obtenidos
cuando se le asigna participar en proyectos o asignaciones clave para
la CCR.

5. Practica de los valores Institucionales: actla conforme los valores de
la CCR y promueve a otros hacia su practica.

6. Afos de servicio: contados por quinguenios.
7. Asignaciones realizadas en el tiempo y calidad esperados.

d. Cada uno de los criterios mencionados tendra un peso porcentual, segln sea
el tipo de Reconocimientos al cual se aplique. Los pesos porcentuales son los
siguientes:

RECONOCIMIENTOS

Servidor Auditor  Jurisdiccional : -

= = = Equipo : - . Trabajo
delanoy  delAfoy del Ao y y Proyectos | Desempefo  Anos de
Servidor Auditor  Jurisdiccional =

Honorifico Honaifico  Honorifico

CRITERIOS
bien

hecho

Especiales | sobresaliente | Servicio

{1, Resultados de la

evaluacion anual del 40% 40% 40% 10% 0% 100% 0% 0%

desempefio

2. Record laboral 20% 20% 20% 20% 0% 0% 0% 0%

3. Desarrollo .

integral 10% 10% 10% 0% 0% 0% 0% 0%
| 4. Resultados en

proyectos o 10% 10% 10% 50% | 80% 0% 0% 0%

asignaciones clave,
5. Practica de los

valores 20% 20% 20% 20% | 20% 0% 0% 0%
Institucionales.

B. Afios de servicio, 0% 0% 0% 0% 0% 0% 100% | 0%
7. Asignaciones

ejecutadas en tiempo 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% | 100%
y calidad.

100% 100% 100% 100% | 100% 100% 100% | 100%
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e. El otorgamiento de incentivos y Reconocimientos se realizara internamente
en la Direccion de Recursos Humanos, desde la preparacion hasta la
ejecucion.

f.  El otorgamiento de incentivos y Reconocimientos, se realizara anualmente,
en el mes de febrero de cada afo calendario.

El acceso a incentivos y Reconocimientos es aplicable para el 100% de los

empleados, con una antigliedad laboral minima de un ano. El programa no
aplica a la Presidencia y Magistrados.

h. Para garantizar que los empleados confien en el programa, se asegurara lo
siguiente:

a.

La aplicacion correcta de los criterios definidos.

b. La confidencialidad de la informacion, durante el proceso de eleccion.

C.

f.

La transparencia al realizar la evaluacion de candidatos individuales
0 equipos de trabajo.

. La libertad para evaluar a quienes otorgar Reconocimientos, sin

presiones de ningdn tipo.

. La objetividad y madurez de quienes hagan la evaluacion de

candidatos.

La confianza y credibilidad en los resultados.

i. Ante los resultados de la evaluacién de candidatos para el otorgamiento de
incentivos y Reconocimientos, se promovera la adopcion del comportamiento
siguiente:

e

Adoptar una posicion de madurez ante el resultado.

Evitar reacciones negativas hacia los resultados obtenidos, tanto de
parte de quienes ejercen cargos de supervision y Direccién como de
los servidores, y buscar el didlogo para expresar ia disconformidad.

Extraer de los resultados, las fortalezas y las oportunidades de
mejora, mas relevantes, en la bisqueda de la mejora continua.

rtunidades de

Los resultados evidencian aspectos de fortalezas y
jefe inmediato vy los

mejora no solo del personal, sino también de
— £ j’-
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equipos de trabajo, en su proceso de seguimiento y acompafiamiento
al servidor,

Vil. METODOLOGIA
A. Conceptualizacion del programa.

El programa se ha conceptualizado para definir tanto los incentivos como el
Reconocimientos a otorgar, como el proceso para su otorgamiento; de tal manera que
contribuya a la motivacién y mejora del desempefio del personal.

Se relaciona con el Sistema de Gestion del Desempefio de la CCR, a través del cual
podemos hacer efectiva la Estrategia de la Institucién en todos los niveles de esta; parte
del marco filoséfico Institucional (Misién, Vision y Valores) es el principal componente
para ei establecimiento de metas y objetivos.

Por otra parte, la Gestion del Desempeno incluye un ciclo que determina tiempos y
plazos para la ejecucion de cada una de las actividades, de forma que la secuencia sea
légica y congruente, donde cada paso que se da brinda soporte al siguiente. Los
objetivos que se logran con la Gestion del Desempefio impulsan un proceso
transformacional en diversos sentidos, tales como: liderazgo, empoderamiento para la
rendicibn de cuentas, comunicacidn, clima
laboral, etc.

Entre los Objetivos de la Gestion del
Desempeno, planteados en el sistema de
Medicion del Desempeno de la CCR, esta el de
‘Reconocer a las personas el trabajo bien f_\

hecho y los resultados obtenidos”. 4. RECOMPENSAR 2. REVISAR

1. PLANIFICAR

Las etapas del ciclo de desempefio son cuatro, AN -
donde |a dltima es; Recompensar

Las etapas mencionadas del ciclo de la gestion )
del desempefio del personal, se pueden desglosar segun el sig uiante_,_r:_i_iég"r'ft-:ma de flujo,
donde la etapa 8 esta referida al otorgamiento del Reconocimientes: En este apartado,
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se establece que el Reconocimientos se otorgara de acuerdo a este Manual de Politicas
de Incentivos y Reconocimientos en el cual, se establecen los criterios para su
otorgamiento en funcion de la evaluacion del desempefio.

1. Planificacion: : 3. Seguimiento al
i 2. Comumnicar: E =
desempeno:
Entregar al pe nal, los

lf'_qj.]l.'hil'lp:_,
objetivos y metas a =

Retroalimentacion,

7. Retroalimentacidn: 8. Reconocimiento:

9. Planes de mejora:
Entrevista de Otargamiento de i WA
abo apr ulal
retroalimentacion del reconocimiento por 2l s LI

d i . ¥ monitoreo
esempenc mertons

El programa parte de que la Institucién puede propiciar un mejor desempefio mediante
el otorgamiento de recompensas a través del Reconocimientos acompafado de
incentivos monetarios, lo que motiva e impulsa a las personas a mejorar su desempefio
y, por tanto, a obtener mejores resultados en sus puestos de trabajo. Si el resultado
final es recompensado oportunamente y en forma justa, entonces la_persona siente
satisfaccion por el logro obtenido, como puede verse en la figura ggmfé)r;tz

'
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Recompensa

La combinacion entre Reconocimientos e incentivo es efectiva por cuanto no solo
refuerza el comportamiento tendiente hacia el logro de las metas, sino también la
consecucion de las mismas como un resultado final que genera satisfaccion.

Esto tiene relacion con que las personas necesitan satisfacer necesidades de logro y
de realizacién y, por tanto, se sienten con compromiso y deseo de lograr un buen
desempefio profesional y laboral. Para ello requieren de un entorno propicio y motivante
gue promueva la productividad, la efectividad, la eficiencia y el desarrollo.

Por el contrario, la falta de motivacion puede corresponder a: acciones insensibles de
la administracién, carencia de recursos para hacer el trabajo, capacitacion inadecuada,
percepcion de trato desigual, no Reconocimientos por el trabajo realizado, pocas
oportunidades de desarrollo, ambiente de trabajo hostil, Etc. La falta de motivacion
puede evidenciarse a través de: actitud negativa de la persona, hostilidad hacia la
autoridad, falta de dedicacidn, bajo interés, relaciones interpersonales inadecuadas,
etc.

B. Objetivos del Programa de Incentivos y Reconocimientos.

Los objetivos que se logran con el Programa de Incentivos y Reconocimientos,
impulsan la motivacion y el buen desempefio del personal, para el logro de los objetivos
Institucicnales, contributivos a un proceso transformacional en diversos sentidos, tales
como: liderazgo, empoderamiento para la rendicion de cuentas, comunicacién, clima
laboral, efc.

Entre los objetivos del Programa de Incentivas y Reconocimientos, se pueden
mencionar:

a. Motivar a los servidores de la CCR y generar satisfaccion laboral. .

-
b. Reconocer objetivamente las contribuciones individuales }fde los equipos de

trabajo.
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c. Reconocer a las personas el trabajo bien hecho y los resultados obtenidos.
d. Incentivar la mejora del desempefio individual y grupal.

e. Aumentar el compromiso y fidelizacién de los servidores.

f. Brindar elementos gue viabilicen oportunidades de crecimiento y desarrollo.

g. Establecer un estilo de direccion que reconoce los aportes y contribuciones de
los empleados al desarrollo de la Institucion.

En ese sentido, esos objetivos tienen relacion directa con el ciclo del talento humano,
como reconocimiento al desempefio, se relaciona con objetivos propios de la Gestidon
del Talento Humano, relacionados con desarrollar, evaluar y motivar al talento, lo que
permite retenerlo y a su vez atraerlo.

C. El proceso a realizar.

Las actividades a realizar para el otorgamiento de recompensas son:

1. Preparacién: La Direccién de Recursos Humanos realizara las siguientes
actividades:

a. Elaborar una propuesta para la entrega de recompensas la cual contendra
la siguiente informacion:

i.  Listado de personas propuestas para recibir Reconocimientos.

ii. Datos como: nombre, puesto que ocupa, nivel, drea y unidad
organizativa a la que pertenece.

iil. Informacién relativa a la Evaluacion del Desempefio, record
laboral, afios de servicio y datos de retiro por jubilacion.

iv.  Solicitara a los jefes y consolidara informacion relativa a desarrollo
integral, proyectos o asignaciones clave, practica de valores
Institucionales.

v.  Tipode Reconocimientos e incentivo a otorgar, con su descripcion
y cuantia por persona.

vi. _ Fechas propuestas para la entrega de reco /eﬁsas.
%
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vii.  Logistica de entrega de recompensas.

2. Presentar la propuesta de entrega de Reconocimientos al Organismo de Direccion,
para su aprobacion.

3. El Organismo de Direccion solicitara al Comité de Incentivos y Reconocimientos
(podria ser el mismo de Evaluacion), la revision de la propuesta.

4. Una vez revisada, el Organismo de Direccion emitird sus observaciones ©
aprobacion.

5. La Direccion de Recursos Humanos comunicara a los Directores, Coordinadores,
Subdirectores y Jefes, el listado de empleados que recibiran Reconocimientos y la
logistica de entrega.

En caso hubiese desacuerdo por algunos de los Directores, Coordinadores,
Subdirectores y Jefes, podran solicitar la revisién a la Direccién de Recurses
Humanos, quien la gestionara con el Comité de Incentivos y Reconocimientos.
6. Recursos Humanos registrara en el sistema de recursos humanos, la informacién
pertinente.
i. Entrega de Reconocimientos: La entrega se realizara de acuerdo a la
logistica estabiecida por la Direccion de Recursos Humanos, aprobada
por el Organismo de Direccion de la Institucion.

ii. Elaboracion de informes: Se elaborard un informe que resuma lcs
Reconocimientos entregados para el periodo, registrando a guienes se
entregd, los datos del servidor, el tipo de Reconocimientos
(Reconocimientos e incentivo) que se hayan entregado y el registro de
recibido por parte del empleado.

ii. Lainformacion se archivara en el expediente digital y fisico del empleado,
para hacer constar el otorgamiento del Reconocimientos y lo que motivéd
dicho otorgamiento.

D. Tipo de Incentivos y Reconocimientos.

Se propone un modelo mixto, en el cual se consideren tanto los incentiv
como grupales, monetarios como los no monetarios.

/idﬁi:ﬁﬂuales
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La base del modelo es el Reconocimientos, el cual es un incentivo no monetario,
complementado con incentivos monetarios. Se proponen los siguientes
reconocimientos:

T

N oS wN

8.

Servidor del afio y Servidor Honorifico.

Auditor del afio y Auditor Honorifico.
Jurisdiccional del afio y Jurisdiccional Honorifico.
Equipo del afo.

Proyectos Especiales.

Desempeno sobresaliente.

Afios de servicio.

Trabajo bien hecho.

A continuacion, se presenta cada uno de los reconocimientos, con el incentivo
asociado. Se presenta la descripcion, a quienes aplica, la normativa y el procedimiento.

1.

Reconocimientos al Servidor del afio y Servidores Honorificos.

a.

Descripcién:

Este Reconocimientos tiene como proposito reconocer publicamente a los
servidores que a lo largo del ano tuvieron un desempefo laboral
sobresaliente, en funcion de su desemperio (evaluacion de desempefio que
incluye Objetivos y Competencias), su record laboral, su desarrollo integral,
resultados en proyectos y asignaciones y su practica de los valores
Institucionales.

Se otorgara una placa de reconocimiento y una compensacion monetaria a
los empleados seleccionados, segln el lugar obtenido. Siendo el primer
lugar el Servidor del afio y el segundo y tercer lugar, Servidor Honorifico.

Se realizara un acto en el mes de febrero para la entrega de
reconocimientos.

Este Reconocimientos, refuerza especialmente los valures/dg,__abfeﬁvidad,
=

Profesionalismo y Compromiso de la CCR. //,
e
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b. A quienes aplica y eleccion:

A todos los empleados de caracter permanente de la CCR, provenientes
de la Oficina de San Salvador y de las Regionales, quienes en la evaluacion
correspondiente logren resultados sobresalientes.

¢. Normativa:

i. Se otorga placa de Reconocimientos (anexo 1) con su respectiva
leyenda alusiva (anexo 2 y 3) y un incentivo en efectivo, dependiendo
de si es seleccionado como Servidor del Afio o como Servidor
Honarifico.

El disefio de la piaca podra cambiar de un afio a otro, mantenienco
actualidad en los disefios graficos.

ii. Los incentivos en efectivo, son los siguientes:

| Ubicacion en la votacién Premio en efectivo
Primer lugar (Servidor del Afo) US$ 600.00
Segundo lugar (Servider Honorifico) US$ 400.00 .
Tercer lugar (Servidor Honorifico) US$ 300.00

iii. La premiacion se distribuye entre los tres Servidores con mayor
calificacion. En caso de empate, se revisara de nuevo la evaluacién
realizada y si se mantiene, se otorgara a ambas personas.

iv. La institucién a través de la Direccion de Recursos Humanos,
organizara, archivara y sistematizara los archivos personales de los
Servidores, garantizando la confidencialidad y seguridad de la
informacion obtenida en los procesos de evaluacion de candidatos
para recibir Reconocimientos.

La entrega del Reconocimientos y el incentivo se hara
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d. Procedimiento.

t‘:'\."E CEF."\.”

Eleccion de los Servidores reconocidos:

a.

Recursos Humanos genera el reporte de los posibles
candidatos, en base a los resultados obtenidos en la evaluacion
del desempefio, ordenandolos desde la mayor nota a la menaor;
el record laboral del afio e informacion sobre su desarrollo
integral.

Recursos Humanos solicitara a la Direccion o Coordinador
correspondiente, la informacion referente a resultados en
proyectos y asignaciones y la practica de los valores
Institucionales, de Ilos Servidores que hayan obtenido
resultados sobresalientes en los factores mencionados en el
literal a.

Recursos Humanos consolidard dicha informacién vy
establecera el resultado de la evaluacion, para presentarlo al
Organismo de Direccidn.

La Direccion de Recursos Humanos solicitara la revision y
aprobacion del Organismo de Direccidn.

El Organismo de Direccion nombrara el Comité de Incentivos y
Reconocimientos y les solicitara la revision de la propuesta.

El Comité de Incentivos y Reconocimientos, se reunira con el
fin de hacer la revision de la propuesta de candidatos a recibir
Reconocimientos. Revisara los resultados de los candidatos y
elegira a los servidores que recibiran Reconocimientos.

La Direccién de Recursos Humanos, presentara al Organismo
de Direccion, la propuesta validada por el Comité de Incentwus
y Reconocimientos, para su aprobacion. =
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El Organismo de Direccion revisa los resultados de la
Evaluacion de cada uno de los candidatos, correspondientes a
ese afo, y dara sus observaciones o aprobacion.

Si el Comité o el Organismo de Direccion encuentra faltas o
evaluaciones que no son sobresalientes en alguno de los
aspirantes, los descarta y continta con los siguientes, en el
orden de los puntos obtenidos.

Recursos Humanos comunica e! resultado a los Directores vy si
alguno desea solicitar una revisién, puede hacerlo. En este
caso, el Comité de Incentivos y Reconocimientos hara la
revision correspondiente y validara o cambiara el resultado.

Recursos Humanos elabora el acta final de designacion de los
servidores a ser reconocidos, la cual debe ser autorizada por el
Organismo de Direccidn.

ii. Preparacion de la entrega de Reconocimientos

a.

Recursos Humanos solicita a Comunicaciones la fabricacion de
las placas usando la leyenda del anexo 2 y 3.

La Unidad de Comunicaciones hace la gestion para la
elaboracién de las placas, y solicita las aprobaciones
correspondientes.

Recursos Humanos realiza en Finanzas, la gestién de emisién
de los incentivos econémicos para las personas que recibiran
Reconocimientos como Servidor del Afo y como Servidor
Honorifico.

P
. Al acercarse la fecha para el otorgamiento ~de los

reconocimientos, Recursos Humanos invita a los empleados de
la Institucion al evento de enirega de reconocimjentos.

e - /
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ii. Entrega de Reconocimientos.

a. Recursos Humaros organiza la entrega de |a placa de
Reconocimientos y la solicitud para gestionar el efectivo, la cual
se realiza considerando incluirla en la agenda del evento.

b. Durante el acto, la entrega de los reconocimientos la realiza el
Organismo de Direccion, Magistrados, Director de Recursos
Humanos y Directores.

c. El acto de entrega de reconocimientos a los empleados
seleccionados, se realizara en el mes de febrero, de acuerdo a
la organizacion que la Direccion de Recursos Humanos realice.

iv. Recursos Humanos, registra en el expediente electrénico y archiva en
el expediente fisico de los empleados reconocidos, la informacion
correspondiente al Reconocimientos, para que quede constancia del
mismo.

2 Reconocimientos al Auditor del afno y Auditores Honorificos.

a. Descripcion:

Este Reconocimientos tiene como propdsito reconocer publicamente a los
auditores que a lo largo del afo tuvieron un desempefic laboral
sobresaliente, en funcién de su desempefio (evaluacion de desempefio que
incluye Objetivos y Competencias), su record laboral, su desarrollo integral,
resultados en proyectos y asignaciones y su practica de los valores
Institucionales.

Se otorgara una placa de reconocimiento y una compensacion monetaria a
los empleados seleccionados, segln el lugar obtenido, Siendo el primer
lugar el Servidor del afio y el segundo y tercer lugar, Servider Honorifico.

Se realizara un acto en el mes de febrero para la entrega de
reconocimientos

f"'/..
Este Reconocimientos, refuerza especialmente los valores n;ia»@bjetmdad
Profesionalismo y Compromiso de la CCR. /
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b. A quienes aplica y eleccion:

c.

},_
E’QE._(;FH-.” {ff

A todos los empleados de caracter permanente de la CCR, provenientes
de la Oficina de San Salvador y de las Regionales, quienes en la evaluacion
correspondiente logren resultados sobresalientes.

Normativa:

Se otorga placa de Reconocimientos (ver anexo 1) con su respectiva
leyenda alusiva (ver anexoc 4 y 5) y un incentivo en efectivo,
dependiendo de si es seleccionado como Auditor del Afio o como
Auditor Honorifico.

El disefio de la placa podra cambiar de un afno a otro, manteniendo
actualidad en los disefios graficos.

Los incentivos en efectivo, son los siguientes:

Ubicacion en la votacion | Premio en efectivo
Primer lugar (Auditor del Afio) USs 500.00
Segundo lugar (Auditor Honorifico) US$ 300.00
Tercer lugar (Auditor Honorifico) US§ 200.00

La premiaciéon se distribuye entre los tres auditores con mayor
calificacion. En caso de empate, se revisara de nuevo la evaluacion
realizada y si se mantiene, se otorgara a ambas personas.

La institucion a través de la Direccion de Recursos Humanos,
organizara, archivara y sistematizara los archivos personales de los
servidores, garantizando la confidencialidad y seguridad de la
informacion obtenida en los procesos de evaluacion de candidatos
para recibir Reconocimientos.

La entrega del Reconocimientos y el incentivo se hara gnfﬁﬁ evento
especial de Reconocimientos, en el mes de febrem mgamzadu por la
Direccion de Recursos Humanos. 2

Pagna 22def59

-




CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA

TITLLO: MANUAL DE POLITICAS DE INCENTIVOS Y RECONOCIMIENTOS

PROCESD: RECURSOS HUMANOS CoDIGO VERSION: 01

MN-RRHH-7.2-04

d. Procedimiento.

i. Eleccion de los auditores reconocidos:

a,

Recursos Humanos genera el reporte de los posibles
candidatos, en base a los resultados obtenidos en la evaluacion
del desempefio, ordenandolos desde la mayor nota a la menor;
el record laboral del afio e informacion sobre su desarrollo
integral.

Recursos Humanos solicitara a la Direccion o Coordinador
correspondiente, la informacién referente a resuitados en
proyectos y asignaciones y la practica de los valores
Institucionales, de los servidores que hayan obtenido
resultados sobresalientes en los factores mencionados en el
literal a.

Recursos Humanos consolidara dicha informacion vy
establecera el resultado de la evaluacion, para presentarlo al
Organismo de Direccién.

La Direccion de Recursos Humanos solicitara la revision y
aprobacion del Organismo de Direccion.

El Organismo de Direccién nombrara el Comité de Incentivos y
Reconocimientos y les solicitara la revision de la propuesta.

El Comité de Incentivos y Reconocimientos, se reunira con el
fin de hacer la revision de la propuesta de candidatos a recibir
Reconocimientos. Revisara los resultados de los candidatos y
elegira a los servidores gue recibiran Reconocimientos.

La Direccién de Recursos Humanos, presentara al Organismo
de Direccién, la propuesta validada por el Comité de Incentivos
vy Reconocimientos, para su aprobacion.
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g. El Organismo de Direccién revisa los resultados de la
Evaluacion de cada uno de los candidatos, correspondientes a
ese afno, y dara sus observaciones o aprobacion.

h. Si el Comité o el Organismo de Direccion encuentra faltas o
evaluaciones gue no son sobresalientes en alguno de los
aspirantes, los descarta y continGia con los siguientes, en el
orden de los puntos obtenidos.

i. Recursos Humanos comunica el resultado a los Directores y si
alguno desea solicitar una revision, puede hacerlo. En este
caso, el Comité de Incentivos y Reconocimientos hara la
revisién correspondiente y validara o cambiara el resultado.

j. Recursos Humanos elabora el acta final de designacién de los
auditores a ser reconocidos, la cual debe ser autorizada por el
Organismo de Direccion.

ii. Preparacion de la entrega de Reconocimientos

a. Recursos Humanos solicita a Comunicaciones la fabricacion de
las placas usando la leyenda del anexo 4 y 5.

b. La unidad de Comunicaciones hace la gestion para la
elaboracion de las placas; y solicita las aprobaciones
correspondientes.

c. Recursos Humanos realiza en Finanzas, la gestion de emision
de los incentivos econémicos para las personas que recibiran
Reconocimientos como Auditor del Afo y como Auditor
Honorifico.

d. Al acercarse la fecha para el otorgamiento de los
Reconocimientos, Recursos Humanos invita a los empleados
de la Institucién al evento de entrega de Remﬂg;im]entﬂs‘

—

Pagina 24 de 59




CORTE DE CUENTAS DE LA REFUBLICA

TITULD: MANUAL DE POLITICAS DE INCENTIVOS ¥ RECONOCIMIENTOS

PROCESO: RECURSOS HUMANOS CODIGD VERSION: 01
MMN-REHH-7.2-04

iii. Entrega de Reconocimientos

a. Recursos Humanos organiza la entrega de la placa de
Reconocimientos y |la solicitud para gestionar el efectivo, la cual
se realiza considerando incluirla en la agenda del evento.

b. Durante el acto, la entrega de los Reconocimientos la realiza la
Presidencia, Magistrados, Directores, Subdirectores, jefaturas
y empleados invitados.

c. El acto de entrega de Reconocimientos a los empleados
seleccionados, se realizara en el mes de febrero, de acuerdo a
la organizacion que la Direccion de Recursos Humanos realice.

iv. Recursos Humanos, registra en el expediente electronico y archiva en
el expediente fisico de los empleados reconocidos, la informacién
correspondiente al Reconocimientos, para que quede constancia del
mismo.

3  Reconocimientos al Jurisdiccional del afio y Jurisdiccional Honorificos.

a. Descripcion:

Este Reconocimientos tiene como propésito reconocer plblicamente a los
colaboradores del area jurisdiccional que a lo largo del afio tuvieron un
desempefio laboral sobresaliente, en funcion de su desempenio (evaluacion
de desempefio que incluye Objetivos y Competencias), su record laboral,
su desarrollo integral, resultados en proyectos y asignaciones y su practica
de los valores Institucionales.

Se otorgara una placa de reconocimiento y una compensacion monetaria a
los empleados seleccionados, segun el lugar obtenido. Siendo el primer
lugar el Servidor del afno y el segundo y tercer lugar, Servidor Honorifico.

Se realizard un acto en el mes de febrero para la entrega de
reconocimientos

Este Reconocimientos, refuerza especialmente los u:a_j_ares"dé Obijetividad,

rofesionalismo y Compromiso de la CCR. e
f...-—-—-_ __,-.r‘"/
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b. A guienes aplica y eleccion:

c.

A todos los empleados de caracter permanente de la CCR, provenientes
del area Jurisdiccional, quienes en la evaluacién correspondiente logren
resultados sobresalientes.

Normativa:

ii.

Se otorga placa de Reconocimientos (ver anexo 1) con su respectiva
leyenda alusiva (ver anexc 6 y 7) y un incentivo en efectivo,
dependiendo de si es seleccionado como Jurisdiccional del Afio o
como Jurisdiccional Honorifico.

El disefio de la placa podra cambiar de un afio a otro, manteniendo
actualidad en los disefos graficos.

Los incentivos en efectivo, son los siguientes:

[ Ubicacién en la votacién P:ar:it?vgn
Primer lugar (Jurisdiccional del Afio) US$ 500.00
Segundo lugar (Jurisdiccional Honorifico) US$ 300.00
Tercer lugar (Jurisdiccional Honorifico) L US$ 200.00 !

La premiacion se distribuye entre los tres colaboradores
jurisdiccionales con mayor calificacion. En caso de empate, se
revisara de nuevo la evaluacion realizada y si se mantiene, se
otorgara a ambas personas.

La institucion a través de la Direccién de Recursos Humanos,
organizara, archivara y sistematizara los archivos personales de los
servidores, garantizando la confidencialidad y seguridad de la
informacion obtenida en los procesos de evaluacion de candidatos
para recibir Reconocimientos. e i
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v. La entrega del Reconocimientos y el incentivo se hara en un evento
especial de Reconocimientos, en el mes de febrero, organizado por la
Direccién de Recursos Humanos.

d. Procedimiento.

i. Eleccion de los colaboradores jurisdiccionales reconocidos:

a.

&.

Recursos Humanos genera el reporte de los posibles
candidatos, en base a los resultados obtenidos en la evaluacion
del desempefio, ordenandolos desde la mayor nota a la menor,
el record laboral del afio e informacion sobre su desarrollo
integral.

Recursos Humanos solicitara a la Direccién o Coordinador
correspondiente, la informacion referente a resultados en
proyectos y asignaciones y la practica de los valores
Institucionales, de los servidores jurisdiccionales que hayan
obtenido resultados sobresalientes en los factores
mencionados en el literal a.

Recursos Humanos consolidara dicha informacion vy
establecera el resultado de la evaluacién, para presentarlo al
Organismo de Direccion.

La Direccion de Recursos Humanos solicitara la revision y
aprobacion del Organismo de Direccion.

El Organismo de Direccién nombrara el Comité de Incentivos y
Reconocimientos y les solicitara la revision de la propuesta.

El Comité de Incentivos y Reconocimientos, se reunira con el
fin de hacer la revision de la propuesta de candidatos a recibir
Reconocimientos. Revisara los resultados de los candidatos vy
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f. La Direccion de Recursos Humanos, presentara al Organismo
de Direccion, la propuesta validada por el Comité de Incentivos
y Reconocimientos, para su aprobacion.

g. El Organismo de Direccién revisa los resultados de la
Evzluacion de cada uno de los candidatos, correspondientes a
ese afno, y dara sus observaciones o aprobacion.

h. Si el Comité o el Organismo de Direccién encuentra faltas o
evaluaciones que no son sobreszlientes en alguno de los
aspirantes, los descarta y continla con los siguientes, en el
orden de los puntos obtenidos.

I. Recursos Humanos comunica el resultado a los Directores y si
alguno desea solicitar una revisién, puede hacerlo. En este
caso, el Comité de Incentivos y Reconocimientos hara la
revisién correspondiente y validara o cambiara el resultado.

j. Recursos Humanos elabora el acta final de designacién de los
servidores jurisdiccionales a ser reconocidos, la cual debe ser
autorizada por el Organismo de Direccion.

ii. Preparacion de la entrega de reconocimientos

a. Recursos Humanos solicita a Comunicaciones la fabricacion de
las placas usando |la leyenda del anexo 6 y 7.

b. La unidad de Comunicaciones hace la gestion para la
elaboracién de las placas; y solicita las aprobaciones
correspondientes.

c. Recursos Humanos realiza en Finanzas, la gestion de emision
de los incentivos econdmicos para las personas que recibiran
Reconocimientos como Jurisdiccional del Afig y como
Jurisdiccional Honorifico. o
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d. Al acercarse la fecha para el otorgamienic de los
reconocimientos, Recursos Humanos invita a los empleados de
la Instituciér al evento de entrega de reconocimientos.

ii. Entrega del Reconocimiento

a. Recursos Humanos organiza la entrega de la placa de
Reconocimientos y la solicitud para gestionar el efectivo, la cual
se realiza considerando incluirla en la agenda del evento.

b. Durante el acto, la entrega de los reconocimientos la realiza la
Presidencia, Magistrados, Directores, Subdireciores, jefaturas
y empleados invitados.

c. El acto de entrega de reconocimientos a los empleados
seleccionados, se realizara en el mes de febrero, de acuerdo a
la organizacién que la Direccion de Recursos Humanos realice.

iv. Recursos Humanos, registra en el expediente electronico y archiva en
el expediente fisico de los empleados reconocidos, la informacion
correspondiente al Reconocimientos, para que quede constancia del
mismo.

4 Reconocimientos al Equipo del afio.

a. Descripcion:

Este Reconocimientos tiene como propésito reconocer pliblicamente a los
equipos de trabajo de las distintas Unidades Organizativas que a lo largo
del afio tuvieron un desempefio laboral sobresaliente como equipo, en
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Se otorgara una placa de reconocimiento y una compensacion monetaria a
los empleados seleccionados, segun el lugar obtenido. Siendo el primer
lugar el Servidor del afio y el segundo y tercer lugar, Servidor Honorifico.

Se realizard un acto en el mes de febrero para la entrega de
reconocimientos

Este Reconocimientos, refuerza especialmente los valores de Objetividad,
Profesionalismo y Compromiso de la CCR.

b. A quienes aplica y eleccién:

A todos los empleados de caracter permanente de la CCR, provenientes
de las Unidades Organizativas de las Oficina de San Salvador y de las
Regionales, quienes en la evaluacion correspondiente logren el mejor
resultado.

c. Normativa:

Se otorga al equipo, placa de Reconocimientos (ver anexo 1) con su
respectiva leyenda alusiva (ver anexo 8) y un incentivo en efectivo,
de $20 a cada empleado de la unidad.

El disefio de la placa podra cambiar de un afio a otro, manteniendo
actualidad en los disefios graficos.

i. En caso de empate, entre dos equipos de trabajo, se revisara de
nuevo la evaluacion realizada y si se mantiene, se otorgara a ambos
equipos.

ii. La institucion a través de la Direccién de Recursos Humanos,
organizara, archivara y sistematizara los archivos personales de los
servidores, garantizando la confidencialidad y Ij,;e’guridad de la
informacién obtenida en los procesos de evaldacion de Unidades
Organizativas candidatas para recibir Reconogimientos.

I
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iv. La entrega del Reconocimientos y el incentivo se hara en un evento
especial de Reconocimientos, en el mes de febrero, organizado por

la Direccion de Recursos Humanos.

d. Procedimiento.

i. Eleccion de los equipos reconocidos:

a. Recursos Humanos genera el reporte de las posibles unidades
candidatas, en base a los resultados obtenidos en la evaluacion
del desempefio, ordenandolos desde la mayor nota a la menor;
el record laboral del afio e informacion sobre su desarrollo
integral.

b. Recursos Humanos solicitara a la Direccion correspondiente, la
informacién referente a resultados en proyectos y asignaciones
y la practica de los valores Institucionales, de los equipos que
hayan obtenido resultados sobresalientes en los factores

mencionados en el literal a.

Recursos

Humanos consolidara dicha
establecera el resultado de la evaluacion, para presentarlo al

Organismo de Direccion.

c. La Direccion de Recursos Humanos solicitara la revision y
aprobacion del Organismo de Direccion.

d. El Organismo de Direccion nombrara el Comité de Incentivos y

informacion vy

Reconocimientos y les solicitara la revision de la propuesta.

e. EI Comité de Incentivos y Reconocimientos, se reunira con el
fin de hacer la revisién de la propuesta de candidatos a recibir
Reconocimientos. Revisara los resultados de las Unidades
Organizativas candidatas y elegird al equipo que recibira
Reconocimientos. "
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f. La Direccion de Recursos Humanos, presentara al Organismo
de Direccion, la propuesta validada por el Comité de Incentivos
y Reconocimientos, para su aprobacion.

g. El Organismo de Direccién revisa los resultados de la
Evaluacion de cada uno de los equipos candidatos,
correspondientes a ese afio, y dara sus observaciones o
aprobacion.

h. Si el Comité o el Organismo de Direccion encuentra faltas o
evaluaciones que no son sobresalientes en alguno de los
aspirantes, los descarta y continia con los siguientes, en el
orden de los puntos obtenidos.

i. Recursos Humanos elabora el acta final de designacion de los
servidores a ser reconocidos, la cual debe ser autorizada por el
Organismo de Direccion.

ii. Preparacion de la entrega de reconocimientos

a. Recursos Humanos solicita a Comunicaciones la fabricacion de
las placas usando la leyenda del anexo 8.

b. La unidad de Comunicaciones hace la gestion para la
elaboracion de las placas; y solicita las aprobaciones
correspondientes.

c. Recursos Humanos realiza en la DACI, la gestién de emision
de los incentivos econdmicos para las personas que recibiran
Reconocimientos como Servidor del Afio y como Servidor
Honorifico.

d. Al acercarse la fecha para el otorgamiento de los
reconocimientos, Recursos Humanos invita a los empleados de
la Institucidn al evento de entrega de reconocimientos.

En dicho acto, se dara a conocer el equip
Reconocimientos,

anador del
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iii. Entrega del Reconocimiento.

a. Recursos Humanos organiza la entrega de la placa de
Reconocimientos vy la solicitud para gestionar el efectivo, la
cual se realiza considerando incluirla en la agenda del evento.

b. Durante el acto, la entrega de los reconocimientos la realiza el
Organismo de Direccion, Director de Recursos Humanos y
Directores.

c. El acto de entrega de reconocimientos a los empleados
seleccionados, se realizara en el mes de febrero, de acuerdo a
la organizacién que la Direccion de Recursos Humanos realice.

iv. Recursos Humanos, registra en el expediente electrénico y archiva en
el expediente fisico de los empleados reconocidos, la informacion
correspondiente al Reconocimientos, para que quede constancia del

mismo.
5 Desempeno sobresaliente.
a. Descripcion:

Este Reconocimientos tiene como proposito reconocer plblicamente a los
empleados que obtuvieron una calificacion de “Sobresaliente” en la
evaluacion del desempenio laboral, es decir que obtuvieron una calificacion
de 95 hacia arriba.

Se otorgara un diploma de Reconocimientos y un incentivo monetario de
$20, la cual se asignara a todos los empleados que hayan obtenido dicha
calificacion.

Este Reconocimientos, refuerza especialmente los valores de Db;etwldad
Profesionalismo y Compromiso de la CCR.
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b. A quienes aplica y eleccion:

C.

A todos los empleados de caracter permanente del Organismo, quienes en
su evaluacién del desemperio hayan logrado un desempefio sobresaliente
(Ver Reglamento de Evaluacion del Desemperio).

Normativa:

iil.

Se otorga diploma de Reconocimientos con su respectiva leyenda
alusiva (ver anexo 10) y un premio en efectivo de $20.

El disefio de la placa podra cambiar de un afio a otro, manteniendo
actualidad en los disenos graficos.

El Reconocimientos y el incentivo se otorga a todos ios servidores que
hayan obtenido la calificacién de 95 hacia arriba.

Se otorga de la misma forma, tanto en la Oficina de San Salvador
como en las Oficinas Regionales.

. La Direccion de Recursos Humanos, organizara, archivara vy

sistematizara los expedientes personales de los empleados,
garantizando la confidencialidad y seguridad de la informacion
obtenida en los procesos de evaluacion del desempenio.

La entrega se hace en el mes de febrero de cada afio, en el evento de
Reconocimientos.

d. Procedimiento:

2RNEMO -
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i.

: desde la mayor nota a la menor.
e

Definicién de los empleados reconocidos:

a. Recursos Humanos genera el listado de los empleados que
recibiran el Reconocimientos, en base a los resultados
obtenidos de la evaluacion del desempefo, orden los
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Recursos Humanos valida el listado con los Jefes de las
Unidades.

El Director de Recursos Humanos, pasa el listado a aprobacion
del Organismo de Direccion.

ii. Elaboracion de diplomas de Reconocimientos y pines

d.

Recursos Humanos solicita disefio de diplomas de
Reconocimientos a la Unidad de Comunicacion, asi como su
elaboracion.

La Unidad de Comunicacion disefia los diplomas de
Reconocimientos (anexo 1) y pines con el logo de la Courte,
utilizando los textos del anexo 10 y las pasa a aprobacion de
Recursos Humanos y del Organismo de Direccién.

Una wvez aprobado el disefio de los diplomas de
Reconocimientos, la Unidad de Comunicacién los elabora.

La Unidad de Comunicacién entrega los diplomas a la
Direccion de Recursos Humanos.

iii. Tramite de incentivos econdmicos:

a. Recursos Humanos realiza en Finanzas, la gestion de emisién

c.

de los incentivos econdmicos para las personas que recibiran
Reconocimientos.

Tesoreria emite los cheques correspondientes y prepara la
documentacion para que sea firmada.

Tesoreria recoge a los servidores reconocidos, las firmas
correspondientes en la documentacion y procede a los
registros y archivo de documentos.

iv. Al acercarse la fecha para el otorgamiento de los Reconocimientos,

Recursos Humanos invita a los empleados de la Instit
reconocidos al evento de entrega de Reconocimi

| -
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v. Entrega de Reconocimientos

a. La entrega del Reconocimientos la organiza la Direccién de
Recursos Humanos.

b. Laentrega se hara en el mes de febrero, en el marco del evento
en el cual se entregaran otros Reconocimientos.

c. Para el momento de la entrega, se invitarda para realizar la
entrega, al Organismo de Direccion, Coordinadores Generales,
Directores y Subdirectores.

vi. Registro:

Recursos Humanos, registra en el expediente electrénico y archivara
en el expediente fisico de los empleados reconocidos, la informacion
correspondiente al Reconocimientos, para que quede constancia del
mismo.

B Anos de servicio.

a. Descripcién:

Este Reconocimientos tiene como propésito reconocer publicamente a los
empleados que durante el ano han cumplido cinco o miltiplos de cinco afios
de labores en la CCR.

Se otorgara un diploma, placa de reconocimiento, un dia libre, un pin y un
incentivo monetario, a los empleados que han sido seleccionados en la
institucion.

El disefio de los diplomas, placas y pines, podra cambiar cada afig,
(manteniendo actualidad en los disefios graficos).

Este Reconocimientos, refuerza especialmente el valor del Compromiso de
la CCR.
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b. A quienes aplica:

A todos los empleados permanentes del CCR, que cumplen quinguenios
de antigliedad laboral continua.

Si hubiere alguna excepcion debido a afios laborales discontinuos, el caso
se presentara al Comité de Incentivos y Reconocimientos, quienes haran
la recomendacion del caso para gue sea aprobado por el Organismo de
Direccion.

c. Normativa:

i. Los reconocimientos a otorgar son los siguientes:

ANOS DE
SERVICIO RECONOCIMIENTOS INCENTIVO
5 afios Diploma enmarcado + dia libre | US$ 50.00
10 anos Diploma enmarcado + dia libre | US$ 100.00
15 afos Diploma enmarcado + dia libre | US$ 200.00
20 afios Placa + dia libre + Pin alusivo USS 300.00
color bronce
25 afios Placa + dia libre + Pin alusivo USS 400 00
color plata
3 el oirs Placa + dia libre + Pin alusivo USS 500.00
color oro

ii. Los reconocimientos no tienen caracter retroactivo.

li. Los reconocimientos como diplomas, placas y pines no podran ser
sustituidos por efectivo y su costo no podra ser mayor al
presupuestado anualmente.

iv. Sialgun Reconocimientos como diplomas, placas y pings,m alcanza
el costo minimo aproximado, la diferencia no podra eomplementarse
en efectivo © en especie.

. e
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wiil.

Se otorgara de la misma forma, tanto en San Salvador como en las
oficinas regionales,

A los empleados que sean reconocidos por afios de servicio, se les
concede la oportunidad de escoger el dia que gozaran como “dia
libre", con goce de sueldo.

Si en una Unidad Organizativa hubiere varios servidores reconocidos,
el Jefe de la Unidad, programara los dias en comun acuerdo.

Al otorgar el “dia libre" realizara el tramite correspondiente en la
Unidad de Registro y Control, para que quede registrado y no afecte
el pago de la planilla de pagos.

El disefio de los diplomas, las placas y pines sera estandarizado.

Las placas y pines, seran adquiridos por la Direccion de Recursos
Humanos, siguiendo el procedimiento correspondiente.

d. Procedimiento:

Definicién de los empleados reconocidos:

a. Recursos Humanos genera el listado de los empleados que
recibiran el Reconocimientos, de acuerdo a los registros de
fechas de ingreso de los expedientes digitales de los
empleados.

b. Recursos Humanos valida el listado con los Jefes de las
Unidades.

c. ElDirector de Recursos Humanos, pasa el listado a aprobacién
del Organismo de Direccién

Elaboracién de placas y pines

a. Recursos Humanos solicita disefio de placas y pines a la
Unidad de Comunicacion, asi como su elaboraei

J/
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b. La Unidad de Comunicacién disefa ias placas (anexo 1)
utilizando los textos del anexo 11 y los pines y los pasa a
aprobacion de Recursos Humaros y Presidencia.

¢. Una vez aprobado el disefio de placas y pines, la Unidad de
Comunicacion realiza el proceso de compra, a través de la

DACI.

d. La DACI realiza los tramites correspondientes y solicita a

Finanzas, la elaboracion de los cheques.

iii. Tramite de incentivos econémicos:

a. Recursos Humanos realiza en Finanzas, la gestién de emision
de los incentivos econémicos para las personas que recibiran
Reconocimientos.

b. Tesoreria emite los cheques correspondientes y prepara la
documentacién para que sea firmada.

c. Tesoreria recoge a los servidores reconocidos, las firmas
correspondientes en la documentacion y procede a los
registros y archivo de documentos.

iv. Al acercarse la fecha para el otorgamiento de los Reconocimientos,
Recursos Humanos invita a los empleados de la Institucion que seran

reconocidos al evento de entrega de Reconocimientos.

v. Entrega de Reconocimientos

a. La entrega de reconocimientos la organiza la Direccién de
Recursos Humanos.

b. Laentrega se hara en el mes de febrero, en el marco del evento

en el cual se entregaran otros reconocimientos,

¢. Para el momento de la entrega, se hara de

quiente manera:
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i. Coordinadores: reconocimientos de 5, 10 y 15 afios de
servicio

ii. Organismo de Direccion: 20 o mas afios

vi. Registro:

Recursos Humanos, registra en el expediente electronico y archivara
en el expediente fisico de los empleados reconocidos, la informacion
correspondiente al Reconocimientos, para que quede constancia del
mismo.

Trabajo bien hecho.
a, Descripcion:
Este Reconocimientos tiene como propédsito reconocer publicamente a los

empleados de las distintas Unidades Organizativas que ejecutan una
asignacion delegada vy la logran en tiempo y con la calidad esperada.

Consiste en el otorgamiento de una carta de felicitacion y una tarde libre
con goce de sueldo.

Se entrega en cualquier momento del afio, cuando la asignacion sea
finalizada.

Este Reconocimientos, refuerza los valores de Obijetividad,
Profesionalismo y Compromiso de la CCR.

b. A quienes aplica y eleccion:

A todos los empleados de caracter permanente de la CCR.

c. Normativa:

/

i. El jefe inmediato otorgara este Recnnﬂcimien__tpé,'f acuerdo a los
criterios de entrega a tiempo y calidad de las asignaciones.
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Se otorga al servidor, una carta de feiicitacion con su respectiva
leyenda alusiva (ver anexo 12) y el incentivo de gozar de una tarde
libre con goce de sueldo.

La tarde libre sera escogida por el servidor en comtn acuerdo con
su jefe inmediato.

Si en una Unidad Organizativa hubiere varios servidores
reconocidos, el Jefe de la Unidad, programara los dias en comun
acuerdo.

Al otorgar el “dia libre" realizard el tramite correspondiente en la
Unidad de Registro y Control, para que quede registrado y no afecte
el pago de la planilla de pagos.

d. Procedimiento.

ii.

iil.

iv.

El jefe inmediato evaluara si otorga el Reconocimientos a un
servidor, considerando si la asignacion fue entregada a tiempo y con
la calidad requerida.

Tomada la decision, el jefe inmediato elaborara la elaboracion de la
carta de felicitacion (anexo 12).

En reunion de su equipo, hara entrega de la carta de felicitacion y se
pondra de acuerdo con el empleado para la fecha del goce de |la
tarde libre.

Registro en expediente:

a. El jefe inmediato enviara copia de la carta de felicitacion a la
Unidad de Registro y Control, para que sea registrada en el
archivo digital y archivada en el expediente fisico del
empleado, dejando constancia de dicho otorgamiento.

b. Al otorgar el “dia libre", el jefe inmediato realizara el tramite
correspondiente en la Unidad de Registro y_Gantr@‘E’ para que
quede registrado y no afecte el pago d dﬂ%/a"bla‘ﬁilla de pagos.

,.-f:_;,f
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c. La Unidad de Registro y Control, asignara un encargado para
llevar este control. Generara un reporte mensual de las
personas reconocidas y lo entregara a la Direccion de
Recursos Humanos, para el seguimiento del Programa de
Incentivos y Reconacimientos.

VIl COMUNICACION DE RESULTADOS

Sera responsabilidad del Organismo de Direccién, en coordinacion con la Direccion de
Recursos Humanos, socializar los resultados del otorgamiento de incentivos vy
Reconocimientos realizada en el periodo.

A efecto de asegurar la socializacion de los resultados con todo el personal, se utilizara
la técnica del cascadeo, de tal forma que inicie con el Organismo de Direccion, luego
con los Directores, Coordinadores, Subdirectores y Jefes para que ellos socialicen los
resultados con el personal a cargo.

Dicha comunicacion es relevante porque cuando el personal tiene la expectativa del
resultado, lo espera. Por otra parte, permite sensibilizar y apropiarse del resultado,
generando compromiso para la mejora en el periodo siguiente.

IX DIVULGACION

Sera responsabilidad del Organismo de Direccién, en coordinacién con la Direccién de
Recursos Humanos, dar a conocer el presente Manual a todos los empleados de la
Institucién, iniciando con quienes tienen personal a cargo.

Las acciones minimas a realizar para su divulgacion son:

a) Sensibilizar a quienes tienen personal a cargo para que participen con actitud
positiva en el otorgamiento de incentivos y Reconocimientos a los empleados.

b) Realizar una campana de comunicacién para que todos | rvidores de la
Institucion conozcan las Politica de Incentivos y Reconocimientos de Ia
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¢) Utilizar los medios de comunicacion actuales para la divulgacion dei Manual, con
el apoyo del area de Comunicaciones de la Institucién.

La divulgacién contribuira a lograr el Objetivo Estratégico 2 del Plan Estratégico 2018 —
2021, que dice “Desarrollar las competencias del talento humano”, el cual tiene
planteada dos Estrategias: (a) Optimizar la gestion del talento humano y (b) Incrementar
el desempeno del personal. Ambas Estrategias son logrables si se cuenta con un

Sistema de Medicion del Desempefio.

X IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE POLITICAS DE INCENTIVOS Y
RECONOCIMIENTOS

Para implementar el programa se debe tomar en cuenta lo siguiente:

a. PASOS PARA IMPLEMENTAR

Los pasos para implementar el Programa de reconocimientos e Incentivos son:

i. Elaborar un plan de trabajo para implementar el programa de
reconocimientos e Incentivos y darle seguimiento, definiendo roles,
responsables e indicadores para su monitoreo.

ii. Elaborar herramienta en Excel para la Evaluacién de los candidatos para
otorgar Reconocimientos en concordancia con los criterios planteados.

li. Elaborarlos documentos para comunicar los resultados de la evaluacion para
el otorgamiento de Reconocimientos.

iv.  Taller de socializacion a gerentes y jefes para dar a conocer el programa.

v.  Reunién de comunicacién y presentacién del programa a los empleados, por
parte de Coordinadores y jefes.

vi.  Utilizar el cascadeo, involucrando a la Direccién de Recursos Humancs para
gue participe y de apoyo, en caso fuese necesario. s
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vii. Elaborar una presentacion en el programa Microsoft Power Point,
estandarizada, que aborde los aspectos mas relevantes del programa, que
sirva d= apoyo para dicha comunicacion.

viii. Seguimiento a la implementacion del Programa de Reconocimientos e
Incentivos.

b, RECURSOS NECESARIOS PARA IMPLEMENTAR EL SISTEMA!

i. Humanos:

Sera necesario asignar a una persona responsable de ejecutar el proceso de aplicacion
de incentivos y Reconocimientos al personal, la cual dependera jerarquicamente de la
Direccion de Recursos Humanos y tendra entre sus funciones dicha ejecucion.

ii. Financieros:

Debera asignarse recursos de este tipo para implementar el otorgamiento de incentivos
y reconocimientos.

jii. Tecnologicos:

Se requerira el uso de computadoras y de paquetes utilitarios para documentos,
informes y llevar registros.

iv. Materiales:

Papeleria y utiles de oficina, otros que involucren la comunicacion.

. RECOMENDACIONES GENERALES

I Implementar un programa de Incentivos y Reconocimientos que, como parte
de las recompensas, contribuya a mejorar el desempenio, en el corto plazo.

ii. Capacitar a los Coordinadores y jefes en competencias gerenciales
relacionadas con el Reconocimientos.

lii. Hacer monitoreo y seguimiento al otorgamiento de  incentivos vy
Reconocimientos para detectar oportunidades de mejora.
2 -

e ’,_d.-'

P_{/
Y i) S . ey /
= \S&¥, El /f’// Pagina 44 de 59
i'- ORGA I M0 _:' /,/
y V4
i o
- _/../




CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA

TITULD: MANUAL DE POLITICAS DE INCENTIVOS Y RECONOCIMIENTOS

PROCESO: RECURSOS HUMANOS CODIGO VERSION: 01
MN-RRHH-7.2-04

iv.  Utilizar el resultado de la medicion del clima organizacional, en lo referente
al Reconocimientos, como linea base contra la cual poder comparar la
medicién del siguiente afio, para determinar si hubo mejora luego de la
implementacién del programa de incentivos y Reconocimientos.

Xl REGISTROS

Los registros minimos requeridos para este programa son:
Plan anual para el otorgamiento de incentivos y reconocimientos.

b. Informe de los resultados de la evaluacion para la seleccion del personal que
recibira Reconocimientos, debidamente autorizado.

c. Reporte de la eleccion de los empleados a quienes les sera otorgado el
Reconocimientos.

d. Reporte de |a aplicacién del otorgamiento del Reconocimientos en el expediente

digital y fisico del servidor.

Comprobantes del otorgamiento, debidamente firmados por los empleados.

Boucher del cheque o recibo si fue entregado en efectivo, segun sea la forma de

entrega.

g. Copia de la placa / diploma para el expediente fisico.

T

Xll GLOSARIO

A continuacion, se presentan algunos conceptos relevantes para la comprensién del
Manual de Politicas de Incentivos y Reconocimientos:

Desempeio: Son aquellas acciones o comportamientos observados en los empleados
que son relevantes para los objetivos de la organizacién, y pueden ser medidos en
términos de las competencias de cada individuo y su nivel de contribucion a la
organizacion.

Evaluacion del Desempeiio: Es un proceso sistematico y periddico de estimacion
cuantitativa y cualitativa del grado de eficacia con el que las perso llevan a cabo las
actividades y responsabilidades de los puestos que desar “Esto con el fin juzgar
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o estimar el valor, ia excelencia y las cualidades de una persona y, sobre todo, su
contribucion a la organizacion.

Evaluacion del Desempeno: Es un sistema complejo de elementos de la gestién
organizacional que acopla la administracion por objetivos con la gestion por
competencias, permitiendo especificar, revisar y mejorar de manera continua los
desempefios organizacionales, grupales e individuales que conducen al logro de la
Mision.,

Incentivos: Cualquier recompensa, tangible o intangible, que se ofrece a una persona
o grupo con el objetivo de que incremente su rendimiento y produccién.

Indicadores de Desempefio (KPI): Conocidos también como indicador clave, medidor
de desempefic o indicador clave de rendimiento, es una medida del nivel del
rendimiento de un proceso. El valor del indicador esta directamente relacionado con un
objetivo fijado previa y normalmente, se expresa en valores porcentuales. En ese
sentido, son utilizados para cuantificar el grado de cumplimiento de los objetivos.

Meta: Es la expresion de un objetivo en términos cuantitativos y cualitativos, es el valor
por lograr en un periodo determinado de tiempo.

Objetivo: Es el fin ultimo al que se dirige una accion u operacion. Es el resultado o
sumatoria de una serie de metas y procesos.

Reconocimientos: Es la accidn y efecto de reconocer a una persona o grupo, en virtud
del aporte realizado a la institucion, con lo cual se lograron ciertos objetivos planteados.

Técnica de cascadeo: Consiste en la emisién de un mensaje desde arriba hacia abajo,

en la estructura de la organizacion. /
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Anexo 1. Muestra de placa de Reconocimientos.

Por sa destacada |

L Artags e
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Anexo 2. Leyenda de Placa de Reconocimientos Servidor del Afo.

La Corte de Cuentas de la Repiiblica

Otorga el presente Reconocimientos como

Servidor def afio

@Por su destacado desempefio y constante compromiso con los objetivos y el bienestdr de la

Institucion,

San Salvador, El Salvador, (Fechia)
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Anexo 3. Leyenda de Placa de Reconocimientos Servidor Honorifico.

La Corte de Cuentas de [a Repiiblica

Otorga el presente Reconocimientos como

Servidor Honorifico

@or su destacado desempefio y constante compromiso con los objetivos y el pienestar de [a

Institucion.

San Salvador, El Salvador, (Fecha)
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Anexo 4. Leyenda de Placa de Reconocimientos Auditor del Afio.

La Corte de Cuentas de la Repiiblica

Otorga el presente Reconocimientos como

Auditor del afio

®or su destacado desempetio y constante compromiso con los objetivos y el bienestar de la

Institucion,

San Salvador, Ef Salvador, (Fecha)
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Anexo 5. Leyenda de Placa de Reconocimientos Auditor Honorifico.

La Corte de Cuentas de la Repiiblica

Otorga el presente Reconocimientos como

Auditor Honorifico

@or su destacado desempefio y constante compromise con los objetivos y el biewestar de [a
i

Institucion.

San Salvador, Ef Salvador, (Fecha)
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Anexo 6, Leyenda de Placa de Reconocimientos Jurisdiccional del Afo.

La Corte de Cuentas de la Repiiblica

Otorga el presente Reconocimientos como

Jurisdiccional del afio

®or su destacado desempefio y constante compromiso con [os objetivos y el bienestar de [a

TInstitucion. I_f-'

San Salvador, El Salvador, (Fecha) /
‘o =) vV %
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Anexo 7. Leyenda de Placa de Reconocimientos Jurisdiccional Honorifico.

La Corte de Cuentas de la Repiiblica

Otorga el presente Reconocimientos como

Jurisdiccional Honorifico

@or su destacado desempefio y constante compromiso con los objetivos y efﬁ:’en&smf'd"e la

Tustitucion.

San Salvador, El Safvador, (Fecha) _ f
|
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Anexo 3. Leyenda de Placa de Reconocimientos Equipo del Afio.

La Corte de Cuentas de la Repiiblica

Otorga el presente Reconocimientos como

Equipo del afio

Por su destacado desempefio y constante compromiso con el logro de objetivos de [a

Institucion,

San Salvador, El Salvador, (Fecha)
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Anexo 9. Leyenda de Diploma de Reconocimientos por Desempefo
Sobresaliente.

Ep
LY.

ALVanOr

La Corte de Cuentas de [a Repiiblica

Otorga el presente Reconocimientos por

Desemperio Sobresaliente en el afio 2020

|
Por su desempefio sobresaliente, contributivo a la Mision de la/[nstitucion.
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Anexo 10. Leyenda de Placa / Diploma de Reconocimientos a los Afos de
Labores.

La Corte de Cuentas de la Repiiblica

Otorga el presente Reconocimientos por

X Atfios de Labores

®or su meritoria labor desarrollada durante quince afios de servicio a la Institucion.

San Salvador, El Salvador, (Fecha)
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Anexo 11. Leyenda de Carta de Felicitacion por Trabajo bien hecho.

La Corte de Cuentas de la Repriblica

Otorga [a presente

Carta de Felicitacion por Trabajo Bien Hecho

i

®Por Raber realizado en tiempo y cafidad el trabajo “.................. cveees 5 el cual contribuye

al logro de los objetivos de la Unidad de.............. —

San Salvador, EL Salvador, (Fecha)
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