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1.LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Aplicacién de Personal de la Procuraduria
General de la Nacién, ha sido distribuido de la siguiente manera:

. : TIPO DE
NUM. -

UM NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE DOCUMENTO
1 Despacho Superior Procurador (a) General de la Nacién Copia certificada
2 Secretaria General Secretario General Original

3 Direccion de Planificacion " Director de Planificacién Copia certificada

Departamento de . -

4 Reeursae, Humatios Jefe de Recursos Humanos Copia certificada
5 Auditoria Interna Auditor Interno Copia del original
6 Inspectoria General Jefe de Inspectoria General Copia del original

Este ejemplar del Manual de Normas y- Procedimientos de la Unidad de Aplicacion de Personal es
propiedad de la Procuraduria General de la Nacién, y ha sido consignado un ejemplar original para su
resguardo en la Secretaria General de esta Procuraduria, copia certificada y copia del original de
acuerdo con la lista que antecede. Ademas, |a Direccién de Planificacion tendra la versién electrénica
en formato PDF, y junto con el area interesada seran las Unicas gue tendran la versién en formato Word
para futuras modificaciones.

2.REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES

NUM. | PAGINA REVISADA | DESCRIPCION FECHA PUESTO

JEFE DE RECURSOS
HUMANOS

1 TODAS ORIGINAL 05/12/2018

3.INTRODUCCION

El Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Aplicacién del Personal, tiene como propdsito
ser una guia clara para la operacién de las diferentes actividades que corresponde realizar en los
procesos que conllevan la Actualizacion de Manuales que se desarrollan en esta Unidad y la Evaluacioén
del Desempefio del Personal asi como los pasos necesarios para garantizar la ejecucion de los
procedimientos establecidos. Contiene un detalle ordenado de los pasos y secuencias, asi como, los
lineamientos que se deben tener en cuenta en los procesos que se realizan en esta Unidad.

De igual forma se incluyen dentro del manual los procedimientos que son responsabilidad de la Unidad
de Aplicacion de Personal con sus respectivos diagramas de flujo.
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4. DEFINICIONES O CONCEPTOS

Cuando los términos indicados a continuacién figuren en el contenido del presente Manual, tendran el
significado siguiente:

1. Brecha: es la diferencia existente entre los conocimientos, habilidades y destrezas
poseidas por el empleado y los conocimientos, habilidades y destrezas ideales o requeridas
por el puesto.

2. Desempefio: es el acto y consecuencia de cumplir una obligacién, una actividad, dedicarse
a una tarea.

3. Eficacia: capacidad de lograr el efecto que se desea o se espera.
4. Eficiencia: capacidad para realizar o cumplir adecuadamente una funcién.
5. Efectividad: capacidad para lograr un objetivo o fin deseado, definido previamente.

6. Evaluacion: proceso de valoracion que tiene como objeto establecer en qué medida se han
cumplido las funciones de un puesto a través de un grupo de factores a calificar.

7. Factores de evaluacién: criterios definidos y establecidos para calificar.

8. Factores especificos: conjunto de aspectos que poseen grupos de puestos pertenecientes
a un nivel organizacional.

9. Factores genéricos: conjunto de aspectos que deben poseer los empleados en general.

10. Manual Administrativo: documento escrito que concentra una serie de informacién
sistematica con el fin de informar, orientar y establecer cursos de accién que deben
seguirse para cumplir con los objetivos trazados.

11. Productividad: relacion entre los resultados obtenidos y el tiempo utilizado para obtenerlos,
cuanto menor sea el tiempo utilizado para obtener los resultados mas productivo es el
sistema.

12. Proceso: secuencia de etapas establecidas de forma légica y ordenada que se enfoca en
lograr un resultado especifico.

4.1 ACRONIMOS

1 MNP Manual de Normas y Procedimientos
2 ONSEC Oficina Nacional de Servicio Civil

3 PGN Procuraduria General de la Nacion
4 RRHH Recursos Humanos
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5.BASE LEGAL

ENTIDAD DOCUMENTO
CONGRESO DE LA Decreto No. 512: “Ley Organica del Ministerio Publico”.
REPUBICA DE Decreto No. 1748: “Ley de Servicio Civil".
GUATEMALA .

Acuerdo No. 18-98: “Reglamento de la Ley de Servicio Civil”.
PREELDUEBNL?éi%iLA Acuerdo No. 185-2008: “Normas para regular la aplicacion de la

GUATEMALA politica que en materia de recursos humanos se debe implementar
en la administracion publica”.

CONTRALORIA GENERAL Normas Generales de Control Interno Gubernamental de la

DE CUENTAS Contralc?fla General de Cuentas, numeral 3.6 Evaluacion y
Promocién.
PGN Acuerdo 26-2017: “Reglamento Orgénico Interno”.

6. OBJETIVOS DEL MANUAL

6.1 OBJETIVO GENERAL

Sistematizar los procesos de la Unidad de Aplicacién de Personal en un instrumento funcional que
ayude a lograr las metas establecidas por medio de procedimientos ordenados.

6.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Establecer el procedimiento a seguir en la distribucién de actividades, asi como la forma de
llevarlas a cabo y los métodos a utilizar.

2. Sistematizar la experiencia y conocimiento de los procesos para el personal de la Unidad de
Aplicacion de Personal.

3. Ser una herramienta de consulta y capacitacion al personal para contribuir a la eficiencia y
eficacia del trabajo a realizarse.
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7. GENERALIDADES DEL MANUAL

El presente Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Aplicacion de Personal, presenta una
descripcion de las politicas y secuencia de actividades de dicha Unidad.

Las politicas, normas, procedimientos y demé&s aspectos referidos en el presente Manual, se aplican a
definir la metodologia para la integracién de manuales administrativos, asi como la medicién del
desempefio del personal de la Institucion a fin de implantar el modelo de gestién de recursos humanos,
responsabilidad de la Unidad de Aplicacion de Personal.

El cumplimiento de los procedimientos establecidos en este Manual es de observancia obligatoria, en
virtud de que fueron debidamente validados, como consta al inicio del documento con las firmas de los
responsables de su elaboracion, revisidn y autorizacién: la socializacién del mismo se realizara cuando
sea aprobado. Dicha socializacién es responsabilidad del Jefe de Recursos Humanos, lo que permitira
al personal del area, enterarse de las responsabilidades a su cargo.

8. ACTUALIZACION DEL MANUAL

a. Este documento fue discutido, aceptado, revisado y modificado por el jefe y profesionales del
Departamento Recursos Humanos; entra en vigencia con la aprobacién del Procurador (a) General
de la Nacion mediante Acuerdo.

b. El Manual sera revisado y actualizado cuando se presenten circunstancias que asi lo justifiquen y
para facilitar su actualizacion las paginas del mismo seran intercambiables.

c. Las modificaciones y revisiones podran realizarse por instrucciones del Despacho superior o por
iniciativa del Jefe del Departamento Recursos Humanos, razonando sus causas.

9. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

a. Elcontenido del presente documento, es aplicable a los empleados y funcionarios de la PGN que
desarrollan actividades directivas, administrativas y operativas dentro y fuera de sus
instalaciones asi como en las Delegaciones Regionales del territorio guatemalteco.

b. Las politicas, normas, procedimientos, criterios y demas aspectos referidos en el presente
Manual deben ser aplicados por el personal de la Unidad de Aplicacién de Personal en el
desempenio de sus actividades.

¢. Cualquier disposicién contraria a lo establecido en las leyes que rigen a la PGN, no tendra
validez alguna y deberd ser sometida a revision y/o enmienda en el momento que sea
identificada.
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10. POLITICAS Y/O NORMAS

1. Los manuales administrativos que desarrolle la Unidad de Aplicacién de Personal deberan ser
actualizados cuando le sea requerido, cumpliendo con los lineamientos establecidos por la
Direccién de Planificacién y con base a la Ley de Servicio Civil.

2. Los resultados de la evaluacién del clima organizacional seran presentados una vez al afio al
Procurador General de la Nacion, con los cuales se estableceréan acciones y estrategias a
seguir.

3. La actualizacion de las descripciones y perfiles de los puestos se hard en funcién a los cambios
estructurales y de la metodologia aprobada por la Institucion.

4. Seran sujetos de evaluacion el personal de la PGN, considerando aspectos relevantes de los

cargos y grupo ocupacional al que pertenecen, de la siguiente forma:

GRUPO A:

Para evaluar al personal con cargos directivos del drea sustantiva, se utilizara el formulario:
PGN/AP/RRHH-FEDO1 (Anexo 3.1)

N Puesto
Director de Procuraduria

Director de Consultoria

Secretario General

Director de Extincion de Dominio
Director de Delegaciones Regionales
Jefe de Inspectoria General

Jefe de Procuraduria de Menores
Auditor Interno

Jefe de Inspectoria General

LO(D"-JO'JU'I-&(.GN—\S

Para evaluar al personal con cargos directivos del érea de apoyo, se utilizara el formulario:
PGN/AP/RRHH-FEDO1.1 (Anexo 3.2):

VERSION: ORIGINAL
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Nro. Puesto
1 Director Administrativo
2 Director Financiero
3 Director de Planificacion
4 Subdirector Financiero SR
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Para evaluar al personal con cargos de mandos medios d

formulario: PGN/AP/RRHH-FEDO2 (Anexo 4.1)

Nro. Puesto
1 Delegado Regional
2 Jefe de Abogacias (todos los departamentos que lo
constituyen)
3 Jefe de Comunicacién Social
4 Jefe de Alba Keneth

L : ~
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GRUPO B:

el area sustantiva, se utilizara el

Para evaluar al personal con cargos de mandos medios del area de apoyo, se utilizara el
formulario: Forma PGN/AP/RRHH-FED02.1 (Anexo 4.2)

Puesto

Jefe de Informatica

Jefe de Recursos Humanos

Jefe de Contabilidad

Jefe de Administracién de Néminas

Jefe de Presupuesto

Jefe de Compras

Jefe de Informacion Publica

Jefe de Seguridad

Jefe de Servicios Generales

Guardalmacén

Encargado de Caja Fiscal

Encargado de Inventarios

=
R N PR W PN N S
w,\,_\ocoon-qmcn.hmm—s'a

Encargado de Centro de documentacion

GRUPO C:

o

N 4

S

Para evaluar al personal con cargos profesionales del drea sustantiva, se utilizara el formulario:
PGN/AP/RRHH-FEDO3 (Anexo 5:1)

Nro. Puesto
1 Profesional de la Procuraduria
2 Profesional de Trabajo Social
3

Psicélogo
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Para evaluar al personal con cargos profesionales del area de apoyo, se utilizara el formulario:
PGN/AP/RRHH-FEDO03.1 (Anexo 5.2)

Nro. Puesto
1 Profesional de la Procuraduria

GRUPO D:

Para evaluar al personal con cargos administrativo del area sustantiva y de apoyo, se utilizara el
formulario: PGN/AP/RRHH-FEDO04 (Anexo 6)

Nro. Puesto
Técnico investigador

Auxiliar de rescate

Secretaria ejecutiva | y |l
Asistente ejecutivo Il
Oficinista | y Il

Asistente de Recursos Humanos
Auxiliar de compras
Asistente Administrativo | y Il
Auxiliar juridico | y Il
Camardgrafo

O O(~N[D| || W N =

—_
o

GRUPOE:

Para evaluar al personal con cargos operativos del area sustantiva y de apoyo, se utilizara el
formulario: Forma PGN/AP/RRHH-FEDO5 (Anexo 7)

Puesto

Mensajero

Auxiliar de servicios
Conductor de vehiculos | y Il
Trabajador de Mantenimiento
Agente de seguridad

=z
(n-hoar\)—&a

5. Se establecen dos periodos para realizar la evaluacion del desempefio: 1. Periodo ordinario,
Evaluacion del desempefio Anual; y 2. Periodo extraordinario, Evaluacion del desempefio por

periodo de prueba (6 meses).
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6. La evaluacion del desempefio p;eriodo ordinario, se aplicaréd a todos los empleados de los
renglones presupuestarios 011 y 022, de la siguiente manera:

6.1 El periodo de evaluacién del desempefio anual abarca del 01 de diciembre del afio anterior
al 30 de noviembre del afio en que se practique.

6.2 La evaluacion del desempefio anual se llevara a cabo en el mes de diciembre y cuando las
circunstancias lo ameriten en noviembre o enero del afio correspondiente.

6.3 Los empleados de nuevo ingreso seran evaluados a los primeros seis meses y nuevamente
al cumplirse el periodo ordinario.

6.4 Si un empleado ha laborado en el cargo por un tiempo mayor a seis pero menor al afio,
sera evaluado por el tiempo proporcicnal que corresponda.

7. Se desempefiara como evaluador el jefe del area que tenga bajo su cargo la responsabilidad
directa de 1 o mas empleados.

7.1 Para que el jefe inmediato pueda evaluar el desempefio de un empleado, debe tener al
menos dos meses de conocer los resultados y rendimiento del personal bajo su cargo.

7.2 Si un jefe solicita licencia o periodo vacacional, durante el periodo de evaluacion de sus
subalternos, debera realizar las evaluaciones correspondientes previamente. En casos
excepcionales la evaluacion.del desempefio correspondera al jefe inmediato superior del
area.

8. Los resultados de la evaluacion del desempefio formaran parte del expediente del trabajador y
serviran de base para:

8.1 Elaborar informes finales para las autoridades: La Unidad de Aplicacion recibira todos los
instrumentos de evaluacion. del desempefio de los empleados evaluados, procesara,
analizara y emitira un informe condensado por dependencias que sera enfregado al jefe del
area y a la maxima autoridad.

8.2 Ascensos y promociones: formara parte de los aspectos a evaluar para la concesion de
ascensos.

8.3 Capacitacién: Se trasladaran los resultados obtenidos por empleado evaluado a través del
Informe de Resultados de Evaluacidon del Desempefio a la Unidad de Desarrollo de
Personal, quienes se encargaran de planificar los programas de capacitacion necesarios
para reforzar conocimientos, habilidades y las destrezas de los funcionarios y empleados
publicos.

8.4 Reconocimientos: Al empleado que obtenga 90 puntos o més en promedio total, ameritara
la realizacién de un reconocimienio escrito, con objeto de motivar y recompensar su
desempefio en el puesto.
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9. La planificacién, coordinacién y ejecucion de la evaluacion del desempefio es responsabilidad
de la Unidad de Aplicacién de Personal, por lo que le corresponde gestionar ante todas las
direcciones y dreas la aplicacion del proceso.

10. La Unidad de Aplicacién de Personal, sera la responsable de informar a la maxima autoridad de
la Institucién sobre los resultados obtenidos en la evaluacién del desempefio del personal.

11. La escala de valoracién para los factores de evaluacidn sera la siguiente:

NOTA C
FINAL DESCRIPCION CATEGORIA

Su actuaciéon alcanza y sobrepasa las metas, la
90 - 100 calidad del trabajo es excelente. Siempre excede las
expectativas de su rendimiento.

Muy |
Satisfactorio | ... |

Por encima del estandar, demuestra conductas que
son aceptables, empleados que frecuentemente
80 — 89 alcanzan las metas, su desempefioc es mas del | Satisfactorio
esperado en muchas actividades; y la calidad de su
trabajo es muy buena.
Demuestra conductas aceptables de desempefio
Cumple en forma aceptable las funciones vy
actividades, buenas relaciones de trabajo con sus
70-79 ~ . N . .
companieros; su desenmipefio y la calidad de trabajo es
aceptable.

Minimo |
aceptable

Empleado cuyo desempefio no es satisfactorio, no
60 - 69 alcanza el nivel esperado en la mayoria de
actividades.

Insatisfactorio [

No tiene el conocimiento ni la experiencia para el
0-59 desempefio del puesto.de trabajo. Requiere constante

supervision. No posee las conductas esperadas en el Deficiente “
desemperfio.

La nota minima aceptable sera 70 puntos del promedio total de los factores evaluados.

12. Los factores de evaluacion estan clasificados en 2 areas: Factores genéricos que seran
aplicables a todos los puestos pertenecientes al mismo nivel jerarquico; y, los factores
especificos que permitiran la evaluacidn de aspectos relevantes de los puestos en funcién a su
clasificacion.
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12.1 Factores genéricos drea sustantiva v de apoyo: Nivel Directivos, Mandos medios vy
Profesionales

12.1.1
12.1.2
12.1.3
12.1.4
12.1.5

Trabajo en equipo

Calidad de trabajo

Iniciativa

Planificacion y organizacion

Observancia de los valores institucionales

12.2 Factores especificos drea sustantiva y de apovo, Nivel Directivo:

12.2.1
12.2.2
12.2.3
12.2.4
12.2.5
12.2.6
12.2.7
12.2.8
12.2.9

Conocimientos especificos del puesto

Toma de decisiones

Direccién de equipos de trabajo

Desarrollo de personas

Liderazgo

Pensamiento analitico (area sustantiva); Capacidad de analisis (area de apoyo)
Vision estratégica

Uso de tecnologia

Delegacion

12.2.10 Resolucién de problemas

12.3 Factores especificos area sustantiva v de apoyo, Nivel Mandos Medios:

12.3.1
12.3.2
12.3.3
12.3.4
12.3.5
12.3.6
12.3.7
12.3.8

Conocimientos especificos del puesto

Toma de decisiones

Desarrollo de personas

Liderazgo

Pensamiento analitico (drea sustantiva); Capacidad de anélisis (area de apoyo)
Uso de tecnologia

Delegacién

Resolucién de problemas

12.4 Factores especificos area sustantiva y de apoyo, Nivel Profesionales:

12.4.1
12.4.2
12.4.3
12.4.4
12.4.5
12.4.6

Conocimientos especificos del puesto

Toma de decisiones

Liderazgo

Pensamiento analitico (area sustantiva); Capacidad de analisis (area de apoyo)
Uso de tecnologia

Resolucién de problemas

12.5 Factores genéricos area sustantiva vy de apoyo, Nivel Administrativo v Operativo:

12.5.1
12,5.2
12.5.3
12.5.4
12.5.5

Trabajo en equipo

Calidad de trabajo

Iniciativa

Cumplimiento de normas

Observancia de los valores institucionales

FECHA:
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12.6 Factores especificos area sustantiva y de apoyo, Nivel Administrativo y Operativo:

11.

Puestos Administrativos:
12.6.1 Conocimientos especificos del trabajo
12.6.2 Colaboracion
12.6.3 Interaccion social
12.6.4 Uso de Tecnologia
12.6.5 Orientacion al servicio

Puestos Operativos:
12.6.6 Conocimientos especificos del trabajo
12.6.7 Esmero
12.6.8 Responsabilidad
12.6.9 Optimizacién del tiempo
12.6.10 Adaptabilidad

13. Se entregara al evaluador la Guia general para la aplicacién de la evaluacion del
desempefio.

RESPONSABILIDADES

Jefe de Recursos Humanos:

1.

2.

10.

Velar porque las acciones realizadas en el proceso de evaluacién se realicen de conformidad
con lo establecido en el presente manual.

Revisar, actualizar y dar visto bueno a la creacion, actualizacion o modificacion de los manuales
administrativos de recursos humanos, descripcion de funciones y perfiles de puestos, normas y
procedimientos, induccién y otrds que surjan para la modernizacion del sistema del talento
humano de las unidades que conforman el departamento, considerando para el efecto los
cambios estructurales que lo ameriten y darlos a conocer oportunamente.

Dar visto bueno al Plan General de Evaluacion del Desempefio establecido para el periodo a
evaluar.

Revisar y dar visto bueno a los reconocimientos escritos del personal evaluado que haya
obtenido una nota final arriba de 90 puntos.

Elaborar, verificar y aprobar estrategias para mejora del clima organizacional

Velar por el cumplimiento de las politicas y procedimientos orientados al desarrollo del personal
dentro de la Institucion.

Motivar la participacién de toda la Institucién en la evaluacién del desempefio, dejando claro
gue la misma es fundamental para el mejor desempefio institucional.

Asesorar en materia de su competencia y suministrar la informacién relacionada a las entidades
y autoridades que corresponda.

Supervisar que se lleve el registro actualizado del expediente personal, de cada uno de los
empleados de la Institucion, incluyendo resultados de la evaluacion del desempefio, periodos
de vacaciones, control de asistencia, licencias y permisos solicitados. También del personal
dado de baja.

corresponda.
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11. Realizar otras labores relacionadas al cargo, que le sean asignadas por el Procurador General
de la Nacion.

Profesional:

1. Actualizar informacién relacionada con los reglamentos, normas Yy procedimientos en la Gestidon
del talento humano.

2 Elaborar manuales de normas y procedimientos del area, asi como los manuales técnicos que
se implementen para la gestion del talento humano.

3. Recopilar informacion para |a actualizacion de manuales de organizacién, funciones y cargos
clasificados de la Institucion, asi como evaluacion del desempefio, induccion, régimen
disciplinario, capacitacion, normas y procedimientos.

4. FElaborar el Plan General de Evaluacion del Desempefio

5. Orientar, capacitar, entregar y dar seguimiento a todo el personal en la aplicacion, calificacion y
atencién de dudas sobre l0s instrumentos de evaluacion del desempeno.

6. Presentar informe de resultados al jefe inmediato.

7. Llevar registro y control del personal evaluado.

8. Recopilar las evaluaciones del desempefio de las areas pendientes de devolucion.

9. Digitalizar los resultados de los instrumentos aplicados.

10. Disefiar los instrumentos de evaluacion del desempefio con criterios de objetividad,

imparcialidad, veracidad y sin ninguna clase de sesgo.

11. Elaborar informes sobre las areas con necesidades de capacitacion a partir de los resultados de
la evaluacion del desempefo.

12. Apoyar al jefe inmediato del evaluado en el seguimiento de las acciones acordadas en la
entrevista de retroalimentacion para mejorar el rendimiento del personal.

13. Reproducir y distribuir formatos de evaluacién del desemefio, de acuerdo a politicas y procesos
establecidos.

14. Elaborar oficies, circulares U otro documento que le sea requerido para gestiones
administrativas que correspondan.

15. Reproducir o solicitar |a reproduccion de materiales.

16. Realizar otras labores relacionadas al cargo, que le sean asignadas por el jefe inmediato.

(o]
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12. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

121 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL PLAN GENERAL DE
EVALUACION DEL DESEMPENO

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
y Profesicnal Solicita informacién de puestos y personal en némina
rotesiond 011y 022 a la Unidad de Néminas.
Jefe de
2 Administracion de Recibe solicitud y traslada informacién solicitada.
Noéminas
Recibe informacién y elabora la Matriz Operativa de
3 Profesional personal a evaluar (Ver Anexo 2) de evaluacion del
desempefio por areas.
Presenta el Plan General de Evaluacién del Desemperio
4 Profesional para visto bueno del Jefe de Recursos Humanos. (Ver
Anexo 1)
Recibe y analiza el Plan General de Evaluacion del
Desempefio.
5 Jefe de Recursos a. Si aprueba el plan, firma y devuelve para su
Humanos gjecucién, contintia a la actividad 7.
b. No aprueba el plan, lo devuelve para correcciones,
regresa a la actividad 5.
6 Profesi | Recibe Plan General de Evaluacién de Desemperio y
RafesIIe coordina su ejecucion con las dependencias de la PGN.
Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL PLAN GENERAL DE

EVALUACION DEL DESEMPENO

Elaboracién del Plan General de Evaluacién del Desempefio Institucional

Jefe de Administracidn

Profesional S
de Néminas

Jefe de Recursos Humanos

Inicio

Solicita informacién
de puestos y
personal en nomina
011 y 022 de toda la
Institucién

Recibe solicitud y
traslada la
informacian
solicitada

Recibe
informacién y
elabeora la Matriz
Operativa de
personal a evaluar

A

A4
Presenta el plan

general de
evaluacién del .
desempeiio para
visto bueno del Jefe
de Recursos

Y

Recibe y analiza el
plan general de
evaluacion del

desempefio

Humanos
N

Devuelve para
realizar

correcciones,
regresa al paso 5

=N

Recibe el plan y
coordina su
ejecucion con las
dependencias de la
PGN

4Estd aprobado?

Firma y devuelve

VERSION: ORIGINAL
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12.2 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO _SOCIALIZACION DEL PROGRAMA DE EVALUACION DEL
DESEMPENO A DIRECCIONES, DEPARTAMENTOS Y UNIDADES:

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Elabora oficio para convocar a reunién de socializacion y
] traslada para visto bueno del Jefe de Recursos
1 Profesional
Humanos.
Recibe y analiza el oficio
fe d a. Si aprueba el oficio, firma y devuelve para su
2 Jefe de Recursos | oio0 cion, continda a la actividad 3.
Humanos .
b. No lo aprueba, devuelve para correcciones, regresa a
la actividad 1.
: Recibe oficio, reproduce y lo distribuye en las
3 Profesional . o
dependencias de la Institucion.
4 Dlrectoreés-;gaJefes de Recibe oficio y confirma asistencia a la reunion.
5 Profesional Recibe copias de oficio firmadas por las dependencias.
. Desarrolla reunidn conforme al Plan General de
6 Profesional iy _
Evaluacidn del Desempenio.
Distribuye Guia general para la aplicacion de evaluacion
7 Profesional de desempefio y los formularios de evaluacion del
desempefio (Ver Anexo 3 al 8)
8 Directores y Jefes de | Recibe Guia vy formularios de evaluacion del
area desempefio.
9 Directores y Jefes de | Firma de recibido los documentos y se anota en la lista
area de asistencia.
10 Directores y jefes Participa en la reunién y realiza preguntas.
11 Profesional Resuelve dudas e inquietudes de los participantes.
Fin del procedimiento.
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B. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO SOCIALIZACION DEL PROGRAMA DE

EVALUACION DEL DESEMPENO A DIRECCIONES Y DEPARTAMENTOS

Socializacion del programa de evaluacién del desempefio a direcciones, departamentos y

unidades

Profesional

Jefe de Recursos Humanos

Directores y Jefes

Elabora oficio para
convocar a reunién
de socializacién y

traslada para visto
buenc del Jefe de
Recursos Humanos

-

Recibe y analiza el
oficio

Recibe oficio,
reproduce y lo

Devuelve para
realizar {<E-No.
correcciones

|

¢Esta aprobadoe?

Si
¥

distribuye en las  |<¢
dependencias de la
Institucién

Firma y devuelve
para su ejecucion

Recibe oficioy

Recibe copias de

P confirma asistencia
a reunion

a

oficio firmadas por
las dependencias

)

Desarrolla reunién
conforme al plan
general de
evaluacion del
desempefio

¥

Distribuye Guia
General para la
Aplicacién y

Recibe Guia y
formularios de

formularios de
evaluacién del
desempefio

Resuelve dudas e

evaluacién del
desempefio

v
Firma de recibido
los documentaos y se
anotan en lista de
asistencia

b4

Participa en la

~

inguietudes de los
participantes

reunién y realiza
preguntas
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12.3 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PRESENTACION DE INFORME DE RESULTADOS DE

EVALUACION DEL DESEMPENO

NUM. RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1 Profesional

Recibe los formularios de evaluacion del desempefio del
personal evaluado.

2 Profesional

Revisa las evaluaciones.

a. Encuentra evaluaciones incompletas, devuelve
al area para completar, regresa actividad
numero 1

b. Estan completas, contintia en actividad 3

3 Profesional

Reproduce copia del formulario y traslada original para
archivo en el expediente.

4 Profesional

Ingresa los resultados™ obtenidos de cada formulario de
evaluacion del desempefio a la Matriz de resultados de
evaluacion del desempeiio (Ver Anexo 9).

5 Profesional

Analiza, elabora y entrega Informe de resultados de
evaluacion del desemperio (Ver Anexc 10) al jefe de
Recursos Humanos.

Jefe de Recursos

Recibe el informe de resultados, revisa y analiza. Lo
aprueba?

5 Humanos a. Si, continta a la actividad numero 7.
b. No, devuelve para realizar modificaciones,
regresa a la actividad numero 5.
Recibe y reproduce copias del Informe de resultados
para;
7 Profesional 1. Procurador General de la Nacion
2. Oficina Nacional de Servicio Civil
3. Archivo de la Unidad de Aplicacién de Personal
. Entrega copias del Informe de resultados a las areas
8 Profesional

indicadas. Archiva copias con firma y sello de recibido.

Fin del procedimiento.

* Observacién: Los resultados igual o mayor a 90 puntos seran reconocidos mediante carta de felicitacion

al empleado. Ver politica 8.4
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C. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PRESENTACION DE INFORME DE

RESULTADOS DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Presentacion de Informe de resultados de evaluacién del desempefio

Jefe de Recursos

Profesional

Humanos

Inicio

Recibe los
formularios de

evaluaclén del
desempefio del
personal evaluado

T

Revisa las
evaluaciones

Observacion: Los resultados igual o mayor a 90 puntos seran reconccidos mediante carta de felicitacion

complet:

No

B SRS

Ingresa los
resultados
obtenidos a la
Matriz de
resultados de
evaluacion del
desempefio

ncuentrad
evaluacianes S [

h 4

entrega Informe
de resultados de
evaluacién del

de Recursos

Analiza, elabora y

desemperio al jefe

‘_®

Humanos

Devuelve al drea
para completar

Recibe informe de
- resultados de
i evaluacién del
desempefio

entrega a las
respectiv

Recibe y reproduce
copias del informe,
elabora oficio para <&

Sk

éAprueba?

dreas
as

¥

Entrega cop
Informe

resultados a las
areas indicadas.
Archiva copias
con firma y sello
de recibido.

ias del
de

Devuelve para
realizar
modiflcaciones

al empleado. Ver politica 8.4
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12.4 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO ELABORACION Y ACTUALIZACION DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1 Jefe de Recursos Solicita la elaboracion o actualizacion del o los manuales
Humanos que se requiera.
Recibe instruccion, verifica ¢ Es MNP?
. a. Si, solicita asesoria técnica a la Direccion de
2 Profesional Planificacion.
b. No, continlia en la actividad nimero 4
Brinda asesoria técnica segln  procedimiento
Director de . . o ey
3 L establecido en el MNP de la Direccion de Planificacion,
Planificacién o - .
continta en la actividad numero 11.
Disefia los instrumentos necesarios para la recopilacion
4 Profesional de la informacién y entrega instrumento al personal
correspondiente.
5 Personal Recibe instrumento, completa y traslada con la
correspondiente informacioén requerida.
6 Profésional Recnbe' y analiza informacion. Integra y conforma los
procedimientos.
Convoca de forma individual al personal correspondiente
7 Profesional para revisar la integraciéon de la informacion o de los
procedimientos.
8 Profesional Elabora el documepto y traslada al Jefe de Recursos
Humanos para su visto bueno.
Recibe y revisa el documento. ¢ Tiene observaciones?
9 Jefe de Recursos a) Si, devuelve para realizar correcciones,
Humanos contintia a la actividad niumero 8.
b) No, continta en la actividad nimero 8.
10 eestesirsl Realiza correcciones y devuelve al Jefe de Recursos
Humanos, regresa a la actividad nimero 7.
Imprime el documento y traslada para firmas. ¢Es MNP?
a) Si, traslada a la Direccién de Planificacion,
11 Profesional continua actividad numero 12
b) No, traslada al Secretario General, continta
actividad nimero 13
12 Director de Recibe, firma y traslada documento al Profesional,
Planificacion contintia actividad 13
Recibe y revisa en materia legal y normativa, ¢Hay
observaciones?
Secretario General a. Si, indica las observaciones al Profesional, continta
13 actividad numero 14
b. No, elabora el acuerdo de aprobacion y lo traslada al
Procurador General de la Nacién, junto con el
fiocumento para firma, continda actividad numero 15 /m
PR
VERSION: ORIGINAL ) (Sdx o &
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Realiza las correcciones correspondientes. Regresa a la
actividad numero 13

La maxima autoridad firma el acuerdo de aprobacion y la
caratula cuando corresponda, devuelve al Secretario
General.

Recibe, reproduce copias, certifica, notifica y entrega la
16 Secretario General copia certificada o simple del documento completo,
segun corresponda.

Recibe copia, archiva en digital y fisico; verifica ¢{Es un
MNP?

a. Si, solicita a la Unidad de Informacion Publica, que
17 Profesional publique el documento en la pagina institucional de la
PGN y envia la versién aprobada del documento en
formato Word a la Direccion de Planificacion.

b. No, finaliza el procedimiento

14 Profesional

Procurador General

18 de la Nacién

Fin del procedimiento.

VERSION: ORIGINAL
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D. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO ELABORACION Y ACTUALIZACION DE
MANUALES ADMINISTRATIVOS DE RECURSOS HUMANOS

Elaboracidn y Actualizacién de Manuales Administrativos de Recursos Humanos

Jefe de Recursos Humanos

=D
{ Iniclo

Solicita la elaboracion]

o actualizacién del o

los manuales que se
requiera.

" Personal Director de .
Profesional 5 2 2 Secretario General
correspondiente Planificacidn

Recibe instruccion

Brinda asesorfa

L s téenica segin

- ~ procedimiento
<’ s "-; i Soliclta asesoria

téchica o
-
N el MNP de la

‘\r Direccidn de
Planificacidn

Recibe I
instrumento,
completa y
traslada con la
informacidén
requenda.

necesarios para la
recopilacidn de la

Y.

informaeiény entrega
instrumento al personal

I . ;
Disefia los instrumentos I
|

Recibe y analiza
informacién. Integra y
conforma los
procedimientos

A

| Convoca de forma

| individual al personal
ique correspondg para

N

a | revisar la integracian
| i de la informacian o de
Q“ procedimiantos.

s
|

Elabora el
i Recibe y revisa el documenta y

! trasiada al Jefe de
documento Recursos Humanos
para su visto bueng

|

Devuelve para Realiza

s realizar P corecciones y
correcciones

&Tiene
observaciones?,

|
devuelve , |

4

Nt

i

| Impime el
documento

/', . Recibe, revisa,
5 .| firma y traslada

< LEsMNP? - ducurnxnloal
R Profesional

Traslada al

General

T BERg
Sy g

5T
© ‘-_.‘
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Elaboracién y Actualizacion de Manuales Administrativos de Recursos Humanos
: o iR ; Procurador General de la
Profesional Director de Planificacién Secretario General Nacian
1
Recibe y revisa en |
» maleria legaly |
normaliva
Realiza las [‘_
correcciones ra
correspondi . ey
Imprime nuevamente { “~observacionest~"
y devuelve a la //
Secretaria General
No
L "La méxima suloridad

Elabora el acuerdo de
aprobacién y lo traslada al

Y.

Procurador General de la Nacién,
Jjunto con el documento para
firma

Recibe, reproduce copias,
certifica, notifica y entrega la

firma el acuerdo de
aprobacidn y la caralula
cuando comesponda,
devuelve al Secretario |
General.

copia cerlificada o simple del &
documento completo, segin
corresponda.

Recibe copia, archivaen |,
digital v fisico; verifica T

ublicacidn del
i documento a la Unidad de

w:
< s un MNP? S—si—3: Informacién Pabicay envia
\\._ / ¢ enformato Word a la
- i Direccion de Planificacion
No
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13. ANEXOS

Anexo 1: Listado minimo de aspectos a considerar para la elaboracion del Plan General de Evaluacion
del Desempefio

Contenido:

Introduccién

Alcance

Metodologia

Responsable

Factores de Evaluacion
Recursos necesarios

Matriz Operativa

NiUmero de personas a evaluar

Anexo 2: Matriz Operativa de personal a evaluar

NO NOEI;'?E?_RE PUESTO | FECHA DE UBICACION RENGLON cODIGO
EMPLEADO | NOMINAL | INGRESO | ADMINISTRATIVA FORMULARIO
T
/@jéﬁ?i(‘;\
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Anexo 3: Formularios de evaluacion del desempefio Puestos Directivos, érea sustantiva y de

apoyo

3.1 Formulario PGN/AP/RRHH-FEDO1

-

FORMULARID DE i :
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Anexo 8: Formulario para entrevista de retroalimentacion (aplica a todos los puestos)
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Anexo 9: Matriz de resultados de evaluacion del desempefio

MATRIZ DE RESULTADOS B’?‘N
PERIODO 0 o
20_ gy

NIVEL DIRECTIVOS otrasian Canrs cn i e

FACTORES GENERICOS FACTORES ESPECIFICOS

ICIA DE Li

TRABAIO EN EQUIPO
PLANIFICACION ¥
ORGANIZACION

INICIATIVA

NO | NOMBRE DEL EVALUADO DEPARTAMENTO

ICALIDAD DEL TRABAIO|
[CONOCIMIENTOS
TOMA DE DECISIONES
DIRECCION DE
EQUIPOS
DESARROLLO DE
PERSONAS
LIDERAZGO
PENSAMIENTO
ANALMCO
CAPACIDAD DE
ANALISIS

VISIGN ESTRATEGICA
LSO DE TECNOLOGIA
DELEGACION
RESOLUCISN DE
PROBLEMAS

GESTION FINANCIERA
HABILIDAD NUMERICA

BSER!
'VALORES

o|o|o o oo |o|o e |o |e |o |o |o |PUNTES BRUTO
o|oo|o|e|o|o|o|o|o|o|o|o |o |puntEo PROMEDIADG

RESUMEN
Ndmere de empleados con reconocimiento:
Numero de empleados:
Muy satisfactorio
Satisfactorio
Regular
Insatisfactorio

Anexo 10: Listado minimo de aspectos a considerar para la elaboracién del Informe de resultados
de evaluacion del desempefio

Contenido:

Introduccién

Alcance

Metodologia

Responsable

Factores de Evaluacién

Matriz de resultados por nivel jerarquico
Numero de personas a evaluadas
Analisis de resultados
Conclusiones

Recomendaciones
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