Procuraduria General de la Nacion

ACUERDO 122-2023
Guatemala, 25 de octubre de 2023

EL PROCURADOR GENERAL DE LA NACION

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con el articulo 252 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, el Decreto
512 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus reformas, el Procurador General de la Nacion ejerce la
“ representacion del Estado de Guatemala y es el jefe de la Procuraduria General de la Nacion.

CONSIDERANDO:
Que el Decreto 512 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus respectivas reformas, establece que el
Procurador General de la Nacion, como méxima autoridad debe promover las gestiones necesarias, asi como
los parametros y lineamientos de trabajo que sean necesarios para el correcto funcionamiento de la
" Institucion.

CONSIDERANDO:

Que mediante Acuerdo nimero 398-2022 de fecha 06 de diciembre de 2022, fue aprobado el “Manual de
Evaluacién de Desempefio Unidad de Aplicacion de Personal”, y en virtud que el Departamento de
Recursos Humanos de la Procuraduria General de la Nacion, ha realizado el “Manual para Gestién del
"Desempefio Unidad de Aplicacién de Personal” el cual contiene los procedimientos de Gestion del
desempefio, cumpliendo con los lineamientos establecidos en la Guia para Elaboracion de Manuales de
Normas y Procedimientos de esta Institucion, es procedente emitir la disposicion legal que apruebe el
manual antes mencionado, para que pueda ser aplicado en el desarrollo de las funciones de dicha
dependencia Institucional.

POR TANTO:
Con fundamento en el Articulo 252 de la Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala; y en uso de las
facultades que le confieren los articulos: 1, 2, 13, 14 del Decreto 512 y sus reformas; 1, 2, 4 del Decreto 119-
96 ambos los decretos del Congreso de la Republica de Guatemala; Acuerdo Gubernativo 26 de la
Presidencia de la RepUblica de Guatemala de fecha 18 de mayo de 2022; numeral 1.10 de las Normas
Generales de Control Interno Gubernamental, de la Contraloria General de Cuentas.

ACUERDA:
Articulo 1. Aprobar el “Manual para Gestion del Desempefio Unidad de Aplicacion de Persona
elaborado por el Departamento de Recursos Humanos de esta Institucion, el cual esta compuesto de 55
paginas, mismos que forman parte del presente Acuerdo, los que se numeran y sellan.

" Articulo 2. Se deroga el Acuerdo niimero 398-2022 de fecha 06 de diciembre de 2022, de la Procuraduria
General de la Nacion.
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1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

. NOMBRE DE LA . - TIPO DE
ML DEPENDENCIA RESEENSRELE DOCUMENTO
1 Despacho Superior Procurador General de la Nacion Gapiaigialzess

del documento
2 Secretaria General Secretario(a) General Original
Departamento de

3 S e Jefe de Recursos Humanos Copia certificada
Direccién de . . . Copia digitalizada
4 Planificacion Directora de Planificacion del documento
5 Auditoria Interna Auditor Interno Copladigitlzadd
del documento
: ; Copia digitalizada
6 Inspectoria General Jefe de Inspectoria General del doaument
7 Informacion Publica Jefe de Informacion Pablica Copia digitalizada

del documento

Este ejemplar es propiedad de la Procuraduria General de la Nacion y se distribuye de acuerdo con la
lista que antecede. Ademas, la Direccion de Planificacion y la dependencia interesada son las Unicas
que tienen la version electronica en formato Word para futuras modificaciones del documento.

2. REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES

NUM. | PAGINA REVISADA | DESCRIPCION FECHA PUESTO
1 Todas Original 01/08/2022 Jefe de Recursos Humanos
2 Todas Actualizacion 01/09/2023 Jefe de Recursos Humanos

3. INTRODUCCION

El Manual para Gestién del Desempefio, se constituye como una herramienta clave para el sistema de
gestién del talento humano, ya que, establece los parametros que se deben cumplir para evaluar los
procesos que realizan los servidores publicos e incentivar el mejoramiento de las tareas. Dicho
proceso, se realiza para obtener efecto correctivo y motivacional en los procesos realizados,
identificando fortalezas y posibilidades de mejora en los aspectos evaluados.
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4. DEFINICIONES O CONCEPTOS

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

Autoridad nominadora: Alto funcionario administrativo, facultado legalmente para hacer
nombramientos y remociones de cargos.

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

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

Destitucion: Concepto por medio de la cual se refiere a la rescisién o remocién del personal de su
puesto de trabajo del renglon 011 y 022 dentro de la Institucién.

Eficacia: Es |a capacidad de lograr o alcanzar los objetivos establecidos.

Eficiencia: Capacidad de alcanzar los objetivos establecidos, haciendo un uso optimo de los recursos
establecidos para el mismo,

Servidor publico: Persona que presta servicios laborales de caracter permanente y/o temporal con
dependencia directa del gobierno, obteniendo una remuneracion mensual por los trabajos realizados.

Evaluacion: Proceso de valoracién 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.

Factores de evaluacion: Criterios definidos y establecidos para calificar.
Periodo ordinario: lapso de tiempo que se debe cumplir para aplicar |la evaluacién ordinaria.

Plan de accién: Es el plan que establece los objetivos que se deben alcanzar y las rutas de trabajo
que se deben tomar para llegar a la consecucion de los mismos.

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.

Proceso: Secuencia de etapas l6gicas y ordenadas que se enfoca en lograr un resultado especifico.

Retroalimentacion: Es el proceso que permite entregar y recibir informacién acerca del desemperfio
de los servidores publicos; durante el cual, se identifican logros alcanzados y aspectos a mejorar.

Servidor publico: Persona individual que ocupe un puesto en la Administracion Publica en virtud de
nombramiento, contrato o cualquier otro vinculo legalmente establecido, mediante el cual queda -
obligada a prestar sus servicios o a ejecutarle una obra personalmente a cambio de un salario, bajo la
dependencia continuada y direccién inmediata de la propia Administracién Publica. (Fuente: Decreto
1748 “Ley de Servicio Civil")
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41. 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

5. BASE LEGAL

ENTIDAD DOCUMENTO

Asamblea Nacional

Constituyente o Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Congreso de la Republica | « Decreto 512, Ley Organica del Ministerio Publico.
de Guatemala e Decreto 1748, Ley de Servicio Civil.

e Acuerdo 18-88, Reglamento de la Ley de Servicio Civil.

e Acuerdo 185-2008, Normas para regular la aplicacion de la
politica que en materia de recursos humanos se debe
implementar en la administracion publica.

Presidencia de la
Republica de Guatemala

Contraloria General de e Acuerdo Interno A-039-2023, Normas Generales y Técnicas de
Cuentas Confrol Interno Gubernamental.

e Acuerdo 025-2017, Organigrama Funcional de la Procuraduria
General de la Nacién.

e Acuerdo 026-2017, Reglamentc Organico Internc de la
Procuraduria General de la Nacién.

e Acuerdo 59-2019 Misién, Visién, Principios y Valores de la
Procuraduria General de la Nacion.

e Acuerdo 59-2020, Politica de Actividades de Capacitacién.

e Acuerdo 681-2020, Politica de Control Interno.

e Acuerdo 108-2020. Reglamento de Personal de la Procuraduria
General de la Nacion.

e Acuerdo 20-2022, Codigo de Etica de la Procuraduria General de
la Nacion.

e Acuerdo 45-2022, Politica Anticorrupcion.

e Acuerdo 54-2022, Politica de Comunicacidon, manejo vy
salvaguarda de informacion.

¢ Acuerdo 64-2022, Reglamento del Codigo de Etica de la
Procuraduria General de la Nacion.

Procuraduria General de
la Nacién de Guatemala
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6. OBJETIVOS DEL MANUAL

6.1 OBJETIVO GENERAL

Establecer los lineamientos para promover y medir el desempefio laboral, a través de la evaluacién de
aspectos relevantes que son necesarios para desempefiar el puesto de trabajo, promoviendo el

desarrollo laboral y profesional.

6.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Describir las actividades que se deben realizar durante el proceso de evaluacién del desempefio.
Sistematizar los procedimientos de retroalimentacién del servidor publico en materia de evaluacion
del desempefio.

Constituir una herramienta de consulta y capacitacion para el personal del Departamento de
Recursos Humanos, con el objeto de contribuir a la eficiencia y eficacia durante el proceso de
evaluacién de desemperio Institucional.

Establecer parametros que permitan calificar el rendimiento de los servidores publicos, el cual,
tendra un efecto correctivo y motivacional, segin sea el caso que aplique.

GENERALIDADES DEL MANUAL

El presente Manual para Gestién del Desempefio, presenta una descripcion de las politicas y
secuencia de actividades de dicho proceso.

Las politicas, normas, procedimientos y demas aspectos referidos en el presente manual, se aplican
al Departamento de Recursos Humanos, el cual, es responsabilidad de la Procuraduria General de
la Nacién.

El cumplimiento de los procedimientos establecidos en este manual es obligatorio para el personal
de la Unidad de Aplicacion de Personal, en virtud de la validacién que consta con las firmas de los
responsables de su elaboracion, revision y autorizacién.

Una vez esté aprobado el presente Manual por el Procurador General de la Nacién, por medio de
Acuerdo, es responsabilidad del Jefe de Recursos Humanos efectuar la socializacion con el
personal de la dependencia. De conformidad con el articulo 10 de la Ley de Acceso a la Informacion
Publica, Decreto numero 57-2008 del Congreso de la Republica, se realizara la publicacion en el
sitio web oficial de la PGN.

. ACTUALIZACION DEL MANUAL

. Este documento fue discutido, aceptado, revisado y modificado por el Jefe y Profesionales del
Departamento Recursos Humanos; entra en vigencia con la aprobacion del Procurador General de
la Nacién mediante Acuerdo.

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

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

FECHA: 01/09/2023
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9. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

a. El contenido del presente documento, es aplicable a servidores publicos 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 Aplicacion de Personal en el desempefio de
sus actividades. Esta disposicién no aplica para puestos exentos, directivos, Jefes, delegados
regionales y encargados.

c. Cualquier disposicion contraria a lo establecido en las leyes que rigen a la PGN, no tendra validez
alguna y debera ser sometida a revision y/o enmienda en el momento que sea identificada.

10.POLITICAS Y/O NORMAS

a. Los servidores publicos de nuevo ingreso seran evaluados mensualmente durante los primeros seis
meses y nuevamente al cumplirse el periodo ordinario.

b. Si un servidor publico ha laborado en el cargo por un tiempo mayor a seis meses; pero, menor al
afo, sera evaluado por el tiempo proporcional que corresponda.

c. Se desempefiard como evaluador el jefe de la dependencia que tenga bajo su cargo la
responsabilidad directa de unc o mas empleados.

e Para que, el jefe pueda evaluar el desempefio de un servidor publico, debe tener al menos dos
meses de conocer los resultados y rendimiento de la persona bajo su cargo.

= Siun jefe solicita licencia o periodo vacacional, durante el periodo de evaluacion de su personal,
debera realizar las evaluaciones correspondientes previamente. En casos excepcionales la
evaluacion del desempefio correspondera al jefe o jefe en funciones de la dependencia.

d. Los resultados de la evaluacion del desemperfio formaran parte del expediente del servidor publico y
serviran de base para:

o Elaborar informes finales para las autoridades: La Unidad de Aplicacidon recibira todos los
instrumentos de evaluacion del desempefic del personal evaluado; procesara, analizara y emitira
un informe condensado por dependencias que sera entregado al jefe la dependencia y a la
maxima autoridad.

e Capacitacion: Se trasladaran los resultados obtenidos por servidor publico evaluado a través del
Informe de Resultados de Evaluacion del Desempefio a la Unidad de Desarrollo de Personal;
quienes se encargaran de planificar los programas de capacitacidon necesarios para reforzar
conocimientos, habilidades y las destrezas de los servidores publicos.

e Reconocimiento: Al servidor publico que obtenga 90 puntos o mas en promedio total, ameritara
la realizacién de un reconocimiento escrito, con objeto de motivar y recompensar su desempefio
en el puesto.

VERSION: ORIGINAL ;
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La planificacion, coordinacion y ejecucion de la evaluacion del desempefio es responsabilidad de la

Unidad de Aplicacion de Personal; por lo que, le corresponde gestionar ante todas las dependencias
la aplicacion del proceso.

La Unidad de Aplicacion de Personal, sera la responsable de informar a la maxima autoridad de la

Institucion sobre los resultados obtenidos en la evaluacion del desempefio.

La nota minima aceptable sera de 75 puntos del promedio total de los factores evaluados.
La escala de valoracion para los factores de evaluacion serd la siguiente:
CALIFICACION | CALIFICACION
RANGO | CUANTITATIVA | CUALITATIVA DEFINICION
(NOTA FINAL) | (CATEGORIA)
Desempefia a cabalidad y de forma eficiente
! 30 8 160 Exeslents los requerimientos del puesto de trabajo.
Desempefia los requerimientos que el puesto
2 o Bushc de trabajo necesita cubrir.
Desempefia los requerimientos minimos para
3 61a74 Regular ejercer el puesto de trabajo, pudiendo mejorar
en los factores que se necesita.
No es satisfactorio el desempefic de los
4 0a60 Deficiente requerimientos minimos para ejercer el
puesto de trabajo.

Fuente: Reglamento General de Evaluacién del Desempefio de la ONSEC.
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11. CLASES Y ETAPAS DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO EN LA INSTITUCION

Se establecen 3 clases de evaluacion del desempefio; las cuales, se desarrollan en el siguiente cuadro:

7

NUM. CLASE

DESCRIPCION

CARACTERISTICAS

Evaluacion
de Ingreso

Se realiza al servidor
publico que se
encuentra en periodo
de prueba por ingreso
a una plaza que estaba
vacante en la
Institucion.

Con base en el Reglamento General de
Evaluacion del Desempefio de la ONSEC, el
periodo de prueba establecido es de 6 meses
para servidores de nuevo ingreso y 3 meses
para los casos de ascensos; los cuales, daran
inicio a partir de la toma de posesion.

El jefe de los servidores publicos, debe realizar
la evaluacion del desempefic mensualmente,
durante el periodo de prueba.

El resultado promedio de las evaluaciones
practicadas, debera ser igual o mayor a 75
puntos para considerarse como aprobado el
periodo de probatorio.

Aprobado el periodo probatorio, se debe
declarar empleado regular a los servidores
publicos por primer ingreso o reingreso; y en el
caso de ascenso, se debe confirmar al servidor
publico en el cargo.

Se podra separar del cargo al servidor pUblico
en cualquier tiempo dentro del periodo de
prueba, con base en las evaluaciones, informes
del jefe y a su consideracién; y en el caso de
ascensos, se debe restituir al servidor publico
en el puesto anterior.

Como lo establece el Reglamento General de
Evaluacion del Desempefio, por lo menos diez
dias antes de finalizar el periodo de prueba, se
debe notificar a la ONSEC el informe de
resultados de evaluaciéon, estableciendo la
conveniencia © inconveniencia de que el
servidor publico continle en el puesto.

En caso de no justificar la continuacion en el
servicio, se debe informar a la ONSEC, dentro
de los 3 dias siguientes los motivos para
separarlo del periodec de probatorio.
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Es la evaluacion que

Es una evaluacién de 90 grados, ya que, es
realizada Unicamente por el jefe del evaluado.

Se realiza una vez al afio. El periodo de
evaluacion es del 01 de octubre del afio anterior
al 30 de septiembre del afic en que se
practique.

El proceso de evaluacion del desempefio se
debe realizar durante el mes de octubre de
cada afio y cuando las circunstancias lo

2 Evaluacion | determina el ameriten, se podra realizar en noviembre o
Ordinaria desgmpenp _ del dicieribre.
servidor publico.
Como lo establece el Reglamento General de
Evaluacién del Desempefio de la ONSEC, si el
resultado es regular o deficiente debera
efectuarse una nueva evaluacion, en un periodo
no mayor de tres meses, contados a partir de la
primera evaluacion. La nueva evaluacion se
considera como ordinaria y tiene como finalidad
establecer si las medidas correctivas se han
aplicado con efectividad.
Es la evaluacion gue Se utiliza para determinar si el servidor publico
permite  conocer el es merecedor de la aplicacién de ascensos,
Evaluacion dese_mpeﬁo y adiestramientos o incrementos de salarios.

3 Extraordinaria | 'Endimiento . ael Tambi il i - i
servidor publico entre ambien se utiliza para determinar si el servidor
las evaluaciones publico es merecedor de la aplicacion del
anuales. Regimen Disciplinario.
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Se establecen 5 etapas para
siguientes:

el proceso de evaluacion de desempefic ordinario, siendo éstas las

NUM. ETAPA DESCRIPCION EJECUCION
Se establecen las actividades, recursos .
e iz ) xn Se debe realizar durante el
1 Planificacion y programacion para la aplicacion de la 5
- N mes de agosto de cada afio.
evaluacion de desempefio.
Se informa a los servidores publicos
s acerca de la importancia y la | Se debe realizar durante el
Sensibilizacién y . . .
2 L obligatoriedad de evaluar y ser | mes de septiembre de cada
capacitacion ; z
evaluado, se capacita sobre el proceso | afio.
y los instrumentos que se utilizan.
Se realiza el proceso de evaluacion del | Se debe realizar durante el
desempefio y se informa al servidor | mes de octubre de cada afio
3 Evaluacion y | publico sobre los resultados obtenidos, | y cuando las circunstancias
retroalimentacién | con el objeto de proporcionarle | lo ameriten se debe realizar
elementos que contribuyan a su | durante el mes de noviembre
mejoramiento laboral. o diciembre.
Se realiza cuando el resultado de la
evaluacién ordinaria de un servidor | Se debe realizar durante los
. publico es regular o deficiente, este | 3 meses posteriores,
4 Seguimiento : : s :
incluye, realizar un plan de accion de | contados a partir de la
mejora y una nueva evaluacién | evaluacion realizada.
ordinaria.
Se debe realizar durante el
primer trimestre del periodo
Es la etapa final del proceso de | fiscal posterior a la
Elaboraciéon de | evaluacion del desempefio en periodo | aplicacidon de evaluacién del
5 informe de | ordinario; en la cual, se debe elaborar | desempefio. Asimismo, para
resultados el informe final con los resultados | los casos donde ocurra la
obtenidos. etapa de seguimiento, podra
enviarse el informe en el
segundo trimestre.
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12. FACTORES DE EVALUACION DEL DESEMPENO A MEDIR

Los aspectos a calificar, estan clasificados por 10 factores, los cuales tienen subfactores que se aplican
segun el nivel ocupacional al que pertenezca el puesto de la persona que sera evaluada, siendo estos
los siguientes:

121 CONOCIMIENTO DEL TRABAJO

Conocimientos especificos del puesto desarrollado: Amplio conocimiento del drea de especialidad
en la que se desempefia, dominando conceptos relacionados y su aplicacion.

12.2 CALIDAD DEL TRABAJO

Puntualidad: Respeta los tiempos asignados para el cumplimento de las tareas, realizando los
procesos en los momentos debidos y entregando los resultados con la mayor prontitud posible.

Toma de decisiones: Capacidad de elegir entre diversas alternativas para resolver un problema,
basandose en el analisis con el fin de elegir la alternativa que maximiza el valor esperado como
resultado de la accién, asimismo, implica que el trabajador posea control de sus emociones con el
riesgo que la decision conlleva.

Planificacién: Capacidad para establecer planes y programas que abarquen los puntos clave de la
gestidn a cargo, lo que implica determinar las necesidades de recursos y la correcta distribucién de los
mismos a futuro.

Organizacion: Mantiene organizado su espacio, tiempo y tareas asignadas con el fin de mantener un
orden logico en lo que realiza y cumplir efectivamente con las tareas asignadas.

12.3 RESPONSABILIDAD

Responsabilidad: Cumple con sus obligaciones, entiende las consecuencias de hacer o dejar de
hacer lo gue le corresponde y es consiente de todos los actos que realiza.

12.4 FLEXIBILIDAD Y ADAPTABILIDAD

Flexibilidad y adaptabilidad al cambio: capacidad para modificar sus patrones de comportamiento,
con el objeto de adaptarse y ajustarse a las variaciones que se generan en el entorno organizacional.

12.5 EFICIENCIA EN EL TRABAJO

Gestion del tiempo: Reparte adecuadamente el tiempo para desarrollar las tareas asignadas, con el
fin de cumplir con los objetivos establecidos de una manera eficiente y eficaz.

Gestion de recursos: Capacidad de administrar los recursos que se le otorguen con la finalidad de
que llegue al cumplimiento de los objetivos con una utilizacién optima de los mismos, evitando
desperdicios y gastos innecesarios.
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12.6 TRABAJO EN EQUIPO

Relaciones interpersonales: Capacidad para establecer y mantener relaciones estables con
compafieros de trabajo, en las cuales, estén presentes la interaccion, la comunicacion y el respeto.

Liderazgo: Orienta la accién del equipo de trabajo hacia una direccion determinada, inspirando valores
de accion y anticipando escenarios de desarrollo de la accién al equipo. Habilidad para fijar objetivos,
su seguimiento y la capacidad de dar retroalimentacion. Tener energia y transmitirla a otros, motivar e
inspirar confianza. Proveer orientacion y retroalimentacion para el desarrollo de los colaboradores.

Colaboracién: Coadyuvar en el lugar de trabajo o dependencia institucional para mejorar la entrega de
tareas y aumentar la satisfaccién del trabajo en equipo.

12,7 COMUNICACION ASERTIVA

Comunicacién directa, adecuada, abierta y honesta: Utilizar el lenguaje adecuado para transmitir el
mensaje al receptor y que el mismo se pueda entender.

12.8 DESARROLLO LABORAL Y PROFESIONAL

Resolucion problemas laborales: Habilidad para resolver de forma asertiva los conflictos en el
menor tiempo posible. Es el proceso de resolver disputas entre empleados y empleadores en el
lugar de trabajo.

Razonamiento critico y analitico: Comprende las situaciones complejas y las separa en peguefias
partes para reflexionar sobre ellas de forma légica y sistematica, analizando objetivamente y buscando
coherencia entre toda la informacioén que se tiene para encontrar una via factible para su resolucién.

Iniciativa: Predisposicién a emprender acciones, crear oportunidades y mejorar resultados sin
necesidad de un requerimiento externo que lo impulse.

Constancia: Firmeza para realizar |las actividades y cumplir con los objetivos establecidos.
12.9 CUMPLIMIENTO DE NORMAS Y FUNCIONES

Normativas relacionadas al comportamiento: Cumplir con la normativa legal aplicable en relacién al
comportamiento de los servidores plblicos en el entorno laboral. (Cédigo de Etica y su reglamento,
Reglamento de Personal de la Procuraduria General de la Nacion; leyes y normativas externas
aplicables al comportamiento de los servidores publicos).

Conocimiento y aplicacion de normas y procedimientos: Capacidad para comprender y aplicar las
diversas normas establecidas en la Institucion en relacion a los procesos que se realizan.

1210 FACTOR ESPECIFICO

Orientacion al servicio: Actitud y aptitud de comprender las necesidades de otros (usuarios internos y
usuarios externos), lo que se traduce en apoyo decidido o, que redunda en acciones efectivas. Se
mantiene pendiente y enfocado en el servicio que debe prestar a otros, de una manera sumamente
efectiva, siendo sensible a las necesidades de los demas.
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TABLA PARA FACTORES DE EVALUACION
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

1 NIMIE EL
TRABAJO
i o bectonael| X x X
2 | CALIDAD DEL TRABAJO
2.1 |Puntualidad - een X X X
2.2 |Toma de decisiones X X ——— R
2.3 | Planificacién X G i e Y O —
2.4 | Organizacion ——— | X X
3 | RESPONSABILIDAD
3.1 | Responsabilidad X X X X
4 FLEXIBILIDAD Y
ADAPTABILIDAD
4.1 Ela?;(::?i:idad y adaptabilidad al X X X X
5 | EFICIENCIA EN EL TRABAJO
5.1 | Gestion del tiempo X X X X
5.2 | Gestion de recursos X X X X
6 | TRABAJO EN EQUIPO
6.1 | Relaciones interpersonales X X X X
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6.2 |Liderazgo X X S — e em
6.3 |Colaboracion T IS X X
7 COMUNICACION ASERTIVA
Comunicacién directa,
%1 adecuada, abierta y honesta A A X A
8 DESARROLLO LABORAL Y
PROFESIONAL
8.1 Resolucién problemas X . _
: laborales | ~ | /7 T T
Razonamiento critico y
52 analitico T A e T
8.3 | Iniciativa e IR U X e
8.4 |Constancia e B I X
9 CUMPLIMIENTO DE NORMAS
Y FUNCIONES
9.1 Normativas-reiacionadas al X X X X
comportamiento
92 Conocimiento y a_pl?cacién de X X X X
normas y procedimientos
10 | FACTOR ESPECIFICO
i Orientacion al servicio X X X X

Fuente: Departamento de Recursos Humanos
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13. SUJETOS DE EVALUACION

Seran sujeto de evaluacién los servidores publicos de la PGN; los cuales, deben aplicar el formato
correspondiente, segun el tipo de actividades que desarrolla:

GRUPO A (DIRECTIVOS Y MANDOS MEDIOS DE AREA SUSTANTIVA O DE APOYO)

Se utilizara el formato PGN/AP/RRHH-FEDO1 (ver anexo 5) para evaluar a los siguientes puestos:

Puesto Funcional

Director de Procuraduria

Director de Consultoria

Director de Extincion de Dominio
Director de Delegaciones Regicnales
Jefe de Procuraduria de Menores
Secretario General

Director Administrativo

Director Financiero

Subdirector Financiero

Director de la Direccién de Planificacion
Auditor Interno

Jefe de Inspectoria General

Delegado Regional

Jefe de Abogacia del Estado

Jefe de Abogacia del Estado Civil

Jefe de Abogacia Laboral

Jefe de Asuntos Constitucionales

Jefe de Contencioso Administrativo
Jefe de la Unidad de Asuntos Internacionales
Jefe de Medio Ambiente

=
8 3|3 3| a| | 6|5 2[3| 0| | ~|o|a| & w|n| <&

21 Jefe de Comunicacion Social

22 Jefe de la Unidad Operativa del Sistema Alba Keneth
23 Jefe de la Unidad de Mujer

24 Jefe de Informatica

25 Jefe de Recursos Humanos

26 Jefe de Contabilidad

27 Jefe de Administracion de Nominas

28 Jefe de Presupuesto

29 Jefe de Centro de Costos
30 Jefe de Compras

31 Jefe de Informacion Publica
32 Jefe de Seguridad
33 Jefe de Servicios Generales
34 Guardalmacén
35 Encargado de Caja Fiscal
oy
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36 Encargado de Inventarios
37 Encargado de Centro de Documentacion
38 Encargado de la Unidad de Transportes y Logistica

GRUPO B (PROFESIONALES DEL AREA SUSTANTIVA O AREA DE APQOYO)

Se utilizara el formato PGN/AP/RRHH-FEDO2 (ver anexo 6) para evaluar a los siguientes puestos:

Nam. Puesto Funcional
1 Profesional de la Procuraduria
2 Profesional en Trabajo Social
3 Psicélogo

GRUPO C (CARGOS ADMINISTRATIVOS DEL AREA SUSTANTIVA O AREA DE APOYO)

Se utilizara el formato PGN/AP/RRHH-FEDO3 (ver anexo 7) para evaluar a los siguientes puestos:

Puesto Funcional

Secretaria Ejecutiva |
Secretaria Ejecutiva Il
Asistente Ejecutivo
Asistente Ejecutivo Il
Oficinista |

Oficinista Il

Asistente de Recursos Humanos
Auxiliar de Compras
Asistente Administrativo |
Asistente Administrativo |l
Auxiliar Juridico |

Auxiliar Juridico Il
Técnico Investigador
Auxiliar de Rescate
Camarografo

=z
Ggf_—;gj—o‘mmﬂmmAwm—xg*

GRUPO D (CARGOS OPERATIVOS DEL AREA SUSTANTIVA O AREA DE APOYO)

Se utilizara el formato PGN/AP/RRHH-FEDQ4 (ver anexo 8) para evaluar a los siguientes puestos:

Puesto Funcional

Mensajero

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

=
mcn.hmm—‘g

VERSION: ORIGINAL
FECHA: 01/09/2023 PAGINA 18 DE 55




BGHEM‘\ MANUAL PARA GESTION DEL DESEMPERNO DE USO
=t o UNIDAD DE APLICACION DE PERSONAL INTERNO

Procur

14.RESPONSABILIDADES

Jefe de Recursos Humanos

.

2.

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.
20.

21.

Aprobar los procesos y resultados generados por las Unidades que conforman el departamento
bajo su cargo.

Velar por el cumplimiento de las politicas y procedimientos que desarrollan las unidades del
Departamento de Recursos Humanos.

Establecer procesos modernos de administracion del recurso humano, en cuanto a dotacion,
induccion, capacitacién y desarrollo de personal.

Controlar y administrar los registros de puestos y especialidades con que cuenta la Institucion.
Aprobar la actualizaciéon de manuales de descripcion y perfiles de puestos, de normas y
procedimientos de las unidades del Departamento de Recursos Humanos, de Induccion y otros
que surjan para la modernizacion del sistema de talento humano.

Disefiar y actualizar |la base de datos del personal de la institucion.

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

Planificar, coordinar y evaluar programas de capacitacién, asistencia laboral, recreacion y
asistencia social para el personal.

Promover acciones en beneficio de todo el personal con respecto a la motivacién, integracion,
trabajo en equipo y sentido de pertenencia.

Establecer politicas orientadas al desarrollo del personal dentro de la Institucion.

Mantener comunicacién directa y abierta con los distintos niveles jerarquicos, para optimizar el
recurso humano.

Velar por el cumplimiento de medidas para el mantenimiento de las condiciones ambientales y
psicoldgicas del personal.

Coordinar la realizacion de estudios de diversa naturaleza, para la deteccién de necesidades
de capacitacion.

Coordinar la realizacién de cursos, seminarios y talleres para el crecimiento y desarrollo del
recurso humano.

Velar por el cumplimiento de leyes y disposiciones en materia laboral y de administracion del
recurso humano.

Aplicar los criterios legales, técnicos y administrativos establecidos por los entes asesores y los
entes fiscalizadores externos.

Aprobar los instrumentos de evaluacién del desempefio para servidores publicos; para la toma
de decisiones de las autoridades superiores, en la continuidad de la contratacion, ascensos,
promociones, o para llevar a cabo cese de funciones y reemplazos.

Administrar correctamente al personal bajo su cargo y sus funciones, llevando a cabo una
eficiente supervision de las actividades que realizan.

Custodiar y resguardar el archivo de la documentacion de soporte del manejo de cualquier
situacién de su competencia.

Ejecutar otras tareas de similar naturaleza y complejidad, que le asignen las autoridades
superiores en materia de su competencia u otras funciones afines o inherentes al puesto.
Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el Jefe.
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Profesional (Recursos Humanos)

1.

2.

o oM

8.
9.
10.
1.
12.
13.

Actualizar la informacién relacionada con los reglamentos, normas y procedimientos en la
gestidn del talento humano.

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

Recopilar informacién para la actualizacion de manuales de organizacién, funciones y cargos
clasificados de la Institucién.

Realizar y asesorar en todas las etapas de gestion del talento humano.

Apoyar en procesos que se realizan en el Departamento de Recursos Humanos.

Elaborar planes, instructivos, guias, opiniones, instrumentos y cualquier documento técnico que
le sea solicitado.

Apoyar en la capacitaciéon y asesoramiento al personal involucrado en los procesos que realiza
el Departamento de Recursos Humanos.

Presentar informes de resultados al jefe.

Llevar registro y control sobre los procesos que realiza.

Recopilar y archivar todos los documentos que susciten de los procesos realizados.

Elaborar cualquier documento necesario que le sea requerido.

Brindar seguimiento sobre las acciones y procesos que le asignan.

Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el Jefe.

Técnico (Recursos Humanos y Procesos)

1

2.

@ o

Atender al personal que requiera informacion y/o documentos relacionados con las gestiones
que realiza.

Redactar los documentos que le soliciten y que sean necesarios en relacidn con las gestiones o
procesos que realiza.

Escanear y archivar los documentos que surgen de las diferentes actividades que realiza la
dependencia.

Crear o actualizar informaciéon en relacion con personal de la Institucion.

Trasladar documentos cuando le sea reqguerido.

Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el Jefe.
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15.DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

15.1. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION_ DEL PLAN GENERAL PARA
APLICAR EL PROGRAMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1 Profesional (Recursos Elabora el Plan General para aplicar el Programa de
Humanos y Procesos) Evaluacion del Desempefio.
5 Profesional (Recursos Traslada Plan a Jefe de Recursos Humanos para
Humanos y Procesos) analisis y aprobacion.

Recibe y analiza el Plan. ;Lo aprueba?

Jefe de Recursos a. Si, firma y devuelve el Plan para su ejecucion.

3 inu ivi |
Humenos Conft ia en la actwldgd 4 _
b. No, indica las correcciones a realizar. Regresa a
la actividad 1.
Profesional (Recur ? s : ..
4 ofe (Revl=ge Recibe Plan e inicia su ejecucion.

Humanos y Procesos)

Fin del procedimiento.
Observacion: los aspectos minimos a considerar para la elaboracion del plan, estan
contenidos en el anexo 1.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL PLAN GENERAL
PARA APLICAR EL PROGRAMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

ELABORACION DEL PLAN GENERAL PARA APLICAR EL PROGRAMA DE EVALUACION DEL DESEMPERIO

PROFESIONAL (RECURSOS HUMANOS Y PROCESOS) JEFE DE RECURSOS HUMANOQOS

{ Inicio

h 4

Elabora el Plan General
para Aplicar el Programa
de Evaluacién del
Desempefio

Traslada Plan para
analisis y aprobacion

Recibey analiza
Plan ¢Le aprueba?

No S

Indica las correcciones a Firmay devuelve para
realizar y devuelve procederala ejecucion

Recibe Plan e inicia su
ejecucion

Fin
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15.2. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA SOC._‘,IALIZACI()N Y CAPACITACION SOBRE EL
PROGRAMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Elabora circular (ver anexo 2) indicando el proceso a
realizar y las fechas de aplicaciéon. Asimismo, adjunta el
instructivo para realizar el proceso (ver anexo 3).
2 Técnico (Recursos Traslada circular a Jefe de Recursos Humanos para
Humanos y Procesos) revision y aprobacién.
Recibe y revisa circular. ;La aprueba?

a. Si, firma y devuelve para su distribucién.

4 Técnico (Recursos
Humanos y Procesos)

3 e Continua en la actividad 4.
MRS b. No, indica las correcciones a realizar. Regresa a
la actividad 1.

4 Técnico (Recursos Recibe circular y reproduce las copias necesarias para
Humanos y Procesos) todas las jefaturas de las Dependencias Institucionales.

5 Técnico (Recursos Distribuye las copias en todas las jefaturas de las
Humanos y Procesos) Dependencias Institucionales.

5 Técnico (Recursos Archiva circular con firma original en el expediente
Humanos y Procesos) correspondiente.

Fin del procedimiento.
Observacién 1: las Delegaciones Regionales reciben la informacién por medio de
Direccién de Delegaciones Regionales.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SS)CIALIZACION Y CAPACITACION
SOBRE EL PROGRAMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

SOCIALIZACION Y CAPACITACION SOBRE EL PROGRAMA DE EVALUACION DEL DESEMPERNO

TECNICO (RECURSOS HUMANOS Y PROCESOS) JEFE DE RECURSOS HUMANQOS

Inicio

k.

Elabora circular
indicando el proceso a
realizar, las fechas de
"1 aplicacién y adjunta el
instructivo para realizar
el proceso

L.

Traslada circular para
revisidn y aprobacién

Recibey revisa iLa
aprueba?

Indica las comecciones a Firmay devuelve para su
realizar y dewuelve distribucion

Recibelacircular y

reproducelas copias |

necesarlas para todas |as
jefaturas

Distribuye las copias en
todas las jefaturas de las
Dependencias
Institucionales

Archiva circular con
firma original en el
expediente
correspondiente

Fin
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15.3 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA EJECUCION DEL PROGRAMA DE EVALUACION DEL

DESEMPENO
NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Elabora oficio (ver anexo 4) para trasladar los
1 Técnico (Recursos formularios de evaluacion del desempefio y Guia para
Humanos y Procesos) realizar entrevista de retroalimentacién a las diferentes
jefaturas de las Dependencias Institucionales.
2 Técnico (Recursos Traslada oficio para revisién y aprobacion a Jefe de
Humanos y Procesos) Recursos Humanos.
Recibe y revisa oficio. /Lo aprueba?
a. Si, firma y devuelve para seguir con el proceso
3 JefeHduemRet;ursos correspondiente. Contintia en la actividad 4.
el b. No, indica las correcciones a efectuar. Regresa
a la actividad 1.
e Recibe oficio, adjunta los formularios de evaluacidn de
4 HI;‘:::;: ;Rgfou;::‘fs) desempefio correspondiente y Guia para realizar
entrevista de retroalimentacién.
Traslada oficio, formularios y Guia para realizar
5 Técnico (Recursos entrevista de retroalimentacion a la jefatura de la
Humanos y Procesos) Dependencia Institucional o Delegacién Regional
correspondiente.
Jefatura de la Dependencia . - . . ; ;
5 Institucional o Delegacién Seec;;ttasogg:ﬁ;z,nzg%ﬂanos y Guia para realizar entrevista
Regional i
Jefatura de la Dependencia | Realiza el proceso de evaluacién del desemperio a los
7 Institucional o Delegacién | servidores publicos del renglén 011 y 022 que tiene a su
Regional cargo.
Jefatura de la Depandencia Traslada formularios por medio de oficio a Jefatura de
8 Institucional o Delegacién Fperis: Hhmecs
Regional '
Recibe oficio y verifica que se entreguen todos los
formularios correspondientes, debidamente llenados y
_ firmados. ¢Se cumple lo establecido anteriormente?
9 Hlﬁ?ﬂg: ;lefoucr:_g:s) a. Si, recibe, sella copia de recibido y devuelve
copia. Continta en la actividad 10.
b. No, indica las correcciones o acciones gue se
deben realizar. Regresa a la actividad 7.
—_— Relne los formularios de todas las Dependencias
10 HI;ca"r:gg (Rg:::cr:::s) Institucionales y Delegaciones Regionales, y traslada a
y Profesional (Recursos Humanos y Procesos).
. Recibe y archiva los formularios del proceso de
11 EILort;sI:g:al ﬁzgg;zc;s) evaluacion del desemperio.
y Ver matriz de procedimiento 12.4.
Fin del procedimiento.
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UNIDAD DE APLICACION DE PERSONAL

DE USO
INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE EJECUCION DEL PROGRAMA DE
EVALUACION DEL DESEMPENO

EJECUCION DEL PROGRAMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

TECNICO {RECURSOS HUMANOS Y PROCESOS)

JEFE DE RECURSOS HUMANDS

JEFATURA DE LA DEPENDENCIA
INSTITUCIONAL O DELEGACION REGIONAL

PROFESIONAL (RECURSOS HUMANOS ¥
PROCESOS)

Elzbara cfido para
trasladar los formularios
#  deevaluacion del
desemperio y guia para

entrevista

-

Traslada oficio para

ravisidn y aprobacidn

Recibey mviza ofido
¢lo aprueba?

4

Firmay devuelve para
Indlca las correcclones a bk Sl

Reclbe ofido, adjunta
formularios de
any guia para

segulr con el process

efectuar y devuelive corbaspondl et

entrevistade
retmallmentacidn
correspondientes

8

Traslada oficiosy
formularios

Recibeofidas,

correspondientes:

Aecibe ofdoy wridcaque?
entregien os formulrios
cormpandicsies &St aumple (o
extapieciaa?

o5 y guia para
realizar entrevista

v

Realiza ef proceso de
evaluaclén del gl
desempefio

7

Traslada los formularios

Recibe, selia copla de
recibido y devuelve
copia

Indicalas corecdones o
acdones que se deben
reallzary devuelve

por medio de ofide

Redne formularios y
traslada para anilisis y

Recibe y archivalos
formularios del
proceso de

seguimiento

i6n del
desempefia, Ver
matriz de
t012.4
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15.4 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA DE EVALUACION

DEL DESEMPENO
NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1 Profesional (Recursos Extrae de archivo los formularios del proceso de
Humanos y Procesos) evaluacion del desempefio.
Verifica punteos, acuerdos, plazos y acciones a realizar.
3 Profesional (Recursos é,f:ec[%eéggsario brindar seguimiento a casos en
Humanos'y Procesos) a. SI, continta en la actividad 3.
b. No, continda en la actividad 8.
. Verifica los avances que ha tenido el servidor pulblico en
3 E’:;?r:ggal g?gg:;soos? relacion a los puntos acordados durante la entrevista de
y retroalimentacion.
Programa una reunidn con el jefe y el servidor publico
4 Profesional (Recursos relacionados al proceso de seguimiento para comprobar
Humanos y Procesos) si se ha cumplido con lo establecido en la entrevista de
retroalimentacion.
5 Profesional (Recursos Solicita al jefe que aplique una nueva evaluacién del
Humanos y Procesos) desempefio ordinaria al servidor publico.
6 JIf}l;at:xzi::al?onggleengda‘::?g: Aplica evaluacion de desempefio a servidor publico y
Reai entrega a Profesional (Recursos Humanos y Procesos).
egional
Recibe formulario de evaluacién del desempefio y
7 Profesional (Recursos adjunta al expediente que contiene los formularios de
Humanos y Procesos) evaluacion de todo el personal del renglén 011 y 022 de
la Institucion.
8 Profesional (Recursos Analiza formularios, verifica puntos a mejorar y establece
Humanos y Procesos) necesidades de capacitacion.
9 Profesional (Recursos Tabula y archiva la informacién recopilada. Ver
Humanos y Procesos) procedimiento de matriz 12.5.
Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA DE
EVALUACION DEL DESEMPENO

SEGUIMIENTQ DEL PROGRAMA DE EVALUACION DEL DESEMPERNO

JEFATURA DE LA DE|
PROFESIONAL (RECURSOS HUMANOS Y PROCESOS) CEPERDERANERTILEIoWIE O OLEERACION

REGIONAL
Extrae dearchivo los
formularios del process
de evaluadion del
desempefio
Terifica punteosy
acuerdos y plazos ¢Es
necesario brindar
seguimiento?,
¥
Verifica |os avances que
hatenido el servidor
piblico en relacién alo
acordado durantela
entrevistade
retroalimentacién
Programa una reunign can
&l Jafe y el servidor publico
reladonados al proceso de
segulmiento para
comprobarsiseha
cumplido con lo establecido
en laentrevista de
e,
Solicita que se aplique
una nueva evaluacion Aplica evaluacion del
del desempefio P desempefio a servidor
ordinaria al servider publico y entrega
publico
Recibe formulariay
adjunta al expediente
que contienelos
formularios de todo el [
h 4 personal del renglén 011
y 022
Analiza formularios,

verifica puntos a
mejorar y establece
necesidades de
capacitacdan

v

Tabulay archivala
informacien
recopilada . Ver
procedimiento de
matriz 12.5
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15.5 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE INFORME FINAL DE PROGRAMA

DE EVALUACION DEL DESEMPENO

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1 Profesional (Recursos Extrae de archivo la informacién necesaria para elaborar
Humanos y Procesos) el informe final.
2 Profesional (Recursos Elabora informe final del programa de evaluacién del
Humanos y Procesos) desempefio.
3 Profesional (Recursos Traslada informe a Jefe de Recursos Humanos para
Humanos y Procesos) analisis y aprobacion.
Recibe y analiza informe. ;Lo aprueba?
4 Jefe de Recursos a. Si, firmay devuelve. Continta en la actividad 5.
Humanos b. No, indica las correcciones a realizar y devuelve,
Regresa a la actividad 2.
. Recibe informe y procede a realizar el oficio de traslado
5 EILD;E:A?):&I gizgg;soo:) del mismo a Despacho Superior, Unidad de Desarrollo
y de Personal y ONSEC.
6 Profesional (Recursos Traslada oficio para firma correspondiente del Jefe de
Humanos y Procesos) Recursos Humanos.
7 Jefe de Recursos Recibe oficio, firma y devuelve a Profesional (Recursos
Humanos Humanos y Procesos).
. Recibe oficio, adjunta el informe final y traslada a
8 EILOJ_'e:r:gga;: :’Rrizz;‘:; 8tra\lssp§gho Superior, Unidad de Desarrollo de Personal y
9 Profesional (Recursos Archiva copia de oficio e informe en el expediente
Humanos y Procesos) correspondiente. Ver Procedimiento de Matriz 12.6.
Fin del procedimiento.

Observacion: los aspectos minimos a considerar para la elaboracién del informe final, estan
contenidos en el anexo 10.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO PARA PROCEDIMIENTO DEuELABORACION DE INFORME FINAL
DEL PROGRAMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

ELABORACION DE INFORME FINAL DEL PROGRAMA DE EVALUACIGN DEL DESEMPENO

PROFESIONAL (RECURSOS HUMANOS Y PROCESOS) JEFE DE RECURSCS HUMANOS

h 4

Extrae dearchivo la
infarmacién necesaria
para elaborar el informe
final

|
h 4

Elaborainforme fina| del
programa de evaluacion
del desempefio

v

A 4

Traslada informe para
analisis y aprobacidon

Recibe y analiza
informe ilo
aprueba?

Indica las correcciones a

realizar y devuelve Firmay devuelve

Recibe informey
procede a realizarel |
oficiode trasladoa [
donde corresponda

Traslada oficio para .| Recibeoficio, firma y
firma comres pondie nte devuelve

Recibe oficio, adjunta
informe final y traslada a
donde corresponda

|
¥

Archiva copiade
oficio e informe en el
expediente
correspondiente Ver
procedimiento de
matriz 12.6
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15.6 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA INGRESO DE RESULTADO DE LAS EVALUACIONES
DE DESEMPENO EN EL PORTARL WEB SIARH

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1 Técnico (Recursos Verifica informe final de programa de evaluacién del
Humanos y Procesos) desempenfio para exiraer consolidado de resultados.
2 Téchico (Recursos Ingresa al portal Web SIARH.

Humanos y Procesos)

3 Técnico (Recursos Digita resultados de las evaluaciones de desempefio en
Humanos y Procesos) el portal Web.

Técnico (Recursos
Humanos y Procesos)

Guarda datos correspondientes en el portal Web.

Fin del procedimiento.
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PAGINA 31 5
FECHA: 01/09/2023 G DES
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A. DIAGRAMA DE FLUJO PARA INGRESO DE RESULTADO DE LAS EVALUACIONES DE
DESEMPENO EN EL PORTARL WEB SIARH

INGRESO DE RESULTADO DE LAS EVALUACIONES DE DESEMPENO EN EL PORTARL WEB SIARH

TECNICO (RECURSOS HUMANQS Y PROCESQS)

Inicio |

v

Verifica informe final de
programa de evaluacion
del desempefio para
extraer consolidado de
resultados.

Ingresa al portal Web
SIARH

v

Digita resultados de las
evaluaciones de
desempefio en el portal
Web.

Guardadatos
correspondientesen el
portal Web

Fin
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16.ANEXOS

ANEXO 1: ESTRUCTURA DEL PLAN GENERAL PARA APLICAR EL PROGRAMA DE
EVALUACION DEL DESEMPENO

Desempefio “20™"

Plan General de Evaluacion de

bR e T SR N P i

EXugaTon 10 [otex o OO
LI 0. o =S
I 11=3 o n Lo 1o - N
3. FACTORES DE EVALUACION ......oooooeeeeeeceeeeee e eeeeeeeeseesesessseseeeeeeeeessemsemsesesseesesenees
L, DREENEE e e
3.2, MANDOS MEDIOS ..o eeessooeseeeeeeeeeseessssneens
3.3, PROFESIONALES ... veceooseseesssessoossssesesssesssssssensesessmmssessseesssessseseeemmnes 10
3.4, PUESTOS ADMINISTRATIVOS ..o sssssemssssssessssenseeneeenen 12
35, PUESTOS OPERATIVOS oo eeeseessssmsssssmeesseeessesssssssammenneess 13
RECURSOS NECESARIOS ..o eveseneeeenmmmmmsssesssseeeneennne 1
RESPONSABLE DE LA EJECUCION ..o eeereeeeesmmesssssseneneenenee 18
CROMOGRAMA DE EJECUCION DEL PLAN ._._..ooooooooooeeoeeeeeeseeeereeeeeeeeeeessesrereneenes 15
LISTADO DE PERSONAL A EVALUAR w.....oooocreeereeceeoeeeseeseesssssseeeeeseeesessssisssssesereemeeee 16

Lo T = L T = B < N

N o g o
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ANEXO 2: CIRCULAR INFORMATIVA SOBRE EL PROCESO DE EVALUACION DEL DESEMPENO

GRE

el Yo ke Nocion

Procutudiunio

CIRCULAR
NO. ***.20**-RRHH-PGN

A: Directores, Jefes y Encargados de las diferentes
Dependencias Institucionales de la PGN.

DE: Licenciado (a)
Jefe de Recursos Humanos

ASUNTO: EVALUACION DEL DESEMPENO PERIODO ORDINARIO
20"

FECHA: Guatemala, ** de ********* de 20**

Por este medio me dirijo a ustedes para informar que, en cumplimiento con el articulo 73 de la Ley
de Servicic Civil; articulos 10 y 14 del Acuerdo de Direccion Ne. D-2021-198 emitido por la Oficina
Nacional de Servicio Civil: y el Manual de Evaluacién del Desemperio, los Directores, Jefes,
Delegados y Encargados de las diferentes Dependencias Institucionales, deben realizar la
evaluacion de desempefio ordinaria a los colaboradores de los renglones presupuestarios 011 y
022 qgue tienen a su cargo, en el periodo comprendido del 01 de octubre de 20** al 30 de septiembre
de 20™*.

En virtud de lo anterior, se notifica que, a traves de oficio se estaran enviando los formularios de
evaluacion de desempenc a cada una de las jefaturas de las Dependencias Institucionales.
Asimismo, es preciso indicar que, para realizar el proceso de evaluacién del desempefio, utilicen
como base el INSTRUCTIVO PARA REALIZAR EL PROCESO DE EVALUACION DEL
DESEMPENO, adjunto a la presente circular.

Para entregar los documentos correspondientes a la evaluacion del desemperio y entrevista de
retroalimentacién a este Departamento, es necesario considerar lo siguiente:

1. Unicamente se recibira el total de las evaluaciones realizadas en cada Dependencia

Institucional, por tal motivo, si faltara documentacion, se devolveran las demas hasta
completar el requerimiento.

2. Las evaluaciones se deben entregar en un sobre manila rotulado, ademas debe adjuntar
el listado de los colaboradores evaluados.

3. Considerando que, existe probabilidad de gue los colaboradores tomen su periodo
vacacional durante el mes de octubre, se esltara brindando un lapso de tiempo adecuado
para realizar el proceso, por tal motive, cada Dependencia Institucional, debera entregar
lo requerido segln el calendario adjunto.

Cualquier consulta se puede comunicar con el licenciado(g) ******** 2" 3| correo
st @pon gab.gh.

Sin otro particular,
Atentamente,

c.c. archivo
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ANEXO 3: INSTRUCTIVO PARA REALIZAR EL PROCESO DE EVALUACION DEL DESEMPENO

INSTRUCTIVO PARA REALIZAR EL PROCESO DE
EVALUACION

DEL DESEMPENO

PERIODO ORDINARIO

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS

Procuraduria General de la Nacion
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INTERNO

# “N:\

INFORMACION GENERAL

. El periodo de evaluacién, estéd comprendide del 01 de octubre del afio 20**

al 30 de septiembre del afio 20**.

2. La evaluacién se debe realizar durante el mes de octubre.

3. Siunempleado ha laborado en el cargo por un tiempo mayor a seis meses,
pero menor al afio, sera evaluado por el tiempo proporcional que
corresponda.

4. Los resultados de la evaluacion del desempefio formaran parte del
expediente del trabajador.

5. La escala de valoracion total serd la siguiente:

CALIFICACION | CALIFICACION
RANGO | CUANTITATIVA CUALITATIVA DEFINICION
| (NOTA FINAL) (CATEGORIA)
905 100 Excalanie Desempeﬁ.a .a cabalidad y de forma efjciente
los requerimientos del puesto de trabajo.
Desempefia los requerimientos que el puesto
75289 Bueno p' : q i 9 P
de trabajo necesita cubrir.
Desempefia los requerimientos minimos para
61a74 Regular ejercer el puesto de trabajo, pudiendo
mejorar en los factores que se necesita.
No es satisfactorio el desempefio de los
0aél Deficiente requerimientos minimos para ejercer el
puesto de trabajo.
Fuente: Reglamento General de Evaluacion del Desemperio de la ONSEC.

6. La nota minima aceptable serd de 75 puntos del promedio total, por tal
motivo, si el trabajador obtiene una cantidad menor, se realizaran las
acciones establecidas en el Manual de Evaluacién del Desempefio.

7. Los acuerdos y compromisos adquiridos durante la entrevista de

retroalimentacion, deben ser cumplidos en un méaximo de 3 meses, contados
a partir de la fecha aplicacién de la evaluacién, segin lo establecido en el
Reglamento General de Evaluacion del Desempefio emitido por la ONSEC.
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INSTRUCCIONES

1. Los datos del evaluado y evaluador, estaran plasmados en el formulario, por
tal motivo, (nicamente debe consignar la fecha de evaluacion en ese
apartado

2. Debe utilizar una escala de 0 a 10 para calificar cada uno de los factores de
evaluacion.

3. Debe distribuir la nota del factor si cuenta con sub factores, de lo contrario, 10
puntos por factor evaluado.

4. Los formularios se deben firmar en los lugares correspondientes, de lo

contrario, el formulario no tendra validez.

Se debe entregar copia de la evaluacion al evaluado.

La entrevista de retroalimentacion, se debe realizar como maximo dos dias

posterior a la evaluacion, de acuerdo a lo establecido en el Reglamento

General de Evaluacion del Desempefio emitido por la ONSEC.

La entrevista se debe realizar en un ambiente adecuado.

Debe considerar que la entrevista no debe de exceder 30 minutos.

Brindar la retroalimentacion de manera positiva, abierta y directa.

10 Retroalimentar incidentes especificos del periodo evaluado.

11.Durante la entrevista, mencionar los aspectos laborales y actitudinales a
mejorar.

@ o

©wo
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VERSIUIN, UMRIGINAL
FECHA: 01/09/2023

FORMULARIO DE EVALUACION
DEL DESEMPENO

APLICAR A PUESTOS ADMINISTRATIVOS DEL AREA SUSTANTIVA O DE APOYQ
B o 2 ATOS DEL EV/ :

POIARAHH FEDO3
RE ACTUALIZACION

24082003

NOMBRES Y APELLIDOS

CUDIGO DE PUESTC:

PUESTO NOMINAL:
PUESTO FUNCIONAL
LRICACION ADMINISTRATIVA

UBICACION FUNCIONAL

RENGLON PRESUPUESTARIO

TIEMPOEN EL FUESTC |
ATTUAL |
DATOS DEL EVALUADOR

PUESTO NOMINALL

PUESTO FUNCIONAL

UBICAGION FLNCIONAL

UBICACION ADMINISTRATIVA

£ Anpbos y colifique cada vie de los fastores gesuny
* ol anga de 0--10 puntos pan eyl G bt

INSTRUCCIONES:

y realice |z g

| lantutes, sealiue un smetuna de Wdas L
| cottespontients, La siguisnie escala, je by

1 OO Tt

r

| FECHADE
| EVALUACION:

i smwchie apatade, de acuefon 2 destirpens evaluade, utitzando

Pt 2 anale i puntuncidn plorgac on ol espaeio teeigna:
orE para estaciocer el punten de coda facler general donde aphgque Al finghzar Is eva'vanits o2 los 1
2 L (it Frnal, it realtanla, arililo an of oy
0 o daterringr la categes 8 lo que pedencee el rabsnde:. sepan Ia fol

obterydn
CALIFICAGION | GALIFICACION :
RANGO | CUANTITATIVA | CUALITATIVA DEFINICION |
(NOTA FINAL) | (CATEGORIA) ] . i
93m 100 Excsiorite Desempefia 2 ocabaldad y de ferma  eliciente
! N o Ue el pueste de trabaj
bkl Buet9 | necesia cutn S
4 gtatd Reguiar Desempena los requenmientes minimes para ejercar el puasio. |
: i Mo es satisfaciorio el desempefio de o5 requerimiento:
4 Gatd eteiente | i para ejercer el puesto da trataj |
1. CONOCIMIENTO DEL TRABAJO NOTA TOTAL
SUBFACTOR DESCRIPCION NOTA | DELFACTOR
AMpLE Cons2 mento 96 Arca de cspecm)dad on i ous
i c?'lo:lzn:‘:loc csmb:' :E :E\?- Pona. dorminando conceplos miaconados y
L - — L L -
L 2. CALIDAD DEL TRABAJO NOTATOTAL |
SUBFACTOR OESCRIPCION Hota | BELFACTOR |
a g fuss of cumiplimento do
0% FCCESOS B 108 ARITeNos
Puntualidad v entreldndn s tesullons Gon la ey
o powtsie
Wantens ogankadn bU SSpacio. temso y laeis
asigradas can af in g Manwarr un orden gico en i
Organizacion Paue fealizy y vunpr efeclivomente con las lweds
| asgrodas
3. RESPONSABILIDAD ! NOTA TOTAL
SUBFACTOR DESCRIPCION NOTA | DELFACTOR
Cumple cun SUS  chigocones,  entende  faw 1
cohsecusnais 02 hatel o cojar 9o hacer io que jo |
Respongablligad cortesponiie v es cor o todos 1es actes que |
tealzn
4, FLEXiBILIDAD Y ADAPTABILIDAD |
HOTA TOTAL ;
SUBFACTOR ~ pEscRircion T |
| capanase  parg Sus  povanes o2 | I
Flexibilidad y adaptabitidad al | 2} 0 Go atkaaces y SUStt ‘ 1
camblo 1 I

@5 Qo 5 ganeran en el entamo |

1.Colocar
fecha de
evaluacién

Observacion:

colocar
enleros.

subfaclor,
nimeros
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iU Garrural de o Nuciin
5. EFICIENCIA EN EL TRABAJO NOTA TOTAL
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ICA A PUESTOS. R E APOYO
[ DATOS DEL BVALUADO

iR R
NOMBRES Y APELLIDOS
CODIGO DE PUESTD! | NO. DE EMPLEADD |
PUESTQ NOMINAL:
PUESTO FUNCICNAL
UBICACION ACMINISTRATIVA
UBICACIOM FUNCIONAL.
e e . DATOS DEL EVALUADOR
NOMBRES Y APELLIDOS.
CODIGO DE PUESTO. | O, CE EMPLE
PUESTO NOMINAL:
PUESTO FUNCIONAL:
UBICACION ADMINISTRATIVA.

UBICACION FUNCIONAL
T RETROALIMENTAGION.
INSTRUCCIONES:

Ancte los factares que necesita nwerar el trabaiador y 14 nota oblenida en cada una. postenoimente, anste las accunes. |
aauerdas y plazos eulablodidos para st cumphiniento,

__KoTA |

Escriba
unicamente los
factores que debe

3
mejorar el % T
evaluado. 7] - o
8
" 9 b
10
ACCIONES, ACUERDOS Y PLAZOS
[OBSERVACIONES FINALES R
DEL EVALUADD:
DEL EVALUADOR:
FIRMA DEL EVALUADD FIRMA DEL EVALUADOR
VO.80. JEFE DE RECURSOS HUMANDS
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ANEXO 4: OFICIO DE TRASLADO DE FORMULARIOS DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Procuraduria General de la Nacion

Oficlo No. "==*=-20"/***|/***
Departamento de Recursos Humanos
Procuraduria General de la Naclén

Guatemala, ** de ******** de 20"*

Licenciado(a)

Nombre del Jefe inmediato del Servidor Publico
Puesto del Jefe inmediato del Servidor Publico
Procuraduria General de la Nacién

Presente

Estimado Licenciado(a):

Atentamente me dirijo a usted, con la finalidad de dar seguimiento a la CIRCULAR NUM. **-20"*-
RRAHH-PGN, de fecha ** de ********** del presente afio, en la cual, se informa sobre la evaluacién
de desempefio ordinaria que corresponde al periodo 20**-20*".

En virtud de lo anterior, se trasladan los formularios de evaluacién de desemperio y la entrevista de
retroalimentacién, que corresponden a los siguientes colaboradores:

1. NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO
2. NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO
3. NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO

Ademas, es precise Indicar que, para realizar el proceso de evaluacion del desempefio, es necesario
tomar como base las instrucciones brindadas en la circular citada anteriormente y el contenido del
Instructivo para realizar el proceso de evaluacién del desempefio,

Sin otro particular me suscribo de usted, atentamente.

(Nombre del Jefe de Recursos Humanos)
Jefe de Recursos Humanos
Departamento de Recursos Humanos
Procuraduria General de la Nacidn
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ANEXO 5: FORMULARIO DE EVALUACION DEL DESEMPENO PGN/AP/RRHH-FED01

- FORMULARIO DE EVALUACION B A gl
it GGl SN DEL DESEMPENO 25/07 12023
APLICAR A PUESTOS DIRECTIVOS Y DE MANDOS MEDIOS DEL AREA SUSTANTIVA O DE APOYO

DATOS DEL EVALUADO |

NOMBRES Y APELLIDOS,
CODIGO DE PUESTO: NQ. DE EMPLEADC:
PUESTO NOMINAL:

PUESTO FUNCIONAL:
UBICACION ADMINISTRATIVA:

UBICACION FUNCIONAL:
. . TIEMPO EN EL PUESTO |
RENGLON PRESUPUESTARIO: ACTUAL: E
DATOS DEL EVALUADCR

NOMBRES Y APELLIDOS:
CODIGO DE PUESTC: | NO. DE EMPLEADO
PUESTO NOMINAL:
PUESTO FUNCIONAL:
UBICACION ADMINISTRATIVA;

UBICACIGN FUNCIONAL:
EVALUAGION
TIPO DE PERIODO FECHA DE_
EVALUACION: EVALUADO: EVALUACIGN:
INSTRUCGIONES:

Analice y califique cada uno de los factores descritos en el siguiente apaitado, de acuerdo al desempenio evaluado, utiizando
el range de 0 - 10 puntos para evaluar cada subfactar, posieriormente anote la puntuacion otorgada en el espacio designado
y realice la sumatoria para establecer el punteo de cada factor general donde aplique. Al finalizar fa evaluacion de los 10
factores, realice una sumatoria de todas las notas otorgadas para abtener Ja nota final, dicho resultado, andtelo en el espacio
carrespondiente. La siguiente escalz, le ayudard a determinar Iz categorfa a la que pertenece el trabajador, segun ia nota final

obtenida.
CALIFICACION | CALIFICACION
RANGO | CUANTITATIVA | CUALITATIVA DEFINICION
(NOTA FINAL} | (CATEGORIA)
Desempefia a cabalidad y de forma eficiente los
1 802100 Excelente requerimientos del puesto de trabajo
Desempefa los requerimientos que el puesto de trabajo
2 aeo Bueng necesita cubrir.
Desempefia los requerimientos minimos para ejercer el puesto
2 S1a74 Reguler de trabajo, pudiendo mejorar en los factores que se necesita,
s No es satisfactorio el desempefo de los reguerimientos
4 D=t Beflciente minimos para ejercer el puesto de trabajo.
1, CONCCIMIENTO DEL TRABAJO / NOTA TOTAL
SUBFACTOR DESCRIPCION nota | DELFACTOR

Amplio conocimiente del 2rea de especialidad en la que
se desempefia, dominando conceptos relacionadas y
su aplicacidn.

Conocimientos especificos
del puesto desarroilado

2. CALIDAD DEL TRABAJO NOTA TOTAL

SUBFACTOR DESCRIPCION NOTA | DELFACTOR

Capacidad de elegir enlre diversas alternativas para
resolver un problema, basandose en el andlisis con el
fin de elegir la alternativa que maximiza el valor
esperade como resultade de |z accion, asimismo,
implica que el trabajador posea control de sus
emociones con el riesgo que la decision conlleva.
Capacidad para establecer planes y programas gue
abarqguen los puntos clave de la gestidna cargo, lo que
Pianificacion implica determinar las necesidades de recursos y la
organizacion de los mismos a future,

Toma de decisiones
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3. RESPONSABILIDAD NOTA TOTAL
SUBFACTOR DESCRIPCION NoTA | DELFACTOR
Cumple con sus obligaciones, entiende las
Responsabilidad consecuencias de hacer o dejar de hacer lo que le
corresponde v es consiente de todes los actos que
realiza.
4. FLEXIBILIDAD Y ADAPTABILIDAD NOTA TOTAL
SUBFACTOR DESCRIPCION NoTA | DELFACTOR
S | capacidad para modificar sus patrones de S
Flexibilidad y adaptabilidad al | compertamiento, con el cbjete de adaptarse y ajustarse
cambio a las vanaciones que se generan en el entorno
organizacional
5. EFICIENCIA EN EL TRABAJO NOTA TOTAL
SUBFAGTOR DESCRIPGION NoTA | DELFACTOR
Reparte adecuadamente el tiempo para desarrollar ias
Gestion del tiempo tareas asignadas, con el fin de cumplir con los objetives
establecidos de una manera eficiente y eficaz
Capacidad de administrar los recursos que se le
. oforguen con fa finalidad de que llegue al cumplimiento
SestiendeTacinids de los objelives con una utilizacidn optima de los
mismos, evitando desperdicios y gastos innecesarios.
6. TRABAJO EN EQUIPO NOTA TOTAL
SUBFACTOR DESCRIPCION NOTA | DELFAGTOR
Capacidad para establecer y mantener relaciones
estables con compafieros de trabaje, en fas cuales,
Rejacionasinteipsteoiiaies estén presentes I interaccién, la comunicacién y el
respeto
Orientz la accidn del equipo de trabaje hacia una
direccion determinada, inspirando valores de accién y
anticipando escenarios de desarrollo de la accidn al
liderazeo equipo. Habilidad para fijar objetivos, su seguimiento y
& la capacidad de dar reiroalimentacion. Tener energla y
transmitila a otros, motivar e Inspirar confianza,
Proveer orientacién y retroalimentacién para el
desarrolio de los coleboradores
7. COMUNICAGION ASERTIVA NOTA TOTAL
SUBFACTOR | 2 DESCRIPCION NoTA | DELFACTOR
Comunicacién directa, Utilizar el lenguaje adecuado para transmitir el mensaje
adecuada, abierta y honesta | al receplor y que el mismo se pueda entender.
8. DESARROLLO LABORAL Y PROFESIONAL NOTA TOTAL
SUBFACTOR DESCRIPCION NoTA | DELFACTOR
Habilidad para resclver de forma asertiva los
Resolucién de problemas problemas en el menor tiempo posible.
8. CUMPLIMIENTO DE NORMAS Y FUNCIONES NOTA TOTAL
SUBFACTOR DESCRIPCION NoTA | DELFACTOR

Normativas relacionadas al
comportamiento

cumplir con la normativa legal aplicable en relacién al
comportamientc de los servidores publicos en el
entorno laboral (Cédigo de Etica y su reglamenta,
Reglamente de Personal de la Procuraduria General de
la Nacién; leyes y normativas externas aplicables al
comportamiento de los servidores publicos).

Normativas relacionadas a
Normas y Procedimientos

Capacidad para comprender y aplicar las diversas
normas establecidas en la institucion en relacién a los

procesos que se realizan
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10. FACTOR ESPECIFICO NOTA TOTAL
SUBFACTOR DESCRIPGION HETA® ||| {BELFACTOR

Actitud v aptitud de comprender las necesidades de
otros (usuarios internas y usuarios externos), lo que se
traduce en apoyo decidido o, que redunda en acciones
Orientacién al servicio efectives. Se mantiene pendiente y enfocado en el
sefvicio que debe prestar a otros, de una manera
sumamente efectiva, siendo sensible a las necesidades
de los demés

NOTA FINAL

CATEGORIA

FIRMA DEL EVALUADO FIRMA DEL EVALUADOR

VO.BO. JEFE DE RECURSOS HUMANOS

VERSION: ORIGINAL ;
FECHA: 01/09/2023 PAGINA 44 DE 55




MANUAL PARA GESTION DEL DESEMPENO
UNIDAD DE APLICACION DE PERSONAL

DE USO
INTERNO

Pucuredurio Gunemal de tn Nacidn

APLICAR A PUESTOS DE PROFESIONALES DEL AREA SUSTANTIVA O DE APOYO

DATOS DEL EVALUADO

NOMBRES Y APELLIDOS:

CODIGO DE PUESTO: NO. DE EMPLEADO: 1

PUESTO NOMINAL:

PUESTQ FUNCIONAL:

UBICACION ADMINISTRATIVA:

UBICACION FUNCIONAL:

RENGLON PRESUPUESTARIO: | RN e

DATOS DEL EVALUADOR

NOMBRES Y APELLIDOS:

CODIGO DE PUESTO: | No. DE EMPLEADO: |

PUESTO NOMINAL:

PUESTO FUNCIONAL:

UBICACION ADMINISTRATIVA,

UBICACION FUNCIONAL: !

EVALUACION

TIPO DE PERIODO FECHA DE
EVALUACION: EVALUADO: EVALUACION:

INSTRUCCIONES:
Analice y califique cada une de los factores descritos en el siguiente apartade, de acuerdo al desemperio evaluado, utilizando
el rango de 0 —100 puntos, posteriormente anote la puntuacién oforgada en el espacio designado para cada factor. Al finalizar
realice una sumatoria de todas las notas otorgadas v divida entre el nimero total de factores evaluades para obtaner |a nota
final, dicho resultado, andtelo en el espacio correspondiente. La siguiente escala, e ayudard a determinar la categorfa a Ia
que periensce el trabajador_segun la nota final obtenida

CALIFICACION | CALIFICACION

RANGO | CUANTITATIVA | CUALITATIVA DEFINICION
(NOTA FINAL) | (CATEGORIA)
Desempefia a cabalidad y de forma eficiente los
1 802100 Excelente requerimientos del puesto de trabajo.
Desempenia los requerimientos que el puesto de trabajo
2 75a 6 BRene necesita cubrir.
Desempefia los requerimientos minimes para ejercer el puesto
9 61a74 Regular de trabajo. pudiendo mejorar en los factores que se necesita.
= No es satisfactoric el desempefio de los reguerimientos
4 Q280 Reficiente minimos para ejercer el puesto de trabajo.
1. CONOCIMIENTO DEL TRABAJO NOTA TOTAL
SUBFACTOR DESCRIPCION NoTA | DELFACTOR

Amplio conocimiento del area de especialidad en la
que se desempena, dominando conceptos
relacionados y su aplicacién

Conocimientos especificas
del puesto desarrollado

2, CALIDAD DEL TRABAJO 3 NOTA TOTAL

SUBFACTOR DESCRIFGION NOTA | DELFACTOR

Respeta los tiempos asignades para el cumplimento de
las tareas, realizanda los procesos en los momentos
Puntualidad debidos vy entregande los resultados con la mayor
prontitud posible.

Capacidad de elegir entre diversas alternativas para
resclver un problema, basdndose en el andlisis con el
fin de elegir la alternativa que maximiza el valor
esperado como resultade de la accidn, asimismo,
implica que el trabajador posea control de sus
emociones con el riesgo que la decision conlleva.

Toma de decisiones

ANEXO 6: FORMULARIO DE EVALUACION DEL DESEMPENO PGN/AP/RRHH-FED02

FORMULARIO DE EVALUACION Wi b oo TR
DEL DESEMPENO 26/07 /2023
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3. RESPONSABILIDAD

NOTA TOTAL
SUBFAGTOR _ DESCRIPCION _ NOTA | DELFACTOR
Cumple con sus obligaciones, entiende las
o consecuencias de hacer o dejar de hacer lo que le
Rezponsabliidad corresponde y es consiente de todos los aclos que
realiza
4. FLEXIBILIDAD Y ADAPTABILIDAD NOTA TOTAL
SUBFACTOR DESCRIPCION NoTA | DELFACTOR
capacidad para modificar sus patrones de
Flexibilidad y adaptabilidad al | comportamiento, con el objeto de adaptarse y ajustarse
cambio 2 las variaciones que se gensran en el entorno
organizacional
5. EFICIENCIA EN EL TRABAJO NOTA TOTAL
SUBFACTOR DESCRIPCION NOTA | DPELFACTOR
Reparte adecuadamenite el tiempo para desarrollar las
Gestion del tiempo tareas asignadas, con el fin de cumplir con los cbjetivos
establecidos de una manera eficiente y eficaz
Capacidad de administrar Ios recursos que se le
otorguen con la finalidad de que llegue al cumplimiento
Gestion derecursos de los objetives con una utilizacion optima de los
mismos, evitando desperdicios v gastos innecesarios
6. TRABAJO EN EQUIPO NOTA TOTAL
SUBFACTOR DESCRIPCION NOTA | DELFACTOR
Capacidad para establecer y mantener relaciones
< estables con companeros de trabajo, en las cuales,
Relaclones interpersonales: estén presentes la intéraccién, la comunicacién y el
respeto
Crienta la accion del equipo de trabajo hacia una
direccién determinada, Inspirando valores de accién y
anticipando escenarios de desarrollo de la accién al
Liderazzo equipo. Habilidad para fijar objetives, su seguimiento y
£0- la capacidad de dar retroalimentacion. Tener energlay
transmitila a otros, motivar e inspirar confianza.
Proveer orientacién y retroalimentacién para el
desarrollo de los colaboradores.
7. COMUNICACION ASERTIVA NOTA TOTAL
SUBFACTOR DESCRIPCION NoTA | DELFACTOR
Comunicacién directa, utilizar el lenguaje adecuado para transmitir el mensaje
adecuada, abierta y honesta | al receptor v que el mismo se pueda entender.
8. DESARROLLO LABORAL Y PROFESICNAL NOTA TOTAL
SUBFACTOR : DESCRIPCION NoTA | PELFACTOR
Comprende las situaciones complejas y las separa en
Razonamiento critico y pequenas partes para reflexionar sobre elias de forma
analitico légica y sistemadtica, analizando cbjetivamente y
buscanda coherencia entre toda la informacion que se
tiene para encontrar una via factible para su resolucién
9. CUMPLIMIENTO DE NORMAS Y FUNCIONES NOTA TOTAL
SUBFACTOR DESCRIPCION NoTA | DELFACTOR

Normativas relacionadas al
comportamiento

cumplir cen la nermativa legal aplicable en relacién al
comportamiento de los servidores publicos en el
entorno laboral. (Codigo de Etica y su reglamente,
Reglamento de Personal de la Procuraduria General
de fa Nacidn, leyes y normativas externas aplicables al
compertamiento de |os servidores publicos).

Normativas relacionadas a
Normas y Procedimientos

Capacidad para comprender y aplicar las diversas
normas establecidas en la institucién en relacion a los
procesos gue se realizan.
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S s 10. FACTOR ESPECIFICO NOTA TOTAL
SUBFACTOR DESCRIPCION NoTA | DELFACTOR

Actitud y aptitud de comprender las necesidades de
otros (usuarios interncs y usuarios externes), lo que se
traduce en apoye decidido o, que redunda en acciones
Orientacién al servicio efectivas. Se mantiene pendiente y enfocado en el
servicio que debe prestar a otros, de una manera
sumamente  efectiva, siendo sensible a las
necesidades de los demas.

NOTA FINAL

CATEGORIA

FIRMA DEL EVALUADO FIRMA DEL EVALUADOR

VO.BO. JEFE DE RECURSOS HUMANQOS
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ANEXO 7: FORMULARIO DE EVALUACION DEL DESEMPENO PGN/AP/RRHH-FED03

3 PGN/AP/RRHH-FEDOS
FORMULARIO DE EVA}UACION REVISION: ACTUALIZACION
[T ——————— DEL DESEMPENO 26 /07 /2023
APLICAR A PUESTOS ADMINISTRATIVOS DEL AREA SUSTANTIVA O DE APOYD
DATOS DEL EVALUADO

NOMBRES Y APELLIDOS:
CODIGO DE PUESTO:
PUESTO NOMINAL:
PUESTO FUNCIONAL:
UBICACION ADMINISTRATIVA:
UBICACION FUNCIONAL:

NO. DE EMPLEADO:

TIEMPO EN EL PUESTO
ACTUAL:

DATOS DEL EVALUADOR

RENGLON PRESUPUESTARIO:

NOMBRES Y APELLIDOS:
CODIGO DE PUESTO!
PUESTCO NOMINAL:
PUESTO FUNCIONAL:
UBICACION ADMINISTRATIVA:

| NO. DE EMPLEADO: |

UBICACION FUNCIONAL:
EVALUACION
TIPO DE PERIODO FECHA DE |
EVALUACION: EVALUADO: EVALUACION: |
INSTRUCCIONES:

Analice y califique ¢ada uno de los factares descritos en el siguiente apartado, de acuerda al desempeno evaluado, utilizande
el rango de 0 -10 puntos para evaluar cada sublaclor, posteriormente anote la punluacion clergada en el espacio designado
y realice la sumatoria para establecer el punteo de cada factor general donde aplique. Al finalizar la evaluacion de los 10
factores, realice una sumatoria de todas las notas otorgadas para obtener la nota final, dicho resultado, anételo en el espacio
correspondiente. La siguiente escala. le ayudara a determinar la categoria a la que penienece el trabajador. segun la nota final

obtenida.
CALIFICACION [ CALIFICACION A
RANGO | CUANTITATIVA | CUALITATIVA DEFINICION
(NOTA FINAL) | (CATEGORIA)
Desempefia a cabalidad y de forma eficiente los
! §02100 Excelente requerimientos del puesto de trabajo.
Desempenia los requerimientos que el puests de trabajo
2 75a89 Buero necasita cubrir.
Desempena los requerimientos minimos para ejercer el puesto
2 61474 Regular de trabajo, pudiendo mejorar en los factores que se necesita
‘ No es satisfactorio el desempefic de los requerimientos
4 0ato Deficiente minimas para ejercer &l puesto de trabajo
1. CONOCIMIENTO DEL TRABAJO NOTA TOTAL
SUBFACTOR DESCRIPCION NoTA | DELFAGTOR
Amplio conocimiento del area de especialidad en la que
Conocimientos especificos
se desempena, dominando conceptos relacianados y
del puesto desarroilado su aplicacién
2. CALIDAD DEL TRABAJO NOTA TOTAL
SUBFACTOR DESCRIPCION NoTA | DELFACTOR
| Respeta los tiempos asignados para el cumplimento de —
las lareas, realizando los procesos en los momentos
Puntuaiidad debidos y entregando los resultados con la mayor
prontitud posible
Mantiene organizado su espacic, liempo y tareas
Organizacion asignadas con el fin de mantener un orden Iégico en lo
que realiza y cumplir efectivamente con las tareas
asignadas.
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3. RESPONSABILIDAD NOTA TOTAL
SUBFACTOR DESCRIPCION NOTA | PELFACTOR
B | Cumple con sus obligaciones, entiende las | B
" consecuencias de hacer o dejar de hacer lo que le
Responsaniided corresponde y es consiente de todos los actos que
realiza.
4. FLEXIBILIDADY ADAPTABILIDAD
. NOTA TOTAL
SUBFAGTOR DESCRIPGION NOTAL| e ARTOR
capacidad para modificar sus patrones de
Flexibilidad y adaptabilidad al | comporiamiento, con el objete de adaptarse y ajustarse
cambio a2 las variaciones que se generan en el entorno
organizacional.
5. EFICIENCIA EN EL TRABAJO NOTA TOTAL
FACTOR DESCRIPCION NOTA | PELFACTOR
Reparle adecuadamente el tiempo para desarrollar las
Gestidn del tiempo 1areas asignadas, con el fin de cumplir con los objetivos
establecidos de una manera eficiente v eficaz.
Capacidad de administrar los recursos que se le
" otorguen con la finalidad de que llegue al cumplimiento
Sastiondarecirsos de los objetivos con una utilizacidén optima de los
mismos. evitando desperdicios y gastos innecesarios.
6. TRABAJO EN EQUIPO NOTA TOTAL
SUBFACTOR DESCRIPCION Nota | PELFACTOR
Capacidad para establecer y mantener relaciones
@stables con companeros de trabajo. en las cuales,
Relaciches interpersanales estén presentes la interaccidn, la comunicacion y el
respeto.
Coadyuvar en el lugar trabajo o dependencia
Colaboracién institucicnal para mejorar la entregz de tareas y
aumentar la satisfaccion del trabaje en equipo,
7. COMUNICACION ASERTIVA NOTA TOTAL
SUBFACTOR DESCRIPCION NoTa | PELFAGTOR
Comunicacion directa, ulilizar e lenguaje adecuade para transmitir el mensaje
adecuads, abierta y honesta | al receptor y gue el misme se pueda entender,
8, DESARROLLO LABORAL Y PROFESIONAL NOTA TOTAL
SUBFACTOR DESCRIPCION NoTA | DELFACTOR
Predispesicion @ emprender acciones, crear
Iniciativa oportunidades y mejorar resultados sin necesidad de |
un requerimiento externo que lo impulse,
9. CUMPLIMIENTO DE NORMAS Y FUNCIONES NOTA TOTAL
SUBFACTOR DESCRIPCION NoTA | DELFACTOR
cumplir con la normativa legal aplicable en relacion al
comportamiento de los servidores publicos en el
Normativas relacionadas al | entorne laboral. (Cedige de Etica y su reglamento,
comportamientoe Reglamento de Personal de la Procuraduria General de
la Nacién; leyes y normativas externas aplicables al
comportamiento de los servidores plblicos).
1 Capacidad para comprender y aplicar las diversas
Nommativas retaciP n.adas 2 normas establecidas en fa institucién en relacidn 2 los
Normas y Procedimientos pracesos que se realizan
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10. FAGTOR ESPECIFICO

SUBFACTOR

DESCRIPCION

NOTA

NOTA TOTAL
DEL FACTOR

Orientacion al servicio.

Actitud y aptitud de comprender las necesidades de
olros (usuarios internos y usuarios externos), lo que se
traduce en apoyo decidido o, que redunda en acciones
efectivas, Se mantene pendiente y enfocado en el
servicio que debe presiar a otros, de una manera
sumamente efectiva, siendo sensible a las necesidades
de los demés.

NOTA FINAL

CATEGORIA

FIRMA DEL EVALUADO

VO.BO. JEFE DE RECURSOS HUMANOS

FIRMA DEL EVALUADOR
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ANEXO 8: FORMULARIO DE EVALUACION DEL DESEMPENO PGN/AP/RRHH-FED04

FORMULARIO DE EVALUACION o o
DEL DESEMPENO 26 /07 /2023

e Gunpscl de lo

n

APLICAR A PUESTOS OPERATIVOS DEL AREA SUSTANTIVA O DE APOYD
DATOS DEL EVALUADO
NOMBRES Y APELLIDOS:
CODIGO DE PUESTO: NO. DE EMPLEADO:
PUESTO NOMINAL:
PUESTO FUNCIONAL:

UBICACION ADMINISTRATIVA:
UBICACION FUNCIONAL:

RENGLON PRESUPUESTAR(O: ‘ TIEMEO o o P {
DATOS DEL EVALUADOR
NOMERES Y APELLIDOS:
CODIGE DE PUESTO: | No. DE EMPLEADO: |
PUESTO NOMINAL
PUESTO FUNCIONAL:

UBICACION ADMINISTRATIVA:
UBICACION FUNCIONAL:

EVALUAGION e
TIPO DE PERIODO FEGHA DE_
EVALUACION: EVALUADO: EVALUACION:

INSTRUCCIONES:

Analice y califique cada uno de los factores descritos en el siguiente apartado, de acuerdo al desempefio evaluado, utilizando el
rango de 0 - 10 puntos para evaluar cada subfactor, posteriormente anote la puntuacién otorgada en el espacio designado y
realice la sumatoria para establecer el punleo de cada factor general donde aplique. Al finalizar la evaluacién de los 10 factores,
realice una sumatoria de todas les notas oforgadas pera oblener la nota final, dicho resultade, anételo en el espacio
correspondiente. La siguiente escalz, le ayudarg a determinar la categerla & la que pertenece el trabajador, segin la nota final

obtenida
CALIFICACION | CALIFICACION
RANGO CUANTITATIVA | CUALITATIVA DEFINICION
(NOTAFINAL} | (CATEGORIA)
i 1 902100 Excelaite dD;EEEEte:Z: tcf,:g:]lgfad y de forma eficiente los requerimientos
| Desempefia los requerimientos que el puesto de trabajo
| 2 Toaty Bueng necesita cubrir.
| s Desempena los requerimientos minimos para ejercer el puesto
3 G1a74 Regular de trabajo, pudiendo mejorar en los factores que se necesita.
. No es satisfactorio el desampefio de los requerimientos
4 026l Deflclente minimos para ejercer el pueste de trabajo,
1, CONOCIMIENTO DEL TRABAJO NOTA TOTAL
SUBFACTOR DESCRIPCION NOTA | | PE-FACTOR

Amplio conocimiento del érea de especialidad en la que

Gonocimisntos especificos del se desempefa, dominando conceptos relacionados y

puesto desarrollado

su aplicacion.
2. CALIDAD DEL TRABAJO NOTA TOTAL
SUBFACTOR DESCRIPCION NoTA | DELFACTOR
Respeta |os tiempos asignados para el cumplimento de
Puntualidad las tareas, realizando los procesos en los momentos

debidos y entregando los resultados con la mayor
prantitud posible

Mantiene organizado su espacio, tiempa y tareas
Organizacion asignadas con el fin de mantener un crden légico en lo
que realiza y cumplir efectivamente con las tareas
asignadas.
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3. RESPONSABILIDAD NOTA TOTAL
SUBFACTOR DESCRIPCION NOTA | DELFACTOR
Cumple con sus obligaciones, enliende las
- consecuencias de hacer o dejar de hacer lo que le
Responsabilidad corresponde y es conslente de todos los actos que
realiza
4. FLEXIBILIDAD Y ADAPTABILIDAD NOTA TOTAL
SUBFACTOR : DESCRIPCION NETALY|RELFACTOR
cepacidad  para modficar sus  patronies  de ]
Flexibilidad y adaptabilidad al comportamiento, con el objeto de adaptarse y ajustarse
cambio a las variaciones que se generan en el entorno
organizacional
b. EFICIENCIA EN EL TRABAJO NOTA TOTAL
SUBFAGTOR DESCRIPCION NoTA | DELFACTCR
Reparte adecuadamente el tiempo para desarrollar las
Gestion del tiempo tareas asignadas, con el fin de cumplir con los objetives
establecidos de una manera eficiente y eficaz.
Capacidad de administrar los recursos que se le
. otorguen con la finalidad de que llegue al cumplimiento
GEstion de fectifsos de los objetivos con una utllizacion optima de los
mismos, evitando desperdicios y gastos innecesarios.
6. TRABAJO EN EQUIPO NOTA TOTAL
SUBFACTOR DESCRIPCION NOTA | DELFACTOR
Capacidad para establecer y mantener relaciones
" estables con companeros de trabajo. en las cuales,
Relaciones interpersonales estén presentes la interaccion, la comunicacién y el
respeto
Coadyuvar en el lugar de trabajo o dependencia
Colaboracién insttucional para mejorar |2 entrega de tareas y
aumentar la satisfaccién del trabajo en equipo
7. COMUNICACION ASERTIVA NOTA TOTAL
SUBFACTOR DESCRIPCION NoTA | DELFACTOR
Comunicacion directa, adecuada, | utilizar el lenguaje adecuado para transmitir el mensaje
ablerta y henesta al receptor y que el mismo se pueda entender.
8. DESARROLLO LABORAL Y PROFESIONAL NOTA TOTAL
SUBFACTOR DESCRIPGION NOoTA | DELFAGTOR
GEnsTaRR Firmeza para realizar las actividades y cumplir con los
objetivos establecidos
9. CUMPLIMIENTO DE NORMAS Y FUNCIONES N'dTA TOTAL
~ SUBFACTOR DESCRIPCION NoTA | DELFACTOR
cumplir con la normativa legal aplicable en relacién al
comportamiento de los servidores publicos en el
Normativas relacionadas al entorno laboral, (Cédigo de Efica y su reglamento,
comportamiento Reglamento de Personal de la Procuraduria General de
la Nacién, leyes y normativas externas aplicables al
comportamiento de los servidores publicos),
Norinalivas relacionadas a Capacidad para comprender y aplicar las diversas
normas eslablecidas en la institucién en relacion a los
Normas y Procedimientos pioossns as e realizan

VERSION: ORIGINAL
FECHA: 01/09/2023

PAGINA 52 DE 55




=2 . MANUAL PARA GESTION DEL DESEMPENO
o Gararl e Wt UNIDAD DE APLICACION DE PERSONAL

DE USO
INTERNO

Figawaing Generol g2 la Nacidh

10. FACTOR ESPECIFICO

SUBFACTOR

DESCRIPCION

NOTA

NOTA TOTAL
DEL FACTOR

Orientacién al servicio

Actitud y aptitud de comprender las necesidades de
otros (usuanos internos y usuarios externos), lo que se
fraduce en apoyo decidido o, que redunda en acciones
efectivas. Se mantiene pendiente y enfocado en el
servicio que debe prestar a otros, de una manera
sumamente efectiva, siendo sensible a las necesidades
de los demas

NOTA FINAL

CATEGORIA

FIRMA DEL EVALUADO

VO0.BO. JEFE DE RECURSOS HUMANOS

FIRMA DEL EVALUADOR
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ANEXO 9: FORMULARIO DE ENTREVISTA DE RETROALIMENTACION PGN/AP/RRHH-FED05

PGN/AP/RRHH-FEDDS
PLAN DE MEJORA REVISION. ACTUALIZACION

30/06/2023

Prets oo Generst o 5 Nowidn

APLICA A PUESTOS DEL AREA SUSTANTIVA Y DE APOYO
_ DATOS DEL EVALUADO

NOMBRES Y APELLIDOS:
CODIGO DE PUESTC: | NO. DE EMPLEADO |
PUESTO NOMINAL:
PUESTO FUNCIONAL:
UBICAGION ADMINISTRATIVA:
UBICACION FUNCIONAL:

DATOS DEL EVALUADOR

NOMBRES Y APELLIDOS:
CODIGO DE PUESTO! | NO. DE EMPLEADO |
PUESTO NOMINAL;
PUESTO FUNCIONAL:
UBICACION ADMINISTRAT IVA:

Anote los factores que necesita mejorar 2l trabajador y la nota oblenida en cada una, posteriormente. anote las acciones,
acuerdos y plazos establecidos para su cumplimients

FACTORES QUE NECESITA MEJORAR s R e
NUM. 'FACTOR FRasars s MOTIVO DE MEJORA NOTA

ACCIONES, ACUERDOS Y PLAZOS

OBSERVACIONES FINALES

DEL EVALUARO!

DEL EVALUADOR:

FIRMA DEL EVALUADO FIRMA DEL EVALUADCR

VO.BO, JEFE DE RECURSOS HUMANOS
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ANEXO 10: ESTRUCTURA DEL INFORME FINAL DEL PROGRAMA DE EVALUACION DEL
DESEMPENO

iforme Final de Evaluacin del Desempeiio

1. MARCOLEGAL e
2. ALCANCE s
3. METODOLOGIA... oo
3.1. FACTORES DE EVALUACION APLICADOS..
4. PRESENTACION Y AMALISIS DE RESULTADOS
4.1, APLICACION GENERAL DE LA EVALUACION
42 APLICACION POR GRUPO OCUPACIONAL

#
#
=
-
.

........... #
4.3, NECESIDADES DE CAPACITACION oo ol
5. CONCLUSIONES oo B
6. RECOMENDACIONES ..o T — g
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