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Procuraduria General de la Nacién

ACUERDO 398-2022
Guatemala, 06 de diciembre de 2022,

EL PROCURADOR GENERAL DE LA NACION Euae, O1

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con el articulo 252 de la Constitucion Politica de la Repiiblica de Guatemala, el Decrelo
512 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus reformas, el Procurador General de la Nacién gjerce |a
representacion del Estado de Guatemala y es el jefe de la Procuraduria General de la Nacion.

CONSIDERANDOQ:
Que el Decreto 512 del Congreso de la Repuiblica de Guatemala y sus respectivas reformas, establece que ¢
Procurador General de la Nacion, como méxima autoridad debe promover las gestiones necesarias, asi con

los parémetros y lineamientos de trabajo que sean necesarios para el correcto funcionamiento de
Institucion.
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CONSIDERANDO:
Que mediante Acuerdd niimero 113-2019 de fecha 08 de agosto de 2019, fue aprobado la actualizacion del
“Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Aplicacion de Personal”, y en virtud que &
Departamento de Recursos Humanos de la Procuraduria General de la Nacién, ha realizado el “Manual d
Evaluacién de Desempefio Unidad de Aplicacién de Personal” el cual contiene los procedimientos de
evaluacion de desempefio, cumpliendo con los lineamientos establecidos en la Guia para Elaboracion d
Manuales de Normas y Procedimientos de esta Institucion, es procedente emitir la disposicion legal qu

apruebe el manual antes mencionado, para que pueda ser aplicado en el desarrollo de las funciones de dich
dependencia Institucional.
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POR TANTO:
Con fundamento en el Articulo 252 de la Constitucién Politica de la Repiblica de Guatemala; y en uso de lds
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 Replblica de Guatemala; Acuerdo Gubemativo 26 de |a
Presidencia de la Replblica 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 de Evaluacién de Desempefio Unidad de Aplicacion de Personal”
elaborado por el Departamento de Recursos Humanos de esta Institucion, el cual esta compuesto de 49
paginas, mismos que forman parte del presente Acuerdo, los que se numeran y sellan.

Articulo 2. Se deroga el Acuerdo del Procurador General de la Nacién nimero 113-2019 de fecha 08 de
agosto de 2019.

Articulo 3. El presenté Acuerdo surte sus-fe
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1.LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

El Manual de Evaluacién de Desempefio de la Unidad de Aplicacién de Personal de la Procuraduria
General de la Nacién, ha sido distribuido de la siguiente manera:

. NOMBRE DE LA TIPO DE
WL DEPENDENCIA RESRUNSAELE DOCUMENTO

Despacho Superior Procurador (a) General de la Nacién Copia certificada

2 Secretaria General Secretario General Original

Direccion de . e : -

3 Planificacion Director(a) de Planificacion Copia certificada

4 Departamento de Jefe de Recursos Humanos Copia certificada
Recursos Humanos

5 Auditoria Interna Auditor Interno Copia del original
Inspectoria General Jefe de Inspectoria General Copia del original

Este ejemplar del Manual de Evaluacién de Desempefio de la Unidad de Aplicacién 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, la Direccién de Planificacion tendra la version electronica
en formato PDF, y junto con la dependencia interesada seran las Unicas que tendran la version en
formato Word para futuras modificaciones.

2. REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES

NUM. | PAGINA REVISADA | DESCRIPCION FECHA PUESTO

1 Todas Original 01/08/2022 Jefe de Recursos Humanos

3. INTRODUCCION

El Manual de Evaluacion 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.

VERSION: ORIGINAL )
FECHA: 01/08/2022 PAGINA 4 DE 49
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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: Alio 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.

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

Eficacia: Es la 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 remuneracién mensual por los trabajos realizados.

Entrevista: Es una conversacién que se propone con un fin determinado distinto al simple hecho de
conversar.

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.

Factores de evaluacién: Criterios definidos y establecidos para calificar.

Habilidades blandas: Son las habilidades que se identifican con las relaciones laborales y/o la forma
en que se trabaja y se interactia con los demas.

Habilidades duras: Son las competencias vinculadas directamente con las tareas realizadas.

Plan de accidn: 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 establecidas de forma 16
resultado especifico.

gica y ordenada que se enfoca en lograr un
Retroalimentacion: Es el proceso que permite entre

los servidores publicos; durante el cual, se identifi
deben mejorar.

gar y recibir informacion acerca del desempefio de
can los logros alcanzados y los aspectos que se

VERSION: ORIGINAL ;
FECHA: 01/08/2022 PAGINA 5 DE 49
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Servidor publico: Persona individual que ocupe un puesto en la Administracion Pulblica en virtud de
nombramiento, contrato o cualquier otro vinculo legalmente establecido, mediante el cual gueda
obligada a prestar sus servicios o a ejecutarle una obra personalmente a cambio de un salario, bajo la

dependencia continuada y direccion inmediata de la propia Administracion Publica.

1748 “Ley de Servicio Civil’)

4.1 ACRONIMOS

(Fuente: Decretfo

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 SINACIG Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental

5. BASE LEGAL

ENTIDAD DOCUMENTO
Asamblea Nacional s comre v 15 Pl e Bindnd
Constituyente onstitucion Folitica epublica de Guatemala

Congreso de la Republica
de Guatemala

Decreto 512, Ley Organica del Ministerio Publico.
Decreto 1748, Ley de Servicio Civil.

Presidencia de la
Replblica de Guatemala

Acuerdo 18-98, Reglamento de la Ley de Servicio Civil.

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

Contraloria General de
Cuentas

Acuerdo Interno A-028-2021, Sistema Nacional de Control
Interno Gubernamental (SINACIG).

Procuraduria General de
la Nacion de Guatemala

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

Acuerdo 026-2017, Reglamento Organico Interno de la
Procuraduria General de la Nacion.

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

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

Acuerdo 45-2022, Politica Anticorrupcion.

Acuerdo 54-2022, Politica de Comunicacién, manejo Yy
salvaguarda de informacion.

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

VERSION: ORIGINAL
FECHA; 01/08/2022
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6. OBJETIVOS DEL MANUAL

6.1 OBJETIVO GENERAL

)

™\
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Establecer los lineamientos para promover y medir el desempefio laboral, a través de la evaluacion de

aspectos relevantes que son necesarios para desempefar 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 retroalimentacion del servidor pUblico en materia de evaluacién
del desemperfio.

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
evaluacion de desempefio Institucional.

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

7. GENERALIDADES DEL MANUAL

El presente manual de Evaluacién del Desempefio, presenta una descripcién 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 Nacion.

El cumplimiento de los procedimientos establecidos en este manual es obligatorio para el personal
de la Unidad de Aplicacién de Personal, en virtud de la validacién gue consta con las firmas de los
responsables de su elaboracién, revisién y autorizacion.

Una vez esté aprobado el presente Manual por el Procurador General de |a Nacién, por medio de
Acuerdo, es responsabilidad del Jefe de Recursos Humanos efectuar la socializacién con el personal
de la dependencia. De conformidad con el articulo 10 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica,

Decreto nimero 57-2008 del Congreso de la Reptblica, se realizara la publicacién en el sitio web
oficial de la PGN.

8. 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 aprobacién del Procurador (a) 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.

VERSION: ORIGINAL
FECHA: 01/08/2022 PAGINA 7 DE 49
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9. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

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.

. 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 desempefno de sus
actividades.

. 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

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

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

. Se desempefara como evaluador el jefe de la dependencia que tenga bajo su cargo la
responsabilidad directa de uno o mas empleados.

o Para que, el jefe inmediato 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.

e 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 evaluacién del desempefio corresponderé al jefe inmediato superior o jefe en
funciones de la dependencia.

d. Los resultados de la evaluacién del desempefio formarén parte del expediente del servidor publico y

serviran de base para:

o Elaborar informes finales para las autoridades: La Unidad de Aplicacion recibira todos los
instrumentos de evaluacién del desempefio del personal evaluado; procesard, 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 traves del
Informe de Resultados de Evaluacién 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 servidores publicos.

» 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 desempefno
en el puesto.

VERSION: ORIGINAL
FECHA: 01/08/2022
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Unidad de Aplicacion de Personal; por lo que, le corresponde gestionar ante todas las dependen
la aplicacion del proceso.

Institucién sobre los resultados obtenidos en la evaluacion del desempefio.

La planificacion, coordinacion y ejecucion de la evaluacién del desempefio es responsabilidad de la

cias

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

g. La nota minima aceptable sera de 75 puntos del promedio total de los factores evaluados.
h. La escala de valoracion para los factores de evaluacion sera la siguiente:
CALIFICACION | CALIFICACION i
RANGO | CUANTITATIVA CUALITATIVA DEFINICION
(NOTA FINAL) | (CATEGORIA)
1 90 2 100 Excelente Desempe:_’na_a cabalidad y de forma §ﬁ01en e
los requerimientos del puesto de trabajo.
5 75 2 89 Bueno Desemp_eﬁa los requerirpientos que el puesio
de trabajo necesita cubrir.
Desempefia los requerimientos minimos pafa
3 61a74 Regular ejercer el puesto de trabajo, pudiendo mejorar
en los factores que se necesita.
No es satisfactorio el desempefio de lgs
4 0a60 Deficiente requerimientos minimos para ejercer gl
puesto de trabajo.

Fuente: Reglamento General de Evaluacion del Desemperfio de la ONSEC.
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11. CLASES Y ETAPAS DE LA EVALUACION DEL DESEMPERNO EN LA INSTITUCION

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

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
Evaluaciéon 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 inmediato de los servidores publicos,
debe realizar la evaluacién del desempefio
mensualmente, durante el periodo de prueba.

El resultado promedio de las evaluaciones
practicadas, deberd 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 a las evaluaciones
practicadas, informes del jefe inmediato y a su
consideracion; 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 del
servidor publico, se debe notificar a la ONSEC
el informe de resultados de evaluacion,
estableciendo la conveniencia o inconveniencia
de que el servidor pulblico continue en el
puesto.

En caso de no justificar la continuaciéon en el
servicio, se debe informar a la ONSEC, dentro
de los 3 dias siguientes los motivos para
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separarlo del periodo de probatorio.

Es la evaluaciéon que
Evaluacién determina el

2 . =

Ordinaria desempefio del

servidor publico.

Es una evaluacién de 90 grados, ya qu

realizada Unicamente por el jefe del evaluado.

Se realiza una vez al afio. El period

evaluacién es del 01 de octubre del afio anterior

al 30 de septiembre del afio en qu
practique.

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

ameriten, se podré realizar en noviem
diciembre.

Como lo establece el Reglamento General de

Evaluacion del Desemperio de la ONSEC

resultado es regular o deficiente debera

efectuarse una nueva evaluacién, en un pe
no mayor de tres meses, contados a partir
primera evaluacién. La nueva evaluacid
considera como ordinaria y tiene como finz
establecer si las medidas correctivas se
aplicado con efectividad.

e, es

o de

e se

re o

si el

riodo
de la
n se
lidad
han

Es la evaluacion que
permite conocer el
desempefio y
rendimiento del
servidor publico entre
las evaluaciones
anuales.

Evaluacion
Extraordinaria

Se utiliza para determinar si el servidor pt
es merecedor de la aplicaciéon de asce
adiestramientos o incrementos de salarios.

También se utiliza para determinar si el se
publico es merecedor de la aplicacior
Régimen Disciplinario.

Iblico
nsos,

rvidor
del
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Se establecen 5 etapas para
siguientes:

el proceso de evaluaciéon de desempefio ordinaria, siendo éstas las

NUM. ETAPA DESCRIPCION EJECUCION
Se establecen las actividades, recursos ;
o . L Se debe realizar durante el
1 Planificacion y programacion para la aplicacion de la 5
- o mes de agosto de cada ano.
evaluacion de desempenfo.
Se informa a los servidores publicos
T acerca de la importancia y la | Se debe realizar durante el
Sensibilizacion y : ; .
2 L obligatoriedad de evaluar y ser | mes de septiembre de cada
capacitacion : i
evaluado, se capacita sobre el proceso | ano.
y los instrumentos que se utilizan.
Se realiza el proceso de evaluacién 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 gque 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
o plblico es regular o deficiente, este | 3 meses posteriores,
4 Seguimiento : ; ., ;
incluye, realizar un plan de accion de | contados a partir de la
mejora y una nueva evaluacion | evaluacion realizada.
ordinaria.
Se debe realizar durante el
primer trimestre del periodo
Es la etapa final del proceso de | fiscal posterior a la aplicacion
Elaboracién de | evaluacién del desempefio en periodo | de evaluacion del
5 informe de | ordinario; en la cual, se debe elaborar | desempefic. 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 factores de evaluacién, estan clasificados en dos 4reas de habilidades y un érea de resultados,
éstos se aplican segln el nivel ocupacional al que pertenezca el puesto de la persona que sera
evaluada, siendo estos los siguientes (Fuente: Departamento de Recursos Humanos):

HABILIDADES BLANDAS

a. Trabajo en equipo: Capacidad de promover, fomentar y mantener relaciones de colaboragion
eficientes con compareros de la dependencia y otros grupos de trabajo para integrar esfuefzos
comunes y resultados tangibles.

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

c. Organizacién: Mantiene organizado su espacio, tiempo y tareas asignadas con el fif de
mantener un orden légico en lo que realiza y cumplir efectivamente con las tareas asignadas.

d. Planificacién y organizacién: Capacidad para establecer planes y programas que abarduen

los puntos clave de la gestion a cargo, lo que implica organizar los recursos en espacio, tiempo
y oportunidad.

e. Etica en el trabajo: Capacidad y disposicién de realizar el trabajo con base en los valores
eticos establecidos en la Institucion.
f. Liderazgo: Orienta la accién del equipo de trabajo hacia una direccién determinada, inspirgndo
valores de accién 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 retroalimentacién para el
desarrollo de los empleados.
g. Comunicacion asertiva: expresa las opiniones, ideas y sentimientos de forma directa,
empatico y respetuoso, con la finalidad de evitar descalificaciones, reproches y
enfrentamientos.
h. Relaciones interpersonales: capacidad para establecer y mantener relaciones estables |con
comparieros de trabajo, en las cuales, estén presentes la interaccion, la comunicacion ly el
respeto.
i. Resolucién de problemas: Capacidad para buscar las causas de los problemas qug se
presenten en el trabajo, encontrar la solucidon de los mismos y escoger una entre vdrias
opciones, asegurandose de que la decision tomada sea implantada a tiempo y de forma eficaz.
j. Adaptacién al cambio: capacidad para modificar sus patrones de comportamiento, cop el
objeto de adaptarse o ajustarse a los cambios que se generan en el entorno organizacional.
k. Razonamiento critico y analitico: Comprende las situaciones complejas y las separg en
pequefas partes para reflexionar sobre ellas de forma légica y sistematica, analizando
objetivamente y buscando coherencia entre toda la informacién gue se tiene para encontrar|una
via factible para su resolucion.
l.  Gestién del tiempo: Reparte adecuadamente el tiempo para desarrollar las tareas asignagas,
con el fin de cumplir con los objetivos establecidos de una manera eficiente y eficaz.

(Fuente: Departamento de Recursos Humanos)
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HABILIDADES DURAS

Ofiméatica ylo uso de tecnologia: Capacidad para utilizar herramientas, programas,
aplicaciones y recursos informaticos y tecnolégicos requeridos para el desarrollo del trabajo v
para buscar, seleccionar, registrar, procesar y comunicar la informacién con una actitud critica y
reflexiva.

Conocimientos especificos del puesto desarrollado: Amplio conocimiento del area de
especialidad en la que se desempefia, dominando conceptos relacionados y su aplicacion.
Toma de decisiones: Capacidad de elegir entre diversas alternativas para resolver un
problema, baséndose en el analisis con el fin de elegir la alternativa que maximiza el valor
esperado como resultado de la accion, asimismo, implica que el servidor publico posee control
de sus emociones con el riesgo que la decisién conlleva.

Visién estratégica: Capacidad para detectar oportunidades vy visualizar escenarios, disefiar
acciones tacticas y operativas que generen valor agregado a las actividades que se desarrollan
en la Institucion.

Direccién y desarrollo de equipos de trabajo: Capacidad para desarrollar, consalidar y
conducir un equipo de trabajo, motivando a sus miembros a trabajar con autonomia,
responsabilidad, ética y diligencia. Asimismo, se refleja la capacidad para distribuir y delegar
funciones y tareas, segun capacidades y carga laboral.

Direccién de procesos: Es consciente de las tareas prioritarias asignadas, centrandose en la
realizacion de las mismas y tomando la responsabilidad necesaria para que todas las personas
involucradas en su desarrollo, entiendan, documenten y realicen las tareas con diligencia y
efectividad, buscando siempre una mejora constante en la realizacion del proceso.

(Fuente: Departamento de Recursos Humanos)

RESULTADOS

a. Calidad del trabajo: Realiza las tareas asignadas con excelencia, precision y diligencia hasta
culminar las mismas.

b. Cumplimiento de normas: Capacidad para comprender y aplicar las diversas normas
establecidas en la Institucién, siguiendo sus pautas y comprometiéndose con sus alcances.

¢. Puntualidad del trabajo entregado o realizado: Respeta los tiempos asignados para el
cumplimiento de las tareas, realizando los procesos en los momentos debidos y entregando los
resultados con la mayor prontitud posible.

d. Cumplimiento de objetivos laborales establecidos: Efectua los procesos asignados con el
fin de cumplir los objetivos Institucionales establecidos.

e. Orientacidén al servicio: Actitud y aptitud de comprender las necesidades de otros (jefes,
compafieros, usuarios y visitantes), 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 ofros,
de una manera sumamente efectiva, siendo sensible a las necesidades de los demas.

f. Responsabilidad: cumple con sus obligaciones, entiende las consecuencias de hacer o dejar

de hacer lo que le corresponde y es consiente de todos los actos que realiza.

(Fuente: Departamento de Recursos Humanos)
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TABLA PARA FACTORES DE EVALUACION
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
SERVIDORES
? SERVIOORES
PIRECTIVOS Y | proresionaLes | PUBLICOS CON PUBLICOS CON
MANDOS MEDIOS CARGOS 9
: QUE PERTENECEN | QUE PERTENECEN | 0 NiSTRATIVOS RAREOS
FACTORES DE EVALUACION . AL AREA OPERATIVOS QUE
AL AREA QUE PERTENECEN
SUSTANTIVA O DE : PERTENECEN AL
SUSTANTIVA O DE AL AREA .
APOYO AREA SUSTANTIVA
APOYO SUSTANTIVA O DE VIO DE APOYD
APOYO
HABILIDADES BLANDAS
TRABAJO EN EQUIPO X X X X
INICIATIVA X X X X
ORGANIZACIGN, = =F S s al i R X X
PLANIFICACION Y ORGANIZACION X X | e | oo
ETICA EN EL TRABAJO X X X X
LIDERAZGO X A
COMUNICACION ASERTIVA X X X T N
RELACIONES INTERPERSONALES X X X X
RESOLUCION DE PROBLEMAS X X X
ADAPTACION AL CAMBIO X X X
RAZONAMIENTO CRITICO Y
ANALITICO X X X T T
GESTION DEL TIEMPO X X X X
HABILIDADES DURAS
OFIMATICA Y/O USO DE
TECNOLOGIA X X X T
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS X X X X
DEL PUESTO DESARROLLADO
TOMA DE DECISIONES X X e e
VISION ESTRATEGICA X | e, R
DIRECCION Y DESARROLLO DE X
EQUIPOS DE TRABAJO B
DIRECCION DE PROCESOS X R i e
RESULTADOS
CALIDAD DEL TRABAJO X X X X
CUMPLIMIENTO DE NORMAS X X X X
PUNTUALIDAD DEL TRABAJO X X X
ENTREGADO O REALIZADO
CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS X X X )d
LABORALES ESTABLECIDOS
ORIENTACION AL SERVICIO | oo X X X
RESPONSABILIDAD X
TOTAL DE FACTORES
EVALUADOS: 21 19 17 14

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 APOYOQ)

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 Extincién de Dominio
Director de Delegaciones Regionales
Jefe de Procuraduria de Menores
Secretario General
Director Administrativo
Director Financiero
Subdirector Financiero
Director de la Direccion 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

=
2|32l o 2| a|R|2|3|o|e|~|o| 0| s|e|s |5

20 Jefe de Medio Ambiente

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 Puablica
32 Jefe de Seguridad
33 Jefe de Servicios Generales
34 Guardalmacén
35 Encargado de Caja Fiscal
36 Encargado de Inventarios
et accau.
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37 Encargado de Centro de Documentacién
38 Encargado de la Unidad de Transportes y Logistica

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

Se utilizara el formato PGN/AP/RRHH-FEDQ2 (ver anexo 6) para evaluar a los siguientes puestos:

Nim. Puesto Funcional
1 Profesional de la Procuraduria
2 Profesional en Trabajo Social
3 Psicologo

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:

NG

Puesto Funcional

Secretaria Ejecutiva |

Secretaria Ejecutiva |l

Asistente Ejecutivo

Asistente Ejecutivo Il

Oficinista |

Oficinista Il

Asistente de Recursos Humanos

Auxiliar de Compras

Asistente Administrativo |

Asistente Administrativo 11

Augxiliar Juridico |

Auxiliar Juridico Il

Técnico Investigador

Aucxiliar de Rescate

Sflalalalala =
m_hm,\,_tommﬂmm.h-wm—\g

Camarégrafo

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

Se utilizara el formato PGN/AP/RRHH-FED04 (ver anexo 8) para evaluar a los siguientes puestos:

=
[ =l
3

Puesto Funcional

Menszjero

Auxiliar de servicios

Conductor de vehiculos |

Conductor de vehiculos Il

Trabajador de Mantenimiento

Ol WIN|—

Agente de seguridad
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14. RESPONSABILIDADES

Jefe de Recursos Humanos

1.

2.

o s

10.
11.

12.
13.
14.
15.
186.

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, capacitacion y desarrollo de personal.

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

Disefar y actualizar la base de datos del personal de la institucion.

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

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

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

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

Mantener comunicacion 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 realizacion de cursos, seminarios vy 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 documentacién de soporte del manejo de cualquier
situacion 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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Profes
1.

2.

8.
9.
10.
11.
12.
13.

Técnic
1.

2,

ional (Recursos Humanos y Procesos)

Actualizar la informacién relacionada con los reglamentos, normas y procedimientos e
gestién del talento humano.

N la

Elaborar manuales de normas y procedimientos; asi como, los manuales técnicos qug se

implementen para la gestién del talento humano.

Recopilar informacién para la actualizaciéon de manuales de organizacién, funciones y cangos

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
le sea solicitado.

que

Apoyar en la capacitacion y asesoramiento al personal involucrado en los procesos que realiza

el Departamento de Recursos Humanos.

Presentar informes de resultados al jefe inmediato.

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,

o (Recursos Humanos y Procesos)

Atender al personal que requiera informacién y/o documentos relacionados con las gestic
que realiza.

Redactar los documentos que le soliciten y que sean necesarios en relacion con las gestion
procesos que realiza.

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

Crear o actualizar informacion en relacién con personal de la Institucion.
Trasladar documentos cuando le sea requerido.

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

nes

2S O

8 la
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15. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

121 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) Evaluacién del Desempeno.
5 Profesional (Recursos Traslada Plan a Jefe de Recursos Humanos para
Humanos y Procesos) analisis y aprobacién.

Recibe y analiza el Plan. ;Lo aprueba?
a. Si Firma y devuelve el Plan para su ejecucion.
Jefe de Recursos ) ¥ eV pars J
3 Contintia en la actividad 4.
Humanos S i .
b. No, indica las correcciones a realizar. Regresa a
la actividad 1.

Profesional (Recursos

Recibe Plan e inicia su gjecucion.
Humanos y Procesos) .

Fin del procedimiento.
Observacion: los aspectos minimos a considerar para la elaboracién del plan, estan contenidos
en el anexo 1.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORAC'I‘(')N DEL PLAN GENERAL
PARA APLICAR EL PROGRAMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

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

PROFESIONAL (RECURSOS HUMANOS Y PROCESOS)

JEFE DE RECURSOS HUMANQS

Elabora el Plan General
para Aplicar el Programa

Y

deEvaluadén del
Desempefio

Traslada Plan para
analisis y aprobacién

Recibey analiza
Plan ¢ Lo aprueba?

Indica las correcdones a

realizar y dewuelve

Firmay devuelve para
proceder ala ejecucién

Recibe Plan e inidasu

ejecucion

Fin
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12.2 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA SOCIALIZACION Y CAPACITACION SOBRE EL

PROGRAMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

NUM.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1

Técnico (Recursos
Humanos y Procesos)

Elabora circular (ver anexo 2) indicando el proceso a
realizar y las fechas de aplicacion. Asimismo, adjunta el
instructivo para realizar el proceso (ver anexo 3).

Técnico (Recursos
Humanos y Procesos)

Traslada circular a Jefe de Recursos Humanos para
revision y aprobacion.

Jefe de Recursos
Humanos

Recibe y revisa circular. ¢ La aprueba?
a. Si, firma y devuelve para su distribucion.
Continta en la actividad 4.
b. No, indica las correcciones a realizar. Regresa a
la actividad 1.

Técnico (Recursos
Humanos y Procesos)

Recibe circular y reproduce las copias necesarias para
todas las jefaturas de las Dependencias Institucionales.

Técnico (Recursos
Humanos y Procesos)

Distribuye las copias en todas las jefaturas de las
Dependencias Institucionales.

Técnico (Recursos
Humanos y Procesos)

Archiva circular con firma original en el expediente
correspondiente.

Fin del procedimiento.

Observacion 1: las Delegaciones Regionales, reciben la informacion por medio de
Direccion de Delegaciones Regionales.
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SOCIALIZACION Y CAPACITACION SOBRE EL PROGRAMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

TECNICO (RECURSOS HUMANOS Y PROCESOS)

JEFE DE RECURSOS HUMANOS

l: Inico

k.

Elaboracircular
indicanda el proceso a
| realizar, lasfechas de

aplicacién y adjunta el
instructivo para realizar
el proceso

¥

Traslada dircular para

revisién y aprobacidn

Recibey revisa ¢la

Recibela circulary
reproduce las copias

Indica las correcdones a
realizar y dewelve

E

Firmay devuelve para su
distribucién

necesarias para todaslas|
jefaturas

-

Distribuye las coplas en
todaslas jefaturas de las
Dependencias
Institucionales

A4

Archiva drcular con
firmaoriginal en el
expediente
correspondiente

Fin
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12.3 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
y Técnico (Recursos formularios de evaluacion del desempefio y Guia para
Humanos y Procesos) realizar entrevista de retroalimentacion a las diferentes
jefaturas de las Dependencias Institucionales.
5 Técnico (Recursos Traslada oficio para revision y aprobacién 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 JefeHduemRaic:)usrsos correspondiente. Contintia en la actividad 4.
b. No, indica las correcciones a efectuar. Regresa
a la actividad 1.
o Recibe oficio, adjunta los formularios de evaluacion de
Técnico (Recursos - . : :
4 Humanos y Procesos) desempefio correspondiente y Guia para realizar
y entrevista de retroalimentacion.
Traslada oficio, formularios y Guia para realizar
Técnico (Recursos entrevista de retroalimentacion a la jefatura de la
5 ) o T :
Humanos y Procesos) Dependencia Institucional o Delegacion Regional
correspondiente.
Jefat'u ra.de i Depender}?la Recibe oficio, formularios y Guia para realizar entrevista
6 Institucional o Delegacion : i
; de retroalimentacion.
Regional
Jefatura de la Dependencia | Realiza el proceso de evaluacion del desempefio a los
7 Institucional o Delegacién | servidores publicos del renglon 011 y 022 que tiene a su
Regional cargo.
Jefat_ura.de la Dependeq:.:na Traslada formularios por medio de oficio a Jefatura de
8 Institucional o Delegacidon
. Recursos Humanos.
Regional
Recibe oficio y verifica que se entreguen todos los
formularios correspondientes, debidamente llenados y
. , ; ! 5
o Técnico (Recursos firmados. _C,Se ggmple lo estaplecdldo ant_en_'lormente.
Humanos y Procesos) a. Si, recibe, _sglla copia de recibido y devuelve
copia. Continta en la actividad 10.
b. No, indica las correcciones o acciones que se
deben realizar. Regresa a la actividad 7.
Técnico (Recursos Reulne. los formularios .de todas_ las Dependencias
10 Institucionales y Delegaciones Regionales, y traslada a
Humanos y Procesos) ;
Profesional (Recursos Humanos y Procesos).
11 Pratesiond] (Recursas :\?;i:aeciéyn del zg:emloseﬁ;orvmelﬁliﬁiz ccjiiI r%rgggii?iencii
Humanos y Procesos) 124 peno. P
Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE EJECUCION DEL PROGRAMA |DE
EVALUACION DEL DESEMPENO

EJECUCION DEL PROGRAMA DE EVALUACION DEL DESEMPERNO

TECNICO (RECURSCS HUMANGS Y PROCESOS)

JEFE DE RECURSOS HUMANGS

JEFATURA DE LA DEPENDENCIA INSTITUCIONAL
O DELEGACION REGIONAL

PROFESIONAL {RECURSOS HUMANOS Y
PROCESOS)

Elabora ofido para
trasladar los formularios
de evaluadion del
desempefio y guia para
entrevista

i

Traslada oficio para

revisiény apmbadién

Recibey revisa oficio
dloaprueba?

Indica las comrecciones a

Recibe oficio, adjunta
farmularios de
evaluacidn y guia pam

efactuar y devuelve

Firmay devuelve para
seguircon el proceso
correspondients

entrevistade
retroalimantacidn
correspondientes

1

Traslada oficiosy
formularios

Recibe ofidos,

correspondientas

eelbe ofeiny verifca que 3
entiegien b formubrlos
DrEandientes iSe cumple lo
esiabindida?

Recibe, sella copla de
recibido y devuelve
copia

Indicalas comecdones o
acdenes que se deben
realizary devuelve

formularios y gufa para
reallzar entrevista

1

Realha el proceso de
evaluacién del e~
desempefio

i

Traslada los formularios

por medio de ofido
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EIECUCION DEL PROGRAMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

TECNICO (RECURSOS HUMANOS Y PROCESOS)

JEFE DE RECURSOS HUMANOS

JEFATURA DE LA DEPENDENCIA INSTITUCIONAL
O DELEGACION REGIONAL

PROFESIONAL (RECURSOS HUMANOS Y
PROCESOS)

Reune formularios y

Recibey archiva los
formularios del
proceso de

ién del

traslada para andlisisy
seguimiento

desempefio. Ver
matriz de
procedimiento 12.4.

VERSION: ORIGINAL
FECHA: 01/08/2022

PAGINA 26 DE 49




e~

14 MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO
L UNIDAD DE APLICACION DE PERSONAL

Procuroduric Generol de la Hazidn

12.4 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA DE EVALUAC
DEL DESEMPENO

ON

NUM.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Profesional (Recursos
Humanos y Procesos)

Extrae de archivo los formularios del proceso de
evaluacion del desemperio.

Profesional (Recursos
Humanos y Procesos)

Verifica punteos, acuerdos, plazos y acciones a realizar.
¢Es necesario brindar seguimiento a casos en
especifico?

a. Si, Contintia en la actividad 3.

b. No, Contintia en la actividad 8.

Profesional (Recursos
Humanos y Procesos)

Verifica los avances que ha tenido el servidor ptblico en
relacion a los puntos acordados durante la entrevista de
retroalimentacion.

Profesional (Recursos
Humanos y Procesos)

Programa una reunién con el jefe y el servidor publico
relacionados al proceso de seguimiento para comprobar
si se ha cumplido con lo establecido en la entrevista de
retroalimentacion.

Profesional (Recursos
Humanos y Procesos)

Solicita a jefe que apligue una nueva evaluacién del
desempefio ordinaria al servidor publico.

Jefatura de la Dependencia
Institucional o Delegacién
Regional

Aplica evaluaciéon de desempefio a servidor publico y
entrega a Profesional (Recursos Humanos y Procesos).

Profesional (Recursos
Humanos y Procesos)

Recibe formulario de evaluacion del desempefio vy
adjunta al expediente que contiene los formularios de
evaluacion de todo el personal del renglén 011 y 022 de
la Institucion.

Profesional (Recursos
Humanos y Procesos)

Analiza formularios, verifica puntos a mejorar y establece
necesidades de capacitacion.

Profesional (Recursos
Humanos y Procesos)

Tabula y archiva la informacién recopilada. Ver
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

SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

JEFATURA DE LA DEPENDENCIA INSTITUCIONAL O DELEGACION
PROFESIONAL (RECURSOS HUMANOS Y PROCESOS) s

Extrae dearchivo los
formularios del proceso
de evaluacion del
desempeiio

Jerifica puntecd:
acuerdos y plazos ¢Es
necesario brindar
eguimiento?,

A

Verifica los avances que
ha tenido el servidor
publico en relacién alo
acordado durante la
entrevistade
retroalimentacion

Frograma una reunion con
elJete y el servidor piblico
reladonados al proceso de
seguimlento pars
comprobarsise ha
cumplido con lo establecide
en laentrevista de
tagion

Solicita que se aplique

una nueva evaluaddén Aplica evaluacion del
del d 51 | desempefio a servidor
ordinaria al servidor publico y entrega
publico

Recibe farmulario y
adjunta al expediente
que iene los
formularios de todo el
¥ personal del rengién 011
y022

Analiza formularios,
verifica puntos a
mejorar y bl <
necesidades de
capacitadén

.

Tabulay archivala
informacion
recopilada . Ver
procedimiento de
matriz 12.5
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12.5.

MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE INFORME FINAL

PROGRAMA DE EVALUACION DEL DESEMPERNO

NUM.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1

Profesional (Recursos
Humanos y Procesos)

Extrae de archivo la informacién necesaria para elaborar
el informe final.

Profesional (Recursos
Humanos y Procesos)

Elabora informe final del programa de evaluacion del
desemperfio.

Profesional (Recursos
Humanos y Procesos)

Traslada informe a Jefe de Recursos Humanos para
analisis y aprobacién.

Jefe de Recursos
Humanos

Recibe y analiza informe. ¢ Lo aprueba?
a. Si, firmay devuelve. Continta en la actividad 5.
b. No, indica las correcciones a realizar y devuelve.
Regresa a la actividad 2.

Profesional (Recursos
Humanos y Procesos)

Recibe informe y procede a realizar el oficio de traslado
del mismo a Despacho Superior, Unidad de Desarrollo
de Personal y ONSEC.

Profesional (Recursos
Humanos y Procesos)

Traslada oficio para firma correspondiente del Jefe de
Recursos Humanos.

Jefe de Recursos
Humanos

Recibe oficio, firma y devuelve a Profesional (Recursos
Humanos y Procesos).

Profesional (Recursos
Humanos y Procesos)

Recibe oficio, adjunta el informe final y traslada a

Despacho Superior, Unidad de Desarrollo de Personal y
ONSEC.

Profesional (Recursos
Humanos y Procesos)

Archiva copia de oficio e informe en el expediente
correspondiente.

Fin del procedimiento.

Observacion: los aspectos minimos a considerar para la elaboracién del informe final, estar]
contenidos en el anexo 10.
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DEL PROGRAMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

ELABORACION DE INFORME FINAL DEL PROGRAMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

PROFESIONAL (RECURSOS HUMANOS Y PROCESOS) JEFE DE RECURSOS HUMANOS

Extrae de archivo la
informacidn necesaria
para elaborar el informe
final

i

Elaborainforme final del
| programa de evaluadén
del desempefic

.

Traslada informe para
andlisis y aprobaddn

Recibey analiza
informe élo
aprueba?

Indica las correcciones a %
% Firmay devuelve
realizar y dewelve

Recibeinformey
procede a realizar el ]
oficio de traslado a
donde corresponda

¥

Traslada oficio para Recibe ofido, firmay
firma comespondiente % devuelve

Recibe ofido, adjunta
informe final y traslada af<
donde corresponda

T

Archiva copia de oficio e
informe en el
expediente
correspondiente

D

PAGINA 30 DE 49

VERSION: ORIGINAL
FECHA: 01/08/2022




$

Procuiadisio Generol de lo Hozisn

MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO
UNIDAD DE APLICACION DE PERSONAL

e
s e Y

gy {

o &
=¥ S
T~ A0
=5 A L .| &
=2 OEORETe ¥
L e VA [
cr- =12 -l s
o W C
- —-I--‘u =

P —

DEUSO, | v
INTERNO-" |

13. ANEXOS

ANEXO 1: ESTRUCTURA DEL PLAN GENERAL PARA APLICAR

EVALUACION DEL DESEMPENO

Plan General para Aplicar el Programa da Evaluacién

de Desempefio “20™"

INTRODUCCION ..o
1. ALCANCE

2. METODOLOGIA ..o

3. FACTORES DE EVALUACION ..o
3.1. DIRECTIVOS Y MANDOS MEDIOS ...........
38. PROFESIONBLES.......ommsmsmmismmmmm
3.4, PUESTOS ADMINISTRATIVOS oo

EL PROGRAMA |DE

3

3.5, PUESTOS OPERATIVOS oo

Noe ;e

RECURSOS NECESARIOS
RESPONSABLE DE LA EJECUCION.
CRONCGRANMA DE EJECUCION DEL PLAN
LISTADO DE PERSONAL A EWALUAR ... oo

=l
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ANEXO 2: CIRCULAR INFORMATIVA SOBRE EL PROCESO DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Proguradutio General te la Nockin

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 artfculo 73 de la Ley
de Servicio Civil: articulos 10 v 14 del Acuerdo de Direccion No. D-2021-198 emitido por la Oficina
Nacional de Servicio Civil; y el Manual de Evaluacion del Desemperio, los Directores, Jefes,
Delegados y Encargados de las diferentes Dependencias Institucionales, deben realizar la
evaluacién de desempefio ordinaria a los colaboradores de los renglones presupuestarios 011 y
022 que 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 través de oficio se estaran enviando los formularios de
evaluacién de desempefio a cada una de las jefaturas de las Dependencias Institucionales.
Asimismo, es preciso indicar que, para realizar el proceso de evaluacion del desempefio, utilicen
como base el INSTRUCTIVO PARA REALIZAR EL PROCESO DE EVALUACION DEL
DESEMPENO, adjunto a la presente circular.

Para entrsgar 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 develveran las demas hasta
completar el requerimienta.

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 que los colaboradores tomen su periodo
vacacional durante el mes de octubre, se eslara brindando un lapso de tiempo adecuado
para realizar el praceso, por tal motivo, cada Dependencia Institucional, deberé entregar
lo requerido segun el calendario adjunto.

Cualquier consulta se puede comunicar con el licenciado{a) rrestskssspsasest 4l correo
tcv--'itti-itnl‘@pgn'gob-gt.

Sin otro particular,
Atentamente,

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

ms-rnucrlvo PARA REAI.IZAR EL pnoceso DE
| EVALUACION

DEL DESEMPENO

o remre )

| ﬂPERideORDiNARIO;;5: .

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS

Procuraduria General de la Nacién
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INFORMACION GENERAL

1. El periodo de evaluacion, estd comprendido del 01 de octubre del afio 20™

al 30 de septiembre del afio 20™*.

La evaluacion se debe realizar durante el mes de octubre.

Si un empleado 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 evaluacién del desempefo formaran parte del
expediente del trabajador.

5. La escala de valoracion total sera la siguiente:

SEN

CALIFICACION | CALIFICACION
RANGO | CUANTITATIVA | CUALITATIVA DEFINICION
(NOTA FINAL) (CATEGORIA)

Desempefia a cabalidad y de forma eficiente

1 90 a 100 Excelente i .
los requerimientos del puesto de trabajo.

Desempedia los requerimientos gue el puesto
2 75a89 Bueno p- i & . 4 B
de trabajo necesita cubrir.

Desempefia los reguerimientos minimos para
3 61a74 Regular ejercer el puesto de trabajo, pudiendo
mejorar en los factores que se necesita.

No es satisfactorio el desempefio de los
4 0a60 Deficiente requerimientos minimos para ejercer el
puesto de trabajo.

Fuente: Reglamento General de Evaluacion del Desemperio de la ONSEC.

6. La nota minima aceptable sera 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 Evaluacion del Desempefio.

7. Los acuerdos y compromisos adquiridos durante la entrevista de
retroalimentacion, deben ser cumplidos en un maximo 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

- Los datos del evaluado y evaluador, estaran plasmados en el formulario, por

tal motivo, Unicamente debe consignar la fecha de evaluacién en ese
apartado.

Debe utilizar una escala de 0 a 100 para calificar cada uno de los factores de
evaluacion.

Debe realizar el promedio de la evaluacién, sumando el total de notas
colocadas y luego dividir el resultado en el total de factores evaluados.

Los formularios se deben firmar en los lugares correspondientes, de lo
contrario, el formulario serd no valido.

Se debe entregar copia de la evaluacion al evaluado.

La entrevista de retroalimentacién, 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 ONSEGC.

La entrevista se debe realizar en un ambiente adecuado.

Tratar que la entrevista no excede de 30 minutos.

Brindar la retroalimentacién 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.
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B FORMULARIO DE EVALUACION e i

A DEL DESEMPENO 2070672022

APLICAR A PUESTOS ADMINISTRATIVOS DEL AREA SUSTANTIVA O DE APOYQ
DATOS DEL EVALUADO

/
2

oy Ge

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

- ; z 2 TIEMPO EN EL PUESTO
RENGLON PRESUPUESTARIO: ACTUAL:
DATOS DEL EVALUADOR
NOMBRES Y APELLIDOS:
PUESTO QUE OCUPA: 1.Colocar fecha

UBICACION FUNCIONAL: de evaluacion

EVALUACION ) L
E i FECHA DE

PERIODO A EVALUAR: | EVALUACION: «
INSTRUCCIONES:
Analice y califique cada unp da los factores descritos en el siguienie apariada, de acuerda at desempeio evaluado, ulilizando
ei rango da 0 - 100 puntos, posteriormente anote la puniuacian olorgada en el espacie designado para cada facior. Al finalizar,
realice una sumalaria de lodas las nolas otorgadas y divida enire el nomero tolal de lactores evaluados para abtener la nota
final, dicho resullado, andlelo en el espacie correspondicnte, La siguienie escala, le ayudard n delerminar la categor inala

que pe ¢ el trabaador, sequn la nola final obtenida.
CALIFICACION | CALIFICACION

RANGO | CUANTITATIVA | CUALITATIVA DEFINICION
| (NOTAFINAL) | (C B . I
1 902 100 Excelente g;i;igle:gca l::.;g:;;d.ad y de forma eficiente los requerimientos
2 75 2 89 Bueno Eees:s;?lgiiab(ilfs requenmientos que el puesto de lrabajo
3| eem | Remim | om e e ren ok ss st

HABILIDADES BLANDAS:
Son las habilidades que estan relacionadas con el comportamiento laboral y/o la forma en que se lrabaja y se
interactiia con los demas.

NOM. | HABILIDAD DESCRIPCION NOTA EJEMPLO
Capacidad de promover, lomentar y manlener relaciones de
equipo colaboragion elicientes con companeros de su area y otras grupos de

trabajo para integrar estuerzos comunes y resultados langibles.

Pradisposicién a emprender acciones, crear oportunidades y mejorar
resuliados sin necesidad de un requerimiento exlerno gue lo impulse.
Mantiene organizado su espacio, liempo y lareas asignadas con el fin

Trabajo en

2 Iniciativa

3 Organizacién de mantener un orden logico en lo que realiza y cumplir electivamente
con |as lareas asignadas. "
4 Elica en el Capacidad y disposicion de realizar el trabajo con base en los valores
trabaje éticos establecides en 12 Institucion.

Comunicacion Expresa las opiniones, ideas y sentimientos de forma directa. empatico

ﬁ}'—dm W |~ ||
=~ || Nl »n]lwm || ©

5 aseitiva y respetuoso, con la tinalidad de evitar descaliticacionas, reproches y
enlrentamientos.
R 5 Capacidad para establecer y mantener relaciones estables con
elaciones = ; : : s
6 inlerpersonales compaiieros de Wrabajo, en las cuales, eslén presenles la interaccion, la
comunicacién y el respelo.
Capacidad para buscar las causas de los problemas gque se presenten
7 Resulucion de en el lrabajo, encontrar la solucion de los mismos y escoger una enlie
problemas varias opcionss, asegurdndose de que la decision tomada sea
implantada a liempo y de lorma elicaz.
Adaptacién al Ca‘pacidad para modificar sus patrones do_comportamiento, con el
8 cambio objelo de adaplarse o ajuslarse a los cambios que se generan en el

entorno organizacional.
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g Razonamiento
critico y analitico

Comprende las situaciones complejas y las separa en pequenas partes
para refiexionar sobre ellas de forma Idgica y sistemélica, analizando
objetivamenta y buscando coherencia entra tada la Informacién que se
tiene para encantrar una via faclible para su resolucidn.

Gestidn del

0 tiempo

NUM.

[ HABILIDADES DURAS:
Son las compelencias vinculadas directamente con las tareas o lunciones que se realizan.

Reparte adecuadamente el tiempo para desarroliar las larcas
asignadas, con el fin da cumplir con los objalivos establacidos de una

manera eficiente y eficaz.

o
=

90

alcances.

HABILIDAD DESCRIPCION NOTA
Capacidad para ulilizar herramientas, programas, aplicaciones y
1 Ofimatica y/o uso | recursos informdticos y locnolégicos requeridos para ¢l desarrolio del
de lecnologia trabajo y para buscar, seleccionar, regisirar, procesar y comunicar la
Informacidn con una actitud eritica y reflexiva.
Conocimicntos
4p | especificos del Amplio ¢ del drea de falidad en la que se desempena,
puasto conceplos relacionados y su aplicacion.
| desarroliado
RESULTADOS:
Factores refacionados a los resultados del trabajo.
NUM. | HABILIDAD DESCRIPCION NOTA
13 Calidad del Realiza las lareas asignadas con excelencia, precisian y diligencia
lrabajo hasta culminar las mismas.
Cumplimicnto de Capacidad para comprender y aplicar las diversas narmas establecidas
14 Aormas en la Instilugion, siguiendo sus pautas y compromefiéndose con sus

15 | Orientacian al
servicio

Actitud y aptitud de comprender las nocesidades oo otros (jefes,
companiergs, usuarios y visilantes), lo que se raduce en apoyo decidido
© que redunda en acciones efectivas. Se mantiene pendiente ¥
enfocado en el serviclo que debe prestar a ofros, de una manera
sumaments ofecliva. siends sansible a las necesidades de los demas.

Punlualidad del

16 rabajo
entragado o

realizado

Respela los liempos asignados para el cumplimiento de las tareas,
realizanda los procesos en los momentos debidos y entregando los
resultados con la mayor prontitud posible.

Cumplimiento de
objetivas
laborales
establecidos.

Realiza los procesos asignades con el fin de cumplir los objetivos
Institucionales establocidos.

NOTA FINAL 87.92,

CATEGORIA BUENO \

o
[ o0 ]
o

FIRMA DEL EVALUADO

VO.BO. JEFE DE RECURSOS HUMANOS

FIRMA DEL EVALUADOR \

PROMEDIO

90+78+95+88+77+

87+85+79+90+84+

95+98+90+90+90+
84+93

1,493

1,49317

87.82

Observacién:
17 es el nimero total de
laclores evaluados, por
tal motive, el namero
varia segin el formulario
aplicado.
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PGINAPRAHH-FEDDS

ENTREVISTA DE REVISION: ACTUALIZACION
RETROALIMENTACION 2006/ 2022
APLICAR A PUESTOS DEL AREA SUSTANTIVA ¥ DE APOYO
ST DATOS DEL EVALUADO -
NOMERES Y APELLIDOS:
PUESTO NOMINAL:
PUESTO FUNCIONAL:
UBICACION FUNCIONAL:
BATOS DEL EVALUADOR
NOMBRES Y APELLIDOS:
PUESTO OUE OCUPA:
UBICACION FUNCIONAL:
AETHOALIMENTACIGN

INSTRUCGIGNES:
Anote las habilidades que necesta mejorar el trabagdor y la nota obtenida en cada una. posteriormente, enole las acciones,
| acuercas y plazas establecidos para su cumplimienio

FACTORES QUE NECESITA MEJORAR

NOM. | HABILIDAD MOTIVO DE MEJORA NOTA
1B
2
Escriba 2 -

Gnicamente las d S ===
habilidades que H—
debe mejorar el s
evaluado. ;
9
10

ACCIONES, ACUERDOS Y PLAZOS

OBSERVACIONES FINALES

DEL EVALUADO:

DEL EVALUADOR:

FIRMA DEL EVALUADO FIRMA DEL FVALUADOR

VO.BO, JEFE DE RECURSOS HUMANOS
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ANEXO 4: OFICIO DE TRASLADO DE FORMULARIOS DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Procuradunc Generol de la Nacién

Oficla No. *****.20™/=|/*+
Departamento de Recursos Humanos
Procuraduria General de la Nacion

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%-
RRHH-PGN, de fecha ** de ********** del presente afo, 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 formularics de evaluacién de desempefio y la entrevista de
retroalimentacion, que corresponden a los siguientes colaboradores:

1. NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO
2. NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO
8. NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO

Ademaés, es preciso indicar que, para realizar el proceso de evaluacion del desempeno, 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 Nacién
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ANEXO 5: FEORMULARIO DE EVALUACION DEL DESEMPENO PGN/AP/RRHH-FEDO1

+:E-=.=,g~\! 3 FORMULARIO DE EVALUACION e i
ol muw,imﬁ-‘: DEL DESEMPENO 200672022

APLICAR A PUESTOS DIRECTIVOS Y DE MANDOS MEDIOS DEL AREA SUSTANTIVA O DE APOYO

PG

DATOS DEL EVALUADO

NOMBRES Y APELLIDOS:
PUESTO NOMINAL:
PUESTO FUNCIONAL:
UBICACION ADMINISTRATIVA:
UBICACION FUNCIONAL:
RENGLON PRESUPUESTARIO:

TIEMPO EN EL PUESTO
ACTUAL:
DATOS DEL EVALUADOR

NOMBRES Y APELLIDOS:
PUESTO QUE OCUPA:
UBICACION FUNCIONAL:
EVALUACION
5 FECHA DE
PERIODO A EVALUAR: EVALUAGION:
INSTRUCCIONES:

Analice y califique cada uno de los factores descrilos en el siguiente aparlado. de acuerdo al desempefia evaluado, utilizando
el rango de 0 — 100 puntos, posteriormente anote la puntuacion olorgada en el espacio designado para cada factor. Al finalizar,
realice una sumaloria de todas las notas otorgadas y divida entre el nimero total de faclores evaluados para oblener la nota
final, dicho resultado, andtelo en el espacio correspondiente. La siguiente escala, le ayudara a determinar la categoria a la

que pertenece el trabajador. segin la nota final obtenida.

CALIFICACION | CALIFICACION .
RANGO | CUANTITATIVA | CUALITATIVA DEFINICION
(NOTAFINAL) | (CATEGORIA)
Desempeiia a cabalidad y de forma eficiente los requerimientos
1 80:4108 Excelente del puesto de trabajo.
Desempena los requerimientos que el puesto de trabaje
2 TSRES Buero necesita cubrir.
Desempena los requerimientos minimos para ejercer el puesto
3 Gta7d Regular de trabajo, pudiendo mejorar en los factores gue se necesita.
L No es satisfactorio el desempeio de los requerimientos
. 0aso Deficiente minimos para ejercer el pueslo de trabajo.

HABILIDADES BLANDAS:

Son las habilidades que estan relacionadas cen el comportamiento laboral y/o la forma en que se trabaja y se
interactua con los demas.

NUM. HABILIDAD DESCRIPCION NOTA

Capacidad de promover, fomentar y mantener relaciones de

Trabajo en o 3 4 &
1 & m:éa colaboracian eficientes con comparieros de su drea y otros grupos de
4 trabajo para integrar esfuerzos comunes y resullados langibles.
2 Iniciativa Predisposicién a emprender acciones, crear oportunidades y mejorar

resultados sin necesidad de un requerimiento externo que lo impulse.
Capacidad para establecer planes y programas que abarquen los

Planificacion y

3 He A puntos clave de la gestién a cargo, lo que implica organizar los recursos
Ofgantzagion en espacio, tiempo y oportunidad.
4 Etica en el Capacidad y disposicion de realizar el trabajo con base en los valores
trabajo éticos establecidos en la Institucién.
Orienta la accion del equipo de trabajo hacia una direccion determinada,
inspirando valores de accién y anticipando escenarios de desarrollo de
5 Liderazgo la accion al equipo. Habilidad para fijar objetivos, su seguimiento y la

capacidad de dar retroalimentacion. Tener energia y transmilirla a otros,
motivar e inspirar confianza. Proveer crientacién y retroalimentacion
para el desarrolio de los colaboradores.

Capacidad para establecer y mantener relaciones estables con
compaiieros de frabajo, en las cuales, estén presentes la interaccion, la

6 Relaciones

interpersonale: Sty
nterpers 8 comunicacion y el respeto.
- Expresa las opiniones, ideas y sentimientos de forma directa, empatico

Comunicacion et : -

T asertiva y respetuoso, con la finalidad de evitar descalilicaciones, reproches y

enfrentamientos.

8 Resolucién de Capacidad para buscar las causas de los problemas que se presenten

problemas en el trabajo, encontrar la solucién de los mismos y escoger una entre
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varias opciones, asegurandose de que la decision lomada sea
implantada a tiempo y de forma eficaz.
Adaptacién al Capacidad para modificar sus patrones de comportamiento, con el
k) a;;_acl g objeto de adaplarse o ajustarse a los cambios que se generan en sl
cambio entorno organizacional.
Comprende las situaciones complejas y las separa en pequenas partes
10 Razonamiento para reflexionar sobre ellas de forma légica v sistematica, apalizando
critico y analitico | objetivamente y buscando coherencia entre toda la informacién que se
tiene para encontrar una via factible para su resolucion.
Gestién dal Fle_parte adecuadamente el 'liempu para desarrollar ‘Ias tareas
11 iempo asignadas, con el fin de cumplir con los objetivos establecidos de una

manera eficiente y eficaz.
HABILIDADES DURAS:
Son las competencias vinculadas direclamente con las tareas o funciones que se realizan.
NUM. | HABILIDAD DESCRIPCION NOTA
Capacidad para ulilizar herramientas, programas, aplicaciones y
12 Ofimatica y/o uso | recursos informaticos y tecnolégicos requeridos para el desarrollo del

de tecnologia trabajo y para buscar, seleccionar, registrar, procesar y comunicar la
informacion con una actitud critica y reflexiva.

Conaocimientos
13 especificas del Amplio conocimiento del area de especialidad en la que se desempena,

puesto dominando conceptos relacionados y su aplicacién.
desarrollado
Capacidad de elegir entre diversas alternativas para resolver un
Toma de prob_lerpa, basandose en el andlisis con el fin de elegir la alternativa que
14 decisiones maximiza el valor esperado como resultado de la accién, asimismo,

implica que el trabajador posee control de sus emocionas con el riesgo
que la decisidn conlleva, £

Vision Capacidad para deteclar oportunidades y visualizar escenarios, disefar
15 estratéaics acciones tdcticas y operativas que generen valor agregado a las
g actividades que se desarrollan en la Inslitucién.

Direccion y Capacidad para desarrollar, consolidar ¥ conducir un equipo de trabajo,

16 desarrollo de motivando a sus miembros a trabajar con autonomia, responsabilidad,

equipos de élica y diligencia. Asimismo, se refleja la capacidad para distribuir y
trabajo delegar funciones y tareas, seqin capacidades y carga laboral.

Es consciente de las tareas prioritarias asignadas, centrandose en la

Direccion de realizacién de las mismas ¥ tomando la responsabilidad necesaria para

17 procescs que todas las personas involucradas en su desarrollo, entiendan,

documenten y realicen las tareas con diligencia y efectividad, buscando
siempre una mejora constante en la realizacién del proceso.

RESULTADOS:
Factores relacionados a los resultados del trabajo.
NUM. HABILIDAD DESCRIPCION NOTA
18 Calidad cel Realiza las tareas asignadas con excelencia, precisién y diligencia
trabajo hasta culminar las mismas.
Cumplimiente de Capacidad para comprender y aplicar las diversas normas establecidas
18 fiTinas en la Institucion, siguiendoe sus pautas y comprometiéndose con sus
alcances.
r::g;q:hdad del Respeta los tiempos asignades para el cumplimiento de las tareas,
20 enire;g s realizando los procesos en los momentos debidos y entregando los
realizado resultados con la mayor prontitud posible.
Cumplimiento de
21 los objetivos Realiza los procesos asignados con el fin de cumplir los objetivos
laborales Inslitucionales establecidos.
establecidos
NOTA FINAL
CATEGORIA

FIRMA DEL EVALUADO FIRMA DEL EVALUADOR

VO.BO. JEFE DE RECURSOS HUMANOS
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ANEXO 6: FORMULARIO DE EVALUACION DEL DESEMPENO PGN/AP/RRHH-FED02

PGN/AP/RRHH-FEDO2
REVISION: ACTUALIZACION
20/ 06 /2022

\%
P QE‘:«.E_ :'h“E - FORMULARIO DE EVALUACION
J’runmé.nacefﬂa*?:a:ﬁ\\\ DEL DESEMPENO

APLICAR A PUESTOS DE PROFESIONALES DEL AREA SUSTANTIVA O DE APOYO

DATOS DEL EVALUADO

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

UBICAGION FUNCIONAL:
. TIEMPO EN EL PUESTO
AENGLON PRESUPUESTARIO: ACTUAL:
DATOS DEL EVALUADOR
NOMBRES Y APELLIDOS:
PUESTO QUE CCUPA:
UBICACION FUNCIONAL:
EVALUACION
: . FECHA DE
PERIODO A EVALUAR: EVALUACION:

INSTRUCCIONES:

Analice y califique cada uno de los faclores descrilos en el siguiente apartado, de acuerdo al desempefio evaluado, utilizando
el rango de 0 - 100 puntos, posteriormente anote fa puntuacian clorgada en el espacio designado para cada faclor. Al finalizar,
realice una sumatoria de tadas las notas olorgadas y divida entre el nimero latal de factores evaluados para obtener la nola
final, dicho resultado. andtelo en el espacio correspondiente. La siguiente escala, le ayudaré a delerminar la calegoriaa la

que partanece el trabajador, seqin la nota final obtenida.

CALIFICACION | CALIFICACION .
RANGO | CUANTITATIVA | CUALITATIVA DEFINICION
(NOTAFINAL) | (CATEGORIA)
Desempena a cabalidad y de forma eficiente los requerimientos
1 902100 Excelente del puesto de trabajo.
> 75289 Sisia Desarppena ‘los requerimientos que el pueslo de lrabajo
necesita cubrir.
Desampena los requerimientos minimos para ejercer el puesto
3 olaid Regular de trabajo, pudiendo mejorar en los factores que se necesila.
- No es salistactorio el desempefo de los requerimientos
4 0akd Deficients minimos para ejercer el puesto de trabajo.

HABILIDADES BLANDAS:
Son las havilidades que estéan relacionadas con el comportamiento laboral y/o la forma en que se trabaja y se
interactda con los demas.

NUM. | HABILIDAD DESCRIPCION NOTA
Trabajo en Capa:’tda{i‘ de_ |promover, !omer:nar y manlener relaciones de
1 equipo colaboracion eficientes con companeros de su drea y olros grupos de
Irabajo para integrar esfuerzos comunes y resultados tangibles.
2 Iniciati Predisposicion a emprender acciones, crear oportunidades y mejorar
niciativa ) ¢ 2] ;
resultados sin necesidad de un requerimiento externo que lo impulse.
Planiticacién y Capacidad para eslaig[ecer planes y programas que abarquen los
3 organizacion puntos clave de |a gestién a cargo, lo que implica organizar los recursos
en espacio. tiempo y oportunidad.
4 Etica en el Capacidad y disposicion de realizar el trabajo con base en los valores
trabajo élicos establecidos en la Institucién.
Orienta la accion del equipo de trabajo hacia una direccion determinada.
inspirando valares de accién y anticipando escenarios de desarrollo de
5 Liderazgo la acc_ién al equipo. Hapiliciad para fijar objetivos, su seguimiento y la
capacidad de dar retroalimentacién. Tener energia y transmitirla a otros,
moativar e inspirar confianza. Proveer orientacion y retroalimentacion
para el desarrollo de los colabaradores.
Comunicacién Expresa las opiniones, ideas y sentimientos de Iiprrng directa, empatico
B et y respetuoso, con la finalidad de evitar descalificaciones, reproches y
enirentamientos.
Ralaci Capacidad para establecer y manlener relaciones estables con
elaciones = s 4 ; e
7 interpersonalas compaferos de trabajo, en las cuales, estén presentes la interaccién, la
comunicacion y el respeto.
8 Resolucién de Capacidad para buscar las causas de los problemas que se presenten
problemas en el trabajo, encontrar la solucién de los mismas y escoger una entre
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varias opciones, asegurdndose de que la decision tomada sea
implantada a tiempo y de forma elicaz.
Adaptacion al Capacidad para modiﬁcgr sus patrones de comportamiento, con el
9 camblo objeto de adaptarse o ajustarse a los cambios que se generan en el
entorno organizacional.
Comprende las siluaciones complejas y las separa en pequeiias partes
10 Razonamiento para reflexionar sobre ellas de forma légica y sistemética, analizando
critico y analitico | objetivamente y buscando coherencia entre toda la informacién que se
liene para encontrar una via factible para su resolucién.
Gestién del Fle_parte adecuadqmenle el .1iempo para desarrollar .Ias tareas
11 tiempo asignadas, con el fin de cumplir con los objetivos establecidos de una
manera eficiente y eficaz.
HABILIDADES DURAS:
Son las competencias vinculadas directamente con las tareas o funciones que se realizan.
NOM. HABILIDAD DESCRIPCION NOTA
Capacidad para utilizar herramientas, programas, aplicaciones y
12 Ofimatica y/o uso | recursas informaticos y tecnolégicos requeridos para el desarrollo del
de tecnologia trabajo y para buscar, seleccionar, registrar, procesar y comunicar la
informacion con una actitud critica y reflexiva.
Conocimientos
13 | especificos del Amplio conocimiento del 4rea de especialidad en la que se desempena,
puesto dominando conceptos relacionados y su aplicacién.
desarrollado
Capacidad de elegir entre diversas alternativas para resolver un
Toma de probier_na, basandose en el andlisis con el fin de elegir la a]lernativa que
14 decislones maximiza el valor esperado como resultado de la accion, asimismo,
implica que el trabajador posee control de sus emociones con el riesgo
que la decisién conlleva.
RESULTADOS:
Faclores relacionados a los resultados del trabajo.
NUM. | HABILIDAD DESCRIPCION NOTA
15 Calidad del Realiza las tareas asignadas con excelencia, precision y diligencia
trabajo hasta culminar las mismas.
_ Capacidad para comprender y aplicar las diversas normas establecidas
16 Cumpiimiento de en ?a instill?cién. siguiendo s)::s pautas y comprometiéndose con sus
normas
alcances.
Actitud y aptitud de comprender las necesidades de olros (jetes,
Orientacién al companeras, usuarios yv!sitantes), lo que se traduce en apoyo decidido
17 erviita ¢ 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.
:::E;Tg"dad gel Respeta los tiempos asignados para el cumplimiento de las tareas,
18 entregado o realizande los procesos en l_us momentos debidos y entregando los
realizado resultados con la mayor prontitud posible.
Cumplimiento de
18 objetivos Realiza los procesos asignados con el fin de cumplir los objetivos
laborales Institucionales establecidos.
establecidos

NOTA FINAL

CATEGORIA

FIRMA DEL EVALUADO

FIRMA DEL EVALUADOR

VO.BO. JEFE DE RECURSOS HUMANOS
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Progimadure: Gt

3 et Noeidn

FORMULARIO DE EVALUACION
DEL DESEMPENO

APLICAR A PUESTOS ADMINISTRATIVOS DEL AREA SUSTANTIVA O DE APOYO

PGN/AP/RRHH-FED03
REVISION: ACTUALIZACION

20/06/2022

DATOS DEL EVALUADO

NOMBRES Y APELLIDOS:

PUESTO NOMINAL:

PUESTO FUNCIONAL:

UBICACION ADMINISTRATIVA:

UBICACION FUNGIONAL:

RENGLON PRESUPUESTARIO:

TIEMPQ EN EL PUESTO
ACTUAL:

DATOS DEL EVALUADOR

NOMBRES Y APELLIDOS:

PUESTO QUE OCUPA:

UBICACION FUNCIONAL:

EVALUACION

PERIODO A EVALUAR: ‘

FECHA DE_
EVALUACION:

INSTRUCCIONES:

Analice y califique cada uno de

el rango de 0 — 100 puntos, posteriormente anote Iz punluacion otorgada en el espac

realice una sumatoria de todas las notas otorgadas y divida entre el nimero total de tactores evaluados para obtener la nota

final, dicho resullado, andtelo en el espacio correspondiente. La siguienle escala, le ayudard a delerminar la categoriaala
que pertenece el trabajador. segun la nota linal obtenida.

CALIFICACION

los faclores descrilos en el siguiente aparlado, de acuerdo al desempeno evaluado. ulifizando

io designado para cada factor. Al finalizar,

CALIFICACION
RANGO | CUANTITATIVA | CUALITATIVA DEFINICION
(NOTAFINAL) | (CATEGORIA)
Desempena a cabalidad y de forma eficiente los requerimientos
1 902190 Exeetent del puesto de trabajo.
Desempeina los requerimientos que el pueslo de trabajo
2 Thags Bueno necesita cubrir,
Desempena los requerimientos minimos para ejercer el puesto
3 g1avd Regular de trabajo, pudiendo mejorar en los factores que se necesita.
- No es satisfaclorio el desempefio de los requerimientos
4 0ato Peficems minimos para ejercer el puesto de trabajo.
HABILIDADES BLANDAS:

Son las habilidades que estan relacionadas con el comportamiento laboral y/o la forma en que se trabaja y se

cambio

enlorne organizacional.

interactiia con los demés.
NUM. | HABILIDAD DESCRIPCION NOTA
Trabajo en Capacidaq de_ _promover, {umer_ﬂar y mantener relaciones de
1 equipo colaboracién eficientes con compaferos de su @rea y olros grupos de
trabajo para integrar esluerzos comunes y resultados tangibles.
2 Iniciativa Predispcsici_én a emprender acciones, crear oportunidades y mejorar
resultados sin necesidad de un requerimiento externo que lo impulse.
Mantiene organizado su espacio, liempo y tareas asignadas con el fin
3 Organizacion de mantener un orden ldgico en lo que realiza y cumplir efectivamente
con las tareas asignadas.
4 Eticaen el Capacidad y disposicién de realizar el trabajo con base en los valores
trabajo éticos establecidos en la Institucion.
Comunicacian Expresa las opiniones: ide.as ¥ sentirpienzos de _f.ormfa directa, empatico
5 aseriva ¥ respetuoso, con la finalidad de evitar descalificaciones, reproches y
enfrentamientos.
Relaci Capacidad para establecer y mantener relaciones estables con
6 Bledioiyes companeros de lrabajo, en las cuales, estén presentes la inleraccion, la
interpersonales PRABFOS 10 S Interacolan,
comunicacion y el respeto.
Capacidad para buscar las causas de los prablemas que se presenten
7 Resolucion de en el trabajo, encontrar la solucién de los mismos y escoger una entre
problemas varias opciones, asegurandose de que la decision tomada sea
implantada a tiempo y de forma eficaz.
Adaptacion al Ca'pacidad para modilic_ar sus patrones de comporlamiento, con el
8 objeto de adaptarse o ajustarse a los cambios que se generan en el
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Comprende las situaciones complejas y las separa en pequefas partes
9 Razonamiento para reflexionar sobre ellas de forma logica y sistematica, analizando
criico y analitico | objetivamente y buscande coherencia entre toda la informacion que se
tiene para encontrar una via factible para su resolucidn.
Gestion del Reparte adecuadamente el tiempa para desarrollar las tareas
10 fiemino asignadas, con el fin de cumplir con los objetivos establecidos de una
P manera eficiente y eficaz,
HABILIDADES DURAS:
Son las competencias vinculadas directamente con las tareas o funciones que se realizan.
NUM. | HABILIDAD DESCRIPCION NOTA
Capacidad para utilizar herramientas, programas, aplicaciones y
1 Ofimatica y/o uso | recursos informaticos y tecnoldgicos requeridos para el desarrollo del
de tecnologia trabajo y para buscar, seleccionar, registrar, procesar y comunicar la
informacién con una actitud critica y refiexiva.
Conocimientos
12 especificos del Amplio conocimiento del area de especialidad en la que se desemperia,
puesto dominando conceptos relacionados y su aplicacién.
desarrollado
RESULTADOS:
Factores relacionados a los resultados del trabajo.
NUM. | HABILIDAD DESCRIPCION NOTA
13 Calidad del Realiza las tareas asignadas con excelencia, precision y diligencia
trabajo hasta culminar las mismas.
_— Capacidad para comprender y aplicar las diversas normas establecidas
14 r(‘igrnr:];;hsmlemo de en la Institucion, siguiendo sus pautas Y comprometiéndose con sus
alcances.
Actitud y aptitud de comprender las necesidades de otros (jefes,
Orlentacion al compafieros, usuarios y visitantes), lo que se traduce en apoyo decidido
15 PR 0 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 demds.
Puntualidad del . ) i o
trabials Respeta los tiempos asignados para el cumplimiento de las tareas,
16 ent rejga dho realizando los procesos en los momentos debidos y entregando los
realizado resultados con la mayor prontitud posible.
Cumplimiento de
{7 | objetivos Realiza los procesos asignados con el fin de cumplir los objetivos
laborales Institucionales establecidos.

establecidos

NOTA FINAL

CATEGORIA

FIRMA DEL EVALUADO

FIRMA DEL EVALUADOR

VO.BO. JEFE DE RECURSQS HUMANOS
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ANEXO 8: FORMULARIO DE EVALUACION DEL DESEMPENO PGN/AP/RRHH-FED04

Proswtodng Gerernal di la Nogion

APLICAR A PUESTOS OPERATIVOS DEL AREA SUSTANTIVA O DE APOYO

FORMULARIO DE EVALUACION
DEL DESEMPENO

PGN/APIRRHH-FEDO4
REVISION: ACTUALIZACION

20/06/2022

DATOS DEL EVALUADO

NOMBRES Y APELLIDOS:

PUESTO NOMINAL:

PUESTO FUNCIONAL:

UBICACION ADMINISTRATIVA:

UBICACION FUNCIONAL:

RENGLON PRESUPUESTARIO:

TIEMPO EN EL PUESTO

ACTUAL:

DATOS DEL EVALUADOR
NOMBRES Y APELLIDOS:

PUESTO QUE OCUPA:
UBICACION FUNCIONAL:
EVALUACION
N FECHA DE
PERIODO A EVALUAR: EVALUACION:

INSTRUCCIONES:

Analice y califique cada uno de los factore:
utilizande el rango de 0 — 100 puntos, posteriormente ano!

determinar la categoria a la que pertenece el trabajador, segun la nota final obtenida.

s descritos en el siguiente apartado, de acuerdo al desempefio evaluado,
te la puntuacion otorgada en el espacio designado para cada
factor. Al finalizar, realice una sumatoria de todas las notas otorgadas y divida entre el numero total de factores evaluados
para obtener |2 nota final, dicho resultado, andtelo en el espacio correspondiente, La siguiente escala, le ayudard a

CALIFICACION | CALIFICACION i
RANGO | CUANTITATIVA | CUALITATIVA DEFINICION
(NOTA FINAL) | (CATEGORIA)
Desempeiia a cabalidad y de forma eficiente los
1 90100 Excelante requerimientos del puesto de trabajo.
Desempena los requerimientos que el puesio de trabajo
2 75289 Buena necesita cubrir.
3 &1a74 Regular Desempena los requerimientos minimos para ejercer el puesto
g de trabajo. pudiendo mejorar en los factores que se necesita.
N No es satisfactorio el desempefioc de los reguerimientos
3 0a60 Deficients minimos para ejercer el puesto de trabajo.

HABILIDADES BLANDAS:

Son las habilidades que estan relacionadas con el comportamienta laboral y/o la forma en que se trabaja y se

interactia con los demas.

NUM. | HABILIDAD DESCRIPCION NOTA
Trabajo en Capacidaq de _promover, {amegtar y man_tener relaciones de
1 equipo colaboracién eficientes con compaferos de su area y oln?s grupos de
trabajo para integrar esfuerzos comunes y resultados tangibles.
2 Iniciativa Predisposicion a emprender acciones, crear oportunidades y mejorar
resultados sin necesidad de un requerimiento externo que lo impulse.
Mantiene organizado su espacio, tiempo y tareas asignadas con el fin
3 Organizacién de mantener un orden légico en lo que realiza y cumplir efectivamente
con las tareas asignadas.
Boladicnes Capacidad para establecer y mantener relaciones estables con
4 § compafieros de trabajo, en las cuales, estén presentes la interaccion,
interpersonales I e,
a comunicacion y el respeto.
5 Etica en el Capacidad y disposicion de realizar el trabajo con base en los valores
trabajo éticos establecidos en la Institucion.
Adaptacién al Ca.paciﬂad para modiiic_ar sus patrones de comportamiento, con el
(5] camblo objeto de adaptarse o ajustarse a los cambios que se generan en el
entorno organizacional.
Gestin del Rs:pane adecuadamente el ‘liempo para desarrollar _Ias tareas
7 tiempo asignadas, con el fin de cumplir con los cbjetivos establecidos de una
manera eficiente y eficaz.
HABILIDADES DURAS:
Son las competencias vinculadas directamente con las tareas o funciones que se realizan.
NUM. | HABILIDAD DESCRIPCION NOTA
8 Conocimientos Amplio conocimiente del area de especialidad en la que se
especificos del desempefia, dominande conceptos relacionados y su aplicacion.
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puesto
desarrollado
RESULTADOS:
Factores relacionados a los resultados del trabajo.
NUM. HABILIDAD DESCRIPCION NOTA
Cumple con sus obligaciones, entiende las consecuencias de hacer o
9 Responsabilidad | dejar de hacer lo que le corresponde Yy es consiente de todos los actos
que realiza.
10 Calidad del Realiza las tareas asignadas con excelencia, precision y diligencia
trabajo hasta culminar las mismas.
- Capacidad para comprender y aplicar las diversas normas
11 S;lrnr:];:;mlento de establecidas en la |Institucién, siguiendo sus pautas vy
comprometiéndose con sus alcances.
Actitud y aptitud de comprender las necesidades de ofros (jefes,
Orientacién al comparieros, usuarios y visitantes), lo que se traduce en apoyo
12 servicl 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 demés.
E:E;g:ildad del Respeta los tiempos asignados para el cumplimiento de las tareas,
13 enirejgado s realizando los procesos en los momentos debidos y entregando los
realizado resultados con la mayor prontitud posible.
Cumplimientec de
14 objetivos Realiza los procesos asignados con el fin de cumplir los objetivos
laborales Institucionales establecidos.
establecidos
NOTA FINAL
CATEGORIA
FIRMA DEL EVALUADO

VO.BO. JEFE DE RECURSOS HUMANQOS

FIRMA DEL EVALUADOR
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ANEXO 9: FORMULARIO DE ENTREVISTA DE RETROALIMENTACION PGN/AP/RRHH-FEDO5

PGN/AP/RRHH-FEDOS

E :B.-!“" ——y ENTREVISTA DE REVISION: ACTUALIZACION
L %@R\ RETROALIMENTACION 20106/ 2022

APLICAR A PUESTOS DEL AREA SUSTANTIVA Y DE APOYO

DATOS DEL EVALUADO

NOMBRES Y APELLIDOS:

PUESTO NOMINAL:

PUESTO FUNCIONAL:

UBICACION FUNCIONAL:

DATOS DEL EVALUADOR

NOMBRES Y APELLIDOS:

PUESTO QUE OCUPA:

UBICACION FUNCIONAL:

RETROALIMENTACION

INSTRUCCIONES:

acuerdos y plazos establecidos para su cumplimiento.

Anote las habilidades que necesita mejorar el trabajador y 1a nota obtenida en cada una, posteriormente. anole las acciones.

FACTORES QUE NECESITA MEJORAR

NUM. HABILIDAD MOTIVO DE MEJORA

NOTA

wle(v|lao|lo|&|w| || =

10

ACCIONES, ACUERDOS Y PLAZOS

OBSERVACIONES FINALES

DEL EVALUADO:

DEL EVALUADGR:

FIRMA DEL EVALUADO FIRMA DEL EVALUADOR

VO.BO. JEFE DE RECURSOS HUMANOS
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ANEXO 10: ESTRUCTURA DEL INFORME FINAL DEL PROGRAMA DE EVALUACION DEL
DESEMPENO
informe Final de Evaluacién del Desempefic
INTRODUCCION .o #
1. MARCOLEGAL..oooooco. S St eSS #
2. ALCANCE -
3. METODOLOGIA....coooooocon.n. . #
3.1. FACTORES DE EVALUACION APLICADOS #
4. PRESENTACION Y ANALISIS DE RESULTADOS oo
4.1.  APLICACION GENERAL DE LA EVALUACION ¥
4.2.  APLICACION POR GRUPO OCUPACIONAL oo 2
43. NECESIDADES DE CAPACITACION ..oooooooeomoeoeeoeoeooeoo H
5. CONCLUSIONES .....oooooooeeeeeeeeeeeeemeeeeeer oo eseeeeesommmmsmmeeeeeeeeeeeeeeeees oo oo eeeeeeeeeeeeeeoeseon 4
6. RECOMENDACIONES....... 3
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LA INFRASCRITA SECRETARIA GENERAL DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA

CERTIFICA:

Que las veintiséis fotocopias que anteceden a |la presente, impresas en su
lado anverso y reverso a excepcion del folio uno impreso Unicamente en su
lado anverso, fueron reproducidas hoy en mi presencia, de su original, las
que revelan infegramente el contenido del Acuerdo nimero trescientos
noventa y ocho guion dos mil veintidés (398-2022), de fecha seis de
diciembre de dos mil veintidds, documento que obra en los Archivos
respectivos de la Secretaria General de la Procuraduria General de la
Nacién. Para los usos legales correspondientes, numero, sello y firmo, las
hojas que certifico y extiendo la presente en el reverso del folio veintiséis,
en la civdad de Guatemala, el siete de diciembre de dos mil veintidos.

Acevedo
Secretaria General \ &
Procuraduria General de la Nacidén .




