COMISION PRESIDENCIAL
POR LA PAZ Y LOS

GOBIERNO
GUATEMALA
v s csasna L DERECHOS HUMANOS

ACUERDO INTERNO NUMERO 184-2022-COPADEH
Guatemala, 11 de noviembre de 2022

COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS

CONSIDERANDO

Que de conformidad con el articulo nimero 154 la Constitucién Politica de la
Republica de Guatemala. Los funcionarios son depositarios de la autoridad,
responsables legalmente por su conducta oficial, sujetos a la ley y jamas
superiores a ella.

CONSIDERANDO

De conformidad con la Ley del Organismo Ejecutivo forman parte del Organismo
Ejecutivo las Comisiones Temporales, los Comités Temporales de |la Presidencia
y los Gabinetes Especificos. Compete al Presidente de la Republica, mediante
acuerdo gubernativo por conducto del Ministerio de Gobernacion, crear y
establecer las funciones y atribuciones, asi como la temporalidad de los érganos
mencionados

CONSIDERANDO

Que, segun el Acuerdo Gubernativo Numero 100-2020, del Presidente de la
Republica, de fecha 30 de julio del 2020, se crea la Comisién Presidencial por la
Pazy los Derechos Humanos, dependenaa del Organlsmo EJeCUtIVO la cual tlene

Ejecutivo, la promocion de acciones y mecanismos encaminados a la efectw«a
vigencia y proteccién de los derechos humanos, el cumplimiento a I@s

compromisos gubernamentales derivados de los Acuerdos de Paz y
Conflictividad del pais.
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CONSIDERANDO

Que con base en el Acuerdo Numero A-028-2021 de la Contraloria General de
Cuentas que aprueba el Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental,
Norma 4.3 Normas Relativas de las Actividades de Control, inciso a) Establecer
Politicas y Procedimientos , que indica “La maxima autoridad, a través de la
unidad especializada de la entidad debe promover la elaboracién de politicas
y manuales de procedimientos, para cada puesto o cargo y procesos relativos
a las diferentes actividades de la entidad”. “La maxima autoridad, equipo de
direccion y la unidad especializada de la entidad son responsables de revisar
periddicamente las politicas y manuales de procedimientos y actualizar
cuando corresponda”.

POR TANTO

El Director de esta Comision Presidencial, con fundamento en los articulos:
"154, de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; 5 de la Ley del
Organismo Ejecutivo; 7 literales a) y g) del Acuerdo Gubernativo 100-2020 de
fecha 30 de julio de 2020".

ACUERDA

Articulo 1. Aprobacion. Aprobar el Manual de Evaluaciéon de Desempefio,
contenido en documento adjunto al presente Acuerdo Interno, el cual consta
de 32 folios.

Humanos, aprobado mediante Acuerdo Interno NuUmero.
COPADEH-, de fecha 20 de julio de 2022.

13 calle 15-38, zona 13 - PBX: 2316-5500 - @COPADEH (H)@®@@®@)



GOBIERNO COMISION PRESIDENCIAL

GUATEMALA POR LA PAZ Y LOS
e men DERECHOS HUMANOS

Articulo 3. Responsabilidad. Es responsabilidad del Departamento de
Recursos Humanos velar por el cumplimiento de cada una de las
disposiciones contenidas en la normativa indicada anteriormente, verificando
su correcta aplicacién.

copia simple del Acuerdo Interno.

Articulo 5. Vigencia. El presente Acuer
siguiente de su aprobacion.
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1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

El Manual de Evaluacion de Desempefio del Departamento de Recursos Humanos de
la Comision Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos COPADEH, que puede ser
denominado el Manual, es distribuido de la siguiente manera:

TIPO DE
No DEPENDENCIA PUESTO DOCUMENTO
1 E:recc:_on Administrativa Director (a) Copia
inanciera
2 Unidad de Auditoria Interna Jefe (a) Copla
3 Unidad de Planificacion Jefe (a) Original
4 Unidad de Asuntos Juridicos Jefe (a) Copla
5 5epartamento de Recursos Jefe (a) Copia
umanos
6 Subdireccién Ejecutiva Subcélar)ector Cogla
7 Direccién Ejecutiva Director (a) Copia

El Manual de Evaluaciéon de Desempefio del Departamento de Recursos Humanos es
propiedad de la COPADEH y ha consignado un ejemplar original para su resguardo en
la Unidad de Planificacion y copia del original en forma fisica de acuerdo a la lista que
antecede.

El Manual y sus copias deben mantenerse en un lugar accesible para rapida consulta
y el Departamento de Recursos Humanos debe promover su divulgacién verbal y/o
escrita entre el personal subordinado.

2. LISTA DE PAGINAS EFECTIVAS

SECCION Y/O PARTE PA:;NA REVISION | FECHA

Caratula 1 ORIGINAL NOVIEMBRE 2022
Indice 2 ORIGINAL NOVIEMBRE 2022
Lista de Distribucion del Manual 3 ORIGINAL NOVIEMBRE 2022
Lista de Paginas Efectivas 4 ORIGINAL NOVIEMBRE 2022
Introduccion 5 ORIGINAL NOVIEMBRE 2022
Informaciéon General (Definiciones vy 6 ORIGINAL NOVIEMBRE 2022
Conceptos)
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4. INTRODUCCION

En cumplimiento a lo establecido en el Acuerdo de Direccion Nimero D-2021-198
del Director de la Oficina Nacional de Servicio Civil, Reglamento General de
Evaluacion del Desempefio y su reforma, especificamente en el Articulo Nimero 7
el cual preceptia lo siguiente: “Es responsabilidad de las instituciones del
Organismo Ejecutivo afectas a la Ley del Servicio Civil, elaborar el manual e
instructivos de aplicacion del proceso de evaluacion del desempefio, asi como los
instrumentos y metodologia a utilizar de acuerdo a sus caracteristicas especificas,
de conformidad con lo establecido en el ordenamiento juridico y el Presente
Reglamento.” Por lo que se elabora el presente Manual, para que esté al alcance
del personal de las diferentes direcciones, departamentos y unidades que trabajan
en conjunto con el Departamento de Recursos Humanos, asi como un documento
de acceso a la informacién publica de oficio.

Y en atencion a lo establecido en el Articulo Nimero 48 del Acuerdo Gubernativo
Numero 18-98 del Presidente de la Republica, Reglamento de la Ley de Servicio
Civil, es responsabilidad de las instituciones del Organismo Ejecutivo afectas a la
Ley del Servicio Civil, elaborar el manual e instructivos de aplicacion del proceso de
evaluacién del desempefio, asi como los instrumentos y metodologias a utilizar de
acuerdo a sus caracteristicas especificas, de conformidad con lo establecido en el
ordenamiento juridico.

En ese sentido a través del Acuerdo Interno Nimero 021-2021-COPADEH de fecha
22 de marzo de 2021, se aprueba el Manual de Organizaciéon y Funciones de la
Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos -COPADEH- en el cual,
figura el Departamento de Recursos Humanos de la Direccion Administrativa
Financiera, que dentro de las funciones por las cuales fue creada son planificar,
organizar, dirigir y controlar los procesos de administracién de puestos,
reclutamiento, seleccion, contratacion y capacitacién del personal de la COPADEH,
asi como de la evaluacién del desempefio, compensaciones, gestion y desarrollo del
recurso humano y seguridad ocupacional.

Ademas da cumplimiento, a lo que establece el Sistema Nacional de Control Interno
Gubernamental, Acuerdo Nimero A-028-2021 de la Contraloria General de Cuentas,
en la norma 4.1.2 inciso a), la maxima autoridad y el equipo de direccién, deben
desarrollar politicas enfocadas en fortalecer a los servidores publicos en las
competencias de control interno, a través de un programa de capacitacion continua
y evaluacion de desempefio; inciso b) Definir procesos de Supervisién; 4.1.4 inciso
e) Procesos de Seleccion, Contratacion, Desarrollo y Retencién de los Servidores
Publicos, inciso f) La promocién debe basarse en la evaluaciéon de desempefio y
desarrollo de competencias.
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uuuuu DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 2022 INTERNO

5. INFORMACION GENERAL (DEFINICIONES Y CONCEPTOS)

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

5.1 DEFINICIONES

ACTIVIDADES ACTITUDINALES: Son las conductas necesarias que debe
demostrar el evaluado, para el cumplimiento de los compromisos laborales.

ACTIVIDADES LABORALES: Productos o servicios susceptibles a ser medidos,

cuantificados y verificados, que el evaluado debe alcanzar en un periodo
determinado.

APEGO A LAS POLITICAS INSTITUCIONALES: Se refiere al ajuste de su
actuacion a la politica institucional.

BUENO: Desempeiia los requerimientos que el puesto de trabajo necesita cubrir.

CALIDAD Y PRESENTACION DEL TRABAJO: Se refiere al cuidado, exactitud y
nitidez del trabajo realizado.

CONOCIMIENTO DEL TRABAJO: Se refiere al conocimiento tedrico y practico
que el servidor publico tiene en cuanto a principios, normas, procedimientos y
mistica que su trabajo requiere.

CUMPLIMIENTO DE METAS: Se refiere al logro de los resultados programados
en condiciones normales. Debe considerarse la incidencia de variables
incontrolables tanto internas como externas.

CUMPLIMIENTO DE TRABAJO: Se refiere a la entrega del trabajo en el tiempo
estipulado.

DEFICIENTE: No es satisfactorio el desempefio de los requerimientos minimos
para ejercer el puesto de trabajo.

DINAMISMO: Disposicién para trabajar con energia y entusiasmo, sin decaer ante
situaciones adversas y negativas.

DISCRECION: Se refiere a la reserva que debe tener en el manejo de la
informacidn relacionada con su trabajo

EVALUACION DE INGRESO: La evaluacién de ingreso se realizard al servidor
publico que se encuentra en periodo de prueba.
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EVALUACION DEL DESEMPENO: Es un conjunto de normas y procedimientos
para evaluar y calificar el rendimiento de los servidores publicos; que tendra efecto
correctivo y motivacional, segun sea el caso.

EVALUACION EXTRAORDINARIA: Es la evaluacién que permite conocer el
desempefo y rendimiento del servidor publico, entre las evaluaciones anuales.
Esta evaluacion tiene como finalidad determinar si el servidor evaluado es
merecedor de la aplicacion de ascensos, adiestramientos e incrementos de salarios
de acuerdo con la escala correspondiente y con ias posibilidades del Estado, segin
el articulo 73 de la Ley de Servicio Civil; o en caso contrario, a la aplicacién del
Régimen Disciplinario.

EVALUACION ORDINARIA: Es la evaluacion que determina el desempefio y
rendimiento del servidor publico, realizada por el jefe superior inmediato del
evaluado.

EVALUACION: Tiene como objetivo evaluar y calificar una vez al afo el
desempefio de los servidores publicos debe ser realizada durante el Ultimo
trimestre del periodo fiscal.

EVALUACION: Valoracién de conocimientos, actitud y rendimiento de una persona
0 de un servicio.

EXCELENTE: Desempefa a cabalidad y de forma eficiente los requerimientos del
puesto de trabajo

FACTOR: Elemento, circunstancia, influencia, que contribuye a producir un
resultado.

FORMULACION DE METAS MEDIBLES Y ALCANZABLES: Determinacién de
compromisos de desarrollo personal y estableciendo medios de verificacion.

HABILIDAD PARA DESARROLLAR LA EXPERIENCIA PROFESIONAL DEL
PERSONAL: Se refiere a la capacidad para impulsar el desarrollo de aptitudes de
los empleados de su area

HABILIDAD PARA DIRIGIR: Se refiere a la habilidad para conducir a las
personas de su area hacia el logro de los objetivos definidos y para introducir las
orientaciones que sean necesarias en la ejecucion del trabajo.

HABILIDAD PARA PLANIFICAR: Se refiere a la habilidad para elaborar planes,
programas y proyectos realistas.
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HABILIDAD PARA TOMA DE DECISIONES: Se refiere a la facilidad y seguridad
de pasar del pensamiento a la accidn, de visualizar objetivamente las alternativas
de una situacién problema y escoger y ejecutar la mayor de esas alternativas.

HABLIDAD PARA PLANIFICAR: Se refiere a la habilidad para elaborar planes,
programas y proyectos realistas.

INICIATIVA Y CREATIVIDAD: Capacidad para actuar sin recibir instrucciones
en forma permanente. Presentar nuevas ideas que contribuyen al mejoramiento.

INICIATIVA: Se refiere a la capacidad de efectuar innovaciones, de anticiparse y
de aportar ideas espontaneamente en las actividades y situaciones que plantea el
trabajo.

INSTRUMENTO: Un instrumento puede definirse como un objeto utilizado para
hacer algo o conseguir un fin. Siguiendo esta idea, podemos decir que un
instrumento es el objeto que servira para realizar la evaluacion.

ORIENTACION: Revision de metas de las unidades administrativas y revision del
perfil del puesto de trabajo.

PLAN DE ACCION DE MEJORA: Es el instrumento que elabora el evaluador, en
conjunto con el evaluado, y debe contener las actividades a realizar, en un periodo
no mayor de tres meses, la cual debe contar con la firma de las partes involucradas
y su finalidad es mejorar el rendimiento del servidor publico, con el
acompafamiento del jefe inmediato.

PLAN DE CAPACITACION: Es el instrumento que tiene como objetivo establecer
las necesidades de capacitacion para fortalecer al personal de la instituciéon con
resultado "regular" o "deficiente", en areas especificas de las tareas que realiza; o
de incentivo para el personal con resultado "excelente" y "bueno”

PLANIFICACION: Tiene como objetivo establecer las actividades, recursos y
programacion para la aplicacién de la evaluacion del desempefio ordinaria.

REFLEXION: Revisién de la evaluacién del desempefio en forma conjunta del
evaluador y evaluado.

REGLAMENTO DE LA LEY DE SERVICIO CIVIL: Tiene por objeto desarrollar y
precisar las normas contenidas en la Ley de Servicio Civil del Organismo
Legislativo, para la adecuada aplicacién y regulacion de las relaciones del
Organismo Legislativo.
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REGLAMENTO: Conjunto ordenado de reglas o preceptos dictados por la autoridad
competente para la ejecucién de una ley, para el funcionamiento de una
corporacién, de un servicio o de cualquier actividad.

REGULAR: Desempena los requerimientos minimos para ejercer el puesto de
trabajo, pudiendo mejorar en los factores que se necesita.

RELACIONES INTERPERSONALES: Habilidad para trabajar con otras personas
de manera cordial. Practica efectiva de comunicacién, con mentalidad de servicio
y colaboracion.

RELACIONES INTERPERSONALES: Habilidad para trabajar con otras personas
de manera cordial. Practica efectiva de comunicacion, con mentalidad de servicio
y colaboracion.

RESPONSABILIDAD: Se refiere a la dedicacion por su trabajo, asi como el interés
para la obtencidn y superacion de resultados esperados.

RETROALIMENTACION: Tiene como objetivo informar al servidor publico sobre
los resultados obtenidos en la evaluacién del desempefio, se debe efectuar por
medio de una entrevista entre evaluador y evaluado, proporcionandole elementos
que contribuyan a su mejoramiento, tanto personal como profesional.

SEGUIMIENTO: Cuando el resultado de la evaluacién ordinaria de un servidor
publico sea "regular" o "deficiente", se debera elaborar el plan de accién de mejora,
plan de capacitacion y realizar una evaluacion extraordinaria, en un periodo no
mayor de tres meses, contados a partir de la primera evaluacion.

SENSIBILIZACION Y CAPACITACION: Tiene como objetivo informar a los
servidores publicos acerca de la importancia y la obligatoriedad de evaluar y ser
evaluado en el desempefio laboral.

SENTIDO DE PERTENENCIA: Identificacion con la Institucion. Actitud positiva
hacia el trabajo y para transmitir efectivamente a otros los valores y principios de
la COPADEH.

6. ACRONIMOS

Los acrénimos empleados en el Manual, relacionados con los procesos de control del
Departamento de Recursos Humanos, tienen el significado siguiente:

Comisidon Presidencial
COPADEH por la Paz y los| ONSEC
Derechos Humanos

Oficina Nacional de
Servicio Civil
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I I GOBIERNO | cousousmesoencia

- - I =
Departamento de Sistema Nacional d

DRRHH SINACIG | Control Interno
Recursos Humanos
Gubernamental

CGC Contraloria General de

Cuentas DE Direccion Ejecutiva

7. BASE LEGAL

La normativa que regula al Departamento de Recursos Humanos dentro de las
Instituciones del Estado, su seguimiento, los controles internos y la rendicion de cuentas
tienen su base en el siguiente marco legal:

ENTIDAD DOCUMENTO
Congreso de la Republica de
Guatemala

Presidencia de la Repiblica e Acuerdo Gubernativo No. 18-98, Reglamento de
la Ley de Servicio Civil.

e Acuerdo Gubernativo No. 100-200, Creacién de
la Comisién Presidencial por la Paz y los
Derechos Humanos.

e Acuerdo Gubernativo 197-2004, Normas Eticas
del Organismo Ejecutivo.

Oficina Nacional de Servicio|e Acuerdo de Direccion No. D-2021-198,

Civil Reglamento General de Evaluacion del
Desempefio.

e Acuerdo de Direccidon No. D-2022-111, Reforma
al Reglamento General de Evaluacion del

e Decreto No. 1748, Ley de Servicio Civil

Desempeiio.
Comision Presidencial para laje Acuerdo Interno Nimero 021-2021-COPADEH,
Paz y los Derechos Humanos Manual de Organizacién y Funciones, de la
Comision Presidencial por la Paz y los Derechos
Humanos.
Contraloria General de|e Sistema Nacional de Control Interno
Cuentas Gubernamental, Acuerdo Nimero A-028-2021

de fecha 13 de julio de 2021.

b
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8. NORMATIVA RELACIONADA
CONSTITUCION POLITICA DE LA REPUBLICA

Articulo 10. Articulo 113.

LEY DE SERVICIO CIVIL
Articulo 73. Evaluacion
REGLAMENTO DE LA LEY DE SERVICIO CIVIL

Articulo 44. Evaluacion del Desempefio y Rendimiento Laboral. Articulo 45.
Evaluacion de ingreso. Articulo 46. Evaluacion Ordinaria. Articulo 47. Evaluacion
extraordinaria. Articulo 48. Instrumentos de evaluacion. Articulo 49. Evaluacion
del desempefio en el periodo de prueba. Articulo 50. Facultad de las autoridades.

SISTEMA NACIONAL DE CONTROL INTERNO GUBERNAMENTAL (SINACIG)
ACUERDO NUMERO A-028-2021

Que aprueba el Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental, Norma 4.1 Normas
Relativas al Entorno de Control y Gobernanza. 4.1.2 Fortalecer y Supervisar la
Efectividad del Control Interno, inciso a) Fortalecer las Competencias de Control Interno,
que indica “La maxima autoridad, y el equipo de direccidén, deben desarrollar politicas
enfocadas en fortalecer a los servidores publicos en las competencias de control interno,
a través de un programa de capacitacidn continua y evaluacién de desempefo”; en inciso
b) Definir Procesos de Supervisién, que indica “La maxima autoridad debe definir los
procesos de supervision que aseguren el cumplimiento del control interno, los cuales
deberan incluirse en los manuales de politicas y procedimientos de la entidad. La maxima
autoridad podra apoyarse en la supervision ejecutada por el equipo de direccién y la
actividad de aseguramiento de la Unidad de Auditoria Interna”

4.1.3. Estructura Organizacional, Asignacién de Autoridad y Responsabilidad, inciso e)
Procesos de Seleccion, Contratacion, Desarrollo y Retencién de los Servidores Publicos,
que indica “La maxima autoridad y equipo de direccién de la entidad deben disefar y
ejecutar anualmente como minimo, un proceso de evaluacion de desempeio
apoyado por metodologias confiables y competencias definidas en el manual de
descripcion de puestos y funciones.” e inciso f) Planificacién de la Promocion y
Sucesion de los Servidores Publicos, parrafo dos que indica “La promocidén debe basarse
en la evaluacién de desempefio y desarrollo de competencias.”

EVALUACION DE DESEMPENO DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS NOVIEMBRE 2022 ORIGINAL
HUMANOS
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ACUERDO DE CREACION DE LA COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS
DERECHOS HUMANOS
ACUERDO GUBERNATIVO NUMERO 100-2020

Articulo 1. Creacion. Articulo 2. Objeto. Articulo 7. Direcciéon Ejecutiva de la Comision.
Articulo 8. Plazo. Articulo 9. Presupuesto. Articulo 11. Funcionamiento y Organizacion.

9. OBJETIVOS
9.1 Objetivo General

Presentar en forma ordenada y sistematica las normas y los procedimientos
llevados a cabo en la Evaluacion del Desempefio coordinada por el
Departamento de Recursos Humanos, con la finalidad de formalizar y agilizar
los tramites recurrentes que se realizan; presentar un instrumento que
indique la forma de hacer las actividades, facilite y garantice en un momento
determinado la verificacion de los pasos correctos a seguir para el
cumplimiento de las funciones.

9.2 Objetivos Especificos

a) Evaluar y reconocer la eficiencia y eficacia del desempefio del servidor
publico en la ejecucidn de sus tareas;

b) Retroalimentar al servidor publico, sobre su rendimiento con el fin de
propiciar su desarrollo y mejora continua en el desempeno de sus tareas;

c) Establecer el diagnostico de necesidades de capacitacion institucional,
con base a los resultados de la evaluacion del desempefio de los
servidores publicos;

d) Aplicar acciones de recursos humanos tales como, ascensos,
capacitacién y adiestramiento, incrementos salariales, traslados vy
permutas; o en caso contrario, la aplicacién del Régimen Disciplinario;

e) Promover la profesionalizacién del servidor publico, para mejorar la
calidad de los servicios que brinda la Comision Presidencial por la Paz y
los Derechos Humanos.

10. GENERALIDADES

1. El Departamento de Recursos Humanos proporcionara el instrumento para la
evaluacion del desempeio de todos los servidores publicos, sera cada Director,
Jefe de Unidad y de Departamento de la Institucidn, quien estard a cargo de
evaluar al personal de su area.
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2. El Manual se compone de una parte narrativa del procedimiento, una matriz
de procedimientos y un flujograma para facilitar la comprension del
procedimiento.

3. Las politicas, normas, procedimientos y demads aspectos referidos en el
presente Manual, se aplican al Departamento de Recursos Humanos.

4. Para el cumplimiento del objetivo del Manual, es necesario que este
instrumento administrativo esté debidamente validado con las firmas de los
responsables de elaboracion, revision y autorizacién; y que posteriormente el
Departamento de Recursos Humanos lo socialice al interior de la Institucion
en lo que corresponda. Esto permitird al personal enterarse y empoderarse
de sus responsabilidades como parte activa del proceso.

11. ACTUALIZACION DEL MANUAL

1. Este documento fue discutido, aceptado y/o modificado por el personal del
Departamento de Recursos Humanos que intervino en su elaboracion;
revisado por el Jefe de Recursos Humanos y el Director Administrativo
Financiero; y con la aprobacion del Director Ejecutivo de la COPADEH, entra
en vigencia.

2. En principio el Manual serd revisado y actualizado cuando se presenten
circunstancias que asi lo aconsejen o justifiquen.

3. Para facilitar su actualizacion las paginas del manual seran intercambiables.

4. Se distinguen dos formas de actualizacion, las cuales son: modificacion y
revision. La modificacion afectara algunos de los puntos tratados en el manual
(de una a tres paginas); cuando haya muchas modificaciones se procedera a
una nueva edicion. La revisién podria generar una nueva edicién.

5. Las modificaciones podran ser por iniciativa del Despacho Superior y el
Departamento de Recursos Humanos, razonando sus causas.

6. Para la modificacion o actualizacion del Manual debe seguirse el procedimiento
descrito en el Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de
Planificacion.
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12.ALCANCE O AREAS DE APLICACION

1. La Politica, normas, procedimientos, criterios y demas aspectos referidos en
el presente Manual, se aplican al control y vigilancia del cumplimiento de los
controles y procesos internos del Departamento de Recursos Humanos.

2. El Manual también es aplicable a todo servidor publico que realicen actividades
vinculadas con el Departamento de Recursos Humanos.

13.POLITICAS GENERALES

1. Las evaluaciones seran realizadas por el jefe inmediato, quien ademas debera
informar el punteo obtenido a los evaluados.

2. El Departamento de Recursos Humanos realizard la coordinacién de las
evaluaciones de desempefio.

13.1 POLITICAS EVALUACION DE INGRESO
1. El periodo probatorio para el servidor publico sera de dos meses.

2. El Departamento de Recursos Humanos debe proporcionar mensualmente al jefe
inmediato el instrumento que le servird para realizar evaluaciones.

3. La Autoridad Nominadora podra separar del cargo al servidor publico en cualquier
tiempo dentro del periodo probatorio, con base en los informes del jefe inmediato
y a su consideracién, para el efecto deberd emitir la resolucién o acuerdo de
separacidn del cargo en el periodo de prueba, y de ser procedente, en el caso de
ascenso, la restitucion al puesto anterior y realizar los tramites administrativos
correspondientes.

4. El resultado promedio de las evaluaciones practicadas deberd ser igual o mayor

a setenta y cinco (75) puntos, para considerarse como aprobado el periodo
probatorio.

13.2 POLITICAS DE EVALUACION ORDINARIA

1. El empleado debera estar contratado por al menos dos meses, para que esta
evaluacion tenga una representacion objetiva del desempefio.

2. Se considerard, para aplicar a la Evaluacién del Desempefio Laboral, a todo aquel
servidor publico que ha llenado completamente el proceso de reclutamiento y
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seleccién de personal y que se encuentre efectivamente nombrado o contratado
para la Comision Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos.

3. El Departamento de Recursos Humanos deberda programar una vez al afio, una
evaluacion del desempefio del funcionario o servidor, que servira para: a) evaluar
el desenvolvimiento del empleado en el cargo, b) potenciar su desarrollo, y c)
incrementar la productividad de la Institucion, incentivando al mejoramiento del
desempenfio de los funcionarios y servidores publicos.

4. El personal que salga en el rango "regular" o "deficiente", se les realizara una
nueva evaluacién en un plazo no mayor a tres meses, contado a partir de la
primera evaluacion y segun plan de accidn elaborado por el evaluador en conjunto
con el evaluado.

5. El Departamento de Recursos Humanos sera el responsable de proporcionar el
instrumento para realizar la evaluacién del desempefio, de los resultados
obtenidos elaborara un informe en el cual incluird las recomendaciones que
determinan los Directores, Jefes y Encargados para presentarlo al Profesional
Encargado de la Administracion de Recursos Humanos para ser tomado en cuenta
para su respectivo Diagnostico de Necesidad de Capacitacion -DNC-. y al Director
Ejecutivo de la COPADEH para su conocimiento.

6. Se debe de realizar las etapas de Planificacion; Sensibilizacion y Capacitacion;
Evaluacion y Retroalimentacion; Seguimiento y Elaboracidon de informe de
resultados.

7. Elencargado de evaluar al servidor publico cuenta con 2 dias maximo para realizar
entrevista posterior a realizar la evaluacion.

8. El encargado de evaluar al servidor publico debera realizar la entrevista en un
ambiente adecuado, cuidando que el entorno se encuentre libre de estimulos que
puedan interferir en la misma.

9. El encargado de evaluar al servidor publico debe de brindar una retroalimentacion
de manera positiva, abierta y directa; dando ejemplos especificos de incidentes
en el periodo evaluado y mencionar aspectos laborales y actitudinales de mejora.

10. En dado caso el evaluado no este conforme con la nota brindada en la evaluacion
de desempefio ordinaria podra solicitarle a su jefe inmediato una reevaluaciéon en
un periodo no mayor a 3 meses; sin embargo, el jefe tiene la facultada de
determinar que la nota persista.

S’ NORMATIVA DE
CONTROL INTERNO
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11. Cuando el servidor publico esté ausente de sus labores en un periodo continuo
mayor de seis meses, la aplicacion de la evaluacion del desempefio ordinaria se
realizara dos meses calendario después de su incorporacion en la institucion.

12.Cuando por causas imprevistas el evaluador no pueda aplicar en la fecha
establecida la evaluacion del desempefio ordinaria al personal a su cargo, debe
solicitar por escrito al Departamento de Recursos Humanos, la reprogramacion
de esta indicando la razén de la solicitud.

13. Para los casos que el evaluador, sin justificacion comprobada, deje de evaluar el
desempefio del personal bajo su cargo, en las fechas establecidas, se sujetara a
la amonestacién por parte de la autoridad correspondiente, que debe
determinarse a través del procedimiento disciplinario respectivo.

13.3 POLITICAS DE EVALUACION EXTRAORDINARIA

1. El Departamento de Recursos Humanos serd el responsable de proporcionar
cuando corresponda, para determinar si el servidor evaluado es merecedor de
ascensos, adiestramientos e incrementos de salarios de acuerdo con la escala
correspondiente o en caso contrario, a la aplicacion del Régimen Disciplinario.

14. RESPONSABILIDADES

Ademas de las establecidas en el Manual de Organizacién y Funciones de la Comision

Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos -COPADEH- tiene las siguientes
responsabilidades:

1. Jefe de Recursos Humanos: Coordinar, supervisar, analizar y revisar los procesos
relacionados a la administracion del recurso humano.

2. Profesional Encargado de Dotacion de Personal: Planificar, coordinar y ejecutar
el proceso de evaluacion del desempefio, esto significa que se encargara de dar el
instrumento de evaluacién a cada Director, Jefe y Encargado para que evallen a las
personas que estan a su cargo, igualmente, dara seguimiento para el cumplimiento
de la entrega del instrumento en el plazo requerido. Ademas, realizara un informe
que indique los resultados obtenidos, junto a las observaciones realizadas por los
Directores, Jefes y Encargados.

3. Directores, Jefes y Encargados: Realizar la evaluacion (ingreso, ordinaria y
extraordinaria) a sus subalternos, de forma objetiva, dar una entrevista al evaluado
para indicarle el punteo obtenido y de ser necesario realizar un plan de accién que
ayude a mejorar su desempeno. Asi como entregar la evaluacion y entrevista
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realizada de los instrumentos al Departamento de Recursos Humanos segun los
tiempos establecidos.

15. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

15.1 PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DE INGRESO

1. Jefe de Recursos Humanos: Solicita a Profesional Encargado de Dotacién de
Personal que coordine la realizacién de la Evaluacién de Ingreso al servidor
publico que este dentro del periodo de prueba. (Anexo 1)

2. Profesional Encargado de Dotacion de Personal: Traslada a Directores y/o
Jefes el formato de Evaluacion de Ingreso con el Vo.Bo. del Jefe de Recursos
Humanos.

3. Director y/o Jefe: Evallua al servidor publico y le informa los resultados de la
Evaluacion. El evaluado estd conforme sigue paso 7. No estd conforme, sigue
paso 4.

4. Evaluado: No firma, manifiesta su inconformidad por escrito al jefe inmediato y
justifica el motivo y factores por los cuales esta inconforme con la nota

5. Director y/o Jefe: Se reconsidera la evaluaciéon por parte del jefe, se revisa y
busca acuerdo, sigue paso 7. Sigue inconforme, sigue paso 6.

6. Firma boleta y remite mediante oficio informando la inconformidad y adjunta nota
recibida.

7. Firman boleta. Remite al Departamento de Recursos Humanos por medio de oficio el
resultado de la Evaluacién de Ingreso.

8. Profesional Encargado de Dotacion de Personal: Recibe resultados de la
Evaluacién de Ingreso.

9. Realiza el resumen de las notas obtenidas para trasladar al Director Ejecutivo y
traslada a Jefe de Recursos Humanos para Vo. Bo.

10. Jefe de Recursos Humanos: Recibe el resumen de notas de evaluacién de
Ingreso por areas y valida, firma, da Visto Bueno y lo remite para trasladar al
Director Ejecutivo para conocimiento.

11.Fin del procedimiento.
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15.1.2 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DE INGRESO

No. | RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1. Jefe de Recursos Humanos

Solicita a Profesional Encargado de Dotacion de
Personal que coordine la realizacion de la
Evaluacién de Ingreso al personal que este dentro
del periodo de prueba. (Anexo 1)

2 Profesional Encargado de
Dotacion de Personal

Traslada a Directores y/o Jefes el formato de
Evaluacion de Ingreso con el Vo.Bo. del Jefe de
Recursos Humanos.

3. Director y/o Jefe

Evalua al servidor publico y le informa los
resultados de la Evaluacion. El evaluado estd
conforme sigue paso 7. No estad conforme, sigue
paso 4.

4. Evaluado

No firma, manifiesta su inconformidad por escrito
al jefe inmediato y justifica el motivo y factores
por los cuales esta inconforme con la nota.

5. Director y/o Jefe

Se reconsidera la evaluacion por parte del jefe, se
revisa y busca acuerdo, sigue paso 7. Sigue
inconforme, sigue paso 6.

6. Firma boleta y remite mediante oficio informando
la inconformidad y adjunta nota recibida.

7 Firman boleta. Remite al Departamento de Recursos
Humanos por medio de oficio el resultado de la
Evaluacion de Ingreso.

8. Profesional Encargado de |Recibe resultados de la Evaluacién de Ingreso.

9. Dotacion de Personal Realiza el resumen de las notas obtenidas para

trasladar al Director Ejecutivo y traslada a Jefe de
Recursos Humanos para Vo. Bo.

10. |Jefe de Recursos Humanos

Recibe el resumen de notas de evaluacion de
Ingreso por areas y valida firma, da Visto Bueno y
lo remite para trasladar al Director Ejecutivo para
conocimiento.

11. Fin del procedimiento

ARCHIVO: UNIDAD DE PLANIFICACION/2022/MED/MANUAL DE
EVALUACION DE DESEMPENO DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS

ULTIMA ACTUALIZACION: Pagina 18 de 32
NOVIEMBRE 2022 ORIGINAL




GOBIERNG ¢ COMSONPRESOENCIAL
GUATEMALA  "omuroazvics
DERee0s ARNDS

MANUAL DE EVALUACION DE DESEMPENO

DEL DEPARTAMENTO DE R

ECURSOS HUMANOS 2022

DE USO
INTERNO

15.1.3 FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DE INGRESO

MATRIZ DE PROCEDIMIENTO

DE EVALUACION DE INGRESO

Jefe de Recursos
Humanos

Profesional Encargado de
Dotacion de Personal

Director y/o Jefe

Evaluado

INICIO

v

Solicita coordine la
realizacion de la
Evaluacion de
Ingreso al personal

Recibe resumen
fiade Vo.Bo,

e

Traslada a
Directores y/o Jefes
formato de
Evaluacion Ingreso

Recibe resultados
dela Evaluacién de €——
Ingreso

|

Realiza el resumen
delasnotas
obtenidas para
trasladar

remitea DE para
conocimiento

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

: publico y le informa

Evalda al servidor

los resultados de la

Evaluacion

NO

¢éEl evaluado
gsta conforme,

Se reconsidera la

No firna manffiesta
p———Pp  su inconformidad

por escrito

<&
<

evaluacion por
parte del jefe

NO

¢Busca acuerdo?

Firma boletay
remite ofido

informando la

inconformidad

|

Firma boleta, remite
al DRHH resultado @————
deevaluacion

T

B
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15.2 PROCEDIMIENTO DE EVALUACION ORDINARIA

1. Jefe de Recursos Humanos: Solicita a Profesional Encargado de Dotacion de
Personal que coordine la realizacion de las etapas de la evaluacion ordinaria.

2. Profesional Encargado de Dotacion de Personal: Planifica las actividades que
se desarrollaran en cada una de las etapas del proceso de evaluacion y establece
y gestiona los recursos necesarios para la ejecucion de la misma.

3. Verifica que los evaluadores tengan como minimo dos meses en el cargo, de lo
contrario realizara la evaluacion el jefe inmediato superior o el jefe en funciones.

4. Identifica a los evaluadores y a los servidores publicos que se evaluaran.

5. Realiza la convocatoria a Directores, Jefes y Encargados de personal para
informar sobre la programacion de la evaluacidon, capacitar sobre el
procedimiento y sensibilizarlos sobre la importancia de la aplicacién objetiva.

6. Director y/o Jefe: Se presentan la fecha programada para recibir informacion
y capacitacion sobre la evaluacion.

7. Profesional Encargado de Dotacion de Personal: Segin programacion
traslada a cada Director, Jefe y Encargado de Personal el instrumento para la
evaluacion ordinaria segun corresponda. (Anexo 2) con el Vo.Bo. del Jefe de
Recursos Humanos.

8. Director y/o Jefe: Evalua al servidor publico y realiza la respectiva
retroalimentacion por medio de una entrevista proporcionandole elementos que
contribuyan a su mejoramiento, tanto personal como profesional. (Anexo 3).

9. Si el resultado de la evaluacion dentro del rango “excelente” y “bueno” sigue paso
11. En dado caso la nota de un servidor publico sea "regular" o "deficiente", sigue
paso 10.

10. Deberan elaborar un plan de acciéon de mejora, plan de capacitacion y realizar
una evaluacidén ordinaria. (anexo 4).

11. Remite al Departamento de Recursos Humanos por medio de oficio el resultado
de la Evaluacién Ordinaria.

12. Profesional Encargado de Dotacion de Personal: Recibe resultados de la
Evaluacion Ordinaria y realiza un informe final con resultados obtenidos con
conclusiones y recomendaciones y traslada a Jefe de Recursos Humanos para su
Vo.Bo.

13. Jefe de Recursos Humanos: Recibe el informe final con resultados obtenidos,
conclusiones y recomendaciones valida, firma de Visto Bueno.
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14.Remite al Director Ejecutivo para conocimiento y Profesional Encargado de
Administracion de Recursos Humanos para que las considere en el Plan Anual de
Capacitacion.

15.Fin del procedimiento.

15.2.1 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE EVALUACION ORDINARIA

No. |RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1. Jefe de Recursos | Solicita a Profesional Encargado de Dotacion de
Humanos Personal que coordine la realizacién de las etapas de
la evaluacion ordinaria.

2. Profesional Encargado | Planifica las actividades que se desarrollaran en cada
de Dotacion de|una de las etapas del proceso de evaluacion y
Personal establece y gestiona los recursos necesarios para la

ejecucién de la misma.

3. Verifica que los evaluadores tengan como minimo dos
meses en el cargo, de lo contrario realizard la
evaluaciéon el jefe inmediato superior o el jefe en
funciones.

4, Identifica a los evaluadores y a los servidores publicos
que se evaluaran.

5. Realiza la convocatoria a Directores, Jefes vy
Encargados de personal para informar sobre la
programacion de la evaluacion, capacitar sobre el
procedimiento y sensibilizarlos sobre la importancia de
la aplicacion objetiva.

6. Director y/o Jefe Se presentan la fecha programada para recibir
informacién y capacitacion sobre la evaluacion.

7. Profesional Encargado Segun programacioén traslada a cada Director, Jefe y

de Dotaciéon de | Encargado de Personal el instrumento para la

Personal evaluacién ordinaria segun corresponda. (Anexo 2) con

el Vo.Bo. del Jefe de Recursos Humanos.

8. Director y/o Jefe Evalia al servidor publico y realiza la respectiva
retroalimentacion por medio de una entrevista
proporcionandole elementos que contribuyan a su
mejoramiento, tanto personal como profesional.
(Anexo 3).
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10.

11.

Si el resultado de la evaluacién dentro del rango
“excelente” y “bueno” sigue paso 11. En dado caso la
nota de wun servidor publico sea ‘"regular" o
"deficiente", sigue paso 10.

Deberan elaborar un plan de acciéon de mejora, plan de
capacitacion y realizar una evaluacién ordinaria.
(anexo 4).

Remite al Departamento de Recursos Humanos por
medio de oficio el resultado de la Evaluacion Ordinaria.

12,

Profesional Encargado
de Dotacion de
Personal

Recibe resultados de la Evaluaciéon Ordinaria y realiza
un informe final con resultados obtenidos con
conclusiones y recomendaciones y traslada a Jefe de
Recursos Humanos para su Vo.Bo.

13.

14.

Jefe de Recursos
Humanos

Recibe el informe final con resultados obtenidos,
conclusiones y recomendaciones valida, firma de Visto
Bueno.

Remite al Director Ejecutivo para conocimiento y
Profesional Encargado de Administraciéon de Recursos
Humanos para que las considere en el Plan Anual de
Capacitacion.

15.

Fin del procedimiento
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15.2.2 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DE ORDINARIA

MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DE ORDINARIA

Profesional Encargado de

Jefe de Recursos Humanos Dotacién de Personal

INICIO

Solicita coordine la
realizacion de las
etapasde la
evaluacion ordinaria

Director y/o Jefe

Planifica actividades
o Que desarrollaran
en el proceso de
evaiuacion

v

Verifica que los
evaluadorestengan
como minimo dos
meses en el cargo

v

Identifica alos
evaluadoresy a los
servidores publicos

que se evaluaran

v

Recibe informe final
con resultados

Realiza convocatoria
para informar sobre
la evaluacion

v

Traslada
instrumento para la
evaluacion ordinaria
segin corresponda

Recibe resultados
dela Evaluacion
Ordinarioy realiza
un informe final

valida, firmade
Visto Bueno

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

Se presentan fecha
a Programada para
>

recibir informacion
sobre la evaluacion

Evalla yrealizala
retroalimentacion

8
¥ por medio de una
entrevista
SI evaluacion

esta dentro del

Deberdn elaborar

un plan de accion

de mejora, plan de
capacitadon

v

Remite al DRRHH
3 por oficio resultado

dela Evaluacidn
Ordinaria
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INTERNO

16.ANEXOS

NOMBRE COIMPLETO!

FORMATO DRRHH-MED-001

ANEXO 1

FORMATO DE EVALUACION DE INGRESO

EVALUACION DE INGRESO

PERIODO A EVALUAR:

|PUESTO:

Instrucclones: Por favor, considere cada factar por separado, asignando una sola calificacion a cada factor.
Indique el valor de los puntos en la columna de la derecha, mostrada pos la flecha.

€JEMPLO O 1 23 4-5-6 158 92-10 '

= - - -
0. Resolver Problemas: se refiere a O e iy Acepta modificar rnunlmapa‘l ura Smmp(“euenebuenn
ba Spiibad cue § lapersonaparal 4 ezopararesolver resuelve los dlg o g g e 8
resotver problemas. para resolver algun| problemas de manera problemas que se le
problemas problemas Z
problema. rapida presentan.
PUNTEO 1 2-3 4-5-6 7-8 9-10 '
1 Comp la o Engenerat realiza Siempre desempena
Capacidad, habilidad y o con T sus actividades, €ngeneral posee | biensusactividades. | Su trabajo demuestra alta
que el empleado desemperia sus, e aunque nocuenta [los conocimientosy Poseelos competendiay
funciones. ’ . ieno:‘ conlos competendias conocimientos y conodimientos
conocimient os necesarias. competencias para excepcionales en su area.
suficientes. reatizarlo.
PUNTEO 1 2-3 4-5-6 7-8 9-10 ¥
2. Cumplimiento de metas: Grado Normalmente
de cumplimiento oportuno de metas o P Confrecuencia cumple conla Mantiene siempre un | Siempre es excepcional en
programadas. ik cumple algunas | metas aunque con | buen cumplimiento de | cumplir las metas, tiene un
programadas. metas. Gerto grado de metas. alto grado de observancia.
dificultad.
PUNTEO 1 2-3 4-5-6 7-8 9-10 B
3 Pl v r— vssagsc - = ; - ;
X del s mplm Yy noposee Confrecuend Posee Wmd Swe planifica lgs Alta cq:{ocndoc! de planear,
¥ : > ¥ aptitudes para ) . para planificary | actividades que realiza coordina y ejecuta las
planificar y coordinar sus tareas, G planificay coordina : per : "
actividades, ever la aisis g o sus actividades. cox « prirza ¥ coon . ‘aseas aug % Fnca
7 pr Y actividades y evita crisis. ejecucion. entra en crisis.
ejecucion organizada.
PUNTEO 1 2-3 4-5-6 7-8 9-10 '
o mm je “h“: . B sl s Con frecuendiano Normalmente Mantiene aperturaa | _.
ta Intencion de cooperar, la ay Esimp 2 Siempre cooperay cuenta
est: otros| acion, su actitud 8 con ¥ g atedo aratodo : conuna actitud
que presta a sus superhxes. cooper N ickadoy su rivel, tens onal tens una actitud 9cu
compaiteros, la manera como sigue esnegativa. S iva. | actitud positiva, ositiva excepdonal.
instrucciones de sus superiores. 9 P i
PUNTEO 1 2 3 4 3 v
. ol s x Demuestra buenas
Grado de interrelacion y respeto del Susesback o Con frecuencia tiene caliiil o Desarrolla buenas Susrelaciones son
empleado hacia su Jefe Inmediato, Mcienses problemasy faltas e retaciones y con excepcionales, conrespeto
autoridades de la Institucion y . de respeto, g respeto a todonivel. hacia todos.
companeros de Copadeh.
PUNTEO 1 73 S 4 5 ¥
= P ey
L s 3 . Demuestra buena Piensa rapidoy
g S Raravez tomala comunicaciony  |Resuelve losproblemas| logicamente entodastas
mantiene con su Jefe Superior, con| No cuenta con buena Gt . e : <
el o : iniciativa, su buen grado de con alto grado de situaciones. Su
directivos y companeros en general,| comunicacion, no tiene TR &g asas e e
i i Et CcomMUNICacion es iniciativa en comunicacion y comunicacion es excelente
iniciativa que presenta ante las iniciativa, 4 5 : A "
g 3 5 deficiente. circunstandas tomandola iniciativa. y siempre toma la
distintas  situaciones que se le sty
normales. iniciativa.
presentan.
PUNTEO a 2-3 4-5-6 7-8 9-10 ¥
7. Responsabitidad: Se refiere a la k Normalmente es :
forma como el empleado realiza y| Esimposible confiar en mgm . responsable, Esdedicadoy siempre * m' :C:’ ¥ . B
ejecuta sus actividades dentro del su trabajo. puede confiarse en responsable. 3 o e i
plazo estipulado, éloella. i
PUNTEO 1 2-3 4-5-6 7-8 9-10 hd

HUMANOS
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PUNTEO 1 2-3 4-5-6 7-8 9-10

8. Discrecidn La reserva que debe
tener en el manejo de lainformacion
relacionadsa con su trabajo.

Nose puede confiar.

Confianza minima
en elmanejode

Normalmente
cumpleconla
reserva del manejo

M uy discretoy digno

de confianza.

Totalmente reservadoen el
manejode lainformacion
detrabsjo.Siempre digno

inform acién. X ) X
de informacion. de confianza.
PUNTEO 1 2-3 4-5-6 7-8 9-1
(-8 Calidad: Exactitud, En general su
Comete demasiados . ) .
presentacién, orden y esmero que trabajo es Engeneralsu El trabajo querealiza,

caracterizen el trabsjo del

erroresen su trabajo.

aceplable . sunque

trabejoesde

Siemprerealiza bien su

demuestra dedicacion

Demuestra desinterés ) trabajo. "
empleado. a vecescom ete buena calidad. excepcional.
y descuido.
errores.
PUNTEO 1 2-3 4-5-6 ?-8 9-10
W Habilided para organizar el = g : ; !
No organiza muy bien | Esdesorganizado. Organiza muy biensu | Excelente habilidad para

trabajo: Habilidad para ordenar ias|

des en funcién de

asg

su trabejoy no utiliza

Pierde muchoel

Algunasveceses

trabajo. Distribuyey

organizar susactividadesy

) desorganizadoen . . s s
su tiempo en forma tiempo porfalta de A utiliza su tiempo en distribuir sutiempo en
losresultadosesperados. N sutrabajo )
adecuads orden en sutrabajo. forme adecusds forma l6gica.
PUNTEO 1 2 3 4 S
TL Cum plimi de Grado,
s Generalmene
de respeto y cumplimiento de las)
; i ) . Confrecuencie |cumplelasnormas| M antienesiempreun | Siemprecumple con las
normasinsttucionales. Siempreincumple con o -
P cumple algunas conrespetoy las | buen cumplimientode normasy esté
normas ejecuta deforma normas comprom etido con ellas
adecuada
PUNTEO 1 2 3 4 S
” P ldad y Ase
" < Con frecuencia »
Cumplimientode horariosde entrada isde tarde s Demuestra Normalmentees Siempreespuntualy
y salids, horario de elmuerzo y|Siempreesimpuntyal incur:ple coniioe sensatezrazonable| puntualy cumple con cumple con loshorarios
asistencia psre atender asuntos que en su puntualidad horariosy citas. establecidos.
horarios.
le solictan.
TOTAL DE PUNTOS
RASPECTOS POSITIVOS:
TABLA DE RES
DESEMPEROC olind :
DEFI CIENTE 0-60 2.
REGULAR 61-74 3
BUENO 75-89 RECOMENDACIONES / OPORTUNIDADES DE MEJORAR
r
EXCELENTE 90 - 100 1
NOM BRE DEL JEFE INM EDIATO SUPERIOR:
2
PUESTO: 3

FIRM A EVALUADO

FIRM A DEL EVALUADOR

ARCHIVO: UNIDAD DE PLANIFICACION/2022/MED/MANUAL DE
EVALUACION DE DESEMPENO DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS

HUMANOS

ULTIMA ACTUALIZACION:
NOVIEMBRE 2022 ORIGINAL

Pagina 25 de 3




GOBIERNO 'COMISION PRESIDENCIAL

MANUAL DE EVALUACION DE DESEMPENO
DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 2022

DE USO
INTERNO

ANEXO 2

FORMATO DRRHH-MED-002

FORMATO DE EVALUACION ORDINARIA

EVALUACION DEL DESEMPENO ORDINARIA

SIN PERSONAL A CARGO

PERIODO A EVALUAR:
PUESTO:
Instrucclonss: Por favor, considere cada factor por separado, asignando una sola calificacion a cada factor.
Indicpue el valor de Llos puntos en la columna de la derecha, mostrada por La flecha.
PUNTOS
£JempLO 0 1 2-3 4-5-6 7-8 $

0. Resolver Problemas: se refiere a e A0 NG Acepta modﬁcofdgunos' Mantiene apertura para
la aptitud que posee la persona para; - esolvergp' obl probl 4 aspectos, para resolver algun resolver problemas de 8
resolver problemas. el problema. manera rapida

PUNTEO 1-2-3-4-5 6-7-89-10 N-12-1314-15 16-17-18-19-20 .
% CONOCIMIENTO DEL TRABAJO:
Se refiere al conocimiento tedrico y Descorioce digunos aspedios Tiene conocimientos
practico que el trabajador tiene en Desconoce aspectos - . . excepcionales de su trabajo,

trabajo. Ne: L bien abaj

cuanto a  principios,  normas, | fundamentales de su trabajo. mut: ; " dao oﬁ;_e\:gm onoce b - norequiere de ayuda para
procedimientos y mistica que su S ’ hacerlo bien
trabajorequiere,

PUNTEO 1-2-3-4-5 6-7-8-9-10 N-12-13-14-15 16-17-18-19-20 '

Comet:

. SEANSEI'D PRuSIRCIE U, e Frecuentemente esnecesario|  Muy buenacalidadde | Excelente calidad de trabajo.
TRABA)X: Se refiere al cuidado,| constantemente, nopuede echl - o Pasdie oo T veces . o conreqir su
exactitud y nitidez del trabajo| confiarsele untrabajo. Es 'otaru b errores. esnecte ba regw
realizado. descuidado. Fejorar. rabajo.

PUNTEO 1-2-3 4-5-6 7-8-9 10-1-12 $
3. RESPONSABILIDAD: Cualidad del Demuestra un elevado
empleado en cumplir con sus| Casinuncacumple consus A veces no cumple con sus " " sentido del deber en sus

i deber.

obligaciones y COMPIoMIsSos| obligaciones. obligaciones y compromisos. hone gron senticio del tareas, es un ejemplo para
requeridos. sUs companeros.

PUNTEO 1-2 3-4 56 7-8 ..
4. DISCRECION Se refiere a la Ot o it o S0 Totalmente reservado en el
reserva que debe tener en el manejo Indiscreto. No se puede segu i o O O Muy discretoy digno de manejo de la informacicn de
de la informadion reladionada con su confiar en él. P endl confianza. trabajo. Siempre digno de
trabajo confianza.

PUNTEO 1-2-3 4-5-6 7-8-9 10-n-12 $
5. CUMPLIMIENTO DE TRABAJO: 3 : g Realiza el trabgjo asignado

Siempr empre se atl inde

Se refiere a la entrega del trabajo en @ 'o.e.se oz:::o bt Cans o seQ RS Su trabajo siempre esta al dia. en menor tiempo del
el tiempo estipulado. ve pog estiputado.

PUNTEO 1 2 3 4 :
6 INICIATIVA Y CREATIVIDAD: Sobresaliente en su habilidad
Capacidad para actuar sin recibir| Se conforma conrealizar el Contribuye con ideas z . para pensar
instrucciones en forma permanente.| trabajo de ratina, nunca constructivas cuando se le o" igﬁ:;det:'s cm::m v independientemente y
Presentar nuevas ideas que| ofrece ideas constructivas. solicita. R BecH o contribuye conmuchas
contribuyen al mejoramiento. sugerencias practicas.

PUNTEO 1 2 3 4 L 2
7. RELACIONES
uwmsonnus Habilidad para PR oo anisfes ) ITlug buenas relaciones con Scdaiies riloairmsca
trabajar con otras personas de . o8 1 Mishakbes. son Lasrelaciones personales son | jefes, companierosy con los safes S i o Lok
manera cordial. Practica efectiva de| Y s ocasionalmente buenas visitantes. Considerado L vls:t:ont ons g d:;
comunicacién, con mentatidad de amistoso. geEa ol .
servicioy colaboracion.

PUNTEO -2 3-4 5-6 7-8 $
8. SENTIDO DE PERTENENCIA:
Identificacion con la Institucion. Nopresenta sentido de Ocasionalmente tiene Generalmente se identifica Im:: bt 'M::mn :f:n:
Actitud positiva hacia el trabajo y| pertenencia, generalmente | actitudes positivas. Atgunas  {con la Institucion, losvaloresy ;ku:cm‘p . ite
para transmitir efectivamente a otros, presenta una actitud veces presenta sentido de principios, tiene actitudes ? L Na.g .’ odela
los valotes y principios de la negativa. pertenencia. positivas. vl o':s!" P EHI o
COPRDEH. )
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| PUNTEO 12 3-4 5-6 7-8 2
9. HRABLIDAD PR PLANIFICAR: T dificultad ara
Py L |en‘e Hicyiiagesp En ocasionesplanifica y Tiene gran sentido del deber Sobresale en su habilidad
Se refiere a la habilidad para planificar y organizar su X
. h organiza su trabajo deplanificary organizarsu | para planificary organizar el
elaborar planes, programas y trabajo.Casisiempre
+ N Ocasionalm ente im provisa trabajo trabajode su drea
proy ectosrealistas. improvisa
PUNTEO 1 2 3 4 E 2
10. DINAMISMO: Disposicién para . " skempreitienebuena
abalsr con lenerdia entusiasno No presenta buena Actia con pocodinamismoy Su participacién esmuy disposicion y trabaja con
> | ,g y ‘| disposicién para el trabajo. Le |susactividadeslasrealiza con | buena, tiene disposicién para energfa y entusiasmo,
sin decaer ante situaciones adversas g
e tae falta entusiasmo mediano entusiasmo realizarsusactividades. importante para contagiara
y0s9) X Sus com paferos
TOTAL
Los resultados de |a Evaluacion de D fio se deben de c | con la entrevista de resultados de evaluadén ordinaria
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EVALUACION DEL DESEMPENO

DIRECTORES, JEFES Y ENCARGADOS CON PERSONAL A CARGO

NOM BRECOM PLETO:
PERIODO A EVALUAR:

PUESTO:
Instrucci Porfavor, considere cada factor por separado, asignando una sola calificacion a cada factor.

Indique el valor de lospuntosen la colum na de la derecha, m ostrada porla flecha.

FACTORES DEEVALUACION PUNTEQ MiNIMO PUNTEO MAZXIMO PUNTOS
£JEMPLO 0 1 2-3 4-5-6 7-8
0. ver Problemas ve refiere of L YR A wetos | Acepta modificar algunos | M antiene aperiura pam s
Ia aptitud que posee la persona para e e orch o as problemas aspectos, para resolveralgun resolver problem asde
resolverproblemss P W problema. manera rdpida
PUNTEQ +2:3-4-5 67-8-9-10 TR B-¥-B % 17-18-19-20
LG TRABAJO:
Se refiere al conocimiento tedrico y i "
practico que el rabaja dor tiene en Carece de algunos Dominiode con ocimientos | ™ “’,_':::;‘;“,“"‘","" e | Ponsecomginie “:':'G:"":;
cuanto @ principios normas| conocimientosen su dres. necesaniosen su area. r““z";mb“" = lp;lu eurret::m entz
procedimientos y migica que su ) : 2
trabajorequiere.
PUNTEO +2-3-4-5 67-8-9-10 HR2B-4-5 16-17-18-19-20
2. CUMPLIMIENTO DE METAS
Se refiere 8l logro de los resultados] Planifica y organiza eltrabajo
program ados en dick Algun sno plelas derutina, perotiene S:::re ;zu;:)lc‘:.on;u Supera am pliam ente las
normales Debe considerarse la m etas establecid; dificultadesen stuaciones e e GE metasesablecidas
SRR T e TR (g R manera satisfactoria
de nuevas. 3
tantointernas com oexternas.
PUNTEQ +2-3 4-5-6 7-8-9 0112
3. HARILIDAD PARA PLANFFICAR Tiene dficullades pars . . "
Se refiere » la habilided pars planiicary organizarsu En oca siones planifica ¥ Sobresale en & Inbll.dad
e s aer ey trabajo. Casi siem pre organiza su trabajo. Tiene gran sentidodel deber. | para planificary organizarel 3
it ot im 5 .
proy edosrealides. i provies. Ocasionaim ente im provisa trabajode su érea
PUNTEO 2 3-4 56 7-8
4 HABILIDAD PARA DIRIGIR Se
refiere a la habilidad para conducir a Condu supervi Tiene gran faciidad para
laspersonasde su drea hacia ellogro " Avecestiene dificultad para 08 Y Mperses Buy orientaral personal a su
Tiene dificultad para orientar bien a laspersonasde w drea
de los objetivos definidos y para 2 orientaral personal de su ik cargoy para implem entar
alpersonal desu drea. reorientando lasactividades P,
introducir las orientaciones que sean drea winide conistisio m edidascorrectivas
necesarias en ls ejecucién del| acertadasy oportunas 4
trabajo.
PUNTEO +2-3 4-5-6 7-8-9 10-1+12
S H PARA
DECISIONES: Se refiere » la facilida
y seguridad de pasar del M uy indecisopan . Sus decision es son siem pre
pensamiento a la accién, de| seleccionaralternativaso m"""‘f:' dﬂum:dp.n s«sfe::fim $4409 S50 ot répidas oportunasy
P tomar p y P oporlunasy ) .
visualizer objetivam ente las] cursosde accién y para antsdes sinedin acertadas ain en stuaciones
siternatives de una  siluacién resolver problem as. muy complejasy dificiles
problema y escoger y ejecutar la ¢
may or de esa s alternatiy
PUNTEO 1 2 3 4
. HABILIDAD pann) 'l‘"“'ﬂ‘;’ - '."“;‘.::"":
DEFRROGILON, LR . SNPERIE NCIN Ocasion alm ente descubre Daceuboey semmetis oon In::r:::c:c: "ac:oml:sd.e los|
PROFESIONAL DEL PERSONAL: Se| Nocontribuye aldesarrolio bastante facilidad el v
aptitudesy habilidadesdelas em pleados de su drea ¥
refiere a la capacidad pam impulsar] delpersonal desu dres. potencial del personal de su
personasde su drea. fomenta intensam ente su
el desarrollo de aptitudes de los| drea. -
BRI desarrollo en beneficiode la $
5 | nstitucion.
PUNTEO 1 2 3 4
7 RELACIONES|
INTERPERSONALES Habilidad para M uy buenasrelacionescon
trabajar con otras personas de u":’.:‘:‘:(:“.?‘:: Lasrelacionespersonalesson | superiores com paiierosy m'm""m“}“:‘m
manera cordial. Practica efectiva de} p. ‘:'“ e P! & _y, ocasionalm entebuenas visitantes Considerado ’“o.'.“:‘:::smp'h;:e 4
comunicacién, con mentalidad de amigoso. e R $
servicioy colaboracién.
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PUNTEQ 12 34 56 7-8 [
8. INICIATIVA: Se refiere a la
capacidad de efectuar innovaciones, . Contribuye conideas Frecuentemente aporta Excelente para hacermejoras
Noaporta nuevasideas. Su

de anticiparse y de aportar ideas Irabajo esrutinario constructivas,cuandosele |[nuevasideasquecontribuyen| en el trabajo.Siempre estd
espontdneamente en las actividades solicita. a mejorar el trabajo. desarrollandoideasnuevas.

y situacionesque planiea el trabajo.

PUNTEO 12 34 56 7-8 P
9. RESPONSABILIDAD: Se refiere a la Asum e total responsabilidad
dedicacion por su trabajo, asf comoel|Evade elcumplimientode sus |Algunasvecesnocumple con |Esmuy responsable. M uestra | de su cargo, muestra notable

interés para la obtencion y responsabilidades. susresponsabilidades. interésporsu trabajo. interésy preocupacion por su
superacién de resultados esperados.

trabajo.
PUNTEO 1 2 3 4 '

10. APEGO A LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES: Se reflere al| Nocumple con laspoliticas Algunasvecesse aparta del Cumple bien Iols Cumpleala perfecd‘On los

cumplimientode laspoliticas lineamientos de politicas lineamientosde politicas
ajuste de su actuacién a la politica establecidas.

establecidas. institucionales institucionales.
|institucional.
TOTAL
Los resultados de la Evaluacion de Dese mpe fio se deben de complementar con la entrevista de resultados de evaluacion ordinaria
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ANEXO 3 )
ENTREVISTA RESULTADOS DE EVALUACION ORDINARIA

ENTREVISTA RESULTADOS DE EVALUACION ORDINARIA

Fecha:

Por este medio se hace constar que se ha informado del resuitado de la Evaiuacién

Ordinaria a

quien ocupa el puesto de

en . (Direccién, Unidad, departamento segun nomenclatura

aprobada)

Ha obtenido el resultado siguiente:

INDIQUE LA NOTA

CALIFICACION CALIFICACION
OBTENIDA POR EL
CUALITATIVA CUANTITATIVA
EVALUADO

1 EXCELENTE 90-100
2 BUENO 75-89
3 REGULAR 61-74
4 DEFICIENTE 0-60

ASPECTOS POSITIVOS

RECOMENDACIONES/OPORTUNIDADES DE MEJORA

EVALUACION DE DESEMPENO DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS NOVIEMBRE 2022 ORIGINAL
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COMPROMISOS ADQUIRIDOS/PLAN DE ACCION

Recibi copia de la evaluacién:
SI/nO

Nombre y Firma del evaluado

Nombre y Firma del evaluador
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) ANEXO 4 ]
GUIA DE RETROALIMENTACION Y PLAN DE ACCION

GUIA DE RETROALIMENTACION Y PLAN DE ACCION

RETROALIMENTACION:

Tiene como objetivo informar al servidor publico sobre los resultados obtenidos en la
evaluacion del desempeifo, se debe efectuar por medio de una entrevista entre
evaluador y evaluado, proporcionandole elementos que contribuyan a su mejoramiento,
tanto personal como profesional. Se debe entregar copia de la evaluacién al evaluado,
tomando en cuenta las siguientes recomendaciones:

Planificar la entrevista, maximo dos dias, posterior a la evaluacion

Realizar la entrevista en un ambiente adecuado, cuidando que el entorno se
encuentre libre de estimulos que puedan interferir en la misma.

Procurar que el tiempo de la entrevista no exceda los treinta minutos

Brindar la retroalimentacion de manera positiva, abierta y directa
Retroalimentar incidentes especificos del periodo a evaluar

Mencionar los aspectos laborales y actitudinales de mejora

N =

ok o

PLAN DE ACCION DE MEJORA

Es el instrumento que elabora el evaluador, en conjunto con el evaluado, y debe contener
las actividades a realizar, en un periodo no mayor de tres meses, la cual debe contar
con la firma de las partes involucradas y su finalidad es mejorar el rendimiento del
servidor publico, con el acompafiamiento del jefe inmediato, las actividades pueden ser:

a) Laborales: productos o servicios susceptibles a ser medidos, cuantificados y
verificados, que el evaluado debe alcanzar en un periodo determinado;

b) Actitudinales: son las conductas necesarias que debe demostrar el evaluado,
para el cumplimiento de los compromisos laborales.

Los aspectos que se consideran para el compromiso son los siguientes:
a) Orientacion: revision de metas de las unidades administrativas y revision del
perfil del puesto de trabajo;

b) Reflexion: revision de la evaluacion del desempefio en forma conjunta del
evaluador y evaluado; v,

c) Formulacién de metas medibles y alcanzables: determinacion de compromisos de
desarrollo personal y estableciendo medios de verificacion.
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