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ACUERDO INTERNO DE SECRETARIA
No. SPPR-AI-42-2023/DRRHH

Guatemala, 19 de diciembre de 2023
LA SECRETARIA PRIVADA DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo establecido en el Decreto Numero 114-97 del Congreso de la
Republica de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo, articulo 10 literal e), la Secretaria
Privada de la Presidencia tiene a su cargo, brindar atencion a los planteamientos que se le
presentan en forma individual.

CONSIDERANDO:

Que el Acuerdo Gubernativo Numero 108-2015 del Presidente de la Republica, Reglamento
Organico Interno de la Secretaria Privada de la Presidencia, establece en el articulo 19 que la
Secretaria Privada de la Presidencia, con el objeto de lograr agilidad, eficiencia y eficacia en el
desempeno de sus funciones, podra emitir las disposiciones internas que sean necesarias.

CONSIDERANDO

Que, la Direccion de Recursos Humanos de la Secretaria Privada de la Presidencia elabor¢ el
Manual de Gestion de la Evaluacion del Desempenio; el cual se elabor6 en atencion a las
necesidades propias de dicha direccion y fue presentado para su aprobacion respectiva por
parte de la autoridad maxima.

POR TANTO,
De conformidad con el articulo 202 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala;
articulo 4 literal f) y articulo 10 del Acuerdo Gubernativo Nimero 108-2015 del Presidente de
la Republica, Reglamento Orgénico Interno de la Secretaria Privada de la Presidencia.
ACUERDA:
Articulo 1. Se APRUEBA el Manual de Gestién de la Evaluacion del Desempenio, asi como los
instrumentos técnicos de evaluacion de desempefio ordinaria, elaborado y validado por la
Direccion de Recursos Humanos, asi como revisado por la Unidad de Planificacion.
Articulo 2. Se INSTRUYE a la Direccion de Recursos Humanos y a la Unidad de Planificacion
para que realicen las diligencias correspondientes, a efecto de aplicar y cumplir con lo

establecido en el presente Acuerdo.

Articulo 3. El presente Acuerdo Interno surte sus efectos a partir de la presente fecha.

COMUNIQUESE,
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PRESENTACION

La Secretaria Privada de la Presidencia, conforme a lo que establece el Decreto
Numero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Organismo
Ejecutivo, Articulo 10, tiene como funciones especificas, entre otras, atender los
asuntos de caracter privado y el despacho de asuntos que se dirijan al Presidente de
la Republica. EI Acuerdo Gubernativo Numero 108-2015 del Presidente de la
Republica, Reglamento Organico Interno de la Secretaria Privada de la Presidencia,
establece que la naturaleza de esta Secretaria, es ser el organo administrativo de apoyo
al Presidente de la Republica, en los asuntos que se sometan a su consideracion,
orientandolos conforme a su naturaleza hacia donde correspondan.

La Secretaria Privada de la Presidencia, tiene un rol importante en la atencién de los
asuntos privados del Presidente de la Republica de Guatemala, siendo el ambito de
competencia la planificacion, ejecucién, monitoreo y evaluacion de acciones
administrativas de apoyo a los requerimientos que se efectuen al Despacho del
Presidente de la Republica de Guatemala. Es importante hacer referencia que, de
conformidad con lo que establece el Articulo 32, numeral 13 de la Ley de Servicio Civil,
los empleados de la Secretaria Privada de la Presidencia, se encuentran clasificados
COMO servicio exento.

A su vez, segun Acuerdo Numero A-039-2023, el Contralor General de Cuentas
aprueba las normas generales y técnicas de control interno gubernamental en la cual
establece en la Norma No. 2 inciso ¢) definir las competencias requeridas para el
personal de acuerdo con la normativa que le sea aplicable y con el fin de contribuir al
logro de los objetivos institucionales. Asimismo, en el inciso d) establece el disefio y
ejecucion anual del proceso de evaluacion de desemperio apoyado por metodologias
confiables y las competencias definidas por la institucion.

Por lo anteriormente descrito, la Secretaria Privada de la Presidencia de la Republica
en aras de contribuir al desarrollo y fortalecimiento del recurso humano de la institucion,
al mejoramiento de su productividad, al logro de los objetivos institucionales y en
cumplimiento a las normas generales y técnicas de control interno gubernamental de
la Contraloria General de Cuentas, aprueba el “Manual de Gestién de la Evaluacion del
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Desempeno” por medio del Acuerdo Interno No. SPPR-AI-42-2023/DRRHH de fecha
19 de diciembre del afio 2023.

En virtud de ello, el presente manual es un instrumento técnico que permite determinar
las competencias del personal de la Secretaria Privada de la Presidencia, estandarizar
y fortalecer la gestion de evaluacion del desempefo, utilizando instrumentos que
permitan tener mayor alcance y mejor medicion en cuanto al rendimiento del personal.
A su vez permite también conocer las acciones que la Direccion de Recursos Humanos
tomara con el fin de enriquecer progresivamente la actuacion del personal, detectando
fortalezas y oportunidades de mejora que se tomaran en cuenta en el programa de
capacitacion.

Manual de Gestién de la Evaluacién del Desemperio

a) Objetivos del Manual de Gestién de la Evaluacion del Desempefio

Objetivo General

Contar con una gestion efectiva de evaluacion del desempefio que permita medir
objetivamente las competencias y rendimiento del personal a través de instrumentos
técnicos, los cuales daran a conocer las fortalezas de los empleados publicos y a su
vez, servira como base para desarrollar programas integrales de capacitacion vy
formacion en aras de potencializar el conocimiento del recurso humano.

Objetivos Especificos

e Facilitar al personal de la Direccién de Recursos Humanos las directrices,
procedimientos e instrumentos a aplicar, para llevar adecuadamente la gestion
de evaluacion del desemperio.

e Obtener de forma directa, informacion fidedigna y de respaldo para la toma de
decisiones relacionadas al fortalecimiento institucional entre otras acciones
administrativas que se consideren necesarias.

e Potencializar la comunicacion positiva entre jefes y subalternos con el fin de
brindar la oportunidad de sefialar constructivamente las oportunidades de
mejora y el rendimiento obtenido durante el periodo evaluado.
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Desarrollar programas integrales de capacitacion y formacion en aras de
potencializar el conocimiento del recurso humano y fortalecer las oportunidades
de mejora para un mayor rendimiento laboral.

b) Ambito de aplicacion

El contenido del presente manual es de observancia y uso obligatorio para la Direccion
de Recursos Humanos y jefes inmediatos de cada direccion y unidad de la Secretaria
Privada de la Presidencia para su correcto uso. Asimismo, los instrumentos de
evaluacion del desempeno aplican Unicamente para los puestos comprendidos en el
Plan de Clasificacion de Puestos para el Organismo Ejecutivo con cargo al renglén
presupuestario 011 “Personal Permanente” de esta secretaria, a excepcion de los
cargos del Despacho Superior a quienes no les aplica el mismo.

1

Marco Normativo

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala,

Ley de Servicio Civil, Decreto Numero 1748 del Congreso de la Republica de
Guatemala y sus reformas.

Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Acuerdo Gubernativo No. 18-98.
Codigo de Trabajo, Decreto No. 1441 del Congreso de la Republica y sus
reformas.

Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto Numero 114-97 del Congreso de la
Republica de Guatemala y sus reformas.

Acuerdo Gubernativo No. 9-91, Plan de Clasificacién de Puestos para el
Organismo Ejecutivo.

Acuerdo Gubernativo No. 108-2015, Reglamento Organico Interno de la
Secretaria Privada de la Presidencia.

Acuerdo Numero A-039-2023 emitido por el Contralor General de Cuentas en
el que se aprueban las normas generales y técnicas de control interno
gubernamental.

Acuerdo Interno de Secretaria No. SPPR-AI-23-2023/DRRHH, de fecha 11 de
mayo de 2023, Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de
Recursos Humanos de la Secretaria Privada de la Presidencia.
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2. Mision

Somos la institucién publica de apoyo directo a las funciones del Presidente
Constitucional de la Republica, a través de la asistencia en asuntos privados y oficiales,
los cuales trabajamos con eficiencia, discrecionalidad, transparencia, innovacion,
dinamismo y comunicacion fluida, para la oportuna y precisa atencion a los
planteamientos presentados por la poblacién y diversas instancias.

3. Vision

Ser una institucion vanguardista de la gestion publica; transparente, innovadora,
eficiente y comprometida, en apoyo directo a las funciones del Presidente
Constitucional de la Republica, atendiendo las necesidades planteadas por la poblacion
y diversas instancias nacionales y extranjeras.

4. Valores Institucionales

a. Honestidad: Toda persona esta obligada a actuar, tanto en lo publico como en
su vida privada de manera escrupulosa y con apego a las normas morales
socialmente aceptadas;

b. Integridad: En el contexto del ejercicio de las funciones publicas contratadas,
incluye, entre otros actos, el compromiso de no colocarse bajo ninguna
circunstancia que pueda influir en la toma de decisiones y el desemperio de las
obligaciones. Las circunstancias pueden incluir obligaciones financieras y otras
con terceros.

c. Lealtad: Comprendido como el sentimiento de respeto y fidelidad a los propios
principios morales, a los compromisos establecidos al desempefiar servicio
publico en la Secretaria Privada de la Presidencia conlleva absoluta lealtad a la
mision y vision de la institucion.

d. Legalidad: Asegurar la excelencia y el fiel cumplimiento con los deberes y
responsabilidades que se establecen en la Constitucion Politica de la Republica,
en la Ley de Organismo Ejecutivo y en las normas o reglamentos de la
institucion.
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e. Responsabilidad: En las acciones administrativas, se enmarca el compromiso
de brindar a quien lo solicite un servicio de excelencia, eficiente, eficaz y
sensible.

f. Transparencia: Las decisiones que se adoptan dentro de la institucion estan
sujetas al escrutinio publico. En consecuencia, se exige documentar los actos
de la gestion publica, permitiendo la publicidad de los mismo, de acuerdo con
las regulaciones contenidas en la Ley de Acceso a la Informacién Publica y a las
disposiciones correspondientes de Gobierno Abierto, y otras disposiciones que
por mandato legal sean aplicables.

g. Rectitud: Es toda accion realizada con apego a la ética y a la moral.
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5. Organigrama General
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6. Disposiciones Generales

Aunado a las normas internas establecidas en el Manual de Normas y Procedimientos
de la Direccion de Recursos Humanos segun Acuerdo Interno de Secretaria No. SPPR-
Al-23-2023/DRRHH de fecha 11 de mayo del afio 2023, se tomara en cuenta lo
siguiente:

a. Conceptos

Definicién de Evaluacién de Desempefio:

Se entendera por evaluacion del desempefio al instrumento técnico, que permite medir
y evaluar de la forma mas objetiva posible, el rendimiento de un empleado publico
durante un periodo en concreto.

Definicion de Competencia:

Conjunto de comportamientos, habilidades y actitudes que permiten a los empleados
publicos desempenar de manera eficiente su trabajo.

Para efectos de este manual, a las competencias definidas se les reconocera como
factores los cuales serdn medidos en la evaluacién de desempeno. Los factores a
evaluar seran los siguientes:

1. Conocimiento del trabajo: se refiere al conocimiento teérico y practico que el
empleado publico tiene en cuanto a principios, normas y procedimientos;

2. Calidad de trabajo: capacidad de realizar el trabajo con cuidado, exactitud y
nitidez;

3. Responsabilidad: se refiere al cumplimiento de las normas, procedimientos y de
las actividades asignadas en el tiempo establecido;

4. Flexibilidad y adaptabilidad: se concibe como la capacidad para asumir los
cambios sin que esto altere el alcance de objetivos;

5. Eficiencia en el trabajo: es la facultad de conseguir un resultado optimizando el
uso de los recursos;

6. Trabajo en equipo: Habilidad para interactuar eficiente y eficazmente con las
personas con quienes labora tanto en coordinacién como en subordinacion,
alcanzando metas comunes;
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7. Comunicacién Asertiva: Capacidad de escuchar, hacer preguntas, expresar,
comunicar conceptos e ideas en forma efectiva, eficaz, confiable y con actitud
positiva;

8. Desarrollo laboral y personal: Desarrollo de las habilidades individuales de los
empleados publicos para asegurarse de que se cumpla con lo requerido del
puesto;

9. Cumplimiento de normas y funciones: Se refiere al cumplimiento de las
instrucciones para la ejecucion de su trabajo, asi como al comportamiento a las
normas y reglamentos que regulan las actividades de la Institucion;

10.Discrecionalidad: Capacidad de gestionar la informaciéon confidencial y
restringida con la debida privacidad.

b. Propésito

Medir, a través de los instrumentos técnicos, el rendimiento del personal y determinar
los factores que se deben fortalecer en la institucion a través de los programas de
capacitacion. Esto con el proposito de aumentar la eficiencia, productividad y desarrollo
del recurso humano, en la ejecucion de sus tareas.

c. Transparencia

La Direccion de Recursos Humanos y jefe inmediato, deberan actuar con total
imparcialidad, objetividad y honestidad durante la aplicacion del instrumento técnico.
Asi mismo, los jefes inmediatos de cada direccion y unidad daran a conocer los
resultados al empleado publico, brindando una retroalimentacion constructiva, basada
en respeto.

d. Capacitacion

La Direccion de Recursos Humanos con base en los resultados obtenidos en las
evaluaciones del desempefio de cada ejercicio fiscal, desarrollara un programa integral
de capacitacion con el fin de fortalecer los factores de los empleados publicos,
mediante cursos, talleres, diplomados entre otros.
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Esto permitird un mayor sentido de pertenencia hacia la institucién y a su vez lograra
contar con personal con mayor rendimiento y potencial para alcanzar de manera
eficiente los objetivos asignados. Dicho programa sera dado a conocer a la maxima
autoridad para su respectiva aprobacion.

e. Plan de Accitén

La Direccion de Recursos Humanos en conjunto con el jefe inmediato deberan elaborar
un plan de accién, en un periodo no mayor a 3 meses, contando a partir de la Ultima
evaluacion de desempeno aplicada, al empleado publico que esté dentro del rango
“regular o deficiente”. Dicho plan de accion debera contener una serie de compromisos
entre jefe inmediato y subalterno con el objetivo de fortalecer las oportunidades de
mejora y potencializar el rendimiento laboral. Para determinar los resultados del plan
de accion, se aplicara evaluacion extraordinaria al cumplir con el tiempo establecido
para dicho plan. Si el colaborador nuevamente se encuentra dentro del rango “regular
o deficiente” se tomaran acciones pertinentes en conjunto con la maxima autoridad.

7. Tipos de Evaluacién del Desemperfio

TIPOS DE
EVALUACION

DEL _
DESEMPENO

Figura nimero 1 elaborada por la Direccion de Recursos Humanos de la Secretaria Privada de |a Presidencia.
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v" Evaluacién de Ingreso

La evaluacion de ingreso se realiza al empleado publico que se encuentra en periodo
de prueba y aplica unicamente con la previa solicitud y autorizacion de la maxima
autoridad de la institucion, derivado a que el personal de esta Secretaria no le aplica
periodo de prueba por ser personal exento de libre nombramiento y remocion, segun
lo establece el Articulo 32, numeral 13 del Decreto Numero 1748 y sus reformas, Ley
de Servicio Civil.

v 2. Evaluacion Ordinaria

La evaluacion ordinaria es la que determina el desempeno y rendimiento del empleado
publico durante un periodo fiscal especifico. Dicha evaluacion la realiza el jefe inmediato
con los instrumentos otorgados por la Direccion de Recursos Humanos, de manera
anual, durante el mes de enero, tomando en consideracion que el ejercicio fiscal a
evaluar es del afio anterior.

Se tomara como casos de excepcion a los empleados publicos que obtengan un rango
bajo de calificacion y se deba realizar un plan de accién y posterior a ello, aplicar una
evaluacion extraordinaria. Esta evaluacion aplica a las personas nombradas en puestos
dentro del servicio exento de esta Secretaria Privada de la Presidencia.

v" 3. Evaluacion extraordinaria

La evaluacion extraordinaria es la que permite conocer el desempefio y rendimiento
del empleado publico entre las evaluaciones anuales. Adicional sirve para evaluar el
avance obtenido segun el plan de accién establecido por la Direccién de Recursos
Humanos en conjunto con el jefe inmediato.
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8. Nivel Ocupacional

La figura numero 2 muestra los niveles y series de puestos seguin el Plan de
Clasificacion de Puestos vigente en el Organismo Ejecutivo, mismos que seran
tomados en cuenta para la evaluacion del desempenio ordinaria en esta secretaria.

.

Ejecutiva
Asesoria Profesional Especializada
Profesional

ESTRATEGICO

Asistencia Profesional

3 ADMINISTRATIVO : O

Z « Técnico Profesional
9 « Técnica

Q

< ;

% ARTIST'CO « Técnico Artistico
(@

(@)

-

>

2 ((9 ASISTENCIAL — )

|

« Especializada
« Operativa

(™ OPERATIVO

ST

*La serie de puestos marcadas en negrilla son las series que aplican a la Secretaria Privada de la Presidencia*

Figura numero 2 elaborada por la Direccién de Recursos Humanos de la Secretarfa Privada de la Presidencia.
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9. Tabla de Calificaciéon Cuantitativa y Cualitativa

En la tabla numero 1 se presenta la escala y rangos definidos para esta institucion:

Calificacion | Calificaciéon

Rango | Cuantitativa | cualitativa DoRiicien
Desempena a cabalidad y de forma eficiente los
! i EXEEIents requerimientos del puesto de trabajo
5 752 89 Bueno Desempena los requerimientos que el puesto de

trabajo necesita cubrir

Desempena los requerimientos minimos para

3 61a74 Regular |ejercer el puesto de trabajo, pudiendo mejorar en
los factores que necesita

No es satisfactorio el desempefio de los

4 0a60 Deficiente | requerimientos minimos para ejercer el puesto de
trabajo

Tabla numero 1 elaborada por la Direccion de Recursos Humanos de la Secretaria Privada de la Presidencia.

10. Proceso para la aplicacion de evaluacién del desempefio ordinaria

En la figura numero 3 se presenta el proceso que realizara la Direccion de Recursos
Humanos para la aplicacion de la evaluacion ordinaria:

Resultados

Seguimiento ( :
ETAPA 03 4
Evaluacion y retroalimentacién

ETAPA 02
Sensibilizacion y capacitacién (
ETAPA 01 d

Planificacién

Figura nimero 3 elaborada por la Direccion de Recursos Humanos de la Secretaria Privada de la Presidencia.
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a. Planificacién y sensibilizacion

La Direccion de Recursos Humanos trasladara los primeros 15 dias de enero de cada
ejercicio fiscal, los instrumentos técnicos de evaluacion de desempefio ordinaria al jefe
inmediato de cada direccion y unidad, para que los mismos sean aplicados en un
maximo de 7 dias posterior a la entrega. Previo al traslado de dichos instrumentos, la
Direccion de Recursos Humanos, sensibilizara a cada jefe inmediato sobre los factores
a evaluar y la correcta aplicacion de la evaluacion del desemperio.

b. Retroalimentacion

Tiene como objetivo informar al empleado publico sobre los resultados obtenidos en la
evaluacion de desempefio ordinaria. Dicha comunicacion iniciara por parte del jefe
inmediato mediante una retroalimentacion constructiva, en la que dard a conocer las
fortalezas y las oportunidades de mejora y fijaran compromisos en conjunto. Posterior
a ello, entregara la evaluacion debidamente firmada y sellada por ambas partes a la
Direccion de Recursos Humanos quien tendré la responsabilidad del resguardo de las
mismas.

c. Seguimiento y resultados

La Direccion de Recursos Humanos al finalizar la aplicacién de la evaluacion del
desempeno ordinaria daréd seguimiento al colaborador cuyo resultado se encuentre
dentro de los rangos “regular o deficiente” y en conjunto con jefe inmediato elaborara
el plan de accion respectivo. A su vez, dara a conocer los resultados al Despacho
Superior de la Secretarfa Privada de la Presidencia y registrara en el sistema o sistemas
regulados para su aplicacion, los resultados de las mismas.
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11.Anexo 1 “Evaluacién del Desempefio Nivel Estratégico”

Secretaria Privada de la Presidencia
Direccion de Recursos Humanos
EVALUACION DEL DESEMPENO
NIVEL DE OCUPACION: ESTRATEGICO

Este nivel de ocupacion comprende los puestos de: Director Técnico I, II, Ill, Asesor Profesional Especializado I, 11l y IV y Profesional I, Il, Il

INSTRUCCIONES PARA LA EVALUACION:
A continuacion, se le presentan varios factores, los cuales debe analizar y ponderar de acuerdo a la escala de calificacién que se presenta
Cologue el numerc que a su criterio representa cada aspecto a evaluar en la casilla de la columna "calificacion”.
Al completar la presente evaluacién tome una actitud abierta, sincera y objetiva para que la informacién proporcionada, sirva como

retroalimentacion para que el evaluado conozea sus puntos fuertes y necesidades de desarrollo. Dicha informacién sera manejada por
la Direccién de Recursos Humanos de manera estrictamente confidencial

ESCALA DE CALIFICACION

Calificacién| Término Definici6n

No es satisfactorio el desemperio de los requenmientos minimos

1 Deficiente
para ejercer el puesto de trabajo.

Desempefia los requerimientos minimos para ejercer el puesto de

2 Regular ; :
9 trabajo, pudiendo mejorar en los factores que necesita
Desempefia los requerimientos que el puesto de trabajo que
3 Bueno
necesita cubrir.
Desempefia a cabalidad y de forma eficiente los requerimientos
4 Excelente

del puesto de trabajo

se le presenten de manera estratégica, adecuandose a los cambios del entorno.

FACTORES DESCRIPCION CALIFICACION
Definicién general:
Se refiere al conocimiento tedrico y préctico que el empleado publico tiene en cuanto a principios, normas 10
y procedimientos.
Aspectos a evaluar:
Conoce el trabajo del drea de forma salisfactoria y orienta a su equipo de trabajo en direccion al %
cumplimiento de metas y objetivos institucionales.

CONOCIMIENTO DEL |Realiza seguimiento y da retroalimentacion sobre el avance, incorporanda las opiniones de los integrantes 4

TRABAJO del equipo, como parte del aprendizaje continuo.
Demuestra capacidad para analizar y comprender las situaciones de trabajo, identificando fortalezas y
debilidades para precisar las mejores respuestas y establecer solucion de los problemas y riesgos que 4

Crea un enfoque para visualizar oportunidades, amenazas, escenarios y crea eslrategias, anticipandose y

actividades designadas.

previendo cualguier tipo de situacion. %

Definicién general; i

Capacidad de realizar el rabajo con cuidado, exaclitud y nitidez.

Aspectos a evaluar:

Cumple con los cbjetivos establecidos en la direccién o unidad a la que pertenece o lidera. 4
CALIDAD DE TRABAJQ |Tiene capacidad y habiidad para analizar, organizar y presentar la informacion de manera ordenada. 4

Demuestra capacidad para comprender y utiizar la dindmica que se genera a lo interno de la Secretarfa

Privada de la Presidencia, crientando su comportamiento en direccion de las necesidades institucionales, 4

prioridades, objetivos y estrategias establecidas.

Tiene una actitud favorable hacia el trabajo, se esfuerza de manera constante para realizar las tareas que 4

tiene encomendadas, enfocandose en realizar su trabajo de la manera mas eficaz y eficiente.

Definicién general:

Se refiere al cumplimiento de las normas, procedimientos y de las aclividades asignadas en el tiempo 10

eslablecido.

Aspectos a evaluar:

Desempenia las tareas con dedicacion, cuidando cumplir con los plazos y la calidad requerida, 4

RESPONSABILIDAD alcanzando los objetivos establecidos.

Asiste de forma puntual a las reuniones laborales y a las actividades que le son asignadas. 4

Muestra disponibilidad para brindar apoyo al equipe cuando le es requerido o cuando lo considere 4

necesario

Mantiene equilibrio entre los aspectos personales y laborales, permitiendo su total enfoque en las 4
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Definicion general:
; A oy T e 10
Se concibe como la capacidad para asumir los cambios sin que esto altere el alcance de objetivos;
Aspectos a evaluar:
Realiza cambios oportunos en la estrategia de la direccién o unidad a la que pertenece o lidera, ante los 4
nuevos retos o necesidades del entorno,
FLEXIBILIDAD Y
ADAPTABILIDAD Muestra flexibilidad en situaciones nuevas, renunciando con faciidad a practicas antiguas. 4
Mantiene la calma y compostura ante momentos de elevado estrés laboral, cumpliendo satisfactoriamente 4
con los resultados.
Se adapta facimente a nuevos criterios u opiniones, aceptando los mismos con objetividad. 4
Definicion general:
10
Es la facultad de conseguir un resultado optimizando el uso de los recursos; .
Aspectos a evaluar:
Establece objetivos y plazos para la realizacion de las funciones, definiendo prioridades, controlando la
calidad del trabajo y verificando la informacion para asegurarse de que se han ejecutado las acciones 4
EFICIENCIA EN EL previstas.
TRABAJO Utiliza de manera adecuada el horario para completar las funciones asignadas en un periodo de tiempo 4
especifico establecido.
Identifica las tareas asignadas v las prioriza de acuerdo a las necesidades institucionales y a las 4
instrucciones recibidas por parte del jefe inmediato.
Delega efectivamente y de manera equitativa, las tareas con los miembros del equipo. 4
Definicion general:
Habilidad para interactuar eficiente y eficazmente con las personas con guienes labora tanto en 10
coordinacion como en subordinacion, alcanzando metas comunes.
Aspectos a evaluar:
Motiva en la busqueda de logros compartidos, se interesa por el equipo de trabajo de manera constante i
y oportuna.
TRABAJO EN EQUIPO Promueve el trabajo en equipo, creando un buen clima de trabaijo, fortaleciendo la dinamica del 4
funcionamiento grupal.
Interviene en situaciones de conflicto interpersonal centrandose en el logro de los fines compartidos. 4
\
Toma en cuenta los criterios u experiencias del equipo de trabajo, previo a la toma de decisiones. 4 |
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Definicién general:

Capacidad de escuchar, hacer preguntas, expresar, comunicar conceptos e ideas en forma efectiva, 10
eficaz, confiable y con actitud positiva.

Aspectos a evaluar:

Demuestra habilidad para comunicarse de forma clara y concreta, facilitando la informacion que se posee 4
COMUNICACION para realizar el trabajo de manera eficiente.

ASERTIVA Identifica los momentos y la forma adecuada para exponer diferentes situaciones en los procesos ya 4
establecidos en la direccién o unidad a la que pertenece o lidera.

Posee la habilidad para comprender e interpretar diferentes situaciones y maneja sus relaciones
interpersonales con respeto y buena comunicacion.

Informa de manera adecuada los resultados obtenidos en la direccion o unidad a la que pertenece,
permitiendo dar a conocer los avances de los mismos.

Definicién general:

Desarrollo de las habilidades individuales de los empleados publicos para asegurarse de que se cumpla 10
con lo requerido del puesto.

Aspectos a evaluar:

Promueve una constante formacion para el equipo de trabajo de la direccion o unidad a la que pertenece

i fortal i
DESARROLLO LABORAL con el objetivo de fortalecer sus competencias
Y PERSONAL Promueve la eficacia del equipo de trabaje, informa las decisiones, para evitar malas interpretaciones y as||

lograr los objetivos establecidos.

Promueve acciones de mejora, centrandose en la optimizacion de recursos y considerando todas las
variables que permitan un aprendizaje continuo.

Brinda soluciones de acuerdo a su conocimiento y experiencia con el fin de ejecutar las actividades de
forma eficiente.

Definicién general:

Se refiere al cumplimiento de las instrucciones para la ejecucion de su trabajo, asi como al 10
comportamiento a las normas y reglamentos que regulan las actividades de la Institucion.

Aspectos a evaluar:

CUMPLIMIENTO DE
NORMAS Y FUNCIONES Aplica normas y procedimientos especificos del puesto de trabajo.

Cumple las normas y los procedimientos establecidos en la Secretaria Privada de la Presidencia.

Asiste a sus labores y participa puntualmente en las actividades que le son encomendadas.

sl ls| &

Cumple satisfactoriamente con las instrucciones emitidas por el jefe inmediato.

Definicién general:

Capacidad de gestionar la informacion confidencial y restringida con la debida privacidad.

Aspectos a evaluar:

DISCRECIONALIDAD Gestiona la informacion confidencial y restringida con celo y hermetismo.

(FACTOR ESPECIFICO)

Se le puede confiar cualquier dato clasificado en vista de la salvaguarda que realiza para que la
informacion no se filtre. 4

Puede mantener la discrecion y la confidencialidad en los casos que le son brindados. 4

Su actuar y conducir dentro de la Institucion se basa en la integridad, honestidad vy ética profesional.
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12. Anexo 2 “Evaluacion del Desemperio Nivel Administrativo”

Secretaria Privada de la Presidencia
Direccién de Recursos Humanos
EVALUACION DEL DESEMPENO
NIVEL DE OCUPACION: ADMINISTRATIVO

Este nivel de ocupacion comprende los puestos de: Asistencia Profesional 11, IV.

INSTRUCCIONES PARA LA EVALUACION:

A continuacion, se le presentan varios factares, los cuales debe analizar y ponderar de acuerdo a la escala de calificacion que se presenta.
Cologue el numero que a su criterio representa cada aspecto a evaluar en |a casilla de |la columna "calificacion”.

Al completar la presente evaluacion tome una actitud abierta, sincera v objetiva para que |a informacién proporcionada, sirva como
retroalimentacion para que el evaluado conozca sus puntos fuertes y necesidades de desarrollo. Dicha informacion sera manejada por

la Direccion de Recursos Humanos de manera estrictamente confidencial.

ESCALA DE CALIFICACION

Calificacién| Término Definicién
No es satisfactorio el desemperio de los requerimientos
minimas para ejercer el puesto de trabajo.

1 Deficiente

Desempeia los requerimientos minimos para ejercer el puesto

Regul : ; :
2 Sgular de trabajo, pudiendo mejorar en los factores que necesita
i imi |
3 Bueno Desenjpeﬂa lgs requerimientos que el puesto de trabajo que
necesita cubrir.
Desemperia a cabalidad y de forma eficiente los
4 Excelente ;
requerimientos del puesto de trabajo.
FACTORES DESCRIPCION CALIFICACION
Definicién general:
Se refiere al conocimiento tedrico y practico que el empleado publico tiene en cuanto a principics, 10
normas y procedimientos.
Aspectos a evaluar:
Canoce el trabajo de forma satisfactoria y cumple con las metas u objetivos encomendados en la 4
CONOCIMIENTO DEL [direccion o unidad a la que pertenece.
TRABAJO Demuestra capacidad para comprender las situaciones de su trabajo, identificando fortalezas v 4
debiidades para precisar mejores resultados.
Brinda soluciones de acuerdo a su conccimiento y experiencia a fin de ejecutar las actividades de forma 4
eficiente
Se anlicipa a cualquier situacion, previendo los recursos necesarios para cumplir de manera 4
satisfactoria con su frabajo.
Definicién general: i
Capacidad de realizar el trabajo con cuidado, exactitud y nitidez. 0
Aspectos a evaluar:
Tiene la capacidad y habilidad para analizar, organizar y presentar la informacién de manera ordenada. 4
CALIDAD DE TRABAJO Cumple satisfactoriamente con los tempos establecidos para cada tarea y/o actividad que le ha sido 4
asignada
Da seguimiento a las tareas asignadas por parte de la direccion o unidad a la que pertenece 4
asegurandose del fiel cumplimiento a las mismas con la mayor calidad posible
Tiene actitud favorable y compromelida hacia su frabajo y/o actividades asignadas. 4
Definicién general:
Se refiere al cumplimiento de las normas, procedimientos y de las actividades asignadas en el iempo 10
establecido.
Aspectos a evaluar:
Fomenta los valores institucionales en su manera de actuar y en la manera que se conduce con sus 3
RESPONSABILIDAD |compafieros de trabajo.
Asiste a sus labores y participa puntualmente en las actividades que le son encomendadas. 3
Muestra disponibilidad e iniciativa para realizar tareas y/o actividades que le sean requeridas por parte 3
de su jefe inmedialo,
Mantiene equilibric entre los aspectos personales y laborales, permitiendo su total enfoque en las 3
actlividades asignadas.

| 6ta Avenida 4-46 Zona 1 | PBX: 2502-6363 | www.secretariaprivada.gob.gt | informacion@secretariaprivada.gob.gt |




GOBIERNO /¢ | SECRETARIA PRIVADA
GUATEMALA DE LA PRESIDENCIA

DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI

Definicién general:

10
Se concibe como la capacidad para asumir los cambios sin que esto altere el alcance de objetivos;
Aspectos a evaluar:
Muestra flexibilidad en situaciones nuevas, renunciando con faciidad a practicas antiguas. 3
FLEXIBILIDAD Y
ADAPTABILIDAD Reglta cambios de manera oportuna en las tareas y/o procesos que le han sido encomendados con el 3
objetivo de mejorar tiempos, optimizar recursos y calidad de respuesta.
Mantiene la calma y compostura ante momentos de elevado estrés laboral, cumpliendo 3
satisfactoriamente con los resultados.
Se adapta facimente a nuevos criterios u opiniones, aceptando los mismos con objetividad. 3
Definicién general:
Es la facultad de conseguir un resultado optimizando el uso de los recursos; i
Aspectos a evaluar:
Establece objetivos y plazos para la efectiva realizacion de las funciones y tareas asignadas. 2
EFICIENCIA EN EL
TRABAJO Utiliza de manera adecuada el horario para completar las funciones asignadas en un periodo de tiempo >
especifico establecido.
Identifica las tareas asignadas y las prioriza de acuerdo a las necesidades institucionales y a las 5
instrucciones recibidas por parte del jefe inmediato.
Mantiene orden y impieza en su lugar de trabajo y en las actividades que realiza, cuidando de los 5
insumos y recursos de la institucion.
Definicién general:
Habilidad para interactuar eficiente y eficazmente con las personas con quienes labora tanto en 10
coordinacion como en subordinacion, alcanzando metas comunes.
Aspectos a evaluar:
Propicia un ambiente laboral agradable con sus comparieros de trabajo y mantiene buenas relaciones 4
interpersonales.
TRABAJO EN EQUIPO e — e
Genera sinergia, dinamismo y entusiasmo dentro de la direccion o unidad a la que pertenece con el 4
objetivo de contribuir al trabajo en equipo.
Fomenta la transparencia y aborda los comentarios negativos por parte de sus comparneros de trabajo 4
de manera respetuasa.
Aspira a la mejora continua y valora las opiniones de sus comparieros de trabajo. 4
Definicién general:
Capacidad de escuchar, hacer preguntas, expresar, comunicar conceptos e ideas en forma efectiva, 10
eficaz, confiable y con actitud positiva.
Aspectos a evaluar:
Tiene la capacidad y habilidad para comunicarse de forma clara con su jefe inmediato y comparieros
COMUNICACION 4
ASERTI de trabajo
VA Identifica los momentos y manera adecuada para transmitir opinion o sugerencia ante diferentes 4
situaciones generadas en la direccion o unidad a la que pertenece.
Manifiesta su malestar ¢ inconformidad de manera asertiva a su jefe inmediato 4
Las dudas respecto al trabajo, las resuelve de manera oportuna ante su jefe inmediato en el tempo 4

correcto, sin perjudicar el alcance de los objetivos esperados.
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Definicion general:

Desarrolio de las habilidades individuales de los empleados publicos para asegurarse de que se 10
cumpla con lo requerido del puesto.
Aspectos a evaluar:
Busca una constante formacion profesional con el objetivo de tener un aprendizaje continuo que le 4
DESARROLLO LABORAL |permita fortalecer su desemperio laboral.
Y PERSONAL Posee la vocacion de servicio, transmitiendo a sus comparieros de trabajo una experiencia de servicio 4
satisfactoria.
Actualiza e incorpora nuevos conocimientos, estrategias y experiencias en el desarrolio de sus 4
gestiones y las comunica al jefe inmediato de manera oportuna.
Participa de manera dinamica y proactiva en las actividades de formacion que le son asignadas por el 4
jefe inmediato.
Definicién general:
Se refiere al cumplimiento de las instrucciones para la ejecucion de su trabajo, asi como al 10
comportamiento a las normas y reglamentos que regulan las actividades de la Institucion.
Aspectos a evaluar:
CUMPLIMIENTO DE  |—2
NORMAS Y FUNCIONES |Aplica normas y procedimientos especificos del puesto de trabajo. 4
Cumple las normas y los procedimientos establecidos en la Secretaria Privada de la Presidencia. 4
Cumple de manera puntual con su jornada laboral 4
Cumple satisfactoriamente con las instrucciones emitidas por el jefe inmediato. 4
Definicién general:
2 10
Capacidad de gestionar la informacion confidencial y restringida con la debida privacidad.
Aspectos a evaluar:
DISCRECIONALIDAD |Gestiona la informacion confidencial y restringida con celo y hermetismo., 4
(FACTOR ESPECIHCOJ Se le puede confiar cualquier dato clasificado en vista de la salvaguarda que realiza para gue la 4
informacién no se filtre.
Puede mantener la discrecion y la confidencialidad en los casos que le son brindados. 4
Su actuar y conducir dentro de la institucion se basa en la integridad, honestidad y ética profesional. 4
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