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1.

4.

Objetivo
1.1 Describir el procedimiento para la ejecucidn de la evaluacién del desempefio al personal con
cargo al renglon presupuestario 022 “Personal por Contrato”.

Alcance

2.1 Departamento de Recursos Humanos, Seccién de Reclutamiento y Seleccién de Personal,
unidades administrativas que participan en el proceso y el personal contratado por el INGUAT,
con cargo al renglon presupuestario 022 “Personal por Contrato”.

Definiciones

3.1 Evaluacién del desemperfio: proceso para evaluar el desempefio y rendimiento de los
colaboradores.

3.2 Instrumentos de evaluacion del desempefio: permite una medicién objetiva e integral de la
conducta profesional, rendimiento y logro de los objetivos de los evaluados, clasificados por
Grupo A “Personal administrativo con personal a cargo” (Profesional Jefe por Contrato,
Profesional por Contrato, Técnico Profesional por Contrato), Grupo B “Personal
administrativo sin personal a cargo” (Profesional por Contrato, Técnico Profesional por
Contrato), Grupo C “Personal técnico y de apoyo a oficina” (Técnico por Contrato,
Trabajador Operativo por Contrato), Grupo D “Personal de espectaculos” (Técnico por
Contrato, Trabajador Operativo por Contrato) y Grupo E “Personal de mantenimiento”
(Técnico por Contrato, Trabajador Operativo por Contrato).

3.3 Rengldn 022 “Personal por Contrato”: contempla los egresos por concepto de sueldo base a
trabajadores publicos contratados para servicios, obras y construcciones de carécter temporal,
en los cuales en ningiin caso los contratos sobrepasaran el periedo que dura el servicio, proyecto
u obra; y, cuando estos abarquen mas de un ejercicio fiscal los contratos deberan renovarse para
el nuevo ejercicio fiscal.

Documentos de Referencia

41 Acuerdo Gubernativo 412-90, Reglamento de Relaciones Laborales del Instituto
Guatemalteco de Turismo -INGUAT-.

4.2 Acuerdo Gubernativo niimero 25-2016, Reglamento Organico Interno del Instituto Guatemalteco
de Turismo -INGUAT-, articulo 18, numeral 7.

4.3 Acuerdo niimero A-039-2023 de la Contraloria General de Cuentas, Normas Generales y
Técnicas de Control Interno Gubernamental.
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5. Responsabilidades
5.1 Director General, Subdirector General, Directores, jefes de departamento, de seccién y de
unidades administrativas:

5.2

53

a.

C.

Jefe
a.

b.

m oo

f.

Jefe
a.

b.
C.

d.

®

g.

Evaluar y calificar el desempefio en el instrumento de evaluacién del desempefio, de
cada uno de los trabajadores a su cargo.

Informar el resultado obtenido al trabajador evaluado v solicitar su firma.
Retroalimentar al trabajador con base al resultado obtenido en el instrumento de la
evaluacién del desempefio, cuando se requiera segin el numeral 7.1.7.

Trasladar los instrumentos de evaluacién del desempefic debidamente firmados a la
seccidn de Reclutamiento y Seleccién de Personal.

del departamento de Recursos Humanos:

Revisar y firmar de visto bueno la circular de evaluacién anual del desempefio para
personal 022 “Personal por Contrato”.

Analizar los resultados de la evaluacién y convocar al trabajador y jefe inmediato,
cuando aplique.

Evaluar el informe técnico emitido por la seccién de Reclutamiento y Seleccién de
Personal.

Formular recomendaciones.

Trasladar el informe técnico a la direccién General y direccién Administrativa Financiera.
Supervisar el trabajo del personal del Departamento.

de la seccion de Reclutamiento y Seleccion de Personal:

Analizar y formular los instrumentos técnicos para llevar a cabo la evaluacién del
desempefio.

Realizar estudios para proponer mejoras para los instrumentos a aplicar.

Elaborar y firmar circular de evaluacién anual de desempefio para personal 022
“Personal por Contrato”, con el cronograma de evaluacién del desempefio.

Analizar los resultados de la evaluacién y convocar al trabajador y al jefe inmediato
superior, cuando se requiera segun el numeral 7.1.5.

Retroalimentar al trabajader con base al resultado obtenido en el instrumento de la
evaluacion del desempefio y de ser necesario ratificarlo, cuando se requiera segiin el
numeral 7.1.6.

Analizar los resultados en la base de datos.

Realizar y firmar el informe de resultados de la evaluacién del desempefio, con
observaciones y recomendaciones.

Trasladar a través de memorando la informacion que identifique las necesidades de
capacitacion del personal evaluado a la seccién de Capacitacion.

Elaborar y firmar memorando de evaluacién del desempefio en periodo de prueba.
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Analizar los resultados de la evaluacion del desempefio en periodo de prueba al
trabajador, y evaluar si requiere fortalecer competencias de acuerdo al puesto u otras
acciones.

Supervisar el trabajo del personal de Ia seccién.

Realizar los traslados de acuerdo al numeral 7.

5.4 Técnico de la seccion de Reclutamiento y Seleccién de Personal:

a.

f.

Entregar la circular de la evaluacion anual del desempefio v documentos anexos a las
distintas unidades administrativas del INGUAT.

Recibir los resultados de evaluacién del desempefio, calificados y firmados por el jefe de
la unidad administrativa del INGUAT y por el trabajador evaluado.

Tabular los resultados de las evaluaciones del desempefio e ingresarios en la base de
datos.

Entregar el memorando y el instrumento de evaluacién del desempefio en periodo de
prueba al director o jefe inmediato del trabajador de nuevo ingreso.

Archivar la evaluacién del desempefio en periodo de prueba del trabajadeor.

Realizar los traslados de acuerdo al numeral 7.

5.5 Seccién de Acciones de Personal: archivar los resultados de las evaluaciones del desempefio.

6. Frecuencia

6.1 Laevaluacion del desempefio se aplicard anualmente segin programacion de la jefatura del
departamento de Recursos Humanos.

6.2 La evaluacién del desempefio se aplicard cuando el trabajador cumpla con el periodo de
prueba correspondiente a dos meses a partir de la toma de posicién y para ello se utilizar3
el formato que corresponda segtin la naturaleza de sus funciones.

7. Desarrollo
7.1 Evaluacién del desempeiio anual
No. Actividad Responsable Documento

a. Elaborar la circular de evaluacién anual de
desempefio para personal 022 “Personal por
Contrato” y cronograma de evaluacién del Jefe de la seccién de

7.1.1 desempefio. Reclutamiento y

b. Firmar la circular. Seleccion de Personal

c. Trasladar al jefe del departamento de Recursos
Humanos.
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No. Actividad Responsable Documento
Circular de

a. Revisar la circular y firmar de visto bueno.

Jefe del departamento

evaluacidon anual de
desempeifio para

7.2 | b. Devolver a la seccién de Reclutamiento y
5 de Recursos Humanos personal 022
Seleccion de Personal.
“Personal por
Contrato”
Entregar la circular de la evaluacién anual del
desempefio, con los siguientes anexos:
a. Listado de trabajadores por unidad
administrativa, con el tipo de evaluacién que .
- . e (ircular
se debe utilizar para cada trabajador. )
iy - e Llistado de
b. Instrumentos de evaluacién del desempefio: o » :
nr .. . Técnico de la seccién de trabajadores
e Grupo “A” Personal administrativo con .
7.1.3 Reclutamiento y e Instrumentos de
personal a cargo. Seleccion de P | nficly del
.. . . eleccidn de Persona evaluacién e
e Grupo “B” Personal administrativo sin -
desempeno
personal a cargo. c
- . ronograma
e Grupo “C” Personal técnico y de apoyo a g
oficina.
e Grupo “D” Personal de espectéculos.
e  Grupo “E” Personal de mantenimiento.
Director General,
Subdirector General,
7.1.4 Realizar la evaluacién del desempefio y firmar. directores, jefes de
departamento, seccién
o unidad
Informar el resultado obtenido del instrumento de
evaluacién del desempefio al trabajador, solicitar su
firma.
a. Si el trabajador firma continuar en el Director General,
numeral 7.1.8. Subdirector General,
7.1.5 b. Si el trabajador no estd de acuerdo con el directores, jefes de
resultado de la evaluacion del desempefio, el | departamento, seccidn
jefe de la unidad administrativa traslada a la o unidad
jefatura del departamento de Recursos
Humanos el instrumento de evaluacién sin
firma, continuar en el numeral 7.1.6.
3. Analizar los resultados de Ia evaluacidn. Jefe del departamento
7.6 |b. Convocar al trabajador y al jefe inmediato | de Recursos Humanosy

superior.

jefe de la seccion de
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No. Actividad Responsable Documento
Reclutamiento y
Seleccion de Personal
a. _Retroalimentar al trabajador con base en el
resultado obtenido en el instrumento de la ..,
L ~ R Jefe de la seccion de
evaluacidn del desempefio, para evaluar si se .
. i i - I Reclutamiento y
requiere mejorar dreas a través de capacitacién ..
- Seleccidn de Personal /
7.1.7 u otros. (continuar en el numeral 7.1.8 b.). L .
X sl ) . B jefe inmediato del
b. Siel trabajador no firma, el jefe de la seccién de .
2 .. i trabajador evaluado /
Reclutamiento v Seleccién de Personal ratifica .
- = = trabajador evaluado
el instrumento de evaluacién (continuar en el
numeral 7.1.8 b.).
a. Recibir los instrumentos de evaluacién del
desempefio, calificados y firmados por el | Técnico de la seccién de
7.1.8 evaluador y el evaluado. Reclutamiento y
b. Tabularlos resultados obtenidos e ingresarlos a | Seleccién de Personal
la base de datos.
a. Analizar los resultados en la base de datos.
.__Realizar y firmar el informe de resultados de Ia .,
o _ . Jefe de la seccién de
evaluacién del desempefio, con observaciones y . Informe de
7.1.9 . Reclutamiento y
recomendaciones. ., resultados
) Seleccidn de Personal
C. Trasladar a la jefatura del departamento de
Recursos Humanos.
Revisar el informe y efectuar observaciones si
corresponde; y trasladar a través de memorando a | Jefe del departamento
7.1.10 . ., . . . . ; bl Memorando
la direccién Administrativa Financiera y direccién | de Recursos Humanos
General.
Trasladar el o los formatos de la(s) evaluacién(es) | _, . ..
o . Técnico de la seccién de
del desempefio firmado(s) y sellado(s) a Acciones .
7.1.11 i . Reclutamiento y
de Personal para su archivo en el expediente .
. Seleccién de Personal
personal del trabajador.
Trasladar a través de memorando, la informacidn Jefe de la seccién de
7.1.12 que identifique las necesidades de capacitacidn del Reclutamiento y Memorando

personal evaluado a la seccién de Capacitacidn.

Seleccidn de Personal
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7.2 Evaluacion del desempefio en periodo de prueba

No.

Actividad

Responsable

Documento

734

a. Elaborar y firmar memorando de evaluacién
del desempefio en periodo de prueba.
Trasladar al departamento de
Recursos Humanos.

jefe del

Jefe de la seccion de
Reclutamiento y
Seleccién de Personal

7.2.2

a. Revisar el memorando y firmar de visto bueno.
Devolver a la seccién de Reclutamiento y
Seleccion de Personal.

Jefe del departamento
de Recursos Humanos

Entregar el memorando y el instrumento de
evaluacion del desempeiio en periodo de prueba al
director o jefe inmediato del trabajador de nuevo
ingreso.

Técnico de la seccién de
Reclutamiento y
Seleccién de Personal

Memorando de

evaluacion del

desempefio en
periodo de prueba

~J
I
1

Realizar la evaluacién del desempefio y firmar.

Director General,
Subdirector General,
directores, jefes de
departamento, seccion
o unidad

del
instrumento de evaluacién del desempefio en

a. Informar el resultado obtenido
periodo de prueba al trabajador, solicitar su
firma.

b. Trasladar a la seccién de Reclutamiento y

Seleccion de Personal.

Director General,
Subdirector General,
directores, jefes de
departamento, seccién
o unidad

7.2.6

Analizar los resultados de la evaluacién del
desempefio en periodo de prueba al trabajador, y
evaluar si requiere fortalecer competencias de
acuerdo al puesto u otras acciones.

Jefe de seccion de
Reclutamiento y
Seleccion de Personal

7.2.7

Archivar la evaluacién del desempefio en periodo
de prueba del trabajador.

Técnico de seccién de
Reclutamiento y
Seleccién de Persenal

8.

Lista de distribucién del procedimiento
8.1
8.2 Subdireccién General

Direccion General

8.3 Auditoria Interna
8.4 Direccion Administrativa Financiera
8.5 Departamento de Recursos Humanos
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8.6 Seccidn de Reclutamiento y Seleccién de Personal

8.7 Acciones de Personal
8.8 Unidad de Iinformacién Pablica

Este procedimiento se puede consultar en el link: \\srvinguat2\Publicacionesa.

9. Anexos

9.1 Nomenclatura de la simbologia del diagrama de flujo

Realizacién de una Inicio o fin del

proceso

Verificacién de una
etapa del proceso

actividad en el

proceso

Verificacidon y realizacién

de una actividad en una
etapa del proceso

Decisién para
tomar unarutau
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9.2 Diagrama de flujo de la evaluacién del desempefo anual

Actividad

Responsable

a. Elaborar la circular de evaluacion anual de desempefio
para personal 022 “Personal por Contrato” y cronograma de

Jefe de la seccion de

7.1.1 |evaluacion del desempefio. Rechtamiento y Seleccion
b. Firmar la circular. de Personal
c. Trasladar al jefe del departamento de Recursos Humanos.
a. Revisar la circular y firmar de visto bueno.
I 4 o Jefe del departamento de
7.1.2 |b. Devolver a la seccion de Reclutamiento y Seleccién de Recursos Humanos
Personal
Entregar la circular de la evaluacion anual del desemperio,
con los siguientes anexos:
a. Listado de trabajadores por unidad administrativa, con el
tipo de evaluacion que se debe utilizar para cada trabajador. . ”
b. Instrumentos de evaluacion del desempefio: Ucepcode b secciomde
7.1.3 |7 n.n‘:nei x0e ErEEni . TReN0. Reclutamiento y Seleccion
* Grupo “A” Personal administrativo con personal a cargo. de Personal
* Grupo “B” Personal administrativo sin personal a cargo.
» Grupo “C” Personal técnico y de apoyo a oficina.
= Grupo “D” Personal de espectaculos.
= Grupo “E” Personal de mantenimiento.
Director General,
Subdirector General,
7.1.4 |Realizar la evaluacion del desempefio y firmar. directores, jefes de
departamento, seccién o
unidad
informar el resultado obtenido del instrumento de evaluacion
del c.lesenmepo al b’abajadoq solicitar su firma. Director General,
a. Si el trabajador firma continuar en el numeral 7.1.8. .
. 2 - Subdirector General,
b. Si el trabajador no esta de acuerdo con el resultado de la E .
7.1.5 s ~ . . i f directores, jefes de
|evaluacion del desemperio, el jefe de la unidad administrativa L.

f departamento, seccién o
traslada a la jefatura del departamento de Recursos| unidad
Humanos el instrumento de evaluacién sin firma, continuar en
el numeral 7.1.6.

Jefe del departamento de
718 |* Analizar los resultados de la evaluacion. Recu(;':olz ::gfg:zg efe
b. Convocar al trabajador y al jefe inmediato superior. Reclutamiento y Seleccion
de Personal
a. Retroalimentar al trabajador con base en el resultado
obtenido en el instrumento de la evaluacién del desempefio, Jefe de la seccion de
para evaluar si se requiere mejorar dreas a través de| Reclutamiento y Seleccion
7.1.7 |capacitacion u otros. (continuar en el numeral 7.1.8 b.). de Personal / jefe inmediato
b. Si el trabajador no firma, el jefe de la seccién de| deltrabajador evaluado /
Reclutamiento y Seleccion de Personal ratifica el instrumento trabajador evaluado
de evaluacion (continuar en el numeral 7.1.8 b.).
a. Recibir los instrumentos de evaluacion del desempefio, - "
o . Técnico de la seccién de
718 calificados y firmados por el evaluador y el evaluado. Reclutamiento y Seleccion
" |b. Tabular los resultados obtenidos e ingresarios a la base
de Personal
de datos.
a. Analizar los resultados en la base de datos.
b. Realizar y firmar el informe de resultados de la evaluacion|  Jefe de la seccidn de
7.1.9 |del desempefio, con observaciones y recomendaciones. Reclutamiento y Seleccion

c. Trasladar a la jefatura del departamento de Recursos
Humanos.

de Personal

i
i
i
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Actividad

Responsable

- K

7.1.10

Revisar el informe y efectuar observaciones si corresponde;
y trasladar a través de memorando a la direccién
Administrativa Financiera y direccion General para las
acciones correspondientes.

Jefe del departamento de
Recursos Humanos

711

Trasladar el o los formatos de la(s) evaluacidn({es) del
desempeno firmado(s) y sellado(s) a Acciones de Personal
para su archivo en el expediente personal del trabajador.

Técnico de la seccion de
Reclutamiento y Seleccion
de Personal

Rl

7.1.12

Trasladar a través de memorando, la informacién que
identifique las necesidades de capacitacion de! personal

evaluado a la seccion de Capacitacion.

Jefe de la seccion de
Reclutamiento y Seleccién
de Personal

E

i

9.3 Diagrama de flujo de la evaluacién del desempefio en periodo de prueba

Actividad

Responsable

¢

e

a. Elaborar y firmar memorando de evaluacién del
desempefio en periodo de prueba.
b. Trasladar al jefe del departamento de Recursos Humanos.

Jefe de la Seccién de
Reclutamiento y Seleccion
de Personal

722

a. Revisar el memorando y firmar de visto bueno.
b. Devolver a la seccion de Reciutamiento y Seleccion de
Personal.

Jefe del departamento de
Recursos Humanos

723

Entregar el memorando y el instrumento de evaluacion del
desermpefio en periodo de prueba al director o jefe inmediato
de! trabajador de nuevo ingreso.

Técnico de la seccion de
Reclutamiento y Seleccién
de Personal

Director General,
Subdirector General,

7.2.4 |Realizar la evaluacion del desempenio y firmar. directores, jefes de
departamento, seccion o
unidad
a. Informar el resuitado obtenido del instrumento de Director General,
evaluacion del desempefio en periodo de prueba al|l Subdirector General,

725

trabajador, solicitar su firma.
b. Trasladar a la seccién de Reclutamiento y Seleccion de
Personal.

directores, jefes de
departamento, seccién o
unidad

726

Analizar los resultados de la evaluacion de! desempefio en
periodo de prueba al trabajador, y evaluar si requiere
fortalecer competencias de acuerdo al puesto u otras
acciones.

Jefe de seccion de
Reclutamiento y Seleccidn
de Personal

727

Archivar la evaluacion de! desempefio en periodo de prueba

del trabajador.

Técnico de seccion de
Reciutamiento y Seleccion
de Personal




