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B. Propédsito y alcance del procedimiento

El propésito del este procedimiento es definir lineamientos para evaluar el desempefio del personal del
Comité Olimpico Guatemalteco.

Su alcance va desde la programacion de evaluacién de desempefio, coordinacion y elaboracién de lineas
de visibilidad, ejecucion de evaluacién de desempefio, retroalimentacion de resultados hasta la aplicacion
y evaluacién de adquisicion de competencias.

Este documento forma parte del Manual de Procedimientos de la Subgerencia de Talento Humano.

C. Glosario

Bateria de Evaluacion del . S .
1.- Desempefio Archivo digital integrado por los formularios STH-FOR-43, 44, 45y 46

2. Competencias Capacidad para el desarrollo de una actividad laboral de manera efectiva

Aplicaciones o programas intangibles que se encuentran en las
3. Herramientas de Software computadoras o dispositivos para su utilizacién en la realizacién de

actividades de todo tipo.

Representacion gréafica de la alineacion de metas de cada puesto con el
4.- Lineas de visibilidad puesto del Responsable de la unidad Administrativa y éstas a metas
estratégicas correspondientes a las areas administrativas.
Lo conforman: Gerente, Subgerentes y sus Directores, Directores o
Encargados de las Unidades Administrativas de Gerencia, Secretaria de
Actas

Responsable de la unidad
Administrativa
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D. Descripcion de actividades y responsables

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

D.1 Programacion de Evaluacién de Desempefio

1. Definicién de
alcance de
evaluacioén

Subgerente de
Talento
Humano

Define el alcance, las fechas para evaluar los puestos de la estructura organica de la
institucion y las herramientas (metodologia) a trabajar para el desarrollo de la evaluacion de
desempefio del personal y método de presentacion de resultados.

Nota 1: La Evaluacion del Desempefio aplica a trabajadores que tengan 6 meses 0 mas de
estar laborando en la Institucion.

2. Comunicacion
de evaluacion de
desempefio

Coordinador
de
Capacitacion
de Personal

Comunica al personal del desarrollo de la Evaluacion de Desempefio, alcance y otra
informacién que se considere importante.

D.2 Coordinacién y Elaboracién de Lineas de Visibilidad

3. Solicitud de
Lineas de
Visibilidad

Coordinador
de
Capacitacion
de Personal

Solicita a Responsable de la unidad Administrativa la elaboracion de Lineas de Visibilidad
del personal de la unidad administrativa a su cargo. (si aplica)

Nota 2: Se enviaran los formatos establecidos por medio electronico para facilitar y
estandarizar la entrega de estas.

4. Elaboraciéon de
Lineas de
Visibilidad

Responsable
de la unidad
Administrativa

Elabora las Lineas de Visibilidad, definiendo metas alineadas con el Plan Estratégico, segun
cada puesto de trabajo a su cargo y traslada a la Subgerencia de Talento Humano

5. Revision y
Validaciéon de
Lineas de
Visibilidad

Coordinador
de
Capacitacion
de Personal

Revisa lineas de visibilidad de los puestos por area, de estar correcto valida la informacion
y solicita la ejecucion de la evaluacion definiendo fecha para entrega, de requerir
correcciones se remite al Responsable de la unidad Administrativa para que corrija y
entregue nuevamente para revision.

Nota 3: La revision y validacion se puede realizar de forma presencial o por medio de
herramientas digitales.

6. Traslado de
datos a formatos
de evaluacion

Responsable
de la unidad
Administrativa

Traslada metas de cada puesto a bateria de Evaluacién del Desempefio por medio del
formulario STH-FOR-43 Evaluacion del Desempefio, la cual esta disefiada por categorias
de puesto segun las Lineas de Visibilidad de cada Unidad Administrativa validada; asignando
valor en porcentaje por meta.

D.3 Ejecucion de Evaluacion del Desempefio

7. Aplicacion y
envio de
Evaluacion del
desempefio

Responsable
de la unidad
Administrativa

Aplica la evaluacién del desempefio a cada persona segun el puesto, anotando en los
espacios correspondientes los resultados o comentarios solicitados.

Envia por medio digital, el formulario STH-FOR-43 Evaluacién del Desempefio a la
Subgerencia de Talento Humano en el periodo que se defina para el efecto.

8. Recepcion y
Validaciéon de
evaluaciones

Coordinador
de
Capacitacion
de Personal

Recibe las evaluaciones de cada trabajador y valida o realiza ajustes que considere
importantes, en conjunto con el Responsable de la unidad Administrativa.

D.4 Retroalimen

tacion de Resultados

9. Elaboracién de
Informe de
resultados

Responsable
de la unidad
Administrativa

Completa el formulario STH-FOR-44 Retroalimentacion de resultados de evaluacion de
desempefio, Anota las recomendaciones que considere pertinentes para el cierre de
brechas.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

10.
Retroalimentacién
de resultados

Responsable
de la unidad
Administrativa

Retroalimenta sobre los resultados obtenidos, segun el formulario STH-FOR-44
Retroalimentacién de resultados de evaluacién de desempefio, de forma presencial o
virtual, con cada trabajador y lo remite a la Subgerente de Talento Humano de manera fisica
y firmado por el Responsable de la unidad Administrativa y trabajador.

D.5 Aplicacién y evaluacion

de adquisicion de competencias

Responsable

De acuerdo con los resultados de la retroalimentacion, el Responsable de la unidad
Administrativa completa junto con el trabajador, el formulario STH-FOR-45 Plan de Acci6n
de Desempefio segun los compromisos adquiridos, el cual sera validado por el trabajador y

leﬁ'vlizéag:ggr?gg :den:%;?rlg?ga firmadq potr ambos y szien;/l'a a la Subgerencia de Talento Humano de forma fisica para el
Accion / Trabajador seguimiento correspondiente
Evaluado N . - . . . .
ota 5: Si la elaboracion del plan de accion es de forma virtual, el trabajador lo recibe por
correo electrénico, siendo aceptado al no emitir inconformidad con el resultado.

Coordinador

12. Envio de de Informa mediante oficio, los resultados globales de la Evaluacion del Desempefio a la

Resultados Capacitacion | Gerencia General para su conocimiento.

de Personal

13. Evaluacion de
adquisicién de
competencias

Coordinador
de
Capacitacion
de Personal /
Responsable
de la unidad
Administrativa

El Coordinador de Capacitacion de Personal envia oficio a los responsables de la Unidad
Administrativa para que den seguimiento correspondiente a los trabajadores y den
cumplimiento a lo remitido en el STH-FOR-45 Plan de Accidén de Desempefio.

El Responsable de la Unidad Administrativa evalGa las competencias adquiridas basado en
la informacion del formulario STH-FOR-46 Evidencia de Adquisicion de Competencias,
la aplicacién del comportamiento esperado en las fechas programadas en el formulario STH-
FOR-45 Plan de Accion de Desempefio y lo envia a STH de forma fisica, adjuntando
documentos de respaldo (si los hubiera).

14. Archivo y
control digital de
resultados

Coordinador
de
Capacitacion
de Personal

Archiva digitalmente las estadisticas de resultados obtenidos y formularios asociados.
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E. Anexos

Documentos internos

Documentos externos

e Norma ISO 9001:2015

Indicadores

NOMBRE DEL
INDICADOR

PROPOSITO /
DESCRIPCION

FORMULA DE CALCULO

META*

UNIDAD FRECUENCIA

DE

STH-FOR-44 Retroalimentacién de resultados de evaluacién de desempefio.
STH-FOR-46 Evidencia de Adquisicién de Competencias
STH-FOR-45 Plan de Accién de Desempefio
STH-FOR-43 Evaluacion del Desempefio

DE

RESPONSABLE
(Puesto y unidad)

% de cumplimiento de
las unidades
administrativas en la
entrega de la
Evaluacion del
Desempefio

Medir el porcentaje de
unidades administrativas
que cumplen en la fecha

establecida con la
entrega de la Evaluacion
del Desempefio

Total de unidades
administrativas con
cumplimiento en la fecha
y entrega de Evaluacion
del Desempeifio / Total de
unidades administrativas
por 100

80%

MEDIDA

%

MEDICION

Anual

Coordinador de
Capacitacion de
Personal
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