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(5)
No. (1) Actividades (2) Tareas TIEMPO DE EJECUCION (3) Método (4) Registros Aplicables Procedimientos (6) Cargo Responsable
Asociados
Analiza el Plan de evaluacién anrobado Verifica el plan de evaluacién previamente aprobado por la MA Plan de Evaluacién Procedimiento de
1 Verificar el plan de Evaluacion p 5 dias institucional. Institucional Elaboracién, Dpto. Gestidn del Talento
aprobado Verifica herramientas de evaluacién En base al Plan verifica las herramientas de evaluacién : - Revisién y Humano
o - — — X " . . . . Herramientas de Evaluacion .
Remite herramienta de Evaluaciéon de desempefio disponible. Si es aplicable y se encuentra actualizada, remite para Aprobacion del
Recibe Recibe. Acusa Recibo Procedimiento de
Aplicar Ia herramienta de evaluacion Brinda |nf0|_'rlnaC|on acerca de lo solicitado por la herramienta i Analiza los requenmlentos de informacion y contesta la evaluacion . y Apllcamqr} de la Jefey Gerentes de dreas
2 = de evaluacion 15 dias por cada funcionario a cargo. Herramientas de Evaluacién Evaluacién del AR
de desempefio o — ~ institucionales
L - Remite la evaluacion tomando en cuenta cada uno de los Desempefio
Remite informacion . .
funcionarios a su cargo.
Procesar resultados de la Evaluacion Rempe informacién n — " Rembg. ACL_Jsa Recﬂ_)p - — — . . Procedlmlgnto de Dpto. Gestion del Talento
3 = Analiza y procesa la informacién 3 dias Compila la informacion y procede a cargar la informacion recibida. | Herramientas de Evaluacion | Procesamiento y
de Desempefio — . . R " . P, Humano
Emite resultados Procesa la informacion y emite los resultados correspondientes Sistematizacion de
Recibe los resultados Recibe. Acusa Recibo Procedimiento de
. . . A partir de los resultados procede a analizar y verificar la correcta Andlisis de
. . |Analiza acciones a desarrollar a partir de los resultados. . 3 Informe de resultados de
Analizar y evaluar los resultados a fin . - .| Resultados de la L L
4 Y ) - - - - - - 4 dias apllc_amon dela h.e"am'e”‘?‘ A — Evaluacion. Acta del Comité ) Comité de Evaluacién
de tomar acciones necesarias Sugerir acciones correctivas y preventivas a partir de los Realiza sugerencias de mejora por area, en funcion de los - Evaluacion del
; - - o L de Evaluacion ~
resultados obtenidos. Elabora modelo de resolucién resultados obtenidos. Genera Acta del Comité de Evaluacion. Desempefio
Remitir para su validacion Firman los integrantes y remiten.
i i i Procedimiento de
Rec_lpe - = — - . Rec_lpe. Acusa Recibo - — — Informe de resultados de L
Verifica Resultados y Valida. Ademas verifica y valida 3 dias Verifica los resultados y las sugerencias emitidas por el Comité de ‘e - Revision y . .
o ’ . " ) Evaluacion. Acta del Comité o Gerencia de Capital
5 Verificar y validar los resultados sugerencias Evaluacion. Valida de Evaluacion. Borrador de Validacion de Humano
Remite documentacion Remite documentacién completa y borrador de resolucién de Resoll-Jcic’:n Resultados de
aprobacién Evaluacion del
Recibe documentacién 5 dias Recibe documentacién. Acusa Recibo ” Procedimiento de
- . ” - — o — - Borrador de Resolucién. - .
6 Recibir y gestionar aprobacién Coloca dentro del orden del dia Verifica la documentacion y borrador de resolucién. Asigna Orden del dia Gestion de Secretaria General
Pone a consideracién documentacién nimero de Resolucién y consigna dentro del orden del dia la Documentos para
Recibe documentacién Recibe documentacidn. Procedimiento de
Verit el i y AnaIAlz? Ia(ljlnfDo_rmalcpn dl_sponltl)_le_i Sll est§ d? acuer(ljo, sq_a aprueba Orden del dia. Acta de A /;\:;:;l;nyde
7 Verificar y Aprobar Resolucién erifica y Analiza Informacion 1ldia por Acta de Directorio, sino solicita los ajustes y aclaraciones Directorio. Resolucién de proba Directorio
correspondientes. aprobacién Resoluciones por
Aprueba resultados de la evaluacion Se aprueba resultados de la evaluacion y la Resolucién. Remite a el Directorio
Remite la Secretaria General para su formalizacion y codificacion.
Recibe Recibe documentacion. Resolucién de aprobacion. | Procedimiento de
8 Socializar Resolucién y resultados  [Elabora Nota de remisién a la SFP. Firma presidente. Elabora nota de remisién de resultados de evaluacion. Adjunta Informe de resultados de Comunicacion y Secretaria General
Remite 10 dias documentacion de respaldo. Gestiona la firma del Presidente de Evaluacion. Nota de Socializacion de
. . i . i i . imi Dpto. ion del Talen
9 Recibe y archiva Recibe respuesta. 20 minutos Recibe Acuse de recibo de la SFP. Acuse de recibo Procedimiento de pto. Gestion del Talento

Archiva documentacion

Archiva documentacién permanentemente.
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(2) RESPONSABLE

Dpto. Gesti6n del Jefe y Gerentes de

No. 2 AR
Talento Humano areas institucionales

Comité de Evaluacién

(1) ACTIVIDAD

Gerencia de Capital Humano

Secretaria
General

Directorio

L inico 4
[ |

1 |Verificar el plan de Evaluacion aprobado

2 |Aplicar la herramienta de evaluacion de desempefio 7—’[:]

3 |Procesar resultados de la Evaluacién de Desempefio :]q

4 |Analizar y evaluar los resultados a fin de tomar acciones necesarias ’@

5 [Verificar y validar los resultados

6 |Recibir y gestionar aprobacion

7 |Verificar y Aprobar Resolucién

8 |Socializar Resolucion y resultados

9 |Recibe y archiva

-
A

MIRNA NATALIA
MEDINA

Elaborado por: Mirna Natalia Medina G. GONZALEZ

Fecha: 23/12/2025

Revisado por: P/A Lic. Tania Morales Fecha: 23/12/2025

HERMINIO DAVID
Aprobado por: ESPINOLA LOPEZ

Fecha:




