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1. GENERALIDADES

1.1 Chisiive

Establecer las actividades que describen el procedimiento de la evaluacién del desempefio, brindando
el seguimiento a la ejecucion de dichas actividades para poder obtener la evaluacion final de cada uno
de los empleados y funcionarios del FOSAFFI.

1.2 Base logai

El presente procedimiento tiene su asidero legal en:
e Instructivo para Administracion de Instrumentos Administrativos, Cédigo: INS-1A-001/2009
* Lineamientos para elaborar instrumentos administrativos, codigo IAF 15
» Mapa de Procesos Institucionales de primer nivel, autorizado en Sesion CA-49 /2017 del 14 de
diciembre de 2017.
s Manual de evaluacion del desempefio IAF-16-03

1.3 Ambitc de apiicacién (aicance)

El procedimiento sera aplicado anualmente por jefaturas de Departamento, Secciones o Unidades que
tengan a su cargo personal dependiente o subalterno, para evaluar el desempefio de cada empleado en
su puesto de trabajo y asi tomar acciones que propicien su desarrollo y el incremento de la
productividad individual e institucional.

1.4 Definiciones
Evaluacion del desempefo: Es un instrumento que se utiliza para comprobar el grado de

cumplimiento de los objetivos propuestos a nivel individual. Este sistema permite una medicién
sistematica, objetiva e integral de la conducta profesional y el rendimiento o el logro de resultados.

2. CONTROL INTERNO ASQCIADD

2.1 Insumos del procedimiento

Formularios de evaluacién del desempeiio.
Evaluaciones del desempefio de los diferentes empleados.
Cuadros resimenes de la clasificacion de las evaluaciones.

po
[

Actividzdes de contral

» Verificar que las evaluaciones estén debidamente completadas y firmadas por el emp
Jefe inmediato y superior de éste.

* Notificar a las Jefaturas que deben de realizarse las evaluaciones de desempeiio.

¢ Revisar las evaluaciones por medio de un cuadro resumen.
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« \Verificar la clasificacion y grupo que corresponde para elaborar propuesta de reconocimiento
del desempefio de cada uno funcionarios y empleados del FOSAFFI.

2.3 Indicadores de gestién

100% de evaluaciones del desempefic de funcionarios y empleados del FOSAFFI.

100% de cumplimiento con lo requerido en los formularios de las evaluaciones del desempefio.
Las evaluaciones deben de realizarse por lo menos una vez al aho.

Recibir las evaluaciones completadas a mas tardar el 31 de enero de cada afio.

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

31 cvaluacion del Desempefio
R T s m,“.i RE'SPONSABLEM]
| No. ! FASES Y ACTIVIDADES ! DE LA
i EJECUCION

£

FASE 1 — Gestion del Requerimiento para la Evaluacién del

b ... Desempefio . T . .
] 1 Elaborar notificacion de recordatorio para la realizacion de Ia evaluacmn : Jefe de Seccion de
§ ! del desempefio para cada uno de los Jefes de Departamento o Seccién. ! Recursos Humanos

Remitir notificacidén y formularios de las evaluaciones de desempefio a -
2 los Jefes de Departamento o Seccién, para que las realicen a los |
diferentes empleados bajo su cargo.

Jefe de Seccidn de
Recursos Humanos
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: | Impartlr capamtacmn ¥ brindar asesona “cuando sea necesario 0 se i

i 3 : requiera, cuando se incorporen nuevos evaluadores o apoyo a IasE Jefe de Seccién de

i ; Jefaturas, previo al inicio de cada periodo de evaluacién, o cuando se | Recursos Humanos
i

E - I

]
| estime necesario. N .
Rec1b|r ¥ venﬂear la notificacién en conjunto con los formularlos de las lefes de Departamento,

4 ; A
i evaluaciones de desempefio I Seccion o area
FASE 2~ Reallzacmn de fa Evaluac:on de Desempeﬁo ;
: _ ot o —— ¢
5 E Coordinar y/o "calendarizar con los empleados bajo su mando para ! Jefes de Departamento, i

Vrear!;zar las dlfef_entes evaluaciones de desempefio. 7 _ i Secc1on o area L .E
" Jefes de Departamento :
Seccién o drea :

6 | Realizar evaluacidn prehminar del desempefio a personal a su cargo.

+
Discutir con subalterno los objetivos, compromisos, resultados yplande i :
) i : T - o ey i Jefes de Departamento, |
7 | mejora, de existir, firmando |a evaluacién realizada y tuego remitir a los | A, g i
i  Seccidn o areafsubalterno !
| jefes inmediatos. o e
Colocar la ponderacmn correspondlente en los DbjE‘tIVOS y comprom:sos " Jefes de Departamento
establecidos para de empleados o funcionarios subalternos. | Seccién o area :
Realizar el procesc de retroalimentacién con el personal bajo su Jefes de Departamento, I
. dependencia. — . _Seccibnodrea _.,i
| Firmar evaluacién del desempeﬁo si estd de acuerdo con puntaje'
10  obtenido, 0 no solicitar revision. En caso contrario solicitar, al jefe
‘ tnmediato de su evaiuador rews;en por no estar de acuerdo con Ia |
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calificacién asngnada hacer solicitud en formato estableado :
Remitir las evaluaciones de desempeno debidamente completadas aI Jefes de Departamento,

1 : Jefe de Seccidn de Recursos Humanos. _ _ Seccidn o 4rea
i T FASE3 Consondamon de resultados . o
12 Recibir y verlflcar que las evaluaciones estén completas Vi debldamente Jefe de Seccioh de
| firmadas. v N . Recursos Humanos
13 Elaborar cuadro resumen de las evaluaciones, clasificandolas por Jefe de Seccién de
categorfas. _ Recursos Humanos

Realizar reporte con Ia mformacmn de los cuadros resumenes de las
14 | evaluaciones de desempefio realizadas y remitir a la Gerencia General
parasu autorlzacmn

Jefe de Seccidn de
Recursos Humanos
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[

[Reablr y verlflcar el reporte de las evaluacmnes de de:sempenoE

15 | realizadas, para autorizar el bono correspondiente y remitir al Jefe de ! | Gerencia General
| Seccién de Recursos Humanos, de acuerdo a lo autorizado porel CA. | e
16 Recibir Iz autorizacién de los bonos por la evaluacién de desempeno de lefe de Seccién de
__cada uno de los s empleados o funcnonarlos del Fondo. _ S _ Recursos Humanhos
" Generar la planllla del bono por desempeno y archivar la planllla ya Analista de Recursos
i realizada. _Humanos

4. RESPONSABILIDADES

4.1. SECCION DE RECURSOS HUMANOS

a. La Seccién de Recursos Humanos es la unidad responsable de velar por el cumplimiento y del
correcto seguimiento de las actividades desarrolladas en el presente procedimiento.

b. Impartir capacitacibn cuando se incorporen nuevos evaluadores, previo al
inicio de cada periodo de evaluacion, o cuando se estime necesario.

c. Brindar asesoria a los evaluadores sobre la aplicacion del sistema en caso
que sea requerida; asi como, apoyar a los Jefes de Departamento, Jefes
de Seccion y Jefes de Unidad.

d. Enviar a la Gerencia General, Jefes de Departamento, Jefes de Seccion, y Jefes de
Unidad, los archivos electronicos con los formularios de evaluacion que les
corresponden, segun el personal & su cargo.

4.2. GERENCIA GENERAL
a. Supervisar que las unidades responsables ejecuten lo dispuesto en este procedimiento.

b. Resolver aquellas situaciones no previstas por este procedimiento de acuerdo a los niveles de
aprobacion.

4.3. JEFES DE DEPARTAMENTO O SECCION

a. Brindar el apoyo que requiera el personal para el cumplimiento de
objetivos o actividades encomendadas.
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b. Realizar el proceso de retroalimentaciéon con el personal bajo su dependencia en la fecha
establecida.

c¢. Realizar la enirevista de evaluacion del desempefio en forma privada vy
constructiva.

d. Trasladar a {a Seccion de Recursos Humanos las evaluaciones de desempefio del personal
bajo su mando.

5. VIGENC!A Y DIVULGACION

a) El presente instrumento, entrara en vigencia el dia 1 de agosto de 2018

b) Este instrumento administrativo sera divulgado por el Departamento o Unidad correspondiente a
través de la Intranet Institucional o por otros medios disponibles, sin restricciones de consulta
interna.

6. COWNTROL DE CAMBIOS
Version original aprobado por Gerencia General el 31 de Julio de 2018.

7. AMEXCS

No se presentan anexos, se encuentran en la normativa aplicable.
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