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ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO:; Disefio de Procedimientos
NC: 93 | Hoja Ne:
MACROPROCESQO: GESTION DEL TALENTO HUMANO. CODIGO: TH
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No. |  {t)Actividades areas (3) Método Proced
o i : i imient
1. Solicitar Matriz a fa SFP via correo

electronico. - . .
[ 1. Solicitando en tiempo y forma, segln

necesidad. 2. Reglamentar en base a
Insumos Instruccionales, verificando que
sean completos. 3y 4 Elaborar
memorandum y Nota adjuntando
Reglamento e Instructivo, y solicitar firma
de la Directora de DGDP. Remitir para
firma a la Maxima Autoridad, registrando
datos de entrada y salida en el Sistema de
Mesa de Entrada. 5. Remitir a la SFP
seguin necesidad de modificacion.

2. Adaptar Matriz a las funciones y
Normativas de la Secretaria Nacional de
Cultura.

Elaboeracion y
Aprobacion de
Reglamento e

4 |Instructivo de 3. Elaborar Anteproyecto de Resolucion

Evaluacion de de Aprobacion
Desempeno por la
Maxima Autoridad y la
SFP.

Funcienario
designado. Jefe de
Dpto. de Desarrollo
de las Personas.
Secretaria General

Regiamento, nota,
memo. Sistema de
Mesa de Entrada.

4. Remitir via memaorandum a la Maxima
Autoridad.

5. Sclicitar homologacion de la SFP via
Nota.

1. Gestionar insumos para aplicacion de
taller.

1. Solicitar via memorandum a la insumos y
sala de reuniones. 2. Gestionar memos
de convocatoria para jefes de todas las
dependencias, indicando, fecha, horay
lugar de taller, confirmando via telefénica la
asistencia y/o circular de la Maxima
Autoridad. 3. Realizar taller explicando

Funcicnario
designado. Jefe de
Dpto. de Desarrollo

Desarrollar Taller de
2 |Socializacién,
Reglamento/Matriz

Memo y/o Circular.
Acla. Sistema de
Mesa de Entrada..

2. Realizar convocatoria via memo a
participantes.

o

de Evaluacion.

|
3. Elaborar y Remitiq Anteproyecto
Resolucién de conformacion de Comité

entrada y salida en el Sistema de Mesa de
Entrada. 4. Recepcionar resolucion
refrendada por la Maxima Autoridad.

detalladamente el procedimiento de llenado del Personal
| de evaluacién. Evacuar consultas y 4.
3. Aplicar taller de socializacion. Labrar acta de actuaciones y solicitar firma
de todos los presentes, segun necesidad
| en caso de nuevo reglamento homologado.
4. Labrar Acta de taller.
1. Sclicitar via Memo al Sindicatc de - i P
Funcionario, designacion de un 1 Gest{onarrdesngnamon de representante
representante de los funcionarios, de funcionarios. 2.Elaborar memorandum
) adjuntando anteproyecto de Resolucién de Memos Funcionario
Conformar Comité de . | conformacion de comité, y solicitar firma de e designado. Jefe de
3 |Evaluacién 2. Comunicar a la MAl el nombre ded Director/a de la DGDP y elevar a la Maxima resolucion. Dpto. de Desarrollo
Institucional. funcionario demgnac}io por el Sindicato. | a\torigad para firma. Registrar datos de E;S:EEI_T;S: Mess de las Personas,

Evaluadores

i

1. Preparar Formularios de evaluacion.

1y 2. Gestionar copias y memos para jefes
de todas las dependencias de la SNC
adjuntando formularios de evaluaciones,

Aplicar Evaluacidn de

estableciendo lapse de entrega. Gestionar
firma de la Directora de DGDP. Registrar

memo, formularios.
Sistema de Mesa

Funcionario
designado. Jefe de

Recepcionar y Verificar
5 |Evaluaciones/
Institucional

2. Validar datos de formularios aplicados.

3. Controlando la aplicacion total y correcta
de la evaluacion por dependencia.

Institucicnal.

3. Verificar aplicacién total a nivel

Registrar en el Sistema de Mesa de
Entrada.Presentar a Director/a de DGDP
para revision.

Sistemna de Mesa
de Entrada. Matriz
Exell para tabular
calificaciones.

Desempefio. itir i 4 i . Dpto.
P d2. ReT\t|r via rEmrandum formidancs datos en el sistema de Mesa de Entrada. 2. |de Entrada. d:tlgsd:eiiij;ouo
cevRUacion. Aplicar formulario de evaluacién a cada
funcionario de la dependencia conforme
? =) detalles otorgados en el taller.

3. Aplicar evaluacion

1. Recepcionar evaluaciones aplicadas. |1. Recibir de todas las dependencias SRR
memos con Formularios de aplicacion. 2 y : ' Funcionario

Formularios,

designado. Jefe de
Dpto. de Desarrollo
de las Personas-

Secretaria General.

1. Gestionar insumos para reunion del

ﬁ:[uacién. Labrar acta dejando

Acta. Sistema ge
Me: aDXm‘ia

comité.. 3
! - 1 .Preparar las documentaciones i
2. Remitir memorangum de convocatoria | necesarias para la Evaluacion Securdaria, Evaluacion de
al Comité de Seleccion. i . 2, it . -
) { prever s’,ala de reuniones. 2 R_emltsr Mermorandut, Desermpeio.
5 Valorar evaluaciones ] ‘ ] ~ |memorandum a la dependencia afectada y Fuhtianasic
aplicadas. 3. Aplicar evaluacion segun dependencia | Comité de Evaluacion. 3, y 4. Vereficar y desianad. Jefsd
afectada. esignado. Jefe de

Dpto. de Desarrollo
de la Personas.

ARAVAN
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(5)
¢ (4) Registros (6) Cargo
No. (1) Actividades (2) Tareas (3) Método Aplicables ?:i::? Responsable
1. Elaborar proyectd de Resolucion de | 1. Elaborar proyecio de resolucion de cierre
Cierre de Evaluaciéh para posierior remision a la SFP, Funcionario
— i adjuntando antecedentes 2. Solicitar via Memorandum, designado. Jefe d
5 |Aprobar Resolucion de 2. Remitir proyecto de Resolucion para | amarandum, aprobacion de proyecto de | Resolucion. B 1c? oD rm"e
cierre de Evaluacisn,  [2Probacion Resolucién a Sec. Gral.. 3. Recepcionar  |Sistema de Mesa dgia-Pers;:aas- &
3. Recepcionar Resolucion de cierre del ES;‘::';;';”Q;"}:;:“%DFE :ﬂaﬂm:nesa do g B Secretaria General.
proceso de evaluacion refrendada ~1ed GRIoRaR
Entrada.
1. Gestionar evidenﬁzia de . )
implementacion de la Evaluacion de 1. Relevar antecedentes de ejecucion de
Desempefio. | evaluacion. 2. Elevar Memorandum para T ——
firma de Director/a de DGDP adjuntando e
. . o A Memorandum, designado. Jefe de
8 Comunicar cierre ala | 2. Elaborar Nota para remisién de proyecto de Nota a la SFP previa firma de Nota, ‘Sistema de e Desarrollo
SFP. evidencias de evaluaciones. la MAI, adjuntando Resolucién de cierre de ' ﬁﬁ‘&;
: = Mesa de Entrada. 427 DF d.éJa Personas
evaluacion de Desempefio 3. Remitir a la / e Dlrecwr{}'q.e DGDP
w? =
T

3. Remitir Nota de cierre de Evaluacion,
ala SFP-

Mesa de Entrada.

Elaborado por: Malluch Gomez P, Directora, Coordlnacion de MECIP, Abog. Marcela Rolén@mmdi_ esarroliode

3

Fecha: 2 [A{] 201 | ST —
Revisado por: Lic. Mirtha Monges, Directora de Gestion de Desarrollo de las Personas.
Fecha: el A4 201 = ‘ L LAY

Aprobado por: Lit. Anibal Lovera Talavera, Dire

ctor Gral. De Administracion y Finanzas. CCI

Fecha: Z5 !44{2»0!,6:
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