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OBJETIVO

Evaluar el servicio que brindan los funcionarios de la Oficina Nacional de Semillas a las
Empresas Productoras y Comercializadoras.

ALCANCE
Este procedimiento aplica a todos los colaboradores de la Organizacién que interactian
en la evaluacion del servicio.

PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS Y OTROS DOCUMENTOS

PROCEDIMIENTOS
No aplica.

INSTRUCCIONES
No aplica.

FORMULARIOS
FOR1-MEC-02 Formato de Informe.

OTROS DOCUMENTOS
No aplica.

DEFINICIONES

4.1. Instrumentos y metodologias de evaluacion: corresponden a todas aquellas técnicas
de aplicacibn que le permiten Funcionario Designado ejecutar actividades
programadas, para la evaluacion de la gestion a través de encuestas.

4.2. Metodologias estadisticamente validas: corresponden a las metodologias basadas
en Técnicas de Muestreo que permiten establecer las variables a evaluar y su
importancia relativa.

RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del DIRECTOR EJECUTIVO O DESIGNADO actualizar este procedimiento
por lo menos una vez al afio o cuando asi sea requerido, asi como de velar por la
aplicacion del mismao.
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POLITICAS OPERATIVAS

6.1. La evaluacion del servicio brindado a Empresas Productoras y Comercializadoras se
realizara una vez al afio.

6.2. Los resultados y lo indices de satisfaccidbn obtenidos en la aplicacion de la
evaluacion deberan ser divulgados a todos los funcionarios de la Oficina Nacional de
Semillas.

6.3. El Director Ejecutivo o su Designhado debera dar seguimiento al cumplimiento de los
planes de accién definidos, una vez que se haya aplicado la encuesta.

PASOS DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE PAsSO DESCRIPCION

DIRECTOR 1 Determinan en conjunto los puntos a evaluar del servicio
EJECUTIVO, JEFES DE brindado en las  Empresas Productoras vy
DEPARTAMENTO Y Comercializadoras y la fecha y el plazo en que se estara
FUNCIONARIO aplicando la evaluacion.

DESIGNADO

FUNCIONARIO 2 Prepara instrumento de evaluacién y calcula con base en
DESIGNADO factores estadisticos la muestra que le se estara

aplicando o bien define si es al 100% de la poblacion.
Determina quién aplicar4 la encuesta y el indice de

satisfaccion.
FUNCIONARIO 3 Presenta al Director Ejecutivo y Jefes de Departamento,
DESIGNADO el instrumento asi como el indice de satisfaccion, recibe

observaciones y ajusta.

FUNCIONARIO 4 Coordina la aplicacion de la encuesta.

DESIGNADO

FUNCIONARIO 5 Recibe las encuestas, digita los datos en una hoja
DESIGNADO electrénica y procesa la informacion. Calcula el indice de

satisfaccibn en los diferentes aspectos evaluados
utilizando la metodologia definida.

FUNCIONARIO 6 Elabora el borrador del Informe de Satisfaccién, de
DESIGNADO acuerdo con el formato FOR1-MEC-02 Formato de
Informe indicando los resultados obtenidos 'y
comparandolos con la dltima evaluacion realizada,
imprime un primer borrador y se lo presenta al Director
Ejecutivo para revision. Una vez revisado, realiza las



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo: PRO-MEC-02
Nombre del Proceso:
% n MEJ(_)RA CONTINUA Pégina: 4 de 4

) Nombre del Procedimiento:

®0 EVALUACION DE SERVICIO A EMPRESAS o
Version: 1
PRODUCTORAS Y COMERCIALIZADORAS
Revisado por: | Aprobado por:
RESPONSABLE PAsO DESCRIPCION
correcciones en caso requerido. Imprime el informe final
y obtiene la aprobacion del Director Ejecutivo.

DIRECTOR 7 Discuten los resultados obtenidos y establecen los
EJECUTIVO, JEFES DE planes de accién correctivos o preventivos segun sea el
DEPARTAMENTO, caso.
FUNCIONARIO
DESIGNADO
DIRECTOR 8 Comunican en una sesion de trabajo, los resultados
EJECUTIVO, JEFES DE obtenidos a todos los funcionarios de la Oficina Nacional
DEPARTAMENTO, de Semillas. Dan reconocimiento a los funcionarios que
FUNCIONARIO obtuvieron buena calificacion en las evaluaciones del
DESIGNADO cliente.
JEFES DE 9 Desarrollan los planes de accion establecidos para su
DEPARTAMENTO area.
FUNCIONARIO 10 Da seguimiento y control al cumplimiento de los planes
DESIGNADO de accion por area. Comunica en sesiones de trabajo los

logros obtenidos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




