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YO, EL INFRASCRITO SECRETARIO DE JUNTA DIRECTIVA Y GERENTE GENERAL DE
LA ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO “SANTO TOMAS DE CASTILLA” -ZOLIC-
CERTIFICO HABER TENIDO A LA VISTA LAS HOJAS MOVIBLES, AUTORIZADAS POR
LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS, EN LAS QUE SE ENCUENTRA EL ACTA DE
JUNTA DIRECTIVA NOUMERO DIECIOCHO GUION DOS MIL VEINTICUATRO (18-2024),
DE FECHA VEINTIUNO DE MAYO DE DOS MIL VEINTICUATRO (21-05-2024), EN LA
CUAL SE ENCUENTRA EL PUNTO 5.1, EN EL QUE PUEDE LEERSE LO SIGUIENTE:

5.1 SEGUIMIENTO A LA PROPUESTA DE MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPERNO
DE ZOLIC, TRASLADADO POR RRHH. (REF. OFICIO GG. STC. No. 273-2024): La Gerencia
General de ZOLIC, por medio del OFICIO GG. STC. No. 273-2024, de fecha 09 de mayo de
2024, hizo del conocimiento de los sefiores directores que, en seguimiento a la informacion
presentada con relacion a la propuesta de MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPERO la
cual incluye sus respectivos instructives, correspondiente a la Zona Libre de Industria y
Comercio “Santo Tomas de Castilla® -ZOLIC-, misma que fue remitida por la licenciada
Marlyn Eunice Esquivel Carrillo Jefe de Recursos Humanos, para andlisis, revision, me
permito hacer de su conocimiento lo siguiente:

e Lalicenciada Esquivel Carrillo, a traveés de oficio identificado como DRH. STC. No. 0269-
2024 de fecha 14 de marzo del presente afo, presenta nuevamente la propuesta de
MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO, elaborado por el Licenciado Eduardo de
Jesus Rodriguez Lopez, Asesor de Gerencia General en temas de Recursos Humanos y
revisados por el Departamento de Recursos Humanos. Asimismo, se hace del
conocimiento que dicha propuesta contiene las recomendaciones emitidas por la
licenciada Heydi Maribel Sierra Carias, Asesora de Junta Directiva de ZOLIC.

Por lo anterior, esta Gerencia General recomienda a la Honorable Junta Directiva, analice la
documentacion presentada, para que, de considerarlo oportuno, emitan el documento que
respalde la aprobacién correspondiente, firma y sella, ingeniero Byron Estuarde Gaitdn
Ramos, Gerente General de ZOLIC.

El ingeniero Gaitan Ramos, durante la ampliacion de la informacion, puso a la vista de los

senores directores el OFICIO GG. STC. No. 189-2024 de fecha 18 de marzo de 2024, por

medio del cual ya habia sido presentada la propuesta para conocimiento de los senores

directores, asi como el OFICIO DRH STC. No. 0269-2024 de fecha 14 de marzo de 2024,

documento por medio del cual la Jefe del Departamento de Recursos Humanoes de ZOLIC,

licenciada Marlyn Eunice Esquivel Carrillo, en cumplimiento a la recomendacion emitida por
H& Unid@d de Auditoria Interna de ZOLIC, remitio a la Gerencia General la propuesta que
.'.."";"‘conume ¢l Manual de Evaluacién de Desempeno de la Zona Libre de Industria y Comercio
\ O _‘f_S;a,nto:'J‘;_b;p\as de Castilla” -ZOLIC-.
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En virtud de lo anterior, el sefior Vicepresidente de la Junta Directiva de ZOLIC, agradecio la
mformacién brindada por la Gerencia General, por lo que sometié a consideracion de los
senores miembros de la Junta Directiva de ZOLIC, la solicitud antes descrita.

B

Los sefiores Directores, manifestaron estar de acuerdo con las justificaciones e informacion
brindada por el Gerente General y Secretario de la Junta Directiva, ingeniero Byron Estuardo
Gaitan Ramos.

En virtud de lo anterior, acordaron por unanimidad aprobar la solicitud presentada,
emitiendo para cl efecto la siguiente:

ACUERDO J.D. No. 16/18/2024
LA JUNTA DIRECTIVA DE LA ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO
“SANTO TOMAS DE CASTILLA"

CONSIDERANDO:
Que segun el Articulo 1°, de la Ley Organica de ZOLIC, Decreto 22-73 del Congreso de la
Republica de Guatemala. Se crea una Zona Libre con los fines de promover el desarrollo
industrial y comercial del pais con el nombre de Zona Libre de Industria y Comercio “Santo
Tomdas de Castilla®, con personalidad juridica, patrimonio propio, autonomia funcional y plena
capacidad para adquinr derechos y obligaciones. Su domicilio serd en el Departamento de
Izabal.

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo 7°. del Decreto 22-73 del Congreso de la Republica de
Guatemala (Ley Organica de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de
Castilla®), “La Junta Directiva es la autoridad maxima de la entidad y en consecuencia le
corresponde la direccion general de las actividades de la misma..."” Por otra parte, el articulo
17. de dicho cuerpo legal en su parte conducente estipula que “La Junta Directiva de ZOLIC
gjercerd sus funciones con absoluta independencia y bajo su exclusiva responsabilidad, dentro
de las normas establecidas por la ley y los reglamentos...”

CONSIDERANDO:

Que para impulsar el fortalecimiento la mejora constante del Control Interno de la Zona Libre
de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla" ¢s oportuno actugalizar los manuales de
funciones y procedimientos, lo que contribuye a la cultura de cumplimiento, reporte y
supervision, en los distintos niveles.

CONSIDERANDO:

__Que para dar cumplimiento a lo requerido por el Articulo 48 del Reglamento de la Ley de
s Servicio Civil, Acuerdo Gubernativo 18-98 y sus reformas y a la recomendacion emitida por
)" 1a Udidad de Auditoria Interna de ZOLIC, segiin consta en Nota de Auditoria UDAIL No. 104-
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2023 de fecha 1 de diciembre 2023, se procedié con la elaboracion de la propuesta
relacionada, en concordancia con la actualizacion de instructivos de aplicaciéon requeridos,
asi como la adecuacion de los preceptos legales aplicables.,

CONSIDERANDO

Que la Gerencia General, trasladod para consideracion de la Junta Directiva, la solicitud de
aprobacion de la propuesta que contiene el Manual de Evaluacién de Desempeno de la Zona
Libre de Industria y Comercio -ZOLIC-, a través de OFICIO GG. STC. No. 273-2024, de fecha
09 de mayo de 2024, como parte de la recomendaciéon emitida por la Unidad de Auditoria
Interna de ZOLIC, en cuanto a que la Gerencia General debera elaborar la propuesta del
Manual de Evaluacion y Desempefio y los instructivos de aplicacién requeridos por el Articulo
48 del Reglamento de la Ley de Servicio Civil.

CONSIDERANDO:

Que segin el Articulo 16, incisos a), b) y n) del Decreto 22-73 del Congreso de la Republica
de Guatemala |Ley Organica de la Zona Libre de Industrnia y Comercio “Santo Tomas de
Castilla”), son atribuciones de la Junta Directiva: “...a) Cumplir y hacer cumplir la presente
ley; ... b) Cumplir y hacer cumplir los fines y funciones de la Zona libre; y ...n) Conocer y resolver
los asuntos que no sean de la competencia del Presidente de la Junta Directiva y Gerente
General...”

POR TANTO:

En el ejercicio de las funciones y atribuciones que le confiere el Decreto 22-73 del Congreso
de la Republica, sus reformas, reglamentos y demas normas citadas:

ACUERDA:

I. APROBAR por unanimidad el Manual de Evaluacién del Desempefio de la Zona Li
Qhﬂm!(}oncnio“&nto‘rMQm ,mm«;m::::mm:

wmmmmmg_m_m de esta Junta Dm:chva dicho

ment incorpora como anexo al pri t obacion

I. Instruir a la Gerencia General que adjunte ¢l Manual de Evaluacion del Desempefo
ZOLIC aprobado a traves del presente acuerdo, de conformidad con el detalle arriba
descrito, mismos que fueron trasladados por la Jefe del Departamento de Recursos
Humanos de ZOLIC, licenciada Marlyn Eunice Esquivel Carrillo, de acuerdo con lo
indicado en el OFICIO identificado como OFICIO DRH. STC. No. 0269-2024 dc fecha 14
de_marzo de 2024, el cual debera ser firmado por los responsables de las areas que
articiparon en el proceso de elaboracion, revision y validacion del mismo, y; posterior a
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IV.  El presente acuerdo surte efectos a partir del mes de junio del presente ano.

s <QERET"

ello, comunicarlo a los Jefes o Encargados de Seccion de los distintos departamentos y
areas de la Institucion acompafiando una copia fiel de dicho documento.

II. El manual relacionado aprobado mediante este Acuerdo, serd a futuro revisado por la
Gerencia General de la Zona Libre segin las necesidades de la entidad, v en caso de ser
necesario proponer su reforma a la Junta Directiva de ZOLIC para su aprobacion,

Y PARA LOS TRAMITES ADMINISTRATIVOS QUE CORRESPONDAN, EXTIENDO, FIRMO Y
SELLO LA PRESENTE, EN CUATRO HOJAS MEMBRETADAS DE LA INSTITUCION, UTILES
UNICAMENTE EN SU ANVERSO, A LOS VEINTISIETE DIAS DEL MES DE MAYO DE DOS

@sr [

-




.....

.....

[ % f’“’ kS .:;. '._.
:»
= MANUAL%
EVALUACION DEL

DESEMPENO
2024

' E!E‘PARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS




BZoLiC CBBICo: )
=T
MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO VERSION: "
FECHA APROBAC
VERSION: iy
"MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO"
IDENTIFICACION DEL DOCUMENTO
Departamento de Recursos Humanos
Codigo: GER-MN-03
Numero de Version: 01 Especifico del Departamento de Recursos Humanos
Fecha de Inicio de Vigencia: A partir del mes de junio de 2024
FASE DEL MANUAL NOMBRE, PUESTO O SERVICIO PRESTADO mmglsw
> 1
Lic. Eduardo de Jesds Rodriguez Lopez & (-.-Cf s,
Elaboracion: Asesor de Gerencia General en materiade  ~—— (~/ } LU
Recursos Humanos ' =0
Departamento de Recursos Humanos:
Revisidn: Leda. Marlyn Eunice Esquivel Carrillo
Jefe del Departamento de Recursos
Humanos N
Gerencia General:
Validacién: Ing. Byron Estuardo Gaitan Ramos
Gerente General
Junta Directiva: R :u \
— | .'\ ! B " /
e T o R1W; . ol 0) ’
v L Resion Leda. Heydi Maribel Sierra Carias v h’iﬂi;‘ o fadi Y. Sherra Gt
Vegos AN Asesora de Junta Directiva () ADRETRADD R BE e
( 2 ) COLEGIADD Ho. 1.3
| N
N |~ Elaborado por: Revissdo por: Validado por: Aprobado por: Fecha de
Asesor de Gerencia Jefe de Recursos Gerente General Juna Directiva Aprobadidn:
General Humanos
Lic. Eduardo de fests Leda, Marlyn Eunice ing. Byron Estuardo Acuerdo J.D. 21/05 /2024
Rodrigue: Loper Escquived Carrillo Gaitan Ramos No, 16/18/2024




o

) e 5

=z CODIGO: GER-MN-03
MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPERO Fecmz“r%"a;a = um::mc
INDICE
e ARG BEIRERAL . oo s s S S e R Ot 3
b IO oo e B e e St anr s B 3
P | 1 o OO 3
3. 'VALDRES INSTITUCIONALES . ..o cocimninccnnsgussia i sonamss e watasss 3
4. MARCO JURIDICO NORMATIVO INSTITUCIONAL ..............ccccoo... .
I.  OBJETIVOS DEL SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO....... ... 6
I AMBITODE APLICACION .. ..\ oo 7
ill. BENEFICIOS DEL SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO ... 8
IV. COMPONENTES DEL SISTEMA DE EVALUACION ............... e e 10
V. NIVELES DE CALIFICACION - RESULTADOS .............c.ooooiiiiieeeee, 15
VI. PROCESO DE EVALUACION DEL DESEMPENO ..o, 17
Vil. RESOLUCION DE INCONFORMIDADES .. _..............o.ooviioooooeiooeiireoes i iesieens 22
Viil. RECONOCIMIENTOS, BENEFICIOS E INCENTIVOS ..o, 23
IX. TIPOS DE EVALUACION ...ttt eees sttt 24
X. RESPONSABILIDADES EN EL PROCESO DE EVALUACION DEL osssupeﬂo25
XL. CONSIDERACIONES BINALEE ... cociomosiovcsmsssiisnissiisidesssnsssiasiisshosiiosssnamss 27
Xil. APLICACION DE LOS COMPONENTES DE EVALUACION DEL DESEMPENO .. 28
I N T . oD s oA e RS e PP AR SR o Yo S eER St 30
1
L] Elsborado por: Revisado por: Validado por: Aprobado por: Fecha de
7 <£,:E if';\;, ;: :;mnda !efe":emk::::sos Gerente General Junta Directiva Aprobacidén:
0L~k Gakardo de Jesis | Lcda. Martyn Eanice | Ing, Byron Estuardo Acuerdo ).D
:' . S&:?g}guez Lopez Esquivel Carnillo Gaitédn Ramos No, 16/18/2024 21/05 /2024

ey .,';‘""v

- /'




BZoLicC e

FPeVLIL GER-MNG3
MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPERO VERSION: o
FECHA APROBACION | L - -

INTRODUCCION

El Sistema de Evaluacion del Desempefio es una apreciacion sistematica de la
forma en que cada persona se desempefia en un puesto y de su potencial de
desarrollo a futuro. Basicamente es el proceso por el cual el personal recibe una
retroalimentacion respecto de su desempefio en cuanto al cumplimiento de sus
funciones, con el proposito de garantizar y reconocer el cumplimiento de la mision
institucional y de las unidades organizacionales de la Zona Libre de Industria y
Comercio “Santo Tomas de Castilla”.

El presente Manual es una guia para desarrollar el proceso de evaluacion del
desempeiio individual del personal de la Institucién, como mecanismo para el logro
en la excelencia en la prestacion de los servicios de ZOLIC

En su contenido se desarrollan, en capitulos separados: los antecedentes de la
Institucién, los objetivos del sistema, el campo de aplicacion, los beneficios del
mismo, los componentes principales, niveles de calfficacion, el proceso de
evaluacion del desempefio, la periodicidad de su ejecucién, las responsabilidades
en el proceso y las disposiciones generales.

Revisado por: Validado por: Aprobado por: Fecha de
Jefe de Recursos Gerente General Junta Directiva Aprobacién:
Humanos
Lic. Eduardo de Jesus Leda. Marlyn Eunice Ing. Byron Estuardo Acuerdo LD,
Rodriguez Léperz Esquivel Carrillo Gaitdn Ramos No. 16/18/2024 21/05 /2024
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1. MISION

Somos una institucion con un enfoque dirigido hacia la industrializacion, servicios y
comercializacion, atrayendo la inversién nacional y extranjera, para la ejecucién de
proyectos que reactiven la economia nacional del pais, principaimente a través de
la promocién y facilitacion del régimen de Zonas de Desarrollo Econémico Especial
Publicas -ZDEEP-, obteniendo como resultado la reduccién del indice de desempleo
a nivel nacional.

2. VISION

Convertirnos para el afio 2032 en la plataforma logistica, que contribuya a la
recaudacion de tributos fiscales, a través de las actividades de importacion y
exportacion, que se realicen dentro de ZOLIC, expandiendo nuestros servicios a
través de la habilitacion y autorizacion de Zonas de Desarrollo Econdmico Especial
Pdblicas - ZDEEP- en cualquier parte del territorio nacional.

3. VALORES INSTITUCIONALES

a. Trabajo en equipo. Unimos esfuerzos para el logro de nuestros objetivos,
complementando y potenciando las iniciativas, los conocimientos y recursos
individuales, para ofrecer a nuestros clientes servicios de calidad.

b. Excelencia en el servicio. Hacemos del buen servicio al cliente nuestra cultura,
brindando soluciones oportunas para satisfacer las necesidades de nuestros
usuarios con el proposito de adaptarmos a ellas y superar sus expectativas.

c. Transparencia. Todas las actitudes y acciones responden a las normas de
conducta moral y social regidas por la ética y la transparencia se refleja en el
desempefio de las funciones asignadas.

& d.> Rasponsabmdad Todas las funciones y tareas asignadas se cumplen de

manera efectiva con disciplina y espiritu de equipo.
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e. Sostenibilidad ambiental Aprovechar los recursos naturales y practicar las
medidas de mitigacion necesarias en la ejecucion de proyectos, para minimizar
los impactos negativos de éstos en el medio ambiente.

4. MARCO JURIDICO NORMATIVO INSTITUCIONAL

TIPO

DISPOSICION

“Normas generales

"Normas especificas

Katun Nuestra Guatemala 2032 y la contribucion
institucional.

Acuerdo scbre Faciltacién de Comercio -AFC- el 8 de
marzo del 2017

Decreto nimero 1748 del Congreso de la Replblica de
Guatemala, Ley de Servicio Civil y su Reglamento.
Decreto 1441 del Congreso de la Replblica de
Guatemala, Cédigo de Trabajo,

Decrelo 101-97 del Congreso de la Republica, Ley
Organica de! Presupuesto y su Reglamento.

Decreto 42-2001 del Congreso de la Republica, Ley
de Desarrollo Social.

Decreto 135-86 del Congreso de la Repdblica, Ley de
Atencidn a las Personas con Discapacidad,

Decreto 7-2013 del Congreso de la Republica, Ley marco
para regular la reduccion de la vuinerabilidad, la
adaptaciéon obligatoria del Cambio Climatico y la
mitigacion de gases de efecto invernadero/Plan de Accion
Nacional de Cambio Climatico ~PANCC-

Acuerdo Gubernativo 185-2008, Normas para regular la
aplicacion de la politica que, en materia de recursos
humanos se debe implementar en la administracion
publica.

Acuerdo Gubernative No. 302-2009, Politica Nacional de
Promocidn y Desarroilo Integral de las Mujeres.

Decreto No. 22-73 y sus reformas Decreto No. 30-2008
del Congreso de la Repuiblica, Ley Organica de ZOLIC y
su Reglamento

-
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|+ Decreto No. 1748 del Congreso de la Republica, Ley de
Servicio Civil.
* Acuerdo Gubernativo No. 18-88, Reglamento de la Ley de
Servicio Civil.

* Acuerdo de Direccion No. D-2021-198 de la Oficina
Nacional de Servicio Civil,b Reglamento General de
Evaluacion del Desempefio.

e Acuerdo Gubemativo de fecha 31 de Julio de 1981,
Reglamento de arrendamiento de terrenos y locales de
Z0LIC

* Acuerdo Ministerial No. 234-2018 del Ministerio de
Finanzas Pdblicas, Reglamento de Tanfas que la "Zona
Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”,
Santo Tomas de Castilla -ZOLIC-".

* Resolucion J.D. No 05/04/2019, ZOLIC, Regiamento para
la Autorizacion, Habilitacién y Funcionamiento de Zonas
de Desarrollo Economico Especial Publicas.

¢ Acuerdo Ministerial No, 274-2019, Ministerio de Finanzas
Publicas, Reglamento de Tarifas para las Zonas de
Desarrollo Econdmico Especial Pablicas.
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L OBJETIVOS DEL SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

1.1. OBJETIVO GENERAL

Mejorar las capacidades del personal con relacion a las necesidades de la
Institucién, como un proceso resultante de distintas acciones realizadas durante

todo el afio.

1.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

. Evaluar y reconocer la eficiencia y eficacia del desempeiio del personal de

ZOLIC en la ejecucion de sus tareas.

. Retroalimentar al personal de ZOLIC, sobre su rendimiento con el fin de propiciar

su desarrollo y mejora continua en el desempefo de sus tareas.

. Establecer el diagnostico de necesidades de capacitacion institucional, con base

a los resultados de la evaluacion del desempeno del personal de ZOLIC.

. Aplicar acciones de recursos humanos tales como, ascensos, capacitacion y

adiestramiento, incrementos salariales, traslados y permutas; o en caso
contrario, la aplicacion del Régimen disciplinario; y,

. Promover la profesionalizacion del personal de ZOLIC, para mejorar la calidad

5 1 1
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de los servicios que brinda la Institucién.
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. AMBITO DE APLICACION

La evaluacion indicada es de aplicacién para el personal contratado bajo los
renglones 011 y 022, que realiza funciones en todas las Unidades que conforman
la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla" y las que en el
futuro se crearen

Observacion: El personal contratado bajo los renglones presupuestanios de personal
temporal no esta sujeto a este sistema, por lo cual, si se considera pertinente, para su
evaluacion se dejara constancia en las clausulas contractuales del caso, estableciendo los
mecanismos para efectuar la misma.

3 Revisado por: Validado por: Aprobado por: Fecha de
Asesor de Gerencla Jefe de Recursos Gerente General Junta Directiva Aprobacion:
General Humanos
Uc. Eduardo de Jesus Loda, Martyn Eunice Ing. 8yron Estuardo Acuerdo J.D.
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. BENEFICIOS DEL SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO
3.1. PARA LA INSTITUCION

a. Generar un ambiente mas favorable para el incremento de la productividad del
personal, lo cual impacta de forma positiva en los resultados institucionales.

b. Detectar problemas en los procesos, asignaciones de recursos y funciones que
pueden estar afectando el desempefio del personal.

3.2. PARA LA ALTA GERENCIA (GERENCIA GENERAL Y SUBGERENCIA)

a, Conocer el desemperio del personal de la Institucion, los resultados alcanzados
por las dependencias de ZOLIC y el impacto en el desempefio institucional.

b. Identificar las necesidades o insumos que deben ser proporcionados por la
Institucion para viabilizar el desempefo del personal, asi como identificar las
acciones de motivacion para el mismo y acciones correctivas para la mejora
continua de los procesos en las distintas dependencias de ZOLIC.

3.3. PARAEL EQUIPO DIRECTIVO (DIRECTORES, JEFES Y ENCARGADOS DE
SECCION)

a. Proporcionar la oportunidad de reunirse con el evaluado para compartir y
analizar los resultados obtenidos.

b. Permitir por medio de indicadores confiables la obtencion de una base de
medicion real de los resultados de cada uno de sus colaboradores y como

__consecuencia un panorama de su area de responsabilidad.

A cA partir de los resultados obtenidos, definir acciones a nivel individual y por

: dependencaa en la constante busqueda de excelencia laboral.

" Kyt , 7 8
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3.4. PARALOS COLABORADORES DE ZOLIC

a. La oportunidad de reunirse con el evaluador para compartir y analizar los
resultados obtenidos, formalizando un canal de comunicacion que contribuya al
conocimiento y comprension de los objetivos de la Institucion, de su puesto v
como manejarse o desarrollarse en ese ambito.

b. Definir de forma consensuada con su evaluador, las acciones para su proximo
penodo de evaluacion, asl como, las observaciones respecto de su desempeiio.

c. Trabajar a partir de reglas claras y justas los aspectos de desempefio que son
importantes para la Institucion y las expectativas en relacion a los colaboradores.

<
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IV. COMPONENTES DEL SISTEMA DE EVALUACION

El sistema de evaluacion del desempefio se fundamenta en el uso de factores. Los
factores de evaluacion son los elementos que sirven de base para evaluar el
comportamiento general del colaborador dentro de Ia Institucion. Son aspectos de
la conducta que al ser aplicados al proceso de trabajo, inciden en los resultados
institucionales y de sus unidades organizacionales.

Cada factor es evaluado por medio de cuatro (4) variables, que permiten facilitar y
hacer mas objetiva la evaluacion, ya que constituyen en elementos que son mas
faciimente observables en el desemperio del personal.

Los factores de evaluacion son distintos para evaluar posiciones de direccién o
jefatura (que tienen personal a su cargo) y, para evaluar colaboradores (que no
tienen personal a su cargo), de la siguiente forma:

a. FACTORES DE EVALUACION PARA DIRECTORES, JEFES O
ENCARGADOS. (Tienen personal a su cargo) Ver Anexo 2.

Los factores y variables que se toman en cuenta para evaluar el desempefio de los
puestos que tienen jerarquia de Directores, Jefes o Encargados son los siguientes:

FACTOR VARIABLES

PLANIFICACION Y ORGANIZACION. Se | 1. Establecimiento de objetivos y |

refiere al establecimiento de objetivos claros metas.

y metas razonables conforme a las funciones | 2. Organizaciéon de los recursos

de su Direccion, Jefatura, Seccién o Unidad, de la Unidad a su cargo.

determinando las estrategias adecuadas | 3. Vinculacion con la
4

para la administracion de los recursos planificacion institucional.
disponibles, la distribucién adecuada de las | 4. Distribuciéon adecuada de
l i tareas entre el personal. ,

10
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tareas y la delegacion eficaz de la autoridad | 5. Utilizacion de los recursos
en sus subordinados. disponibles.
TOMA DE DECISIONES: Se refiere al | 1. Analisis de riesgos.
establecimiento de prioridades para la | 2. Solucién de problemas.
solucion de los problemas que se le | 3. Frecuencia de consulta a su
presenten, resolviéndolos adecuadamente Jefe Inmediato.
en cuanto a tempo y resultados, con el | 4. Capacidad de delegacion.
minimo de riesgos al tomar las decisiones | 5. Evaluacién de resultados.
mas acertadas y con apego a las normas y
_politicas establecidas.
RESPONSABILIDAD: Es el compromiso | 1. Cumplimiento con actividades
que adopta ante el cumplimiento consciente programadas.
de sus obligaciones como Jefe, incluyendo el | 2. Cuimplimiento con horarios
logro de resultados de la Direccion, Jefatura, laborales.
Seccién o Unidad a su cargo, el compromiso | 3. Nivel de logro de resultados de
con las metas institucionales y Ila su Unidad.
administracion cuidadosa de los recursos | 4. Lealtad hacia la Institucion.
disponibles. 5. Confiabilidad de la informacion
. producida.
LIDERAZGO: Es la capacidad para dirigirun | 1. Fomento de la participacion
equipo de trabajo hacia el logro de las metas del personal,
propuestas; implica guiar a los demas | 2. Respeto hacia sus
creando un clima de compromiso entre los subaiternos.
integrantes de su Direccion, Jefatura, | 3. Orientacién hacia el logro.
Seccibn o Unidad, sobre la base del 4. Reconocimiento del trabajo de
conocimiento de las aspiraciones, fortalezas sus subalternos.
y limitaciones de los miembros de su equipo | 5. Empoderamiento del personal
de trabajo, el reconocimiento y el a su cargo.
 empoderamiento de sus subalternos.
TRABAJO EN EQUIPO: Se refiere! 1. Logro de!l compromiso de su
capacidad para desarrollar efectivas equipo.
relaciones internas de trabajo en la |2. Desarrollo de relaciones de
Direccion, Jefatura, Seccién o Unidad a su colaboracion.
cargo, fomentando la participacion activay la | 3. Comunicacion asertiva con su
comunicacion  con  sus  subalternos personal.
11
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| | inspirando y motivando a sus colaboradores | 4. Fomento de la participacion
| en consecucion de las metas de éstas. del personal.
l 5. Inspiracién y motivacion del
' equipo de trabajo.

l

b. FACTORES DE EVALUACION PARA COLABORADORES QUE NO TIENEN
PERSONAL A SU CARGO. (Ver Anexo 3)

Los factores y variables que se toman en cuenta para evaluar el desempefio de los
puestos que tienen jerarquia de subalternos son los siguientes:
FACTOR VARIABLES

INICIATIVA: Capacidad de actuar por| 1. Resolucién de problemas
voluntad propia para lograr resultados antes de su trabajo.
que le sea requerido; incluye el aporte de Disposicion al cambio.
ideas para desarrollar el trabajo, la Ap(_)ne de deas para
¢ cién adauirid eld o de'la mejorar el trabajo.
'ormacién adquirida para el desarro s Capacitacién o formacion,
tareas, la resolucion de problemas y la por iniciativa propia.
disposicion que manifiesta para el cambio, Colaboracion en
segln las necesidades institucionales. actividades adicionales a
las asignadas al puesto.
ACTITUD DE SERVICIO: Es la disposicién | 1. Orientacién adecuada a
de satisfacer a los usuarios tanto internos usuarios  intemos  y
como extemos, con el compromiso personal | €Xternos.
i ey 2. ldentificacibn con las |

para llenar sus expectativas; implica el 2 <
Ao do 233 ta ZOLIC. actividades que realiza.
e e N e P 3. Identificacion con los
= Aa atencion a demandas de informacion y el servicios institucionales.
7 uaspeto que manifiesta hacia los usuarios. |4, Atencién oportuna de
[ ——t— demandas de informacién.
- _vll 5. Respeto al usuario intemo

LB S

y externo.
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RESPONSABILIDAD: Es el compromiso | 1. Cumplimiento de
que el colaborador adopta ante el actividades asignadas
cumplimiento de las tareas que le Sr:::% del horario de
corresponde desarroliar en ZOLIC; incluye | , i cis iibn & wabuiee
la disposicion hacia el trabajo, guardando el fueia: -‘del ‘homro: de
orden y cuidado de los recursos, trabajo, cuando le es
informacion y documentos, buscando la requerido.
excelencia en el servicio. 3. Puntualidad en la entrega
de los trabajos.
4. Calidad del trabajo
S entregado
RELACIONES DE TRABAJO: Se refiere a | 1. Comunicacion laboral con
la capacidad para establecer, mantener y jefes y companeros.
desarrollar relaciones cordiales y reciprocas | 2- Respeto  hacia  los
con el personal de ZOLIC y usuarios compafieros de trabajo.
externos manifestando  respeto y > Fomen_t $ s -
1 comunicacion de grupo.
colaborando con sus compaferos de |4 Participacion en
trabajo para el logro de los objetivos de su actividades de grupo.
Unidad e institucionales, por medio de |5. Capacidad de trabajo en
relaciones de trabajo proactivas vy equipo.
armoniosas.
CUMPLIMIENTO DE NORMAS Y |1. Cumplimiento de las
REGLAMENTOS: Consiste en adoptar un |  normas institucionales.
comportamiento adecuado en el desarrollo | 2 Compromiso  con  los
de sus tareas, respetando los horarios, objetjvps.mstrtucionala.
cuidando la presentacidbn personal = Cum?hmwnto : do  los
' ; : ; horarios de ingreso vy
. observar discrecion en el manejo de la egreso.
{informacién de ZOLIC y cuidado en el uso | 4. Discrecion en el manejo de
‘bdel equipo que la Institucion ofrece a su la informacion.
“disposicion.
L O 13
§" staborado por Revisado por: Validado por: Aprobado por: Fecha de
Asesor de Gerencla Jefe de Recurses Gerente General Junta Oirectiva Aprobacion:
General Humanos
Uc. Eduardo de Jesus Leda, Marlyn Eunice Ing. Byron Estuardo Acuerdo J.D.
Rodriguez Lopez Esquivel Carnillo Gaitan Ramos No. 16/18/2024 21 /05 j2024




ri
NASE

=z CODIGO: een:ms
MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPERNO FECM“MA ; e, e
r | 5. Presentacion personal
} acorde a las actividades
| que desarrolla (uso de
uniforme, gafete). |
6. Cuidado del equipo |
¢ asignado para realizar sus |
actividades. |
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51.

V. NIVELES DE CALIFICACION - RESULTADOS

TABLA DE CALIFICACION

Con el fin que el evaluador y el colaborador puedan interpretar adecuadamente los
resultados e identificar las fortalezas y debilidades del desempefio demostrado
durante el periodo evaluado, en el cuadro siguiente, se indican y definen los
diferentes niveles del desempefio equiparados con las correspondientes categorias

cualtativas.
RANGO & CALIFICACION | CALIFICACION DEFINICION
CUANTITATIVA CUALITATIVA
1 90 a 100 EXCELENTE | Desempefa a cabalidad y de forma
eficiente los requerimientos del
puesto de trabajo. |
2 75a 89 BUENO ‘Desempeiia los requerimientos que
el puesto de trabajo necesita cubrir.
3 61a74 REGULAR Desempefa los  requermientos |
minimos para ejercer el puesto de
trabajo, pudiendo mejorar en los
factores que se necesita.
4 0aB0 | DEFICIENTE | No es satisfactorio el desempefio de
los requenmientos minimos para
B ejercer el puesto de trabajo.
15
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§5.2. ASPECTOS DISCIPLINARIOS

Indica el record del personal en cuanto al cumplimiento de las normas, reglamentos
y leyes que rigen el funcionamiento de la Zona Libre de Industria y Comercio "Santo
Tomas de Castilla".

El réegimen disciplinario esta ligado al proceso de evaluacion del desempefo, por lo
que la aplicacion de medidas disciplinarias puede ser una consecuencia del
resultado deficiente de la evaluacion del desempefio. Aunque es un referencial,
Gnicamente debe ser tomado en cuenta en casos extremos reiterados de
deficiencias en el desempenio.
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VI. PROCESO DE EVALUACION DEL DESEMPENO

El proceso de evaluacion debe garantizar:

a. Definicién y concertacion de los criterios y los instrumentos necesarios para la
recoleccion de la informacion, el seguimiento a los compromisos, el registro de
las observaciones, didlogos, reuniones y demas actividades en tomo de la
evaluacion de desempefio y el plan de desarrollo.

b. Conocimiento total y plena comprension del proceso general, de los
instrumentos y la metodologia de la evaluacion por parte del personal
involucrado (evaluadores y evaluados).

c. Definicion y entendimiento claro de las responsabilidades asignadas a cada una
de las unidades organizacionales involucradas en el proceso de evaluacion,
incluyendo el cumplimiento de todas las etapas dentro del cronograma previsto
en el Sistema de Evaluacion del Desempefio.

El proceso de evaluacion del desempefio del personal de ZOLIC consta de las
siguientes etapas.

6.1. PREPARACION DE LA EVALUACION
En esta etapa del proceso el evaluador debe recoger informacion objetiva (datos de
resultados, hechos concretos, comportamientos, etc.) que sirvan de base para
efectuar la evaluacion, asi como la documentacion de soporte correspondiente.

6.2. DESARROLLO DE LA EVALUACION

El desarrollo de la evaluacion comprende las fases siguientes:

17
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a. Entrevista

Es fundamental comprender que el proposito de la entrevista de evaluacion es que
el evaluador y el evaluado tengan la oportunidad de discutir acerca de las
actividades que se han desarrollado correctamente y aquellas donde se han
encontrado problemas y acordar soluciones, identificar medidas que pueden ayudar
a mejorar el desempefio, revisar las necesidades de desarrollo y proponer las
acciones a seguir, asi como acordar las priondades de desarrollo y metas para el
siguiente ejercicio. (ver Anexo 4).

b. Citacion anticipada

E! evaluador debe comunicar al evaluado sobre la entrevista con un minimo de dos
dias habiles de anticipacion.

c. Desarrollo de la Entrevista

Para el desarrollo de la entrevista, se recomienda tomar en consideracion los
aspectos siguientes:

» Realizar la sesién en privado y sin interrupciones, contando con un espacio fisico
adecuado.

* Especificar a cada evaluado que la sesién de evaluacién es para mejorar el

desempefio.

Ser lo més especifico posible.

Centrar los comentarios en el desempefio y no en la persona.

Reconocer el trabajo bien desarrollado.

Determinar y explicar acciones especificas que el evaluado puede aplicar para

mejorar su desempefio.

« Establecer las acciones que el evaluado implementara para fortalecer las areas
en las que su desempeno no es satisfactorio,

18
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Concluir la entrevista destacando los aspectos positivos del desempefio del
evaluado

Tratar en primer lugar todos los puntos fuertes y las conclusiones del desempefio
general.

Al concluir esta etapa, anote |las conclusiones en el documento correspondiente.
Tratar los puntos débiles o negativos y las conclusiones de lo presentando.

Al concluir, anotar las conclusiones en el documento correspondiente.

Realizar la valoracion global (reconocer el mérito de lo realizado), principalmente
los aspectos que se tomaran como base en el siguiente periodo de evaluacion,
dejando claro y documentado el plan de accién establecido como resultado de
la entrevista.

Reporte de Evaluacion (Evaluador / Evaluado)

El reporte de la evaluacién debe ser completado por el evaluador en presencia del
evaluado, durante o al final de la entrevista, de tal forma que los resultados no sean
una sorpresa para el evaluado y constara de los documentos siguientes:

El

Formularios de evaluacion.

¢ Plan de desarrolio (mejora o crecimiento).

o Observaciones y acciones propuestas de forma consensuada entre
evaluador y evaluado.

6.3. PLAN DE DESARROLLO

plan de desarrolio es definido de acuerdo con las fortalezas y debilidades

encontradas en el desempefio del evaluado, siendo de vital importancia que se
verifique la informacién siguiente. (Ver Anexo 5).

19
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a. Indicacion de las capacitaciones propuestas para fortalecer los conocimientos
y/o capacidades consideradas necesarias, para el colaborador.

b. Definiciobn del enfoque o tendencia que puede darse a la vida laboral del
evaluado (por ejemplo: si tiene aptitudes para ftrabajar con unidades
organizacionales especificas de la Institucion, las capacitaciones o eventuales
participaciones en proyectos).

El objetivo de esta etapa del proceso es permitir a la Institucidn identfficar las
posibilidades de desarrollo del personal a corto, medianc y largo plazo; asi mismo,
describir algunos elementos necesariocs para el desarrollo de un plan de
capacitacion, orientado al mejor aprovechamiento del potencial de los
colaboradores y a las perspectivas individuales de desarrollo conforme a la
estructura de la organizacion.

6.4. PRESENTACION DE
(RETROALIMENTACION).

RESULTADOS AL EVALUADO

El evaluador debe elaborar un informe que describa los resultados del colaborador,
asl como de las observaciones respecto a su potencial a mediano y largo plazo
conforme sus resultados y proyeccion futura, de acuerdo a la estructura
organizacional existente en la Institucion.

Es importante mencionar que un resultado muy satisfactorio en la evaluacion del
desempefioc no obliga a una promocién, ascenso o transferencia, sino que permite
identificar a los candidatos potenciales para futuras oportunidades dentro de la
Institucion.

Retroalimentacion: Tiene como objetivo, informar al servidor plblico sobre los
resultados obtenidos en la evaluacion de! desempeno, se debe efectuar por medio
de una entrevista, entre el evaluador y el evaluado, proporcionandole elementos
que contribuyan a su mejoramiento, tanto personal como profesional. Se debe
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entregar copia de la evaluacion al evaluado, tomando en cuenta las siguientes
recomendaciones.

a) Planificar la entrevista, maximo dos dias, posterior a |la evaluacion;

b) Realizar la entrevista en un ambiente adecuado, cuidando que el entorno

se encuentre libre de estimulos que puedan interferir en la misma;

c) Procurar que el tiempo de la entrevista no exceda los treinta minutos;

d) Bnndar la retroalimentacion de manera positiva, abierta y directa;

e) Retroalimentar incidentes especificos del periodo a evaluar; y,

f) Mencicnar los aspectos laborales y actitudinales de mejora.
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RESOLUCION DE INCONFORMIDADES

Las inconformidades surgidas como producto de la aplicacion de la evaluacion del
desempeno deberan ser resueltas por el Departamento de Recursos Humanos,
Para tal efecto, se seguira el procedimiento siguiente:

a. Todo colaborador tiene derecho a plantear su inconformidad con el resultado de
la evaluacion del desempenio luego de ser notificado oficialmente. Para tal efecto
debera presentar la misma por escrito ante el Departamento de Recursos
Humanos, en un periodo no mayor de tres dias luego de la notificacion del

resultado

b. El Departamento de Recursos Humanos resolveré lo conducente en un plazo no
mayor a diez dias, emitiendo la opinion técnica que corresponde.

c. El Departamento de Recursos Humanos notificara el resultado al interesado,
adjuntando copia del dictamen correspondiente.
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Vill. RECONOCIMIENTOS, BENEFICIOS E INCENTIVOS

Constituyen las distintas formas en que la Institucion manifiesta o premia la labor
efectuada por cada uno de los colaboradores. Para tal efecto, el Zona Libre de
Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla" reconoce los elementos siguientes:

8.1. RECONOCIMIENTO

Es el acto por medio del cual se reconoce al colaborador la labor realizada dentro
de la Institucion. Normalmente estos reconocimientos son por acciones especificas,
sea en la realizacion de sus actividades diarias o institucionales y también puede
darse como resultado al proceso de evaluacion del desempeno del colaborador.

8.2. BENEFICIOS

Son todas las herramientas que se le dan al personal para facilitar la realizacién de
su labor, por ejemplo, las capacitaciones de acuerdo con las necesidades
detectadas en la evaluacion del desempefio.

8.3. INCENTIVOS

Son las acciones que se realizan a favor del personal con el objetivo que se sienta
motivado a mantener un buen desempefno en su labor, en busqueda de la
excelencia en el servicio. En este concepto pueden mencionarse: becas
proporcionadas por la Institucion para diplomados o maestrias, prioridad para
ascensos dentro de la Institucion; premios que en el futuro puedan establecerse.

Para efectos de la concesion de reconocimientos, beneficios e incentivos, el
Departamento de Recursos Humanos propondra el programa correspondiente,
mismo que sometera a la aprobacion del Gerente General, el cual se regulara de
acuerdo a la disposicion presupuestaria de la Institucion.
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IX. TIPOS DE EVALUACION

Existen diversos tipos de evaluacién del desempefio, los cuales se derivan de los
momentos en los que la misma se practica. Para tal efecto, los tipos de evaluacién
que se realizan en ZOLIC son los siguientes:

9.1. EVALUACION ORDINARIA

Es la evaluacion que se aplica en forma anual a los colaboradores, como parte de
las actividades rutinarias de la Institucion. No obstante, dicha periodicidad podra
vanar de acuerdo con las necesidades de la Zona Libre de Industria y Comercio
“Santo Tomas de Castilla".

9.2. EVALUACION EN PERIODO DE PRUEBA

Sera realizada una evaluacién del desempefio en el transcurso o al finalizar el
periodo de prueba establecido en las disposiciones legales, 6 meses en caso de
primer ingreso a la Institucion y, 3 meses en caso de ascenso.

9.3. EVALUACION EXTRAORDINARIA
La evaluacion del desempefio de tipo extraordinana podrad ser programada por
necesidades especificas, por ejemplo, la participacion en concursos de oposicion

para ascensos dentro de la Institucion. Por sus caracteristicas, este tipo de
evaluacion no tiene una periodicidad especifica.
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X. RESPONSABILIDADES EN EL PROCESO DE EVALUACION DEL
DESEMPENO

10.1. GERENCIA

Aprobar las metas colectivas y sus parametros para el periodo de evaluacion.
Participar en la revisién del plan estratégico conforme los resultados de los
informes, analizando las propuestas para solucionar o minimizar deficiencias
encontradas en los procesos de la Institucion, con el objetivo de proveer los
insumos necesarios para el cumplimiento de las metas propuestas en el plan
estratégico de acuerdo con la realidad presupuestaria institucional.

c. Someter a consideracion de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas
de Castilla”, las revisiones y ajustes del Sistema de Evaluacién del Desempefio
conforme sugerencias del Departamento de Recursos Humanos.

o w

10.2. DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

a. Proporcionar asesoria y capacitacion a las distintas unidades administrativas o
colaboradores involucrados en la evaluacion del desempefio.

b. Reproducir y proporcionar los instrumentos necesarios para desarrollar el
Sistema de Evaluacién del Desempefio (formularios, normas, etc.).

c. Analizar la informacion individual e institucional sobre evaluacion del
desempeno.

d. Elaborar los Informes de Resultados por Unidad Administrativa a partir de |a
informacién resultante de la evaluacion del desempefio del personal, asi como
la consolidacion de la informacion a nivel institucional,

e. Validar el plan de desarrollo conforme al plan estratégico, presupuesto, asi como
el programa de reconocimientos, beneficios e incentivos.

f._Archivar la documentacion de la evaluacion, incluyendo copia de los formularios
/' |/ comespondientes.
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. Onentar y realizar las modificaciones de los factores de evaluacion o redefinicion

de variables o indicadores, con el proposito de mantener el proceso actualizado
en relacion a ia realidad institucional.

. Elaborar el diagnéstico anual sobre el funcionamiento del Sistema de Evaluacion

del Desempefio.

10.3. JEFES DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS (Direccién, Departamento,
Unidad, Seccion)

. Realizar oportunamente la evaluacion de los resuitados obtenidos por sus

subordinados en comparacion de los objetivos formulados.

. Conocer de forma plena las normas de aplicacion del Manual de Evaluacion del

Desempefio para el personal de ZOLIC.

. Comunicar a los colaboradores con la debida antelacion, los factores, variables

e instrumentos que se utilizaran de base para la evaluacion del desempefio.

. Cumplir con las actividades, métodos y fechas establecidas para la evaluacion

del desempefio, determinadas por el Departamento de Recursos Humanos.

. Entregar al Departamento de Recursos Humanos las evaluaciones realizadas al

personal bajo su cargo, para los propésitos que correspondan.

10.4. COLABORADORES

. Conocer los factores de evaluacién, las variables y los demas parametros que

serviran de base para ser evaluados en su desempeno.

. Establecer objetivos individuales de desempefio, teniendo en cuenta

determinados indicadores que le proporciona la Institucion.
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Xl. CONSIDERACIONES FINALES

La aplicacidn de reconocimientos, beneficios e incentivos esta sujeto a la

elaboracion del programa respectivo y de la disponibilidad presupuestaria de la

Institucion.

Los incentives referentes a las becas proporcionadas por la Institucion,

mencionados en este documento, pueden presentar requisitos de ingreso

adicionales. Estos requisitos adicionales son impuestos por las propias

instituciones u organismos que ofrecen las becas y deben ser cumplidos por los

colaboradores.

Para efectos de aplicacion de la evaluacion del desempefio, debera atenderse

la escala jerarquica siguiente:

+ El Gerente General evaluara a los Directores y Jefes de Unidad.

* Los Directores evaluaran a los Jefes de Departamento que estan bajo su
cargo

* Los Jefes de Departamento evaluaran a los Encargados de Seccién y
Responsables de areas bajo su cargo.

« Los Encargades de Seccion evaluaran al personal subalterno bajo su cargo.

Los casos de inconformidad planteados por el personal como parte del proceso

de evaluacién del desempefio deberan resolverse de acuerdo con el

procedimiento establecido en el presente Manual.
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Xll. APLICACION DE LOS COMPONENTES DE EVALUACION DEL
DESEMPENO

12.1. DISTRIBUCION DE LA PONDERACION
La distribucion del total de la evaluacion (100%) queda de la siguiente forma:

COMPONENTE PORCENTAJE ]
Factores 100% ]

En relacién con los factores, la carga asignada dentro de la evaluacién es del 100%.
Cabe mencionar al respecto los aspectos siguientes:

a. El porcentaje inicial (100% de la evaluacion total) asignado a los factores es
temporal, el cual puede ir decreciendo mientras se dan las condiciones
institucionales para redistribuir dicho valor relativo, en funcién del crecimiento
otros componentes de la evaluacion (por ejemplo, metas de trabajo; se incluye
cOmo anexo una guia para la determinacion de éstas).

b. El porcentaje asignado (100%) puede redistribuirse entre los distintos factores
de acuerdo con las necesidades de la Institucion.

12.2. RESULTADOS.

El puntaje final que cada colaborador haya obtenido como resultado del proceso de
evaluacion sera producto de la combinacion de!l valor asignado entre los distintos
factores, ubicandose el resultado final dentro de la tabla siguiente:

RANGO DE PUNTUACION RESULTADO
De 90 a 100 puntos Excelente
De 75a 89 puntos Bueno
De 61 74 puntos Reguiar
. De 60 puntos 0 menos Deficiente
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Los colaboradores que obtengan un resultado de Excelente en el proceso de
evaluacion del desempeno tendran prioridad para la concesion de ascenscs a
puestos de mayor jerarquia dentro de la Institucion y a la gestibn de becas de
especializacion, de conformidad con las posibilidades de la Institucion.

Los colaboradores que obtengan un resultado de Bueno o Regular en el proceso de
evaluacion del desempefic podran ser objeto de incentivos no monetarios,
reconocimientos o cursos de capacitacion que les permitan mejorar su desempefio.

Los colaboradores que obtengan un resultado de Deficiente en el proceso de
evaluacion del desempefio deberan ser objeto del desarrolio de un plan de mejora
que posibilite el mejoramiento de su desempeno. El colaborador que obtenga un
resultado de Deficiente en dos evaluaciones anuales consecutivas debera ser
sometido a regimen disciplinario, de acuerdo con la normativa de la Institucién.
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ANEXO 1. INSTRUMENTO PARA EL ESTABLECIMIENTO DE METAS

Las metas deben ser elaboradas segun las oportunidades de mejora identificadas
en cada area de trabajo y deben estar enfocadas en los Objetivos y Plan de Trabajo
de cada Direccion, Departamento, Seccidn, Unidad o lo que corresponda. Esto, con
la finalidad de poder definir las metas que le ayudaran a mejorar los niveles de
efectividad en su puesto, debe tomar en consideracion las siguientes reglas:

Reglas para el Establecimiento de Metas
En cada meta que se plantee debera tomar en cuenta las siguientes reglas:

Establecer cada meta de manera especifica, medible o cuantificable.

Procurar que las metas sean retadoras pero apropiadas y realizables
Especificar el tiempo estipulado para la realizacion de cada meta.

Redactar claramente las metas, utilizando verbos activos que hagan hincapié en
la realizacion, por ejemplo: analizar, apoyar, revisar, mejorar, etc.

5. Confrontar la definicién de las metas con los Objetivos y Plan de Trabajo de cada
Direccion, Departamento, Seccion, Unidad o lo que corresponda, el objetivo
general de la Unidad a la que pertenezca el puesto y los objetivos de este Gitmo.

L P

INSTRUCCIONES GENERALES PARA EL LLENADO DEL FORMULARIO DE
ESTABLECIMIENTO DE METAS

El formulario de Establecimiento de Metas esta dividido en tres areas. a) Informacion
General para el Establecimiento de Metas, b) Establecimiento de Metas Especificas
y ¢) Plan de Accidn para las Metas Especificas. Unicamente la parte a) debers ser

v.mpletada por el Jefe Inmediato, la cual le servirda guia al colaborador para
Qstabieoer sus metas especificas de la parte b) y el plan de accién de la parte c).
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Al inicio de cada formulario apareceran las instrucciones que deben seguirse para
completarlo.

En caso de necesitar mas espacio para completar las preguntas, podra utilizar hojas
adicionales.

a) INFORMACION GENERAL PARA EL ESTABLECIMIENTO DE METAS (debe
llenario el Jefe Inmediato)

Instrucciones

A continuacion, se presenta una serie de preguntas las cuales deben ser
completadas por el Jefe Inmediato. La seccion b) y ¢) debera ser completada por
la persona evaluada.

Complete las preguntas de acuerdo con las reglas generales del establecimiento de
metas establecidas, es muy importante que las mismas estén directamente
relacionadas con lo que se quiere lograr en la unidad organizacional para el aflo
siguiente. Dicha informacion ayudara a facilitar el establecimiento de metas
especificas de cada persona, las cuales deben ir relacionadas al POA, de la unidad
organizacional y a las metas / objetivos generales del puesto de trabajo de cada
persona.

Nombre:
Puesto:

Direccion:
Jefe Inmediato:
Descripcion del Puesto:
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Meta /Objetivo General de la Direccion para el afio actual

Meta /Objetivo General del Puesto de Trabajo para el afio actual

b) VALOR PORCENTUAL DE CADA META

Instrucciones

En el siguiente cuadro se deben escribir las metas especificas mediante las cuales
se lograra cumplir con la meta /objetivo general del puesto y con la meta /objetivo
general de la unidad administrativa. Se deben tomar en cuanta las reglas
anteriormente mencionadas.

Luego de definidas las metas, éstas deben ser ponderadas de acuerdo con la
importancia que posee cada una de ellas, para lograr la meta general del puesto y
la meta general de la unidad administrativa. Este porcentaje se debe escribir en la
columna "% de importancia en el puesto’ y juntas deben sumar un total de 100%.
Se sugiere un maximo de cinco (5) metas por colaborador,
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c) PLAN DE ACCION PARA LAS METAS ESPECIFICAS

Instrucciones

A continuacion, se presenta un ejercicio de planificacion y analisis de las metas

especificas.

Meta No. 1

Descripcion de la Meta:

1) ¢ Es una Meta Especifica?

2) ¢ Qué componentes hacen la meta especifica?

3) . Qué hace apropiada la Meta?

4)¢ Es una Meta realizable? ;Porqué?
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5)¢ Cual es el tiempo especifico para su realizacion?

6)¢ Cémo voy a lograr mi meta con los recursos disponibles?

d) CONTROL DEL ALCANCE DE LA META

Se utiliza para controlar los avances realizados para el cumplimiento de la meta, a

fin de cumplir ésta de acuerdo con el tiempo establecido.

o 4©

No. Descripcion del Alcance mensual de la Meta Fecha
Meta
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Proceso en la etapa de establecimiento de metas
1. Realizar induccion y adiestramiento para Establecimiento de Metas a todo el

personal de ZOLIC.

2. Entregar formularios a Evaluadores para el establecimiento de metas de
unidad administrativa y puestos de sus colaboradores.

«

Apoyar a Evaluadores en la revision de las metas generales planteadas.

4. Entregar formularios con metas generales definidas a los evaluados y
proceso de establecimiento de metas especificas de su drea de trabajo.
5. Entrevista entre evaluado y evaluador para la revision y aprobacion de metas

especificas.
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Definicion de Metas de Desempeiio

Individual
Fecha: Ponderacion: —
OBJETIVO DE LA UNIDAD:

VERBO ACTIVO

INDICADOR DE DESEMPENO
(Unidad de medida)

PARA QUE DE LA CONTRIBUCION
{Sujeto)

FORMA DE EVALUACION

38 38 3 3

META:

PARAMETROS

Desempefio Sobresaliente:

Desempefio Satisfactorio:

Minimo Aprobatorio:

1yl
|

Desempefio no Aprobatorio:
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DATOS DEL EVALUADO
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Cargo

Nivel:
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PRINCIPALES FUNCIONES
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2.
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