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OBJETIVO GENERAL

Establecer los lineamientos para los procesos de evaluacion y retroalimentacion del desempenio,
con el fin de garantizar una gestiéon adecuada del desempefio de los colaboradores, alineada a
los objetivos organizacionales.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Alinear la gestion de los colaboradores con los objetivos y comportamientos requeridos
por la organizacion.

Promover el desarrollo de carrera de los colaboradores, potenciando sus capacidades
mediante la retroalimentacion y el aprendizaje continuo.

Brindar espacios de autoevaluacién que impulsen el autodesarrollo de los colaboradores.

AREAS INVOLUCRADAS

Recursos Humanos
Gerencia General
Jefes Departamentales
Todos los trabajadores

APLICACION DE EVALUACION DE COMPETENCIAS

La primera evaluacion de competencias de un colaborador sera la Evaluacion del
Periodo de Prueba, misma que se realiza antes de cumplir los 90 dias de labores, a partir
de la fecha de celebracién del contrato de trabajo. Recursos Humanos enviara al Jefe
departamental con un mes de anticipacion el formato respectivo. (Ver anexo 1).

La calificaciéon minima para permanecer en la empresa es de 15/20.

Durante los 3 primeros meses del afio se realizara el Proceso de Evaluacion del
desemperio anual a todos los colaboradores, con base en el desempeiio del afio anterior.
La evaluacion de competencias se realizara al personal que tenga una antigiedad mayor
a 6 meses, con el fin de que la evaluacion sea objetiva y sustentada en un periodo de
tiempo considerable.

El cronograma de evaluaciéon de competencias, asi como el formato a utilizarse, seran
enviados anualmente por la Direccién Corporativa de Recursos Humanos.

Habra un formato asignado a cada nivel organizacional, que incluye las competencias
del nivel correspondiente, ademas de las competencias organizacionales que aplican
para todos. (Ver Anexo 2).

La evaluacion de los Gerentes Generales incluira, ademas de las competencias, una
evaluacion de resultados con base en los KPI's corporativos definidos. (Ver anexo 3).
Todos los colaboradores de nivel de supervision, jefatura y gerencial que tengan personal
a cargo, son responsables de realizar la evaluacidon de todas las personas que le
reportan, para lo cual deberan realizar la calificacion individual de competencias y
realizar una reunion presencial con cada colaborador para el respectivo proceso de
retroalimentacion.

El Jefe de Recursos Humanos debera realizar el seguimiento para que se realicen todas
las evaluaciones y reuniones.
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El Jefe de Recursos Humanos revisara con la Gerencia General los casos de las
personas que obtengan calificaciones en las escalas Regular y No satisfactorio, para
establecer un plan de accion.

La evaluacion de desempeiio se hara de manera formal una vez al afo, pero las jefaturas
deben realizar retroalimentacion permanentemente a su personal.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

Recursos Humanos

Comunica a todos los trabajadores el cronograma para el proceso de evaluaciéon de
competencias anual.

Envia por correo a los jefes departamentales el listado de colaboradores a evaluar en
periodo de prueba.

Envia por correo a los jefes departamentales el listado de colaboradores a evaluar como
parte del proceso anual, incluyendo los formatos de evaluaciéon, de acuerdo a los
parametros establecidos por la Direccion Corporativa de Recursos Humanos.

Recepta de parte de todas las jefaturas las evaluaciones de todo el personal.

Procesa y tabula las evaluaciones de todo el personal en archivo de Excel (Ver anexo
4).

Comparte la tabulacion de las evaluaciones a la Direcciéon Corporativa de Recursos
Humanos.

Presenta a la Gerencia General, los resultados de las evaluaciones.

Coordinar junto con los jefes departamentales la elaboracion de los planes de trabajo
para la mejora de las competencias con menor desarrollo.

Monitorea el cumplimiento de las actividades para el desarrollo y evaluacién de
competencias.

Registra y documenta los certificados, memorandums, reconocimientos, entre otros en
los files del personal, para luego ser compartidos con los Jefes de area que asi lo
soliciten, para realizar una evaluacion mas objetiva.

Gerencia General

Examina los resultados de las evaluaciones y, de considerarlo, dispone acciones para
mejorar los resultados.

Aprueba el presupuesto para capacitacién y actividades de mejoramiento en
concordancia con el plan de capacitacion y plan de trabajo de clima laboral.

Jefes de Area

Se reune individualmente con cada trabajador para realizar la evaluacion y
retroalimentacion.

Evalla objetivamente las competencias de sus subordinados, tomando en consideracion
las conductas asociadas a su cumplimiento.

Podra solicitar el file o los documentos de los colaboradores bajo su cargo tales como:
certificados, memorandums, reconocimientos, evaluaciones, entre otros, que permitan
validar las competencias a evaluar.

Establece planes de mejora con definicion de metas, asociadas a la mejora del
rendimiento de los trabajadores bajo su cargo, verificando los resultados de los objetivos
alcanzados.
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departamento o area.

entrega de la informacion solicitada

Comparte con Recursos Humanos el plan de trabajo y mejora del personal de su
Cumple con los tiempos establecidos por Recursos Humanos para la evaluacion y

Participa activamente en la mejora continua de las competencias de los trabajadores.
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ANEXOS

Anexo 1 — Formato evaluaciéon de competencias - Periodo de prueba
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Anexo 2 — Formato evaluaciéon de competencias — Evaluacién anual
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Anexo 3 — Formato evaluaciéon de competencias — Evaluaciéon anual Gerentes Generales

EVALUACION DE DESEMPERO - GERENTES GENERALES

Nombre del evaluado:

Cargo: Gerente General

2. COMPETENCIAS (50%)

Escala de aalficacion.

12 Nunca cumple (No Satisfactorio)

Nombre del evaluador: Ismar Kourroski Fecha: 3.4 Raramente cumple (Regular)
5-6:Con frecuencia cumple (Buenol
78 Constantemente cumple (Muy Bueno)
9-10:Siempre cumple (Excelente)
1. METAS Y RESULTADOS (50%)
1 COMPETENCIA CONTRIBUGION AL NEGOTIO / GRUPO
/e ety mas 13 o clyelves lartendos y el - EpanssBI des H7acs
indicador Peso Meta Real Puntaje eniendosiempre com foco 1 cliete(nerno/eternc)
implica actuar en un dresde nfuencia mss ampia aue 1 propia el cargo on el fnde
op 15 B 700.000 $ 800.000) .
Venta de habitaciones 10 s 1.600.000[ $ 1.500.000| 0,00 Autosvaluackin [ o l ‘
Comentarios
Venta de A&S 10 $ 1463.747| $ 1.500.000) Calificacion Evaluador ‘ 8 ‘ ‘
Ventas consolidadas Cadena 5 s 25.000.000( $ 24.000.000) 000
2. COMPETENCIA DE VISIGN ESTRATEGICA
Costo de personal vs ventas 5 30,00% 31,00% 000 e s
1 mefor
Costo combinado de A&B H 30,00%) 31,00% 000
T . ] I
Auditorias internas 5 65 7 : Comentarios
pr— \ |
nps 10 80 77 0,00
Puntaje promedio global H 47) 48] 3. COMPETENCIA ORIENTACION A RESULTADOS
Inspecciones de calidad 10 80% 76,60% 000 S tones ety dempoy
costol
[ i
inspecciones de inocuidad N 5 ) 000
simenata [ I [
s .
Rotacion s 17,00%| 20,00%| 0,00 g Comentarios
Calificacion Evaluador
Entrenamientos 5 %0% 96,80%
Clima 5 4. COMPETENCIA TOMA DE DECISIONES
Cumplimiento de meta 25 4,305 4,50% or sacien
implica resove dentr e un o azanable de tempa
Cumplimiento de plan de trabajo |2,5 2,5] 25| veener . 9
P B \
Comentarios
g
[PUNTAJE CUMPLIMIENTO METAS  |45% Calificacién Evaluador ‘ ‘ ‘
kpr's 12 B A CLENTES
 KPI'S CUMPLIDOS 7 &is satstacion del resultado ina!
[PUNTAJE #KPI'S CUMPLIDOS 58%
. ] I
2 Comentarios
TOTAL PUNTAIE METAS Y Clfcadon uauador | | |
RESULTADOS
6. COMPETENCIA DE LIDERAZGO
o, oo conel
doaue dar deexcelenci superio a3 norma
o I
. Comentarios
| \ |
[Croma ov | s [ %
[Cromomamon | =

TOTAL PUNTAE

ETEN

[TOTAL PUNTAJE EVALUACION DEL DESEMPERNO| 63,33%

COMENTARIOS ADICIONALES

COMPROMISO / ACUERDOS

Firma Evaluador

Firma Colaborador
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Anexo 4 — Tabulacién de resultados de evaluacion de competencias

Area: A&B
Ojeda Fernandez Lastenia Del . JEFEDE
Evaluador : Area, Az Cargo: RESTAURA
Carmen
NTEY
. [ ?;':l::::::;’s" a 2. Orientacién a clientes | 3. De relacionamiento 1.De 5.C 6. Trabaio en equipo B A"::;';;"“ d Total
Hombres Cargo Area Autcevalua

e Evaluadar " Evaluadar ‘“""’i‘;“'na'"“ Evaluador A“‘:ieé":'“a Evaluador o E"‘L':'“ oerala | Evatuador | AR Eyatuador on

Covefs Perez Jorge Leopoldo | Asistente Administrative] AR 45 45 4,2 32 43 43 45 45 47 47 25 | a5 26,7
Cueto Anchundiz Alberto George salonero A2E 4 45 46 45 45 45 5 45 4,6 45 45 45 27,2

Guerrera Sz /azar Aruro Andrés salonero A2E 45 45 45 45 45 4,6 45 4,6 45 46 45 45 27
Loor Arambulo Jose Luis salonero A2E 43 46 43 45 43 39 45 4,6 45 46 45 45 26,4
Ronquillo Zamors Eduardo Cirisno Salonero A&B 43 45 43 3,3 45 45 42 45 45 45 45 46 26,3
Arevalo Alay Andrea Alexandra Hostess A&B 45 4.6 45 46 45 45 45 45 45 46 4.6 46 27,1
Apupalo Menenes Carkis Cajero/Bartender A&B 5 4.6 5 46 5 45 46 45 45 46 4.6 45 28,8
Cardenas Carlos Andrés Cajero/Bartender A&B 4 4.6 45 46 4 45 45 45 45 46 45 46 26
Baque Salvatierrs Andrés Salonero 228 45 46 28 5 48 4,6 5 5 3,8 46 5 5 28,9
Salazar Holguin Pable Argenis Salonero 228 ) 46 46 46 45 4,6 35 46 3,8 46 47 46 27,1
Villamar Espinazs Johnny Xavier Salonero 228 45 46 5 46 45 4,6 27 4,6 3,8 46 45 46 28

TOTAL GENERAL 43,10 50,20 50,30 19,60 49,20 13,40 50,50 50,70 26,10 1530 | 50,60 50,70 1,50 150
PROMEDIO GENERAL 237 456 257 251 2,43 2,43 2,59 2,61 2,61 2,58 2,60 261 2,50 250
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