inab

6 uatemala

A

MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO

DEL INSTITUTO NACIONAL DE
-INAB-

BOSQUES

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS,
INSTITUCIONAL Y FORMACION DE
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO IN:!

DESARROLLO
PERSONAL
bTITUCIONAL

Febrero 2025
Version 3

Documenté: Reviso:

Aprobo:

Direccion de Recursos
Humanos, Desarrollo
Institucional y Form

Departamento de Desarrollo
Institucional

Personal/s> DIRECCIGN @

O

(] =  Humanos] ¢ -
\ / —~ DEsArRROLjo B S
S T 5
== Sarey “ DEPERSONAL 2 e
Y s — - ' -_{[;;\3. g
A/ Firma y Sello Firma y Sello 4 ol

A

/‘
“Ys_ L g:\
Y # AN GERENTIA Y




Instituto Nacional de Bosques
Mas bosques. Mas vida
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RESOLUCION DE GERENCIA No. 041-2025

APROBACION DEL MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO DE LA

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS, DESARROLLO

INSTITUCIONAL Y

FORMACION DE PERSONAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -

INAB-

La Gerencia del Instituto Nacional de Bosques

CONSIDERANDO

Que el Instituto Nacional de Bosques es una entidad
descentralizada, con personalidad juridica, patrimonio prd
administrativa; es el érgano de direccion y autoridad compete
Agricola, en materia forestal.

CONSIDERANDO

Que la Ley Forestal, en el Articulo 16 regula las atribuciol
consisten en: dirigir, ejecutar y ordenar todas las ac

—INAB-

estatal, auténoma,
pio e independencia
nte del sector Publico

nes del Gerente, que
tividades técnicas y

administrativas del INAB; con base en las politicas, lineainientos y mandatos

establecidos por la Junta Directiva, siendo responsable ante
eficaz funcionamiento del Instituto.

CONSIDERANDO

ésta por el correcto y

Que es necesario disponer de instrumentos técnicos actudlizados que permitan

optimizar las actividades y procedimientos realizados dentro ¢
en funcion de incrementar la eficiencia y productividad de
objetivos y atribuciones del Instituto Nacional de Bosques.

POR TANTO

Esta Gerencia, con base en lo considerado y con fundamento
los Articulos: 5, 6 y 16 del Decreto 101-96 del Congreso
Forestal. Y articulos: 1, 3, 4, 5 y 7 del Reglamento Organic
Nacional de Bosques aprobado por Resolucion de la Junta

o
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RESUELVE

Aprobar la actualizacion del Manual de la Dirg

bccion de Recursos

Humanos, Desarrollo Institucional y Formacion de Personal del Instituto

Nacional de Bosques -INAB-, que se detalla a contir

uacion:

MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO DE L
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I. INTRODUCCION

El Departamento de Desarrollo Institucional, de acuerdo a lo establecido en el Articulo 22.
Aplicacidn del proceso de evaluacion del desempefio del Reglamento Interior de Trabajo del Instituto
Nacional de Bosques INAB, aplicard de aceptarse la propuesta, de forma anual y con cardcter
obligatorio, el proceso de Evaluacion del Desempefio, a los trabajadores con el propdsito de
determinar periddicamente la calidad de su rendimiento en la ejecucion de las tareas inherentes al
puesto que ocupan.

El proceso de Evaluacion del Desemepefio ha venido innovando afio tras afio de acuerdo a
la actualizacion de métodos que se han venido implementando en materia de evaluacion, con el
propdsito de identificar las dreas y trabajadores en la Institucion que cuentan con una debilidad
laboral, esto con el afdn de instruir o corregir su desemepefio y poder alcanzar altos niveles de
eficiencia y desemperio.

Se presentan los aspectos a considerar en el proceso, para la implementacion de la
Evaluacion de Desempefio.



MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO DEL
INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES

—INAB-

iNnNab
iR MP-DIR. RRH/DI-01

Version 3, febrero - 2025

II. OBJETIVOS

Objetivo general

Contribuir al fortalecimiento del personal del Insituto Nacional de Bosques -INAB-,
fomentando la eficacia a través de la implementacion de la Evaluacion de Desempefio, dirigida a los
trabajadores de las diferentes Direcciones Sustantivas, Unidades de apoyo, Oficinas Regionales y
Subregionales de todo el pais.

Objetivos especificos

e Fomentar la eficiencia y eficacia de los trabajadores (as), estimulando su desarrollo
profesional y optimizando su contribucion al logro de la eficiencia del servicio publico.

e [dentificar el potencial de desarrollo de los trabajadores (as) guiando sus esfuerzos hacia la
plena realizacion de sus posibilidades de mejoramiento.

e Mejorar las relaciones humanas, facilitando la comunicacion positiva y productiva entre jefes
y subalternos, para el logro de metas institucionales.

e Valorar la forma en que el trabajador (a), mediante el desempefio de las tareas asignadas,
procure y logre una mayor productividad, reconocer el nivel futuro de esfuerzo requerido en
ese logro, asi como la calidad de su rendimiento, grado de eficiencia y satisfaccion
demandados por la institucion.
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III. CAMPO DE APLICACION

El presente Manual serd de aplicacion y observancia obligatoria para todos los trabajadores
del Instituto Nacional de Bosques.La aplicacion de la técnica de evaluacion propuesta debe cubrir
especificamente al personal permanente dentro de la estructura organizacional quienes por su
naturaleza se constituyen como servidores publicos.

Este instrumento pretende ser una herramienta principal de desarrollo para los trabajadores,
ayudando a identificar puntos de mejora y el desarrollo del personal involucrado y evaluado a nivel
de sus competencias.

IV. BASE JURIDICA

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

e Decreto Legislativo No. 101-96 “Ley Forestal”.

e (ddigo de Trabajo

e Resolucion de Junta Directiva del INAB JD.07.05.2013 “Reglamento Interior de Trabajo del
INAB”.

V. JUSTIFICACION

El presente Manual de Evaluacion del Desempefio tiene la finalidad de disefiar un proceso
que permita evaluar las competencias y capacidades personales y profesionales de los trabajadores
del Instituto Nacional de Bosques —INAB-, respecto a la realizacion de las actividades y funciones que
le han sido encomendadas.
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VI. DEFINICIONES

Para una mejor comprension y aplicacion del Manual y particularmente el método de
evaluacion del desemperio, se definen a continuacion de forma breve y sencilla los principales
conceptos utilizados:

Evaluacion: consiste en determinar de forma sistemdtica el mérito y el valor que presenta
para el INAB los logros producidos por sus trabajadores.

Desempeino: es el rendimiento que manifiestan los trabajadores en el cumplimiento de sus
funciones y actividades inherentes a su puesto de trabajo.

Factores de evaluacion de desempeio: constituyen los elementos condicionales
seleccionados por el Instituto a través de los cuales se podrd medir el desempefio de los empleados.

Evaluacion del desempeiio: constituye un procedimiento que implica el uso de un método
que permite estimar el rendimiento de los trabajadores tomando en consideracion el
comportamiento de estos y los resultados obtenidos en sus puestos de trabajo.

Meétodo de evaluacion del desempeiio: es el procedimiento a través del cual se aplica la
técnica que permite realizar la evaluacion del desempefio considerando los factores que fueron
seleccionados por el Instituto para realizar la medicion.

VII. PRINCIPIOS DEL SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

La participacion del trabajador (a) en la apreciacion de su desempefio en el trabajo, se
justifica ampliamente por la importancia que las personas tienen para el cumplimiento de la vision,
mision y los objetivos institucionales.

La retroalimentacion efectiva del desempefio es una herramienta motivacional y a la vez, una
fuente eficaz para el desarrollo del trabajador, que permite fundamentar los planes de mejora que
reduzcan brechas del rendimiento demostrado.

El sistema de Evaluacion del Desemperio debe ser flexible y adaptable a los diferentes niveles
organizaciones y a las circunstancias que caracterizan la participacion individual y al mismo tiempo,
lo suficientemente simple para ser comprendido y aplicado por todos los usuarios.
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El sistema de Evaluacion del Desempefio se fundamenta en el convencimiento de que todo

trabajador(a) tiene interés y necesidad de conocer la forma en que su jefe inmediato evalua su

desempefio y contribucion a los objetivos del INAB, ademds de observar su nivel de compromiso con

los mismos.

VIIIL.

APLICACIONES DEL MODELO DE EVALUACION DEL
DESEMPENO

Algunas de las principales aplicaciones de la Evaluacion del Desempefio son:

Determinar necesidades de capacitacion y desarrollo profesional.

Incentivos salariales y promociones (carrera administrativa) del personal.

Sustentar criterios para la reduccion forzosa de personal o politicas de retencion de los
mejores trabajadores.

Establecer politicas de planificacion de recursos humanos y reubicacion de trabajadores(es)
para mejor disposicion de sus conocimientos, destrezas, habilidades y potenciales.
Establecer incentivos no salariales para satisfacer las expectativas y aumentar el grado de
motivacion de los trabajadores(as).

Reconocer los méritos demostrados por el trabajador(a).

Alcanzar los objetivos institucionales.

Orientar a los trabajadores(as) para que su trabajo satisfaga las expectativas de la
Institucion.

Validar procedimientos de Reclutamiento y Seleccion de Personal.

Motivar y estimular la eficiencia, calidad y productividad en el trabajo.

Aplicarse al personal que fue trasladado o ascendido, al termino de dos meses.

Identificar fortalezas y debilidades
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IX. LA SUBJETIVIDAD EN EL PROCESO DE EVALUACION DEL
DESEMPENO

La subjetividad puede sesgar el proceso de evaluacion del desemepeiio, debido a la aplicacion
que hace el evaluador o la evaluadora de los instrumentos y criterios técnicos usados en la medicion
del desempeiio.

Esta subjetividad depende bdsicamente de las circunstancias en que se dé la apreciacion
sobre el desempefio, ya que estd puede ser influida por cuestiones emocionales, y en general, por
los sentimiento del evaluador (a). Algunas de las manifestaciones mds comunes de la subjetividad
en la evaluacion del desempefio son:

INDULGENCIA-SEVERIDAD: cuando se enfoca a ser demasiado severos se dice que cometen
error de severidad, y si son demasiado benévolos cometen el error de indulgencia. Ambas posiciones
extremas afectan negativamente el proceso y el resultado de la evaluacion del desempeno.

EFECTO DE HALO: es la tendencia general a enfocar la atencion en una caracteristica
personal (positiva o negativa) en el que la percepcion que tenemos sobre una persona es
influenciada por una serie de rasgos en a la que el evaluador o la evaluadora asigna mds
importancia.

ERROR DE TENDENCIA CENTRAL: algunos evaluadores (as) se muestran renuentes a expresar
juicios extremos sobre el desemperio de sus trabajadores(as). Esta renuncia da como resultado la
tendencia a asignar calificaciones promedio a todos los evaluados. Con esto, los evaluadores(as)
ocultan las debilidades de los trabajadores(as) que no alcanzan los niveles de desempefio exigidos y
perjudican a los que han llevado a cabo un esfuerzo sobresaliente. Un ejemplo de esto, es la
tendencia a calificar, preferiblemente, con BUENO o MUY BUENO Ila labor de los(as)
trabajadores(as).
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ERROR DE SEMEJANZA: cuando el evaluador o la evaluadora juzga a sus trabajadores(as)
basdndose principalmente en las cualidades que comparte con ellos incurre en el error por
semejanza. Por ejemplo, quien se considera pasivo(a) evaluaria a los trabajadores(as)
concentrdndose en ese rasgo. Esto provoca que los que posean este rasgo salga beneficiados, en
perjuicio de aquellos que no lo posean.

PREJUICIOS PERSONALES O ESTEREOTIPOS: cuando el evaluador o la evaluadora sostienen
una opinion personal anterior a la evaluacion basada en caracteristica atribuibles a un grupo, el
resultado puede ser gravemente distorcionado.

EFECTO DE ACONTECIMIENTOS ANTERIORES: es la tendencia a medir el desemepefio con
base en los acontecimientos mds recientes, dejando al margen el resto de eventos ejecutados por
los trabajadores(as) durante el periodo de evaluacion.

PREFERENCIA PERSONAL: los sentimientos personales del evaluador o la evaluadora hacia el
evaluado(a) pueden afectar drdsticamente la objetividad de la evaluacion, en forma negativa o
positiva.

Es importante que los evaluadores(as) tomen en cuenta las siguientes recomendaciones,
para minimizar el efecto de estas manifestaciones o tendencia en los resultados de la evaluacion del
desempefio:

e Tener acceso al resultado de la ultima Evaluacion de Desempefio de cada trabajador(a).
(si lo hubiera)

e Definir conjuntamente con sus trabajadores(as) las metas o expectativas y resultados del
desemepeiio que se esperan alcanzar durante el ciclo de evaluacion.

e Utilizar el Formulario de Expectativas y Resultados del Desempefo, que se desea alcanzar
para la proxima evaluacion.
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X. ETAPAS DEL PROCESO PARA LA EVALUACION DEL
DESEMPENO

La evaluacion del desempeiio permite que los empleados sean medidos en términos de las
competencias de forma individual y su nivel de contribucion a la gestion del Instituto Nacional de
Bosques -INAB-. Se entiende que la evaluacion del desempefio es un ciclo dindmico, que evoluciona
hacia la presentacion de servicios propiamente dichos. Como todo ciclo consta de las siguientes
etapas:

ANALISIS

IMPLEMENTACION CONCEPTUALIZACION

DESARROLLO

La primera etapa de este proceso es el andlisis de los métodos existentes para realizar este tipo de
evaluacion que permiten comprobar el nivel de cumplimiento de objetivos de forma individual. Esta
etapa concluye con la seleccion del método de evaluacion. Para la aplicacion del INAB, se eligio el
Método de Escala Grdfica Discontinuo, ya que se ajusta al proceso y es fdcil comprender su

aplicacion.
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Se eligio el método de escala grdfica, porque se consideré que es el que mds se ajusta al proceso de
profesionalizacion que actualmente prestan sus servicios al INAB, como servidores publicos.

Método de escala grdfica discontinua:

Es el mds recomendado debidé a que especifica exactamente el resultado de la evaluacion y las
escalas a utilizar serdn las siguientes:

Se aplicard el método de evaluacion grdfica discontinua, ya que este permite calificar a todos los

ARRIBA DE LO ABAJO DE LO
EXCELENTE ESPERADO SATISFACTORIO ESPERADO DEFICIENTE

evaluados anotando los puntos de calificacion que mejor describa su nivel de desempefio en cada
caracteristica que conforma los factores a evaluar.

Con el método seleccionado se procede a conceptualizar los puntos clave dentro del proceso, los
cuales estdn conformados por la definicion de los actores involucrados.

Cumplida la etapa anterior, se procede al desarrollo, que consiste en el disefio y elaboracion de los
instrumentos que serdn aplicados para medir el desempefio de los trabajadores; el disefio de estos
debe facilitar la compresion y aplicacion. Los factores que se medirdn estdn compuestos por una
serie de preguntas planteadas a través de las cuales se medird el nivel de cumplimiento de estos.

La etapa siguiente es la implementacion que no es mds que la puesta en marcha del método
seleccionado para el desarrollo de la evaluacion.
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XI. EXPECTATIVAS Y RESULTADOS DEL DESEMPENO

La utilizacion del formulario Expectativas y Resultados del Desempefio, como un instrumento auxiliar
de planificacion del trabajo en funcion del rendimiento requerido, tiene como objetivo plantear las
metas, expectativas, resultados o logros que se desea alcanzar durante el aio que comprende el
ciclo de evaluacion.

Para ello, se recomienda que, al inicio de cada evaluacion, el evaluador(a) se reuna con sus
trabajadores(as) para definir conjuntamente los compromisos de desemperio (expectativas, metas-
resultados o logros), que cada uno asumird y cumplird durante el afio, partiendo de las dreas de
mejora detectadas en la evaluacion anterior, esto con la finalidad de brindar un sequimiento que
permita reducir las brechas detectadas.

Estos compromisos individuales deben ser realistas y no simples aspiraciones desvinculadas de la
realidad institucional (mision, vision, objetivos, proyectos), las capacidades del trabajador(a), y los
recursos materiales y tecnoldgicos disponibles para la ejecucion del trabajo.

XII. EVALUACION DE COMPETENCIAS

Evaluacién por Competencias
Para la evaluacion de las competencias de los trabajadores (as), se han desarrollado, de acuerdo con
cuatro niveles jerdrquicos (ver anexos):

e Supervision

e Administrativo
e Técnico

e QOperativo

Competencias Generales
Estas competencias y habilidades estdn disefiadas para ser evaluadas a todo el personal de la
institucion, entre ellas se tienen:

e Calidad del Trabajo
e Adaptabilidad
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e Trabajo en equipo
e Ftica Profesional
e Presentacion Personal

Competencias de Supervision
Estas competencias estdn disefiadas para todos los directores, Jefes de Unidad Jefes de
Departamento y Encargados que tiene personal a su cargo. Entre ellas se tienen:

e Pensamiento estratégico

e liderazgo

e Toma de decisiones

e Andlisis y orientacion a resultados

Competencias a Nivel Técnico
Estas competencias estdn disefiadas para todos los técnicos forestales y promotores. Entre ellas se
tienen:

e (Conocimiento de su drea
e Seguridad con equipo obligatorio

Competencias Nivel Operativo
Estas competencias estdn disefiadas para todos los Guarda recursos, conserjes y pilotos. Entre ellas
se tienen:

e Administracion de recursos
e |niciativa
e Uso efectivo del tiempo

XIIIl. DIFUSION DEL SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

El sistema de evaluacion debe ser difundido ampliamente con el objetivo de informar a los
participantes sobre los objetivos y beneficios esperados. No es aconsejable realizar evaluaciones sin
una comunicacion previa que aclare la naturaleza del sistema.

Como minimo deben darse a conocer los aspectos siguientes:
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e Objetivos del programa
e Formas de evaluacion

Los medios de comunicacion dependerdn de los recursos disponibles, siempre buscando utilizar
aquellos que tengan la mayor efectividad y estén acorde a la cultura de la Institucion.

XIV. CAPACITACION DE LOS EVALUADORES

En la administracion tradicional de los Recursos Humanos no se capacita a los evaluadores,
simplemente se asumia que poseian una comprension de los objetivos del sistema y que las
instrucciones de evaluacion eran suficientes. Sin embargo, son numerosos los errores originados por
la falta de preparacion previa de los evaluadores.

La Direccion de Recursos Humanos, Desarrollo Institucional y Formacion de Personal a través del
departamento de Desarrollo Institucional, deberd capacitar a los evaluadores sobre la manera de
realizar la evaluacion.

Los siguientes puntos deben ser abordados en la capacitacion:

e Objetivos del Sistema de Evaluacion

e Definir claramente qué se evaluard (comportamientos, resultados, etc)

e Familiarizacion con los métodos e instrumentos de evaluacion

e Reduccion de los errores de calificacion (halo, efecto de acontecimientos recientes, tendencia
a la medicion central, etc.)

e fForma adecuada de dar retroalimentacion

e Técnicas de observacion del desemperio

e [nstrumento para elaborar el plan de mejora

XV. EJECUCION DEL PROCESO

Consiste en llevar a cabo el proceso de evaluacion. Previamente debe haberse definido los siguientes
aspectos:

Periodicidad de las evaluaciones: la misma se realizard anualmente, con la finalidad de brindar un
seguimiento al proceso e implementar una cultura de evaluacion, por medio de formato digital.
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XVI. METODOLOGIA E IMPLEMENTACION

El Instituto Nacional de Bosques -INAB- cuenta con aproximadamente 800 trabajadores. Dentro del
mismo existen Direcciones Sustantivas, Direcciones de Apoyo y Unidades de Apoyo.

El desarrollo de la Evaluacion del Desempeiio tiene como principal objetivo mantener una base de
informacion sobre el desempeno individual y colectivo del personal del INAB, con base en
investigaciones periddicas, realizadas para aplicar las acciones correctivas y/o de mejoras de
oportunas en la gestion del talento humano, que permitan identificar los niveles de cumplimiento de
los indicadores de resultados y de las competencias.

Para poder realizar la evaluacion del desemperio se elaboré un formulario digital:
Ver anexos

La metodologia a seguir se centrard en la aplicacion de instrumentos (formularios) de cardcter
cualitativo, por lo tanto, estadistico, en donde se recolectardn los datos de la evaluacion del
desempeiio.

¢A quién evaluar?

La evaluacion del desempefio estard dirigida y deberd ser aplicada a todos los trabajadores del INAB,
que cuenten con mds de dos (02) meses de estar laborando dentro de la Institucion, Derivado que,
al contar con un puesto establecido, reflejaran de manera fidedigna su desempefio laboral.

¢A quién excluir?

Los trabajadores que no serdn sujetos de evaluacion, serdn los de reciente ingreso o que tengan dos
o0 menos de dos meses de estar laborando para la institucion.

Asi mismo, no se considerardn sujetos de evaluacion con la presente metodologia al personal que se
desempefie por contrato de prestacion de servicios técnicos y profesionales, bajo los renglones 189
y 029.
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Actividades a Desarrollar

La aplicacion de la evaluacion abarcard a todas las direcciones y unidades que integran la Institucion,
las cuales tienen un numero de trabajadores diferentes a los cuales se les aplicardn los formularios
considerando para el efecto el criterio de exclusion arriba descrito.

Los formularios que se utilizardn como recolector de informacion, cuentan con preguntas cerradas
que serviran para determinar el grado de cumplimiento de las competencias laborales e
institucionales en cada uno de los trabajadores.

éComo se llevard a cabo?

a. La Direccién de Recursos Humanos, Desarrollo institucional y Formacion de Personal a través
del departamento de Desarrollo Institucional, enviard via correo electronico a cada Direccion,
Jefatura y Region, los formularios en formato digital para la realizacion de la evaluacion del
desempefio.

b. La Direcciones y Unidades serdn las responsables de la implementacion de la evaluacion del
desemperio de forma directa en el personal que estd bajo su responsabilidad; asi mismo,
deberd de velar que todo aquel responsable que maneje personal o tenga personal bajo su
direccion realice la evaluacion en cada uno de los niveles a su cargo (la evaluacion del
desempefio es en cascada).

c. Los responsables de realizar la evaluacion deberdn de llenar los respectivos formularios
digitales, elegir el formulario que le corresponda para realizar la evaluacion dependiendo del
puesto del trabajador a evaluar y proceder a calificarlo.

d. Los formularios de las evaluaciones realizadas serdn almacenados en la respectiva base de
datos en el cual se tiene el contenido de resultados por cada direccion.

¢é¢Como se realizara el Analisis?

a. Los resultados de cada trabajador se llevardn a términos porcentuales

b. Se presentardn los resultados a través de tablas y grdficas, para identificar las dreas de
mejora como también a que el trabajador conozca lo que su entorno percibe de su trabajo.
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Criterios de Evaluacion

Los formularios contemplan preguntas adecuadamente estructuradas, lo que facilitard obtener
mayor exactitud en los resultados. Es recomendable que se califique a cada trabajador con base en
su nivel de cumplimento y desempefio, basdndose para el efecto en la escala establecida en los
formularios para el efecto siendo esta la siguiente, describiéndola de menos a mds:

e Insatisfactorio;

e Abajo de lo Esperado;
e Satisfactorio;

e Arriba de lo Esperado;
e Excelente.

Se debe recordar que a cada una de ellas se le asigna un valor y sélo puede marcarse una opcion. Se
considerard un dato invdlido a quien marque dos o mds opciones.

Cada formulario estd estructurado para cada uno de los niveles establecidos en la escala de
evaluacion.

Para establecer la puntuacion total, se promedia el resultado de cada pregunta realizada dividido el
numero de preguntas:

Suma de resultados

Puntuacion total del tado =
untuacton totat det apartado = -~ preguntas
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CATEGORIA PUNTAIJE DEFINICION
Sobresaliente en todos los aspectos del desempefio, superando
Excelente 5 consistentemente las expectativas y demostrando un alto nivel de
competencia y calidad en todas las areas evaluadas
Muy efectivo en la mayoria de las dreas evaluadas, demostrando
Arriba de lo Esperado 4 habilidades sdlidas y consistentes, con contribuciones significativas y

resultados positivos

Cumple de manera satisfactoria con todas las expectativas del

Satisfactorio 3 puesto, mostrando competencia y logrando resultados adecuados
de manera consistente
Abajo de lo Esperado ) Se detectan ér‘eas identificadas que requifergn mej,ora‘s o desarrollo
adicional para alcanzar un rendimiento éptimo
No cumple con las expectativas del puesto en varios aspectos clave,
Debajo de lo esperado 1 mostrando deficiencias significativas que requieren una atencién

inmediata y mejora sustancial

XVII. ANALISIS DE LOS RESULTADOS

La calificacion e interpretacion de los resultados de la evaluacion se puede realizar con la

comparacion contra un estandar.

En este método las puntuaciones que obtiene un evaluado son comparadas contra un estdndar

establecido de antemano, (Manual de Perfiles y Descriptor de Puestos), si el personal evaluado

cuenta con la capacidad del perfil actual en base a su evaluacion del desempefio.

El andlisis de resultados lo realiza unicamente la designada del departamento de Desarrollo

Institucional, utilizando una escala de efectividad.
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XVIII. RETROALIMENTACION

La retroalimentacion consiste en informar a los evaluados sobre los resultados de su evaluacion.
Para que sea efectiva, la retroalimentacion debe cumplir ciertas caracteristicas:

e Estar orientada al desarrollo

e Ser descriptiva en lugar de calificativa

e Especifica y basada en datos

e Sensible a las necesidades el evaluado

e Entrega en un momento y situacion oportunos.

Enfocada en comportamiento bajo el control del trabajador y no es en rasgos de personalidad ni en
situaciones fuera del control de la persona.

El resultado de la retroalimentacion es la elaboracion conjunta (evaluado y evaluador) de un plan de
desarrollo individual o grupal para que el trabajador supere las posibles necesidades de desarrollo
detectadas en la evaluacion. La discusion de fortalezas y necesidades de desarrollo es ciertamente
importante, pero no basta por si misma para cambiar los comportamientos débiles, es necesario
concretar un plan de desarrollo que especifique los medios requeridos para cubrir las necesidades y
un programa de incentivos que refuerce las conductas de trabajo deseables.

Los modelos de competencias, al estar enfocados en comportamientos observables, proporcionan
un marco dptimo para el establecimiento de necesidades de desarrollo.

En un plazo no mayor a 3 dias posteriores a que el evaluador finalice la evaluacion, deberd realizar
una entrevista con el trabajador para completar el formato de constancia de retroalimentacion
recibida.

Durante la entrevista se busca proporcionar una retroalimentacion al trabajador sobre los
resultados de la evaluacion y dreas de mejora de manera objetiva y sin emitir juicios.

Establecer acciones especificas, medibles, alcanzables, relevantes, asi como la necesidad de realizar
una segunda evaluacion; proponer soluciones a las dreas de mejora (necesidades de capacitacion,
ajuste de procedimientos y/o apoyo adicional).
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Finalizar la reunién de manera positiva y motivadora, resumiendo los puntos clave discutidos,
debiendo senalar si el evaluado se encuentra de acuerdo con el resultado obtenido.

XIX. SEGUIMIENTO

Esta fase se refiere al monitoreo del sistema de gestion del desempenio. Se pretende establecer si el
sistema estd funcionando dentro de lo esperado y cumpliendo sus objetivos en conjunto con los
Directores Nacionales, Regionales y Jefes de Departamento.

La Direccion de Recursos Humanos, Desarrollo Institucional y Formacion de Personal, a través del
Departamento de Desarrollo Institucional, concluido el proceso de evaluacion, verificara el
funcionamiento del sistema, efectuando una encuesta a una muestra de los evaluadores.

El andlisis de las siguientes preguntas puede ser util para estimar la eficacia del sistema:

e ¢En qué medida el sistema de gestion del desempeiio contribuye a que la Institucion cumpla
con sus objetivos estratégicos?

e ¢Qué tan satisfechos estdn los participantes del sistema de evaluacion?

e (¢En qué medida el sistema de gestion del desempefio esta integrado y es complementario a
otros componentes de la gestion de recursos humanos?

e (Existe personal responsable que maneje el sistema?
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XX. ANEXOS
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CRR-001-2017

02

) R CONSTANCIA DE Cddigo:

A RETROALIMENTACION RECIBIDA Versién

‘ Direcciéon de Desarrollo Institucional y Recursos
Humanos

Pagina

lde 2

INFORMACION GENERAL

Nombre completo:

Puesto:

Direccién/Unidad/Regién:

Departamento/Subregiéon:

Fecha de evaluacién:

Fecha de retroalimentacién:

Puntuaciéon obtenida en la Evaluaciéon del Desempefio:

Por este medio se hace constar que de acuerdo con la Evaluacién de Desempefio realizada al servidor publico descrito, se
procedié a realizar la retroalimentacién del resultado obtenido, asi como el establecimiento del Plan de Mejora para el

fortalecimiento de las siguientes competencias y/o habilidades.

Explique las razones de la puntuacién:

Capacitacién y/o Entrenamiento

(Identificar entrenamiento especifico o necesidad de desarrollo individual interna y/o externa)

Si el resultado de la evaluacidén es por debajo de lo esperado

Evaluarlo nuevamente si |:| no|:| Fecha propuesta:

Acciones de mejora (listaral menos 3, por ejemplo: mejora de trabajo en equipo)

El evaluado esta de acuerdo con los resultados

s 1 nel[ ]

Explique:

Firma del evaluado Nombre, Firma del Jefe Inmediato
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FORMULARIO DE EXPECTATIVAS Y Cédigo:

FERD-001-2017

RESULTADOS DEL DESEMPENO Versién

02

Direccion de Desarrollo Institucional y Recursos Humanos Pagina

ldel

Nombre completo:

INFORMACION GENERAL

Puesto:

Direccién/Unidad/Regién:

Departamento/Subregién:

Fecha:

Periodo de evaluacién:

del:

EXPECTATIVA

EXPECTATIVAS Y RESUL

RESULTADO

ADOS

CUMPLIMIENTO!

SI

NO

OBSERVACION(ES)

Firma de colaborador(a)

Firma y sello de jefe(a) inmediato(a)
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EVALUACION DE DESEMPENO
inab
TODAS LAS AREAS
DATOS DEL EVALUADO
Para evaluar a: COLOCAR LOS PUESTOS A QUIEN CORRESPONDE CADA EVALUACION
Nombre
Puesto: |
Direccion/Unidad/Region:
Departamento/Subregion:
Fecha de evaluacion: Dia: Mes Afio: 20

La presente evaluacion tiene como propdsito evaluar aspectos relacionados al desempefio del colaborador en su area de trabajo. Cada aspecto debe ser marcado por el
evaluador con una X en la valoracién que considere més apropiada o las més cercana a lo que se describe . Debe tomar en cuenta que los aspectos a evaluar serédn
promediados al finalizar.

La escala de valores es de 1a 5, donde 5 es Excelente, 4 Arriba de lo esperado, 3 Satisfactorio, 2 Abajo de lo esperado y 1 Insatisfactorio. A continuacion le compartimos la
tabla de valores para que la misma sea tomada como

referencia al momento de evaluar

5. Excelente: Sobresaliente en todos los aspectos del desempefio, superando consistentemente las expectativas y demostrando un alto nivel de competencia y calidad en todas
las éreas evaluadas.

4. Arriba de lo esperado: Muy efectivo en la mayoria de las areas evaluadas, demostrando habilidades sélidas y consistentes, con contribuciones significativas y resultados
positivos.

3. Satisfactorio: Cumple de manera satisfactoria con todas las expectativas del puesto, mostrando competencia y logrando resultados adecuados de manera consistente.

2 Abajo de lo esperado : Se detectan areas identificadas que requieren mejoras o desarrollo adicional para alcanzar un rendimiento ptimo.

1 Insatisfactorio: No cumple con las expectativas del puesto en varios aspectos clave, mostrando deficiencias significativas que requieren una atencién inmediata y mejora
sustancial.

FACTORES GENERALES DEL EVALUADO
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[ADAPTABILIDAD AL CAMBIO

TECNICO
2 1 2 3 4 5 ADMINISTRATIVO OPERATIVO SUPERVISION FORESTAL
D i para 1 a i0s en pr
21 politicas o ias dentro de Ia instit X X X
55 La ante i inos en el entorno de trabajo es % 5 i
i rapida y efectiva, adaptandose sin dificultad a nuevas circunstancias.
Percibe los ios como una posibilidad de nuevo aprendizaje,
23 coniing X X X
Muestra flexibilidad al abordar nuevos proyectos o tareas, mostrando
24 disposicion para aprender y aplicar nuevas habilidades segin sea X X X
necesario.
25 |[Encuentra ylo elabora soluciones nuevas para mejorar 1as X X X
i estrategias
Su i para un fi i durante’
26 periodos de transicion refleja su habilidad para manejar cambios X X
sin afectar
Colabora eficazmente con otros equipos o departamentos durante
27 cambios organizacionales, facilitando Ia integracidn y 1a resolucion! X X X
de p
Mantiene una actitud positiva frente a cambios en el lugar de trabajo
28 inspira a otros a adaptarse mas facilmente y a mantener un enfoque X X X
constructivo.
Maneja efectivamente 13 presion y el estrés asociados con cambios
29 significativos en el entorno laboral, manteniendo un enfoque claro y X X X
centrado en los objetivos.
Manifiesta un enfoque de retroalimentacion y ajuste segln las
210 de la 6 el con la X X
y el éxito
TRABAJO EN EQUIPO Y COMPROMISO TECNICO
3 1 2 3 4 5 ADMINISTRATIVO OPERATIVO SUPERVISION FORESTAL
Tiene la habilidad de colaborar efectivamente con otros,
31 integrandose en equipos de trabajo y trabajando en conjunto con X X X X
bkt
Cumple puntualmente con la entrega de su trabajo , asegurando,
32 que las tareas asignadas se completen dentro de los plazos % X X X
establecidos y
a3 Asume con 4 los os, metas y X X X
especificas de su puesto, haciéndolos propios
i las ideas y las estrategias de la
34 o = X X
CON SUS T y
compi con los i del equipo, aportando:
35 consi mente ideas y para % X
alcanzar metas compartidas.
Muestra disposicion para apoyar a sus companeros, promoviendo
36 un X X X X
T : s — -
Participa ac enlas y del equipo,
37 contri de manera iva y ay a avanzar en los X
proyectos de manera eficiente.
La idad para a di roles dentro del equipo
38 refleja su flexibilidad y disposicion para trabajar en conjunto hacia el X X X X
éxito colectivo.
Demuestra habilidades sdlidas para resolver conflictos y facilitar Ia
39 cooperacion entre los miembros del equipo, promoviendo X
relaciones
|ﬁespeta horarios laborales establecidos, demostrando compromiso:
3.10 X X X X
conla
Subtotal
I TOTAL
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PROFESIONAL ’ 2 3 5 e
4 ADMINISTRATIVO OPERATIVO SUPERVISION FORESTAL
Muestra compromiso con los valores éticos y principios de Ia
41 S A iy X X X X
institucion en todas sus acciones y decisiones.
Conoce y cumple con las politicas y normativas de la institucion,
42 " e a X X X X
garantiza el cumplimiento legal y ético en todo momento.
Demuestra un respeto por Ia privacidad y la seguridad de la
43 institucid j con di ion y confidencialidad todos X P < X X
aquellos datos que llegan a su poder.
[Evita conflictos de interés, toma decisiones imparciales que
44 N GEAee X X X X
beneficien a la institucién en su conjunto.
Asume las por sus i actua de
45 manera ética, incluso bajo presion. X X X X
5) [MESORACONINIA 2 2 F < ADMINISTRATIVO OPERATIVO SUPERVISION ECICO
FORESTAL
[ i de imi y verificacion de la
51 X X X
informacién
Propicia la ion y aplicacion de acci dirigidas a obtener|
52 " e X X X
mayor calidad en el desarrollo de sus actividades.
53 Establece un compromiso con el llo de calidad de sus X X X
- actividades y se orienta el cumplimiento del mismo.
Efectia revisiones periodicas de procesos y procedimientos,
54 identi de iony p i X X X
documentadas que
Participa acti en iniciativas de mejora conti
55 ideas innovadoras y colaborando con equipos interdepartamentales X X X
parair i itivos que impul: la pr ivi y|
|§uotota|
[TOMA DE DECISIONES 2 3 4 5 TECNICO
6 ADMINISTRATIVO OPERATIVO SUPERVISION FORESTAL
Tiene la capacidad de decision asertiva hacia el logro de objetivos,
6.1 de forma 4gil y proactiva, apoyada en la informacion relevante para X
facilitar Ia eleccion
las ideas y estrategias de Ia institucid iendo con
6.2 sus X
Aborda decisiones complejas con diligencia y analiza
6.3 i todas las vari i antes de llegar a X
una conclusién informada, demostrando capacidad para evaluar|
con rapidez y eficacia, asegurando una
64 clarayc con los equipos relevantes, para %
: facilitar 13 ej ion efectiva de estrategias y agil a
cambios en el entorno laboral.
Prioriza eficazmente entre diversas opciones, utilizando un enfoque
6.5 basado en datos y evidencias para tomar decisiones que maximicen X
los i i y pi el logro de objetivos
[Subtotal X
TOTAL
PRESENT) PERSONAL 2 g8 4 5 TECNICO
T ADMINISTRATIVO OPERATIVO SUPERVISION FORESTAL
Posee una i0 p i y cuidada,
74 i en el io y la higiene X X X X
acorde con las normas de la institucion.
Utiliza un je corporal y una icacion verbal
72 claray X X X X
[Muestra una i y organi en todas las
73 actividades X X X X
un i y actitud acorde con los
D habili para una postura profesional en
74 todas las situaciones, mostrando respeto y cortesia hacia colegas, X X X X
clientes y visitantes.
Evidencia una imagen p que il posite al
75 |;mbiente X X X X
|§umota1
|Total
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LIDERAZGO Y EMPODERAMIENTO 1 2 3 4 5 TECNICO
8 ADMINISTRATIVO OPERATIVO SUPERVISION FORESTAL
Facilita el de ili y entre los
8.1 . b : ’ X
5 un de continuo.
Promueve la iayla ilidad entre los mi del
82 equipo, delegando tareas de acuerdo con las capacidades X
la i on activa y 1a c on en la toma de
83 - o : X
a las del equipo.
Inspira confianza y motivacion a través de una comunicacion claray
84 erectxva i los obj con las metas X
85 Evalua el fio y proporci i ion constructiva X
- para el crecimient i y de los
Subtotal
Total
1 2 3 4 5 =
A TECNICO
9 ANALISIS Y ORIENTACION A RESULTADOS ADMINISTRATIVO OPERATIVO SUPERVISION FORESTAL
a3 erahza analisis detallados de datos y tendencias para orientar las ”
i} fa gicas y
E sigue indi de imi claros dibles,
92 yjstguenp i i ¥ X
con
03 Identifica op i de mejora y efici i andlisis X
- critico de procesos y operaciones.
04 |Evalia el impacto de decisiones en resultados financieros y| -
2 operativos,
Comunica efecti y lecci p! i para:
95 alinear %
Subtotal
Total
(CREDIBILIDAD DE SU CONOCIMIENTO 1 2 3 4 5 TECNICO
10 ADMINISTRATIVO OPERATIVO SUPERVISION FORESTAL
04 Realiza el monitoreo y evaluacion de Ia ejecucion de los planes de x
) manejo forestal, iento y salvamento
102 Evalua reforestaciones por compromisos como producto de las X
i regularizaciones forestales
Cuenta con los i técnicos T i para la
10 on de las activi i al puesto X
104 Fomenta y divulga los p de i i a los X
105 rﬁ alianzas interinstituci dentro del area laboral X
Subtotal
Total
CONOCIMIENTO DE SU AREA TECNICO
1 1 2 3 4 5 ADMINISTRATIVO OPERATIVO SUPERVISION FORESTAL
44 Capacita a grupos o personas individuales sobre temas de indole X
) forestal e interinstitucional
Planifica adecuadamente sus achwdades de campoy de oficina,
11.2 ir de y 6n de la X
informacion
13 Lleva control por escrito de los diferentes procesos que hace en X
: campo.
Subtotal
Total
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SEGURIDAD CON EQUIPO OBLIGATORIO Insatisfac [Necesit|Bueno |Muy Excelen TECNICO
12 a ADMINISTRATIVO OPERATIVO SUPERVISION FORESTAL
torio mejorar bueno |te
Demuestra un sélido conocimiento y cumplimiento de los protocolos: X
121 de seguridad establecidos durante Ia ejecucion de actividades en X
campo.
Utiliza correctamente el equipo de proteccion personal necesario X
122 para cada tarea forestal, asegurando su propia seguridad y Ia de los X
medidas ivas eficaces para minimizar riesgos X
123 i > X
ar ¥y durante las operaciones forestales.
Participa activamente en la inspeccion y mantenimiento periédico del X
124 equipo forestal, garantizando su correcto funcionamiento | X
Comunica de manera clara y oportuna cualquier situacion de riesgo X
125 detectada, demostrando su compromiso con la seguridad del X
equipo y del entorno
Subtotal
Total




