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OBJETIVO

Establecer una metodologia para que los colaboradores tengan claros sus objetivos,
responsabilidades, competencias y valores, tengan un mecanismo para medir su desempefio
general y el avance en sus labores, reciban retroalimentacion de su jefe directo sobre su
desempefio y que la empresa tenga la oportunidad de evaluar los jugadores A, desarrollar

planes de carrera y desarrollo para cada uno de sus colaboradores.
ALCANCE
Este procedimiento aplica para todos los colaboradores de Grupo Chanitos?.

DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

Jugadores A: Personas que tiene un alto desempefio (cumplimiento de KPI's y
responsabilidades), cumplen con las habilidades y competencias de sus puestos y viven de

manera activa los valores de la empresa.

Planes de carrera: es un proceso vinculado a la gestion del talento humano en la empresa.
Con este plan se contribuye a planificar el desarrollo y crecimiento futuro del empleado
mediante la guia y formacion necesarias, estableciendo metas y objetivos profesionales.

Job Scorecard: Herramienta que permite hacer una correcta descripcion del Puesto de
Trabajo que se necesita cubrir, asi como para seguir el desarrollo continuo del desempefio

del empleado en un marco de aprendizaje continuo.

! Grupo Chanitos se conforma por las por las empresas: La Santanera SPR de RL de CV, Frutas Chanitos SA de CV,
Chanitos International LLC, Chanitos Guatemala SA y Punto de Abasto S de RL de CV.
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GENERALIDADES

Es de suma importancia que todos los colaboradores sepan y entiendan los objetivos
prioritarios que su puesto requiere, asi como las responsabilidades claves a su cargo, las
competencias a desarrollar y la manera de vivir los valores. Para esto se desarrollard un job
scorecard para cada una de las posiciones dentro de la empresa que contengan los citados
elementos. Una vez al trimestre, el colaborador revisara con su jefe inmediato este job
scorecard calificado para evaluar el desempefio que cada colaborador tiene en los diferentes

aspectos.

Gracias a este procedimiento podremos medir la productividad del colaborador, asi como su
desarrollo profesional, y asi desarrollar un plan de carrera para €l (ella) o se haga patente la
necesidad de que reciba entrenamiento adicional para lograr sus resultados.

IMPLEMENTACION

No. Nombre de Actual Responsable = Registro = Cambios/ KPI Evaluacion
la actividad Controles
1 Realizar job | Cada posicion debera Cada Formato e 100% de
scorecard llenar el formato en Excel | persona Job las
para la “Job Scorecard” con los Scorecard posiciones
posicion que | siguientes elementos: del primer
ocupa e Nombre nivel tiene
e Fecha Job
e Posiciony Jefe scorecard
Inmediato e 50% de
e Proposito del las
puesto posiciones
e Resultados del
deseados (KPI’s) segundo
e Habilidadesy nivel tiene
Competencias Job
e Responsabilidades scorecard
Clave
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(ver en formato
instrucciones de llenado
para cada elemento)
Una vez realizado el job
scorecard, deberé ser
aprobado por su jefe
inmediato y enviado a la
Gerencia de Recursos
Humanos
PREVIOala e Una vez que finalice Cada Formato e 100% de
Evaluacién cada trimestre, se persona Job las
de debera agendar Scorecard posiciones
desempefio durante el mes Formato del primer
1:1 siguiente una sesion Revision nivel tiene
de 1 hora entre el 1:1 una
colaborador y el jefe evaluacion
inmediato. 1:1
e Previo a esta sesion, el 50% de
colaborador  debera las
calificar cada seccién posiciones
del Formato de Job del
Scorecard de acuerdo segundo
con los criterios nivel tiene
descritos en éste. Job
e Adicionalmente, Scorecard

previo a la sesion tanto
el colaborador como el
jefe inmediato debera
llenar el formato en
Word “Revision 1:17
con la informacién ahi
mencionada para
facilitar la discusion.

e El colaborador debera
llevar ambos formatos
llenados a la sesién de
1:1

e El jefe inmediato
debera también llevar
s6lo a la sesion el
formato de Revision
1:1 llenado y de
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preferencia haber

revisado el Job

Scorecard del

colaborador para

evaluar cada elemento
DURANTE e Durante la sesion 1:1, Cada Formato e 100% de
la tanto el colaborador = persona Job las
Evaluacion como el jefe inmediato Scorecard posiciones
de discutiran primero los Formato del primer
desempefio resultados calificados Revisién nivel tiene
1:1 previamente por el 1:1 una

colaborador en las evaluacion

diferentes  secciones 1:1

del job scorecard y e 50% de

acordaran una las

calificacion final para posiciones

cada uno de los del

aspectos segundo

e Posteriormente, nivel tiene

revisaran el formato Job

“Revision 1:1” para scorecard

tener una discusion

guiada sobre lo que

estd funcionando, lo

que no, las medidas

que se tienen que

tomar y otros temas

relevantes de

desempefio.
POSTERIOR | e Posterioralasesion, el Cada Formato e 100% de
ala colaborador  debera | persona Job las
Evaluacion enviar por  correo Scorecard posiciones
de electronico a la Formato del primer
desempefio Coordinacion de Revision nivel tiene
1:1 Desarrollo 1:1 una

Organizacional evaluacion

(Brenda  Villarreal) 1:1

con copia al Director e 50% de

de Recursos Humanos las

(Jean Carlo Castillo) posiciones

el formato Job del

scorecard segundo
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debidamente llenado nivel tiene
con las calificaciones Job
finales acordadas con scorecard
el jefe inmediato.

Evaluacion e Una vez que la Cada Formato e 100% de
de cada evaluacion de | persona Job las
colaborador desempefio haya Scorecard posiciones
terminado, el area Formato del primer
correspondiente  de Revision nivel tiene
Recursos  Humanos 1:1 una
realizara la evaluacion evaluacion
general  sobre el 1:1
desempefio 'y el e 50% de
potencial del las
colaborador, que sera posiciones
confidencial y se del
compartira sélo con su segundo
jefe inmediato y con nivel tiene
Direccion General. Job
e Esta evaluacion scorecard
servird como base para
el desarrollo de su plan
de carrera y programa
de coaching a
desarrollar.
OTROS ASPECTOS IMPORTANTES
Aspectos Evaluacion
Cada una de las posiciones en la empresa tienen elaborado un job

scorecard

Cada uno de los colaboradores tiene una evaluacion 1:1 con su jefe directo
una vez al trimestre

Se tiene una evaluacion de cada uno de los empleados de acuerdo con la
calificacion de su job scorecard
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DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento Evaluaciones de Desempefio 1:1
. RRHH /DOy
Colaborador Jefe Inmediato .
Comunicacion
Inicio
Realizar Job Scorecard
del puesto.
1
Solicita revisién y
aprobacién de su jefe Recibe solicitud, proporciona
inmediato. 2 comentarios v/o la aprueba.
3
Realiza correcciones en
caso de ser necesario y
envia a RRHH. 4
Recibe Job Scorecard y verifica
que se encuentre debidamente
llenado.
Al finalizar cada trimestre 5
agenda sesion con su jefe
inmediato. 6
Acepta o propone fecha para
la sesién.
. Ambas partes califican 7
cada seccién del formato:
Job Scorecard
e  Llena el formato: Llena el formato: Revisién 1:1
Revision 1:1 y acude a la sesion.
8 9
Discusién guiada sobre los
resultados calificados y
expuestos en los formatos.
10
Acuerdan calificacidn final
11
Envia a DO y Comunicacion
con copia a RRHH Su Job Evaluacién general de
Scorecard con las desempefio y potencial.
e 13
calificaciones acordadas.
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12

Comparte resultados con
el jefe inmediato del
colaborador y director

general.
14

Fin
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. De

Documento de

Actividad Descripcion Responsable Referencia
1 Realizar Job Scorecard del puesto. Colaborador Job Scorecard
2 Solicita revision y aprobacion de su jefe inmediato. Colaborador N/A
3 Recibe solicitud, proporciona comentarios y/o la Jefe Inmediato N/A
aprueba.

4 Realea correcciones en caso de ser necesario y Colaborador N/A
envia a RRHH.
Recibe Job Scorecard y verifica que se encuentre DOy

5 . Sy N/A
debidamente llenado. Comunicacion

5 AI flna_lllzar cada trimestre agenda sesion con su jefe Colaborador N/A
inmediato.

7 Acepta o propone fecha para la sesion. Jefe Inmediato N/A
*Ambas partes califican cada seccion del formato:

8 Job Scorecard Colaborador Job Scorecard
Llena el formato: Revision 1:1 Revision 1:1
Acude a la sesién

9 Llena el formato: Revisién 1:1 y acude a la sesion. Jefe Inmediato Revision 1:1
Discusion guiada sobre los resultados calificados y Colaborador /Jefe

10 . N/A
expuestos en los formatos. Inmediato

11 Acuerdan calificacion final Colaborad_o refe Job S_c_o,reca-rd

Inmediato Revision 1:1

Envia a DO y Comunicacion con copia a RRHH Su

12 Job Scorecard con las calificaciones acordadas. Colaborador Job Scorecard

bvillarreal @chanitos.com
jcastillo@chanitos.com
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13 Evaluacion general de desempefio y potencial. Con DOy
esta informacion desarrolla planes de carrera. Comunicacion
e . DOy
Comparte resultados con el jefe inmediato del Sy
14 . Comunicacion
colaborador y director general. /RRHH
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FORMATOS

JOB SCORECARD

jul-21 GCH
Desarrollo Organizacional y Comunicacion

Actualizacion

Area responsable

<
o Cinvios A

N
‘q'”m(.adf

Formato: Job Scorecard

F-DO-01 Versién 01

Codigo

Nuestro Por qué:
Cultivamos energia natural para alcanzar tu suefios

Nombre y Fecha:
Nombre de la Posicién:
1
A quién reporta
Propésito del puesto:
Resultados deseados (KPI's) Calificacion Verde Amarillo _
EntreVyR
EntreVyR
EntreVyR
2
EntreVyR
Entre VyR
EntreVyR
EntreVyR
Verde Amarillo
Competencias Chanitos Calificacién
De94a75 De 74250
Calificar de 94 a 75 si:
Calificar de 100 a 95 si: | Utiliza con?t.antemente Calificar de 74 al 50 i " i
3 Demuestra de forma esta habilidad para " Calificar de 50 o menos si: Demuestra
Demuestra esta habilidad . :
expertay c alcanzar los XX% del tiempo. Trabaja esta habilidad XX% del tiempo. Le cuesta
esta habilidad en todas | deseados mas del XX% . po- g trabajo asimilar esta habilidad
: . en mejorarla
las circunstancias del tiempo, y la
desarrolla cada vez més
Verde Amarillo
Responsabilidades Clave Calificacién
De94a75 De 74250
Calificar 50 0 menos si: La
responsabilidad a menudo se deja
incompleta
4

Calificar de 100 a 95 si:
Domina y cumple
constantemente con esta

y con esta
desarrolla ideas de responsabilidad

Calificar de 74 a 50 si: La
responsabilidad se

cumple a veces, pero

necesita més consistencia

Calificar de 94 a 75 si:
Domina y cumple

lid
mejora y liderazgo
Vivir los valores Calificacion Verde Amarillo
De94a75 De 74 a50

Chanitos somos todos

Somos energia natural

Sofiamos despiertos y en grande Calificar de 100 a 05 sf: | Caificar de 94 a 75 si:

Hacemos més con menos

S6lo jugadores A

Predicamos con el ejemplo

Buscamos cémo si

Los vive incluso cuando
es personalmente
perjudicial

Los vive
consistentemente,
incluso a expensas de los
resultados de corto plazo

Calificar de 94 a 75 si:
Comepra los valores, pero
queda corto bajo presién

Pag

Calificar 50 0 menos si: Sélo habla de
ellos, los usa para beneficio propio
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FORMATO REVISION 1:1
I’ Actualizacion Julio 2021 Grupo Chanitos
5 Formato: Revision 1-1 Area responsable Desarrollo Organizacional y Comunicacion
Codiga F-DO-04 Version 01
Conversacion 1:1
Mombre: Fechsa:

. :Qué esta funcionando? Il. Revison de KPI's (Revisar

Jobscorecard)
1.
2.
3.
4.
3.

. cGuénosstiincionendoysedebe v, Oportunidades
1. 1.
2. 2.
3. 3.
4, 4.
3. 3.
G. G.
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Actualizadon Julio
= 4 i . =

Formato: Revision 1:1 firea responsahble Desarroll

Grupo Chanitos

o
PR
Organizacional y Comunicacion

adigo F-DO-04 Version 01

V. Actualizacion de Prioridades Trimestrales Vl. Actualizacion de Metas Mensuales [
iDiscusion Discusion

Vil. Desarrollo de Equipo (Jugadores A) Vill. Decigiones yio Acciones a Tomar

1.

2.
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Motas:
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

OBJETIVOS SMART

SIMIA|IR|T

SPECIFIC MESURABLE ATTAINABLE BELEVANT TIMELY
(ESPECIFICO) (MEDIBLE] [ALCANZABLE) (RELEVANTE) (TIEMPO)

Los b by L i Los obij Los obijeti Un marco de tiempa

pi de o irse con tas pued: ser relevantes
forma detalladay facilidad. llevar al fracaso para tu empresa. necesario para

correcta, inmmediato. 8 M0 crearciert
urgencia.

CRITERIO DESCRIPCION
Alinear propdsito del puesto al propdsito de la empresa, por lo que debe
Propésito alineado quedar definido con alguno de los términos de energia natural y

cumplir/llevar/producir suefios.

KPI'S deben ser definidos en conjunto con tu jefe directo para medir los
KPI'S alineados a empresa resultados generales de tu puesto. La mayoria de estos KPI’'s deben
estar alineados a los de compaiiia.

KPI'S deber ser SMART (Especifico, Medible, Alcanzable, Relevante y

Metas - KPI'S son SMART .
Tiempo - Ver imagen)

Es necesario describir de manera amplia cada una de tus
responsabilidades (Ej: Monitorear las unidades para su traslado a pre
enfrid y coordinar los pre enfri6 de los embarques en el mercado
nacional)

Responsabilidades estan descritas

Cada criterio debe calificarse de acuerdo a las metas, definidas para
Competencias Chanitos cada nivel, el cuél podrés visualizarlo en la pestamas Competencias
Chanitos

Cada criterio debe calificarse de acuerdo con las metas, con un valor
numeérico

Elementos calificados
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