MINISTERIODE SALUD ROt il

Foma, J)... do SETIENBRE . ol 2008

Visto, el Expediente N° 07-000471-001 que contiene el Informe 024-2008-
. ODRH-OGGRH/MINSA emitido por la Oficina de Desarrollo de Recursos
Humanoes de Ja Oficina General de Gestion de Recursos Humanos;

CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo con la Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publice, aprobada por Decreto Legistativo N® 276, su
Reglamento Inicial, aprobado por Decreto Supremo N® 018-85-PCM, y el
Reglamento de la Carrera Administrativa, aprobado por Decreto Supremo N°® 005-
90-PCM, el servidor publico debe ser evaluado en forma periddica y permanente
durante su carrera laboral;

Que, el articulo 2° de la Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico, aprobada por Decrete Legislativo N° 276, en
concordancia con el articuio 149 del Reglamento de la Carrera Administrativa,
aprobado por Decreto Supremo N° 005-S0-PCM, estabiece que los funcionarios
que desempefan cargos politicos o de confianza estan comprendidos en las
disposiciones de la ley y el reglamento en o que les sea aplicable,

Que, mediante Resolucién Ministerial N° 0386-91-SA/DM del 07 de mayo de
1891, se aprobo la Directiva Administrativa N° 002-91-DGP/SA que establecia las
normas, procedimientos e instrumentos para Ia evaluacian del desempefio laboral
del personal del Ministerio de Salud;

Que, para !a aplicacidn de la Politica de Desarrcllo de los Recursos
Humanos en el Ministerio de Salud, es conveniente actualizar tas normas sobre la
evaluacion de desempenio laboral del personal;

Que, en consecuencia resulta necesario dictar fas normas y procedimienios
mas adecuados para realizar la evaluacidn del desempefio y conducta laborai del
personal del Ministerio de Salud;



Con el visado del Director General de la Oficina General de Gestion de
Recursos Humanos, de la Directora General de la Oficina General de Asesoria
Juridica y del Viceministre de Salud; vy,

De conformidad con lo dispuestio en el literal 1} del articulo 8° de la Ley
N® 27657, Ley del Ministerio de Salud, concordado con el literal n) del articulo 7°
del Reglamento de Organizacion y Funciones, aprebada por Decreto Supremo
N¢ 323-2005-SA. .

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar la Directiva Administrativa N° {4 2 -MINSA/OGGRH-
V.01 "Normas y Procedimientos para el Proceso de Evaluacion del Desempefio y
Conducta Laboral”, que forma parte integrante de la presente resolucion.

Articulo 2°.- Encargar a la Oficina General de Gestion de Recursos

Humanos la implementacion y verificacion dei cumplimiento de la presente
Directiva.

Articulo 3°.- Dejar sin efecto la Resolucion Ministerial N° 0386-91-SA/DM
del 07 de miayo de 1991.

Registrese y comuniquese.

IVTEV

Ministro de Salud




DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° JJ Y2 -MINSA/OGGRH-V.01

DIRECTIVA ADMINISTRATIVA “NORMAS Y PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO

DE EVALUACION DEL DESEMPENO Y CONDUCTA LABORAL”

FINALIDAD

Identificar objetivamente el desempefo y conducta laboral del personal dei
Ministerio de Salud, a efectos de adoptar las acciones que correspondan acorde
con la politica institucional.

OCBJETIVO

Dar a conocer el esquema normative y metodolégico para Hevar a cabo el
procese de evaluacion de desempefio y conducta laboral del personal del
Ministerio de Salud.

BASE LEGAL

3.1,

3.2.

3.3

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

Decreto Legislativo N°® 276

Ley N® 23536

Ley N° 23728

Ley N° 27657

Decreto Stpremo N° 018-85-PCM

Decrato Supremo N° 005-80-FCM

Ley de Bases de ta Carrera
Administrativa y de Remuneraciones
del Sector Publico.

Ley que establece las normas
generales que regulan el trabajo y la
carrera de los profesionales de la
salud.

Establecen normas generales que
regulan el trabajo y la carrera de los
profesionales de la salud, que prestan
Servicios asistenciales y
administrativos en el sector pubfico,
bajo el Régimen de 1a Ley N° 11377

Ley del Ministerio de Salud.

Reglamento Inicial del Decreto
Legistativo N°® 276,

Reglamento de la Carrera
Administrativa.

Res. Ministerial N® 826-2005/MINSANormas  para la elaboracion de

documentes normativos del Ministerio
de Salud.

Res. de Contraloria N® 072-98-CG  Normas Teécnicas de Control Interno y

sus modificatorias.
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA NORMAS Y PROGEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE
EVALUACION DEL DESEMPEND Y CONDUCTA LABORAL

AMBITO DE APLICACION

La presente Directiva es de observancia genera! para la Administracion Central
del Ministeric de Salud y sus Organos Desconcentrados, cuyo personal
administrativo y asistencial, esta en la condicidon de nembrado y contratado a
ptazo fijo.

DISPOSICIONES GENERALES

5.1 Periodicidad
La evaluacion al personal del Ministerio de Salud, sera semestral y
comprendera los periodos de: Enero a Junio y Julio a Diciembre.

5.2 Integrantes de la Evaluacién y sus responsabilidades
Son integrantes de! proceso de evaluacion;

5.2.1 El Evaluado, es el servidor o funcionario sujeio de evaluacion y
que esta en relacion funcional directa con el evaiuador y tiene las
siguientes responsabilidades:

52.1.1. Brindar sugerencias respecto a su evaluacion del
desempeho laboral.

52.1.2. Consignar todos los datps sefialados en ia ficha de
evaluacion.

5.2.2 El Evaluador, es el jefe inmediato del servidor o funcionario cuyo
cargo estructural esté considerado dentro de ia estructura organica
del Ministerio de Salud, y tiene las siguientes responsabilidades:

5.2.2.1 Evaluar directamenie a los servidores o funcionarios que
pertenezcan a la oficina a su cargo, con objetividad y
oportunidad.

5.2.2.2 El cumplimiento de esta funcion es indelegable.

5.2.2.3 No tener parentesco hasta de segundo grado de afinidad y
cuarto de consaguinidad con el evaluado.

52.3 EIl Revisor, es el Jefe inmediate de!l evaluador, siempre que su
cargo estructural esté consideradce en la estructura organica del
Ministeric de Salud, y tiene jas siguientes responsabilidades:

5.2.3.1 Contribuir a ia objetividad del proceso de evaluacién.

5.2.3.2 Dialogar con el evaiuador antes de la evaluacion, teniendo
en cuenta la importancia de la misma, a efecto de garantizar
su obietividad.

5.2.3.3 El revisor no puede disponer ni realizar rectificacién alguna a
ia calificacion del evaluado.

5.2.3.4 Podra manifestar sus observaciones ¢ sus divergencias en
el mismo formato de evaluacién, indicando los niveles de
calificacion que a su criterio deben corresponder.
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5.2.3.5Devolver dentro del plazo establecido los formatos de
evaluacién debidamente llenados a la Oficina de Desarrollo
de Recursos Mumanos o a !a que haga sus veces en los
Organos Desconcenirados.

5.3 Personal sujeto a evaluacidon: Se van a dividir en cuatro (04) grupos de
acuerdo a ios niveles de responsabilidad;

5.3.1. Funcionario (Formato 01), comprende a quienes por designacion
de la autoridad competente desempefan carges de confianza o de
responsabhilidad directiva.

5.3.2. Profesional (Formato 02), comprende a quienes tienen titulo
profesional o grado academico, recenocido per la Ley Universitaria,
ejercen funciones de su especialidad y se encuentran dentro del
Grupo Ocupaciona! Profesional.

5.3.3. Técnico (Formato 03}, comprende a quienes con formacién
superior o universitaria incompleta o capacitacion tecnolbgica o
experiencia técnica reconocida, desempefan funciones técnicas y
se encuentran dentro del Grupc Ccupacional Técnico.

5.3.4. Auxiliar (Formato 04), comprende a quienes tienen educacién
secundaria y experiencia o calificacion para ejercer labores de
apoyo y se encuentren dentro del Grupo Ocupacional Auxiliar.

5.4 Procesos a considerar en la Evaluacién de Personal:

5.4.1, Evaluacion de Desempefio y Conducta Laboral.

5.4 2. Evaluacion de Asistencia,

5.4.3. Evaluacion de Puntualidad.

5.4.4. Evaluacion de Capacitaciones.

5.5 Evaluacion de Desempefo y Conducta Laboral:
Se realiza en los Formatos de Evaluacion N° 01, 02, 03 y 04 {(Anexo 01),
cada uno contiene cinco (05) niveles valorativos.

5.6. Evaluacion de Asistencia, Puntualidad y Capacitacién.
Corresponde brindar dicha infermacion en las dependencias de salud a la
Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces en los Organos

Desconcentrados, y en la Administracién Central a la Oficina General de
Gestion de Recursos Humanos.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1. Factores de la Evaluacion de Desempeiio y Conducta Laboral

[os factores a tomarse en cuenta en esta evaluacion, son:
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE

8.1.1,

6.1.2.

6.1.3.

6.1.4.

6.1.5.

EVALUACION DEL DESEMPENO Y CONDUCTA LABORAL

Buen uso y manejo de equipos: Calfica el cuidado y el uso
adecuado de las maquinas y herramientas que e son confiados al
servidor o funcianaric para Ia realizacion de su irabajo.

Calidad del trabajo: Califica la incidencia de aciertos y errores,
consistencia, precision y orden en la presentacidn del trabajo
encomendado.

Colaboracién: Califica la disposicidbn de apoyar con esfuerzo
adicional, incluso con tareas y acciones ajenas al campo de su
competencia.

Confiabilidad y discrecion: Califica el uso adecuado de la
informacién, que por el puesto o las funciones que desempefia
debe conocer y guardar reserva.

Conocimiento del cargo: Califica el gradc de aplicacién de les
conocimientos adquiridos mediante el estudio y experiencia en

' trabajos asignados.

6.1.7.

6.1.8.

6.1.9.

6.1.10.

6.1.11.

6.1.12.

6.1.13.

Cumplimiento de las normas: Caiifica el cumplimiento de las
normas  institucionales  (reglamento  interno  de  trabajo,
procedimientos, instructivos, entre otros.)

Cumplimiento de las metas: Califica el grado de cumplimiento de
los objetivos y metas establecidos en el plan operativo institucional
para el area a su cargo.

Direccidn y organizacién: Califica la eficiencia para la distribucion
del trabajo, asi como ia capacidad y habilidad del directivo para
motivar, conducir y promover el desarrollo de! personal a su cargo,
acorde a las funciones de su Unidad Organica.

Iniciativa: Califica el grado de actuacion laboral espontanea, sin
necesidad de instrucciones y supervision, generando nuevas
soluciones ante problemas de trabajo con originalidad.

Oportunidad: Califica el cumplimiento de plazos en la ejecucién de
los trabajos encomendados,

Planificacién: Califica la capacidad para elaborar, ejecutar y
evaluar el trabajo propio y del personal a su cargo, asi como la
habilidad para racionalizar los recursos asignados.

Relaciones interpersonales: Califica la interrelacion personal y
adaptacién al trabajo en equipo.

Responsabilidad: Califica el compromiso que asume el evaluado a
fin de cumplir oportuna y adecuadamente con las funciones
encomendadas.



6.2.

6.3.
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EVALUACION DEL DESEMPENG Y CONDUCTA LABORAL

6.1.14. Supervision y control: Califica ia habilidad para asignar tareas
con instrucciones claras y precisas, evaiuando continuamente los
avances y logros.

6.1.15. Toma de decisiones: Califica la capacidad para detectar y resolver
adecuada y oportunamente situaciones o problemas derivados del
trabaio

Cada factor contiene cinco (05} niveles valoratives, de tal manera, que el
evaluader debe analizarlos objetivamente, sefalando el que mas se
adecue al desempefio y conducta taberal del evaluado.

Proceso Técnice — Administrativo en las evaluaciones de la
Asistencia, Puntualidad y Capacitacién. ‘ '

6.2.1. Asistencia: El puniaje en relacion a la asistencia, dependera del
numero de faltas injustificadas y permises por asuntos particulares
que tenga el trabajador en el periodo evaluado.

El proceso de consolidacion es efectuade por la Oficina de
Recursos Humanos en base a la informacion propercionada por
cada dependencia, con excepcién de la sede central cuya
informacidn sera proporcionada por la Oficina de Administracion de
Recursos Humanos,

6.2.2. Puntualidad: El puntaje en relacion a este concepto, dependera
del numerc de tardanzas en que incurra el trabajador
semestraimente.

Ei proceso de consolidacion es efectuado por la QOficina de
Recursos Humanos en base a la informacién proporcionada por
cada dependencia, con excepcion de la sede central cuya
inforrmacién sera proporcionada por la Oficina de Administracion de
Recursos Humanos.

6 2.3. Capacitacién: E! puntaje en relacion a la capacitacion depende del

namero de heoras de estudios universitarios y/o técnicos, de
actualizacion, especializacion, perfeccionamiento laboral y otros,
que haya seguido e! trabajador en materias vincuiadas a su
especialidad ¢ flabor institucional, durante el semestre de
evaluacicn,
Se procesa de acuerdo a la informacion presentada por los
trabajadores, las dependencias del Ministerio de Salud y la Oficina
de Capacitacion y Normas de la Oficina de Desarrolio de Recursos
Humanos, el plazo de recepcion de los documentos sobre
capacitacidén de personal es hasia el séptimo dia habil de los
meses de enero y julio segun sea el caso.

Puntaje de la evaluacion
Los puntajes de evaluacidn son los siguientes:

Evaluacion de Desempefio y Conducta Laboral 70 puntos
Evaluacién de Asistencia 10 puntos



6.4.

6.5.

6.6.

6.7.
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Evaiuacidn de Puntualidad 10 puntos
Evaluacion de Capacitacion 10 punios

Total: 100 punios

Tienen nota aprobatoria los servidores o funcionarios gue obtengan un
puntaje mayor a Sesenta (60) puntos.

Son considerados desaprobados aquellos que obtengan un puntaje total
igual o menor de Sesenta (§0) puntos.

Sera sujeto a evaluacion e} personal que haya laborado de manera efectiva
como minimo dos (02} meses en el periodo de evaluacion,

Al servidor o funcionaric que no le corresponda ser evaluado per no
cumplir con lo sefialado en el parrafo anterior, se le comunicara por escrito,
y el cargo de recepcidn debidamente firmado por éste, sera anexado a su
legajo personal en el rubro correspondiente,

El servidar o funcionario es evaluado por el jefe inmediato con quien ha
permanecido mayor tiempo en el periodo de evaluacion,

En ausencia del evaluador, el trabajador podra ser evaluado por el revisor
y de ser el caso por el jefe inmediato del evaluador.

L.os resultados derivados del proceso de evaluaciéon de desemperio faboral
seran considerados como fuente de informacion primaria para el
diagnoéstico de necesidades de capacitacion.

En caso de existir desacuerdos entre el personal evaluado y evaluador, el
jefe inmediato del evaluador sera el responsable de resolverlos.

Personal Destacado

Los servidores y/o funcionarios que se encuentren destacados y/o
designados en otras Entidades del Sector Publico, deberan ser evaluados
por su jefe inmediato y ratificados por su superior jerarquico y debera ser
remitida las fichas de evaluacion a su dependencia de origen en el plazo
mas breve.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1

Proceso de Evaluacion

7.1.1. Corresponde ala Oficina de Desarrollo de Recursos Humanos en la
Administracién Central o la que haga sus veces en los Organos
Desconcentrados, la conduccién del proceso de evaluacion, el
mismo que comprende la preparacion, distribucion, procesamiento,
elaboracién del informe final y la comunicacion de los resultados de
la evaluacién. Asimismo la Oficina de Desarrollo de Recursos
Humanos es la responsable de absolver las consultas sobre la
aplicacion del presente procedimiento.

&
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7.1.2

7.1.3.

7.1.4.

7.1.5.

7.4.7.

EVALUACION DEL DESEMPENQ Y CONDUCTA | ABORAL

La Oficina de Desarrollo de Recursos Mumanos o la que haga sus
veces en los Organos Desconcentrades, da inicio al proceso de
evaluacion con ja entrega de los formatos N° 01, 02, 03 y 04, y
documentos de instrucciones a todos los jefes de oficina guienes a
su vez lo distribuyen a los evaluadores para la correspondiente
calificacion, supervisando y controlando la estricta chservancia del
presente procedimiento. -

El evaluador utiliza los formatos N° 01, 02, 03 y 04, segun
corresponda marcando con un aspa (X) el nivel de calificacion de
cada factor de evaluacion, procediendo a firmarlo y sellarlo una vez
concluida su calificacion.

E! evaluador debe indicar en el rubro recomendaciones, las
necesidades de capacitacion, desplazamiento, permanencia,
prescindencia de servicios u otros, acerca del trabajador,
especificando de darse el caso el tipo de capacitacion que
recomienda para el evaluado.

Si como resuliado de la evaluacidn, el evaluador recomienda el
desplazamiento ¢ prescindencia del evaluado, debera sustentar en
el formato de evaluacion los fundamentos de dicha recomendacién,

Con posterioridad a la calificacion del evaluador, el revisor, de ser
el caso, puede plantear observaciones y/o recomendaciones,
suscribiendo a su vez el formato correspondiente,

Terminado el proceso los formatos de evaluacién N° 01, 02, 03 y 04
debidamente llenados, firmados, selados y sin  ninguna
enmendadura, son devueltos para su procesamiento a la Oficina de
Desarrollo de Recursos Humanos o {a haga sus veces en los
Organos Desconcentrados, en el plazo que se establezca bajo
responsabilidad, previa constatacién del cumplimienio de tiempo
minimo sehalado en los puntos 6.3 y 6.4 del presente
procedimiento.

La Oficina de Desarrollo de Recursos Humanos o la que haga su
veces en los Organos Desconcentrados, verifica el correcto llenado
de los formatos de evaltuacion N° 01, 02, 03 y 04 y el cumplimiento
de las disposiciones establecidas en el presente procedimiento.

Para los efectos de la determinacién del puntaje de cada nivel de
calificacién, se considera ‘o establecide en el anexo N° 02 el mismo
gue es de uso exclusivo de la Oficina de Desarrollo de Recursos

‘Humanos o la que hagas sus veces en los Organos

7.1.10.

Desconcentrados.

La Oficina de Desarrollo de Recursos Humanos o ia que haga sus
veces en los Organos Desconcentrados, promedia los puntajes
asignados por el evaluador y el revisor de ser el caso.
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RESPONSABILIDADES

8.1.

8.2.

La aplicaciéon de la presente norma es de responsabilidad de los titulares
de las Dependencias de Salud, Directores Generales, Directores
Ejecutivos, Directores de los Organcs de la Administracién Central, Jefes
de Unidad, Oficina General de Recursos Humanos, Coordinadores o
Gestores de Recursos Mumanos y los servidores a quienes se les
encomienda la aplicacion correspondiente, de acuerdo con las
dispesicicnes aplicables.

La Oficina de Desarrollo de Recursos Hurmanos o la que haga sus veces
en los Organos Desconcentrados, debera de remitir la documentacion para
el proceso de evaluacion a las diferentes unidades operativas dentro de los
plazos sefalados, las Direcciones, Oficinas Generales "y Organos
Desconcentrados deberan remitir los resultados de las evaluaciones a mas
tardar el ultimo dia habil del mes de febrero {! Semestre) y el Ultimo dia
habil del mes de agosto (Il Semestre).

SANCIONES

E! incumplimiento de lo normado por ta presente directiva sera sancionado de
acuerdo a lo estipulado en la Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Piblico aprobada por Decreto Legislativo N° 276, el
Reglamento de la Carrera Administrativa aprobado por Decrete Supremo N°
005-90-PCM y el Reglamento Interna de Trabajo, segun corresponda.

DISPOSICIONES FINALES

a.

Los casos no previstos en Ja presente directiva o que presenten dudas en
su interpretacion, seran resuehltos por la Oficina de Desarrollo de Recursos
Humanos, previa coordinacion con la Oficina correspondiente, de acuerdo
con la normatividad vigente y de ser el caso aplicando los principios de
razonabilidad y buena fe, el sentido comun y la logica.

Los Organismos Pilblicos Descentralizados del Sector Salud adecuaran a
su ambito institucional lo dispuesto en la presente Directiva,



Evaluacion de Desempeno y Conducta Laboral (Directivos)

Periodo

Aﬁellidos y Nombres
Cargo:
Direccién/Oficina

L ]

Fecha de Evaluacién

L

L

L

L

l
l
_

Factaras Unicos

Niveles Valarativos

n

v

v

Planiticacion: Calilica la
tapacidad para elaborar, ejecutac y
evaluar el trabujo propit ¥ del
personal & suU cargn, asi ¢emo la
habilidad para ractonalizar los
FECUTSDS Brignados,

Excelente nivel de
planificacion de sus
actividades. Méaxima
provecho de 10§ regursos.

CJ

Plantfica con facilldad las
activigades. Aprovecha
sabkstactoramente los

recursos.

Aceptable planificacion.
Aprovecha los recursos
con criterio.

L]

£n generat tiene
inconvenientas para
planificar las actividades
de sU Area, Puede
aprovechar mejer los

TECUTSOS .

Le es muy difich planificar
las actividades de su
Area. No racionaliza los
rECUisSos asighados.

]

Dirsccién y Organjzacidn:
Calfica la eficiencia para la
distribucian det trabajr, asl como la
capatidad y habiiidad para motivar,
congucir y promaver af desarrolio
del personal & sus cargo

Excelente organizacion
del trabajo, asignado y
delegando fungiones,
mativendo al persongl,
integrando esfuerros que

*[petmitan e logro de metas

¥ objetives.

1

[nsteibuye

al personat, consideranda
EUS conocimientos y
expenancla; mostrando un
aceplable nivel ge
direecion y arganlzagion

1

adecuadamente las lareas

Organiza su trabajo
delegando, condues al
personal de acuerdo a las
disposiciones ratibidas.

1]

Realiza }a organizacidn
del trabajo sin prionzar,las
aclividadas en funcion a
los recurscs con 10§ que
cusnta. Muesira poco
nivel de direccion

1]

Inadecuado nivel de
organizacion y dstribucian
dal frabajo. No motive ni
bugca e! desarrollo de!
personal a sU Cargo.

1

Supervislén y control: Califica Lla
habiidad para asignar tareas ¢on
Instrucoiones claras y precisas,
evalyando conttnuamente avances
y logros

Sahe asignar tareas con
instruccinnes claras y
precisas, evaluandg
continuamente avances y

logros
]

Agigna laress para
asegurar el cumplimlento
de los programas

establecidos

Regularmente asigna
tareas ¢on instrucciones
claras y precisas,
evaluando avances y

logros.
1

Asigna tareas con
Instrucciones que no son
claras y precisas

L]

No asigna tareas, o cual
retrasa los logros de |a

Depandencia

Cumplimiento de Metas: Califica
el grado de cumplirniento de los

ohirlivos y metas establecidas en
el Plan Operativo institucional RO

Supera los objetives
eslablecidos y propone
nuevos orientados al
mejoramients del POI

1

Complg los objelives
programados n los
plazos esiablecidos en el

PO
]

wumpfeTos objetvos
programados
evanivalmente fuera de
los plazns establecidos en

el POI
[

Cumple parcialmeante ¢on
Ios objetives programados

en el POI

No cumple con los
|objelivos vy (Hazos
sstablecidos en el POI

L]

mu ¢¢ Decisionea: Califica la
r:'ap idad para detectar y resolver
a y oporfunamente

&5 O problemas de trabajo

Siemme define con
claridad ios probiemas y
decide opartunamente ia
sohucidin de los mismes

L]

Oefine los problemas v los
soluciona adecuadamente

1

Regularmente detecta los
\problemas, planteando
altternativas de solugitn,

]

Se limita a detectar los
problemas, sin plantear
allemativas de solucion

]

No detecta probiemnas, ni
propone atemativas de

solucion

iGllldad y Discrecion:
&atiﬁca el uso adecuano de la
informacién que por &l puests o las
tuneiones que desempefia debe

CONOCET ¥ QUBKCAT reserva
B be o

Sabe usar iz informacion
con fines discrelos y

a la Institucidn y a los

compafieros

jeonslructivas ¢on respecty)

En general gs prudente y
guarda {a informacion que
posee de la Institucldn y
de los compaberos de
lrabajo como confidencial

]

Sabe dieranciar la
informacion, pera
comunica de forma
negativa provocando

conflictos

No sabe diferenciar ta
inlnfrmacién que puede
proporcionar, de modo

que comele indiscreciones

invotuntarias

L]

Indiscrelo nada confisble,

-

ntefrelacion persenal v

'ﬁ@f!’abma! trabajo en equipo

Muestra amahilidad con
todos, facilitando la
COmuURicAcian,
permitiendo un ambiente
de franqueza, serenidad y

respety
L1

Mantlene eguilibric
emocional y buenas

C1]

modales an todo mumentq

No siempre mandiesta
buen rato ¢con ieceras
pero esas acCiones no
tignen mayor
trascendencia

(]

Gengralmente no muestra
preacupacion ni
colaboracion por las
necesidades de sus
companeros de trabajo

]

Es habituslimente
descortés en el trato,
oCasiona quejas y
confliclos constantemente

C ]

Cumptimiento de las normas:
Califica el cumplimiento de las
normas institucionales
(Reglaments interno de Trabajo,
Procedimientos, Instructivos y
otros,

Siempre cumple con las
normas generates y

specificas de la
institucian

Genaralmente cumple las
normas de la institucion

L]

Curnple ton las normas
PEro requiere gue se le
recuerde el cumnplimiento

de las mismas

A veces no muesira

respato a las normas oge la

institueidn

C 1]

N cumple con las normas)

|

=
i

C. Et_e-;:esd



Evaluacion de Desempefio y Conducta Laboral (Profesionaies)

Periodo

Apellidos y Nombres
Cargo:
Direccign/Oficina

L J

Fecha de Evaluacién

L

C

L

L

i gL

Factores Unicos

Niveles Valarativos

i

v

Flanificacién: Calica la
capacitad para elaborar, ejecutary
evaluar &l irabajo prepio y del
personal a su cargo, asf como la
habilidad para racipnakzar los
recuisos asignados.

Excelente pivel de
planificazién de sus
actividades. Maxime
provecho de los recursos.

]

Planifica ton facilidad las
actividades. Aprovecha
satistactorismente los

reCUrsos,

Buena planificacidn,
Aprovecha los recursos
¢on crieno.

]

£n genaral tiene
inconvenientes para
planificar las actividades
de su area. Puede
aprovechar mejor Jos

reCuUrsos.

Le es muy dificil planificar
las actwidades de su area,
No racionaliza ios
Tecursos asignados,

L]

Respongabifidad: Caiilua el
COMPromiso Que asume &l
evaluage a fin de cumplir aportuna
y adeciadamente con las
funcipnes encamendadas.

Aporta con inlciativas.
Logrande bos objetivos en
la labor gue desempefa

]

Con frecuencia reatiza
apones importantes para
majorar el trabajo,
sugiriendo formas para
alcanzar los objetivos

institutionsles,

Cumple con
responsabdidad las
funciones encomendadas

1]

Ocasionalmente asumes
las tunciones
encomengadas

[ ]

Falla en ol cumplimiento
de los objetivos lrazados.
Foco compromiso.

]

Inictativa; Califica el grada de la
actuacitn laboral espontanes sin
naCasidad de insfrucciones ¥
SUNerViEidn, generando NUEVAE
solpciones ante 105 problemas de
trabajo con onginatidad

Sabe asigner tareas con
insirucciones claras y
precisas, evaluando
continuamenle avances y

logros
]

Con trecuancia realiza
apories importanteg para
mejorar e trabajo,
suginegndo lormas para
actualizar ks objativos

institucionales.

Se apega a la rutina
sstablecida a veces logra
sus objetives.

L]

Carate de iniciativa,
Necesita drdenes para
LOMEeNZar ACCIANSS y
lograr sus objetvos.

L1

Por lg generat se apega a
la rutina estatlecida
reportando siempre
anomallas existienies.

L1

Oportunidad: Califica 8l
cumplimiento de plazos en la
gjecucian de los trabajos
encomendados,

Entrega sus trabajos en el
piazo establecido,
incluslve algunas vecas
antes de (o fijado,

1

Cumple con los plazos en
la ejecucién de los
trabajos &n la fecha

golicitadas.

Entrega los trabajos con
posterioridad a la fecha
fjada. No obstante ocupa

todo su hampa,

No lodas Ios trabajos ios
cumple en el tempo

establecido.

Mo cumple con los piazos
fijadps. Se observe tiempo|

perdido.
L1

Fon

o
Yol del Trahajo: Califica la

Ty
=

CIET
5i5!

ja de atierios y errcres,
cia, pracisién y orden en

geimiacion del trabajo
endado,

Wi .
J_I.‘I&L
SR

Realize excelonisg
trabajos,
Excepcianalmente comele

|rrores.

Generalmente realiza
buenos trabajas con un
minime de error, las
SUpETVISIGnAs son de

ruting.

L& caligag 2e trabajo
reahzado 86 sol0
promedin. Algunas veces
cormete BrrQres no muy
significativos,

SN Mayores os errores
que oz acieros en el
trabajo gue realize, Debe
ser revisado de manera

permanenta,

Frecuenternente incurre
en erfores apreciabies,

L]

by

Confiabilldad y Discreclon:
Califica el uso agetuado de la
informacion gue por el puesio o las
tunciones que desempeha debs

Sabe usar la informacidn
con knes discretos ¥
constructivos con respacto)
a [a Instiucién y a ios
compafieros

En general es prudents y
guarda ta informacion gue
pusee de la Institucion y
de ips compadieras de
trabajo comp conhdencial

Sabe dilerenciar la
informacion, pero
comunica $6Io Io negative
e indiscrecianes
provocando confictos

Ne sabe diferenciar la
informaciGn que puede
proporcionar, de modo

involuntarias

que comete indiscreciones)

Indiscrelo nada canfiable,

-
o
L]

bt 4
&
e nterpersonales;

trelacidn personal y

M 2 in
lﬁ&%ﬂ%ﬁc’ﬁa! trabajo en equipo

Mugstra amabilidad con
1odos, facilitando la
COmUNICAcion,
parmitiendo un agmbienie
ge franqueza, serenidad y

respelo

Mantiene equilibria
ernociongl ¥ puenps

modales #n todo momentof

]

No siempre manifiesta
buen trato con terceros
pero esas ACCiONEs no
tienen mayor
trascendencia

L]

Generalmente no muestra
preocupacion ni
colaboracién por las
necesidades de sus
compalierns de trabajo

L]

Es habiluaimente
descorés en el rato,
orasiona quejas y
conMctos constantemente

1]

Sumplimlente de las normas:
Callfica el curnplimienta de las
normas (nstitucionales
{lkReglaments Intemo de Trabajo,
Procodimientos . instructivos ¥
otrgs.

Siempre cumple con las
normas generales y
especifiicas de la
institucion

Casi siempre cumple las
normas de ta instihugidn

L]

Cumpie con 1as normas
8D regquiere que se le
recuerde el cumplimienta

de ias mismas

A veces nd muesica

inshiuclan

1

respeto a ias normas de ia

Mo cumipla ¢on tag normas

]
]
i




Evaluacion de Desempeio y Conducta Laboral (Técnicos)

Periodo [ i

Apellidos y Nombres |

L

Direccién/Oficina l

Fecha de Evaluacién |

Cargo:

G U

Nivales Valorativos

| I ) n
Excelente grado de

Factares Unicos

v v

RESPONSABILIDAD respansabilidad en 10s Muy responsable en las  |Cumple con Ocasionalmente asume  |Falla en & cumplimiento
Califica et compronuso que asume |trabajos que realiza. funciones encomandadas. [responsabilidad las las funcianes de los Dbjetivos trazados.
el evaluado a fin de cumplic Facilldad para agpmir Muesira Compromisn, funciones encomendadas jencomendadas Foto compramisg

oportuna ¥ atiecuadamenie can las
funcones encomendadas.

funcianes

Aporia con iniciativas .
Logrando los objetivos en
1a labor Que desermpefa

C| -

Con frecuencia realiza
apories importantes para
mejorar ef frabajo,
suginendo formas pare
glcanzar 1os objetivos

institucionales

Tiene bugna disposicion
para ayudar en la
realizacidn del rrabajo,
tuando se la solicila,

]

—n = 4

INICIATIVA: Calilica el grado de
actuacidn laboral espontanea sin
necetidad de instrugciones y
supervision, generanda nuevas
salugiones ante los problemas de
trabajo con onginalidad

Carece ge iniciativa.
Necesita ardenes para-
comenzar actiones y
lograr sus abjetivas

L]

Se apega a la rulina
establecida a veces logra
sus objetivos

Por lo general se apega a
la rutlna establecida
reportands siempre 1as
anomaliag existentes.

—J

Siempre objeta k2
colaboracian en el trabajo,
aun cuandg se e orgena

—1

1

Se dislingue por su
dispesicidn a ayudar en fa
realzacion de! irabajn.
Colebora siempre pe
manera espontdnes,

L]

Manifiesta disposicion a
présiar su ayuda enla
realizacidn det trabajo
siempre que se o ordane.

L1

COLABORACION : Califica la
dispesicidn de apoyar con esfuerzo
adicional incluso ¢en tareas y
accinnes fuera de su compelencia

Presta su ayuda en vinud
a la orden impartida,

]

e
8

f

CPORTURIDAD: Califica el

ejacucion de las trabgjos
encomendados.

cumplimiento ge plazos en la

Entregs sus trabajos en &l
plazo establecdo,
inclusive algunas veces
antes de los fijadoes.

C_]

Cumple con los plazok an
la sjecucidn oe log
trabajos ety las fechas

solicitadas.

Entrega sus trabajos con
posterioridad 2 Ia fecha

fijada. Mo chstanis, otupal

todo su tiempo,

[—]

NG todos los trabajos los
cumple en &l tismpo

establecido.

No cumple con los plazos
fijados. Se observa hempo|

perdido.
]

CALIDAD DEL TRABAJO:

orgden an (a presontacion gel
frabayo encomendado

Califica In incidencia de acieros y
arrores, consistencia, precisien y

Realiza excelentes
trabajos.
Extepcionalmente comete

EBITOras.

Gengraimente realiza
buanos trabajos con un
minimo de errores, las
sLpRrvisiones son de

rulma.
L1

La calidad de trabajo
realizado es solo

Jpromedio, AlguUnps veces

cométe errores (g muy

signifitatives,

Son mayores los errores
Que Y05 aciertos en al
trabajo que realiza. Debe
ser rgvisada de maneca

permanente.

Fracuenternente incurre
&n errores apreciables

]

e ":'FJ.
A

oy

AERLIDAD Y DISCRECION

Sabe usar la infprmacion
con fines discretos y

En general es prudenie y
guarda la informacién que

Sabe diferenclar la
indormnacion, pero

No sabe difarenciar 1a
informacion que puede

30 adecuado de la
L que por el puesto ¢

RE nes que gesempena
- _pggrégﬁq_aer ¥ Quardar reserva.

consiructivas con respecio]posee de I3 institucidn y
a la Inslitucion v a los de los compatieros de
companteros, trabajo corna configencial,

comunica solo lo negativo
e Indiscreciones,
provocands conflictos,

proparcionar, de mado
que comete indiscrecionas,
involuntarias,

indistrela, naga confiable.

L]

]

1

L1

L

Mutestra amabilidad con
lodos, Facillanda la
comunIcacian,
permiliendo un ambients
ge franqueza, saremidad y

Mantiene equilibrio
emacional y buenas

[modales an tpdo

mamento,

No siempre manifiesta
buen trato con tercems
pero &sas Acciopnes No
tienen mayer
rascendencia.

Generalmente MO Muesra
preocupacion ni
colabgragion por 135
necesidades gg sus

Es habiluaimere
descoriés en el trato,
oCaEsona quejEs ¥
conflicios constantemente,

companerns de trabajo

L]

£ veces ng muesira
respato a las normas de la

Institution

rEspeo,
C

Siempre cumnple con las
normas peneralas y
especificas de la
Institucifin,

(| I B

Cumple con las normas
DD requiere gue se e
racuarde el cumplimients

de las mismas.

(]

{MIENTQ DE LAS
Mﬁs Cakfica gl cumplimiento

de las normas institucionaltes
(Reglamento Interno de Trabajo,
Procedimientos, [nstructives y
atros).

Casl siempre cumple ias
normas de la institucién.

]

Mo cumple con ias
normas,

L]

Nombre del Evaluador
Cargo del Evaluador

F—




Evaluacién de Desempefio y Conducta Laboral (Auxiliares)

Periodo

Apellidos y Nombres
Cargo:
Direccion/Oficina

i _|

fecha de Evaluacion

—

=

L.

L

M-

Factores Unicos

Niveles Valorativos

il

v

v

RESPONSABILIDAD

Caliiza 8] ComMpromiso QUi asume
&l evaluade 3 fin de cumglir
apoctung y adecuadamentc con las
funcianas encomendadas.

Excelente grado de
responsabilidad en los
trabalos gue realiza.
Facilidad para asumirc

funciones

Muy responsatle en las

Muestra compromisa.

]

furcipnes encomendadas.

Cumple con
responsabilidad las
funciones encomendadas

[

Qcasignalmente asume
las funciones
encornendadas

1]

Falla en el cumplimients
de ios objetivos trazadas.
Pocn compromise

[ ]

INICIATIVA: Callfica el grado de
actuagion laboral egponténea sin
necesidad de jnstrucoiones y
Suprvsian, generando nuevas
soluciones ante los problemas de
trabaju con onginalidad

Aporla con iniclatives,
Logrando los objetivos en
I& labor gue desempefia

C_]

Con frecuencia realiza
aportes importantes para
mejorar 4] irabajo,
sugirienda formas para
alcanzar ios objetivos
instiiucionales

1]

Se apega ala nitine
establecida a veces logra
sus objetivos

1

Carece te imiciativa.
Necasita ordenes pata
CoMmenzar acciones y
lograr sus objetivos

]

Por lo general se apega a
la rutina establecida
reponanda siempre las
anomallas exislenles.

-

BUEN USCO Y MANEJG DE
EQUIPQS : Califica el cuidado y el
uso adecuado de las maguinas y
nerramientas que Je son confiadas
al rabajador para la realizacién de
su trabajo.

Siempra atento y
cuidatdose con las
maguinas y harramierias
que utilize. Se esmera en
su mantesimiento ¥
ademas alarga 12 vida util
de las mismas.

L]

Cuida las maguinas y
harramientas dandole &l
usn adecuado ¥ se
procura por su
mantenimienta.

C 3

Ganeraimente hace buen
uso de las maguinasy

hemamienias, Cumpie con
cuigado y mantenimients :

poEas veces se reponan

fallas.

Le presta poca
limportancia al cuidado,

del material
encomendado.

]

buen uso y mantenimiento

Descuido en el uso y
mantenimiento de ias
maquinas y herramientas
constante mente e

reportan fallas.

OPORTUNIDAD; Califica ef
cumplimianto de plazos en la
ejecucian de los trabajos
encomendados.

Entrega sus trabajos en al
plazo extablecido,
inclusive algunas veces
antes de 105 fijadas.

L]

Cumple con o plazos en
fa ejsucion oe los
trabajos an |as fechas

solicitadas.

Emrega sus trabajos con
phsteriondad a 1a fecha

fijada. Mo obstante, ocupa|

todo su tempo.

3

No todos los trabajos los
cumple en el tempo

establecido.

No cumpie con los plams
fifados. Se observa tiempo

perdido,
]

CALIDAD DEL TRABAJC:

Callf ica la incigsncla de aciertos y
Taees, consistencia, precision y

: a presenlacion del

homendado,

Realiza excelentes
frabajps.
Excepcionalmente comete

&Tores.

Genetaltmente realiza
buenos trabajos con un
minimo de erores, las
supetvisiones son ge

rutina. .

La catidad de trabajo
realizado es solo
promedic. Algunas veces
comete grrores no MUy

significativos.

San mayores los eraras
que ios acierios en el
trabaje que reatiza, Debe
|ser revisade de manera

permanente.

Frecyantemente incurre
en errofes apreciables

L]

3RO Y DISCRECION
uso adecuado de 12

Sabe usar la informacion
con fines discretos y
constructivos con respecty)
2 la Instituclén v a los

companeros.

£n general es prudente y
guarda la IMormacion qua
posee de la Institucion v
de los compafieros ge
trabajo como confidenclal,

]

Sabe diferanclar la
informacién, pero
comunica solo 1o negative
e indiscreciones,
provocando conflictos.

1]

No sabe diferenciar la
intornacién que puede
PEOpOrCIONAr, e modo

involuntarias.

]

gue comele indiscraciones|

Indiscreto, nada confiabie,

L]

RSOMALES: Califica {a

%lgréa-e (Mn parsonai y ia
tacion al trabajo an squipo.

Muestra amabilidad con
todos. Facilitands 1a
camunlcacion,
permiliendg un ambiente
de frangueza, serenidad y

respeto,

Mantiene equilionia
emocional y buenos
modales en todo
momento.

]

No siempre manifiesta
buen irato con terceros
perc B5as 8CCIONES No
tienen mayof
frascendencis,

]

pregcupacion ni
colaboracidn por ias
nacesidades de sus
companeros de trabajo

]

Generalmenie no muestra

£3 habitualments
descoriés en & trata,
ocasiona quelas y
conflicios constantemenie

]

CUMPLIMIERTO DE LAR
NORMAS: Califica el cumplimiento

de las normas inslilucionales
{Reglaments Inermo de Trabajo,
Procedimiantos, instructivos ¥
oios).

Siempre cumple con las
namnas generales y
especihcas de la
Institucion.

Casl siempre cumple las
noroas de la inslitucion,

]

Cumpla con lzs narmas
pero Tequiers gue se le
recuerde el cumplimlento

di 1as mismas.

A veces no muestra

Insiitucian

L]

recpelo @ 1as normac de la

No cumple con ias
normas.

L]

Nombre de! Evaluador
Cargo del Evaluador

Il
il
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Anexo G2

TABLA DE PUNTAJES PARA LA ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y
CAPACITACION.

1. Asistencia.

A cada trabajador se ie asigna Diez (10) puntos, restandole del mismo Dos
{02) puntos por cada inasistencia injustificada.

2. Puntualidad.

| a tabla es:
Frecuencia Puntaje
0 10
1 -2 09
3 -4 08
5-86 07
7 -8 06
9 - 10 05
10 ~ 11 04
11-12 : 03
13-14 02
15 01
16 a + 00

. Capacitagion.
Horas Puntaje
17 a mas 10
13 - 18 08
09 - 12 06
05 - 08 04
04 - 03 02

Menos de 03 Q0




Anexo 03
TOPICOS A EVALUAR POR NIVELES
DIRECTIVOS

PLANIFICACION.

DIRECCION Y ORGANIZACION.
SUPERVISION Y CONTRQOL.
CUMPLIMIENTO DE METAS.

TOMA DE DECISIONES.
CONFIABILIDAD.

RELACIONES INTERPERSONALES.
CUMPLIMIENTO DE NORMAS.

[l L ol

PROFESIONALES

PLANIFICACION.
RESPONSABILIDAD.

INICIATIVA,

OPORTUNIDAD.

CALIDAD DE TRABAJO.
CONFIABILIDAD Y DISCRECION.
RELACIONES INTERPERSONALES.
CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS.
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TECNICOS

RESPONSARBILIDAD.

INICIATIVA,

COLABORACION.

OPORTUNIDAD.

CALIDAD DEL TRABAJO.
CONFIABILIDAD Y DISCRECICN.
RELACIONES INTERPERSONALES.
CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS.
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AUXILIARES

RESPONSABILIDAD.

INICIATIVA.

CALIDAD DE TRABAJO.
OPORTUNIDAD.

BUEN USO Y MANEJO DE EQUIPOS,
CONFIABILIDAD Y DISCRECION.
RELACIONES INTERPERSONALES.
CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS.
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