SECTOR SALUD
INSTITUTO NACIONAL DE SALUD

No. 80 -2044-J.0PE [L NS

RESOLUCION JEFATURAL
Lima, 0} de oclubne del 04
VISTO:
El expediente con el Registro N° 00000103-10, que contiene el Proyecto de Directiva N° 005-INS-OGA-V.01,

‘Directivas Normas y Procedimientos para el Proceso de Evaluacion del Desempefio y Conducta Laboral del
Personal del Instituto Nacional de Salud”.

~CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo con el Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Plblico y su Reglamento aprobado mediante el Decreto Supremo N° 005-90-
PCM, el servidor publico debe ser evaluado en forma periddica y permanente durante su carrera laboral:

ue, el articulo 2° del Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
emuneraciones del Sector Publico, en concordancia la articulo 14° de su Reglamento, establece que los
ncionarios que desempefian cargos politicos o de confianza estan comprendidos en las disposiciones de la
y y su reglamento en lo que fuere aplicable;

S Que, mediante la Resolucion Jefatural N° 0121-95-J-OPD-INS de fecha 05 de mayo de 1995, se aprobo el
Reglamento del Programa de Evaluacion Semestral del Desempefio y Rendimiento Laboral de los
trabajadores del Instituto Nacional de Salud; la misma que fue modificada con la Resolucion Jefatural N° 009-
96-J-IPD/INS de fecha 10 de enero de 1996 y la Resolucion Jefatural N° 155-96-J-IPD/INS de fecha 18 de
Junio de 1996;

(OONAL G, Que, mediante la Resolucion Ministerial N° 626-2008/MINSA, se aprobo la Directiva Administrativa N° 142-
7 “’{7/ INSA/JOGGRH-V.01 “Normas y Procedimientos para el Proceso de Evaluacion del Desempefio y Conducta
boral del Personal del Ministerio de Salud" y sus Organismos Piblicos Ejecutores:

ue, para la aplicacion de la Politica de Desarrollo de los Recursos Humanos en el Instituto Nacional de
" Salud, es conveniente actualizar las normas sobre la evaluacion del desempefio y conducta laboral del
personal;

Que, en consecuencia resulta necesario contar con un documento normativo que establezca los criterios y
» ¢ Rrocedimientos para realizar la evaluacion del desempefio y conducta laboral del personal del Instituto
acional de Salud;

gon las visaciones de los Directores Generales de las Oficinas Generales de Asesoria Técnica, de
oeasesS”” Administracion, de Asesoria Juridica y el Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Personal:




En uso de las atribuciones establecidas en el articulo 12° del Reglamento de Organizacion y Funciones del
Instituto Nacional de Salud, aprobado por Decreto Supremo N° 001-2003-8A;

SE RESUELVE:

Articulo 1°- Aprobar la Directiva N° 005-INS-OGA-V.01, “Directivas Normas y Procedimientos para el
=Rroceso de Evaluacion del Desemperio y Conducta Laboral del Personal del Instituto Nacional de Salud”, que
¢gomo anexo, forma parte de la presente resolucion.

Articulo 2°- Encargar a la Direccion General de la Oficina General de Administracion la implementacion y
verificacion del cumplimiento de la presente directiva.

Articulo 3°.- Encargar a la Oficina Ejecutiva de Organizacion, la responsabilidad de publicar en el portal de
Internet del Instituto Nacional de Salud, la presente resolucion y directiva a que se refiere el articulo primero,
para conocimiento del personal del Instituto Nacional de Salud, y deméas entidades del sector publico
nacional.

f Articulo 4°- Dejar sin efecto la Resolucion Jefatural N° 0121-95-95-J-OPD-INS, de fecha 05 de mayo de
/" 1995, sus modificatorias y todas las disposiciones que se opongan a la presente resolucion.

Articulo 5°.- Notificar la presente resolucion; a las Oficinas Generales y Ejecutivas del Instituto Nacional de
Salud; para su conocimiento y fines pertinentes.

Registrese y Comuniquese.
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DIRECTIVA NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE EVALUACION DEL
DESEMPENO Y CONDUCTA LABORAL EN EL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD
Directiva N° 005-INS-0GA- V.01

1. FINALIDAD

Identificar objetivamente desempefio y conducta laboral del personal del
Instituto Nacional de Salud, a efectos de adoptar las acciones que
correspondan acorde con la politica institucional.

2. OBJETIVO

Establecer los criterios y procedimientos normativos para llevar a cabo el

proceso de evaluacion de desempefio y conducta laboral del personal del
Instituto Nacional de Salud.

a, AMBITO DE APLICACION

La presente Directiva es de aplicacion en el Instituto Nacional de Salud y sus
Unidades Organicas, cuyo personal administrativo, asistencial, profesional,

funcionarios y directivos, esté4 en la condicién de nombrado y/o contratado a
plazo fijo.

BASE LEGAL

La presente norma se sustenta en los siguientes dispositivos legales:

a) Ley N° 23728 - 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 Publico, bajo el régimen de la Ley N° 11377.

b) Ley N° 23536 - Ley que establece las normas generales que regulan el
trabajo y la carrera de los profesionales de la salud.

c) Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud

d) Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.

e) Decreto Supremo N° 005-90-PCM - aprueba el Reglamento de la Ley de

Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector
Publico.

f) Decreto Supremo N° 001-2003-SA - Reglamento de Organizacién y
Funciones del Instituto Nacional de Salud.

g) Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG - Aprueban Normas de Control
Interno y sus modificatorias.

h) Resolucién Ministerial N° 626-2008/MINSA, que aprueba la Directiva
Administrativa N°142-MINSA/OGGRHV.01 "Normas y Procedimientos para
el Proceso de Evaluacion del Desempefio y Conducta Laboral
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GOIONA,

DIRECTIVA NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE EVALUACION DEL
DESEMPENO Y CONDUCTA LABORAL EN EL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD

5.2.1

5.2.3

Directiva N® 005-INS-OGA- V.01

i) Resolucion Jefatural N° 110-2010-J-OPE/INS, que aprueba la Directiva
N®001-INS/OGAT-V.01; Directiva para la elaboracion, aprobacion, difusion
y actualizacion de los documentos normativos del Instituto Nacional de
Salud.

DISPOSICIONES GENERALES

Periodicidad del Proceso de Evaluacion:
I Semestre: Enero a Junio, el proceso se efectuara en el mes de Julio.

Il Semestre: Julio a Diciembre, el proceso se efectuara en el mes de enero del
ano siguiente.

De los Integrantes del Proceso de Evaluacién y sus Responsabilidades:

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

5.2.1.1.- Consignar todos los datos sefialados en la ficha de evaluacién del
desempefio laboral.

5.2.1.2.- Expresara su conformidad o no con el resultado, debiendo consignar
fecha y firma. En caso de no estar conforme, sefialara sus razones.

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

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

b. El cumplimiento de esta funcion es indelegable.

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

d. En la ficha de evaluacion consignara sus nombres completos, el cargo que

desempefia, la fecha en que se realiza la evaluacién, el sello, la fima
respectiva.

El Revisor, es el Jefe inmediato del evaluador, siempre que su cargo
estructural esté considerado en la estructura organica del Instituto Nacional de
Salud y tiene las siguientes responsabilidades:

a. Contribuir a la objetividad del proceso de evaluacién.
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DIRECTIVA NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE EVALUACION DEL
DESEMPENO Y CONDUCTA LABORAL EN EL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD
Directiva N2 005-INS-OGA- V.01

b. Dialogar con el evaluador antes de la evaluacién, teniendo en cuenta la
importancia de la misma, a efecto de garantizar su objetividad.

c. Elrevisor no puede disponer ni realizar rectificacion alguna a la calificacién
del evaluado.

d. Podra manifestar sus observaciones o sus divergencias en el mismo
formato de evaluacién, indicando los niveles de calificacién que a su
criterio deben corresponder.

e. Devolver dentro del plazo establecido en el numeral 5.1.los formatos de
evaluacion debidamente llenados a la Oficina Ejecutiva de Personal.

5.3  Personal sujeto a evaluacién

Se van a dividir en cuatro (04) grupos de acuerdo a los niveles de
responsabilidad:

Funcionario (Formato N 1) comprende a quienes por designacion de la

autoridad competente desempefan cargos de confianza o de responsabilidad
directiva.

Profesional (Formato N¢ 2), comprende a quienes tienen titulo profesional o
grado académico, reconocido por la Ley universitaria, ejercen funciones de su
especialidad y se encuentran dentro del Grupo Ocupacional Profesional.

Técnico (Formato N2 3), comprende a quienes con formacién superior o
universitaria incompleta o capacitacion tecnolégica o experiencia técnica
reconocida, desempenan funciones técnicas y se encuentran dentro del Grupo
Ocupacional Técnico.

Auxiliar (Formato N2 4), 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.- Evaluacién de Desempefio y Conducta Laboral; se realiza en los
siguientes formatos de evaluacién:

5.4.1.1.- Formato N° 1 - Evaluacién de desempeno y conducta laboral del

personal que desempefia cargo de funcionario, en el cual se especifican los
siguientes factores:

a. 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.

b. Direccién y organizacion: Califica la eficiencia para la distribucién del
trabajo, asi como la capacidad y habilidad del directivo para motivar,
conducir y promover el desarrollo del personal a su cargo, acorde a las
funciones de su Unidad Organica.
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DIRECTIVA NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE E VALUACION DEL
DESEMPENO Y CONDUCTA LABORAL EN EL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD

Directiva N° 005-INS-OGA- V.01

Supervisién y control: Califica la habilidad para asignar tareas con

instrucciones claras y precisas, evaluando continuamente los avances y
logros.

Cumplimiento de metas: Califica el grado de cumplimiento de los
objetivos y metas establecidas en el Plan Operativo Institucional POI.

Toma de decisiones: Califica la capacidad para detectar y resolver
adecuada y oportunamente situaciones o problemas de trabajo.

Confiabilidad y discrecién: Califica el uso adecuado de la informacion,

que por el puesto o las funciones que desempefia debe conocer y guardar
reserva.

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

Cumplimiento de las normas: Califica el cumplimiento de las normas
institucionales (Procedimientos, instructivos, entre otros.).

5.4.1.2.- Formato N° 2 - Evaluacién de desempefio y conducta laboral del
servidor Profesional, en el cual se especifican los siguientes factores:

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.

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

Iniciativa: Califica el grado de actuacién 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.

Calidad del trabajo: Califica la incidencia de aciertos y errores,

consistencia, precision y orden en la presentacion del trabajo
encomendado.

Confiabilidad y Discrecién: Califica el uso adecuado de la informacion,

que por el supuesto o las funciones que desempefia debe conocer y
guardar reserva.

Relaciones interpersonales: Califica la interrelacién personal y adaptacion
al trabajo en equipo.

Cumplimiento de las normas: Califica el cumplimiento de las normas
institucionales (Procedimientos, instructivos, entre otros).
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DIRECTIVA NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE EVALUACION DEL
DESEMPENO Y CONDUCTA LABORAL EN EL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD

Directiva N? 005-INS-OGA- V.01

Supervisién y control: Califica la habilidad para asignar tareas con

instrucciones claras y precisas, evaluando continuamente los avances y
logros.

Cumplimiento de metas: Califica el grado de cumplimiento de los
objetivos y metas establecidas en el Plan Operativo Institucional POI.

Toma de decisiones: Califica la capacidad para detectar y resolver
adecuada y oportunamente situaciones o problemas de trabajo.

Confiabilidad y discrecién: Califica el uso adecuado de la informacién,

que por el puesto o las funciones que desempena debe conocer y guardar
reserva.

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

Cumplimiento de las normas: Califica el cumplimiento de las normas
institucionales (Procedimientos, instructivos, entre otros.).

5.4.1.2.- Formato N° 2 - Evaluacién de desempefio y conducta laboral del
servidor Profesional, en el cual se especifican los siguientes factores:

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.

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

Iniciativa: Califica el grado de actuacién 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.

Calidad del trabajo: Califica la incidencia de aciertos y errores,

consistencia, precision y orden en la presentacion del trabajo
encomendado.

Confiabilidad y Discrecién: Califica el uso adecuado de la informacion,

que por el supuesto o las funciones que desempefia debe conocer y
guardar reserva.

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

Cumplimiento de las normas: Califica el cumplimiento de las normas
institucionales (Procedimientos, instructivos, entre otros)
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DIRECTIVA NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE EVALUACION DEL
DESEMPENO Y CONDUCTA LABORAL EN EL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD

Directiva N° 005-INS-OGA- V.01

5.4.1.3.- Formato N° 3 - Evaluacién de Desempenio y Conducta Laboral del
Servidor Técnico, en el cual se especifican los siguientes factores:

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

Iniciativa: Califica el grado de actuacién laboral espontanea, sin necesidad

de instrucciones y supervision, generando nuevas soluciones ante
problemas de trabajo con originalidad.

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

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

Calidad del trabajo: Califica la incidencia de aciertos y errores,

consistencia, precisibn y orden en la presentacion del trabajo
encomendado.

Confiabilidad y discrecién: Califica el uso adecuado de la informacién,

que por el puesto o las funciones que desempefia debe conocer y guardar
reserva,

Relaciones interpersonales: Califica la interrelacién personal y adaptacion
al trabajo en equipo.

Cumplimiento de las normas: Califica el cumplimiento de las normas
institucionales (Procedimientos, instructivos, entre otros.)

5.4.1.4.- Formato N° 4 - Evaluacién de Desempefio y Conducta Laboral del
servidor Auxiliar, en el cual se especifican los siguientes factores:

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

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

Buen uso y manejo de equipos: Califica el cuidado y el uso adecuado de
las maquinas y herramientas que le son confiados al servidor o funcionario
para la realizacion de su trabajo.

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

Calidad del trabajo: Califica la incidencia de aciertos y errores,

consistencia, precision y orden en la presentacion del trabajo
encomendado.
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DIRECTIVA NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE EVALUACION DEL
DESEMPENO Y CONDUCTA LABORAL EN EL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD
Directiva N° 005-INS-OGA- V.01

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

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

h. Cumplimiento de las normas: Califica el cumplimiento de las normas

institucionales (reglamento interno de trabajo, procedimientos, instructivos,
entre otros.)

Cada factor contiene cinco (05) niveles valorativos que se indican en el ANEXO Ne° 01,
de tal manera, que el evaluador debe analizarlos objetivamente, senalando el que mas
se adecue al desempefio y conducta laboral del evaluado.

5.4.2.- Evaluacién de asistencia, puntualidad y capacitacion Corresponde
brindar dicha informacién a la Oficina Ejecutiva de Personal. (A través de la
Elaboracion de Cuadros Estadisticos por orden alfabético, el mismo que
remita el Area de Registro, Control, y Legajo Personal).

5.4.2.1.- Asistencia: El puntaje en relacion a la asistencia, dependera del

numero de faltas injustificadas y permisos por asuntos particulares que tenga el
trabajador en el periodo evaluado.

Cada trabajador tiene asignado (10) puntos de los cuales se deducira (02)
puntos por cada falta injustificada.

5.4.2.2.- Puntualidad: El puntaje en relacién a este concepto, dependera del

numero de tardanzas en que incurra el trabajador semestralmente. Obteniendo
el puntaje de acuerdo a la siguiente frecuencia:

o
SEMESTRE EvaLijabo PUNTAJE

0 10

1-2 09

3-4 08

5-6 07

7-8 06

9-10 05

11-12 04

13- 14 03

15 02

16 a mas 01

5.5.3.- Capacitacién: El puntaje en relacion a la capacitaciéon depende del
numero de horas de capacitacion en la modalidad de actualizacion,
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DIRECTIVA NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE EVALUACION DEL
DESEMPENO Y CONDUCTA LABORAL EN EL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD
Directiva N2 005-INS-OGA- V.01

especializacion, perfeccionamiento laboral y otros, que haya seguido el
trabajador en materias vinculadas a su especialidad o labor institucional y
culminada con éxito, durante el semestre de evaluacion.

Se tomara en cuenta el nimero de horas, segun el siguiente cuadro:

N° DE HORAS PUNTAJE
17 a mas 10
13-16 08
09-12 06
05-08 04
03-04 02
Menos de 03 00

6.- Puntajes de Evaluacién

Los puntajes de evaluacion son los siguientes:

CONCEPTO PUNTAJE

Evaluacion de Desempefio Laboral 70 puntos

Evaluacion de Asistencia 10 puntos

Evaluacién de Puntualidad 10 puntos

Evaluacién de Capacitacion 10 puntos

TOTAL 100 puntos

" Puntaje Total igual o mayor a 60

Nota aprobatoria puntos
Nota Desaprobatoria Puntaje Total menor a 60 puntos

7.- Rango de Calificacién:

it RANGO DE CALIFICACION
91a 100 SUPERIOR
71290 SUPERIOR AL PROMEDIO
60a 70 PROMEDIO
30 a 59 INFERIOR AL PROMEDIO
0a29 INFERIOR

Siendo sesenta (60) el puntaje minimo aprobatorio.
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DIRECTIVA NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE E VALUACION DEL
DESEMPENO Y CONDUCTA LABORAL EN EL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD
Directiva N° 005-INS-OGA- V.01

8.-  DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

8.1.- Proceso de Evaluacion:

8.1.1.- Corresponde a la Oficina Ejecutiva de Personal, conducir el proceso de
evaluacién, el mismo que comprende la preparacién distribucion,
procesamiento, elaboracién del informe final y la comunicacion de los
resultados de la evaluacién. Asimismo, es la responsable de absolver las
consultas sobre la aplicacion del presente procedimiento.

8.1.2.- La Oficina Ejecutiva de Personal, da inicio al proceso de evaluacién con
la entrega de los formatos N2 01, 02, 03 y 04, y de ser el caso un instructivo a
todos los Jefe de las Direcciones Generales, quienes a su vez lo distribuyen a
los evaluadores para la correspondiente calificacion, supervisando y
controlando la estricta observancia del presente procedimiento.
8.1.3.- El personal que ostenta el nivel remunerativo F-1 y F-2, sera evaluado
segun la clasificacion considerada en los documentos de gestién (Cuadro de
Asignacion de Personal y Manual de Clasificador de Cargos).

8.1.4.- El evaluador utilizara los formatos N° 1, 2, 3 y 4, segln corresponda
marcando con un aspa (X) el nivel de calificacién de cada factor de evaluacion,
procediendo a firmarlo y sellarlo una vez concluida su calificacion.

8.1.5.- El evaluador debe indicar en el rubro recomendaciones, las necesidades
de capacitacion, que requiere el trabajador, especificando de darse el caso el
tipo de capacitacion que recomienda para el evaluado.

8.1.6.- Si como resultado de la evaluacion, el evaluador recomienda el
desplazamiento del evaluado a otra unidad orgénica, debera sustentar en el
formato de evaluacién los fundamentos de dicha recomendacion.

8.1.7.- Con posterioridad a la calificacién del evaluador, el revisor, de ser el

caso, puede plantear observaciones y/o recomendaciones, suscribiendo a su
vez el formato correspondiente.

8.1.8.- Terminado el proceso los formatos de evaluacién N° 01, 02, 03 y 04
debidamente llenados, firmados, sellados y sin ninguna enmendadura, seran

devueltos para su procesamiento a la Oficina Ejecutiva de Personal, en el
plazo que se establezca.

8.1.9.- La Oficina Ejecutiva de Personal verifica el correcto llenado de los
formatos de evaluacién N° 01, 02, 03 y 04 y el cumplimiento de las
disposiciones establecidas en el presente procedimiento.

8.1.10.- La Oficina Ejecutiva de Personal, promedia los puntajes asignados por
el evaluador y el revisor de ser el caso.

8.1.11.-Sera sujeto a evaluacion el personal que haya laborado de manera
efectiva como minimo dos (02) meses en el periodo de evaluacion.
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DIRECTIVA NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE EVALUACION DEL
DESEMPENO Y CONDUCTA LABORAL EN EL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD
Directiva N¢ 005-INS-0OGA- V.01

8.1.12.- Al servidor o funcionario que no le corresponda ser evaluado por no
cumplir con lo sefalado en el parrafo anterior, se le comunicara por escrito, y el
cargo de recepcion debidamente firmado por éste, sera anexado a su legajo
personal en el rubro correspondiente.

8.1.13.-El servidor 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.

8.1.14.- La presentacién de las evaluaciones permitira el acceso a acciones de

capacitacion y otras acciones de personal, que redunden en beneficio del
Instituto Nacional de Salud y/o el servidor evaluado.

8.1.15.- La informacién que se consigna en los formatos de evaluacién de
desempenio laboral seran considerados para el diagnéstico de necesidades de
capacitacion del personal evaluado; toda vez que esta orientado a conocer las
debilidades y fortalezas del personal evaluado..

8.1.16.-El personal del Instituto Nacional de Salud que se encuentre destacado
o designado en otra entidad publica, sera evaluado en el lugar de destino, para
tal efecto previamente se debera remitir oportunamente las fichas de
evaluacion, la misma que seré devuelta al Instituto Nacional de Salud.

8.1.17 -El personal destacado en el Instituto Nacional de Salud, sera evaluado
por su jefe inmediato y ratificado por su superior jerarquico y deberan remitir
las fichas de evaluacién a su dependencia de origen en el plazo mas breve.

8.1.18.- El reporte de Asistencia, Puntualidad y de Capacitacion estara a cargo
del Area de Registro y Control de la Oficina Ejecutiva de Personal.

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

RESPONSABILIDADES:

Corresponde a la Oficina Ejecutiva de Personal, conducir el proceso técnico de
evaluacion del desempefio y conducta laboral, el mismo que comprende la
preparacion, distribucién, procesamiento, elaboracién del informe final y la
comunicacion de los resultados de la evaluacion. Asimismo, es el responsable
de absolver las consultas sobre aplicacion del presente procedimiento.

9.2. Los Centros Nacionales y Direcciones Generales, deberan remitir a la Oficina
Ejecutiva de Personal las evaluaciones en forma total y no parcial, debiendo
efectuarse a mds tardar el ultimo dia habil del mes de Julio para el
procesamiento de las hojas de evaluacion del desemperio y conducta laboral
del | semestre, y el tltimo dia habil del mes de enero para el del Il semestre,
tomando en cuenta los niveles valorativos previstos en el ANEXO 01.

93. La Oficina Ejecutiva de Personal mantendra actualizado los legajos de

personal, a efectos de brindar informacion referidas a acciones de
capacitacion.
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DIRECTIVA NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE E VALUACION DEL

9.4.

DESEMPENO Y CONDUCTA LABORAL EN EL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD

Directiva N° 005-INS-OGA- V.01

La Oficina Ejecutiva de Personal establecera el puntaje total de la evaluacién y
el rango de calificacién, considerando: Desempefio y Conducta Laboral,
Asistencia, Puntualidad y Capacitacién.

SANCIONES

El incumplimiento de lo normado por la presente directiva sera sancionado de
acuerdo a lo previsto en la Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico (Decreto Legislativo N° 276), el
Reglamento de la Carrera Administrativa (Decreto Supremo N° 005-90-PCM).
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DIRECTIVA NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE E VALUACION DEL
DESEMPENO Y CONDUCTA LABORAL EN EL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD

Directiva N° 005-INS-OGA- V.01
FORMATO N2 1
Evaluacién de Desempeiio y Conducta Laboral (Funcionarios y/o Directivos)
Periodo | Fecha de Evaluacién |
Apellidos y Nombres
Cargo:
Direccién/Oficina
Factores Unicos

Planificacién: Califica la

Niveles Valorativos

En general tiene

Excelente nivel de Le es muy dificil i inconvenientes para
cgpackdad para elaborar, planificacién de sus Aceptabls planificar las Planifica con facilidad las planificar las
ejecutar y evaluar el trabajo lanificacién actividades. Aprovecha
plropio ¥ 531 :e:so Folasg actividades. Maximo f\prcw achaios actividades de su Area. SElslsclonamentS Ioe actividades de su

e provecho de los 3 No racionaliza los area. Puede
cargo, asi como la habilidad FBCUrsos con criterio. recursos. F
para racionalizar los recursos recursos. recursos asignados. :;acmcshar major los
asignados. I__ [——— ['—— ’ I——
. Excelente Distribuye
Direccion y Organizacién: g;atl::aba';fs?‘a;:z;:? :'ambaar;:a:;?;nngo y | Inadecuado nivel de adecuadamente las Organiza su trabajo
Grocndelabar ss| | 25 cWidadosen | delogando nines, | S0y | aras al porsoa, e
como la capacidad y héhilidad funcion a los recursos | motivando al No motiva ni busca el conocimientos y acuerdo a las
para motivar, conducir y con los que cuenta. personal, integrando desarrolio del personal | experiencia; mostrando disposiciones
promover el E!asarmﬂo del ;:":ﬁznmo nivel de ;hrr‘:lz?mse?l:wo da a suU cargo. un aceptabl'a nivel de recibidas.
personal a sus cargo § metas y objetvos. direccién y organizacion
| — ] [
Supervision y control: Califica ab?nm“ nai;n\i;r:as Regularmente asigna Asigna tareas para
la habilidad para asignar tareas claras y precisas No asigna tareas, lo | tareas con Aslgna tareas con asegurar el
con instrucciones claras y evama:ud‘:: i cual retrasa los logros | instrucciones claras % instrucciones que no son | cumplimiento de los
precisas, evaluando continuamenta de la Dependencia precisas, evaluando claras y precisas programas
continuamente avances y avances y logros avances y logros. establecidos
i - ] [T [
Cumplimiento de Metas: " Cumple los objetivos | Supera los objetivos Cumple los objetivos No cumple con los
Califica el grado de S:nmlgfop:’::vaxm“ progl los en los tablecidos y propone gv":?_::zm fodiade objetivos y plazos
cumplimiento de los objetivos y programadaos en el POI plazos establecidos nuevos orientados al los plazos establecidos en establecidos en el
metas eslablecidas en el Plan en el POI mejoramiento del PO| el POI POI
Operativo Institucional POI [—-— l—._ [—-_ I—_ [_
Toma de Decisiones: Califica Regularmente detecta Siempre define con Se limita a detectar
la capacidad para detectar y los problemas, D'S:"e los problemas EID deiact: miv“é claridad los problemasy | los problemas, sin
resolver adecuada y planteando alternativas | Y : ua°° dmm“’":‘a depmp"'f'. 4 @ | decide oportunamente la | plantear atermativas
oportunamente situaciones o de solucién. solucion de los mismos de solucion
problemas de trabajo
— - ] — [
En general es
. No sabe diferenciar la | prudente y guarda la "
Coicn oo oomracn | momaconaoe oot | omacht oo el el el
informacién que por el puesto o | ProPOTclonar, de modo | posee de la Indiscreto nada i ity
las funciones que desempena | 9U€ comete Institucion y de los confiable. re: to ?: I?*l?am iGn om:;v ml:io
debe conocer y quardar pe indiscreciones compaferos de 1;'?': a f uson ¥ nagﬂ_ ‘:SDTWDGH
reserva vg involuntarias trabajo como Atoscomns Honin
confidencial
| [ | ]
Muestra amabilidad

Generalmente no con todos, facilitando | No siempre manifiesta .

Relaciones Interpersonales: tra preocupacién | la comunicacion, buen trato con lerceros Ezszamagmm :‘;22:)"3 qu““brb
Califica la interrelacién ni colaboracién por las | pemitiendo un pero esas acclones no 2 eyl odale:ae: mhum e
personal y la adaptacién al necesidades desus | ambiente de tienen mayor soas sq n]:m:ne — it

trabajo en equipo comparieros de trabajo | franqueza, serenidad | trascendencia conflictos co

—

y respeto

—

—

——

-

Cumplimiento de las normas:
Califica el cumplimiento de las
normas Institucionales
(Reglamento Intemo de
Trabajo, Procedimientos,
Instructivos y otros,

Cumple con las
NoMmas pero requiere
que se le recuerde el
cumplimiento de las
mismas

A veces no muestra
respeto a las normas
de la institucion

Generalmente cumple
las normas de la
Institucion

—

Siempre cumple con las
normas generales y
especificas de la
Institucidn

No cumple con las
nomas

—

Nombre del Evaluador

Cargo del Evaluador

TS 1
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DIRECTIVA NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE E VALUACION DEL

DESEMPENO Y CONDUCTA LABORAL EN EL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD
Directiva N2 005-INS-OGA- V.01

I.- Recomendaciones y/o sugerencias al evaluado:

¢El evaluado conoce y pone en practica los Valores Institucionales?

SI( ) NO( )
Como cuales:

Cree Ud. que el evaluado mejoraria en su desempefio laboral con algunos cursos de

capacitacion
Si( ) NO( )
Senalar:
Fi-rma y Sell;:; .del-;;alu-a.;o;“ Firma y Sello del Revisor

2, \E .- Precisiones del Evaluado:
— | ! L=
.}a‘; 3
\Y Esta Conforme SI( ) NO( )

PEERR ..o vvmaanicinsasa PN s

lll.- De la Oficina Ejecutiva de Personal:
Puntaje de Evaluacion

wse::&v Desempefio y Conducta Laboral ...
Asistencia.

Puntualidad.
Capacitacién

Totat Rango de Calificacion:......

Observaciones:

Fecha: Firma y Sello del Director Ejecutivo de Personal
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DIRECTIVA NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE EVALUACION DEL
DESEMPENO Y CONDUCTA LABORAL EN EL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD

Directiva N° 005-INS-OGA- V.01
FORMATO N2 2
Evaluacién de Desempeiio y Conducta Laboral (Profesionales)
Periodo [ Fecha de Evaluacit T
Apellidos y Nombres
Cargo:
Direccién/Oficina
Factores Unicos Niveles Valorativos

Planificacién: Califica la

Planifica con

En general tiene :
capacidad para elaborar, " i Excelente nivel de Le es muy dificl planificar inconvenientes para acilidad las
ejecutar y evaluar el trabajo E:enasg: "ﬂmm"' planificacion de sus las actividades de su Area. | planificar las actividades actividades.
propio y del personal a su cm:“: ite ﬁ: RICERTas aclividades. Mdximo No racionaliza los recursos | de su drea. Puede Aprovecha
cargo, asi como la : provecho de los recursos. | asignados. aprovechar mejor los satisfactoriamente
habilidad para racionalizar recursos. los recursos.
los recursos asignados. |_ |__ [_'__ I_‘_ ]—
Con frecuencia realiza

Responsabilidad: Califica Aporta con
el compromiso que asume ';?:‘ le:‘:;m da ks Cumple con ama:::;sr gﬁg:?;ﬂs pan Ocasionalmente asume | iniciativas. Logrando
el evaluado a fin de cumplir bi pm o8 razadas responsabilidad las llﬁe ndo form as' = las funciones los objetivos en la
oportuna y adecuadamente goze HEALO. funciones encomendadas | 5“9 b encomendadas labor que

7 CO COMpresivo. alcanzar los objetivos
con las funciones institucionales. desempenia.
encomendadas

—

[ —

—

—

—

Iniciativa: Califica el grado
de la actuacion laboral
espontdnea sin necesidad

Sabe asignar tareas
con instrucciones

Con frecuencia realiza
aportes importantes para

Carece de iniciativa.

Por lo general se apega

. : Se apega a la rutina
: A claras y precisas, mejorar el trabajo, Necesita drdenes para a la rutina establecida :

48 nvrieciones’y evaluando sugiriendo formas para comenzar acciones y lograr | reportando siempre ;:;?ab?u?:b?ems

iﬁ;ﬁmggﬂ“&?ﬂ"; los | CoMtinuamente avances | alcanzar objetivos sus objetivos. anomalias existentes, :

problemas de trabajo con | ¥ logros oo,

originalidad. | ] | [ |

Oportunidad: Califica el No todos los trabajos E’a' thmag MW]” enel Cumple con los plazos en la DE:wﬂorldad b agaloaw:b;mn :Il:z“cu rqammcg,ns?

cumplimiento de plazos en | los cumple en el tiempo Inibaaliis Y ejecucion de los trabajos fijlada. No obstante observa tiempo

la ejecucion de los trabajos | establecido. Sigunes veces en las fechas solicitadas. :

p jad antes de lo fijado. ocupa todo su tiempo. perdido.

Calidad del Trabajo: oG il G Imente realiza La calidad del trabajo Son mayores los errores

Califica la incidencia de t':;a' = il buenos trabajos con un realizado es solo promedio. | que los aciertos en el Frecuentementa

aclertos y errores, Ex OR. — minimo de eror, las Algunas veces comete trabajo que realiza. incurre en errores

consistencia, precision y comess ai supervisiones son de EITOres No muy Debe ser revisado de apreciables.

orden en la presentacion : rutina, significativos, manera permanenta.

del trabajo encomendado.

—

—

—

—

—

Confiabilidad y
Discrecién: Calffica el uso
adecuado de la informacion

No sabe diferenciar la
informacién que puede
proporcionar, de modo

Sabe usar la informacion
con fines discretos y

En general es prudente y
qguarda la informacion que

Sabe diterenciar la
informacidn, pero

: Indiscreto nada
consfructivos con respecto | posee de la Institucion y de comunica de forma
que por el puesto o las fua comens a la Institucion y a los los compafieros de trabajo | Sonfiable. negativa provocando
funciones que desempefia | Indiscreciones compaiieros como confidencial conflictos
debe conocer y guardar involuntarias
i [ ] [ - [ ] [
Muestra amabilidad
; Generalmente no muestra . (x Es habitualmente gon _huclos,
Relaciones Mantiene equilibrio romshinge/ el No siempre manifiesta buen desconss en el trato facilitando la
Interpersonales: Califica la | emocionaly buenos | Preocup: ol 5t g trato con terceros pero esas [ CSSCOMe uejasy || comunicacion,
interrelacion personaly la | modales en todo iy 32 s acciones no tienen mayor mﬂbmsq y par;nhiando un
adaptacion al trabajo en momenio trascendencia ambiente de
equipo companeros de trabajo constantemente franqueza,
serenidad y respeto.

—

—

—

—

Cumplimiento de las
normas: Califica el
cumplimiento de las
normas institucionales
(Reglamento Intemo de
Trabajo, Procedimientos,
Instructivos y otros.

A veces no muestra
respeto a las normas
de la institucion

Siempre cumple con las
normas generales y
especificas de la
Institucion

—

Cumple con las normas
pero requiere que se le
recuerde al cumplimiento de

las mismas
[ |

No cumple con las
normas

—

Casi siempre
cumple las normas
de la Institucion.

[

Nombre del Evaluador

Cargo del Evaluador
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DIRECTIVA NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE EVALUACION DEL
DESEMPENO Y CONDUCTA LABORAL EN EL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD
Directiva N? 005-INS-OGA- V.01

l.- Recomendaciones y/o sugerencias al evaluado:

¢El evaluado conoce y pone en practica los Valores Institucionales?

SI( ) NO( )
Como cuales:

Cree Ud. Que el evaluado mejoraria en su desempefio laboral con algunos cursos de

capacitacion
SI( ) NO( )
Como cuales:
Firma y Sello del evaluador Firma y Sello del Revisor

Il.- Precisiones del Evaluado:

Esta Conforme SI( ) NO( )

ll.- De la Oficina Ejecutiva de Personal:

Puntaje de Evaluacién

Desempefio y Conducta Laboral

...............

Asistenci@.
Puntualidad.
Capacitacion
Totad Rango de Calificacion:......
Observaciones:
Fecha: Firma y Sello del Director Ejecutivo de Personal
III|
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DIRECTIVA NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE E VALUACION DEL
DESEMPENO Y CONDUCTA LABORAL EN EL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD

Califica el compromiso que

Cumple con

Falla en el cumplimianto

Directiva N° 005-INS-OGA- V.01
FORMATO N2 3
Evaluacién de Desempefio y Conducta Laboral (Técnicos)
Periodo | Fecha de Evaluacién |
Apellidos y Nombres
Cargo:
Di I6n/Oficina
Factores Unicos
Excelente grado de
RESPONSABILIDAD responsabilidad en los

Procedimientos, Instructivos y
otros).

Muy responsable en las
trabajos que realiza. responsabilidad las de los objatives g:uasn:r::“h?:ci nes | funciones
asume el evaluado a fin de Facilidad para asumir funciones trazados. Poco et andicies encomendadas.
Cm g:ﬂmn;fc&; e funciones. encomendadas compromiso Muestra compromisa.
al me n
funciones encomendadas. [— I_ I_—‘ [_
INICIATIVA: Califica el grado Aporta con iniciativas. Con frecuencia realiza
de actuacién laboral Se apega a la rutina Por lo general se apega | | pgrando los objetivos | Carece de iniciativa. | aportes importantes
espontdnea sin necesidad de s & a la rutina establecida | gn a fabor que Necesita ordenes para | para mejorar el trabajo,
instrucciones y supervision, logra sus objetivos reportando siempre las desempefia comenzar acciones y | sugiriendo formas para
generando nuevas soluciones anomalias existentes. lograr sus objetivos alcanzar los objetivos
ante los problemas de trabajo institucionales
con originalidad I l |
Se distingue por su y i i
SN y = Tiene buena i Manifiesta disposicion
COLABORACION: Califica la S ta :
disposicién de apoyaracnfa c:I,::;frZ:ig:?enZI disposicion para ayudar gmrggf::::%i :::Jdar “ Presta su ayuda en 8 prestar sy ayuda en
esfuerzo adicional inclusivo con trabajo, aun cuando se en I realizacidn del frabajo. Colabora rin"d 2 ta orden a realizacidn del
tareas y acciones fuera de su le ordena. ﬁcﬁ' cuando se le siempre de manera mpartida. :‘abﬂo slempre.que 68
competencia. i espontdnea. Qwane:
, | [ ]
z Entrega sus trabajos
OPORTUMIDAD: Calica of | 14008 us trabefos en |\, vy o tranajos | con pastoriomiag & o ity ool Ko bk g
cumplimiento de plazos en la il e ! los cumple en el tiempo | fecha fijada. No FrATO0 pae0a. S N*a egecuc e
ejecucion de los trabajos inclusive algufsas veces establecid bstante, ocupa todo su observa tiempo trabajos en las fechas
encomendados. antes de los fijados. 2 flompo. ' perdido. solicitadas.
| [ i [ ]
CALIDAD DEL TRABAJO: Son mayores los errores Realiza excelentes La calidad de trabajo Generalmente realiza
Califica la incidencia de aciertos | que los aciertos en el trabajos realizado es solo buenos trabajos con Frecuentemente
y errores, consistencia, trabajo que realiza. Debe wam promedio. Algunas un minimo de errores, | incume en emores
precision y orden en h. ser revisado de manera COMmals aifoe veces comele errores las supervisiones son | apreciables
presentacion del trabajo permanente. no muy significativos. de rutina.
encomendado. [— |— I— 1—— I—
: En general es T
Sabe diferenciar la Sabe usar la No sabe diferenciar la
g?hﬂ&ﬂ:gl[‘-‘lm Y informacién, pero informacion con fines Pmmg quardala | acin que puede
SCRECION: Califica el uso | comunica solo lo discretos y Indiscreto, nada 1 a‘;:a g ?l::itucnén proporcionar, de modo
adecuado de la informacién, negativo e constructivos con confiable. e ssstabaess que comete
;1:'9 gﬂf el puesto o las indiscreciones, respecto a la Institucién {"a oo mﬁo 8 | indiscreciones
ne ”:_’: gmmr?: debe | hrovocando conflictos. y a los compafieros, ol ial involuntarias.
7 Muestra amabilidad
Generalmente no i Es habitualmente No siempre manifiesta .
- Mantiene equilibrio con todos. Facilitando
INTERPERSONALES: Calica | comborscn po e | OTookmalybuenos | deocoésenl e, | buan tmtocon | 57 s P
/a intorrelacién personaly la | necesidades Ge sus Modales s fodd concte ) acciones no fienen | PeMitiendo un
adaptacion al trabajo en equipo. | Companeros de trabajo | ™Omento. constantemente. mayor trascendencia. a“’""’.’lfj":r:a“q‘:“‘“
ﬁg:;lig“é::rgau:{ LAS Cumple con las normas Siempre cumple con
cumplimiento de las normas Casi siempre cumple las m&m“gm que sslo No cumple con las las normas generales ?e;:;s: ;r:‘_:gms
institucionales (p!eghmenm normas de la Institucion. cumplimiento de las nommas. y especificas de la de la Institucion
Interno de Trabajo, mismas. Instiucion.

—

—

Nombre del Evaluador

Cargo del Evaluador
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DIRECTIVA NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE EVALUACION DEL
DESEMPENO Y CONDUCTA LABORAL EN EL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD
Directiva N2 005-INS-OGA- V.01

l.- Recomendaciones y/o sugerencias al evaluado:

¢El evaluado conoce y pone en practica los Valores Institucionales?

Si( ) NO( )
Como cuales;

Cree Ud. Que el evaluado mejoraria en su desemperio laboral con algunos cursos de
capacitacion

SI( ) NO( )

Como cuales:

-----------------------------------

Firma y Sello del Revisor

Si( ) NO( )

lll.- De la Oficina Ejecutiva de Personal:
Puntaje de Evaluacion

Desempeno y Conducta Laboral
Asistencia.

Puntualidad.

Capacitacion

..............

Total

Observaciones;

Fecha: Firma y Sello del Director Ejecutivo de Personal
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DIRECTIVA NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE E VALUACION DEL
DESEMPENO Y CONDUCTA LABORAL EN EL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD
Directiva N2 005-INS-OGA- V.01

FORMATO N24

Evaluacién de Desempefio y Conducta Laboral (Auxiliares)

originalidad

Periodo | Fecha de Evaluacién |
Apellidos y Nombres
Cargo:
Direccion/Oficina

Factores Unicos Niveles Valorativos
RESPONSABILIDAD: Excelents grado de Cumple con Falta en el Ocasionalmente Muy responsables en
Califica el compromiso que responsabilidad en los : las funcio

: : responsabilidad las cumplimiento de los asume las funciones | ag funciones

asume el evaluado a finde | trabajos que realiza. s ndadas.
cumplir oportuna y Facilidad para sumir funciones objetivos trazados. encome h encomendadas.
adecuadamente con las tifcones! encomendadas, Poco compromiso, Muestra compromiso.
funciones encomendadas. | ——— =7 | ===y
INICIATIVA: Califica el grado
de actuacién laboral Aporia con iniciativas. Por lo general se Con frecuencia realiza
espontanea sin necesidad de | Logrando los objetivos | Carece de iniciativa, Se apega a la rutina apega a la rutina aportes importantes
instrucciones y supervision, | en la labor que Necesita ordenes para establecida a veces establecida para mejorar el trabajo,
generando nuevas desempefia comenzar acciones y logra sus objetivos reportando siempre sugiriendo formas para
soluciones ante los lograr sus objetivos las anomalias alcanzar los objetivos
problemas de trabajo con existentes. institucionales

orden en la presentacion del

no muy significativos.

Siempre atento y
BUENUSO Y !l_ANE.IO DE E::: uragl;n :‘;:m Descuido en elusoy Cuida las maquinas y Le presta poca cuidaf:iosu con las
Y ol o adauads oo ac% | macuinas y maqunasy | eramientas dindole o | Portanci 3 heramianix
:na uinas harramienta?s ue heeramiantas. Cumple her?amien;e; nstante | US0 adecuado y se ntenr;'nianlu?c: Y uﬂﬁ s: a:n:1 = en
it Sslyboneior dor | €on cuidado y AN B4 RportEn PIOCUMA PO BU finsirde ° erimionto
) jacor mantenimiento: pocas b o mantenimiento. matana St MANRENETOMD
para la realizacién de su fallas. encomendado, ademds alarga la vida
! veces se reportan fallas, -

trabajo. | util de las mismas.

Entrega sus trabajos | Entrega sus trabajos
OPORTUNIDAD: Calfica el S:;Tléﬁxfg No 1odos los trabajos | No cumple con los en el plazo con posterioridad a fa
cumplimiento de plazos en la trabajos en las fechas los cumple en el tiempo | plazos fjados. Se establecido, inclusive | fecha fijada. No
ejecucion de los trabajos soici::das establecido. observa tiempo perdido. | algunas veces antes | obstante, ocupa todo
encomendados. : de los fijados. SU tiempo.

— ] 1 ] E il
Son mayores los .

CALIDAD DEL TRABAJO: " La calidad de trabajo Generalmente realiza
Califica la incidencia de r:::il;jz:sexcelen\es :m%:;b:'eadem realizado es solo Frecuentemente buenos trabajos con un
aciertos y errores, Excapck.:malmanb fealiza Debeqser promedio. Algunas incurre en emores minimo de errores, las
consistencia, precisién y COmets arroibe. misa(io i maneia veces comete errores apreciables supervisiones son de

Procedimientos, Instructivos
y otros).

—

—

rutina.
nte
trabajo encomendado. f—_ pemanan. I—- [—— I__
CONFIABILIDAD Y Sabe diferenciar la Sabe usar la E:Jg::;’“' coardala | No sabe diferenciar la
DISCRECION: Califica el uso ) informacién, pero informacién con fines &mM‘gﬂg i informacién que puede
adecuado de la informacién, | Indiscreto, nada comunica solo lo discretos y de h? titucién | Proporcionar, de modo
que por el puesto o las confiable, negativo e constructivos con p%s:; b ommﬂ:r:s " que comete
funciones que desempefia indiscreciones, respecto a la Institucion : e trabajo mpr:‘, indiscreciones
debe conocer y guardar provocando conflictos. | v a los compafieros. confidencial Involuntarias.
reserva. [— I— |—— ] l—‘
Muestra amabilidad con
) . Generalmente no No siempre manifiesta | Es habituaimente
RELACIONES : P
m‘rt%iznsouuss: fﬁE&’Eﬁ?‘éﬂ‘éﬁﬁs :;fm'):n;ﬂam;fm . Mmuesira preocupacion | buen trato con desconés en el trato,
Califica la interrelacion modales en todo permitiendo un ni colaboracién por las | terceros pero esas | ocasiona quejasy
: necesidades de sus acciones no tienen conflictos

personal y la adaptacion al momento. ambiente de franqueza, :
trabajo en equipo. serenidad y respeto. comparieros de trabajo | mayor trascendencia. | constantemente.

] | [ 1
CUMPLIMIENTO DE LAS Cumple con las
NORMAS: Cailfica el Siempre cumple con 2
cumpiiento o as nomas | espeto s emas da | 25 0mas generlesy | No cumple conlas | "07MaS pero equire optesy
institucionales (Reglamento | 13 Institucién especificas de la nomas. i fimiento de la Insti
Intermo de Trabajo, e Institucién, cumplimie S nstitucion,

mismas.

—

—

Nombre del Evaluador

Cargo del Evaluador

0

{\\5 qubliCA Dg
A LY .

E
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DIRECTIVA NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL P
DESEMPENO Y CONDUCTA LABORAL EN EL INSTI

Directiva N® 005-INS-OGA- V.01

ROCESO DE EVALUACION DEL
ITUTO NACIONAL DE SALUD

FORMATO N24

Evaluacién de Desempefio y Conducta Laboral (Auxiliares)

—

—

Periodo | Fecha de Evaluacién |
Apellidos y Nombres
Cargo:
Direccion/Oficina
Factores Unicos Niveles Valorativos
RE_SPONSABIUDA_D: Excelents grado de Cumple con Falta en el Ocasionalments Muy responsables en
Caiifica el compromiso que | responsabilidad en los responsabilidad las cumplimiento de los asume las funciones | jag funciones
asume el evaluado a fin de trabajos que realiza. : s encomendadas i
cumplir oportuna y Facilidad para sumir funciones objetivos trazados. . encomencadas.
adecuadamente con las iy encomendadas. Poco compromiso. Muestra compromiso,
funciones encomandadas., I—" r_' [__ I_— r—_
INICIATIVA: Califica el grado .
de actuacién laboral Aporta con iniciativas. & Sy Porlo Qﬂhm:;':% GN‘I“:BC::"C'? “::5"23
espontanea sin necesidad de | Logrando los objetivos arace de Iniciativa. Se apega a la rutina apegaa na aportes importan
instrucciones y supervision, | en la labor que Necesita ordenes para | (o0 vt o veces eslablecida para mejorar el frabajo,
generando nuevas desempeiia comenzar acciones y logra sus objetivos reportando siempre sugiriendo formas para
soluciones ante los lograr sus objetivos las anomalias alcanzar los objetivos
problemas de trabajo con existentes, institucionales
uriginaHdaﬁ I_— I_— [_ I_— [—
Siempre atento y
BUENUSO Y MANEJO DE [ Seneralmentohace | 5o i o1 o) go y Cuida las macuinasy | L@ Presta poca cuidadoso con las
EQUIPOS: Calfica el cuidado | ** ey mantenimiento de las | *C* mientas{zj " ndoli ol | mportancia al maquinas y
yel uso adecuado de las herramientas. Cumple maquinas y uso adecuado y se culdado_. buen uso y her_ramientas que
maguinas y herramientas que con cuidado herramientas constante PSR e B mantenimiento del utiliza. Se esmera en
le son confiadas al trabajador mantenh‘nian{o‘ s | mente sereportan 21 anif,::amﬂ material su mantenimiento y
para la realizacitn de su v se repo ﬁapn: f:“as fallas. . encomendado. ademads alarga la vida
trabajo. ores - Gitil de las mismas.
Entrega sus trabajos | Entrega sus trabajos

OPORTUNIDAD: Califica ef E:“,;"a‘]';‘;ﬁ:,g’: Plaz0s | No todos los trabajos | No cumple con los en el plazo con posterioridad a la
cumplimiento de plazos en la trabajos en las fechas los cumple en el iempo | plazos fijados. Se establecido, inclusive | fecha fijada. No
ejecucikin de los trabajos sofichadas eslablecido. observa tiempo perdido. | algunas veces antes obstante, ocupa todo
encomendados. i de los fijados, su tiempo.
CALIDAD DEL TRABAJO: [ o0 o mayoreslos o | La caidad de wabajo Generaimente realiza
Califica la incidencia de trabaios. an Bl u'acl‘najo que realizado es solo Frecuentemente buenos trabajos con un
aciertos y errores, Excepcionalments reakza. Debe ser promedio. Algunas incurre en errores minimo de errores, las
consistencia, precision y comete erores. revisacio 8 maner. veces comele erores apreciables supervisiones son de
orden en la presentacion del permanente no muy significativos. rutina,
trabajo encomendado. ’

| [ ] [ [
CONFIABILIDAD Y Sabe diferenciar la Sabe usar la E"Lg::;m ;:erda la | No sabe diferenciar Ia
DISCRECION: Califica el uso . informacién, pero informacién con fines -mbmacgn que informacion que puede
adecuado de la informacién, | Indiscreto, nada comunica solo lo discretos y de la Institucian | ProPorcionar, de modo
que por el puesto o las confiable, negativo e canstructivos con ypnsd:ebs compaieros | GUe comete
funciones que desemperia indiscreciones, ) respecto a la Institucién de trabajo oo?nao i_ndlacreclonea
debe conocer y guardar provocando conflictos. | y a los compaferos, confidencial, involuntarias.
resemnva.

—

Muestra amabilidad con

Institucionales (Reglamento
Interno de Trabajo,
Procedimientos, Instructivos
y otros).

respeto a las normas de
la Institucion

especificas de la
Institucion.

normas.

—

= ; Generalmente no No siempre manifiesta | Es habituaimente
RELACIONES M, il 3
INTERPERSONALES: e;g:;";f:tﬁ::s g‘:ﬁn;aai'x:‘do la muestra preocupacion | buen trato con descortés en el trato,
Califica la interrelacion modales en todo permitiendo un ni colaboracién por las | terceros pero esas ocasiona quejas y
personal y la adaptacion al momento. ambiente de frangueza, necesidades do sus | acciones no tienen. conflicos
trabajo en equipo, serenidad y respeto. companeros de trabajo | mayor trascendencia. | constantemente.

 Ig——— [ I — |
CUMPLIMIENTO DE LAS

Cumple con las

NORMAS: Calfica el Siempre cumple con p
Sxmvipliiioniio 38 6 néiie A veces no muestra las normas generales y | No cumple con las normas pero requiere | Casl siempre cumple

que se le recuerde el
cumplimiento de las

mismas.
I_.

las normas de la
Institucién.

—

Nombre del Evaluador

Cargo del Evaluador

8]
e ?\NUU‘ Bet

€Y 4

.
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DIRECTIVA NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE EVALUACION DEL
DESEMPENO Y CONDUCTA LABORAL EN EL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD
Directiva N® 005-INS-OGA- V.01

I.- Recomendaciones y/o sugerencias al evaluado:

¢El evaluado conoce y pone en practica los Valores Institucionales?

Si( ) NO( )
Como cuales:

Cree Ud. Que el evaluado mejoraria en su desempenio laboral con algunos cursos de

capacitacion
SI( ) NO( )
Como cuales:
Firma y Sello del evaluador Firma y Sello del Revisor

l.- Precisiones del Evaluado:

Esta Conforme SI() NO( )

lil.- De la Oficina Ejecutiva de Personal:
Puntaje de Evaluacién

Desempeiio y Conducta Laboral
Asistencia.

Puntualidad.

Capacitacion

Total Rango de Calificacion:......

Observaciones:

Fecha Firma y Sello del Director Ejecutivo de Personal
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DIRECTIVA NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE EVALUACION DEL DESEMPENO Y CONDUCTA LABORAL EN EL INSTITUTO
NACIONAL DE SALUD
Directiva N° 005-INS-OGA- V.01

ANEXO N°01

FUNCIONARIOS Y DIRECTIVOS TECNICOS
FACTORES UNICOS NIVELES VALORATIVOS FACTORES UNICOS NIVELES VALORATIVOS
v v i {n | \'d v m [ n |
Planificacion 1.75| 3.5|5.25| 7|8.75 Responsabilidad 1.75| 35| 525| 7|8.75
Direccion y Organizacién 1.75| 3.5/525| 7|8.75 Iniciativa 1.75| 35| 5.25| 7|8.75
Supervisién y Control 1.75| 35(5.25| 7|8.75 Colaboracién 1.75| 3.5| 5.25| 7|8.75
Cumplimiento de metas 1.75| 35(525| 7|8.75 Oportunidad 1.75| 3.5| 5.25| 7|8.75
Toma de decisiones 1.75| 3.5|5.25| 7|8.75 Calidad de Trabajo 1.756| 3.5| 5.25| 7|8.75
Confiabilidad y Discrecién 1.75| 35|525| 7(8.75 Confiabilidad y Discrecién 1.75| 35| 5.25| 7|875
Relaciones Interpersonales 1.75| 3.5|5.25| 7|8.75 Relaciones Interpersonales  |[1.75| 3.5| 525| 7(8.75
Cumplimiento de las Normas |1.75| 3.5/5.25| 7|8.75 Cumplimiento de las Normas [1.75| 3.5| 525| 7|8.75
7 PROFESIONALES AUXILIARES
FACTORES UNICOS NIVELES VALORATIVOS FACTORES UNICOS NIVELES VALORATIVOS
Vv v m | n I \ v m |n I
Planificaciéon 1.75| 3.5]|5.25| 7|8.75 Responsabilidad 1.756| 35|5.25| 7|8.75
Responsabilidad 1.75] 3.5/525| 7]18.75 Iniciativa 1.75| 3.5(5.25| 7|8.75
Iniciativa 1.75| 835|525 7|8.75 Buen uso y Manejo de
Oportunidad 1.75| 35[5.25| 7[8.75 aquipes: 1.f0y S5 A 747
/57 Calidad del Trabajo 1.75| 35]525| 7/8.75 g"'a:‘”‘?:'zn 1;’: g: g;: ; s‘zz
= Confiabilidad y Discrecién | 1.75| 35|5.25] 7]8.75 PRDANERE ' e :
ZN S Relaciones Interpersonales | 1.75| 3.5|/525| 7|8.75 Calld.ad.c_ie Traba.Jo 2 L5 S0 0a0, LB
’ :i}_/" Cumplimiento de las Normas | 1.75| 3.5|5.25| 7|8.75 Confiabilidad y Discrecion 1.75| 35|5.25| 7|8.75
Relaciones Interpersonales 1.75| 35|5.25| 7]8.75
Cumplimiento de las Normas |1.75| 35|5.25| 7|8.75
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