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RESOLUCION JEFATURAL
Lima, 24 de j21ecdrg de 2012

VISTO:

SRCION 4£ - El expediente con Registro N° 0000103-10, en relacién a la nueva Directiva de Normas y Procedimientos
r_ o .‘; el Proceso de Evaluacién del Desempefio y Conducta Laboral del Personal INS; ,

& 1—"

& _

g SONSIDERANDO:

3

\:ia:i’? f ¢, la Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Plblico, aprobada por
T ~" Decreto Legislativo N° 276 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N2 005-90-PCM, sefiala que el

servidor piblico debe ser evaluado en forma periédica y pemanente durante su carrera laboral;

Que, mediante la Resolucion Jefatural N° 280-2011-J-OPE/INS de fecha 07 de octubre de 2011 se aprobé la
frectiva N° 005-INS-OGA-V.01 "Directivas Normas y Procedimientos para el Proceso de Evaluacion del
esempeno y Conducta Laboral del Personal del Instituto Nacional de Salud™

Que, con Informe N° 621 -2012-OEP-OGA/INS del 08 de junio de 2012, la Oficina Ejecutiva de Personal
considera pertinente modificar la Directiva N° 005-INS-OGA-V.01. - “Normas y Procedimientos para el
Proceso de Evaluacién del Desempefio y Conducta Laboral del Personal del Instituto Nacional de Salud”, en
lo que se refiere a los Formatos N°s 1,23, y 4, v el Anexo N° 01; los criterios de evaluacion del numeral
5.4.2.1.- ASISTENCIA, y ¢l numeral 54.2.2- PUNTUALIDAD y finalmente para la evaluacién det |l
SEMESTRE DEL 2011 y del | SEMESTRE 2012, se aplique el formato utilizado en el | SEMESTRE DEL
2011;

Que, de acuerdo a lo infermado por la Oficina Efecutiva de Personal, la Directiva vigente requiere incorporar
algunas modificaciones técnicas para su correcta aplicacion que permita en forma objetiva, la evaluacién de
desempefio y conducta laboral del personal de la Entidad, debiendo asimismo, establecerse que las
evaluaciones de desempefio laboral correspondiente a los pefiodos de evaluacion del 11-Semestre del 2011y
| Semestre 2012, wilizaran los formatos utilizados en el 1 Semestre de 2011;
. \\" Con las visaciones det Sub-Jefe, los Directores Generales de tas Oficinas Generales de Asesoria Técnica, de
; X 6\);\dministra<:10n de Asesoria Juridica y e Director Ejecutivo de Personal; v,
De conformidad con la Ley de Procedimiento Administrative General aprobado por Ley N° 27444, y en uso

o ;_,,‘,_,g_/ _‘j,jde las atribuciones establecidas en el articulo 12° del Reglamento de Organizacion y Funciones del instituto
»i‘;‘__tj’,." Nacional de Salud, aprobado por Decreto Supremo N° 001-2003-SA,

M, BAﬁTDI.O M,



SE RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR la Directiva N° 005 -INS-0GA-v.02

RGN
4‘0

oth ey, K
e,

“Normas y Procedimientos para el Procesc de
-valuacién de Desempefio y Conducta Laboral del Personal del Instituto Nacional de Salud”, que como

5"\ 4 % “@lipxo, forma parte de la presente resolucion,
i ‘% ; Arficulo 2°.- DEROGAR la Resotucion Jefatural N° 280-2011-J-OPEANS de fecha 07 de octubre de 2011,
% e aprueba la Directiva N° 005-INS-OGA-V.01

. “Normas y Procedimientos para el Proceso de Evaluacién de
~Lesempefio y Conducta Laboral del Personal del Instituto Nacional de Salud”

Articulo 3°.- DISPONER que para la evaluacion def Desempefic y Conducta Laboral de Personal del
Likstituto Nacional de Salud correspondiente al Il SEMESTRE 2011, | SEMESTRE 2012, se apliue el

Articulo 4°.- ENCARGAR a la Oficina Ejecutiva de Organizacidn, la responsabitidad de publicar en el Portal
del Intemet del Instituto Nacional de Salud, el presente documento técnico normative,

Articulo 5°.- REMITIR copia de la presente Resolucion a tados tos Centros Nacionales y Oficinas Generates

de la Institucion, al Organo de Gonfrol Institucional, la Oficina Ejecutiva de Personal y Ejecutivas del Instituto
Nacional de Salud; para conocimiento y fines pertinentes.

Registrese y comuniquese.

; Jefe
-3 mstioio Nacional de Salud

M, BARTOLO ML




DIRECTIVA NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE EVALUACION DEL
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DIRECTIVA NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESOQ DE EVALUACION DEL
DESEMPENQ Y CONDUCTA LABORAL EN EL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD
Directiva N° 005 INS-OGA- V.02

1. FINALIDAD

ldentificar objetivamente desempefo y conducta laboral del perscnal 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 Hevar a cabo el

p— proceso de evaluacion de desempefio y conducta laboral del personal del
-’g\\‘“m’qi} Instituto Nacional de Salud.

A7 aibs DEC
S ‘.3“6\“: ;
. A

AMBITO DE APLICACION

La presente Directiva es de aplicacion en el instituto Nacional de Salud y sus
Unidades Organicas, cuyo personal administrativo, asistencial, profesionai,
funcionarios y directivos, esta 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 vy 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 fa carrera de los profesionales de la salud.

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

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

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

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

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

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

h) Resoluciéon Ministeriaj N2 626-2008/MINSA, que aprueba la Directiva
Administrativa N®142-MINSA/OGGRHYV.01 "Normas y Procedimientos para
| Proceso de Evaluacién del Desempefio y Conducta Laboral
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DIRECTIVA NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE EVALUACION DEL
DESEMPENO Y CONDUCTA LABORAL EN EL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD

5.2.2

Directiva N° 005 -INS-0GA- V.02

i) Resolucion Jefatural N2 110-2010-J-OPE/INS, que aprueba la Directiva
N°001-INS/OGAT-V.01; Directiva para la elaboracién, aprobacion, difusién
y actualizacién de ios documentos normativos del Instituto Nacional de
Salud.

DISPOSICIONES GENERALES

Periodicidad del Proceso de Evaluacion:
| 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
aho siguiente.

De los Integrantes del Proceso de Evaluacion y sus Responsabilidades:
El Evaluado, es el servidor o funcionario sujeto de evaluacion y que esta en

relacion funcional directa con el evaluador y ftiene las siguientes
responsabilidades:

5.2.1.1.- Consignar todos los datos sefalados en la ficha de evaluacion del
desempefo laboral.

9.2.1.2.- Expresard su conformidad o no con ei resultado, debiendo consignar
fecha y firma. En caso de no estar conforme, sefalard sus razones.

El Evaiuador, 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 Ia
oficina a su cargo, con objetividad y oporiunidad.

b. Elcumplimiento de esta funcién es indelegable.

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

d. Enlaficha de evaluacion consignara sus nombres completos, el cargo que
desempeiia, la fecha en que se realiza la evaluacién, el sello, la firma
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-0GA- V.02

5.3.4

b. Dialogar con e} evaluador antes de la evaluacion, teniendo en cuenta la
importancia de la misma, a efecto de garantizar su chjetividad.

¢. Elrevisor no puede disponer ni realizar rectificacién alguna a la calificacién
del evaluado.

d. Podra manifestar sus observaciones ¢ sus divergencias en el mismo
formato de evaluacion, indicando los niveles de calificacidn 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.

Personal sujeto a evaluacion

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

Funcionario (Formato N2 1) comprende a quienes por designacién de Ia
autoridad competente desempefian cargos de confianza o de responsabilidad
directiva.

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

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

Auxiliar (Formato N¢ 4), comprende a quienes tienen educacion secundaria y
experiencia o calificacion para ejercer labores de apoyo y se encuentren dentro
del Grupo Ocupacional Auxiliar.

Procesos a considerar en la evaluacién de personal:

5.4.1.- Evaluacion de Desempefio y Conducta Laboral; se realiza en los
siguientes formatos de evaluacion:

5.4.1.1.- Formato N° 1 - Evaluacién de desempefio y conducta laboral del
personal que desempena 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, asf como la habilidad para
racionalizar los recursos asignados.

b. Direccién y organizacién: Caiifica la eficiencia para la distribucion del
trabajo, asi como la capacidad y habilidad dei directivo para motivar,
conducir y promover el desarrolio 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 EVALUACION DEL
DESEMPENO Y CONDUCTA LABORAL EN EL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD

Directiva N¢ 005 -INS-OGA- V.02

a.

Supervision 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 PO,

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

Confiabilidad y discrecién: Caiifica el uso adecuado de la informacidn,

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

- Relaciones interpersonales: Califica Ia interrelacion personal y adaptacién

al trabajo en equipo.

- Cumplimiento de las normas: Califica el cumplimiento de las normas

institucionales (Procedimientos, instructivos, entre otros.).

5.4.1.2.- Formato N2 2 - Evaluacion de desempefio y conducta laboral del
servidor Profesional, en el cual se espegcifican los siguientes factores:

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

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

Iniciativa: Califica el grado de actuacién laborai 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
DESEMPENC Y CONDUCTA LABORAL EN EL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD

Directiva N2 005 -INS-OGA- V.02

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

a.

b.

a.

K ECHEGARAY A

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.

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

Oportunidad: Califica ej cumplimiento de plazos en Ia ejecucion de ios
trabajos encomendados.

Calidad del trabajo: Caliifica la incidencia de acierfos y errores,

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

Contiabilidad y discrecién: Caiifica el uso adecuado de la informacion,

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

Relacicnes interpersonales: Califica Ia 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 - Evaluacion de Desemperio y Conducta Laborai 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 actuacién 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 realizacién de su trabajo.

Oportunidad: Califica el cumplimiento de plazos en ia 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.

|

Péagina 6 de 20




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.02

f. Confiabilidad y discrecién: Califica el uso adecuado de la informagidn,
que por el puesto o fas funciones que desempeiia 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 N® 01,
de tal manera, que el evaluador debe analizarlos objetivamente, sefialando el que mas
se adecue al desempefio y conducta laboral del evaluado.

e 0-4.2.- Evaluacion de asistencia, puntualidad y capacitacién Corresponde
/ﬁm\ brindar dicha informacion a la Oficina Ejecutiva de Personal. (A través de ia
S g us(,,@oqp Elaboracion de Cuadros Estadisticos por orden alfabético, el mismo que
' wgE o remita el Area de Registro, Control, y Legajo Personal}.

5.4.2.1.- Asistencia: El puntaje en relacién a la asistencia, dependera del
numero de faltas injustificadas que tenga el trabajador en el periodo evaluado.

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

5.4.2.2.- Puntualidad: El puntaje en relacién a este concepto, dependera del
numero de minutos de tardanzas en que incurra el trabajador semestralmente.
Obteniendo el puntaje de acuerdo a la siguiente frecuencia:

o
SEMESTRE EVALUADG. PUNTAIE

0-60 10

61-120 09

121-180 03

181-240 07

241-300 06

301-360 05

361-420 04

421-480 03

481-540 02

541 a mas 01
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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.02

5.5.3.- Capacitacién: £l puntaje en relacion a la capacitacion depende del
nimero de horas de capacitacion en la modalidad de actualizacion,
especializacion, perfeccionamiento laboral y ofros, 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 PUNTA.JE
17 amas 10
13-16 08
09-12 06
05-08 04
03-04 02
Menos de 03 00

ntajes de Evaluacién

Los puntajes de evaluacion son los siguientes:

CONCEPTO PUNTAJE
Evaluacion de Desempefio Laboral 70 puntos
Evaluacion de Asistencia 10 puntos
Evaluacion de Puntualidad 10 puntos
Evaluacion de Capacitacion 10 puntos
TOTAL 100 puntos
. Nota aprobatoria ;ijrr]\ttgée Total igual o mayor a 60
J y\, 2 Nota Desaprobatoria Puntaje Total menor a 60 puntos
\}, : y 7.- Rango de Calificacién:
Pgigﬁ%gl“ RANGO DE CALIFICACION
91a100 SUPERIOR
71a90 SUPERIOR AL PROMEDIO
60a70 PROMEDIO
30a59 INFERIOR AL PROMEDIO
DaZ29 INFERIOR
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DIRECTIVA NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESQ DE EVALUACION DEL
DESEMPENQ Y CONDUCTA LABORAL EN EL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD
Directiva N° 005 -INS-OGA- V.02

Siendo sesenta (60) el puntaje minimo aprobatorio.
8.- DISPOSICIONES ESPECIFICAS:
8.1.- Proceso de Evaluacion:

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

8.1.2.- La Oficina Ejecutiva de Personal, da inicio al proceso de evaluacion 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, guienes a su vez lo distribuyen a
los evaluadores para la correspondiente calfficacion, supervisando vy
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 gestion (Cuadro de
Asignacién de Personal y Manual de Clasificador de Cargos).

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

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

8.1.6.- Si como resuftado de la evaluacion, el evaluador recomienda el
desplazamiento del evaluado a otra unidad organica, deberd 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 €l
caso, puede plantear ohservaciones y/o recomendaciones, suscribiendo a su
vez e formato correspondiente.

8.1.8.- Terminado el proceso los formatos de evaluacion 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 correcio llenado de los
formatos de evaluacion N2 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.

oy ) . 0
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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.02

8.1.12.- Al servidor o funcionario que no le corresponda ser evaluado por no
cumplir con fo 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.-E1 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 presentacion de las evaluaciones permitiré el acceso a acciones de
capacitacion y ofras 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 evaluacion de
desempefio laboral seran considerados para el diagnodstico de necesidades de
capacitacion del personal evaluado; toda vez que esta orientado a conocer ias
debilidades y fortalezas del personal evaluado..

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

8.1.17 -El personal destacado en el instituto Nacional de Salud, serd evaluado
por su jefe inmediato vy ratificado por su superior jerarquico y deberan remitir
las fichas de evaluacion a su dependencia de origen en el piazo mas breve.

8.1.18.- El reporte de Asistencia, Puntualidad y de Capacitacidn 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 evaiuador,
el jefe Inmediato del evaluador sera el responsable de resolverlos.

9.- RESPONSABILIDADES:

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

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 mas tardar el UGltimo dia habil del mes de Julio para el
procesamiento de las hojas de evaluacién del desempefio y conducta laboral
del | semestre, y el ditimo dia habil del mes de enero para el del I semestre,
tomando en cuenta los niveles valorativos previstos en ef ANEXO 01.

La Oficina Ejecutiva de Personal mantendra actualizado los tlegajos de
personal, a efectos de brindar informacién referidas a acciones de
capacitacion.

K. ECHEGARAY A

Pigina 10 de 20




DIRECTIVA NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE EVALUACION DEL
DESEMPENQ Y CONDUCTA LABORAL EN EL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD
Directiva N° 005 INS-OGA- V.02

La Oficina Ejecutiva de Personal establecera el puntaje total de la evaluacion y

el rango de calificacion, considerando: Desempefio y Conducta Laboral,
Asistencia, Puntualidad y Capacitacién.

SANCIONES

El incumplimiento de lo normado por la presente directiva serd sancionado de
acuerdo a lo previsto en la Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Pdblico (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 PROCESODE E VALUACION DEL
DESEMPENQ Y CONDUCTA LABORAL EN EL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD
Directiva N2 005 -INS-OGA- V.02

FORMATO N2 1

Evaluacién de Desempeiio y Conducta Laboral (Funcionarios y/o Directivos)

Periodo

Apellidos y Nombres
Cargo:
Direccién/Oficina

]_I’-'echa de Evaluacion

Factores Unicos

Niveles Vaiorativos

Planificacidn: Califica la
capacidad para elaborar,
ejecutar y evaluar ei frabajo
propio y del personala su
cargo, asi como fa habiidad
para racionalizar los recursos
asignados.

Excelente nivel de
plandficasién de sus
actividades. Maximo
proveche de fos

recursos.
I,—

Planifica con faciidad
las actividades.
Aprovecha
satisfactoriamente los

Aceptabie planificacion.
Aprovecha 10s recursos
con oriterio.

P

En general tiene
inconvenientes para
planilicar las actividades
de su drea. Puede
aprovechar mejor los
TEGUIS0S.

1

t.e es muy dificil
pranidicar las
actividades de su
Area. No racionaliza
t0s teGursos
asignados.

—

Direccion y Organizacién:
Caitifica la efigiencia para la
istribucidn del trabajo, ast

la capacidad y habitidad
tivar, conducir y

I Gromeviyr el desarrolio del
ersofafa sus cargo

-3 (1

Excelente organizacion
del trabajo, asignade y
delegando funciones,
motivando al personal,
integrando esfuerzos
que pemmitan el logro
de metas y objetivos

—

1eQUrsos.

[___
. Distribuye
adecuadamente las
tareas al personal,
considerando sus
conccimientos y
experiencia;
mostrando un
aceptabie nivel de
direccion y
crganizacién

Qrganiza su trabajo
delegando, conduce al
personal de acuerdo a
las disposiciones
recibidas.

—

Realiza ia organizacidn
del trabajo sin priorizar [as
actividades en funcién a
los recursos con los que
cuenta, Muestra poco
nivel de direccién.

1

Inadecuado nivel de
organizacién y
distribucion de!
trabajo. No mofiva ni
busca el desamollc
dei personai a su
cargo.

—

)
N ?@giény cantrol: Califica
ia“ wdad para asignar tareas
?ﬁ' strucciones claras y
recisas, evaluande

continuamente avances y

Sabe asignar tareas
con instrucciones
claras y precisas,
evaluando
caniinuamente
avances y logros

Asigna fareas para
asegurar el
cumplimienio de los
programas
establesidos

—

Regularmente asigna
iareas con
instrucciones claras y
precisas, evaluande
avances y fogros.

=

Asigna tareas con
instruGciones que ne son
claras y precisas

1

No asigna tareas, lo
cual retrasa los Jogros
de la Dependencia

—

ientc de Metas:
| grado de
nto de los objetivos y

Supera los ohjetives
establecidos y propone
nuevos orientados al
mejoramniento def PO!

—

Cumple ios objetivos
programados en los
plazos establecidos

en el PO!
r__

Cumple los objetivos
programados
eventuaimente fuera de
los plazes establecidos

en el POI
I_

Cumple parcialmente con
los ebjetivos programados
en e POI

|

No cumple con los
objetivos y plazos
establecidos en el

PQ!
r_‘_

a de Decisiones: Califica
A capacidad para deiectary
resalver adecuada y
oportunamente situaciones ©
problemas de trabajo

Siempre define con
claridad los problemas
y decide
operturamente fa
solucion de los mismos

—

Define los problemas
y los soluciona
adecuadamente

Regularmente detecta
los problermas,
planteando aliernativas

de solucidn.

Se limita a deteclar los
problemas, sin plantear
alternativas de solucién

?

No detecta
problemas, ri
propene aliemativas

de solucion

bilidad y Discrecion:
et uso adecuado de la
ion que por et puesto [}

Sabe usar la
informacion con fines
discreias y
constructivos con
respecioa la
tnstitucion y a los
compafieros

—

En general es

prudenie y quarda la
informacidn que
posee de la
Institucion y de los
companieres de
trabajo como
cenfidencial

Sabe diterenciar la
infopmacion, pero
comunica de forma
negativa provecands
contiictos

—

No sabe diferenciar la
informagcicn que puede
proporcionar, de mode
que comete
indiscreciones
involuniarias

|

Indiscreto nada
confiable,

—

Relaciones interpersonales:
Califica la intesrelacion

rsonal yla adaptac:on al
en equipe

Muestra amabilidad
con tudos, faciitande
la comunicacion,
permitiendo un
ambiente de
franaueza, serenidad y

respeto
l—

Mantiene equilibrio
emocionai y buenos
modales en todo
momento

—

Na siempre manifiesta
buen trato con terceros
pero esas acciones no
tienen mayor
trascendencia

—

Generalmente no muestra
preccupacion ni
colaboracion por las
necesidades de sus
compaiieros de trabajo

I

Es habitualmente
descortés en el trato,
ocasiona quejas y
conflicios
constantemente

—

: ento de 1as normas:

tCalif] a> cumplimiento de 1as

: qﬁb stitucionales
ag mento interno de

fa"bajo Procedimientos,

Siempre cumple con
las normas generales y
especificas de ia
Institucion

Generaimente ¢umple
las normas de la
Institucion

—

Cumple con las normas
pero requiare que se le
requerde e}
curnplimiento de las

mismas

A veces no muestra
respeto a las nomnas de
fa institucion

—

Ne cumple con las
ROMmas

-

PUNTAJE:
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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.02

I.- Recomendaciones y/o sugerencias al evaluado:

L 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
\ capacntacnon

Si{ ) NO( )
Hefalar

Firma y Sello del evaluador Flrma y Sello del Revnsor

li.- Precisiones del Evaluado:

Esta Conforme NO{ )

iil.- De la Oficina Ejecutiva de Personal:

Puntaje de Evaluacién

Desempeno y Conducta Laboral
sistencia.

untualidad.

apacitacion

Total

Observaciones:

Rango de Calificacion:......

Fecha:

Firma y Selto del Director Ejecutivo de Personal
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DIRECTIVA NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE EVALUACION DEL
DESEMPENC Y CONDUCTA LABORAL EN EL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD
Directiva N® 005 -INS-OGA- V.02

FORMATO N° 2

Evaluacion de Desempeiio y Conducta Laboral (Profesionales)

[ Fecha de Evaiuacién |

Periodo

Apellidos y Nombres
Cargo:
Direccién/Oficina

Factores Unicos Niveles Valorativos

e

Planificacién: Califica la
capacidad para elaborar,
ejecutar y evaluar el trabajo
prapio y del personal a su
ctargo, asi comao la
habitidad para racionaizar
los recursos asignados.

Le es muy dificit
planificar las
actividades de su
Area. No racionaliza
los recursos
asignados.

En general tiene
inccnvenientes para
planificar las actividades
de su area. Puede
aprovechar mejor los

recursos.
|_—

Excelente nivel de
planificacién de sus
actividades. Maximo
pravecho de los
recursos.

Ptanifica con facilidad las
actividades, Aprovecha
satisfacloriamente los
recurses.

Buena planificacién.
Aprovecha los reciirsos con
criterio.

—

Aporta con iniciativas.
Logrando los objetivos
en la labor que

—

Con frecuencia realiza
aportes importantes para
mejorar &l frabajo,
sugiriendo formas para

| [ ]

Responsabilidad: Caiifica
el compromiso que asume
el evaluado a fin de cumpiir
oportuna y adecuadamente

Falta en ei
cumplimianto de los
objetivos frazades,

Ocasionabnente asume
las funciones
encomendadas

Cumpla con responsabilidad
las funciones
encomendadas

. las funciones
“Erg endadas
d a 6\n

2 [z

desempefia.

-

aicanzar los objetivos

institucionales,

—

—

Peoco compresivo.

—

Sabe asignar tareas
con instrucciones
claras y precisas,
evaluando
contihuamente avancas

y logros
I_

Con frecuencia realiza
apartes importantes para
mejorar el rabajo,
sugiriendo formas para
alcanzar objetivos

institucionaies.

Se apegaa la rutina
establecida a veces fogra
sus objetivos

—

Carece de iniciativa.
Necesita drdenes para
COmenzar accionss y
lograr sus objstivos.

——

. Por ko genearal sa
apega afarutina
establecida
reportando siempre
anomalias axistentes.

—

Oportunidad: Calitica el
cumplimiento de plazos en

jecucion de los rabajos

endados.

Enfrega sus trabajos en
el plazo establecilo,
inclusive algunas veces

anles de lo fijado

- Cumple con los plazos
en la gjecucién de los
trabajos en las fechas

solicitadas

. Entrega los trabrajos con
posterioridad a [a fecha
fiada. Mo obstante ocupa

tode su iempo.

No todos los frabajos Jos
cumple en el iempo
establecido.

—

No cumnple con los
plazos fjados. Se
cbsetva tiempo

perdido.
l_mﬁ

a incidencia de

y BITOTES,
hgisgencia, precision y

Ggddeg’en la presentacion

rabajo encomendado.

Fealiza excelentes
trabajos.
Excepcionaimente
comete arrores.

—

Generalmente realiza
buenos trabajos con un
minimo de error, las
supelvisiones son de

rutina.
E—

La calidad det frabajo
realizado es solo promedio.
Algunas veces comels
errores ho muy
sighiicativos,

——

Sen mayeres les enrores
que los aciertos en et
trabajo que realiza.
Debe sar revisado de
manera permanente.

—

Frecuentemente
incurre en errores
apreciabies,

—

Confiabilidad y

que por el puesto o las
funciones que desempeiia
& conecer y guardar

Discrecién: Calfica el uso
adecuado de la informacién

Sabe usar la
infgrmacién con fines
discretos y
constructives con
respecto a la Institucidn
y a los compafieros

En generat es prudente y
guazda ia informacién que
posee de ia institucion y
de los compafieros de
frabajo como confidencial

Sabe diferenciar ia

inferm acién, pero comunica
de forma negativa
provacando conflictos

No sabe diferenciar la
informacion que puede
proporcionar, da modo
que comete
indiscreciones
invoiuntarias

tndiscreto nada
confiable.

| iierralacion perscnaly la
-ddapiacion al trabajo en
eguipo

ersenales: Califica la

comunicacion,
permitiendo un
ambiente de franqueza,
serenidad y respelo.

—

Mantiene equilibrio
emoci¢nal y buenos
madales en todo momento

—

fralo con ferceros pero esas
acciones ho tienen mayor
frascendencia

—

a I— '—— |— lh

: I —
= Muestra amabilidad

= N

lagiones con tedos, facilitando ta No siempre manifiesta buen Generamente no Es habualmente

muestra preocupaclén ni
colaboracion por las
necesikades de sus
compaieros de trabajo

—

descortés en elfrato,
ocasiona guefas y
conffictos

constante mente

—

Cumplimiento de ias
armas: Califica el
pimiento de las
as institucionales
mento intemo de

Ingtugtivos y otros.
L ¥

Siempre cumple con
las normas generales y
especificas de la
institucion

Casi siempre cumple las
normas de fa Institucion.

—]

Cumple con las homas
DPEro requiete qua se le
recuarde el cumplimiento de

las mismas

A veces no muestra
respele a las nommas de
la institucion

—

No cumple con las
normas

—

qui;re del Evaluador

"GarGo del Evaluadar

PUNTAJE:
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DIRECTIVA NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DEE VALUACION DEL
DESEMPENG Y CONDUCTA LABORAL EN EL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD
Directiva N2 005 -INS-0GA- V.02

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 evaiuado mejoraria en su desempefio laboral con algunos cursos de

capacitacion
SI{ ) NO( )
3
Firma y Sello del evaluador Firma y Selio del Revisor

l.- Precisiones del Evaluado:

Esta Conforme SI( ) NO( )

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

Desempefio y Conducta Laboral ...
Agistencia.

Puntualidad.
Capacitacion

Total Rangoe de Calificacién:......

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.02

FORMATO N2 3

Evaluacion de Desempefio y Conducta Laboral (Técnicos)

Periodo

Apellidos y Nombres
Cargo:
Direccidn/Ofticina

| Fecha de Evaluacién

Factores Knicos

RESPONSABILIDAD
Califica el compromise que
asume el evaluado a fin de
cumpdiv oportuna y
adecuadamente con las
funciohes encomendadas.

Excelents grado de
responsabilidad en los
tfrabajos que realiza.

Facilidad para asumir

funciones.

Muy responsable en las
funciones
encomendadas.
Muestra compromiso.

—

Cumple con
responsabilidad kas
funciones
encomendadas

—

Ocasionaimente
asume las funciones
encomendadas

—

Falla en el
cumplimiento de los
objetivos trazados.
Poco compromisc

actuacion faboral espontanea

supervision, generando nuevas
soluciones ante los problemas
de 1raba]o con originalidad

INICIATIV A: Califica el grado de

sin necesidad de instrucciones y

Aporta con iniciativas.
Logrando los objetivos
en la labor que
desemperia

—

Con frecuencia realiza
aportes importantes
para mejorar et frabajo,
sugiriendo formas para
alcanzar los objetivos
institucionales.

Se apega a la ruting
eslablecida a veces
logra sus objetivos

—

Carece de iniciativa.
Necesita ordenes para
comenzar acciones y
lograr sus objetivos

—

Por lo general se apega
a la ruting establecida
eportando siempre las
anomalias exislentes

—

Se distingue porsu
disposicion & ayudar en
ia realizacion del frabajo.
Colabora slempre de
manera espontanea.

Tiene buena disposicidn
para ayudar en la
realizacion de! trabajo,
cuando se le solicita.

—

Manifiesta disposicidn a
prestar su ayuda en la
realizacion def trabajo
siempre que se fe

ordene.
—

Presta su ayuda en
virlud a la orden
impartida.

—

Siempre objeta fa
colaboracion en el
trabajo, aun ¢uando se

le ordena.
[

Entrega sus trabajos en
ei plazo establecido,
inclusive algunas veces
antes de ios fijados.

1
W

Cumple con los plazos
en la ejecucidon de los

trabajos en las fechas

solicitadas.

Entrega sus wabajos
con posterioridad a la
fecha fijada. No
obstante, ocupa todo su
tiempo.

No todes los trabajos
los cumple en el
tiempo establecido.

—

No cumple con los
piazos fijados. Se
obsenva tiempo
perdido.

.

Feaiiza excelentes
trabajos.
Excepcionalmente
caomete errores,

I

Generaimente reafiza
buenos trabajos con un
minimo de erores, las
supervisiones son de

rutina.
I_._

La calidad de trabajo
realizado es solo
promedio. Algunas
VECES COmEete errores
no muy significativos.

W

Son mayores los
errares que los
aciertos en el trabajo
que realiza. Debe ser
revisado de manera
permanente.

—

Frecuentemente incurre
en errores apreciables

—

e
CONFIABIUDAD Y
DISCRECION: Calfica el uso
adecuado de fa nformacion,
que por el puesto o las
funciones gue desempena debe
f—'chnocery guardar reserva.

Sabe usar la informacion
con fines discretos y
constructivos con
respecto a la institucion v
a los companeros

I

.Engenemnl es
prudente y guarda la
informacién que posee
de la institucion y de los
compaiieros de trabajo
coma confidencial.

Sabe diferenciar la
informacion, pero
comunica solo lo
negativo &
indiscreciones,
provocando conflictos.

No sabe diferenciar la
informacién que puede
proporcionar, de mado
que comete
indiscreciones
inveiuntarias.

Indiscreto, nada
confiable.

]

L. NES

INTE RSONALES: Califica
la,sn Tyef: acidn personaly la

i 5N altrabajo en equipo.

oL
X ’\“.‘-‘“\,\?

Muestra amabifidad con
todoes. Facilitando la
cotmunicacién,
permitiendo un ambiente
de franqueza, serenidad
y respeto

:

Mantiene equilibrio
emocional y buenos
modales en todo

momento.

No siempre manifiesta
buen trato con terceros
PEFO BSaS acciones no
tienen mayor
trascendencia.

—

Generaimenle no
muestra preocupacion
ni calaboracién por las
necesidades de sus
comparderos de

trabajo
I_

. Es habituaimente
descoriés en el trato,
acasiona quejas y
conflictos
constantemenie.

—]

CUMPLIMIENTO DE LAS
NORMAS: Cafifica &l

i cumpllmlenio de las normas

itucionales {Reglamenta
fitpiao de Trabajo

Siempre cumple con las
normas generales y
especificas de la
Institucidn.

:

Casi siempre cumple
las normas de la
Institucidn.

—

Cumple eon 1as normas
PEIO requiere que se e
recuerde el
cumplimiento de las

mismas.

Aveces no muesira
respeto a las nommas
de la Institucion

—

Ng cumple con las
normas.

—

K. ECHEGARAY A

PUNTALE:
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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-QGA- V.02

I.- Recomendaciones y/o sugerencias al evaluado:

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

SI{ )
Como cuales:

NO( )

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

capacitacion
SIC )

NO{ )

irma y Sello del evaluador

.- Precisiones del Evaluado:

Esta Conforme

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

Desempefio y Conducta Laboral

Asistencia.

Puntualidad.
Capacitacion

. ECHEGARAY AL

Firma y Sello del Director Ejecutive 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-QGA- V.02

FORMATO N2 4

Evaluacion de Desempedio y Conducta Laboral (Auxiliares)
| Fecha de Evaluacion |

Periodo

Apellidos y Nombres
Cargo:
Direccidn/Oficina

Factores Unicos

R

RESPONSABILIDAD:
Califica ef compromise que
asume el evaluado a fin de
cumplir cportuna y
adecuadamente con las
funciones encomendadas.

Excelente grado de
responsabilidad en los
trabajos que realiza,
Facilidad para sumir

funciones.

Muy responsables en
lag funcicnes
encomendadas.
Muestra compromiso

—

Niveles Valorativos

AT

Cumple con
responsabitidad las
funciones
encomendadas.

—

Ocasionalmente
asume las funciones
encomendadas.

o

. Falta enel
cumplimiente de los
chietives trazados.
Poco compromiso.

—

INICIATIVA: Califica el grado
de actuacion laboral
espontanea sin necesidad de
instrucgiones y supervision,
generando nuevas
soluciones ante los
problemas de trabajo con
originalidad

Aporta con iniciativas.
Logrando los objetivos
en la labor que
desempena

—

Con frecuencia realiza
aportes imperantes
para mejorar el trabajo,
sugiriendo formas para
alcanzar los objetivos

insttucionales

Se apeda a !a rutina
establecida a veces
logra sus objetivos

I

Carece de iniciativa,
Necesita ordenes para
comenzar acciones y
lograr sus objetivos

—

Peor lo general se
apega a la rutina
establecida reportando
siempre las anomalias

existentes.

L, BUEN USO ¥ MANEJO DE
LIPOS: Califica el cuidado
%, Mpduso adecuado de las
Rafuinas y herramientas que

n confiadas al trabajador
la realizacién de su

Stempre atento y
cuidadosa con las
maquinas y
herramientas que utiliza.
Se esmera en su
manienimiento y
ademas alarga la vida
util de las mismas

Cuida fas maquinas y
herramientas dandole
el use adecuado y se
procura por su
mantenimisnio.

—

Generalmente hace
huen uso de las
magquinas y
heramientas, Cumple
con cuidado y
mantenimiento: pocas
VECES S& reportan

faifas.
’.___

Le presta poca
importancia al
cuidado, buen uso y
mantenimiento del
material
encomendado.

-

Descuido enelusoy
manteaimiento de las
maquinas y
herramientas constante
mente se reportan
falfas.

e

GPORTUNIDAD: Califica el
cumplimiento de plazos en la
ecucién de los trabajos

Mdadozx
S

Entrega sus trabajos en
el plazo establecido,
inclusive algunas veces
antes de los fijados

—

Cumple con jos plazos
en la glecucion de los
irabajos en las fechas

solicitadas.

Entrega sus trabajps
con-posterioridad a la
fecha fijada. No
cbstante, ocupa todo su

tiempo.
[—,

No todos fos rabajos
los cumple en el
tiempo establecido

—

No cumple con los
plazos fijados. Se
observa tiempo

perdido.
I_...._ﬁ,

ia, precision y
a presentacién del

Resliza excelentes
trabajos.
Excepcionalmente
Comete mares.

—

Generaimente realiza
buenos trabajos conh un
mihimo de errores, las
supervisiones son de

rutina.
l._._

La calidad de trabajo
realizado es solo
promadio. Algunas
VECES COMEtE erores
g muy significativos.

—!

Son mayores los
errores que los
aciertos en el frabajo
que realiza. Debe ser
revisado de manera
permanenie.

Frecuentemente
incurre en errores
apreciables

o

DISCRECION: Califica el uso
adecuado de fa informacion,
que por el puesto 0 las
funciones que desempefia
debe conocer y guardar

Sabe usaria
informacién con fines
discretos y constructivos
caon respecto a la
Institucion v a los
compaferos.

—

En general es prudente
v guarda la informacion
queposeedela
Institucién y de los
compafieros de trabajo
como confidencial.

]

Sabe diferenciar fa
informacian, pero
comunica solo lo
negativo ¢
indiscraciones,
provocando conflictos.

2

No sabe diferenciar la
informacién que
puede propoercionar,
de modo que comete
indiscreciones
involuntarias.

—

Indiscreto, nada
confiable.

a fa interrefacién
nal v la adaptacion al

Muestra amabilidad con
todos. Facilitando la
comunicacion,
pemitiendo un
ambiente de franqueza,
serenidad y respeto

e

Mantiene equilibria
emocional y buenos
modaies en todo
MOMENI.

—

No siempre manifiesta
buen trato con tetceros
pero esas acciones no
tienen mayor
trascendencia.

—

Generaimenie no
muestra preccupacian
nl colaboracion por las
necesidades de sus
companeros de

frabajo
J_m

Es habituaimente
descortés en el trafo,
0casiona quejasy
confiictos
constantemente.

—

de Trabajo,
imientos, Instructivos

Siempre cumpie con las
normas generales y
especificas de la
institucion.

Casi siempre cumpie
las normas de la
Institucidn.

—

Cumple con las normas
pero requiere que se ie
recuerde el
cumplimiento de las

mismas.

Aveces no muestra
respeto a las normas
de la Institucion

—

No cumple con las
normas.

—
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DIRECTIVA NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DEE VALUACION DEL,
DESEMPENQ Y CONDUCTA LABORAL EN EL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD
Directiva N? 005-INS-QGA- V.02

l.- Recomendaciones y/o sugerencias al evaluado:

¢ El evaluade conoce y pone en practica tos Valores Institucionales?

SI( ) NO( )
Como cuales:

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

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

IL.- Precisiones del Evaluado:

Esta Conforme Sl ) NO( )

lll.- De la Oficina Ejecutiva de Personal:

Puntaje de Evaluacion

Desempeno y Conducta Laboral ...
Asistencia.

Puntualidad.
Capacitacion

Total Rango de Calificacién:......

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 N2 005-INS-0GA- V.02

ANEXO N2 O

FUNCIONARIOS Y DIRECTIVOS TECNICOS
FACTORES UNICOS N\;VEL:ES VALORATIVOS FACTORES UNICOS NIVELES VALORATIVOS
' i | H i \'4 v il H |
Planificacidn 875| 7 1525(35(1.75 Responsabilidad 875 7 |5.25|35(1.75
Direccion y Organizacion B75]| 7 1525135175 Iniciativa 875| 7 |525|35;:1.75
Supervisién y Control 875 7 [525[35(1.75 Colaboracidn 875 7 |525(|35]1.75
Cumplimiento de metas 8.75| 7 |525(3.5|1.75 Oportunidad 875| 7 1525135175
Toma de decisiones 875| 7 |5.25/35{1.75 Calidad de Trabajo 8.756| 7 |58.25|35(1.75
Confiabilidad vy Discrecion 8.75| 7 |5.25|3.5|(175 Confiabilidad y Discrecian B.75] 7 |525135(1.75
Relaciones Interpersonaies  {8.75| 7 |5.25(3.5|1.75 Relaciones interpersonales  [8.75| 7 | 5.25 |3.5|1.75
Cumplimiento de las Normas [8.75| 7 |5.25|3.5/1.75 Cumplimiento de las Normas |8.75| 7 | 5.2513.5|1.75

PROFESIONALES AUXILIARES
FACTORES UNICOS - NIVELES YALORATIVOS FACTORES UNicos  IVELES VALORATIVGS
Planificacién 875 7 |525|35(|1.75 Responsahilidad 875 7 |525|3.5/1.75
Responsabitidad 875] 7 |525|35(1.75 Iniciativa 875| 7 |525|35[1.75
Iniciativa 875| 7 |525(3.5(1.75 2:;’;;’;03/'\”3”910 de s75| 7 l595las 15
Oportunidad 8.75| 7 1525185]1.75 Oportunidad 875] 7 |5.25|a35]175
Calidad del Trabajo 8751 7 1525|356(1.75 Calidad de Trabajo 875| 7 1525135175
Confiabilided y Discrecion _ |8.75] 7 |5.25/3.5,1.75 Confiabilidad y Discrecion | 8.75] 7 15.25]3.5] 1.75
Relaciones Interpersonales  |8.75| 7 [5.25|3.5|1.75 Relaciones Interpersonales |8.751 7 |5.25(35|1.75
Cumplimiento de las Normas |8.75| 7 |5.25|85]1.75 Cumplimiento de las Normas [8.75| 7 |[5.25|3.5[1.75
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