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N° 62 - 2012/SIS

RESOLUCION JEFATURAL
Lima, 18 ABR 2012

VISTOS: E! Memorando N° 348-2012-SIS-OGAR de la Oficina General de Administracién
de Recursos, e! Informe N° 115-2012-SI1S-OGAR/SGP de la Sub Gerencia de Personal y el
Informe N° 064-2012-SIS/OGAJ de la Oficina de Genera! de Asesoria Juridica;

CONSIDERANDO:

Que, el Decreto Legislativo N° 1023, crea la Autoridad Nacional de Servicio Civil, como
Organismo Técnico Especializado, rector del Sistema Administrativo de Gestién de
Recursos Humanos del Estado, con el fin de contribuir a la mejora continua de la
administracion del Estado a través del fortalecimiento del servicio civil, ejerciendo, entre
otras, la atribucion normativa de formular la politica de evaluacién del desempefio en el
marco de |la gestion del rendimiento;

Que, el Decreto Legislativo N° 1025 aprueba normas de capacitacién y rendimiento para el
Sector Publico, estableciendo las reglas para la capacitacion y la evaluacién del personal al
servicio del Estado como parte del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos
Humanos;

Que, el articulo 18° del dispositivo legal antes mencionado, sefiala que todo proceso de
evaluacion debe ser aplicade en funcién de factores mensurables, cuantificables y
verificables, debe abarcar a todo el personal al servicio del Estado, realizandose con una
periodicidad no mayor de dos (2) afios con publicidad de sus resultados y debe hacerse de
conocimiente del personal evaluado;

Que, el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1025, aprobado por Decreto Supremo N°
009-2010-PCM, establece normas y procedimientos aplicables a la ejecucion de acciones
de capacitacion y evaluacion del desempefio de las personas al servicio de las entidades
publicas; disponiendo en su articulo 31° que éstas definiran, siguiendo las disposiciones
establecidas por SERVIR, el método de evaluacion de desempefio que aplicaran en su
institucidn;

Que, mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 041-2011-SERVIR/PE, se aprueba

[+
o la Directiva N° 001-2011-SERVIR/GDCR “Directiva para la elaboracién del Plan de

Desarrollo de las Personas al Servicio del Estado” que establece los lineamientos
generales para la elaboracion del Plan de Desarrollo de las Personas al servicio del
Estado, sefialando como una de las etapas de elaboracion del referido plan de gestion, la
etapa de evaluacion, cuyo resultado sera utilizado para identificar acciones de capacitacion
correspondientes;
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Que, la Directiva N° 005-2007-SIS/J “Directiva que establece Procedimientos para la
Seleccién y Evaluacién de Personal del Seguro Integral de Safud’ aprobada mediante
Resolucion Jefatural N° 220-2007/SIS, regula la evaluacion periédica de personal en el
marco del régimen laboral del Decreto Legislativo N° 728 — Ley de Productividad y
Competitividad Laboral, aprobado por Decreto Supremo N° 003-97-TR, sefialando que los
trabajadores del SIS seran evaluados en forma semestral por el Jefe o Gerente inmediato
superior y/o representante de ODSIS, de acuerdo a los principios de veracidad, equidad vy
razonabilidad, segln formatos anexos de la referida Directiva;

Que, conforme a lo sefialado por la Sub Gerencia de Personal mediante documento de
vistos, los procedimientos para la evaluacion del personal del SIS no guardan concordancia
con los lineamientos establecidos por SERVIR, por lo que, resulta necesaria la aprobacién
de la "GUIA DE ORIENTACION DEL PROGCESO DE EVALUACION DE LOS
SERVIDORES DEL SEGURO INTEGRAL DE SALUD’ y sus cuatro formatos anexos, en
concordancia con los lineamientos de cardcter obligatorios dispuestos por la Autoridad
Nacional del Servicio Civil;

Con el visto bueno de la Secretaria General, de la Oficina General de Administracién de
Recursos y con la opinion favorable de la Oficina General de Asesoria Juridica:

De conformidad con lo establecido en el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1025,
aprobado por Decreto Supremo N° 009-2010-PCM y en el numeral 11.8 del articulo 11° del
Reglamento de Organizacién y Funciones del Seguro Integral de Salud, aprobado por
Decreto Supremo N° 011-2011-SA:

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar la “GUIA DE ORIENTACION DEL PROCESO DE EVALUACION DE
LOS SERVIDORES DEL SEGURO INTEGRAL DE SALUD’ y sus cinco formatos anexos,
que forman parte integrante de la presente resolucion.

Articulo 2°.- Dejar sin efecto la Disposicién Final "7.3 Evaluacion Periédica de Personal” y
los Anexos N° 02 y 03 de la Directiva N° 005-2007-SI1S/J, aprobada por Resolucion
Jefatural N® 220-2007/8IS.

Articulo 3°.- Encargar a la Secretaria General, en coordinacion con la Oficina General de
Tecnologia de la Informacion, publicar la presente Resolucién en el portal web del Seguro
Integral de Saiud.

Registrese y comuniquese

JOSE CARLOS DEL CARMEN SARA
Jefe Institucional (e) del Seguro Integral de Salud



GUIA DE ORIENTACION DEL PROCESO DE EVALUACION DE LOS
SERVIDORES DEL SEGURO INTEGRAL DE SALUD

FINALIDAD

Dotar al Seguro Integral de Salud de un instrumento de gestién con lineamientos y
procedimientos claros y sencillos que garantice un proceso de evaluacién objetiva y
cualitativa de! desemperio del servidor del SIS, de manera que permita evaluar los
resuitados obtenidos por cada servidor dentro de! marco de sus responsabilidades,
obligaciones y, fundamentalmente, en el desempefio de sus funciones durante el
periodo de un (01) afio efectivo, para lo cual se deben de tener en cuenta factores
individuales de mérito asi como también factores grupales.

Desde la perspectiva que la evaluacion de desempefio es un proceso obligatorio,
integral, sistematico y continuo de apreciacion objetiva y demostrable del conjunto
de actividades, aptitudes y rendimiento del servidor pablico, tal como lo establece el
Art. 18° del Decreto Legislativo N° 1025 “Normas de Capacitacién y Rendimiento
para el Sector Publico”, este instrumento de gestién como corolario final pretende
coadyuvar a la Gestion del Perscnal con estrategias de medidas correctivas para el
mejor desarrollo del personal del Seguro Integral de Salud y proyectar planes de
capacitacion de acuerdo a los resultados obtenidos.

OBJETIVOS
2.1. OBJETIVO GENERAL

Servir de guia de referencia para la metodologia a seguir en el proceso de
evaluacion de desempefio del servidor del SIS, de modo que ios resultados
esperados del proceso se conviertan en politicas institucionales orientadas a
fortalecer la Gestion del personal del SIS.

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

a. Contar con un instrumento que permita caiificar con transparencia y
objetividad, el desempefio del servidor del SIS con relacidn a los objetivos,
metas y actividades de su drea y de |a Institucion.

b. Analizar fos logros, aportes, fortalezas y &reas de mejoramiento de los
servidores, con el fin de crear e implementar estrategias de estimulos y
premios.

c. Detectar problemas en los procesos, asignacion de recursos y funciones
que puedan estar afectando el desempefio del personal.

d. En base a los resultados obtenidos de la evaluacién, el SIS podra tomar las
acciones correspondientes, de acuerdo a lo sefialado en ei Capituio il “De
las Consecuencias de la Evaluacién de Desempefio por medicién del Logro
de Metas”, del Titulo Il "De la Evaluacion de Desempefio” del Decreto
Supremo N° 009-2010-PCM “Reglamento del Decreto Legislativo N° 1025”
sobre “Normas de Capacitaciéon y Rendimiento para el Sector Pablico”.
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AMBITO DE APLICACION

Los lineamientos y procedimientos que se establecen en la presente Guia son de
aplicacion obligatoria para todos los servidores del SIS.

BASE LEGAL

Ley N° 27815 - Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica y su
Reglamento.

Decreto Legistativo N> 1023 que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil,
Rectora del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos.

Decreto Legislativo N° 1025 que Aprueba Normas de Capacitacion y
Rendimiento para el Sector Publico.

Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen de la Contratacion
Administrativa de Servicios.

TUO del D. Leg. 728 “Ley de Productividad y Competitividad Laboral” aprebado
par Decreto Supremo N° 003-97-TR.

Decreto Supremo N° 011-2011-8SA, que aprueba el Reglamente de
Organizacion y Funciones del SiS.

Decreto Supremo N° 009-2010-PCM, gue aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1025

Decreto Supreme N° 075-2008-PCM que aprueba el Reglamento de! Decreto
Legislativo N° 1057 y su modificatoria aprobada por Decreto Supremo N° 065-
2011-PCM.

Decreto Supremo N° 033-2005-PCM - Reglamento de la Ley del Cadigo de
Etica de la Funcion Publica.

Resoiucién de Presidencia Ejecutiva N° 041-2001-SERVIR /PE que aprueba la
Directiva N° 001-2011-SERVIR/GDCR, Directiva para la elaboracion del Pian
de Desarrcllo de las Personas al Servicio del Estado.

CONSIDERACIONES GENERALES

5.1.

ACTORES DEL PROCESQO DE EVALUACION

En el proceso de evaluacién participan todos los servidores del SIS,
cualesquiera que sea su nivel jerarquico y la modalidad de su contratacion.

5.1.1. ALTA DIRECCION

Supervisa todo el proceso de evaluacidn garantizande total
imparcialidad y transparencia.

51.2. OFICINA GERENAL DE ADMINISTRACION DE RECURSOS -
SUBGERENCIA DE PERSONAL

La Oficina General de Administracion de Recursos a través de la
Subgerencia de Perscnal, tiene las siguientes funciones:
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¢ Planifica, organiza y sistematiza el proceso de evaluacion de
desempefio del servidor en el SIS y, coordina con los Jefes
inmediatos.

* Monitorea el proceso mismo de la evaluacion, con la finalidad de
dar solucion a cualguier contingencia que se pueda producir.

» Consolida toda la informacién obtenida, con el propésito de elaborar
los cuadros de méritos, al concluir el proceso de evaluacion,

* Revisa la disconformidad del Evaluado, de existir y, de acuerdo a
ello, emite opinidon con recomendacion de ratificar o rectificar la
evaluacion.

» Elabora el Informe Final, que debe contener los cuadros de méritos,
asi como también las sugerencias y recomendaciones sobre los
resuitados obtenidos en el proceso de la evaluacion.

5.1.3. EL EVALUADOR

Es el Jefe Inmediato del Evaluado. Debe tener como minimo tres (03)
meses en el cargo y en el caso que tenga menos de tres meses en el
cargo, la evaluacidn la realizara el Jefe inmediato superior o el
Secretario General segun sea el caso.

El Evaluador tiene como responsabilidad:

» Coordinar con La Oficina General de Administracion de Recursos -
Subgerencia de Personal.

» Hacer conocer a su personal las normas sobre el proceso de
evaluacion de desempefio - Guia de orientacién del proceso de
evaluacion y la base legal de ia presente Guia - que sobre Ia
materia sean aplicables.

» Efectuar la evaluacién anual al personal bajo su cargo y poner los
resultados en conocimiento de La Oficina General de
Administracion de Recursos - Subgerencia de Personal.

* Registrar los hechos significativos positivos o negativos del
Evaluado.

» Emitir sugerencias y recomendaciones respecto al Evaluado.

» Poner en conocimiento dei Evaluado el resultado de la evaluacion.

5.1.4. EL EVALUADO

Es el Servidor del SIS, que esta sujeto a la evaluacion y tiene relacion
funcional directa con el Evaluador. Tiene como responsabilidad:

e Brindar su mejor disposicién para establecer una interrelacion
positiva, abierta, receptiva y colaboradora con su Evaluador, a fin de
lograr la retroalimentacién necesaria en ia evaluacién del frabajo
que se encuentra bajo su responsabilidad.
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» Firmar y sefialar su conformidad o disconformidad con su
evaluacion.

5.2. EVALUACION DEL DESEMPENO

El Reglamento del Decreto Legislativo N° 1025, aprobade por Decreto
Supremo N° 009-2010-PCM, establece dos tipos de evaluacion: el primero, de
medicién de competencias y el segundo, de medicidn de logro de metas. A
través de la presente guia, se aplicaran los dos tipos de evaluacion.

La evaiuacién de desempefic de los Servidores del SIS comprende el periodo
de un afio y se realiza consecutivamente. Para tal efecto, se aplicarédn los
Formatos “"Cédula de Evaluacién de Desempefo”, que en Anexos forman
parte integrante de la presente Guia. Este formato posibilita una mayor
objetividad en la evaluaciéon y es un instrumento que permite a la Oficina
General de Administracion de Recursos — a través de la Subgerencia de
Personal consclidar la informacién de resultades y formular las propuestas
correspondientes, entre otros, para seleccionar a los candidatos propuestos
para obtener estimulios o premios.

5.2.1. ESTRUCTURA DE LA CEDULA DE EVALUACION DE DESEMPENO
La Cédula de Evaluacién tiene cinco campos, siendo estos:

a) Informacién General

Se consignaran los datos del servidor que evalda y del servidor
evaluado

b) Descripcion de Metas
Las metas se formulan de comun acuerde entre el Jefe inmediato y

cada uno de los servidores a su carge, para lo cual se deben tener
fas siguientes consideraciones:

» Las metas deben ser claras y de facil medicion cuantitativa.

» Representan actividades inherentes y vinculadas a las funciones
sustantivas del area de trabajo.

e Se cumplen en un pericdo que permita determinar el nivel de
objetividad.

s Son objetivas para ser alcanzadas con los recursos disponibles.

s Al menos una de las metas esta dirigida al desarrollo personal.

Para el logro de ias metas es necesario tener en consideracion los
siguientes aspectos:

e Implantaciéon de un plan de trabajo.

¢ Supervision de los avances con fechas especificas.
» Revision y cambios de esfrategias cuando sea necesario.
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c)

d)

La calificacion de las metas responde a la siguiente tabla:

CUMPLIMIENTODE METAS

91% -100%

76% - 90%

61% - 75%

46% - 60%

31% - 45%

16% - 30%

Hasta 15%

Representa el 40% del la calificacion total del servidor.

Factores a Evaluar

La determinacién de los 15 factores de evaluacion, que se sefialan
en el numeral 5.4. de la presente Gufa, estan referidos basicamente
al nivel de conocimientos, habilidades, valores, comportamientos,
habitos y disposicidn de los servidores del SIS para realizar sus
labores.

La Calificacion de los factores se hace de acuerdo a la siguiente
tabla;

AN LRI
MUY BUENQ (MB)

REGULAR (R)

5
BUENO (B) 4
2
1

DEFICIENTE (D)

Se entiende que el valor maximo de cada factor sera de Cinco (05)
puntos.

Representa el 60% del la calificacion total del servidor,
Comentarios Generales del Evaluador

El Evaluador debera ser razonable, congruente y equitativo al
describir las intervenciones relevantes del servidor, debe tener en
cuenta los resultados de las Cédulas, asi como las competencias
adquiridas durante su capacitacion.

Firmas de la evaluacién / Conformidad — Disconformidad y
observaciones del Evaluado.

' Segilin Cédula de Evaluacién por Grupo de Evaluados
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Para dar validez a la Cédula de Evaluacion de Desempefio, ésta
debe ser firmada por el Evaluador y por el Evaluado y, el Evaluado
podra consignar sus observaciones por 1la conformidad o
disconformidad de los resultades, de asi considerarfo.

5.2.2. CALIFICACION FINAL DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO
El resultado global de la Evaluacion del Desempefio sera la suma de la

calificacion obtenida del cumplimientc de metas y de factores de
acuerdo a la siguiente férmula:

Donde: PF = Puntaje Final
_ PM = Puntaje de la Metas
PF=PM +PFA PFA = Puntaje de los Factores

5.2.3. RANGOS DE PUNTUACION

Nos permitira determinar el nivel del Evaluado de acuerdo a la
puntuacion global obtenida.

RANGO DE PUNTOS. |« . CALIFICACION
DE 100 A 90 Personal de rendimiento distinguido
DE 89 A 76 Personal de Buen Rendimiento
DE 75 A 70 Personal de Rendimiento sujeto a observacion
MENOR A 69 Personal de ineficiencia comprobada

5.3. GRUPOS DE EVALUACION

Para efectos del proceso de evaluacion se ha visto necesario establecer cuatro
grupos de evaluacion, para lo cual se ha tenido en consideracion las funciones
que desarrolla cada servidor del SIS, asi como también su grado de
responsabilidad, siendo las siguientes:

5.3.1. JEFE

En este grupo se encuentran los servidores cuyos cargos exigen
estudios profesionales de nivel superior o en sustitucion poseen una
experiencia y capacitacion calificada equivalente y cuyas actividades
que desarrollan son de alta dificultad y responsabilidad, siendo estos
los Jefes, Directores, Gerentes y/o Representantes o quienes hagan
sus veces.

5.3.2. PROFESIONALES

Grupo que estd conformado por servidores gue ejercen funciones
profesionales y poseen formacion superior de nivel universitario
acreditado con titulo profesional o grado académico de acuerdo a la
Ley Universitaria.
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5.3.3. TECNICOS

Este grupo esta constituido por servidores con formacion superior o
universitaria incompleta o capacitacién tecnolégica o experiencia
técnica reconocida, ejercen funciones de orden técnico y requieren
formacion especializada para el cabal cumplimiento de sus funciones

§.3.4. AUXILIARES

Este grupo esta constituido por servidores con cierta experiencia que lo
faculte para ejercer funciones de apoyo administrativo y/U operativo en
los procesos administrativos.

5.4. FACTORES DE EVALUACION

Los factores de evaluacion que se tendran en cuenta en el proceso de
evaluacion a los servidores del SIS, son lo que a continuacién se detallan:

5.41. FACTORES GENERICOS

Son aplicables a todos los grupos de evaluacién (Jefes, Profesionales y
Técnicos y Auxiliares), siendo éstos:

Conocimiento del puesto
Criterio

iniciativa

Responsabilidad y discipiina
Relaciones interpersonales
Colaboracion y discrecién
Trabajo en equipo

5.4.2. FACTORES ESPECIFICOS

S0lo se aplican a los grupos de evaluacion de acuerdo a su
competencia, siendo éstos:

+ Capacidad de Gestién Gerencial  (Jefes)

» Técnica y Organizacién del Trabajo (Jefes, Profesionales)

» Capacidad de analisis e investigacién (Jefes, Profesionales)

» Necesidad de Supervisién (Técnicos/Auxiliares)

* Calidad y cantidad de trabajo (Profesionales,
Técnicos/Auxiiiares)

+ Mejora continua (Jefes, Profesionales,
Técnicos/Auxiliares)

» Capacitacion Recibida (Jefes, Profesionales,
Técnicos/Auxiliares)

¢ Disponibilidad (Tecnicos/Auxiliares)
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5.4.3.

DEFINICION DE LOS FACTORES DE EVALUACION

CONOCIMIENTO DEL PUESTO. Poseer los conocimientos,
habilidades y destrezas necesarias para el mejor desempefio del
puesto, a fin de generar los servicios en tiempo y con la calidad
requerida.

CRITERIQ. Capacidad para analizar, interpretar y aplicar politicas y
normas establecidas, a efecte de sclucionar los problemas laborales
gue se presenten.

INICIATIVA. Disposicién para crear, innovar o mejorar los sistemas,
procedimientos u organizacion del trabajo, lo cual se refleja con
menor tiempo y mayor calidad en |a prestacién de los servicios.
RESPONSABILIDAD Y DISCIPLINA. Grado en el que se cumple
con los objetivos y metas del organismo y en que se acatan las
disposiciones superiores establecidas.

RELACIONES INTERPERSONALES. Grado en que se vincula el
trabajador con sus superiores, con sus compafieres y con el publico
en general, 0 en su case, con las hahbilidades para una buena
comunicacion en el proceso de aprendizaje.

COLABORACION Y DISCRECION. Disposicion para apoyar
mediante esfuerzo adicional, las funciones asignadas y utilizar
adecuadamente la informacidn que posee en el desempefio de sus
labores.

TRABAJO EN EQUIPO. Disposicion a participar activamente en
grupos de trabajo aportando el esfuerzo necesaric para alcanzar las
metas institucionales programadas.

CAPACIDAD DE GESTION GERENCIAL. Poseer alta capacidad en
temas de analisis estratégico, gestion organizacional, gestion de la
tecnologia de la informacién, gestién financiera, gestion de recursos
humanos, gestion de operaciones y logistica, gestion de riesgos,
gestién de evaluacidon de las prestaciones, gestidn de afiliaciones,
gestién de fidelizacidn, gestion de negocios.

TECNICA Y ORGANIZACION DEL TRABAJO. Capacidad para
interpretar y/o aplicar con mayor eficiencia los metodos vy
procedimientos de trabajo.

CAPACIDAD DE ANALISIS E INVESTIGACION. Se trata de esa
condicidén mental de |la persona humana de poder desarrollar una
idea 0 un probiema, desmenuzandolos hasta sus minimos detalles,
a fin de poder liegar a una sintesis o conclusion global.

NECESIDAD DE SUPERVISION. Capacidad para realizar las
labores que les son encomendadas con base en el perfil del puesto,
aun sin supervision.

CALIDAD Y CANTIDAD DE TRABAJO. Capacidad para efectuar
con pulcritud, exactitud, confiabilidad y presentacion de los trabajos
y actividades que le son encomendados.

MEJORA CONTINUA. Grado en el gque se compromete con ia
identificacion de areas de oportunidad, asi como valor agregado gue
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aplique a sus funciones para el cumplimiento de los objetivos y
metas de la institucion.

» CAPACITACION RECIBIDA. Capacidad para aplicar en el trabajo
los conocimientos adquiridos mediante la capacitacion, a efecto de
elevar la productividad.

» DISPONIBILIDAD. Disposicion para apoyar en fechas y horarios no
establecidos en su contrato de trabajo, a requerimiento de sus
superiores, frente a contingencias no previstas.

5.5. ESCALA DE NIVELES VALORATIVOS

Se han establecido cuatro (04) niveles de valoracién apiicables a los factores
de evaluacién para determinar la calificacion del desempefio laboral de cada
zvaluado, éstos son:

a) Muy Bueno
El Evaluado tiene rendimiento de grado superior, sus funciones las
desarrolla con eficiencia y eficacia.

b) Bueno

E! Evaluado destaca en el ejercicio de sus funciones de manera
satisfactoria.

c) Regular
El Evaluado tiene un rendimiento no estable, ni sostenido.

d) Deficiente
El Evaluado tiene rendimiento limitado en el desempefio de sus funciones y
sus aptitudes no son aceptables.
VI. CONSIDERACIONES ESPECIFICAS
6.1. ETAPAS DEL PROCESO DE EVALUACION DE DESEMPENO LABORAL

6.1.1. DEFINICION DEL CRONOGRAMA DE EVALUACION

Las actividades del proceso de evaluacién deben desarrollarse dentro
del primer trimestre de cada afio, Excepcionalmente éste podra
adelantarse a solicitud expresa de la Alta Direccién.

6.1.2. PROCEDIMIENTO DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO
LABORAL

a) De acuerdo al cronograma, el Evaluador procedera a efectuar la
evaluacion anual de los servidores a su cargo, para ello debera
utilizar las cédulas de evaluacion del desempefio laboral, segun
corresponda (Anexos: 01, 02, 03).

b) Concluida la evaluacion en base a las cédulas, el Evaluador
entrevista al Evaluado para comunicarle en forma individual y
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reservada los resultados obtenidos y explicarle los elementos de
juicio empleados en la apreciacion de su desempefio laboral

Concluida la entrevista, el Evaluado firmara la cédula para darle
validez a la misma y consignara su conformidad o disconformidad v,
de considerarlo, también sefialard sus observaciones sobre la
evaluacion.

El Evaluador remitira todas las cédulas de evaluacién del
desempefio laboral a su cargo, debidamente firmadas - con la
conformidad o disconformidad del servidor - y las observaciones, de
ser el caso, al Comité Especial de Evaluacién.

En el caso de disconformidad, la Oficina General de Administracion
de Recursos a traves de la Subgerencia de Personal, procedera de
la forma siguiente:

o Entrevistard al Evaluador, para conocer los fundamentos de su
apreciacion.,

s Entrevistard al Evaluado para conocer las razones de su
disconformidad.

s Con los elementos de juicio obtenidos, la Oficina General de
Administracién de Recursos a través de la Subgerencia de
Personal podra recomendar al Secretarioc General, la
modificacion de la evaluacidn y colocar sus observaciones, de
ser el caso. La Oficina General de Administracion de Recursos a
través de la Subgerencia de Personal no podra disminuir el
puntaje aplicado por el Evaluador.

La Oficina General de Administracion de Recursos a través de la
Subgerencia de Personal, elaborara el cuadro consolidado de
resultados de la Evaluacién del Desempefico Laboral, y éste serd
remitido, con el Inferme  Final (con conclusiones vy
recomendaciones), al Secretario General, quien con su
pronunciamiento final informara al Jefe Institucional, con copia para
el archivo de la Oficina General de Administracion de Recursos.

La Oficina General de Administracién de Recursos, por intermedio
del Subgerente de Personal hara llegar a cada servidor Evaluado,
en forma reservada y personal, el resultado de la calificacion
obtenida (legajo personal) y consignarlos en el Registro Nacional de
Personal del Servicio Civil.

Quien se encuentre disconforme podra solicitar documentadamente
fa confirmacion de la calificacion adjudicada a la Sub Gerencia de
Personal o quien haga sus veces, la que definira la situacion de
modo irrecurrible, salvo la calificacion como personal de rendimiento
sujeto a observacion, en cuyo caso, procede recurrir al Tribunal del
Servicio Civil en via de apelacion.
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6.1.4. PLAZOS DE ENTREGA DE LAS CEDULAS DE EVALUACION Y DE LOS
RESULTADOS FINALES.

a) Plazo de entrega de las cédulas de evaluacién a la Oficina
General de Administracién de Recursos.

El Evaluador tiene un plazo de 3 a 5 dias habiles, a partir de la
recepcién del material de evaluacion por parte del Subgerente de
Persanal, para hacer entrega a |la Oficina General de Administracién
de Recursos, un Resumen Ejecutivo adjuntando todas las cédulas
de evaluacién aplicadas.

b) Plazo de entrega de los Resultados Finales de ia Evaluacion a
la Alta Direccién.

La Oficina General de Administracién de Recursos a través de Ia
Subgerencia de Personal tendrd 10 dias habiles, a partir de la
recepcién de las Cédulas de Evaluacién calificadas, para remitir a la
Alta Direccidn un informe detallado sobre los resultados de la
evaluacién, la misma que debe contener:

o La relacién de todos los Evaluados por grupo y en orden de
mérito.

s Proyecto de un Plan de Accién en base a las brechas que se
han determinado como producto de la evaluacién del
Desempefio Laboral, para su aprobacion e implementacién.

e« Conclusiones y Recomendaciones sobre el proceso de
evaluacion.

» La responsabilidad de llevar a cabo |la evaluacion del personal,
serd compartida entre el Director General de la Oficina General
de Administracién de Recursos y la Subgerencia de Personal,
quienes deberan realizar las acciones correspondientes para
llevarla a cabo.

6.1.5. PUBLICIDAD

Los resultados de las evaluaciones realizadas deberan publicarse en la
pagina web de la institucién por un plazo no menor a 30 dias calendarios
luego de su término, siguiendo los lineamientos que para tal efecto expida
SERVIR.
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6.1.3. INSTRUCCIONES PARA EL USO DE LAS CEDULAS DE
EVALUACION (ANEXOS 01, 02 Y 03).

a) Datos Generales

Previo al proceso de evaluacién, el Subgerente de Personal
consignara los datos generales en la ceédula de evaluacién
correspondiente al Evaluado.

El primer dia habil del mes de febrero de cada afio se entregaran a
los Evaluadores, las Cédulas de Evaluacion con los datos generales
debidamente consignados.

b) Instrucciones para el Evaluador
E! Evaluador debera efectuar las siguientes acciones:

* Antes de iniciar el proceso de evaluacién, debe leer
detenidamente la presente Guia y la informacién adjunta,
entregada por el Subgerente de Personal.

» Ser justo y objetivo, no dejarse influenciar por sentimientos
personales, ni por las Ultimas acciones positivas o negativas
importantes del Evaluado.

* La calificacién de ia evaluaciéon de las metas, debe estar
supeditada al grado de cumplimiento de las metas convenidas
entre el Jefe inmediato y el servidor que se evalua, buscando
siempre que los compromisos sean medibles.

e En el campo que corresponde a los factores, encerrard con un
circulo segln sea la valoracion otorgada al servidor Evaluado ?

» En el campo correspondiente a los comentarios del Evaluador.
describira algunas aportaciones importantes que el trabajador
haya realizado y que se reflejen en una mejora de los procesos
del trabajo; sefialara las acciones de capacitacion que requiera,
a efecto de lograr un incremento a corto plazo en los indices de
eficiencia laboral; deberd explicar en forma resumida de qué
manera ha impactado en el proceso laboral la capacitacion que
se le ha proporcionade al servidor y, asi mismo, debera sefialar
brevemente si el servidor Evaluado desempefié positivamente
las funciones bajo su respensabilidad durante el afio anterior.

e Hara la sumatoria de los puntos obtenidos de la calificacion de
las metas asi como también de los factores, anotando la
puntuacion total en el recuadro correspondiente.

» Entrevistara al Evaluado para darie a conocer su evaluacion.

+ Finalmente obtendra la firma autégrafa del Evaluado vy firmara la
evaluacién.

* Se puntualiza que la calificacién va de 5 a 1
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B ANEXD N° 1

| s, CEDULA DE EVALUACION
; M “L','F, p, {Jefes/Gerentes/Directores)

NOMBRE: NOMBRE:
PUESTO: PUESTO. NIVEL

. FEGHA DE
ADSCRIPCION: NUM. SERV INGRESO

ST FACTORES AEVALUAR | M) 8 PRIV D)

Posee amplios conocimientos del pueste que tieneg asignado 5

. L . 4
CONOCIMIENTO DEL Posee suficiente conccimiento del puesto que tiene asignado

PUESTO

Posee conocimientos del puesto que tiene asignado 2

Posae pocos conocimientos del puesto gue tiene asignado 1

Tiene extraordinarias habilidades y destrezas para Gerenciar instituciones y/c Unidades Organicas y/o
Direcciones.

CAPACIDAD DE GESTION Tiene suficiente capacidad para Gerenciar Instituciones y/o Unidades Orgénicas y/o Direcciones. 4

GERENCIAL

Requiere de ciertas habilidades y destrezas para gerenciar. P4

Posee {imitadas habilidades y destrezas para gerenciar, 1

Por lo general aplica las técnicas y 1a organizacion establecidas en e} ambito laboral 5

TECNICA Y Aplica la mayoria de ias veces las técnicas y la organizacion establecida en ei. 4
ORGANIZACION DEL
TRABAJO Ocasionalmente aplica ias técnicas y la organizacion establecidas ¢n el ambito faborat. 2

Apfica muy poco fa técnica y fa Organizacion establecidas enet ambito faboral 1

Cemuestra alta capacidad analitica con dotes de investigador, 5

CAPACIDAD DE ANALISIS E Tiene capacidad analitica con ciertas caracteristicas de investigador. 4

INVESTIGACION

Posee aceptable capacidad de analisis con escasos argumentos de investigador. 2

Tiene poca capacidad de andlisis con nuios argumentas de investigador. 1

La solucion gue propene d los preblemas de trabajo, es ia acertada, debide al conocimiente de |as politicas y
normas estabiecidas

En general soluciona aceptabiernente los probiemas de trabajo, apiicando ias politicas y normas

P CRITERIO e§tabkecida5. . i

© Adn cuando muestra fallas para sofucionar {os problemas de trabajo, estas no son muy relevantes,

g ocasianalmente requiere orientacion.

{: Muestra notables fallas para sciucionar {os probiemas de trabajo, que se le presentan, frecuentemente
requiere orientacion.

Frecuentemente realiza aportaciones importantes para el mejoramiento del trabajo, afronta constructiva y

espontaneamente 10s probiemas.

Eventuaimente hace aportaciones significativas para el mejoramiento del trabajo, colabora en la solucidn del

problema cuando se le requiere.

)
>
S

INICIATIVA

Generaimente se apega a las rutinas establecidas, se fimita a reportar anomalias evidentes 2

Se concreta a seguir rigidamente las rutinas establecidas adn cuando exista [a necesidad de reportar
anomalias evidentes.

Demuestra amplia capacidad para alcanzar 105 objetivos y metas institucionaies, que son de su
responsabilidad, con aito valor agregado.

Demuestra por lo general capacidad para alcanzar los objetivos y metas institucionales, que son de su
responsabilidad, con valor agregado.

Demuestra capacidad para alcanzar los objetivos y metas institucicnales, que son de su responsabilidad, con
poco valor agregado.

Demuestra poca capacidad para alcanzar los objetivos y metas institucicnales, gue son de su
re@sponsabilidad, ¢on minimo valor agregado.

MEJORA CONTINUA

Aplica ampliamente los conocimientos adquirides. 5

Aplica en forma suficiente los conocimigntos adquiridos. 4
CAPACITACION RECIBIDA

Aplica ocasionalmente los conocimientos adquiridos. 2

Aplica en forma insuficiente los conocimientos adquirides. 1

Se compromete ampliamente con su trabajo y con ios cbjetivoes institucicnales mostrande vocacian de
servicio y, siempre se sujeta a las instrucciones o disposiciones establecidas.
Se compromete con su trabajo y con los objetivos institucionales mostrando vocacidn de servicio y,
RESPONSABILIDAD ¥ |ocasionalmente objeta las disposiciones establecidas.

DISCIRLINA Ocasionalmente se compramete con su trabajo y con los objetivos institucionales, con frecuencia manifiesta
incorformidad con las disposiciones.




ANEXQ N® 1

- - -
CEDULA DE EVALUACION e
D€ SAWD (JefesiGerentes/Directores)
Se compromete muy poco con su trabajo, con los objetivos institucicnales y evade las disposiciones "
establecidas,
Mantiene acertadas relaciones con jefes, comparieres y publice, per io que el desempenc de sus funciones se 5
facilita.
RELACIONES Casl siempre es amable con jefes, compaReros y publico, ocasionalmente tiere inadecuadas relagiones. 4
INTERPERSONALES Ocasionaimente son adecuadas sus relaciones con Jefes, companeros y publico, lo que obstaculiza su trabajo 2
y el de los demas.
Rechaza permanentemente las relaciones con sus jefes, companeres, publico, lo que obstaculiza tantc su 1
trabaje como el de los demas.
Se distingue por su disposicion en ayudar la realizacion del frabajo, contribuye siempre de manera 5
espontanea y sabe utilizar la informacién positivamente.
Tiene buena disposicion para ayudar en |a realizacion del frabajo, cuando se le solicita y es prudente con |a 4
COLABORACION Y mformacion que posee
DISCRECION Manifiesta disposicion a prestar su ayuda en la presentacion del trabajo siempre que se le ordene y comete Y
indiscreciones involuntarias con |a informacien “
Siempre objeta la colaboracién en el trabajo, aun cuando se le ordena y provoca confliclos con 1z informazion ;
que posee,
La habilidad para apoyar en el trabajo de equipc es sobresaliente, es un elemento fundamental en la 5
eficiencia del grupo.
Muestra disposicion a intervenir en forma activa en la accion e £quIpo, su apoyo es oe beneficio al grupo 4
TRABAJO EN EQUIPO Tiende a ser de beneficio en el trabajc de equipo, sin embargo muesira algunas fallas que interfieren la 2
accidn del grupo.
Muestra notables fallas para colaborar v apoyar las actividades que requieren acciones de equipo, entorpece 1
_ ‘\ieﬂciencia de\ﬂis_mo

COMENTARIOS GENERALES DEL EVALUADOR

Describa brevemente los aportes que el servidor del 515 ha realizado para mejorar sus procesos de trabajo

Mencicne |as necesidades de capacitacion que usted considere necesarias para que €! servidor del SIS incremente su eficiencia Admrmistrativa.

Si el servidor del SIS ha sido capacitado, describa brevemente cual ha 5140 el impacto de las accicnes de capacitacién en los procescs cotidianos de
sus labores:

Respecto a la evaluacion del ano antericr del servidor del 515, describa brevemente si se observan modificaciones positivas o negativas relativas a su
trabajo

FIRMA DE CONFORMIDAD

L

[CBSERVACIONES. |

TOTAL PUNTOS

CALIFICACION FIRMA DEL EVALUADO FIRMA DEL EVALUADOR

9]

MB : Muy Bueno
B Bueno

R Regular

D Deficiente




T, ANEXQO N° 2

@ CEDULA DE EVALUACION

A SALUD | {Profesicnales)

NOMBRE: NOMBRE:

PUESTO PUESTO: NIVEL
FECHACE

ADSCRIPCION: NUM. SERV. INGRESD

FOR L

.

DESCRIPCION DE METAS

- e -
FACTORES A EVALUAR 11t i5 ki MB(*B () LR .} D{*
Pasee amplios conocimientos dei puesto que tiene asignada 5
CONGCIMIENTO DEL Pasee suficiente canocimiento dei puesta gue tiene asignado 4
PUESTO L -
Posee conocimientos def puesta que tiene asignada 2
Pdasee pocos conocimientas del puesto que tiene asignado 1
Por lo generai aplica fas técnicas y 1a organizacidn establecidas en el ambita faboral 5
TECNICA Y Aplica ia mayoria de las veces las técnicas y fa organizacion estabiecida en el. 4
ORGANIZACION DEL
TRABAJO Ocasionaimente aplica fas técnicas y la organizacion establecidas en el ambito labaral. 2
Aplica muy paca {a técnica ¥ {a Organizacion establecidas enel ambito {aboral. 1
Demuestra aita capacidad analitica con dotes de investigadar, 5
CAPACIDAD DE ANALISIS E Tiene capacidad analitica con clertas caracteristicas de investigadar 4
INVESTIGACION )
F Posee aceptable capacidad de analisis con escasas argumentos de investigadar, 2
Tiene poca capacidad de anaiisis con nulos argumentos de investigador. 1
La solucion que prapone a ios problemas de trabaja, es {a acertada, debidoe al conacimiente de las paliticas y 5
narmas estabiecidas
En general soluciona aceptablemente los prabiemas de trabajo, aplicando 1as politicas y normas 4
establecidas.
CRITERIQ ~ - -
Adan cuando muestra fallas para selucianar los problemas de trabajo, estas no son muy reievantes, 2
ocasianalmente requiere orientacian.
Muestra notables fallas para saiucionar ias probiemas de trabajo, que se le presentan, frecuentemente 1
requiere orientacion.
Frecuentemente realiza apariaciones impartantes para & mejaramiento del frabajo, afronta constructiva y 5
esponiéneamente 0§ problemas,
Eventuaimente hace aportacianes significativas para e} mejoramienta del trabajo, colabora en Ia solucion del 4
INICIATIVA problema cuanda se le requiere.
Generaimente se apega a las rutinas establecidas, se fimita a repartar anomaiias evidentes 2
Se concreta a seguir rigidamente las rutinas establecidas aun cuando exista la necesidad de reportar 5
anamalias evidentes.
Demuestra amplia capacidad para alcanzar los objetivos y metas institucionales, que son de su 5
responsabilidad, can anto valor agregado.
Demuestra por lo general capacidad para alcanzar 'os objetivos y metas institucionales, que san de su 4
MEJORA CONTINUA responsabilidad, can valtar agregada. — ) i _
Demuestra capacidad para alcanzar 10s objetivos y metas institucionales, que son de su responsabilidad, con P
poca valor agregado.
Demuestra poca capacidad para alcanzar los objetivas y metas institucianales, que son de su 4
respansabilidad, con minimo valor agregado.
Aplica ampiiamente los conacimientos adquiridas. 5
Aplica en forma suficiente los conocimientes adquiridas. 4
CAPACITACION RECIBIDA
Aplica ocasionalmente fns conocimientos adquiridos. 2
Aplica en forma insuficiente i0s conacimientos adauindos. 1
Se compramete ampiiamente can su trabajo y can las objetivas institucionaies mostranda vacacion de 5
SEMVicio y, siempre se sujeta a 1as instrucciones a disposiciones establecidas.
Se compromete con su trabajo y con ias abjetivos institucionales mostrando vocacidn de servicio y, 4
RESPONSABILIDAD Y  |ocasionaimente objeta ias disposiciones establecidas.
DISCIPLINA Ocasionaimente se compromete con su trabajo y con ias abjetivas institucianaies, con frecuencia manifiesta 2
inconformidad con ias disposiciones,
Se compromete muy paca can su trabajo, con ias abjetivos institucionales y evade las dispasiciones 1
establecidas.
Realiza trabajos excelentes, excepcionalmente comete errares; unicamente requiere supervision esporadica 5
Generaimente realiza buenos trabajos con un minime de errares, (as revisianes que amerita son de rutina, 4
CALIDAD DEL TRABAJO
Reauiere bsuoervision estrecha debida a ias effores aue comete, 2



[" ’ ANEXQ N° 2
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| sirhe CEDULA DE EVALUACION
/ INTEGAAL
: DE SALUD I {Profesionales}
TEqaE L DIUPET RO i ead GeTThe T T e que ColieiG. z
Su trabajo contiene un alto indice de errores, debe ser revisado de manera permanente
Martiene acertadas relaciones con jefes. companeros ¥ pablico, por o que el desemperio de sus funciones se 5
facilita.
RELACIONES Casi siempre es amable con jefes, comparieros ¥ publico, ocasicnalmente tiene inadecuadas relaciones 4
INTERPERSONALES Ocasicnalmente son adecuadas sus relaciones con Jetes, compaferos y publico, lo que obstaculiza su trabajo 2
y el de los demas
Rechaza permanentemente Tas relaciones con sus Jefes, compafiercs, publico. lo que obstaculiza tanio su
trabajo como & de los demas
Se distingue por su disposicion en ayudar |z realizacion del trabajo, contribuye siempre de manera 5
esportanea y sabe utilizar @ informacion positivamente
Tiene buena disposicion para ayudar en |a realizaclon del trabajo, cuando se le solicita y es prudente con 13 4
COLABORACION Y informacion que posee.
DISCRECION Manifiesta disposicton a prestar su ayuda en la presentacion del trabajo stempre que se ie ordene y comete 2
indiscreciones involuntarias con 1a informacion.
Slempre objeta la cotaboracion en el trabajo, aun cuando se [e ordena ¥ provoca conflictos con |a informacion
que posee,
La habilidad para apoyar en el trabajo de equipo es sobresallente, es un elemento fundamentzl en 1a 5
eficiencia del grupo
Muestra disposicion a intervenir en forma activa en la accion de £quipo, su apoyo es de beneficio al grupo 4
TRABAJO EN EQUIP : - - - - -
ABAJO Quiro Tiende a ser de beneficio en el trabajo de equipe, sin embargo muestra algunas fallas que interfieren la 2
accion de! grupo
Muestra notables fallas para colaborar y apoyar las actividades que requieren acciones de equipo, entorpece
|z eficiencia def mismo.

C —  _COMENTARIOS GENERALES DEL EVALUADOR — —

Describa brevemente los aportes que el servider del 515 ha realizado para mejorar sus procesos de trabzjo

Mencione las necesidades de capacitacién que usted considere necesarias para gue el servidor del SIS incremente su eficiencia Administrativa

Si el servidor de del SIS ha sido capacitado, describa brevemente cual ha sido ol impacto de las acciones de capacitacion en los procesos cotidianos
de sys labores

Respeclo 2 la evaluacion del afio anterior del servidor del 515, describa brevemente sl s observan modificaciones positivas o negativas, relativas a su
trabajo

[ T ___ FIRMADE CONFORMIDAD

[OBSERVACICNES |

TOTAL PUNTOS

CALIFICACION FIRMA DEL EVALUADO FIRMA DEL EVALUADOR

'} MB . Muy Bueno
B  Bueno
R Regular
D Debciente
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NOMBRE: NOMBRE:
PUESTO:. PUESTO: NIVEL
FECHA DE
ADSCRIPCION; NUM. SERV. INGRESO
1.-
2.-
3.
4.
i FAGTORES:AEVALUAR anjrmloer
Posee amplios conocimientos del puesto que tiene asignado 5
CONOCIMIENTO DEL Posee suficiente conccimiento del puesto que tiene asignado 4
PLESTO Posee conocimientos del puesto que tiene asignado 2
Posee pocos conocimientos def puesto gue tiene asignado 1
La solucidn gue propone a los problemas de trabajo, €3 la acertada, debido al conocimiento de las 5
politicas y normas establecidas
En general sciuciona aceptablemente los problemas de trabajo, aplicando las politicas y normas 4
establecidas.
CRITERIO - - -
Aun cuando muestra fallas para solucicnar los problemas de trabajo, estas no son muy reievantes, 2
ocasionaimente requiere orientacion.
Muestra notabies fallas para solucionar ics problemas de trabajo, que se e presentan, frecuentemente 1
requiere orientacion.
Frecuentemente realiza aportaciones impertantes para el mejoramiento del trabajo, afronta constructiva y 5
esponianeamente j0s problemas.
Eventuaimente hace aportaciones significativas para ei mejoramiento de! trabajo, colabera en ia soiucién 4
INICIATIVA dei probiema cuando se ie requiere.
Generaimente se apega a las rutinas establecidas, se limita a reporiar anomalias evidentes 2
Se concreta a seguir rigidamente 1as rutinas establecidas adn cuando exista la necesidad de reportar |
anomalias evidentes.
Demuestra ampiia capacidad para alcanzar ios objetivos y metas institucionales, que son de su 5
responsabiidad. con aito valor agregado.
Bemuestra por io general capacidad para alcanzar los objetivos y metas institucionales, gue son de su 4
MEJORA CONTINUA responsabilidad, Qcm vaicr agregado. __ e “
Bemuestra capacidad para alcanzar o objetivos y metas institucionales, que son de su responsabilidad, 2
cen poco vaior agregado.
Demuestra poca capacidad para aicanzar los objetivos y metas institucionales, que son de su 1
respensabilidad, con minimo valor agregado.
Aplica ampliamente los conocimientos adguirides. 5
Aplica en forma suficiente los conocimientos adquiridos. 4
CAPACITACION RECIBIDA
Aplica ocasionaimente (0% conocimientos adquiridos. 2
Aplica en forma insuficiente los conocimientos adquiridos. 1
Se compromete ampliamente con su irabaje y con los objetivos institucionales mostrando vocacion de 5
servicio y, siempre se sujeta a las instrucciones o disposiciones estabigcidas,
Se compromete con sy trabaje y con los objetives institucionales mostrando vocacidn de servicio y, 4
RESPONSABILICAO Y  |ocasionalmente objeta as disposiciones establecidas.
DISCIPLINA Ocasionalmente se compromete con su trabajo y con los objetivos institucicnales, con frecuencia 5
manifiesta inconformidad con ias disposiciones.
Se compromete muy poco con su trabaje, con {os objetivos institucicnales y evade ias disposiciones ,
estabiecidas.
Alcanza excetentes resutados en 'as funcicnes que tiene en comendadas, sin supervisién. 5
NECESIDAD DE Qbotiene resutades todos por arriba de 'a media, con el minimo de supervision. 4
SUPERWVISION i ) s
© Cumple con ios objetivos y metas bajo supervision, 2
Los resuitados que obliene son minimes y requiere de constante superyision 1
Reaiiza trabajos exceientes, excepcionalmente comete errores; unicamente requiere supervision 5
esporadica
Generamente reaiiza buencs trabajos con un minimo de errores, as revisiones que amerita son ¢e rutina. 4
CALIDAD DEL TRABAJC
Requiere bsupervisidn estrecha debido a [os emores que comete. 2
Su trabajo contiene un alto indice de errores, debe ser revisado de maners permanente. 1
Mantiene acertadas relaciones con jefes, compaderos y pubiico, por io que el desempefio de sus furciones 5
se faciiita.
RELACIONES Casi siempre es amabie con jefes, compafieros y pablico, ocasicnalmente tiene inadecuadas reiaciones. 4
INTERPERSONALES Ccasionalmente son adecuadas sus relaciones con jefes, compafieros y pablico, Io que obstaculiza su 2
trabajo y el de los demas.
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Rechaza permanentemente las relaciones con sus jefes, companeros, plblico, 1o que obstaculiza tanta su
trabajo como el de los demas.
Se distingue por su disposicion en ayudar la realizacién del trabajo, contribuye siempre de manera 5
espontaned y sabe utilizar |a infermacién positivamente.
Tiene buena disposicion para ayudar en |a realizacién del trabajo, cuando se je solicita y es prudente con 4
COLABORAGION ¥ 12 informacion que posee.

DISCRECION Manifiesta disposicion a prestar su ayuda en la presentacidn dej trabajo siempre que se |e ordene y 2
comete Indiscreéciones inyojuntarias con la informacién.
Slempre objeta ja colaboracion en el trabajo, aun cuando se le ordena y provoca cenflictos con la
informacion que posee,
Cuando se tiene que cumplir con las metas y objetivos laborales, espontdneamente programa sus 5
actividades mas aila de las horas y dias habituales de trabajo.
Ante una solicitud de mayor disponibilidad horaria, acepta sin ninguna objecién. 4

DISPONIBILIDAD - — - -
Cuando por razones de carga laboral se le solicita mayor disponibilidad horaria, acepta con ciertas 2
condicicnes.
Nunca tiene disponibilidad horaria
La habilidad para apoyar en el trabajo de equipo es sobresaliente, 5 un elemento fundamental en |a 5
eficiencia del grupo.
Muestra disposicion a intervenir en forma activa en la accién de equipo. su apoyo es de beneficio al grupo 4
TRABAJO EN IP - -
10 FQUIFC Tiende a ser de beneficio en el frabajc de equipo, sin embargo muestra algunas fallas gue interfieren la 2

accion del grupo.
Muestra notables fallas para colaborar y apoyar las actividades que requieren acciones de equipo.
entorpece {2 eficiencia del mismo

L —_ -~ COMENTARIOS GENERALES DEL EVALUADOR

Deseriba brevemente los aportes que el servidor del 515 ha realizado para mejorar sus procesos de trabajo

Mencione las necesidades de capacitacion que usted considere necesarias para que e} servidor del SIS incremente su eficiencia Administrativa:

Si el servidor del SIS ha sido capacitado, describa brevemente cual ha sido el impacto de |as acciones de capacitacian en los procesos cotidianos de
sus |labores:

Respecto a la evaluacion del afio anterior del servidor del SIS, describa brevemente si se observan modificaciones positivas o negativas, relativas a
su trabajo

] o FIRMA DE CONFORMIDAD .

[CESERVACIONES |

TOTAL PUNTOS

CALIFICACION FIRMA DEL EVALUADO FIRMA DEL EVALUADOR
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ANEXO N° 4

MES

ANG

CEDULA DE EVALUACION

{Auxiliares)

H i SERVIDOR EV

NOMBRE: NOMBRE:

PUESTO: PUESTO: NIVEL
) FECHA DE

ADSCRIPCION NUM. SERV. INGRESO

ACTORES A EVALUAR, - T b b | MBE)

BfY

R

DY

CONOCIMIENTO DEL
PUESTO

Posee amplios conocimientos del puesto que tiene asignado 5

Posee suficiente conocimiento del puesto que tiene asignado

Posee conocimienios del puestoe que tiene asignado

Posee pocos conocimientos dei puesto que tiene asignado

CRITERIO

La solucion gue propene a ios problemas de trabajo, es 1a acertada, debido al conocimiento de las
oliticas y normas estabiecidas

En generas soluciona aceptablemente os problemas de trabajo, apiicando ias poiiticas y normas
establecidas.

Aun cuando muestra falias para sclucionar Jos problemas de trabajo, estas ne sen muy relevantes,
ocasionalmente requiere orientacion.

Muestra notables falias para solucionar jos preblemas de trabajo, que se le resentan, frecuentemente
requiere orientacion.

iNICIATIVA

Frecuentemente reaiiza aportaciones importantes para ef mejoramiento del trabajo, afronta constructiva y
espontaneamente 10$ probjemas.

Evenuaimente hace aportaciones significativas para el mejoramiento del trabajc, colabora en la solucien
del probiema cuando se le requiere.

Generaimente se apega a Jas ruinas establecidas, se limita a reportar anomalias evidentes

Se concreta a sequir rigidamente 1as rutinas establecidas ain cuando exista la necesidad de reportar
anomalas evidentes.

MEJORA CONTINUA

Demuestra ampiia capacidad para aicanzar ios objetivos y metas institucionaies, que son de su
responsabilidad, con alto valor agregado.

Demuestra por lo general capacidad para aicanzar los objetivos y metas institucionales, que son de su
responsabilidad, con valor agregado.

Demuestra capacidad para alcanzar los objetivos y metas institucionales, que son de su responsabilidad,
con poco valor agregado.

Demuestra poca capacidad para aleanzar los objetivos y metas institucionales, que son de su
responsabilidad, con minimo valor agregado.

CAPACITACION RECIBIDA

Aglica ampliamente los conocimientos adquiridos, -]

Aplica en forma suficiente 10s conocimientos adquiridos.

Aplica ocasionalmente 105 conocimientos adquiridos.

Aplica en forma insuficiente los conocimientos adquiridos.

RESPONSABILIDAD Y
DiSCIPLINA

Se compromete ampliamente con su trabajo y con los objetivos instifucicnales mostrando vocacion de
servicio y, siempre se sujeta a |as instrucciones o disposiciones establecidas.

Se compromete con su trabajo y con los objetivos institucionales mostrandc vocacién de servicio ¥,
ocasionalmente objeta las disposiciones establecidas.

Ocasionalmente se compromete con su trabajo y con los objetivos Institucionaies, con frecuencia
maniftesta inconformidad con ias disposiciones.

Se compromete muy poco con su trabajo, con los objetivos instilucionaies y evade las disposiciones
establecidas.

NECESIDAD DE
SUPERVISION

Alcanza excelentes resuitados en las funciones que tiene en comendadas, sin supervision. 5

Obtiene resultados tedos por arriba de fa media, con 8! minimo de supervision.

Cumpie con los objetivos y metas bajo supervisian,

Los resultados que obtiene son minimas y requiere de constante supervision.

CALIDAD DEL TRABAJO

Realiza frabajos excelentes, excepcionalmente comete efrores; unicamente requiere supervision
esporadica

Generalmente realiza buenos frabajos con un minimo de errores, las revisiones que amerita son de rutina.

Requiere bsupervision estrecha debido a ios errores que comete.

Su trabajo contiene un alto indice de errores, debe ser revisado de manera permanente.

RELACIONES
INTERPERSDNALES

Mantiene acertadas refaciones con jefes, compaferos ¥ pubiico, por fo que el desernpefo de sus funciones
se facilita.

Casi siemgpre es amable con jefes, companiercs y publico, ocasionaimente tiene inadecuadas relaciones.

Ocasicnaimente son adecuadas sus relaciones con jefes, compaheros y pubiico, lo que obstacuiiza su
trabajo v e! de los demas.




Rechaza permanentemente 1as relaciones con sus jefes, companeros, plblico, lo que obslaculiza tanto su
trabajo como el de los demas.
Se distingue por su dispesicion en ayudar la realizacion del trabajo, contribuye siempre de manera 5
espontanea y sabe utilizar la informacion positivamente.
Tiene buena disposicién para ayudar en la realizacion de! trabajo, cuando se le solicia y es prudente con 4

COLABORACION Y la informacién que posee.

DiISCRECION Manifiesta disposicién a prestar su ayuda en |a presentacién del trabajo siempre que se (e ordene y 4
comete indiscreciones invoiuntarias con la informacion.
Siempre objeta iz colaboracitn en el trabajo, aln cuando se le ordena y provoca conllicios con la
informacién que posee.
Cuando se tiene que cumplir con las metas y objetivos laborales, espontaneamente programa sus 5
actividades mas alla de las horas y dias habituales de trabajo.
Ante una solicitud de mayor disponibilidad horaria, acepta sin ninguna objecion. 4
DISPONIBILIDAD — - — - -
Cuando por razones de carga laboral se | solicita mayor disponibilidad horaria, acepta con ciertas 3
condiciones.
Nunca tiene disponibilidad horaria
La habilidad para apoyar &n el trabajo de equipo es sobresaliente, es un elemente fundamentat en iz 5
eficiencia del grupo.
Muestra disposicién a Intervenir en forma activa en ia accion de equipo, su apoyo es de beneficio al grupo. 4
T EN EQUIP - - - - - -

RABAJO QUIPC Tiende a ser de beneficio en el frabajo de equipo, sin embargo muestra aigunas fallas que interfieren la 3
accién del grupo.
Muestra notables failas para colaborar y apoyar 1as actividades que requieren acciones dé equipo,
entarpece la eficiencia del mismo.

| N COMENTARIOS GENERALES DEL EVALUADOR |

Describa brevemente Ios aporles que el servidor del SIS ha realizado para mejorar sus procesos de trabajo;

Mencione las necesidades de capacitacion que usted considere necesarias para que el servidor del SIS incremente su eficiencia Administrativa

Si el servidor del 8IS ha sido capacitado, describa brevemente cuai ha sido el impacte de las acciones de capacitacion en los procesos cotidianos de
sus labores

Respecto a 1a evaluacion del afo anterior del servidor de| S!S, describa brevemente si se observan modificaciones positivas o negativas, relativas a
su trabajo

| L FiIRMA DE CONFORMIDAD -

|OBSERVACIONES I

TOTAL PUNTOS

CALIFICACION FiRMA DEL EVALUADO FiIRMA DEL EVALUADOR

=) ME : Muy Buena
B Bueno
R Reguiar
C . Deficente

bt
L.F. Caca S.



ANEXO 5

Conocimiento del puesto.

7

Criterio

Iniciativa

Responsabilidad y disciplina.

Relaciones interpersonales.

Colaboracién y discrecion.

Trabajo en equipo.

Capacidad de Gestién Gerencial.

Tecnica y Organizacion de! Trabajo

Capacidad de analisis e investigacion

Necesidad de Supervision.

2<% 2 x| > > [ 3¢

Calidad y cantidad de trabajo

Mejora continua

Capacitacién Recibida

Disponibilidad.




