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Carlos Lanfranco La Hoz

Resolucion Directoral

Puente Piedra, OF de Junio del 2023
VISTO:

El Expediente N° 0002716; Informe Técnico N°001-2023-GR-UP-HCLLH/MINSA con fecha 20 de abril de 2023,
Memorando N°®198-04/2023-OA-HCLLH/MINSA con fecha 05 de abril de 2023, Nota Informativa N°127-04-2023-UP-
HCLLH-MINSA con fecha 21 de abril de 2023 e Informe N°11-05-OPE-CETO-HCLLH/MINSA-2023 con fecha 17 de
mayo de 2023, Informe N° 0175-2023-AJ-HCLLH/MINSA de Asesoria Legal, y;

CONSIDERANDO:

Que, el Ministerio de Salud es la Autoridad de Salud a nivel nacional, segun lo establecido en la Ley N° 26842 Ley
General de Salud, tiene a su cargo la formulacion, direccion y gestion de la politica nacional de salud y es la maxima
autoridad en maleria de salud. Su finalidad es la promocion de la salud, la prevencion de enfermedades, la

recuperacion de la salud y Ia rehabilitacion en salud de la poblacian;

Que, mediante Informe Técnico N° 001-2023-GR-UP-HCLLH/MINSA la Coordinadora del Equipo de Trabajo de

Gestion de Rendimiento concluye que el proyeclo de Direcliva busca estimular y generar productividad con un
. mayor incremento del rendimiento de los administrados, produciendo confianza y favoreciendo el desarrolio personal
"'y que sus metas sean alcanzables, recomendando su implementacién en la institucion para el mejor desarrollo y

sustento de 1as actividades programadas del subsistema de Gestion de Rendimiento de |2 Unidad de Personal;

Que, la Oficina de Planeamiento Estrategico sefiala que, a través del Equipo de Organizacion de dicha oficina ha
realizado la revision del proyecto remitido por la Unidad de Personal y lo encuentra acorde a lo establecido en |a
Directiva Administrativa N°01-HCLLH/OPE-2023

‘Directiva para la elaboracion, aprobacion, registro y control de los documentos normativos institucionales de la
entidad”. y conforme a la normativa vigente;

Que, el proyeclo tiene por objetivo medir el rendimiento del personal y comportamiento de los servidores del HCLLH,
es decir motivar y aumentar el rendimiento del personal y establecer melas razonables que pueden ser alcanzables
en el proceso de evaluacion de desemperio y conducta laboral det personal;

Que, en consecuencia, por convenir a los intereses funcionales, institucionales que permitan un mejor cumplimiento
de los fines y objetivos de la institucion, resulta necesario formalizar su aprobacion. mediante la emision
correspondiente del acto resolutivo;




Que, en uso de las facultades conferidas por el articulo 8, literal c) del Reglamento de Organizacion y Funciones del
Hospital Carlos Lanfranco La Hoz, aprobado mediante Resolucion Ministerial N° 463-2010-MINSA, y la Resolucion
Ministerial N° 825-2022 de fecha 14 de Octubre del 2022, que designa al MC José Antonio Mendoza Rojas las
funciones de Director del Hospital Il de la Direccion Ejecutiva del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz:

Con las visaciones del Jefe de la Oficina de Administracion, Jefe de la Oficina de Planeamiento Estratégico y
Asesoria Legal del Hospital Lanfranco La Hoz;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva Administrativa “NORMAS Y PROCESO DE EVALUACION DE
DESEMPENO Y CONDUCTA LABORAL EN EL HOSPITAL CARLOS LANFRANCO LA HOZ", que como anexo
forma parte de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER que la Unidad de Personal, realice la implementacion, aplicacion y supervision
de la Directiva Administrativa aprobado con la presente resolucion.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR al responsable de la administracion y actualizacion del portal de
transparencia estandar efectuar la publicacion de la presente resolucion en la pagina Web del Hospital Carlos
Lanfranco La Hoz.
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REGISTRESE, PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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Director Ejecutive

DISTRIBUCION

{ ) Oficina de Administracion

( ) Oficina de Planeamiento Estrategico

{ ) Asesoria Legal

( ) Responsable del Portal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
( ) Archivo
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UE 036: HOSPITAL CARLOS LANFRANCO LA HOZ

DIRECTIVA ADMINISTRATIVA "NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
PROCESO DE EVALUACION DEL DESEMPENO Y CONDUCTA
LABORAL EN EL HOSPITAL CARLOS LANFRANCO LA HOZ"
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Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Documento de Aprobacion Fecha de aprobacién
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l.  FINALIDAD

Medir el rendimiento y el comportamiento de los servidores del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz en
su puesto de trabajo, en conformidad con las bases de las competencias requeridas por el cargo que
ocupa; es decir, respecto a las habilidades y aptitudes que necesita para desempefiar su trabajo.

. OBJETIVOS
2.1 OBJETIVOS GENERALES

El principal objetivo es incentivar un nivel de superioridad en cada uno de los servidores del HCLLH,
es decir, aumentar el rendimiento del personal, al establecerse distintas metas razonables que ellos
puedan alcanzar, dando a conocer el esquema normativo y metodolégico para llevar a cabo el
proceso de evaluacion de desempeiio y conducta laboral del personal.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

2.2.1 Generar una gran motivacion.

2.2.2 Estimular la productividad.

2.2.3 Conocer estandares establecidos de la entidad.

2.2.4 Producir confianza y efectividad.

2.2.5 Favorecer el desarrollo a nivel personal.

2.2.6 Ofrecer evidencia visible, ética y legal con calificaciones de caracter numérico.
2.2.7 Brindar pruebas que justifiquen reconocimientos, promociones y pagos.

2.2.8 Evaluar la adaptacién de los servidores.

2.2.9 Crear planes para promover los trabajos en equipo.

f::‘»"«: ll. AMBITO DE APLICACION

g’\.,,a_?_g, La presente Directiva es de observancia general para el personal del Hospital Carlos Lanfranco la
MiEeRTe Hoz, cuyo personal administrativo y asistencial, esta en la condicién de nombrado Decreto Legislativo

(276) y contratado a plazo fijo, y contratos bajo el régimen Decreto Legislativo (1057) CAS del
Hospital Carlos Lanfranco La Hoz

IV. BASE LEGAL

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

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

o Ley N° 23728. Establecen normas generales que regulan el trabajo y la carrera de los profesionales

: ‘{fc de la salud, que prestan servicios asistenciales y administrativos en el sector publico, bajo el
4 'f.:“'-?) Régimen de la Ley N° 11377,
e ot’*}””’*r«'i"‘f‘ o Ley N° 27657. Ley del Ministerio de Salud.
eperes » Decreto supremo N° 018-85-PCM. Reglamento Inicial del Decreto Legislativo N° 276.

e Decreto Supremo N° 005-90-PCM. Reglamento de la Carrera Administrativa.

e Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios.

¢ Decreto supremo N° 075-2008-PCM Reglamento del D. Leg N° 1057,
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* Resolucion Ministerial N° 826-2011/MINSA. Normas para la elaboracién de documentos normativos
del Ministerio de Salud.

* Resolucién de Contraloria N° 072-98-CG. Normas Técnicas de Control Interno Y sus modificatorias,

* Decreto legislativo N° 1023, que crea la autoridad Nacional del Servicio Civil Rectora del Sistema
Administrativo de Gestién de los recursos Humanos del Sector Publico.

* Directiva Administrativa N° 142 -MINSA/OGGRH-V. 01 aprobada con Resolucién Ministerial N°
626-2008/MINSA de fecha 1 1/09/2008, Aprobar la Directiva Administrativa N° 142-MINSA/OGGRH-
V. 01 "Normas y Procedimientos para el Proceso de Evaluacion del desempefio y Conducta
Laboral",

* Resoluciéon Directoral N° 028-02—2023DE—HCLLH!MINSA. Donde se aprueba [a Directiva
Administrativa N° 01-HCLLHIOPE-2023, Elaboracién, Aprobacion, Registro y Control de
Documentos Normativos, Institucionales del Hospital Carlos Lanfranco la Hoz.

V. DISPOSICIONES GENERALES
5.1 PERIODICIDAD

La evaluacién al personal del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz, sera semestral y comprendera
los periodos de: Enero a Junio - Julio a Diciembre.

5.2 INTEGRANTES DE LA EVALUACION Y SUS RESPONSABILIDADES, SON INTEGRANTES
DE EVALUACION:

5.2.1. El Evaluado, es el servidor o funcionario sujeto de evaluacién Y que esta en relacién funcional
directa con el evaluador y tiene las siguientes responsabilidades:

5.2.1.1 Brindar sugerencias respecto a su evaluacién y desempefio laboral,

PR 5.2.1.2 Consignar todos los datos sefalados en la ficha de evaluacién.
‘%f%e&.;ff 5.2.2. El Evaluador, es el jefe inmediato del servidor o funcionario cuyo cargo estructural esté

=u£l

considerado dentro de la estructura organica del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz, y tiene
las siguientes responsabilidades:

E
2

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

5.2.2.2. El cumplimiento de esta funcién es indelegable.

5.2.2.3. No tener parentesco hasta de segundo grado de afinidad Y cuarto de consanguinidad
con el evaluado.

5.2.2.4. Indicar con claridad los reconocimientos sobre las necesidades de capacitacion
precisando los temas de acuerdo a Ia funcion,

5.2.3. El Revisor, es el jefe inmediato del evaluador, siempre que su Cargo estructural esté
considerado en la estructura organica del Hospital Carlos Lanfranco la Hoz, y tiene las
siguientes responsabilidades:

5.2.3.1. Contribuir a la objetividad del proceso de evalua cion,

5.2.3.2. Dialogar con el evaluador antes de la evaluacién, teniendo en cuenta la importancia de
la misma, a efecto de garantizar su objetividad.
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5.2.3.3. El revisor no puede disponer ni realizar rectificacion alguna a la calificacion del evaluado.

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

5.2.3.5. Ratificar o rectificar el puntaje objeto de reclamo del evaluado por disconformidad siendo
esta la ultima instancia.

5.2.3.6. Devolver dentro del plazo establecido los formatos de evaluacion debidamente llenados
a la Unidad de Personal o a la que haga sus veces en los Organos desconcentrados.

5.2.3.7 Garantizar la culminacién del proceso de evaluacion.

5.3 PERSONAL SUJETO A EVALUACION: se van a dividir en (04) grupos de acuerdo a los
niveles de responsabilidad:

5.3.1. Funcionario (formato 01), comprenden a quienes por designacién de la autoridad competente
desempefian cargos de confianza o de responsabilidad directiva.

5.3.2. Profesional (formato 02), comprende a quienes titulo profesional o grado académico,
reconocido por la Ley Universitaria, ejercen funciones de su especialidad y se encuentran
dentro del Grupo Ocupacional Profesional.

5.3.3. Técnico (formato 03), comprende a quienes con formacién superior o universitaria incompleta
o capacitacién tecnolégica o experiencia técnica reconocida, desempefian funciones técnicas
y se encuentran dentro del Grupo Ocupacional Técnico.

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

5.3.5. Personal CAS, Comprende a los trabajadores Contratados bajo el régimen CAS, que prestan
servicios Profesionales técnicos auxiliares.

#%%, 5.4 PROCESOS A CONSIDERAR EN EVALUACION DEL PERSONAL:
o b b
5%;: 7

M. CHILINGAND

5.4.1. Evaluacion de Desempefio y Conducta Laboral.
5.4.2. Evaluacion de Asistencia.
5.4.3. Evaluacion de Puntualidad.

5.4.4. Evaluacién de Capacitaciones.

5.5 PROCESOS DE DESEMPENO Y CONDUCTA LABORAL: Se realiza en los Formatos de
Evaluacion N° 01, 02,03 y 04 (Anexo 01), cada uno contiene cinco (O5) niveles valorativos.

5.6 EVALUACION DE ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y CAPACITACION: Corresponde brindar
dicha informacién en las dependencias de salud a la Unidad de Personal o la que haga sus veces
en los Organos Desconcentrados, y en la Administracion de la Unidad de Personal.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1. FACTORES DE LA EVALUACION DE DESEMPENO Y CONDUCTA LABORAL LOS
FACTORES A TOMARSE EN CUENTA EN ESTA EVALUACION, SON:
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6.1.1. 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 Ia realizacion de su trabajo.

6.1.2. Calidad del trabajo: Califica la indecencia de aciertos y errores, consistencia, precision y
orden en la presentacion del trabajo encomendado.

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

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

6.1.5. Conocimiento del cargo: Califica el grado de aplicacién de los conocimientos adquiridos
mediante el estudio y experiencia en trabajos asignados.

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

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

6.1.8. Direccién y organizacion: Califica la eficiencia para la distribucién del trabajo, asi como la
capacidad y habilidad del directivo para motivar, conducir y promover el desarrollo del personal
a su cargo, acorde a las funciones de su Unidad Organica.

6.1.9. Iniciativa: Califica el grado de actuacién laboral espontanea, sin necesidad de instrucciones o
supervisién, generando nuevas soluciones ante problemas de trabajo con originalidad.

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

G, 6.1.11. Planificacion: Califica la capacidad para elaborar, ejecutar y evaluar el trabajo propio y del
g Ej-;_d\% personal a su cargo, asi como la habilidad para racionalizar los recursos asignados.
et -
,.\;.""‘7‘.:1 6.1.12. Relaciones interpersonales: Califica la interrelacion personal y adaptacion al trabajo en

equipo.

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

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

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

Cada factor contiene cinco (O5) niveles valorativos, de tal manera, que el evaluador debe
analizarlos objetivamente, sefialando el que mas se adecue al desempeiio y conducta laboral
del evaluado.

6.2. PROCESO TECNICO - Administrativo en las evaluaciones de la Asistencia, Puntualidad y
Capacitacion.

6.2.1 Asistencia: El puntaje en relacién a la asistencia, dependera del nimero de faltas injustificadas
y permisos por asuntos particulares que tenga el trabajador en el periodo evaluado. El proceso de
consolidacion es efectuado por la Unidad de Personal por el area de Gestién del Empleo y control
de asistencia y permanencia base a la informacion proporcionada por cada dependencia.
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6.2.2 Puntualidad: El puntaje en relacion a este concepto, dependera del nimero de tardanzas en que
incurra el trabajador semestralmente. El proceso de consolidacién es efectuado por la Unidad de
Personal base a la informacién proporcionada por cada dependencia, por el érea de Gestion del
Empleo y control de asistencia y permanencia.

6.2.3 Capacitacion: El puntaje en relacion a la capacitacion depende del nimero de horas universitario
y/o técnico, de actualizacion, especializacion, perfeccionamiento laboral y otros, que haya seguido
el trabajador en materias vinculadas a su especialidad o labor institucional, durante el semestre
de evaluacion.

Se procesa de acuerdo a la informacion presentada por los trabajadores, la verificacion de los
mismos es realizada bajo las normas establecidas por la unidad de Capacitacion y Normas de la
Unidad de Personal, cuyo plazo de recepcion de los documentos sobre capacitacion de personal
es hasta el séptimo dia habil de los meses de enero y julio segin sea el caso.

6.3. PUNTAJE DE EVALUACION

Los puntajes de evaluacién son los siguientes:

DESEMPENO Y CONDUCTA LABORAL 70 PUNTOS
EVALUACION DE Y ASISTENCIA 10 PUNTOS
EVALUACION DE PUNTUALIDAD 10 PUNTOS
EVALUACION DE CAPACITACION 10 PUNTOS
TOTAL | 100 PUNTOS

v Tiene nota aprobatoria los servidores o funcionarios que obtengan un puntaje mayor a Sesenta

(60) puntos.
- v Son considerados aprobados aquellos que obtengan un puntaje total igual 0 menor de Sesenta
?e‘:::**i: (60) puntos.
i%;%{j v Sera sujeto a evaluacién el personal que haya laborado de manera efectiva como minimo dos
M. CHILINGAND

(02) meses en el periodo de evaluacion.

v Al servidor o funcionario que no le corresponda ser evaluado por no cumplir con lo sefialado 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 un rubro correspondiente.

6.4. El servidor o funcionario es evaluado por el jefe inmediato con quien a permanecido mayor tiempo

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

6.5. Los resultados derivados del proceso de evaluacién de desempefio laboral seréan considerados
como fuente de informacién primaria para el diagnostico de necesidades de capacitacion.

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

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

6.8.1. Proceso de Evaluacion

6.8.1.1.

6.8.1.2.

6.8.1.3.

6.8.1.4.

6.8.1.5.

6.8.1.6.

6.8.1.7.

6.8.1.8.

6.8.1.9.

Corresponde a la Unidad de Personal del HCLLH, la conduccién del proceso de evaluacion, el
mismo que comprende la preparacion, la distribucién, procesamiento elaboracién del informe
final y la comunicacién de los resultados de la evaluacion.

Asimismo, la Unidad de Personal del HCLLH es la responsable de absolver las consultas sobre
la aplicacién del presente procedimiento.

La Oficina de Personal del HCLLH, da inicio al proceso de evaluacién con la entrega de los
formatos N° 01, 02,03 y 04, y documento de instrucciones a todos los jefes de oficinas o
departamentos quienes a su vez lo distribuyen a los evaluadores para la Correspondiente
calificacion, supervisando y controlando la estricta observancia del presente procedimiento.

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

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

Si como resultado de la evaluacion, el evaluador recomienda el desplazamiento o
prescindencia del evaluado, debera sustentar en el formato de evaluacion los fundamentos de
dicha recomendacion.

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

Terminado el proceso los formatos de evaluacion N° 01, 02, 03, 04 y 05 debidamente lienados,
firmados, sellados y sin ninguna enmendadura, son devueltos para su procesamiento a la
Unidad de Personal HCLLH, en el plazo que se establezca bajo responsabilidad, previa
constatacién del cumplimiento de tiempo minimo sefialado en los puntos 7.3 y 7.4 del presente
procedimiento.

La Unidad de Personal HCLLH, verifica el correcto llenado de los formatos de evaluacion N?
01, 02, 03 y 04 y el cumplimiento de las disposiciones establecidas en el presente
procedimiento.

Para los efectos de la determinacién del puntaje de cada nivel de calificacién, se considera lo
establecido en el anexo N° 02 el mismo que es de uso exclusivo de la Unidad de Personal
HCLLH.

6.8.1.10. La Unidad de Personal HCLLH, promedia los puntajes asignados por el evaluador y el revisor

de ser el caso.

VIl. RESPONSABILIDADES

La aplicacion de la presente norma es de responsabilidad del Director Ejecutivo del Hospital Carlos
Lanfranco la Hoz, Jefes de Departamentos, Jefes de Oficinas, Jefes de Servicios, Unidad de
Personal, Coordinadores y los servidores a quienes se les encomienda la aplicacion correspondiente,
de acuerdo con las disposiciones aplicables. La Unidad de Personal, debera de remitir la
documentacién para el proceso de evaluacion las diferentes unidades orgénicas dentro de los plazos
sefalados, las direcciones, Oficinas, Departamentos y Servicios deberan remitir los resultados de las
evaluaciones a mas tardar el tltimo dia habil del mes de febrero (I Semestre) y el tltimo dia habil del
mes de agosto (Il Semestre).



DIRECTIVA ADMINISTRATIVAN° U2 .HCLLH//UP-2023

.| DIRECTIVA ADMINISTRATIVA "NORMAS Y PROCEDIMIENTOS | Versién: 1.0
PARA PROCESO DE EVALUACION DEL DESEMPENO Y
CONDUCTA LABORAL EN EL HCLLH" Pig.9-8

SANCIONES: El incumplimiento de lo normado por la presente directiva sera sancionado de acuerdo
a lo estipulado en la Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector
Publico aprobada por el decreto legislativo N° 276, el Reglamento de la Carrera Administrativa
aprobado por Decreto Supremo N°® 005-90-PCM y el Reglamento Interno de Trabajo, segun
corresponda.

VIIl. DISPOSICIONES FINALES

Los casos no previstos en la presente directiva o que presenten dudas en su interpretacion, seran
resueltos por la Oficina de Administracion, previa coordinacioén con la Unidad de Personal y Oficina
o Servicio correspondiente, de acuerdo con la normatividad vigente y de ser el caso aplicando los
principios de responsabilidad y buena fe, el sentido comtn y la l6gica.

IX ANEXOS

FUNCIONARIO FORMATO 1
PROFESIONAL FORMATO 2
TECNICO FORMATO 3
AUXILIAR FORMATO 4
CAS FORMATO 3




Evaluacién de Desempefic 'y Conducta Laboral (PROFESIONAL)
Periodo [ _[.

Apellidos y Nombres

-

Fechade Evaluacién |

De sér destacado(a) indicar

Cargo y Nivel [ | |dependencia de origen:
Direccién/Oficina |
. o ; Niveles Valorativos
Factores Unicos e
i PP e
: ik En general tiene
A Le es-muy dificlt Sl Planifica,con facilidad
Planlr:c_acidn.- Ca_lnﬁca la Buena planiiicadén‘_ Excelepte nivel dé planiﬂca‘r.'tas'a"c:llvfdad_es Y m@?w-" Jaﬂlglp_ar_a .. lias actividades:
¢apacidad para-elaborar; ejacutar Aprovecha los fectrsos- planmdaclén de'sys 96 51 Afea, Nov planificar las aclividades Aprovecha
y valuar ol kabsjo propioydel | ot " [pctvidades. Maximo tacionaliza los recursos |0¢ 8¢ rea. Puede salisfactoriameite los
personal a su cargo, asi-como la pravecho de los recursos. asignados © 7" |eprovechar mejor los Cactasia
|habilidad para racionalizar los = i recursos. z ;
; Excelente grado de
Responsabilldad: Calica el [Falla en el cumplimiento [Cumple con i b i Ocasionimente sume las e5PONS2biIdEd en los
compromiso quie asume e de lqs_'upjat_iv_as trazados. rasppnsalbilmad_tas émo'ri-le'r. dadas: Muestra. [funciones encomendadas trabajos que reglfz_al
svaluado-afin'de cumplir oporiuna] Poce ‘compromiso. funciones.encomendadas J———y : ST [Fatilidad para asumir
y adecuadamente con las 4o finciones
funciones encormendadas,
: ; Con ire:.uenqa realiza
tniclativa: Califica el grado de la g::‘: :;?;:;E;:: Sl In-m(antes para |Careca de iniciativa. Por o general se apega a N
EGI.UEUOR I&bﬂfal esmménea sin recisag eu’ama.m'y ] el traha}o NQCQS"E'M&“ES-DQH la mljnaeswbjecida esﬁa;?;uda aveces
necesidad de instrueciones y ganli it avances y|Svdienda formas para comenzaracclonesy  [reportando siempre Llngra sus objetivos,
| Supervisién, generando nuevas \agres il 24 actualizar fos objetivos tograr sus-abjetivos. anomalias existentes:
soluciones anté los problemas de |- inslitucionales. :
PRI 1 - [ 1 ]
; Entregd sus trabajos.en el [Cumple con los.plazos  |Entrega los trabajds con
Oportunidad: Cafiica el ?;“mf::nb; er::fgf 103 | iazo sétablecido, en ta ejecucion delds.  [postarioridad a'a fécha "::;‘s"}f;z::"s'f
cumplimiento de'plazos en la e mﬁm T inclusive algunds veces trabajos en ia fecha fijada, No obslante-ocupa gbs ervh tia m;;o ‘pertiido:
ejecucién de los frabiajos ) antes dé o fado. Isolicitadas, toda su tiempo.. ; ¢ a3
e ] L1 ] L] [
T Generalmente realiza La-calidadde trabajo | Son mayores oS efrores
Calidad dol Trabajo; Califica la t@ahé s . buenos paba}os conun lrealizado es solo que los aciertos en et Fracugnlamente inciume
Ingidencia de atierlos yemoras, Exc ehdt;naim eale minimo de error, las promedio. Algunas veces trabajo que reallzd. Dabe- o Biries affEekhles
consistencia, precisidn y orden en S —_ supervisilqna_a_..son de comete errores no.muy  [ser ravisado de maneri P
|3 presentacién dal trabajo ... c ==t rutina: significativos. permanente:
encomerdad 1 - =
No:saba di rerenuar la En’ general.és pruderite y Sabe diferenciar la
W roerns !mrormaqdn que pueda faa usar I aTpomacion quarda la informacion informacion, pero
Conflabllidad y Discrecion: opotcionar, de modo coh fi lieh discrelos y i ode la chmunica 8615 jo
Califica el Usa sdecuads de la ::e s construdtivos con g‘sm"m&n by M Indiscrato nadaconifiable. [*T0%
:"‘?r"u‘:laf;m mz:;rg;ﬁ’u?;::a mdwecionés ;E;I:e;ﬂmi;;m:mﬁﬂ Y compaﬁaé‘os de \rabajo indiscrecionas
da:he oglngg;sl"; Quardér rpesen.ra Nidbanineing Lo {provocanda conflictos
1 .
Mesiisne’ed g Generalinenie no muestra [E¢ habitualmenta No siempre manifiesta x::figﬁ:xﬁ: con
emodmaleq blisis preocupacién ni |descortés en el frato, buen trato con tercaros uun‘su;ﬁé.acién" *
odalis e: 1040 o colaboracién por las: locasiona quejas y pero esas, actiones:no permiliendo. i cSiikie
o T necesidades de sus. conflictos tienen mayor a 2 sidoidan
g compafigros de trabajo  |constantemente- rascéndencla v nesﬁ pe#oal Uz serenioad
Cumplimlento de'las normas: ki i s Sierriprejcumple con las  |Cumpie éon las narmas’
Califica el cumpﬂmentn de [as normas genarales y- pero raqule_re_ que'se.je i .- |Casi siampre cumple las
normas-institucionales l‘:fm?uzf: RGNS O especifidas de fa 1rec|.|e_ijd',e'e1 cumplimiento Ko Gungpls tan ins narmse normas-de ia Institucién
(Reglamento Intarnio de Tiabajo, Institucion de las mismas
Procedimientos, Instructives y )
avos, ] — ] — -
Nombre del Evaluador I |
Cargo y Nivél del Evaluador [ |




Hecomenaaciones y/o sugerencias al evamuaao

Cree Ud. Que el evaluado mejoraria-en su desempefic laboral
si( ) No( )

Como cuales:

con algunos cursos de capacitacion.

Firma y Sello.del Evaluador

De la Oficina de Desarrollo de Recursos Humanos

de Evaluacion:

sy £
JFATURA

o{Pessénipefio

Asistencia

Puntualidad

Capacitacion

Total
Rango de
Calificacion

Observaclones:

Firma y Sello del Revisor

Firma y Sello de 1a ODRH




Evaluacion de Desempefio y Conducta Laboral (Técnicos)

Periodo [ ] Fecha de Evaluacién | |
Apellidos y Nombres, [ De ser destacado(a} indicar
CGargo-y Nivel i dependencia de origen:
Direccién/Oficina [

Niveles Valorativos

Factores Unicos

Excelante grado de
|IRESPONSABILIDAD résponsabilidad enlos  |Cumple con. Falla en el'cumplimients [0casionalmente asume  [Muy responsable en.las
Califica el compromiso.que asdine |trabajos que réaliza, respofsabifidad las de l0s:objetivos trazados. {las funciones funciones.encomendadas,
Muestra compromiso,

el evaluado a fin de cumplir F'_acllidad para asumir funciopas encomendadas |Poco compromiso encomendadas
oportuna y adecuadamente con las {funclones

funclones encormendadas. ' ]: [: |:| 1]

INICIATIVA: Califica el giado de’

]

Cori frecuencia realiza

Aporta con iniciativas.

s ™ [Sotes 0 rs et [Camro e s (SR s s
g [ 4 I i *. i v Ry = . ® i .
supervision, generando nuevas ::?:b?:?;’: i rutia establécida ® e deait e comenzar accionesy sugiriendo-formas para.
solucionas anle los problsmas de Da réportando siempre las lograr sus objetivos alcanzar los objetivos
trabajo con originalidad, anomallag existentés, ) institlicionales
A Se.distingua por su o . R4
. Tiene buena disposicidi |- Marifiesta disposicion a
Couauﬂac:éu ‘Callficaia 2'::‘“'&. o:‘nat:nrtl trébato para ayudar enla :ﬁ;‘:{?:ﬂfﬁﬁ;" i Presta suayuda envirud prestar su ayudid enla
disposicion de apoyar con estuerzof . - r:.u: 5 :nldda-sa' g freallzacién del trabajo, Colabora siempre de 2 la,orden impartida. realizacidn del trabajor
adicional incluso con' tareas y AL cyandb se e solicita, A espnnsnaa siempre-que se le ondeng;

acciones fuera de su. competenda. | l: [ ) ;

Entrega sus i &l - ) tr rabajos s umple azos
OPORTUNIDAD: Califica el pizzoigt;;ﬁet;f:m g :fn::ﬁ?:r'l";“ms xa E:grg:;:d_r:ﬁza-reaﬁ ’ z::”fg:;’::ﬁzﬁ*“ 4 ejewc?:;: .
cumplimiento de plazos en‘ta Inclusive algunas veces  [Z0TP T C0 & ipmpe fjlada. No obstante, Iﬂ?a‘; WeMPNeabajos en Jas fechas.
ejecucion dé los trabajos aniles de los filados: ) et ocupa fodo au tlempo: pe ) soficitadas;

i - —J - ] —J

La calitiad de trabajo Generalmente realiza
realizado eé solo buerios trabajos con un

Son mayores los emores :
CALIDAD DEL TRABAJO: que los aciertos n el ?:a‘,z‘;“"*““”-’
Califica la incidencia de aclertos y |lrabajo que tealiza. Debe |! ba“’ﬁ;namm comete|Promedio. Algunas veces |minimo-de emores; las
ertocei mngﬁtamﬁ_ _prec:sin’_m ¥y |ser fe_wha_d_o de manera érrores. : ; comele-efrores no muy  [supenvislones son de
orden‘én la présentacion del. permanente. ¥ slgnificativos. rutina.

trabajo encomendado. [:I :l . I:' : E

No sabe diferenciar la

Frecuentemente incurre
en eroreés apreciables

. |sabediterenciar fa. Sabe ysarla informacidh En general es prudentey [
CONFIABILIDAD Y DISCREGION [informacidn, pero con ﬁn{aﬁ discretos y . ) guarda la informacién que. in D:;m;:pmdl o
: Califica’el uso adecuadgrde.la  |comunica solo lo negativo constiyclivos con jhdlscreta nada confiable. Jposee de'la Instifucigny puacp o G it
informacién, que por-el puesto ¢ |e indisereciones, respecio a la Institucidn y de los compaiidros de, and;'irm s
fas funciones que desempeda, provocando canflictos, 4 los comparieros. 'tta_b_ajo comma cofifidenicial - i - b iaitas
. i o : e Muestra amabilidad con
Generalmente no muestra Mantiene equilibrio Vb habinaimesty Noslempre manilesty | o e Faciitands
y JEFRg preocupacrén_ ni emocidnaly mm dascoriés Ienel trato, buen trato con terceros i
L0 NIERPERSONALES: Califiala [Poroorioor P hoiaids entodo e ponk benen mayor " fpermiiendo un ambiente
errelacidn persanal y la : p momerila, e o eisn de'franqueza, serenidad y
adaptacibn al rabjo €n equipo: compafieros de trabajo constantemente; lrascendencia. respato.
CUMPLIMIENTO DE.LAS . Cumple ¢on las nérmas” Siermipre cumple con las i s
NORMAS:-Califica el cumplimiento|Casi siempre aumpie las |pero requisre quesele  [No cumpleconlas normas generales y réhpétb';l (s norinasdi n
de [as normas instifucionales normas de la Institucion.  |recuerde el cumplimiento [normas: especiicas de'la InsHidckin asda |
(Reglamento.Interna de“rrabajq, de las thisfhas. {institucidn,
Procedimientos, Instructivos ¥
e - - - - —
Nomibre del Evaluador [ |
Cargo del Evaluador ] [




Recomendaciones y/o sugerencias al Evaluado.

l

Cree Ud. Que el evaluado mejoraria en su desempefio. laboral con algunos cursos de.capacitacion.
Si( ) No( )

Como cuales:

Firma y Sello del Evaluador Firma y Sello.del Revisor

o,

a Oficina de Desarrollo de Recursos Humanos

titafe de Evaluacién:

Desempefio

Asistencia

Puntualidad

Capacitacion

Total
Rango de
Calificacion

‘Observaciones:

Firma y Sello de la ODRH




Evaluacién de Desempefioy Conducta Laboral (Auxiliares)

Periodo

Apellidos y Nombres:
Cargoy Nivel
Direccién/Oficina

l
|
i

De ser destacado(a) indicar

dependencia de origen:

Factores Unicos

Niveles Valorativos

hRESPGNSABiLrDAB Cumple can ) Muy résponsable en las  |Falla‘énel cumplimiento responsabiadnd enios  |Ocasionslmente asume
Califica el corpromiso dise asiime |responsabilidad las funciones encomendadas. {de los objetives trazados. Jtrabsjos que realiza., las funciones
8l evaluado a fin de-cumplir funciones encomandadas |Muestra compromiso. Poco compromiso Facilidad para asufnir encomendadas:
opoitunay adecuadamente con.las ' unciones :
iocshos b/cinacsiads. ] L ] 1 L1
INICIATIVA: Califica-ef grado de-: A WY Con frecuencia realiza
porta con Inicialivas. o Ao
:mﬂiim‘:ﬁpﬁnw ol togrando-los objetivos en ﬁ:@gﬁ;‘f-ﬂ‘i( Se‘apega.ala rulina Por lo general seapegaa ERER ApOTNIIES pack
s la labor que desempena LOrABNES.PAM | ostablecida a veces logra |la rutina establecida, miejoraral imbajo,
supervision, generando nuevas comenzar acciones y sus objett Ws Manéo slempre las sugiitendo fomias para
seluciones. ante los problemas de fograr sus objetivos ' anomalias exslenies alcanzar 1os objetivos
trabajo con originalidad [ : nrnslt!udonsles
Siempre atento y
BUEN USO Y MANELO DE f;;a:mm::&” Desr':L.qo en elusgy Cuidaas ﬁla@gjnas ¥ Le'presta poca culdadosa con las
EQUIPOS Gatifca ol -widadn y el |neramientas. Cumple con rimiento-de-las 1 amlentas_daqdqle el importanuaal cuidado,  |maquinas y heiramientas-
e e in o e ::asmaquinas Y |ewdsddy: manlenimignto maguihas y herramietitas fuso adecuadoy se buen uso’y mantenimiento|qué iitillza, Se-esriera en
herramientas que le son.confiadas. pocag veces-se reportan constxrnte mante sa proctife pocet red matar‘ial. pUIETIERILO
al rabajador pard fa redlizacion d |fallas. fepertan fallas. mantenimiento. encomendado. ademas alarga la vida:util
su' trabaja. - Y D Ej de’las milsmias:
Cumple cdn los plazesen |, . i iz ; ] . [Entrega-sus frabajos’en €l |Enlrega siss frabajos con
OPORTUNIDAD: Galifica el [1a eiecucisn ge tos _N-" m“:;“:l ':::’25 fae ?_:::”";fﬁ“ los péa-“” o320 eslablesido, il Bk i b g gha.
cumplimiento de plazos en la trabajos an las fechas est aE:Ie-ci G P A dldk; RV IR inclusive algunas vetes fijada. No obstante,
efecucién de [os frabajos solicitadas, o M P perdica., {antes de los fijados; ocupa fodo s.u'hempo
i - - - - —]
_ o Son mpyores los.arores. |La calidad de trabajo Generalmente realiza
CALIDAD DEL TRABAJO: E:::;W“’"m que'los aciertosenel  frealizado es solo. i e buenos trabajos.con U
Cam‘ ica la‘incidéncia de aciertos y Exi c'epci;a HilFhGalE coniete trabaja que realiza; Debe promédio, ﬁ.lgunas veces' erl;e;‘-r:ei?ne' .ml ;re miilfiiio dé enores; |ag
efforés; consistencia; predsién y it ser re#’jsado de-manera  [comete emores no muy i supervisianes son de
orden en Ja presentacion del permanente, significativos. rutina,

Procedimientas, Instructivas y
otros).

o

1]

-

trabdjo.encomendado, : E E : D
_ ) Sabe diferénciar 1a Sabe usar lainformacién |En‘general es prudentay |\o-$abe diferenciarla:
CONFIABILIDAD Y DISCRECION| . informacion, pero con fines discrelosy  |guarda.a.informacién que [0 MACION qué puede
: Califica el uso adecuado dela  |Indisereto, nada configble. jcomunica sdlo lo negativo |constructivos con posee de la instituclén y propa rqmalr\-qe.-modu
- [infopmacion, que por &l puests o & indistrecicnies, respacio ala Institucidry Jde los.compadaros dg = |3U€ Somete
- “ Ig#kmclones que desempenia provocanide conflictos. a los companeros. {rabajo como-confidencial, inlduscmqnnas
xS ] - — =
5 -
%1 — i
URA &/ P a——— ostp amabildad N | eniaralments no ruestra [No siempie manifésia  [E's Rabitoalmeriis
(REFRCIONES .Ma ﬂf 29 : ?;HL:::,;- lﬁﬂp:n z:‘:;::‘m fa preocupacién al . buen trato con lerceros tfeso_o_ri_ég enel rato,
INTERPERSONALES: Calificala |modales en todo Bemitigndo un ambiants, |CoIEbrcionporias - iero esas acciones no - |ceasiona quejasy
intésrelacidn personal y la tomento, da fanueza, serenidad y |"eceskdades e siis - Jiierien mayor ran
R 4 T flercs de trabajo  |trascendendia. constantementa:
adaptacion al trabajo en equipo. raspeld. Somp o : i
CUMPLIMIENTO DE LAS . Siempre cumple con las Clmple con ias normas
NORMAS: Califica € cumplimiento respeto & fas b A nonmas generales y NG:cumple con las’ perc requiere que sele  |Casl stempre cumple las
de las normas. instifucionales. frsitucién jespecifjcas de la normas. recuerde el cumplimiente [normas de Ia Tnstitucidn.
{Reglamento.Intemo de Trabajo, Inslitucién, da las mismas,

]

1

Nombre del Evaluador

i




Recomendaciones.y/o sugerencias al Evaluado

Cree Ud, Que el evaluado mejoraria en su desempefio laboral con algunos cursos de capacitacion.
Si( ) No( )

Como cuales;

Firmay Sello del Evaluador Firma y Sello del Revisor

; e Ia Oficina de Desarrollo de Recursos Humanos

‘,R\f
c,}&

F’g;’ntajr de Evaluacion:
ﬂsgmpeno

Asistencia

%4.; EF
ol

Puntualidad

Capacitacion

Total

Rango de
Calificacion;

Observaciones:

Firma y-Sello de la ODRH
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Evaluacién de Desempeiio y Conducta Laboral (Directivos)

‘Periodo
Apellidos y Nombres

Fecha de Evaluacion

L

Cargo y Nivel: i |
Direccién/Oficina | |
. . Niveles Valorativos
Factores Unicos
| En g_eneral fienie
Plan|ficacion: Cdilfica la- Exgcelente nivel de Ace 'tLble pléinificacidn. Le es-muy dificl planificar [Planifica.con facilidad las' [inconvenientés para
capacidad pera elaborar, ejecitar y planificacion da sus P o B recamsos [ actividades de su actividades. Aprovecha  |planificar las actividades
evaluar el trabajo propio-y del aclividades, Maximo c' mp :cnate:lrro Area: No racionializa los- satisfactoriamente los de Sy drea. Puédé
personal asucango, asicomcta  |provecho de los recurzos, recursos asignados. recursos. aprovechar mejor los.
habilidad para. raclonalizac los recursos:
. 5 Excalgnta.organizacion Distribuye
Realiza la organizacidn i . ; i :

Direccidn y Organizacién: del trabajo sin priorizar las def traba]a asignaddy .rnad_s.af:.ua@ nn.re_l . o adamenisias lacas Organiza’su trabajo
Califica la‘eficiencia para'ta actividades en funcién a deleggndo funcianes, organizacion y distribucién|al persona, considerando deleganda, conduce 3l
distribucion delrabajo, asi como (a|las recursos conlos que f"bl'w ndo al persanal, (gl trabajo. No moliva i - [sus.conocimientos y personal de acuardo a fas

S 2 integrando esfuerzos que |busca.el desarrlio del experiendia; mqstmndo | :
capacidad 'y hablidad para cuenta. Muestra poco itan f | de S iable nivel dé disposicionas recibidas.
molivar, conducir y'promover el [nivel de direccién, Pe:tm n o m sl U carng, :cep s : o
desarrallo del personal a sus cargo % s e s e

Sabe asignartareas can f - . |Regularments asigma. : Asigng tireas para-
Supervisién'y control: Calificala [instructiones daras y No asigna-tareas, lo.cual Hareas con Instruccionas  [Asignatareas con i seggurar o) srealialans:
habilidad para asignar tareas'con |precisas, evaluando refrasz los.logrosde la  [clarasy precisas, ingtrucciones:que no son delbs prcgramag
Instrucciones.claras y. precisas, confinuamente avances'y |Dapéridencla evaluando avances y claras y precisas alibldalhon
evaluando confinuamente avances |logros I lagros. ;
Fpe | S B - [] 1] T
5 e S [Cumple Tos objetivos
) ) T Curiiple los objetivos Superaios dbjetivos

Cumplimiento'de Metas: Caiifica gun'rpie RevvieiaaiN oo programadas.en os 1e;slat:‘ler.{d_os yproporie  [Programados, . [Necumpla conlos

e : 5 objetivos programados i : eventualmente fuéra dé.  Jobjetivas y plazos
el gradg de cumplimiento de'log en &l POI p!azos establecidos en'el |nuevis orentados al los-plazos establocides en festablecidas en el POL
objatives y metas esiablecidasen |~ : POI meoramiento dei POI 2 PI:'JI

el Plan Opsralivo Institucional POI

—

[

-

1

.

Siempre define coni

Toma de Decislones; Califica la R_egu;annem;a_dg ok _l_os. Defing los probleémas y log N:b delecta problemas, nj claridad los problemas y ‘56 limita a detectar los
i problemas, planteando dj propone altamativas de ; : .. |problemas, sin plantear
capacidad para detectar y resalver, alfernalivas de solucidn soluciona. adecuadamenle Soluciin decide oporfunamente fa altermativas.de solucién
adecuada y oportunamente i : Fhet : solucién de log mismosg 3 i
PR ] 1 - - [
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Recomendaclones y/o sugerencias al kvaluado

Cree Ud. Que el evaluado mejoraria en su desempeiio laboral
si( ) No{ 1}

Como cuales:

con algunos cursos de capacitacion.

Firma y Sello del Evaluador

De la Oficina de Desarrollo de Recuisos Humarnios

Puntaje de Evaluacion:

Desempeiio

Asistencia
aur@a‘tidad

. ﬁpﬁgﬁl‘taczon
Total
Rango de
Calificacion

Observaciones:

Firma y Sello-del Revisor

Firma y Sello de la ODRH




