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INTRODUCCION

EVALUACION DEL DESEMPENO

La “Evaluacién del Desempefio” es un sistema o proceso de apreciacion del desenvolvimiento
del individuo en el cargo y su potencial de desarrollo laboral. Toda evaluacion es un proceso para
estimar o juzgar el valor, la excelencia, las cualidades o el status de algin objeto o persona. También
involucra brindar retroalimentacidn, capacitacion, motivacion y/o la aplicacidn de cualquier otra
técnica que contribuya a mejorar el rendimiento de las actividades de los colaboradores, por medio de
herramientas y técnicas adaptadas al nivel jerarquico de cada colaborador.

Mediante la “Evaluacion del Desempeiio” se pueden encontrar problemas de supervision del
recurso humano, de integracién del trabajador a la empresa del recurso humano, de integracién del
trabajador a la empresa o al cargo que ocupa actualmente, de la falta de aprovechamiento de potenciales
mayores que los exigidos para el cargo de motivacion; asimismo, de acuerdo con los tipos de problemas
identificados, contribuye a la determinacion y el desarrollo de una politica adecuada a las necesidades
de la institucion.
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OBJETIVOS

ESPECIFICOS

* Vincular a las personas con el cargo respectivo, proporcionando entrenamiento para
Mejorar su desempefio.

* Mejorar las relaciones humanas entre el superior y los subordinados, para fomentar
el trabajo en equipo.

* Estimular el autoperfeccionamiento del empleado, para mayor productividad educandolo
para la consecucion de la calidad.

GENERALES

* Proporcionar oportunidades de desarrollo, crecimiento y condiciones de efectiva
participacién a todos los miembros de la organizacién, teniendo presentes por
una parte los objetivos organizacionales y por la otra, los objetivos individuales.
(Basandose en la Ley de Servicio Civil).

* Mantener niveles éptimos de eficiencia y productividad en los diferentes servicios.
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ANTECEDENTES
EVALUACION DEL DESEMPENO

Histdricamente se restringio al simple juicio unilateral del jefe acerca del evaluado,

Posteriormente al evolucionar el sistema de recursos humanos, se fueron generando

Modelos de evaluacién, a tal punto que hoy en dia podemos encontrar ejemplos de evaluaciones
De cuarta generacion, la evaluacién del desempefio no es un fin en si mismo sino un instrumento,

Una herramienta para mejorar los resultados del recurso humano de la empresa.

La evaluacién del desempefio ocurre ya sea que exista o no un programa formal de evaluacion
En la organizacion. Los superiores jerarquicos estan siempre observando la forma en que los

Empleados desempefian sus tareas y se estan formando impresiones.

La diferencia puntual entre la observacion y el seguimiento técnico, o a través de un instrumento
Radica en que el segundo proporciona, al evaluador, elementos de juicio objetivos para la toma

de decisiones en beneficio de la organizacion.
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BENEFICIOS QUE SE ESPERAN OBTENER

* Se podrd evaluar mejor el desempeiio y el comportamiento de los subordinados,
teniendo como base variables y factores de evaluacidn, principalmente contando
con un sistema de medida capaz de neutralizar la subjetividad y el individualismo.

* Mejorar el comportamiento de los individuos utilizando medidas estratégicas, para

lograr una comunicacidn efectiva entre las distintas jerarquias.

* Proporcionar la oportunidad de evaluar el potencial de todos los colaboradores a
corto, mediano y largo plazo, para poder definir con bases legales la contribucién
gue cada individuo puede aportar a la instituciéon, motivandolos con oportunidades
(no solamente de promociones, sino principalmente de crecimiento y desarrollo
personal).

* Sefalar con claridad a los colaboradores sus obligaciones y lo que la institucion
espera de ellos, al mismo tiempo se les brinda la oportunidad de opinién para
fomentar mejoras y/o solucionar conflictos en las areas de trabajo.

BARRERAS DEL PROCESO

* Estandares poco claros: se refiere a los métodos que quedan abiertos a la
interpretacion.

* Efecto del halo: en donde una caracteristica determinada, influye en la calificacién,
y es con respecto a otras caracteristicas.

* Tendencia central: cuando se trata de evitar los nUmeros extremos en la calificacion, y se
brinda una hacia los puntos los medios.

* Lenidad y rigidez: existe una tendencia por parte de los evaluadores a emplear calificaciones
extremas, ya sea muy altas, o muy bajas.

* Sesgo: cuando factores independientes del desempefio real, son utilizados para la
calificacion
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DESVENTAJAS

* Larecoleccion de la informacidn sobre el desempefio puede tornarse lenta.

* Dificultad de analisis del desempefio del individuo.

* Problemas personales como recelos, preocupaciones y prejuicios que se desarrollan en
las personas que evaluan.

* Obstaculos politicos, ya que la mayoria de las personas cree que el superior conduce el
Método de evaluacidn segun sus conveniencias personales.

* Obstaculos interpersonales, que surgen de la confrontacidon cara a cara, del evaluador
Con el evaluado en las entrevistas.

* Rechazo al proceso, por temor al cambio.
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JUSTIFICACION

Actualmente, el trabajador no cuenta con un sistema técnico de Evaluacion del
desempefiio, a pesar de que el Reglamento de la Ley de Servicio Civil lo ordena y las

necesidades de la organizacién lo exigen.

No obstante, la evaluacion se encuentra presente en las diversas acciones del personal,
pero el no contar con un registro ordenado del comportamiento laboral y con un sistema
técnico, dificulta visualizar el grado de desarrollo de las destrezas, habilidades y demas
aspectos propios del trabajo, vedando la posibilidad de reconocimiento, encause o

desarrollo laboral del personal.

Ademas un sistema técnico de evaluacién siempre va de la mano con la motivacidn,
capacitacién y movimiento de personal y toda estrategia que pueda contribuir a mejorar
el desempefio de los colaboradores, mientras que una evaluacion a base de observacién

es limitada, tergiversada y poco confiable.
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BASE LEGAL

Legal y técnicamente la Evaluacion del Desempefo debe tener efecto
correctivo y motivacional segun sea el caso. El resultado de las Evaluaciones del Desempefio
permitiran la aplicacion de las acciones necesarias, las cuales deben tener fundamento legal
en los Articulos 44, 45, 46, 47 del Reglamento de la Ley de
Servicio Civil, y el Articulo 73 de la Ley de Servicio Civil, en los cuales se destacan las clases
de Evaluacidn aplicables segun la Ley de Servicio Civil las que literalmente refieren:

Evaluacion de Ingreso, Articulo 45 (Reglamento de la Ley de Servicio Civil)

“La evaluacion de ingreso se realizara al servidor publico que se encuentra en periodo de
prueba. Esta evaluacion servira de base para determinar si el servidor es declarado
empleado regular”.

Evaluacidn ordinaria, Articulo 46 (Reglamento de la Ley de Servicio Civil)

“La evaluacion ordinaria es aquella que determina el desempefio y rendimiento del servidor
publico. Debera realizarse una vez al afo por el jefe superior inmediato del evaluado y sus
resultados deberan enviarse a la Oficina Nacional de Servicio Civil para sus registros.

Si el resultado de una evaluacidn no es satisfactorio, debera efectuarse una nueva evaluacion,
en un periodo no mayor de tres meses, contados a partir de la primera evaluacion, la nueva
evaluacidn tiene como finalidad establecer si las medidas correctivas se han aplicado con
finalidad establecer si las medidas correctivas se han aplicado con efectividad. Esta segunda
evaluacidn se considera ordinaria y sus resultados servirdn de base para la aplicacién del
Articulo 73 de la ley”;

Evaluacidn Extraordinaria, Articulo 47 (Reglamento de la Ley de Servicio Civil)

La evaluacion extraordinaria es la que permite conocer el desempefio y rendimiento del
servidor publico entre las evaluaciones anuales. Esta evaluacion tiene como finalidad
determinar si el servidor evaluado es merecedor de la aplicacidon del Articulo 73 de la ley

en caso contrario, a la aplicacién del Régimen Disciplinario.

Las evaluaciones se haran en base a los factores y escalas determinadas en el Régimen General
gue para el efecto elaborara la Oficina Nacional de Servicio Civil.
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METODOLOGIA

Para fundamentarse en la ley, se estructura el procedimiento para los siguientes tipos de
evaluacion.

EVALUACION DE INGRESO

A partir de la fecha de implementacion de la Evaluacion del Desempefio, se realizara una
Evaluacién de ingreso a todo el que comienza labores dentro de la institucion para determinar el
nivel de conocimiento, desempefio y limitaciones del personal, y poder ser ubicado en un lugar
adecuado, o bien proporcionarle las técnicas necesarias para el buen desempefio de sus funciones.

EVALUACION ORDINARIA

El Jefe de cada unidad, sera el encargado de realizar la Evaluacion Ordinaria a sus colaboradores,
basandose en el Articulo 45 del Reglamento de la Ley de Servicio Civil, la cual se llevara a cabo una vez
al afio, realizandola los primeros meses de cada afio.

* ElJefe de cada servicio o departamento debe solicitar a la Sub Direccidon de Recursos Humanos
La forma para evaluar el desempefio, informando cuantas personas tiene a su cargo, puesto y funciones.
* La Unidad enviara una forma de evaluacién por persona las cuales fueron disefiadas para
Adaptarse al nivel funcional y area que desempefia cada persona.
* Los Jefes de cada Departamento deben enviar la informacion de las evaluaciones a la Unidad
de Evaluacién del Desempefio, lo acordado con el evaluado y las recomendaciones hechas conjuntamente.
* Todos los departamentos enviaran las evaluaciones conteniendo la informacion requerida a la
Sub Direccion para ser analizadas.
* El Coordinador de la Evaluacion del Desempenio informara los resultados de la evaluacién por
Departamento para establecer las medidas correctivas.

EVALUACION EXTRAORDINARIA

* Sellevara a cabo evaluaciones, EXTRAORDINARIAS semestralmente con el mismo procedimiento
de la ORDINARIA, en todos los servicios o departamentos, con el fin de tener informacion actualizada
de los colaboradores, para la toma de decisiones inmediatas que se requieren en el momento. La
Evaluacién extraordinaria se fundamente en el Articulo 47, del Reglamento de la Ley de Servicio Civil.
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FASE DE CONSOLIDACION.

DEL SISTEMA DE EVALUACION DEL

DESEMPENO
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ETAPA DE CONSOLIDACION

Uno de los mayores problemas, que como ya se ha recalcado hasta la saciedad, y que enfrenta

La Evaluacién del Desempefio, es su subjetivismo, en virtud de ello, la Unidad de Evaluacion del
Desempefio, ha implementado la etapa de consolidacién, que se debe desarrollar en el periodo entre dos
evaluaciones ordinarias, es decir entre enero y diciembre, el objeto es generar un historial, que entre
otras acciones, permita en el periodo anual, ir retroalimentando el rendimiento del servidor o

evidenciar la negligencia, que podria tener para mejorar su trabajo. La implementacion de la etapa

de consolidacién deberd considerar los siguientes aspectos.

1.

En esta etapa el Jefe deberd reportar mensualmente o cuando lo considere pertinente,

aquellos incidentes criticos acercada de los empleados, para el efecto se basara en el

principio de excepcion, que establece que debe controlarse Unicamente lo problematicoy lo
correcto, lo que servira para recopilar la informacion de cada uno de los empleados que perjudican o
benefician a cada hospital.

Se implementaran estrategias de cambio tanto positivas como negativas. Por ejemplo: Sila
Evaluacion del Desempefio de un empleado es de Regular o Muy Buena se remitira el
proceso de capacitacion y reforzamiento en mutuo acuerdo con su jefe inmediato. En el
caso de obtener evaluaciones con resultados Deficientes, se remitird al proceso de apoyo

y reforzamiento, siempre y cuando el Jefe inmediato lo solicite como primera instancia, de
lo contrario se procedera a trasladarlo al proceso de llamadas de atencidn, suspensiones y
en casos extremos destitucion.

En el caso de que el evaluado solicite alguna explicacion especifica de la razén de su evaluacion
Alta o baja se debe recurrir a lo siguiente:

12
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A. Estableceran mecanismos para que cada uno de los jefes inmediatos encargados de la
Evaluacién correspondientes a los subordinados, se entrevisten con estos ultimos para
indicarles los puntos especificos y generales en que deben mejorar su rendimiento
o bien felicitarles y reconocerles su rendimiento para que lo mantengan o lo
superen, y se confirme y respaldar dicha informacidén obtenida.

B. Para dicho proceso se requiere tres formas, segun el
Area en que se aplique una para el drea operativa, una para el drea administrativa
y otra para el area profesional, cada una de las entrevistas deberad ir generando
fundamentos para retroalimentar el trabajo y principalmente para proporcionar
suficiente informacion y elaborar la evaluacion anual.
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CLASIFICACION DE RESULTADOS DE LAS ENTREVISTAS.

Anteriormente quedd establecido que el sistema de Evaluacién del Desempefio en su etapa
de consolidacién podria tener tres tipos de resultados:

El primero “No satisfactorios pero si corregible”, que en la
Escala de evaluacion del desempenio es clasificada como REGULAR, permitira elaborar un plan de
Accion, para corregir el desempefio no satisfactorio.

La segunda para los empleados cuyo desempefio es “Satisfactorio pero cuya promocion no
Factible”, que en la escala de clasificacion se definié como BUENO, tendra como objetivo mantener
el desempenio satisfactorio buscando su desarrollo para ascender a la escala de Muy Bueno.

La tercera, que se considera “Satisfactorio-promovible”, pues en la escala de evaluacion del
Desempefio se clasifica como MUY BUENO, el desarrollar un programa de accién especifico, para el
Desarrollo que necesita el empleado, para pasar al siguiente puesto. Esta situacion en el sector
Publico no es determinante, ya que no se cuentan con suficientes plazas disponibles, por lo que en
Este caso sera indispensable disefiar estrategias que solventen la limitacion de puestos, tales como
Reconocimientos, solicitud de creacidon de plazas, apoyo de la fundacion para presupuestos salariales
Y otros aspectos que se podran proponer posteriormente.
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INSTRUMENTO DE EVALUACION
TABLA DE INCIDENTES CRITICOS
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PROCESO DE EVALUACION
TABLA DE INCIDENTES CRITICOS

Como ya se ha definido previamente en la etapa de consolidacion (periodo entre dos
Evaluaciones ordinarias), el proceso se auxiliard de una tabla de incidentes criticos, cuyo
objetivo es rectificar las deficiencias establecidas en la Evaluacion del Desempefio, con el fin de
identificar aspectos poco comunes, buenos o indeseables de la conducta del colaborador
relacionada con el trabajo, e identificarlos en momentos predeterminados. Dicha tabla cuenta
con dos columnas, la primera enumera las labores cotidianas propias del puesto del evaluado y lo
que se espera de dichas labores cotidianas (OBJETIVOS) y la segunda que constituye la parte
diagndstica que define situaciones incidentales o criticas, positivas 6 negativas en que pudo haber
incurrido el servidor y que beneficiaron o perjudicaron su desempefio, de la cual se muestra a

continuaciéon un ejemplo.
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TABLA DE INCIDENTES CRIiTICOS

ATRIBUCIONES DEL PUESTO Y OBJETIVOS

INCIDENTES CRITICOS
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ETAPAS DE EVALUACION DEL DESEMPENO
POR SERIE DE PUESTO
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El proceso de Evaluacion se desarrolla basicamente a través de dos etapas fundamentales:

1. Auto Evaluacion. Esta etapa permitira al evaluador contar con elementos para
establecer lo que el trabajador piensa o considera acerca de su rendimiento laboral,
pudiendo el evaluador requerirle si lo considera importante, el documento o documentos
qgue avalen dicho criterio, el objetivo en ultima instancia sera generar o establecer un
contrapeso a la evaluacidn que realice por su parte el evaluador y se le asignard una
ponderacion de veinte puntos.

2. Evaluacién ordinaria y extraordinaria del Desempefio Laboral, esta etapa es la mas
significativa y necesaria, y busca determinar el nivel de desempefio laboral, del trabajador
desde la perspectiva del Jefe Inmediato, fundamentandose para el efecto en lo
establecido por la Ley de Servicio Civil y su Reglamento y considerando la informacién y
documentacion acumulada en el proceso de Consolidacion, a esta evaluacion se le
asignara una ponderacion de ochenta puntos.

Una vez obtenidos los dos resultados de evaluacidn descritos en los pasos anteriores, el
jefe los analizard y procedera en equipo con la Subdireccién de Recursos Humanos a
elaborar el informe final de Evaluacion del Desempefio.

MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO
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Datos del Evaluado

1. DATOS GENERALES

Primer Apellido Segundo Apellido Apellido de Casada
Primer Nombre Segundo Nombre Tercer Nombre
Edad: Sexo: F M

2. DATOS LABORALES

Profesién u Oficio:

Puesto Nominal:

Puesto Laboral:

Departamento:

3. PERIODO DE EVALUACION Y DATOS DEL EVALUADOR

Periodo de evaluacidon comprendido del:

al

Nombre del Evaluador:

Puesto que Desempefa:

Departamento: Servicio
Firma: Sello del Departamento o Servicio:
Fecha:

20 MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO




MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL

FECHA DE INICIO

MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL
MODELO DE ATENCION Y GESTION DE HOSPITALES
UNIDAD DE EVALUACION DEL MODIFICADO
DESEMPERNO

AUTO EVALUACION DEL DESEMPENO.
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NOMBRE

Esta autoevaluacién constituye basicamente una herramienta para el mejoramiento de la
ensefianza en su organizacion hospitalaria, sea Ud. honesto(a), la ponderacion asignada a esta
evaluacion es de veinte puntos, aunque para efectos de control el proceso serd evaluado sobre un
100%, debiendo por lo tanto calcularle el 20% al resultado obtenido. El instrumento consta de

cuatro series cada una con una asignacion de 25 puntos de las cuales se presenta a continuacion la

AUTO EVALUACION DEL DESEMPENO DEL SERVIDOR PUBLICO

escala de evaluacién y los factores a evaluar.

SECCION I:

Escala de Evaluacion Seccion |: Punteo

MA - Muy alta - Presencia o necesidad constante de la caracteristica 25

A - Alta - En promedio esta presente la caracteristica 20

R - Regular - En promedio no esta presente la caracteristica 15

B - Baja - La caracteristica casi no estuvo presente 5
I. EXIGENCIAS DE LA ACTIVIDAD REALIZADA
FACTOR DESCRIPCION EVALUACION
COMPLEJIDAD Exigencia de conocimientos y destrezas
INICIATIVA Exigencia de creatividad e innovacién
FLEXIBILIDAD Necesidad de adaptacion al medio y al grupo de

trabajo

PROMEDIO DE RESULTADOS OBTENIDOS POR FACTOR EN LA EVALUACION
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SECCION II:
Escala de Evaluacion Secciones |l, Ill, IV.: Punteo
TA - Totalmente de acuerdo 25
A -De acuerdo 20
PA - Parcialmente de acuerdo 15
D - Endesacuerdo 10
AD - Absolutamente en desacuerdo 5

GESTION PROFESIONAL

FACTOR

DESCRIPCION

EVALUACION

PUNTEO

TA | A PA | D

AD

DISCIPLINA

Cumpli las exigencias formales de
trabajo, asistencia, puntualidad,
presencia

CALIDAD DE TRABAJO

Mostré exactitud, esmero y perfeccion
en el trabajo

CUMPLIMIENTO DE METAS

Cumpli metas asignadas

CRITERIO PROFESIONAL

Ponderé mis decisiones y fui capaz de
encontrar soluciones practicas
eficientes

PROMEDIO DE RESULTADOS OBTENIDOS POR FACTOR EN LA EVALUACION
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SECCION Ill. ACTITUD FRENTE AL TRABAJO

FACTOR DESCRIPCION EVALUACION PUNTEO
TA A PA D AD
INICIATIVA Aporté ideas, efectué proposicion de métodos
de trabajo y/o busqueda de recursos.
DISPOSICION E | Demostré interés cualquiera fuera la naturaleza
INTERES POR EL|del trabajo encomendado.
TRABAJO
PRESENTACION Mostré adecuacion de la presentaciéon personal
PERSONAL a los requerimientos de imagen organizacional.
ETICA Mostré aptitud para valorar las implicaciones
éticas de situaciones, problemas vy
comportamientos en la organizacién y en su
desempeiio laboral.
PROMEDIO DE RESULTADOS OBTENIDOS POR FACTOR EN LA EVALUACION
SECCION IV. RELACIONES INTERPERSONALES
FACTOR DESCRIPCION EVALUACION PUNTEO
TA A PA AD
DEFERENCIA Mostré amabilidad en el trato

con las personas.

PARTICIPACION

Colaboré activamente en el
trabajo de equipo

COMUNICACION

Mostré capacidad de sintesis en
la exposicion de ideas y
contenidos y uso apropiado del
lenguaje.

PROMEDIO DE RESULTADOS OBTENIDOS POR FACTOR EN LA EVALUACION
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CONSOLIDACION DE LOS PROMEDIOS OBTENIDOS EN EL PROCESO DE AUTOEVALUACION.

No. Seccién Evaluada. Promedio de Evaluacion.
1 Exigencias de la actividad realizada.

2 Gestion Profesional.

3 Actitud Frente al Trabajo.

4 Relaciones Interpersonales.

Suma de promedios de Evaluacion..........ccccueeceevecececece e

Punteo Final obtenido (20% de la suma de promedios de evaluacidn)
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EVALUACION ORDINARIA
NIVEL OPERATIVO
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4. DATOS GENERALES

EVALUACION ORDINARIA

NIVEL OPERATIVO

Datos del Evaluado

Primer Apellido Segundo Apellido Apellido de Casada
Primer Nombre Segundo Nombre Tercer Nombre
Edad: Sexo:F M___

5. DATOS LABORALES

Profesion u Oficio:

Puesto Nominal:

Puesto Laboral:

Departamento:

6. PERIODO DE EVALUACION Y DATOS DEL EVALUADOR

Periodo de evaluacidn comprendido del: al

Nombre del Evaluador:

Puesto que Desempeiia:

Departamento:

Servicio

Firma:

Fecha:

Sello del Departamento o Servicio:

MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO

27




MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL

NOMBRE:

AUTO EVALUACION DEL DESEMPENO DEL SERVIDOR PUBLICO

Esta auto evaluacion constituye basicamente una herramienta para el mejoramiento en su organizacién hospitalaria, sea Ud. honesto(a), la
ponderacion asignada a esta evaluacién es de veinte puntos, aunque para efectos de control el proceso sera evaluado sobre un 100%,
debiendo por lo tanto calcularle el 20% al resultado obtenido. El instrumento consta de cuatro series cada una con una asignacion de 25
puntos de las cuales se presenta a continuacidn la escala de evaluacion y los factores a evaluar.

SECCION I:

Escala de Evaluacién Seccion I:
MA — Muy Alta — Presencia o necesidad constante de la caracteristica
A — Alta — En promedio estd presente la caracteristica
R — Regular— En promedio no estd presente la caracteristica
B—Baja - La caracteristica casi no estuvo presente

Punteo

25
20
15
05

SECCION | EXIGENCIAS DE LA ACTIVIDAD REALIZADA

FACTOR DESCRIPCION EVALUACION
COMPLEJIDAD Exigencia de conocimientos y destrezas
INICIATIVA Exigencia de creatividad e innovacién
FLEXIBILIDAD Necesidad de adaptacion al medio y al grupo de trabajo
PROMEDIO DE RESULTADOS OBTENIDOS POR FACTOR EN LA EVALUACION
SECCION II, 111, IV Escala de Evaluacién Secciones Il, Ill, IV:
TA - Totalmente de acuerdo 25
A - De acuerdo 20
PA - Parcialmente de acuerdo 15
D - Endesacuerdo 10
AD - Absolutamente en desacuerdo 05
SECCION 1I: GESTION PROFESIONAL
FACTOR DESCRIPCION EVALUACION PUNTEO
TA|A |PA|D |AD
DISCIPLINA Cumpli las exigencias formales de trabajo, asistencia, puntualidad, presencia
CALIDAD DE TRABAJO Mostré exactitud, esmero y perfeccion en el trabajo
CUMPLIMIENTO DE METAS Cumpli metas asignadas
CRITERIO PROFESIONAL Ponderé mis decisiones y fui capaz de encontrar soluciones précticas eficientes
PROMEDIO DE RESULTADOS OBTENIDOS POR FACTOR EN LA EVALUACION
SECCION Iil. ACTITUD FRENTE AL TRABAJO
FACTOR DESCRIPCION EVALUACION PUNTEO
TA |A PA D AD
INICIATIVA Aporté ideas, efectué proposicion de métodos de trabajo y/o blusqueda de recursos.
DISPOSICION E INTERES | Demostré interés cualquiera fuera la naturaleza del trabajo encomendado.
POR EL TRABAJO
PRESENTACION Mostré adecuacion de la presentacién personal a los requerimientos de imagen
PERSONAL organizacional.
ETICA Mostré aptitud para valorar las implicaciones éticas de situaciones, problemas y
comportamientos en la organizacidén y en su desempefio laboral.
PROMEDIO DE RESULTADOS OBTENIDOS POR FACTOR EN LA EVALUACION
SECCION IV. RELACIONES INTERPERSONALES
FACTOR DESCRIPCION EVALUACION PUNTEO
TA [A |PA D |AD
DEFERENCIA Mostré amabilidad en el trato con las personas.

PARTICIPACION Colaboré activamente en el trabajo de equipo

COMUNICACION | Mostré capacidad de sintesis en la exposicion de ideas y contenidos, uso apropiado del
lenguaje
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PROMEDIO DE RESULTADOS OBTENIDOS POR FACTOR EN LA EVALUACION

CONSOLIDACION DE LOS PROMEDIOS OBTENIDOS EN EL PROCESO DE AUTOEVALUACION.

No. Seccién Evaluada. Promedio de Evaluacion.
1 Exigencias de la actividad realizada.
2 Gestion Profesional.
Actitud Frente al Trabajo.
4 Relaciones Interpersonales.

Suma de promedios de Evaluacion.............ccceeeuuunne

Punteo Final obtenido (20% de la suma de promedios de evaluacién)

No. Factor. Punteo base. Punteo obtenido.
1. Puntualidad. 10
2. Asistencia. 15
3. Trabajo en equipo y cooperacién. 15
4. Uso de equipo de Seguridad. 15
5. Conocimientos del trabajo. 15
6. Relaciones interpersonales. 15
7. Productividad. 15
TOTAL
RESULTADO FINAL 80% DEL TOTAL

CONSOLIDACION RESULTADOS AUTOEVALUACION Y EVALUACION ORDINARIA DEL DESEMPENO LABORAL.

ETAPA PUNTEO BASE PUNTEO OBTENIDO
AUTO EVALUACION 20
EVALUACION ORDINARIA 80
TOTAL 100

PONDERACION DE FACTORES

INSTRUCCIONES:Después de sumar las ponderaciones asignadas en la evaluacion del desempefio, marque con una X, en el siguiente

cuadro el punteo obtenido

PONDERACION PORCENTAIJE X
MUY BUENA DE 91-100%
BUENA DE 70-90%
REGULAR DE 51-69%
DEFICIENTE DE 0-50%

Posteriormente establezca cual es el punteo final.

MUY BUENA

BUENA REGULAR

DEFICIENTE

Actuacion definitiva y
consistente, buen logro de
resultados en relacién con
las exigencias del puesto.

[]

Actuacion mejor que la
esperada, logra los

resultados establecidos,
de una forma eficiente.

[]

Actuacion que logra
los resultados minimos
esperados de acuerdo
con las exigencias.

no cumple con las finalidades
del puesto, ni con el logro de
las metas establecidas,
requiere un plan de mejora

[]

[ ]

Nombre del evaluado:

Nombre Jefe inmediato:

Firma: Firma:
Fecha: Fecha:
AREA OPERATIVA

PUNTUALIDAD
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Siempre cumple con el
horario establecido de
Entrada y salida, respeta su
horario de almuerzo. 1
llegada tarde a la institucion
confrontada con registros de
marcaje.

En algunas ocasiones
ingresa tarde a la
institucion, (mas de 2
veces al mes), toma el
tiempo estipulado de
almuerzo. Segun registro
de marcaje.

Tiene mas de 3
ingresos tarde. Toma
mas tiempo del
horario de almuerzo.
Toma tiempo de sus
labores para asuntos
personales.

Causa problemas, por sus
frecuentes llegadas tarde.
No cumple con el horario
de almuerzo. Més de 5

llegas tarde a sus labores

15 VALOR ASIGNADO

10 VALORASIGNADO

8 VALOR ASIGNADO

4 VALOR ASIGNADO

PONDERACION

OBSERVACION

ASISTENCIA

Su asistencia es excelente,
nunca se ausenta de sus
labores, ni permisos
personales. Cero ausencias.
Adjuntar reporte de
marcaje.

Sus ausencias al mes no
sobrepasan de 2, con
aviso previo y/o a
cuenta de vacaciones,
no causa problemas a
sus compafieros.

Sus ausencias al mes
son mayores de 2,
causando problemas,
y atrasando los
procesos a su cargo.

Llamadas de atencién por
la frecuencia de sus
ausencias,sobrepasan las
5 al mes y solicitud de
permiso personal.

15 VALORASIGNADO

10 VALOR ASIGNADO

8 VALOR ASIGNADO

6 VALORASIGNADO

PONDERACION

OBSERVACION

TRABAJO EN EQUIPO Y COOPERACION

Trabaja en equipo con
buenas relaciones personasy
una excelente organizacion,
siempre se obtiene su
cooperacion con las tareas
del departamento

No siempre se puede
contar con su
cooperacion, tiene
problemas para
trabajar en equipo.

Es una de las ultimas
opciones para solicitar
ayuda y trabajar en
equipo.

Es una persona
individualista, comparte
sus conocimientos.
Dificultad para cooperar si
no esta en sus funciones.

15 VALOR ASIGNADO

8 VALOR ASIGNADO

6 VALOR ASIGNADO

2 VALORASIGNADO

PONDERACION

OBSERVACION

USO DEL EQUIPO DE SEGURIDAD PERSONAL

Utilizael equipo de
proteccion en su lugar de
trabajo, cumple conlas
normas de seguridad,
cuida su personay a los
que lo rodean.

Lo utiliza en forma
frecuente, perono en la
forma adecuada ni
siguiendo las normas de
seguridad establecidas.

Necesita que le
recuerden el uso del
equipo y las reglas de
seguridad.

Se niega al uso del equipo
de seguridad y espera a
que le llamen la atencion
para utilizarlo.

15 VALOR ASIGNADO

10 VALORASIGNADO

8 VALO ASIGNADO

6 VALOR ASIGNADO

PONDERACION

OBSERVACION

CONOCIMIENTO DEL TRABAJO

Conoce las funciones que
asignadas desde su ingreso
al Depto., se cataloga como
excelente, no necesita
recordatorios para
realizarlas con eficiencia.
Destrezas y habilidades
superiores a las necesidades
del puesto

Conoce sus funciones su
nivel de error en sus
funciones y tareas es
igual al 10%, no necesita
recordatorios para
realizarlas con eficiencia.

Conoce sus funciones
pero su margen de
error es del 20%,
algunas veces necesita
recordatorios y
presién para llevarlas
a cabo.

Sus tareas sobrepasan el
margen de error aceptado
de 25%, necesita ayuda y
presién para llevarlas a
cabo.

15 VALOR ASIGNADO

9 VALOR ASIGNADO

7 VALOR ASIGNADO

6VALORASIGNADO

PONDERACION

OBSERVACION

RELACIONES INTERPERSONALES

La relacion con sus jefes y
compafieros es adecuada y
respetuosa, ninguna
llamada de atencion por
problemas de interelacion.

Relaciones personales
respetuosas, en ocasiones
sus actitudes le ocasionan
dificultad para socializar
con sus comparferos.

Sus relaciones
personales
frecuentemente
ocasionan conflictos
por malos entendidos.

Las relaciones personales
con sus compafieros y
jefes son deficientes,
ocasiona conflictos con
frecuencia.

15 VALOR ASIGNADO

10 VALORASIGNADO

8VALOR ASIGNADO

6 VALORASIGNADO

PONDERACION

OBSERVACION

PRODUCTIVIDAD

Cumple los objetivos del
servicio, la produccién de
sus labores es excelente y
calidad 6ptima con 90% de
exactitud y cumplimiento

La produccion de sus
tareas es buena, aunque
no siempre cumple con
sus objetivos. Margen de
produccién de 80%.

Tiene problemas para
cumplir con sus tareas,
obtiene un méximo de
70%.

La produccion carece de
calidad, lentitud de las
mismas. No alcanza los
objetivos establecidos de
produccién.

15 VALOR ASIGNADO

10 VALOR SIGNADO

8 VALOR ASIGNADO

6 VALOR ASIGNADO

PONDERACION

OBSERVACION
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EVALUACION ORDINARIA
NIVEL TECNICO

EVALUACION ORDINARIA

NIVEL TECNICO
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Datos del Evaluado

1. DATOS GENERALES

Primer Apellido Segundo Apellido Apellido de Casada
Primer Nombre Segundo Nombre Tercer Nombre
Edad: Sexo:F M____

2. DATOS LABORALES

Profesion u Oficio:

Puesto Nominal:

Puesto Laboral:

Departamento:

3. PERIODO DE EVALUACION Y DATOS DEL EVALUADOR

Periodo de evaluacidn comprendido del: al

Nombre del Evaluador:

Puesto que Desempeiia:

Departamento: Servicio

Firma: Sello del Departamento o Servicio:

Fecha:
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NOMBRE:

AUTO EVALUACION DEL DESEMPENO DEL SERVIDOR PUBLICO

Esta auto evaluacién constituye basicamente una herramienta para el mejoramiento de la ensefianza en su organizacidn hospitalaria,
sea Ud. honesto(a), la ponderacidn asignada a esta evaluacion es de veinte puntos, aunque para efectos de control el proceso sera
evaluado sobre un 100%, debiendo por lo tanto calcularle el 20% al resultado obtenido. El instrumento consta de cuatro series cada
una con una asignacién de 25 puntos de las cuales se presenta a continuacién la escala de evaluacidn y los factores a evaluar.

SECCION I:
Escala de Evaluacion Seccion I: Punteo
A - Muy alta - Presencia o necesidad constante de la caracteristica 25
A -Alta - En promedio estd presente la caracteristica 20
R - Regular - En promedio no estd presente la caracteristica 15
B - Baja - La caracteristica casi no estuvo presente 5

EXIGENCIAS DE LA ACTIVIDAD REALIZADA

FACTOR DESCRIPCION EVALUACION
COMPLEJIDAD Exigencia de conocimientos y destrezas
INICIATIVA Exigencia de creatividad e innovacién
FLEXIBILIDAD Necesidad de adaptacion al medio y al grupo de trabajo
PROMEDIO DE RESULTADOS OBTENIDOS POR FACTOR EN LA EVALUACION
SECCION II:

Escala de Evaluacién Secciones i, Ill, IV.: Punteo

TA - Totalmente de acuerdo 25

A -De acuerdo 20

PA - Parcialmente de acuerdo 15

D - Endesacuerdo 10

AD - Absolutamente en desacuerdo 5
GESTION PROFESIONAL
FACTOR DESCRIPCION EVALUACION PUNTEO

TA (A |PA AD
DISCIPLINA Cumpli las exigencias formales de trabajo, asistencia,
puntualidad, presencia
CALIDAD DE TRABAJO Mostré exactitud, esmero y perfeccion en el trabajo
CUMPLIMIENTO DE METAS Cumpli metas asignadas
CRITERIO PROFESIONAL Ponderé mis decisiones y fui capaz de encontrar
soluciones practicas eficientes
PROMEDIO DE RESULTADOS OBTENIDOS POR FACTOR EN LA EVALUACION
SECCION IIl. ACTITUD FRENTE AL TRABAJO
FACTOR DESCRIPCION EVALUACION PUNTEO
TA |A |[PAa |[D [AD

INICIATIVA Aporté ideas, efectué proposicion de métodos de trabajo y/o

blsqueda de recursos.

DISPOSICION E INTERES
POR EL TRABAJO

Demostré interés cualquiera fuera la naturaleza del trabajo
encomendado.

PRESENTACION PERSONAL

Mostré adecuacion de la presentacidon personal a los
requerimientos de imagen organizacional.

ETICA

Mostré aptitud para valorar las implicaciones éticas de
situaciones, problemas y comportamientos en la organizacién y
en su desempeiio laboral.

PROMEDIO DE RESULTADOS OBTENIDOS POR FACTOR EN LA EVALUACION
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SECCION IV. RELACIONES INTERPERSONALES

FACTOR DESCRIPCION EVALUACION PUNTEO
TA |A PA (D AD
DEFERENCIA Mostré amabilidad en el trato con las
personas.
PARTICIPACION Colaboré activamente en el trabajo de
equipo
COMUNICACION Mostré capacidad de sintesis en la

exposicion de ideas y contenidos y uso
apropiado del lenguaje.

PROMEDIO DE RESULTADOS OBTENIDOS POR FACTOR EN LA EVALUACION

RESULTADO FINAL OBTENIDO.

No. FACTOR PUNTEO BASE PUNTEO OBTENIDO.
1 Relaciones interpersonales. 10
2 Puntualidad 10
3 Asistencia 10
4 Trabajo en equipo y cooperaciéon 15
5 Uso del equipo de seguridad 15
6 Conocimientos del trabajo. 15
7 Responsabilidad y disciplina 10
8 Productividad 15
TOTAL ettt ettt st st st ettt e st e s

CONSOLIDACION RESULTADOS AUTOEVALUACION Y EVALUACION ORDINARIA DEL DESEMPENO LABORAL.

ETAPA PUNTEO BASE PUNTEO OBTENIDO
AUTO EVALUACION 20
EVALUACION ORDINARIA 80
TOTAL 100

INSTRUCCIONES:

PONDERACION DE FACTORES

Después de sumar las ponderaciones asignadas en la evaluacién del desempefio, marque con una X, en el siguiente cuadro el punteo

obtenido
PONDERACION PORCENTAIE X
MUY BUENA DE 91-100%
BUENA DE 70-90%
REGULAR DE 51-69%
DEFICIENTE DE 0-50%
MUY BUENA BUENA REGULAR DEFICIENTE

Actuacion definitiva y
consistente, buen logro de
resultados en relacién con las
exigencias del puesto.

Actuacion mejor que la
esperada, logra los resultados
establecidos, de una forma

eficiente. I:I

Actuacion que logra los
resultados minimos esperados
de acuerdo con las exigencias.

[ ]

Actuacion que no cumple
con las finalidades del
puesto, ni con el logro de
las metas establecidas,
requiere un plan de
mejoramiento

Nombre del evaluado:

Nombre Jefe inmediato:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:
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RELACIONES INTERPERSONALES

La relacion con sus
compafieros y sus
jefes es ejemplar,
ninguna llamada
de atencidn por

Sus relaciones
personales son
respetuosas, pero
en ocasiones sus
actitudes le
ocasionan

Sus relaciones
personales
ocasionan
conflictos debido a
malos entendidos

Las relaciones
personales con sus
compafieros y
jefes son

PONDERACION

OBSERVACIONES

problemas dificultad para ocasionados por deficientes, y
personales . socializar con sus Su persona. ocasiona conflictos
compafieros/as.

10 VALOR 8 VALOR 6 VALOR 4 VALOR

ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO
PUNTUALIDAD
Siempre cumple con | En algunas Tiene mas de 3 Causa problemas, PONDERACION OBSERVACIONES
el horario ocasiones ingresa ingresos tarde a la por
establecido de tardeala institucion, y toma | sus frecuentes
entrada y salida, institucion, (mas mas tiempo del llegadas

respetando su
horario de
almuerzo. 1 llegada
tardeala
institucion.

de 2 veces al mes),
toma el tiempo
estipulado de
almuerzo. Segun
registro del reloj

debido en el
horario de
almuerzo. Toma
tiempo de sus
labores para

tarde. No cumple
con el

horario de
almuerzo.

Mas de 5 llegadas

Confrontando la marcador. asuntos tarde
informacion con los personales. a sus labores.
registros del reloj
marcador. _ _
10 VALOR 8 VALOR 6 VALOR 4 VALOR
ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO
ASISTENCIA
Su asistencia es Sus ausencias al Sus ausencias al Ha recibido PONDERACION OBSERVACIONES
excelente, nunca se mes no mes llamadas

ausenta de sus

sobrepasan de 2,

son mayores de 2,

de atencidn por la

labores, ni solicita con aviso precio causando frecuencia de sus
permisos y/o a cuenta de problemas, ausencias y
personales. Cero vacaciones, no y atrasando los solicitud
ausencias. Adjuntar causa problemasa | procesos asu de permiso
reporte de relojes sus compafieros. cargo. personal.
de marcaje. Sobrepasan las 5
| al mes.

10 VALOR 8 VALOR 6 VALOR 4 VALOR

SIGNADO ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO
TRABAJO EN EQUIPO Y COOPERACION
Trabaja en equipo No siempre se Es una de las Es una persona PONDERACION OBSERVACIONES

con buenas puede contar con ultimas opciones individualista, no

relaciones su cooperacion, para solicitar comparte sus

personales y una tiene problemas ayuda y trabajar conocimientos. Le

excelente para trabajar en en equipo. causa problema la

organizacion, equipo. cooperacion si no

siempre se obtiene esta es sus

su cooperacion con funciones.

las tareas de su

departamento.

15 VALOR 10 VALOR 6 VALOR 4 VALOR
ASIGNADO ASIGNADO IASIGNADO ASIGNADO
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USO DEL EQUIPO DE SEGURIDAD PERSONAL

Evalua el uso del PONDERACION OBSERVACIONES
equipo de Lo utiliza en forma
proteccion frecuente, pero no Necesita que el Se niega al uso del
personal del en la forma recuerden equipo de
colaborador adecuada el uso del equipo seguridad
en su lugar de ni siguiendo las y las reglas de y espera a que le
trabajo, normas de seguridad. llamen la atencién
asi como de las seguridad para utilizarlo.
normas establecidas.
establecidas en
cuanto
a seguridad.
15 VALOR 10 VALOR 8 VALOR 6 VALOR
IJASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO
CONOCIMIENTO DEL TRABAJO
Conoce las funciones que le Conoce sus Conoce sus No conoce PONDERACION OBSERVACIONES
fueron asignadas desde el funciones, funciones pero Adecuadamente
momento en que ingreso a no necesita algunas veces sus funciones y

ese Depto. Se le cataloga
como excelente, no necesita

recordatorios
para realizarlas
con eficiencia.

necesita
recordatorios

necesita ayuda
y presion para
llevarlas a cabo.

recordatorios para

realizarlas con eficiencia, sus
destrezas y habilidades son
las adecuadas a las necesitas

y presién para
llevarlas a cabo.

en el puesto.
15 VALOR 10 VALOR 8 VALOR 6 VALOR
ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO

RESPONSABILIDAD Y DISCIPLINA

Es una persona Es responsable con Cumple con las Necesita presion PONDERACION OBSERVACIONES
responsable, lleva a sus funciones, hace funciones para entregar las
cabo sus funciones en el entrega delas asignadas, tareas asignadas
menor tiempo posible, mismas cuando se le | se toma mds del a su persona.
es confiable en el requieren, pero tiempo No cumple con
ambito laboral. Es necesita estipulado. los objetivos
ordenado y coordinado recordatoriopara No tiene un establecidos en el
en sus funciones y llevarlas a cabo. orden departamento.
tareas. para trabajar.
10 VALOR 8 VALOR 6 VALOR 4 VALOR
SIGNADO ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO
PRODUCTIVIDAD

Cumple con los
objetivos del servicio, la
produccion de sus
labores es excelente y
de calidad éptima. Con
90% de productividad.

Cumple con sus
objetivos y metas
definidas con un
margen de
produccién de 80%.

Tiene problemas
para cumplir con
sus tareas, se
puede obtener un
maximo de 60%. |

La produccion carece de
calidad debido a la
lentitud de las mismas.
No se pueden alcanzar

os objetivos

establecidos.

15 VALOR
ASIGNADO

10 VALOR
ASIGNADO

8 VALOR
ASIGNADO

6 VALOR

ASIGNADO

PONDERACION
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EVALUACION ORDINARIA
NIVEL ADMINISTRATIVO
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EVALUACION ORDINARIA
NIVEL ADMINISTRATIVO

Datos del Evaluado

1. DATOS GENERALES

Primer Apellido Segundo Apellido Apellido de Casada
Primer Nombre Segundo Nombre Tercer Nombre
Edad: Sexo:F M_____

2. DATOS LABORALES

Profesion u Oficio:

Puesto Nominal:

Puesto Laboral:

Departamento:

3. PERIODO DE EVALUACION Y DATOS DEL EVALUADOR

Periodo de evaluacidn comprendido del: al

Nombre del Evaluador:

Puesto que Desempeiia:

Departamento: Servicio
Firma: Sello del Departamento o Servicio:
Fecha:
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AUTO EVALUACION DEL DESEMPENO DEL SERVIDOR PUBLICO

NOMBRE:

SECCION I:
Escala de Evaluacion Seccion I: Punteo
MA - Muy alta - Presencia o necesidad constante de la caracteristica 25
A -Alta - En promedio estd presente la caracteristica 20
R - Regular - En promedio no estd presente la caracteristica 15
B - Baja - La caracteristica casi no estuvo presente 5

EXIGENCIAS DE LA ACTIVIDAD REALIZADA

FACTOR DESCRIPCION EVALUACION
COMPLEJIDAD Exigencia de conocimientos y destrezas

INICIATIVA Exigencia de creatividad e innovacién

FLEXIBILIDAD Necesidad de adaptacion al medio y al grupo de trabajo

PROMEDIO DE RESULTADOS OBTENIDOS POR FACTOR EN LA EVALUACION

SECCION II:
Escala de Evaluacién Secciones I, Ill, IV.: Punteo
TA - Totalmente de acuerdo 25
A -De acuerdo 20
PA - Parcialmente de acuerdo 15
D - Endesacuerdo 10
AD - Absolutamente en desacuerdo 5

GESTION PROFESIONAL

Esta auto evaluacidn constituye basicamente una herramienta para el mejoramiento de la ensefianza en su organizacidn hospitalaria, sea
Ud. honesto(a), la ponderacidn asignada a esta evaluacidn es de veinte puntos, aunque para efectos de control el proceso sera evaluado
sobre un 100%, debiendo por lo tanto calcularle el 20% al resultado obtenido. El instrumento consta de cuatro series cada una con una
asignacion de 25 puntos de las cuales se presenta a continuacién la escala de evaluacidn y los factores a evaluar.

FACTOR DESCRIPCION EVALUACION PUNTEO
TA|(A |PA|D |AD

DISCIPLINA Cumpli las exigencias formales de trabajo, asistencia, puntualidad, presencia

CALIDAD DE TRABAJO Mostré exactitud, esmero y perfeccion en el trabajo

CUMPLIMIENTO DE METAS | Cumpli metas asignadas

CRITERIO PROFESIONAL Ponderé mis decisiones y fui capaz de encontrar soluciones practicas

eficientes

PROMEDIO DE RESULTADOS OBTENIDOS POR FACTOR EN LA EVALUACION

SECCION IIl. ACTITUD FRENTE AL TRABAJO

FACTOR DESCRIPCION EVALUACION PUNTEO
TA |A PA (D AD

INICIATIVA Aporté ideas, efectué proposicion de métodos de trabajo y/o blusqueda de

recursos.

DISPOSICION E INTERES | Demostré interés cualquiera fuera la naturaleza del trabajo encomendado.
POR EL TRABAJO

PRESENTACION Mostré adecuacion de la presentacion personal a los requerimientos de

PERSONAL imagen organizacional.

ETICA Mostré aptitud para valorar las implicaciones éticas de situaciones,
problemas y comportamientos en la organizacién y en mi desempefio
laboral.

PROMEDIO DE RESULTADOS OBTENIDOS POR FACTOR EN LA EVALUACION
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SECCION IV. RELACIONES INTERPERSONALES

FACTOR DESCRIPCION EVALUACION PUNTEO
TA |A PA |D AD
DEFERENCIA Mostré amabilidad en el trato con las personas.
PARTICIPACION Colaboré activamente en el trabajo de equipo
COMUNICACION Mostré capacidad de sintesis en la exposicion de ideas y
contenidos y uso apropiado del lenguaje.
PROMEDIO DE RESULTADOS OBTENIDOS POR FACTOR EN LA EVALUACION
RESULTADO FINAL OBTENIDO.
No. FACTOR PUNTEO BASE PUNTEO OBTENIDO.

1 Relaciones interpersonales. 10

2 Puntualidad 10

3 Asistencia 10

4 Trabajo en equipo y cooperacién 15

5 Uso del equipo de seguridad 15

6 Conocimientos del trabajo. 15

7 Responsabilidad y disciplina 10

8 Productividad 15

CONSOLIDACION RESULTADOS AUTOEVALUACION Y EVALUACION ORDINARIA DEL DESEMPENO LABORAL.

ETAPA PUNTEO BASE PUNTEO OBTENIDO
AUTO EVALUACION 20
EVALUACION ORDINARIA 80
TOTAL 100

FACTORES EVALUADOS

1. Relaciones interpersonales 10
2.  Puntualidad 10
3. Asistencia 10
4. Trabajo en Equipoy Cooperacion 10
5. Uso de Equipo de Seguridad Personal 10
6. Conocimiento del Trabajo 10
7. Responsabilidad y Disciplina 10
8. Productividad 10
9. Manejo del Tiempo 10
10. Cumplimiento de Objetivos 10
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INSTRUCCIONES:

PONDERACION DE FACTORES

Después de sumar las ponderaciones asignadas en la evaluacién del desempefio, marque con una X, en el siguiente cuadro el punteo

obtenido
PONDERACION PORCENTAIJE X
MUY BUENA DE 90-100%
BUENA DE 85-89%
REGULAR DE 72-84%
DEFICIENTE DE 0-71%
MUY BUENA BUENA REGULAR DEFICIENTE

Actuacion definitiva y
consistente, buen logro de
resultados en relacién con las
exigencias del puesto

Actuacion mejor que la
esperada, logra los resultados
establecidos, de una forma
eficiente.

Actuacion que logra los
resultados minimos esperados
de acuerdo con las exigencias.

Actuacion que no cumple con
las finalidades del puesto, ni
con el logro de las metas
establecidas, requiere un plan
de mejoramiento

Nombre del evaluado:

Nombre Jefe inmediato:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:
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RELACIONES INTERPERSONALES

EVALUACION ORDINARIA

La relacion con sus

Sus relaciones

Sus relaciones

Las relaciones

PONDERACION

OBSERVACIONES

jefesy sus personales son personales personales con sus
compafieros es respetuosas, pero frecuentemente compafieros y
adecuaday en ocasiones sus ocasionan jefes son
respetuosa actitudes le conflictos debido a | deficientes,
ninguna llamada ocasionan malos entendidos siempre ocasiona
de atencidn por dificultad para ocasionados por conflictos.
problemas de socializar con sus su persona.
relacion. compafieros.
10 VALOR 8 VALOR 6 VALOR 4 VALOR
ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO
PUNTUALIDAD
Siempre cumple En algunas Tiene mas de 3 Causa problemas, PONDERACION OBSERVACIONES
con el horario ocasiones ingresa ingresos tarde a la por sus frecuentes
establecido de tardeala institucion, y toma | llegadas tarde. No

entrada y salida,

institucion, (mas

mas tiempo del

cumple con e

respetando su de 2 veces al mes), | debido en el horario de

horario de toma el tiempo horario de almuerzo. Mas de

almuerzo. 1 estipulado de almuerzo. Toma 5 llegadas tarde a

llegada tarde a la almuerzo segln tiempo de sus sus labores.

institucion. registro del reloj labores para

Confrontando la marcador. asuntos

informacion con personales.

los registros del

reloj marcador. _ _ _

10 VALOR 8 VALOR 6 VALOR 4 VALOR
ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO

ASISTENCIA

Su asistencia es Sus ausencias al Sus ausencias al Ha recibido PONDERACION OBSERVACIONES

excelente, nunca se mes no mes son mayores llamadas de

ausenta de sus
labores, ni solicita
permisos
personales. Cero
ausencias. Adjuntar
reporte de relojes

sobrepasan de 2,
con aviso previo
y/o a cuenta de
vac aciones, no
causa problemas
a sus compafieros

de 2, causando
problemas, y
atrasando los
procesos a su cargo.

atencidn por la
frecuencia de sus
ausencias y
solicitud de
permiso personal
Sobrepasan las 5

de marcaje. al mes
10 VALOR 8 VALOR 6 VALOR 4 VALOR
ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO

TRABAJO EN EQUIPO Y COOPERACION

Trabaja en equipo No siempre se Es una de las Es una persona

con buenas pude contar con ultimas opciones individualista, no

relaciones su cooperacion, para solicitar comparte sus

personales y una tiene problemas ayuda y trabajar conocimientos. Le

excelente para trabajar en en equipo. causa problema la

organizacion, equipo. cooperacion si no

siempre se obtiene esta en sus

su cooperacion con funciones.

las tareas de su

departamento.

10 VALOR 8 VALOR 6 VALOR 4 VALOR
ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO

PONDERACION

OBSERVACIONES
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USO DEL EQUIPO DE SEGURIDAD PERSONAL

Evalda el uso del

Lo utiliza en forma

Necesita que le

Se niega al uso del

PONDERACION

OBSERVACIONES

equipo de frecuente, pero recuerden el uso equipo de

proteccion no del equipo y las seguridad

personal del en la forma reglas de y espera a que le

colaborador en su adecuada seguridad. llamen la atencién

lugar de trabajo, ni siguiendo las para utilizarlo.

asi como de las normas de

normas seguridad

establecidas en establecidas.

cuanto a seguridad

Su uso es siempre,

cuida su personay

alos que lo

rodean.

10 VALOR 8 VALOR 6 VALOR 4 VALOR
ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO

CONOCIMIENTO DEL TRABAJO

Conoce las Conoce sus Conoce sus Sus tareas PONDERACION OBSERVACIONES

funciones que le
fueron asignadas
desde el momento
en que ingreso a
ese Depto., se le
cataloga como
excelente, no
necesita
recordatorios para
realizarlas con
eficiencia, sus
destrezasy
habilidades son
superiores a las
necesitadas en el
puesto.

funciones, su nivel
de error en sus
funciones y tareas
es igual al 10%, no
necesita
recordatorios para
realizarlas con
eficiencia.

funciones pero su
margen de error es
del 20%, algunas
veces necesita
recordatorios y
presién para
llevarlas a cabo.

sobrepasan el
margen de error
aceptado de 25%,
necesita ayuday
presién para
llevarlas a cabo.

10 VALOR
ASIGNADO

8 | VALOR
ASIGNADO

6 |VALOR
ASIGNADO

4 | VALOR
ASIGNADO

RESPONSABILIDAD Y DISCIPLINA

Se cataloga como
una persona
responsable,

Es responsable
con
sus funciones,

Cumple con las
Funciones
asignadas,

Necesita un
recordatorio
para entregar las

PONDERACION

OBSERVACIONES

porque lleva a hace se toma mas del tareas asignadas

cabo sus funciones | entrega de las tiempo estipulado. a su persona.

en el menor mismas No tiene un orden No cumple con los

tiempo posible, es cuando se le Para trabajar. objetivos

una persona de requieren, establecidos

confianza, en el pero necesita enel

ambito laboral. Es presion departamento.

ordenadoy para llevarlas

coordinado en sus a cabo.

funciones y tareas.

10 VALOR 8 VALOR 6 VALOR 4 VALOR
ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO
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PRODUCTIVIDAD

Cumple con los
objetivos del
servicio, la
produccion de sus
labores es excelente
y de calidad 6ptima.
Con un 90% de

La produccion de
sus tareas es
buena, aunque no
siempre cumple
con sus objetivos.
Con un margen
de produccion de

Tiene problemas
para cumplir con
sus tareas, se
puede obtener un
maximo e 60%.

La produccion
carece de calidad
debido a la
lentitud de las
mismas. No se
pueden alcanzar
los objetivos

PONDERACION

OBSERVACIONES

exactitud y 80%. establecidos de

cumplimiento. ) ) produccién.

10 VALOR 8 VALOR 6 VALOR 4 VALOR
ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO

ASIGNADO

MANEJO DEL TIEMPO

Excelente Buena distribucion Deficiente El 50% de sus PONDERACION OBSERVACIONES

distribucién del del tiempo en sus administracién de actividades no

tiempo en sus funciones, la su tiempo, al logra

tareasy mayoria de veces desarrollar sus desarrollarlas con

actividades, trabaja | concluye con éxito funciones deja éxito,

con base a sus actividades y aproximadamente debido a la mala

programaciones funciones. el 40% de sus distribucién del

cumpliendo las actividades sin tiempo. Necesita

mismas en su realizar presidén y mas

totalidad, tareas diariamente. tiempo

con un alto grado para realizarlas.

de eficiencia. No se puede contar
con el/ella para
actividades
importantes.

10 VALOR 8 VALOR 6 VALOR 4 VALOR

ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO

CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS

Se compromete a
los objetivos de su
departamento,
contribuyendo al
logro de los
mismos en el
menos tiempo

Cumple con los
objetivos en un 90%,
para poder obtener
un mejor resultado
de sus funciones.

Tiene problemas
para cumplir con
sus metas y
objetivos, se
puede obtener un
maximo de 70 en
el logro de sus

No puede trabajar
bajo metasy
objetivos, nunca
cumple con sus
funciones, no se
compromete con
los objetivos y

PONDERACION

posible. labores. valores de la
_ _ _ organizacion.
10 VALOR 8 VALOR 6 VALOR 4 VALOR
ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO

OBSERVACIONES
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EVALUACION ORDINARIA
NIVEL PROFESIONAL

EVALUACION ORDINARIA
NIVEL PROFESIONAL

Datos del Evaluado
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1. DATOS GENERALES

Primer Apellido Segundo Apellido Apellido de Casada
Primer Nombre Segundo Nombre Tercer Nombre
Edad: Sexo:F M_____

2. DATOS LABORALES

Profesion u Oficio:

Puesto Nominal:

Puesto Laboral:

Departamento:

3. PERIODO DE EVALUACION Y DATOS DEL EVALUADOR

Periodo de evaluacidn comprendido del: al

Nombre del Evaluador:

Puesto que Desempeiia:

Departamento: Servicio
Firma: Sello del Departamento o Servicio:
Fecha:

AUTO EVALUACION DEL DESEMPENO DEL SERVIDOR PUBLICO

NOMBRE:

Esta auto evaluacion constituye bdsicamente una herramienta para el mejoramiento en su organizacion hospitalaria, sea Ud.
honesto(a), la ponderacion asignada a esta evaluacion es de veinte puntos, aunque para efectos de control el proceso sera evaluado
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sobre un 100%, debiendo por lo tanto calcularle el 20% al resultado obtenido. El instrumento consta de cuatro series cada una con una
asignacion de 25 puntos de las cuales se presenta a continuacidn la escala de evaluacion y los factores a evaluar.

SECCION I:
Escala de Evaluacion Seccion I: Punteo
MA - Muy alta - Presencia o necesidad constante de la caracteristica 25
A - Alta - En promedio estd presente la caracteristica 20
R - Regular - En promedio no estd presente la caracteristica 15
B - Baja - La caracteristica casi no estuvo presente 5

EXIGENCIAS DE LA ACTIVIDAD REALIZADA

FACTOR DESCRIPCION

EVALUACION

COMPLEJIDAD Exigencia de conocimientos y destrezas

INICIATIVA Exigencia de creatividad e innovacién

FLEXIBILIDAD Necesidad de adaptacion al medio y al grupo de trabajo

PROMEDIO DE RESULTADOS OBTENIDOS POR FACTOR EN LA EVALUACION

SECCION II:

Escala de Evaluacién Secciones I, Ill, IV.: Punteo
TA - Totalmente de acuerdo 25
A -De acuerdo 20
PA - Parcialmente de acuerdo 15
D - Endesacuerdo 10
AD - Absolutamente en desacuerdo 5

GESTION PROFESIONAL

FACTOR DESCRIPCION

EVALUACION

PUNTEO

TA (A (PA

AD

DISCIPLINA Cumpli las exigencias formales de trabajo, asistencia,
puntualidad, presencia

CALIDAD DE TRABAJO Mostré exactitud, esmero y perfeccion en el trabajo

CUMPLIMIENTO DE METAS Cumpli metas asignadas

CRITERIO PROFESIONAL Ponderé mis decisiones y fui capaz de encontrar
soluciones practicas eficientes

PROMEDIO DE RESULTADOS OBTENIDOS POR FACTOR EN LA EVALUACION

SECCION Iil. ACTITUD FRENTE AL TRABAJO

FACTOR DESCRIPCION EVALUACION

PUNTEO

TA

A

PA |D

AD

INICIATIVA Aporté ideas, efectué proposicion de métodos de trabajo y/o
blsqueda de recursos.

DISPOSICION E INTERES | Demostré interés cualquiera fuera la naturaleza del trabajo
POR EL TRABAJO encomendado.

PRESENTACION PERSONAL | Mostré adecuacién de la presentacion personal a los
requerimientos de imagen organizacional.

ETICA Mostré aptitud para valorar las implicaciones éticas de
situaciones, problemas y comportamientos en la organizacién y
en su desempeiio laboral.

PROMEDIO DE RESULTADOS OBTENIDOS POR FACTOR EN LA EVALUACION

SECCION IV. RELACIONES INTERPERSONALES

FACTOR DESCRIPCION EVALUACION

PUNTEO

TA |A

PA (D

AD

DEFERENCIA Mostré amabilidad en el trato con las
personas.

PARTICIPACION Colaboré activamente en el trabajo de
equipo

MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO
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COMUNICACION

Mostré capacidad de sintesis

apropiado del lenguaje.

en

la

exposicion de ideas y contenidos y uso

PROMEDIO DE RESULTADOS OBTENIDOS POR FACTOR EN LA EVALUACION

RESULTADO FINAL OBTENIDO.

No. FACTOR PUNTEO BASE PUNTEO OBTENIDO.
1 Relaciones interpersonales. 10
2 Puntualidad 10
3 Asistencia 10
4 Trabajo en equipo y 15

cooperacion
5 Uso del equipo de seguridad 15
6 Conocimientos del trabajo. 15
7 Responsabilidad y disciplina 10
8 Productividad 15
TOTAL ettt sttt ettt et et st et e st ses e

CONSOLIDACION RESULTADOS AUTOEVALUACION Y EVALUACION ORDINARIA DEL DESEMPENO LABORAL.

ETAPA PUNTEO BASE PUNTEO OBTENIDO
AUTO EVALUACION 20
EVALUACION ORDINARIA 80
TOTAL 100

FACTORES EVALUADOS

Relaciones interpersonales
Puntualidad

Asistencia

Trabajo en Equipo y Cooperacion
Uso de Equipo de Seguridad Personal
Planificacién

Solucién de Problemas

Coordinacién y Organizacion

. Manejo del Tiempo

10. Productividad

PPNV EWNR
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INSTRUCCIONES:

PONDERACION DE FACTORES

Después de sumar las ponderaciones asignadas en la evaluacién del desempefio, marque con una X, en el siguiente cuadro el punteo

obtenido
PONDERACION PORCENTAIE X
MUY BUENA DE 91-100%
BUENA DE 85-90%
REGULAR DE 72-84%
DEFICIENTE DE 0-71%
MUY BUENA BUENA REGULAR DEFICIENTE

Actuacion definitiva y
consistente, buen logro de
resultados en relacién con las
exigencias del puesto

Actuacion mejor que la
esperada, logra los resultados
establecidos, de una forma
eficiente.

Actuacion que logra los
resultados minimos esperados
de acuerdo con las exigencias.

Actuacion que no cumple con
las finalidades del puesto, ni
con el logro de las metas
establecidas, requiere un plan
de mejoramiento

Nombre del evaluado:

Nombre Jefe inmediato:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:
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RELACIONES INTERPERSONALES

NIVEL PROFESIONAL

La relacion con sus
jefesy sus
compafieros

es adecuaday
respetuosa
ninguna llamada
deatencion por

Sus relaciones
personales son
amplias, pero en
ocasiones sus
actitudes le
ocasionan
problema para

Sus relaciones
personales
frecuentemente
ocasionan
conflictos debido a
malos

entendidos

Las relaciones
personales

con sus
compafieros y
jefes

son deficientes,
siempre ocasiona

PONDERACION

OBSERVACIONES

problemas socializar con sus ocasionados conflictos,

personales o compafieros. por su persona.

laborales.

10 VALOR 8 VALOR 6 VALOR 4 VALOR

ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO

PUNTUALIDAD

Siempre cumple En algunas Tiene mas de 3 Causa problemas, PONDERACION OBSERVACIONES
con el horario ocasiones ingresa ingresos tarde a la por sus frecuentes

establecido de tardeala institucion, y toma | llegadas tarde. No

entrada y salida,

institucion, (mas

mas tiempo del

cumple con e

respetando su de 2 veces al mes), | debido en el horario de

horario de toma el tiempo horario de almuerzo. Mas de

almuerzo. 1 estipulado de almuerzo. Toma 5 llegadas tarde a

llegada tarde a la almuerzo segln tiempo de sus sus labores.

institucion. registro del reloj labores para

Confrontando la marcador. asuntos

informacion con personales.

los registros del

reloj marcador. _ _ _

10 VALOR 8 VALOR 6 VALOR 4 VALOR
ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO

ASISTENCIA

Su asistencia es Sus ausencias al Sus ausencias al Ha recibido PONDERACION OBSERVACIONES

excelente, nunca mes no mes son mayores llamadas de

se ausenta de sus
labores, ni solicita

sobrepasan de 2,
con aviso previo

de 2, causando
problemas, y

atencidn por la
frecuencia de sus

permisos y/o a cuenta de atrasando los ausencias y

personales. Cero vacaciones, no procesos a su solicitud de

ausencias. causa problemasa | cargo. permiso personal.

Adjuntar reporte sus compafieros Sobrepasan las 5

de relojes de al mes.

marcaje.

10 VALOR 8 VALOR 6 VALOR 4 VALOR
ASIGNADO | ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO
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TRABAJO EN EQUIPO Y COOPERACION

Trabaja en equipo

No siempre se

Es una de las

Es una persona

PONDERACION

OBSERVACIONES

con buenas pude contar con ultimas opciones individualista, no

relaciones su cooperacion, para solicitar comparte sus

personales y una tiene problemas ayuda y trabajar conocimientos. Le

excelente para trabajar en en equipo. causa problema la

organizacion, equipo. cooperacion si no

siempre se esta en sus

obtiene su funciones.

cooperacién con

las tareas de su

departamento. _ _ _

10 VALOR 8 VALOR 6 VALOR 4 VALOR
ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO

USO DEL EQUIPO DE SEGURIDAD PERSONAL

Evalda el uso del

Lo utiliza en forma

Necesita que le

Se niega al uso del

PONDERACION

OBSERVACIONES

equipo de frecuente, pero no | recuerden el uso equipo de
proteccion en laforma del equipo y las seguridad y espera
personal del adecuada ni reglas de aquelellamen la
colaborador en su siguiendo las seguridad. atencidn para
lugar de trabajo, normas de utilizarlo.

asi como de las seguridad

normas establecidas.

establecidas en

cuanto a

seguridad su uso

es siempre.

10 VALOR 8 VALOR 6 VALOR 4 VALOR
ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO
PLANIFICACION

Prevee y planifica Planifica las Deficiente PONDERACION OBSERVACIONES
adecuadamente funciones planificacién y

las funciones y
proyectos que
debe ejecutar,
asignando a sus
colaboradores
tareas y funciones
debidamente
planificadas

actividades del
departamento a su
cargo, por medio
de
programaciones y
calendarizaciones.
Cumplimiento de
actividades de

mala organizacién
de las funciones y
actividades de sus
colaboradores,
mal
funcionamiento
del departamento
a su cargo. Cumple

Mala planificacion
en general, del
departamento o
unidad a su cargo,
cumplen menos
del 50% de sus
planificaciones.

cumplimiento de 70%. un 60% de las

actividades del actividades

90%. ) asignadas. _

10 VALOR 8 VALOR 6 VALOR 4 VALOR
ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO
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SOLUCIONES DE PROBLEMAS

Tiene la capacidad
de solucionar
cualquier tipo de
problema,
aprovechando los
mismos para
evitar que se
produzcan de
nuevo. Brindando
una solucion a los

Proporciona una
solucién a los
problemas tanto
del departamento
a su cargo, como
de los conflictos
que pueden
ocasionar
problemas en las
actividades de sus

Brinda una pronta
solucién
Unicamente a los
problemas que le
afectan
personalmente,
dejando sin
resolver todos los
demas.

La capacidad para
resolver conflictos
es lenta y necesita
de la intervencion
de otras personas
para llevarla a
cabo, no siempre
resuelve de la
mejor manera.

PONDERACION

OBSERVACIONES

conflictos colaboradores.

aproximadamente

de un 98%.

10 VALOR 8 VALOR 6 VALOR 4 VALOR

ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO

COORDINACION Y ORGANIZACION

Excelente La organizaciény Deficiente Los colaboradores PONDERACION OBSERVACIONES

coordinacion y
organizacion de
los procesos,

coordinacion de
procesos y
actividades del

coordinacion y
organizacion de
los procesos y

se organizany
coordinan a su
conveniencia,

funciones 'y departamento asu | actividades de realizando pocas
actividades cargo no siempre cada uno de sus de las funciones
asignadas a cada produce colaboradores- asignadas.
uno de los resultados
colaboradores. positivos. _ _
10 VALOR 8 VALOR 6 VALOR 4 VALOR

ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO

ASIGNADO

MANEJO DEL TIEMPO
Excelente Buena distribucién | Deficiente El 50% de sus PONDERACION OBSERVACIONES
distribucién del del tiempo en sus administracién de actividades no
tiempo en sus funciones, la su tiempo, al logra

tareasy
actividades,
trabaja con base a

mayoria de veces
concluye con éxito
sus actividades y

desarrollar sus
funciones deja
aproximadamente

desarrollarlas con
éxito debido a la
mala distribucion

programaciones funciones. el 40% de sus del tiempo.
cumpliendo las actividades sin Necesita presion y
mismas en su realizar, mas tiempo para
totalidad, tareas diariamente. realizarlas. No se
con alto grado de puede contar con
eficiencia. él/ella para
actividades
importantes.
10 VALOR 8 VALOR 6 VALOR 4 VALOR
ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO
PRODUCTIVIDAD
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Cumple con los
objetivos del
servicio, la
produccion de sus
labores es excelente
y de calidad 6ptima.
Con un 99% de

La produccion de
sus tareas es
buena, aunque no
siempre cumple
con sus objetivos.
Con un margen
de produccion de

Tiene problemas
para cumplir con
sus tareas,
obtiene un
maximo de 60%.

La produccion
carece de calidad
debido a la
lentitud de las
mismas. No se
pueden alcanzar
los objetivos

exactitud y 80%. establecidos de

cumplimiento. _ _ produccién.

10 VALOR 8 VALOR 6 VALOR 4 VALOR
ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO

PONDERACION

OBSERVACIONES
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EVALUACION ORDINARIA
AREA MEDICA
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EVALUACION ORDINARIA
AREA MEDICA

Datos del Evaluado

1. DATOS GENERALES

Primer Apellido Segundo Apellido Apellido de Casada
Primer Nombre Segundo Nombre Tercer Nombre
Edad: Sexo:F M____

2. DATOS LABORALES

Profesion u Oficio:

Puesto Nominal:

Puesto Laboral:

Departamento:

3. PERIODO DE EVALUACION Y DATOS DEL EVALUADOR

Periodo de evaluacidn comprendido del: al

Nombre del Evaluador:

Puesto que Desempeiia:

Departamento: Servicio

Firma: Sello del Departamento o Servicio:

Fecha:

MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO
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NOMBRE:

AUTO EVALUACION DEL DESEMPENO DEL SERVIDOR PUBLICO

Esta auto evaluacién constituye basicamente una herramienta para el mejoramiento de la ensefianza en su organizacidn hospitalaria,
sea Ud. honesto(a), la ponderacidn asignada a esta evaluacién es de veinte puntos, aunque para efectos de control el proceso serd
evaluado sobre un 100%, debiendo por lo tanto calcularle el 20% al resultado obtenido. El instrumento consta de cuatro series cada
una con una asignacién de 25 puntos de las cuales se presenta a continuacion la escala de evaluacidon y los factores a evaluar.

SECCION I:

Escala de Evaluacién Seccion I: Punteo

MA - Muy alta - Presencia o necesidad constante de la caracteristica 25

A -Alta - En promedio estd presente la caracteristica 20
R - Regular - En promedio no estd presente la caracteristica 15
B - Baja - La caracteristica casi no estuvo presente 5

EXIGENCIAS DE LA ACTIVIDAD REALIZADA

FACTOR

DESCRIPCION

EVALUACION

COMPLEJIDAD Exigencia de conocimientos y destrezas

INICIATIVA

Exigencia de creatividad e innovacién

FLEXIBILIDAD Necesidad de adaptacion al medio y al grupo de trabajo

PROMEDIO DE RESULTADOS OBTENIDOS POR FACTOR EN LA EVALUACION

SECCION II:

Escala de Evaluacién Secciones i, Ill, IV.: Punteo
TA - Totalmente de acuerdo 25

A - De acuerdo 20
PA - Parcialmente de acuerdo 15
D - Endesacuerdo 10

AD - Absolutamente en desacuerdo 5

GESTION PROFESIONAL

FACTOR

DESCRIPCION

EVALUACION

PUNTEO

TA (A (PA

AD

DISCIPLINA

Cumpli las exigencias formales de trabajo, asistencia,
puntualidad, presencia

CALIDAD DE TRABAJO Mostré exactitud, esmero y perfeccion en el trabajo

CUMPLIMIENTO DE METAS Cumpli metas asignadas

CRITERIO PROFESIONAL Ponderé mis decisiones y fui capaz de encontrar

soluciones practicas eficientes

PROMEDIO DE RESULTADOS OBTENIDOS POR FACTOR EN LA EVALUACION
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SECCION lil. ACTITUD FRENTE AL TRABAJO

FACTOR DESCRIPCION EVALUACION PUNTEO
TA |A PA (D AD

INICIATIVA Aporté ideas, efectué proposicion de métodos de trabajo y/o

blsqueda de recursos.
DISPOSICION E INTERES | Demostré interés cualquiera fuera la naturaleza del trabajo
POR EL TRABAJO encomendado.
PRESENTACION PERSONAL | Mostré adecuacién de la presentacion personal a los

requerimientos de imagen organizacional.
ETICA Mostré aptitud para valorar las implicaciones éticas de

situaciones, problemas y comportamientos en la organizacion y

en su desempefio laboral.
PROMEDIO DE RESULTADOS OBTENIDOS POR FACTOR EN LA EVALUACION
SECCION IV. RELACIONES INTERPERSONALES
FACTOR DESCRIPCION EVALUACION PUNTEO

TA A PA D AD
DEFERENCIA Mostré amabilidad en el trato con las
personas.
PARTICIPACION Colaboré activamente en el trabajo de
equipo

COMUNICACION Mostré capacidad de sintesis en la

exposicion de ideas y contenidos y uso
apropiado del lenguaje.

PROMEDIO DE RESULTADOS OBTENIDOS POR FACTOR EN LA EVALUACION

RESULTADO FINAL OBTENIDO.

No. FACTOR PUNTEO BASE PUNTEO OBTENIDO.
1 Relaciones interpersonales. 10
2 Puntualidad 10
3 Asistencia 10
4 Trabajo en equipo y 15

cooperacion
5 Uso del equipo de seguridad 15
6 Conocimientos del trabajo. 15
7 Responsabilidad y disciplina 10
8 Productividad 15
TOTAL ettt sttt st ettt st e et st et e e st st st
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CONSOLIDACION RESULTADOS AUTOEVALUACION Y EVALUACION ORDINARIA DEL DESEMPENO LABORAL.

ETAPA PUNTEO BASE PUNTEO OBTENIDO
AUTO EVALUACION 20
EVALUACION ORDINARIA 80
TOTAL 100

INSTRUCCIONES:

FACTORES EVALUADOS

Relaciones Interpersonales
Puntualidad

Asistencia

Trabajo en Equipo

. Cumplimiento de los Objetivos
Produccién

Solucién de Problemas
Planificacién

Control y Direccién

. Calidad de Docencia

10. Desarrollo

11. Investigacion

CENoUuM A WwN R

PONDERACION DE FACTORES

05
05
05
05
10
15
10
15
15
05
05
05

Después de sumar las ponderaciones asignadas en la evaluacién del desempefio, marque con una X, en el siguiente cuadro el punteo

obtenido
PONDERACION PORCENTAIE X
MUY BUENA DE 91-100%
BUENA DE 69-90%
REGULAR DE 46-68%
DEFICIENTE DE 0-45%
MUY BUENA BUENA REGULAR DEFICIENTE

Actuacion definitiva y
consistente, buen logro de
resultados en relacién con las
exigencias del puesto

Actuacion mejor que la
esperada, logra los resultados
establecidos, de una forma
eficiente.

Actuacion que logra los
resultados minimos esperados
de acuerdo con las exigencias.

Actuacion que no cumple con
las finalidades del puesto, ni
con el logro de las metas
establecidas, requiere un plan
de mejoramiento

Nombre del evaluado:

Nombre Jefe inmediato:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:
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RELACIONES INTERPERSONALES

La relacion con sus
compafieros y sus

jefes es ejemplar,

ninguna llamada

Sus relaciones
personales son
respetuosas, pero
en ocasiones sus

Sus relaciones
personales
ocasionan
conflictos debido a

Las relaciones
personales con sus
compafieros y
jefes son

PONDERACION

OBSERVACIONES

de atencidn por actitudes le malos entendidos deficientes, y
problemas ocasionan ocasionados por ocasiona conflictos
personales dificultad para su persona.

socializar con sus

compafieros/as.
5 VALOR 3 VALOR 2 VALOR 1 VALOR
ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO
PUNTUALIDAD
Siempre cumple En algunas Tiene mas de 3 Causa problemas, PONDERACION OBSERVACIONES
con el horario ocasiones ingresa ingresos tarde a la por sus frecuentes
establecido de tardeala institucion. Toma llegaras tarde. No

entrada y salida.

institucion. Mas de

mas tiempo de sus

cumple con su

(Confrontar 2 veces al mes. labores para horario.
auditoria médica). (Confrontar asuntos
auditoria médica). personales.
5 VALOR 3 VALOR 2 VALOR 1 VALOR
ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO
ASISTENCIA
Su asistencia es Sus ausencias al Sus ausencias al Ha recibido PONDERACION OBSERVACIONES
excelente, nunca mes no mes son mayores llamadas de

se ausenta de sus
labores, ni solicita

sobrepasan de 2,
con aviso previo

de 2, causando
problemas, y

atencidn por la
frecuencia de sus

permisos y/o a cuenta de atrasando los ausencias y
personales. Cero vacaciones, no procesos a su permiso personal.
ausencias causa problemasa | cargo. Sobrepasan las 5
sus compafieros. _ al mes.

5 VALOR 3 VALOR 2 VALOR 1 VALOR

ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO
TRABAJO EN EQUIPO
Trabaja en equipo No siempre se Es una de las Es una persona PONDERACION OBSERVACIONES

con buenas puede contar con ultimas opciones individualista no
relaciones su colaboracion para solicitar comparte sus
personales y una tiene problemas ayuday trabajo en | conocimientos, le
excelente para trabajar en equipo. causa problema la
organizacion, equipo. cooperacion si no
siempre se esta dentro de sus
obtiene su funciones.
cooperacion en las

tareas del

departamento.

5 VALOR 3 VALOR 2 VALOR 1 VALOR
ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO

CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS
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Se compromete
con los objetivos
de su

Cumple con los
objetivos en un
80% para poder

Tiene problemas
para cumplir con
sus metas y

No puede trabajar
bajo metasy
objetivos, nunca

PONDERACION

OBSERVACIONES

departamento obtener un mejor objetivos, se cumple con sus
contribuyendo al resultado de sus puede obtener un funciones, no se
logro de los funciones. maximo del 70% compromete con
mismos en un en el logro de sus los objetivos y
90%. labores. valores de la
_ _ _ institucion.

10 VALOR 8 VALOR 6 VALOR 4 VALOR

ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO
PRODUCCION

La produccion de
su Depto., es lo
esperado,
establece
controles y
supervision,
cumple con todas
las expectativas
con relacién a la
demanda. Hace
andlisis y plantea
soluciones cuando
no se cumplen
metas. Nivel de
cumplimiento de
metas de 90%.

La produccion de
su departamento
es aceptable, a
pesar de no haber
establecido
controles y
supervision y no
tener un analisis
adecuado de sus
procesos de
trabajo. Nivel de
cumplimiento de
metas de 80%.

La produccion es
baja, no se
establecen
acciones con
relacién a sus
estadisticas de
produccion, pocos
controles, poca
supervision no hay
definicién de sus
procesos de
trabajo por lo
tanto tampoco
propuestas de
mejora. Nivel de
cumplimiento de
metas de 70%.

La produccion es
minima hay mucha
demanda
insatisfecha, no
existen controles y
no ejerce
supervision, no hay
planteamiento de
objetivos, no hay
cumplimiento. No
hay analisis de
produccion, ni
soluciones, ni
propuestas de
mejora. 50% de
nivel de
cumplimiento de
metas de
productividad de
50%.

15 VALOR
ASIGNADO

10 VALOR
ASIGNADO

8 VALOR
ASIGNADO

4 VALOR
ASIGNADO

PONDERACION

OBSERVACIONES

SOLUCION DE PROBLEMAS

Tiene la capacidad
de solucionar
cualquier tipo de
problema,
aprovechando los
mismos para evitar
que se produzcan
de nuevo,
brindando una

Proporciona una
solucion a los
problemas, del

departamento a su

cargo. En
ocasiones las
acciones de
solucién pueden
tardar un tiempo

Brinda una pronta
solucién
Unicamente a los
problemas que le
afectan
personalmente,
dejando en resolver
todos los demas.

La capacidad para
resolver
conflictos es lenta
y necesita de la
intervencion de
otras personas
para llevarla a
cabo, no siempre
los resuelve de la

PONDERACION

solucién a los en definirse. mejor manera.

problemas que

aparecen en su

departamento. )

10 VALOR 8 VALOR | 6 VALOR VALOR
ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO

OBSERVACIONES

PLANIFICACION
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Elabora plan anual
de trabajo de

Elabora los planes
de trabajo, pero

Pocas veces
elabora planes de

No elabora planes
de trabajo, su

acuerdo a los mismo carecen | trabajo, y hay una desempefio es
lineamientos de vision de largo separacion entre improvisado y
dados por sus plazo y medios de lo realizado y lo espontaneo.
jefes y presenta monitoreo. planificado.
planes por cada
unidad de acuerdo
a sus necesidades.

15 VALOR | 10 VALOR 8 VALOR 4 VALOR

ASIGNADO | ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO

PONDERACION

OBSERVACIONES

CONTROL Y DIRECCION

Su participacion
en la docencia es
activa. En el grado
de su especialidad
esta actualizado,
en relacion con
sus conocimientos
sobre procesos
patoldgicos y
promocion de la
salud.

Participa en la
docencia, pero sus
conocimientos no
estan actualizados.

Su calidad como
docente es
cuestionable y
poco didacticay
genera confusion a
sus estudiantes.

Pocas veces
discute los casos, y
su calidad de
docencia es
deficiente. No
posee
metodologias
adecuadas para el
proceso de
ensefianzay
aprendizaje.

5 VALOR
ASIGNADO

3 | VALOR
ASIGNADO

2 |VALOR
ASIGNADO

1 VALOR
ASIGNADO

PONDERACION

OBSERVACIONES

CALIDAD DE DOCENCIA

Supervisa, evalta y
lleva control del
trabajoy
rendimiento
individual de los

Supervisa, evaltay
lleva control del
trabajoy
rendimiento, pero
rara vez toma las

Supervisa, evallua
pero lleva el
control del trabajo
y rendimiento de
los profesionales a

No supervisa,
evalua, nilleva
control del
rendimiento de los
profesionales a su

profesionales a su acciones su cargo. cargo, tampoco
cargo, toma las oportunas. toma acciones
acciones oportunas oportunas acorde
acorde a cada al rendimiento de
rendimiento los mismos.
15 VALOR 10 VALOR | 6 VALOR 4 VALOR
ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO

PONDERACION

OBSERVACIONES

DESARROLLO DE DOCENCIA

Su participacion es
activa y buena en

Su participacion es
satisfactoria en el

A veces participa
en el desarrollo de

Nunca se involucra
en el desarrollo de

PONDERACION

OBSERVACIONES

el desarrollo de desarrollo de programas programas

evaluacién de programas docentes. docentes.

programas docentes.

docentes para

personal médico,

enfermeria. _ _ _

5 VALOR 3 VALOR 2 VALOR 1 VALOR
ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO

INVESTIGACION
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Promueve y apoya
estudios de
investigacion,
siguiendo los
lineamientos
establecidos por la

Promueve trabajos
de investigacion,
sigue lineamientos
pero brinda muy
poco apoyo al
estudiante en su

Realiza
investigacion
unicamente como
un requisito, no
estimula a sus
estudiantes para

Pocas veces o
ninguna realiza
investigacion, no
asesora a sus
estudiantes ni
promueve

Subdireccién realizacion. que las realicen. proyectos de
Médica y el No sigue investigacion. No
Comité de lineamientos sigue lineamientos
Investigacion. generales. generales.

5 VALOR 3 VALOR 2 VALOR 1 VALOR
ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO

PONDERACION

OBSERVACIONES

62

EVALACION ORDINARIA

MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO




MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL

RELACIONES INTERPERSONALES

AREA MEDICA

JEFES DE SECCION

La relacion con sus

Sus relaciones

Sus relaciones

Las relaciones

PONDERACION

OBSERVACIONES

Jefes, compafieros, | personales son personales personales con sus
subalternos y respetuosas, pero frecuentemente compafieros y
pacientes es en ocasiones sus ocasionan jefes son
adecuada, actitudes le han conflictos debido a | deficientes,
respetuosa, ocasionado malos entendidos siempre ocasionan
ninguna llamada de | dificultad para ocasionados por conflictos.
atencidn por socializar con sus Su persona.

problemas de compafieros.

relacién.

5 VALOR 3 VALOR 2 VALOR 1 VALOR
ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO
PUNTUALIDAD

Siempre cumple En algunas Tiene mas de 3 Causa problemas, PONDERACION OBSERVACIONES
con el horario ocasiones ingresa ingresos tarde a la por sus frecuentes
establecido de tardeala institucion. Toma llegaras tarde. No

entrada y salida.

institucion. Mas de

mas tiempo de sus

cumple con su

(Confrontar 2 veces al mes. labores para horario.
auditoria médica). (Confrontar asuntos
auditoria médica). personales.
5 VALOR 3 VALOR 2 VALOR 1 VALOR
ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO
ASISTENCIA
Su asistencia es Sus ausencias al Sus ausencias al Ha recibido PONDERACION OBSERVACIONES
excelente, nunca mes no mes son mayores llamadas de

se ausenta de sus
labores, ni solicita

sobrepasan de 2,
con aviso previo

de 2, causando
problemas, y

atencidn por la
frecuencia de sus

permisos y/o a cuenta de atrasando los ausencias y
personales. Cero vacaciones, no procesos a su solicitud de
ausencias. causa problemasa | cargo. permiso personal.
sus compafieros. Sobrepasan las 5
_ _ _ al mes.
5 VALOR 3 VALOR 2 VALOR 2 VALOR
ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO

TRABAJO EN EQUIPO
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Trabaja en equipo

No siempre se

Es una de las

Es una persona

con buenas puede contar con ultimas opciones individualista no
relaciones su colaboracion para solicitar comparte sus
personales y una tiene problemas ayuday trabajoen | conocimientos, le
excelente para trabajar en equipo. causa problema la
organizacion, equipo. cooperacion si no
siempre se esta dentro de sus
obtiene su funciones.
cooperacion en las

tareas del

departamento.

5 VALOR 3 VALOR 2 VALOR 1 VALOR
ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO

PONDERACION

OBSERVACIONES

CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS

Se compromete
con los objetivos
desu

Cumple con los
objetivos en un
80% para poder

Tiene problemas
para cumplir con
sus metasy

No puede trabajar
bajo metasy
objetivos, nunca

PONDERACION

OBSERVACIONES

departamento obtener un mejor objetivos, se cumple con sus
contribuyendo al resultado de sus puede obtener un funciones, no se
logro de los funciones. maximo del 70% compromete con
mismos en un en el logro de sus los objetivos y
90%. labores. valores de la
) ) _ institucion.

10 VALOR 8 VALOR 6 VALOR 4 VALOR

ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO
PRODUCCION

La produccion de
su Depto., es lo
esperado,
establece
controles y
supervision,
cumple con todas
las expectativas
con relacién a la
demanda. Hace
andlisis y plantea
soluciones cuando
no se cumplen
metas. Nivel de
cumplimiento de
metas de 90%.

La produccion de
su departamento
es aceptable, a
pesar de no haber
establecido
controles y
supervision y no
tener un analisis
adecuado de sus
procesos de
trabajo. Nivel de
cumplimiento de
metas de 80%.

La produccion es
baja, no se
establecen
acciones con
relacién a sus
estadisticas de
produccion, pocos
controles, poca
supervision no hay
definicién de sus
procesos de
trabajo por lo
tanto tampoco
propuestas de
mejora. Nivel de
cumplimiento de
metas de 70%.

La produccion es
minima hay mucha
demanda
insatisfecha, no
existen controles y
no ejerce
supervision, no
hay planteamiento
de objetivos, por
lo tanto tampoco
hay cumplimiento.
No hay analisis de
produccidn, ni
soluciones ni
propuestas de
mejora. Su nivel
de cumplimiento
de metas de
productividad de
50%.

15 VALOR
ASIGNADO

10 VALOR
ASIGNADO

8 VALOR
ASIGNADO

4 VALOR
ASIGNADO

PONDERACION

OBSERVACIONES

SOLUCION DE PROBLEMAS

64

MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO




MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL

Tiene la capacidad
de solucionar
cualquier tipo de
problema,
aprovechando los
mismos para
evitar que se
produzcan de
nuevo, brindando

Proporciona una
solucion a los
problemas, del
Departamento a
su cargo. En
ocasiones las
acciones de
solucién pueden
tardar un tiempo

Brinda una pronta
solucién
Unicamente a los
problemas que le
afectan
personalmente,
dejando en
resolver todos los
demas.

La capacidad para
resolver conflictos
es lenta y necesita
de la intervencion
de otras personas
para llevarla a
cabo, no siempre
los resuelve de la
mejor manera.

una solucion a los en definirse

problemas. ) ) )

10 VALOR 8 VALOR 6 VALOR 2 VALOR
ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO

PONDERACION

OBSERVACIONES

PLANIFICACION

Elabora plan anual
de trabajo de

Elabora los planes
de trabajo, pero

Pocas veces
elabora planes de

No elabora planes
de trabajo, su

acuerdo a los mismos trabajo, y hay una desempefio es
lineamientos carecen de vision separacion entre improvisado y
dados por sus de largo plazoy lo realizado y lo espontaneo.
jefes y presenta medios de planificado.
planes por cada monitoreo.
unidad de acuerdo
a sus necesidades.

15 VALOR 10 VALOR | 8 VALOR 4 VALOR

ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO

PONDERACION

OBSERVACIONES

CONTROL Y DIRECCION

Supervisa, evalta y
lleva control del
trabajoy
rendimiento
individual de los
profesionales a su
cargo, tomando
las acciones

Supervisa, evaltay
lleva control del
trabajoy
rendimiento, pero
rara vez toma las
acciones
oportunas acorde
acada

Supervisa, evallua
pero no lleva el
control del trabajo
y rendimiento de
los profesionales a
su cargo.

No supervisa,
evalua, nilleva
control del
rendimiento de los
profesionales a su
cargo, tampoco
toma acciones
oportunas acorde

oportunas acorde rendimiento. al rendimiento de

acada los mismos.

rendimiento. _ _ _

15 |VALOR 10 VALOR 6 VALOR 4 VALOR
ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO

PONDERACION

OBSERVACIONES

CALIDAD DE DOCENCIA
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Su participacion
en la docencia es
activa. En el grado
de su especialidad
esta actualizado,
en relacion con
sus conocimientos
sobre procesos

Participa en la
docencia, pero sus
conocimientos no
estan actualizados.

Su calidad como
docente es
cuestionable y
poco didacticay
genera confusion a
sus estudiantes.

Pocas veces
discute los casos, y
su calidad de
docencia es
deficiente. No
posee
metodologias
adecuadas para el

PONDERACION

OBSERVACIONES

patoldgicos y proceso de
promocion. ensefianza-
aprendizaje.
5 VALOR 3 VALOR | 2 VALOR 1 VALOR
ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO
DESARROLLO DE DOCENCIA

Su participacion es
activa y buena en

Su participacion es
satisfactoria en el

A veces participa
en el desarrollo de

Nunca se involucra
en el desarrollo de

PONDERACION

OBSERVACIONES

el desarrollo de desarrollo de programas programas

evaluacién de programas docentes. docentes.

programas docentes.

docentes para

personal médico,

enfermeriay

pacientes. ) ) )

5 VALOR 3 VALOR 2 VALOR 1 VALOR
ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO

INVESTIGACION

Promueve y apoya Promueve trabajos | Realiza Pocas veces o PONDERACION OBSERVACIONES

estudios de
investigacion,
siguiendo los
lineamientos
establecidos por la

de investigacion,
sigue lineamientos
pero brinda muy
poco apoyo al
estudiante en su

investigacion
Unicamente como
un requisito, no
estimula a sus
estudiantes para

ninguna realiza
investigacion, no
asesora a sus
estudiantes ni
promueve

Subdireccién realizacion. que las realicen. proyectos de
Médica y el No sigue investigacion. No
Comité de lineamientos sigue lineamientos
Investigacion. generales. generales.
5 VALOR 3 VALOR | 2 VALOR 1 VALOR
ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO
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RELACIONES INTERPERSONALES

AREA MEDICA
SUB-JEFES DE SECCION

La relacion con sus

Sus relaciones

Sus relaciones

Las relaciones

PONDERACION

OBSERVACIONES

Jefes, personales son personales personales con sus
compafieros, respetuosas, pero frecuentemente compafieros y
subalternosy en ocasiones sus ocasionan jefes son
pacientes es actitudes le han conflictos debido a | deficientes,
adecuaday ocasionado malos entendidos siempre ocasionan
respetuosa, dificultad para ocasionados por conflictos.
ninguna llamada socializar con sus su persona.
de atencidn por compafieros.
problemas de
relacién.

5 VALOR 3 VALOR | 2 VALOR 1 VALOR

ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO

PUNTUALIDAD
Siempre cumple En algunas Tiene mas de 3 Causa problemas, PONDERACION OBSERVACIONES
con el horario ocasiones ingresa ingresos tarde a la por sus frecuentes
establecido de tardeala institucion. Toma llegaras tarde. No

entrada y salida.

institucion. Mas de

mas tiempo de sus

cumple con su

(Confrontar 2 veces al mes. labores para horario.
auditoria médica). (Confrontar asuntos
auditoria médica). personales.
5 VALOR 3 VALOR | 2 VALOR 1 VALOR
ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO
ASISTENCIA
Su asistencia es Sus ausencias al Sus ausencias al Ha recibido PONDERACION OBSERVACIONES
excelente, nunca mes no mes son mayores llamadas de

se ausenta de sus
labores, ni solicita

sobrepasan de 2,
con aviso previo

de 2, causando
problemas, y

atencidn por la
frecuencia de sus

permisos y/o a cuenta de atrasando los ausencias y
personales. Cero vacaciones, no procesos a su solicitud de
ausencias. causa problemasa | cargo. permiso personal.
sus compafieros. Sobrepasan las 5
_ _ _ al mes.
5 VALOR 3 VALOR 2 VALOR 2 VALOR
ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO

TRABAJO EN EQUIPO
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Trabaja en equipo

No siempre se

Es una de las

Es una persona

con buenas puede contar con ultimas opciones individualista no
relaciones su colaboracion para solicitar comparte sus
personales y una tiene problemas ayuday trabajoen | conocimientos, le
excelente para trabajar en equipo. causa problema la
organizacion, equipo. cooperacion si no
siempre se esta dentro de sus
obtiene su funciones.
cooperacion en las
tareas del
departamento.

5 VALOR 3 VALOR | 2 VALOR 1 VALOR

ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO

PONDERACION

OBSERVACIONES

CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS

Se compromete
con los objetivos
desu

Cumple con los
objetivos en un
80% para poder

Tiene problemas
para cumplir con
sus metasy

No puede trabajar
bajo metasy
objetivos, nunca

PONDERACION

OBSERVACIONES

departamento obtener un mejor objetivos, se cumple con sus
contribuyendo al resultado de sus puede obtener un funciones, no se
logro de los funciones. maximo del 70% compromete con
mismos en un en el logro de sus los objetivos y
90%. labores. valores de la
) ) _ Institucién.

10 VALOR 8 VALOR 6 VALOR 4 VALOR

ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO
PRODUCCION

La produccion de
su Depto., es lo
esperado,
establece
controles y
supervision,
cumple con todas
las expectativas
con relacién a la
demanda. Hace
andlisis y plantea
soluciones cuando
no se cumplen
metas. Nivel de
cumplimiento de
metas de 90%.

La produccion de
su departamento
es aceptable, a
pesar de no haber
establecido
controles y
supervision y no
tener un analisis
adecuado de sus
procesos de
trabajo. Nivel de
cumplimiento de
metas de 80%.

La produccion es
baja, no se
establecen
acciones con
relacién a sus
estadisticas de
produccion, pocos
controles, poca
supervision no hay
definicién de sus
procesos de
trabajo por lo
tanto tampoco
propuestas de
mejora. Nivel de
cumplimiento de
metas de 70%.

La produccion es
minima hay mucha
demanda
insatisfecha, no
existen controles y
no ejerce
supervision, no
hay planteamiento
de objetivos, por
lo tanto tampoco
hay cumplimiento.
No hay analisis de
produccién,
tampoco
soluciones ni
propuestas de
mejora. Su nivel
de cumplimiento
de metas de
productividad de
50%.

15 VALOR
ASIGNADO

10 VALOR
ASIGNADO

8 VALOR
ASIGNADO

4 VALOR
ASIGNADO

PONDERACION

OBSERVACIONES

SOLUCION DE PROBLEMAS
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Tiene la capacidad
de solucionar
cualquier tipo de
problema,
aprovechando los
mismos para
evitar que se
produzcan de
nuevo, brindando

Proporciona una
solucion a los
problemas, del
Departamento a
su cargo. En
ocasiones las
acciones de
solucién pueden
tardar un tiempo

Brinda una pronta
solucién
Unicamente a los
problemas que le
afectan
personalmente,
dejando en
resolver todos los
demas.

La capacidad para
resolver conflictos
es lenta y necesita
de la intervencion
de otras personas
para llevarla a
cabo, no siempre
los resuelve de la
mejor manera.

una solucion a los en definirse

problemas. ) ) )

10 VALOR 8 VALOR 6 VALOR 2 VALOR
ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO

PONDERACION

OBSERVACIONES

PLANIFICACION

Elabora plan anual
de trabajo acorde
a lineamientos
dados por sus

Elabora los planes
de trabajo, pero
los mismos
carecen de vision

Pocas veces
elabora planes de
trabajo, y hay una
separacion entre

No elabora planes
de trabajo, su
desempefio es
improvisado y

jefes y presenta de largo plazoy lo realizado y lo espontaneo.
planes por cada medios de planificado.
unidad de acuerdo | monitoreo.
a sus necesidades.
15 VALOR 10 VALOR | 8 VALOR 4 VALOR
ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO

PONDERACION

OBSERVACIONES

CONTROL Y DIRECCION

Supervisa, evaltay
lleva control del
trabajoy
rendimiento
individual de los
profesionales a su
cargo, tomando
las acciones

Supervisa, evaltay
lleva control del
trabajoy
rendimiento, pero
rara vez toma las
acciones
oportunas acorde
acada

Supervisa, evallua
pero no lleva el
control del trabajo
y rendimiento de
los profesionales a
su cargo.

No supervisa,
evalua, nilleva
control del
rendimiento de los
profesionales a su
cargo, tampoco
toma acciones
oportunas acorde

oportunas acorde rendimiento. al rendimiento de

acada los mismos.

rendimiento. ) ) )

15 |VALOR 10 VALOR 6 VALOR 4 VALOR
ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO

PONDERACION

OBSERVACIONES

CALIDAD DE DOCENCIA

Su participacion
en la docencia es
activa. En el grado
de su especialidad
esta actualizado,
en relacion con
sus conocimientos
sobre procesos

Participa en la
docencia, pero sus
conocimientos no
estan actualizados.

Su calidad como
docente es
cuestionable y
poco didacticay
genera confusion a
sus estudiantes.

Pocas veces
discute los casos, y
su calidad de
docencia es
deficiente. No
posee
metodologias
adecuadas para el

patoldgicos y proceso de

promocion. ensefianza-
aprendizaje.

5 VALOR 3 VALOR 2 VALOR 1 VALOR

ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO

PONDERACION

OBSERVACIONES
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DESARROLLO DE DOCENCIA

Su participacion es
activa y buena en

Su participacion es
satisfactoria en el

A veces participa
en el desarrollo de

Nunca se involucra
en el desarrollo de

PONDERACION

OBSERVACIONES

el desarrollo de desarrollo de programas programas

evaluacién de programas docentes. docentes.

programas docentes.

docentes para

personal médico,

enfermeriay

pacientes. _ _ _

5 VALOR 3 VALOR 2 VALOR 1 VALOR
ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO

INVESTIGACION

Promueve y apoya Promueve trabajos | Realiza Pocas veces o PONDERACION OBSERVACIONES

estudios de
investigacion,
siguiendo los
lineamientos
establecidos por la

de investigacion,
sigue lineamientos
pero brinda muy
poco apoyo al
estudiante en su

investigacion
Unicamente como
un requisito, no
estimula a sus
estudiantes para

ninguna realiza
investigacion, no
asesora a sus
estudiantes ni
promueve

Subdireccién realizacion. que las realicen. proyectos de
Médica y el No sigue investigacion. No
Comité de lineamientos sigue lineamientos
Investigacion. generales. generales.
5 VALOR 3 VALOR | 2 VALOR 1 VALOR
ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO
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RELACIONES INTERPERSONALES

EVALUACION ORDINARIA

AREA MEDICA
MEDICOS RESIDENTES

La relacion con sus

Sus relaciones

Sus relaciones

Las relaciones

PONDERACION

OBSERVACIONES

Jefes, compafieros, personales son personales personales con sus
subalternos y respetuosas, pero frecuentemente compafieros y
pacientes es en ocasiones sus ocasionan jefes son
adecuaday actitudes le han conflictos debido a | deficientes,
respetuosa, ninguna | ocasionado malos entendidos siempre ocasionan
llamada de atencién | dificultad para ocasionados por conflictos.
por problemas de socializar con sus su persona.
relacion. compafieros.
10 VALOR 8 VALOR | 4 VALOR 2 VALOR
ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO
PUNTUALIDAD
Siempre cumple En algunas Tiene mas de 3 Causa problemas, PONDERACION OBSERVACIONES
con el horario ocasiones ingresa ingresos tarde a la por sus frecuentes
establecido de tardeala institucion. Toma llegaras tarde. No

entrada y salida.

institucion. Mas de

mas tiempo de sus

cumple con su

(Confrontar 2 veces al mes. labores para horario.
auditoria médica). (Confrontar asuntos
auditoria médica). personales.
5 VALOR 3 VALOR | 2 VALOR 1 VALOR
ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO
ASISTENCIA
Su asistencia es Sus ausencias al Sus ausencias al Ha recibido PONDERACION OBSERVACIONES
excelente, nunca mes no mes son mayores llamadas de

se ausenta de sus
labores, ni solicita

sobrepasan de 2,
con aviso previo

de 2, causando
problemas, y

atencidn por la
frecuencia de sus

permisos y/o a cuenta de atrasando los ausencias y
personales. Cero vacaciones, no procesos a su solicitud de
ausencias. causa problemasa | cargo. permiso personal.
sus compafieros. Sobrepasan las 5
_ _ _ al mes.

5 VALOR 3 VALOR 2 VALOR 2 VALOR

ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO
TRABAJO EN EQUIPO
Trabaja en equipo No siempre se Es una de las Es una persona PONDERACION OBSERVACIONES

con buenas
relaciones
personales y una
excelente
organizacion,
siempre se
obtiene su
cooperacion en las
tareas del
departamento.

puede contar con
su colaboracién
tiene problemas
para trabajar en
equipo.

ultimas opciones
para solicitar
ayuda y trabajo en
equipo.

individualista no
comparte sus
conocimientos, le
causa problema la
cooperacion si no
esta dentro de sus
funciones.

MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO

4l




MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL

10 VALOR
ASIGNADO

8 VALOR
ASIGNADO

4 VALOR
ASIGNADO

2 VALOR
ASIGNADO

CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS

Se compromete
con los objetivos
de su

Cumple con los
objetivos en un
80% para poder

Tiene problemas
para cumplir con
sus metas y

No trabaja bajo
metas y objetivos,
nunca cumple con

PONDERACION

OBSERVACIONES

departamento obtener un mejor objetivos, se sus funciones, no

contribuyendo al resultado de sus puede obtener un se compromete

logro de los funciones. maximo del 70% con los objetivos y

mismos en un en el logro de sus valores de la

90%. _ labores. Institucién.

10 VALOR 8 VALOR 6 VALOR 4 VALOR
ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO

PRODUCCION

La produccion de
su Depto., es lo
esperado,
establece
controles y
supervision,
cumple con todas
las expectativas
con relacién a la
demanda. Hace
andlisis y plantea
soluciones cuando
no se cumplen
metas. Nivel de
cumplimiento de
metas de 90%.

La produccion de
su departamento
es aceptable, a
pesar de no haber
establecido
controles y
supervision y no
tener un analisis
adecuado de sus
procesos de
trabajo. Nivel de
cumplimiento de
metas de 80%.

La produccion es
baja, no se
establecen
acciones con
relacién a sus
estadisticas de
produccion, pocos
controles, poca
supervision no hay
definicién de sus
procesos de
trabajo por lo
tanto tampoco
propuestas de
mejora. Nivel de
cumplimiento de

La produccion es
minima hay mucha
demanda
insatisfecha, no
existen controles y
no ejerce
supervision, no
hay planteamiento
de objetivos, no
hay cumplimiento.
No hay analisis de
produccion, ni
soluciones ni
propuestas de
mejora. 50% nivel
de cumplimiento

PONDERACION

OBSERVACIONES

metas de 70%. de metas de
productividad
15 VALOR 10 VALOR | 8 VALOR 4 VALOR
ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO
ATENCION AL PACIENTE
Brinda atencion Cumple No muestra Trata alos PONDERACION OBSERVACIONES
eficiente al Unicamente con compromiso con pacientes como si
pacientey lo las funciones lo que le ocurre a fueran objetos
apoya ala asignadas de su sus pacientes, impersonales y sin
resolucién de sus jefe inmediato siempre necesita dar muestra de
problemas. que le recuerden preocupacion de
sus atribuciones. sus necesidades.
15 VALOR 10 VALOR | 6 VALOR 2 VALOR
ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO
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PLANIFICACION

Elabora plan anual
de trabajo acorde
a lineamientos
dados por sus

Elabora los planes
de trabajo, pero
los mismos
carecen de vision

Pocas veces
elabora planes de
trabajo, y hay una
separacion entre

No elabora planes
de trabajo, su
desempefio es
improvisado y

jefes y presenta de largo plazoy lo realizado y lo espontaneo.
planes por unidad | medios de planificado.
de acuerdo a monitoreo.
necesidades.
15 VALOR 10 VALOR | 8 VALOR 4 VALOR
ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO

PONDERACION

OBSERVACIONES

PROCESO DE FORMACION

Su participacion
en la docencia es
activa. En el grado
de su especialidad,
esta actualizado y
muestra
disposicion de
aprendizaje.

Es una persona
participativa en la
docencia, muestra
ciertas dificultades
en su proceso de
aprendizaje.

Su calidad como
estudiante es
cuestionable y
muestra diversas
limitaciones en su
aprendizaje.

Su calidad como
estudiante es muy
limitada, muestra
fuertes
limitaciones en su
aprendizaje.

PONDERACION

OBSERVACIONES

10 VALOR 6 VALOR | 4 VALOR 2 VALOR
ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO
INVESTIGACION
PONDERACION OBSERVACIONES
Participa en Participa en Realiza Pocas veces o
estudios de procesos de investigacion ninguna realiza

investigacion,

investigacion,

Unicamente como

investigacion, no

siguiendo los siguiendo en un requisito, no promueve
lineamientos ocasiones los estimula a sus proyectos de
establecidos porla | lineamientos estudiantes para investigacion. No
Subdireccién generales que las realicen. sigue lineamientos
Médica y el establecidos, No sigue generales.
Comité de lineamientos
Investigacion. generales.

5 VALOR 3 VALOR | 2 VALOR 1 VALOR

ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO ASIGNADO
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EVALUACION ORDINARIA
PERSONAL DE ENFERMERIA
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EVALUACION ORDINARIA DEL DESEMPENO
AREA DE ENFERMERIA

Datos del Evaluado

1. DATOS GENERALES

Primer Apellido Segundo Apellido Apellido de Casada
Primer Nombre Segundo Nombre Tercer Nombre
Edad: Sexo: F M

2. DATOS LABORALES

Profesién u Oficio:

Puesto Nominal:

Puesto Laboral:

Departamento:

3. PERIODO DE EVALUACION Y DATOS DEL EVALUADOR

Periodo de evaluacidon comprendido del: al

Nombre del Evaluador:

Puesto que Desempefa:

Departamento: Servicio
Firma: Sello del Departamento o Servicio:
Fecha:
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INSTRUMENTO DE EVALUACION LABORAL PARA PERSONAL

AUXILIAR DE ENFERMERIA / NIVEL HOSPITALARIO

SIEMPRE CASI A VECES NUNCA
CRITERIOS DE EVALUACION SIEMPRE
1.83 1.00 0.50 0
ACTIVIDADES ESPECIFICAS (55 PUNTOS)
Brinda orientacion al paciente y familia al momento de su ingreso de acuerdo a
1 las normas internas del servicio. (1.83 Pts.)
Aporta ideas o estrategias, para la funcionalidad del servicio en beneficio de
2 los pacientes y familia. (1.83 Pts.)
Mantiene la confidencialidad, empatia, sabe escuchar al paciente y da
3 respuesta segun el caso requerido (1.83 Pts.)
Desarrolla actividades delegadas por la enfermera/o para aplicar el proceso de
4 atencion.(1.83 Pts.)
Proporciona cuidados de enfermeria libre de riesgo de acuerdo a las
5 necesidades basicas de usuarios y familia. (1.83 Pts.)
Apoya al personal del servicio en las acciones que sean efectivas para la
6 atencion optima de los usuarios. (1.83 Pts.)
Conoce las normas establecidas de la institucion y del departamento de
7 enfermeria. (1.83 Pts.)
Brinda cuidados de enfermeria con trato humanizado para contribuir al
8 bienestar y comodidad del usuario. (Por su nombre) (1.83 Pts.)
Participa en la ejecucion de los planes de contingencia del distrito realizando
9 acciones en situaciones de emergencia y catastrofes. (1.83 Pts.)
Reporta a la enfermeral/o de servicio observaciones realizadas por la
10 | supervisora que favorezcan la atencion de los pacientes. (1.83 Pts.)
Administra medicamentos por las diferentes vias cumpliendo a cabalidad con
1 los 5 correctos, (1.83 Pts.)
Orienta al usuario y familia para el cumplimiento de tratamientos médicos y
12 | auto cuidado. (1.83 Pts.)
Realiza sus actividades con conocimiento, habilidad y eficiencia llevando a
13 | cabo la aplicacién de normas de bioseguridad. (1.83 Pts.)
Cumple con la elaboracion de las notas de enfermeria describiéndolas
14 | completa y efectivamente con sus caracteristicas. (1.83 Pts.)
Reconoce la importancia de los cuidados basicos de enfermeria. (Higiene,
15 comodidad, alimentacion, eliminacién, etc.) (1.83 Pts.)
Utiliza técnicas adecuadas de esterilizacion de material y equipo. (1.83 Pts.)
16
Verifica el buen funcionamiento del material y equipo para evitar riesgos en
17 | pacientes. (1.83 Pts.)
Cumple con los horarios establecidos para el cumplimiento de tratamientos y
18 | procedimientos del paciente. (1.83 Pts.)
Brinda apoyo emocional al paciente antes, durante y después de un
19 | procedimiento. (1.83 Pts.)
20 | Notifica a jefe inmediato superior acciones e incidentes ocurridos en le lugar
de trabajo. (1.83 Pts.)
Demuestra competencia en la aplicacion de técnicas y principios basicos de
21 enfermeria en el cumplimiento de tratamientos. (1.83 Pts.)
Consulta protocolos y normas de atencién solicitando asesoria a su jefe
22 | inmediato para resolucion de problemas de mayor complejidad. (1.83 Pts.)
Cumple la realizacion de sus actividades, optimizando el uso correcto del
23 | equipo y suministros en el distrito de salud. (1.83 Pts.)
Desarrolla acciones para contribuir en la recuperacion rehabilitacion de la
24 | salud del paciente. (1.83 Pts.)
Prepara el equipo antes de iniciar cualquier procedimiento y/o tratamiento para
25 | el paciente y realiza el cuidado posterior del mismo. (1.83 Pts.)
Socializa los conocimientos obtenidos en cursos, talleres y seminarios, a sus
26 | compaiieros de trabajo. (1.83 Pts.)
Cumple las técnicas de asepsia y antisepsia en el desarrollo de sus actividades
27 | y cuidado de materiales y equipo. (1.83 Pts.)
Aplica los principios de comunicacion efectiva y medios para el logro de la
28 | recuperacion del paciente. (1.83 Pts.)
Participa en el proceso de referencia de pacientes que presenten
29 | complicaciones de acuerdo a su competencia, brindando una atencién
oportuna a los usuarios. (1.83 Pts.)
Maneja en forma correcta el expediente del paciente (Ingreso, notas durante su
30 | estancia, egresos y otros.) (1.83 Pts.)
SIEMPRE CASI A VECES NUNCA
CRITERIOS DE EVALUACION SIEMPRE
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CARACTERISTICAS PERSONALES (45 PUNTOS) 3.00 25 2.00 0

Su Apariencia Personal es aceptable. (Porta el uniforme completo) (3 Pts.)
1

Cumple al horario de trabajo con puntualidad. (3 Pts.)
2

Proyecta carisma, honestidad, mistica y disposicion al cambio en su desempeiio
3 laboral. (3 Pts.)

Su conducta es acorde en el lugar de trabajo, con los usuarios y familia. (Utiliza
4 vocabulario adecuado) (3 Pts.)

Asiste a las reuniones y actividades programadas por la Enfermera jefe de servicio.
5 (3 Pts.)

Fomenta y establece relaciones interpersonales respetando valores, costumbres y
6 creencias con sus compaiieros de trabajo, usuarios y familia. (3 Pts.)

Cumple asignaciones indicadas por jefe inmediata cuando lo requiere. (3 Pts.)
7

Permanece en el servicio asignado y solicita autorizacion para ausentarse en
8 casos de emergencia. (3 Pts.)

Solicita con anterioridad permisos para asistir al IGSS y/o actividades que
9 requieran ausentarse en horarios de trabajo. (3 Pts.)

Demuestra iniciativa e interés en las asignaciones durante el horario de trabajo. (3
10 | Pts.)

Reconoce errores y acepta sugerencias para mejoras en su desempeiio laboral. (3
1" Pts.)

Prepara y equipa su area de trabajo en forma efectiva y eficiente. (3Pts.)
12

La actitud que demuestra en el desarrollo de sus actividades es positiva y
13 | proactiva. (3 Pts.)

Desarrolla sus actividades fomentando el trabajo en equipo manteniendo las lineas
14 | de comunicacién efectiva. (3 Pts.)

En sus actividades aplica los principios y valores éticos en la atencion que brinda
15 | al usuario y familia. (3 Pts.)

ACTIVIDADES ESPECIFICAS 55 Puntos
CARACTERISTICAS PERSONALES 45 Puntos

TOTAL

100.00 Puntos
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INSTRUMENTO DE EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL DE ENFERMERA
SUBDIRECTORA DE ENFERMERIA

CRITERIOS DE EVALUACION SIEMPRE CASI A VECES NUNCA
SIEMPRE
GERENCIA ADMINISTRATIVA (38 PUNTOS) 15 1.00 05 0
1 Cuenta con diagnostico situacional de enfermeria. (1.5 Pts.)
2 Participa en la elaboracion del Plan Anual Operativo (POA) del area de salud. (1.5 Pts.)
Elaboré y socializ6 el plan de trabajo anual con enfermeras/os para el desarrollo de las acciones
3 en los diferentes niveles de atencién. (1.5 Pts.)
4 Cuenta con el Plan de Induccién para personal nuevo.1.5 Pts.)
Integra equipos de trabajo con las enfermeras de unidad y supervisoras para evaluacién del
5 desempeiio del personal a su cargo. (1.5 Pts.)
Participa en la evaluacion y selecciéon del personal de nuevo ingreso en el hospital a su cargo. (1.5
6 Pts.)
Cuenta con plan de manejo de Deshechos sélidos hospitalarios y cumple con el Reglamento
7 establecido en las diferentes unidades de atencién. (1.5 Pts.)
Estandariza el proceso de atenciéon con enfermeras/os, de las unidades de atencion, para mejora
8 en el tratamiento, curacion y rehabilitacion del paciente. (1.5 Pts.)
Supervisa y evalua la atencion brindada al usuario, a través de la observacién y entrevista directa.
9 (1.5 Pts.)
Verifica el cumplimiento efectivo de referencia y contra-referencia de pacientes intra y extra
10 institucional. (1.5 Pts.)
Establece lineamientos gerenciales para la dotacién de personal en los diferentes servicios de la
1 institucion a su cargo. (Por medio de produccién hospitalaria) (1.5 Pts.)
Elabora roles de turno de las enfermeras/s profesionales en forma imparcial y de satisfaccion del
12 personal a su cargo. (1.5 Pts.)
Verifica que la elaboracion de los roles de turno y solicitud de cambios de turno, en los diferentes
13 servicios sea en forma equitativa, normativa de enfermeria y acorde a los lineamientos
establecidos de legalidad. (1.5 Pts.)
Realiza rotacion de personal las unidades de atencion de acuerdo a las necesidades de la
14 institucion. (1.5 Pts.)
15 Desarrolla procesos de Provision y Gestion de las unidades de la institucion. (1.5 Pts.)
Brinda asistencia técnica y toma de decisiones en los procesos de Supervision y evaluacién, en el
16 desempeiio profesional del personal a su cargo. (1.5 Pts.)
Verifica el cumplimiento del reglamento del departamento de enfermeria y de la institucion y aplica
17 medidas disciplinarias cuando se amerita. (1.5 Pts.)
Evalua al personal de enfermeria directa e indirectamente en su area de trabajo por medio de
18 instrumentos de supervision. (1.5 Pts.)
19 Elabora plan de desastres y lo socializa para coordinar con el personal a su cargo. (1.5Pts)
20 Cuenta con el personal de enfermeria capacitado, que cumpla con brindar consejeria a pacientes
de VIH-SIDA, de acuerdo a la Ley y Reglamento para el efecto. (1.5 Pts.)
Demuestra capacidad de planificar, ejecutar y evaluar funciones y actividades del personal de
21 enfermeria a su cargo. (1.5 Pts.)
Planifica y coordina la formacion de comités de enfermeria en la institucién a su cargo para el
22 logro de las politicas y estrategias de salud. (1.5 Pts.)
Lleva a cabo reuniones con personal del area de salud para coordinar acciones que beneficien la
23 atencion de los usuarios. (1.5 Pts.)
Elabora FODA del personal a su cargo y lo socializa para mejoras y beneficio de la institucion y
24 poblacién que asiste a los diferentes servicios. (1.5 Pts.)
Lleva a cabo auditoria de enfermeria en los diferentes servicios de la institucion para verificar el
25 cumplimiento de la atencion. (Documenta el proceso por servicio.) (1.5 Pts.)
SUB-TOTAL
CRITERIOS DE EVALUACION SIEMPRE CASI A VECES NUNCA
SIEMPRE
2.00 1.5 1.00 0

GERENCIA DEL CUIDADO (14 PUNTOS)

Los servicios criticos cuentan con planes de atencion de enfermeria (2 Pts.)

2 otra emergencia de riesgo a la poblacion. (1 Pts.)

Coordina con autoridades del area de salud, acciones priorizadas por casos de desastre y

3 enfermeria. (1 Pts.)

Los Servicios cuentan con protocolos de atencion y Manuales de procedimientos de

4 de Calidad y Calidez en el cuidado. (1 Pts.)

Elabora listas de verificacion para el cumplimiento de la implementacién de los procesos

5 notas de enfermeria y otros, que requieran continuidad en la atencion de usuario y familia

Verifica y apoya el manejo correcto del expediente clinico del paciente, elaboracion de

cuando ellos requieren de atencién. (1 Pts.)

6 derechos humanos y ética de enfermeria. (1 Pts.)

Innova estrategias que garanticen la satisfaccion del usuario y familia, fomentando los

7 eficiencia y eficacia, en la prestacion de servicios de salud. (2 Pts.)

Aplica los principios basicos de enfermeria al proveer atencion al usuario y familia con

8 prevencion y atencion de salud en el paciente. (1 Pts.)

Establece relaciones interdisciplinarias en forma coordinada, para la promocion,
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Evalua la implementacion del proceso de atencion de enfermeria para mejorar la calidad de

9 atencion a usuarios y familia. (2 Pts.)
Supervisa el cuidado que brinda el personal a su cargo en los diferentes servicios de
10 | salud, tanto a usuarios como a familia y comunidad. (2 Pts.)

SUB-TOTAL

CRITERIOS DE EVALUACION

SIEMPRE

CASI
SIEMPRE

A VECES

NUNCA

GERENCIA DE DOCENCIA (15 PUNTOS)

1.5

1.00

0.5

Cuenta con programas de capacitacién permanente para el personal de enfermeria
acorde a las necesidades identificadas en las unidades de atencién. (1.5 Pts.)

Participa en el fortalecimiento de elaboracion, revision y ajuste de planes educativos
para ser aplicados en las diferentes unidades. (1.5 Pts.)

Integra con el equipo de salud el desarrollo de los contenidos educativos para la
promocion de la salud. (1.5 Pts.)

Facilita la participacion del personal a su cargo en el desarrollo profesional. (1.5 Pts.)

Promueve el desarrollo de aptitudes y practicas saludables para el control de
enfermedades. (1.5 Pts.)

Brinda consejeria sobre rehabilitacion a usuarios con algun grado de discapacidad. (1.5
Pts.)

Facilita el Proceso de Integraciéon Docencia — Servicio, asignando las areas de practica,
verificando la aplicacion de los valores humanos en el personal. (1.5 Pts.)

Promueve el conocimiento de las Politicas de Salud, objetivos del milenio, Modelos de
Gestion y otros de importancia para le logro de la atencién del usuario en las unidades
de salud. (1.5 Pts.)

Supervisa la capacitacion sobre el manejo de los distintos instrumentos y equipo al
personal nuevo de las unidades y supervisa su nivel de superacién educativo. (1.5 Pts.)

10

Promueve el conocimiento de la aplicacion de la Ley y Reglamento de Regulacion de
enfermeria con el personal de los diferentes servicios. (1.5 Pts.)

SUB-TOTAL

GERENCIA DE INVESTIGACION (15 PUNTOS)

1.5

1.00

0.5 0

Facilita la elaboracion de investigaciones propias de enfermeria. (1.5 Pts.)

Cuenta con Investigaciones realizadas por enfermeria. (1.5 Pts.)

Da seguimiento a las recomendaciones de las investigaciones realizadas. (1.5 Pts.)

Bl WIN| =

Elabora andlisis y acciona en base a la sala situacional de los indicadores hospitalarios la
dotacién de persona. (1.5 Pts.)

3]

Aplica el método cientifico en la identificacion de problemas dentro de la instituciéon. (1.5Pt)

Realiza investigaciones de enfermeria de acuerdo a problemas identificados. (1.5 Pts.)

Colabora con los grupos de estudiantes de las instituciones al realizar estudios de
investigacién. (1.5 Pts.)

Promueve el desarrollo de investigaciones por medio de auditoria de enfermeria para
mejora del manejo del expediente clinico. (1.5 Pts.)

Desarrolla vigilancia epidemiolégica y elabora informe de enfermeria. (1.5 Pts.)

Elabora, monitorea y evalua indicadores de produccion, de calidad en enfermeria. (1.5 Pts.)

SUB-TOTAL

CRITERIOS DE EVALUACION

SIEMPRE

CASI
SIEMPRE

A VECES

NUNCA

CARACTERISTICAS PERSONALES (18 PUNTOS)

2.00

1.5

1.00

Su Apariencia personal es aceptable. (Porta el uniforme en forma correcta) (2 Pts.)

N

Proyecta calidez, liderazgo, honestidad, mistica y disposicion al cambio en su desempeiio
profesional. (2 Pts.)

w

Favorece un clima organizacional positivo dentro de la institucién. (2 Pts.)

Demuestra educacion, respeto y utiliza vocabulario adecuado al referirse a otras personas,
jefes, sub-alternos, usuarios y familia. (2 Pts.)

Acata normas, lineamientos, reglamento de enfermeria y del area de salud. (2 Pts.)

En sus acciones aplica los principios Eticos, Bioéticos y el Secreto Profesional (2 Pts.)

(N (v

Demuestra profesionalismo en la toma de decisiones de acuerdo al rol que desempeiia.(2Pt)

Posee seguridad de si mismo (Autoestima), responsabilidad y veracidad en su desempeiio
profesional. (2 Pts.)

©

Establece disposicién positiva para llevar a cabo el trabajo en equipo. (2 Pts.)

SUB-TOTAL

TOTAL DE LA EVALUACION
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CRITERIOS DE EVALUACION:

GERENCIA ADMINISTRATIVA 38.00 Puntos
GERENCIA DE CUIDADO DIRECTO 14.00 Puntos
GERENCIA DE DOCENCIA 15.00 Puntos
GERENCIA DE INVESTIGACION 15.00 Puntos
CARACTERISTICAS PERSONALES 18.00 Puntos
TOTAL 100.00 Puntos
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INSTRUMENTO DE EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL DE
LA ENFERMERA/O JEFE DE UNIDAD

CRITERIOS DE EVALUACION SIEMPRE CASI A VECES NUNCA
SIEMPRE
GERENCIA ADMINISTRATIVA (20 PUNTOS) 2.00 15 1.00 0
1 Cuenta con Diagnéstico Situacional en la unidad de atencion. (2 Pts.)
2 Elabora y socializa el plan de trabajo anual con el personal de la unidad que dirige(2 Pts)
Elabora la dotacion de personal al inicio de sus labores priorizando necesidades del
3 servicio. (Asignaciones) (2 Pts.)
Elabora instrumentos administrativos (Roles de turno, notas de enfermeria, plan de
induccion, etc.) (2 Pts.)
Implementa protocolos de procedimientos y el Proceso de atencién de su unidad. (2Pts)
Integra algun comité organizado por la Enfermera Jefe del Departamento de Enfermeria
6 del hospital. (2 Pts.)
Registra la informacién con aspectos positivos y negativos del personal a su cargo.
7 (Mantiene expediente individual, adjuntando medidas disciplinarias) (2 Pts.)
Vigila la existencia de cama disponible por casos de emergencia en la unidad a su cargo.
8 (2 Pts.)
Organiza su servicio, proveyendo equipo médico quirdrgico, materiales e insumos
9 necesarios para facilitar la atencién de su servicio. (2 Pts.)
Elabora y revisa el sistema de informacion gerencial de salud. (SIGSA) dentro de su
10 unidad de atencioén.
SUB-TOTAL
GERENCIA DE CUIDADO (35 PUNTOS) 25 200 15 0
Planifica, organiza, dirige y evalta la atencién de enfermeria a pacientes durante las 24
1 hrs, del dia. (2.5 Pts.)
Supervisa y evalua el cuidado que brinda el personal a su cargo por medio de rondas de
2 enfermeria. (2.5 Pts.)
Elabora y cumple con el plan de atencién a pacientes en estado crénico o de alto riesgo.
3 (2.5 Pts.)
Demuestra habilidad en la aplicacion de procesos y técnicas de enfermeria. (2.5 Pts.)
4
Coordina con el personal responsable el cumplimiento de tratamientos y procedimientos
5 al paciente. (2.5 Pts.)
Identifica y toma decisiones en forma oportuna y precisa coordinando con personal
6 médico a pacientes de alto riesgo, para llevar a cabo la referencia o traslado a otro
servicio o institucion, (2.5 Pts.)
Establece relacion terapéutica entre los pacientes de su unidad de atencién. (Visita
7 médica, administracion de medicamentos, etc.) (2.5 Pts.)
La unidad de los pacientes son revisadas, ordenadas, verifica su funcionalidad y
8 comodidad. (2.5 Pts.)
Verifica el cumplimiento de prescripciones médicas en forma adecuada y oportuna 2.5Pt
9
CRITERIOS DE EVALUACION SIEMPRE CASI A VECES NUNCA
SIEMPRE
2.5 2.00 1.5 0

GERENCIA DEL CUIDADO

Brinda cuidado directo y oportuno a pacientes de alto riesgo, haciendo
10 | respetar sus derechos y dignidad como persona. (Lo llama por su nombre,
respeta su individualidad) (2.5 Pts.)

Brinda apoyo emocional y espiritual a pacientes cuando amerita el caso. (2.5
11 | Pts.)

Aplica los principios basicos de enfermeria al proveer atencion al usuario y
12 | familia con eficiencia y eficacia. (2.5 Pts.)

Establece relaciones interdisciplinarias en forma coordinada, para la
13 | recuperacion del paciente. (2.5 Pts.)

Brinda asistencia técnica y toma decisiones en los procesos de atencion de
14 | enfermeria priorizando y apoyando las acciones del personal cuando
requiere de asesoria. (2.5 Pts.)

SUB-TOTAL
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GERENCIA EN DOCENCIA (20 PUNTOS)

2.00

1.5

Cuenta con programas de educacién en servicio, para el personal de
enfermeria acorde a las necesidades identificadas. (2 Pts.)

Participa en el fortalecimiento de los planes educativos para el personal de
su unidad. (2 Pts.)

Planifica y desarrolla programa educativo para paciente y familia,
fomentando el auto cuidado. (2 Pts.)

Facilita el Proceso de Integracion Docencia-Servicio en su unidad
coordinando con docentes de las diferentes instituciones de formacion para
llevar a cabo la aplicacion del proceso de atencion de enfermeria en forma
continuada. (2 Pts.)

Aplica y socializa con interés el conocimiento adquirido al asistir a
seminarios, talleres, congresos, cursos, etc. Con el equipo de enfermeria. (2
Pts.)

Brinda educacion incidental a paciente y familia para favorecer su auto
cuidado. (2 Pts.)

Facilita la participacion del personal en nuevo ingreso, orientandolo y
capacitandolo de acuerdo a las normas de la unidad. (2 Pts.)

Participa en la induccion del personal en nuevo ingreso, orientandolo y
capacitandolo de acuerdo a las normas de unidad. (2 Pts.)

Promueve programas de capacitacion, interdisciplinario para aplicar el
control y medidas de bioseguridad. (2 Pts.)

Participa en comités educativos dentro de la institucién. (2 Pts.)

SUB-TOTAL

GERENCIA DE INVESTIGACION (9 PUNTOS)

Aplica el método cientifico en la identificaciéon de problemas dentro del
servicio. (1.5 Pts.)

1.5

0.5

Realiza investigaciones de enfermeria de acuerdo a problemas identificados
dentro de su servicio. (1.5 Pts.)

Facilita la elaboracion de investigaciones propias de enfermeria. (1.5 Pts.)

Da seguimiento de las investigaciones realizadas por enfermeras en su
formacion. (1.5 Pts.)

Colabora con los grupos de estudiantes de las instituciones al realizar
estudios de investigacion. (1.5Pts. )

Elabora y actualiza sala situacional con énfasis en enfermeria (1.5 Pts.)

Elabora, monitorea y evalta indicadores de produccion, calidad, gestion y
vigilancia epidemiolégica en enfermeria. (1.5 Pts.)

SUB-TOTAL

CRITERIOS DE EVALUACION

SIEMPRE

CASI
SIEMPRE

A VECES

NUNCA

CARACTERISTICAS PERSONALES (16. PUNTOS)

15

1.00

Porta el uniforme correctamente (2 Pts.)

N

Proyecta calidez, liderazgo, honestidad, mistica y disposicion al
cambio en su desempeiio profesional. (2 Pts.)

Favorece un clima organizacional positivo dentro de la institucion. (2
Pts.)

Cumple con el horario de trabajo y demuestra responsabilidad en el
desarrollo de sus funciones. (2 Pts.)

Demuestra educacién y respeto hacia sus jefes, companeros, usuarios
y familia que reflejen ser idoneal/o en su cargo. (valores humanos
como Carisma, humildad, sensibilidad, y empatia) (2 Pts.)

Es colaborador/a, fomenta y demuestra iniciativa, creatividad e
innovacion en el desarrollo de su trabajo. (2 Pts.)

Utiliza un vocabulario adecuado al referirse a otras personas,
(autoridades, compaiieros de trabajo y pacientes) (2 Pts.)

|~

Es proactiva y genera confianza entre sus compaiieros de trabajo(2
ptos.)

PROMEDIO TOTAL DE LA

EVALUACION
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CRITERIOS DE EVALUACION:

GERENCIA ADMINISTRATIVA 20.00 Puntos
GERENCIA DE CUIDADO DIRECTO 35.00 Puntos
GERENCIA DE DOCENCIA 20.00 Puntos
GERENCIA DE INVESTIGACION 9.00 Puntos
CARACTERISTICAS PERSONALES 16.00 Puntos
TOTAL 100.00 Puntos

INSTRUMENTO DE EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL DE
LA ENFERMERA/ O SUPERVISOR/A DE HOSPITAL

CRITERIOS DE EVALUACION SIEMPRE CASI A VECES NUNCA
SIEMPRE
GERENCIA ADMINISTRATIVA (30 PUNTOS) 3 2 1.5 0
Elabora y/o actualiza el diagnostico situacional de supervision. (3 Pts.)
1
Participa en la elaboracion del plan anual del departamento de enfermeria (3 Pts.)
2
Realiza entrevistas al personal de enfermeria para la solucién de problemas
3 priorizados en su turno de supervision e informa al departamento de enfermeria. (3
Pts.)
Verifica el cumplimento del reglamento del departamento de enfermeria y de la
4 institucion y aplica medidas disciplinarias cuando se amerita. (3 Pts.)
Aplica el proceso de toma de decisiones en los problemas informados y detectados
5 en las unidades de la institucion, al momento de sus rondas de supervision. (3 Pts.)
Realiza rotacion de personal las unidades de atencion de acuerdo a las necesidades
6 que se presenten durante el turno. (3 Pts.)
Evalua al personal de enfermeria directa e indirectamente en su area de desempeiio
7 por medio de instrumentos de supervision. (3 Pts.)
Detecta y gestiona necesidades de material y equipo en las diferentes unidades de
8 atencion durante su turno. (3 Pts.)
Participa en la actualizacion de documentos e instrumentos técnico administrativos
9 del departamento de enfermeria. (3 Pts.)
Integra algun comité organizado por la Enfermera Jefe del Departamento de
10 | Enfermeria del hospital. (3 Pts.)
SUB-TOTAL
GERENCIA DEL CUIDADO (25 PUNTOS) 25 2 1.5 0
Supervisa, monitorea y evalua la implementacion de los procesos de atencion de
1 enfermeria para mejorar la calidad de atencion, (2.5 Pts.)
Evalua la existencia de cama disponible por emergencia en los servicios priorizados
2 (2.5 Pts.)
Apoya directamente a los pacientes de alto riesgo brindandoles comodidad y
3 confort. (2.5 Pts.)
Verifica la aplicacion correcta de tratamientos y técnicas de enfermeria en la
4 atencion del paciente durante sus rondas de enfermeria. (2.5 Pts.)
Identifica y toma decisiones en forma oportuna y precisa coordinando con personal
5 médico a pacientes de alto riesgo, para llevar a cabo la referencia o traslado a otro
servicio o institucion. (2.5 Pts.)
Verifica y apoya el manejo correcto del expediente clinico del paciente, notas de
6 enfermeria, censo de pacientes y otros que requieran continuidad en las 24 horas de
atencion. (2.5 Pts.)
Innova estrategias que garanticen la satisfaccion del usuario y familia, fomentando
7 los derechos humanos y ética de enfermeria. (2.5 Pts.)
Participa en la atencion y seguimiento de enfermeria a pacientes de alto riesgo. (2.5
8 Pts.)
Asesora y demuestra habilidad en los procesos y técnicas de enfermeria en las
9 necesidades detectadas del personal durante su turno. (2.5 Pts.)
Brinda apoyo emocional y espiritual a usuario y familia, cuando amerita el caso. (2.5
10 | Pts.)

SUB-TOTAL
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CRITERIOS DE EVALUACION CASI
SIEMPRE SIEMPRE A VECES NUNCA
GERENCIA EN DOCENCIA (24 PUNTOS) 5 ) 15 0
Participa en la elaboracion de programa de educacion con la Jefe del
1 Departamento. (3 Pts.)
2 Participa en el programa de induccion del personal de nuevo ingreso. (3 Pts.)
Participa en la ensefanza incidental o planeada a paciente y familia, favoreciendo
3 su auto-cuidado. (3 Pts.)
Promueve la participacion del personal de enfermeria en su desarrollo profesional.
4 (3 Pts.)
Participa en el proceso de integracion Docencia-Servicio, con los grupos de
5 estudiantes durante su turno. (3 Pts.)
Aplica y socializa con interés el conocimiento adquirido al asistir a seminarios,
6 talleres, congresos, cursos, etc. Con el equipo de enfermeria de la institucién. (3
Pts.)
Monitorea y realiza control de las medidas de bioseguridad con el personal
7 interdisciplinario dentro de la institucién. (3 Pts.)
8 Participa en comités educativos dentro de la institucién. (3 Pts.)
SUB-TOTAL
GERENCIA DE INVESTIGACION (6. PUNTOS) 1.5 1.00 0.5 0
Aplica el método cientifico en la identificacion de problemas dentro de la
1 institucion. (1.5 Pts.)
Realiza investigaciones de enfermeria de acuerdo a problemas identificados. (1.5
2 Pts.)
Colabora con los grupos de estudiantes de las instituciones al realizar estudios de
3 investigacion. (1.5 Pts.)
Elabora, monitorea y evalta indicadores de produccion, calidad, gestion y
4 vigilancia epidemiolégica en enfermeria. (1.5 Pts.)
SUB-TOTAL
CARACTERISTICAS PERSONALES (15 PUNTOS) 1.5 1.00 0.50 0
Porta el uniforme correctamente. (En forma Completa) (1.5 Pts.)
1
Proyecta calidez, liderazgo, honestidad, mistica y disposicion al cambio en su
2 desempeiio profesional. (1.5 Pts.)
Favorece un clima organizacional positivo dentro de la institucion. (1.5 Pts.)
3
Cumple con el horario de trabajo y demuestra responsabilidad en el desarrollo de
4 sus funciones. (1.5 Pts.)
Demuestra educacion y respeto hacia sus jefes, compaieros, usuarios y familia
5 que reflejen ser idéneal/o en su cargo. (valores humanos como carisma, humildad,
sensibilidad y empatia) (1.5 Pts.)
Es colaborador/a, fomenta y demuestra iniciativa, creatividad e innovacién en el
6 desarrollo de su trabajo. (1.5 Pts.)
Utiliza un vocabulario adecuado al referirse a otras personas. (autoridades,
7 compaieros de trabajo y pacientes) (1.5 Pts.)
Acata normas, lineamientos, reglamentos de enfermeria y de la Institucién (1.5 Pts)
8
En sus acciones aplica la Etica y el Secreto Profesional. (1.5 Pts.)
9
Favorece el compaiierismo y el respeto entre sus compaiieros( 1.5 ptos)
10
SUB-TOTAL

CRITERIOS DE EVALUACION:

GERENCIA ADMINISTRATIVA

30.00 Puntos

GERENCIA DE CUIDADO DIRECTO

25.00 Puntos

GERENCIA DE DOCENCIA

24.00 Puntos

GERENCIA DE INVESTIGACION

6.00 Puntos

CARACTERISTICAS PERSONALES

15.00 Puntos

TOTAL

100.00 Puntos
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