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RESUMEN

Se elabor6 el modelo de evaluacion del desempefio para evaluar al personal
laborante en Céritas Arquidiocesana, brazo social de Iglesia Catolica para obras de
promocion y desarrolio humano.

Este modelo de evaluacion es un recurso de gerencia, que mide en forma
objetiva ¢l rendimiento del personal que actualmente labora en los programas de
Seguridad Alimentaria y en el Hospital Infantil Juan Pablo II; en este altimo
especificamente en las areas de personal médico, enfermeria, secretaria y archivo.

La realizacion de este modelo de evaluacion del desempefio, permitira conocer
el grado de efectividad y eficiencia del personal, asi como su calidad y caridad cristiana,
mediante la evaluacion de 10 factores de desempefio. Estos se califican segun el grado
de cumplimiento o de conducta de la persona, para luego darle una calificacion en
puntos, la que permitird que el trabajador o laborante obtenga beneficios de parte de la
institucion. A nivel de los coordinadores de programa, conjuntamente con la evaluacion
por medio de la escala grafica de calificacion, se ha disefiado un cuadro para evaluar
los resultados 0 metas. Para todo el personal conjuntamente a las formas de evaluacion
por escala grafica de calificacion, se disefio un cuadro de evaluacién de frases
descriptivas, que cada empleado llenard como autoevaluacion.

Se efectud una amplia revision bibliografica, de donde se seleccionaron los
metodos técnicos idoneos para €l modelo propuesto, los cuales permitiran evaluaciones
objetivas, que disminuyen prejuicios, preferencias y el efecto del halo.

La administracion del modelo de evaluacion del desempefio propuesta, se
designo al Departamento de Recursos Humanos de la institucion, ente que coordinard
con los distintos grupos de trabajadores la implementacién de las evaluaciones, de igual
forma su seguimiemto y cumplimiento de planes de desarrollo, capacitacion e
mcentivos.
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I INTRODUCCION

La tendencia actual de la globalizacion, no sdlo se observa en las empresas de
tipo lucrativo, sino que también en las instituciones de servicio no lucrativo v en las de
servicio confesional o religioso. Por estar inmersas en este mundo tan cambiante y
competitivo, tienen que hacer frente en forma consistente y técnica a dichos cambios,
para asi cumplir con sus fines o metas. En el caso de Caritas Arquidiocesana, que es el
brazo social de Iglesia Catdlica en el Arzobispado, para las obras de promocion y
desarrollo humano, se buscan continuamente los recursos propicios para que cada una
de las personas que aqui laboran, no solo obtengan un ingreso econdmico, sino que
también con base en el servicio al pobre y necesitado, den un ejemplo de amor servicial
como lo hizo Jesis. Esta es la espiritualidad de la obra, que la Junta Directiva y su
Presidente, el Padre José Antonio Marquez, desean que vivan todos los que dan sus
servicios en la Institucion.

Para una adecuada gerencia institucional existen recursos, uno de ellos es la
evaluacion del desempeiio, por lo que se ha disefiado ¢l presente modelo, que permitira
conocer y calificar el rendimiento del personal que actualmente labora en la institucion.
Los formatos de evaluacion se han disefiado para todo el personal del programa de
Seguridad Alimentaria, y para el programa Hospital Infantil Juan Pablo 11, el personal
meédico, enfermeria, secretaria y archivo. Luego se extendera a todas las areas del
hospital y los programas de Caritas Arquidiocesana. Se eligieron de inicio estos
lugares, ya que son los que cuentan con descripcion de funciones y manuales de
funcionamiento.

La gestion del desempefio esta a cargo del Departamento de Recursos Humanos,
que se encargard de la coordinacion o administracion de las evaluaciones.

Se disefi6 una evaluacion que mide 10 factores de rendimiento, comportamiento
y actitudes, donde se utiliza para el efecto el método de escala grafica de calificacion.
Este formato se¢ usa para la evaluacion de personal a nivel de direccién, de encargados
de areas y a nivel de técnicos y operativos. Para el nivel de direccion o de
coordinadores se preparé un formato para realizar una evaluacién de resultados.
También se disefiaron cuadros de evaluaciones por frases descriptivas, los que se usan
para todo puesto. En ellas, las frases de la 1 a la 10 son para todos los puestos y de la
11 a la 15, son especificas del puesto evaluado. Este disefio o formato se usa como
autoevaluacion.

Tanto los formatos de escala grafica de calificacion como los cuadros de
evaluacién por resultados, estan medidos por grados, los que tienen una calificacion, la
suma de ¢sta serd la que indicara la clasificacion de la persona evaluada;

Clasificacidn tipo A de 61 a 100 puntos
Clasificacién tipo B de 36 a 60 puntos
Clasificacion tipo C de 20 a 35 puntos,
El personal evaluado, segan su clasificacion, obtendra beneficios de la institucion.



La gerencia del desempeiio serd parte vital para el funcionamiento de este
modelo, ya que en todo momento se debe hacer ver y sentir a los trabajadores que
permitird medir sus necesidades de capacitacién y desarrollo, dando pautas para que la
institucion las tome en cuenta. El personal tiene que convencerse de que la razén
fundamental de la evaluacién, no es buscar su despido.

Toda institucion, aunque sea de caracter no lucrativo, necesita llevar la gerencia
del desempefio de su personal, cuya parte fundamental es la cvaluacién del desempefio,
la cual debe hacerse en forma positiva para el trabajador.

El modelo expone en el capitulo II el marco contextual, donde se mencionan
caracteristicas generales de Guatemala, de los departamentos donde se realizan los
programas de Cartas Arquidiocesana, seguido de la descripcion de qué es Céritas
Arquidiocesana y sus programas, con estadisticas de las atenciones que se dan.
También se hace referencia al sistema actual de administracién de recursos humanos de
Caritas Arquidiocesana.

En €l capitulo III, se describe una panoramica de la situacion actual de
competitividad a todo nivel, asi como la busqueda de la excelencia en el servicio, en el
que se define el problema que ha motivado a la realizacion del modelo de evaluacién
del desempefio.

El capitulo IV fundamenta la base tedrica sobre la evaluacion del desempetio, se
inicia con la descripeién de la gerencia, la gerencia social y la gerencia del desempefio,
para dar luego paso a la revision de los objetivos, beneficios, procesos, obsticulos y
problemas de las evaluaciones del desempefio; termina con la descripcion de los
distintos métodos y técnicas de evaluacidn del desempefio.

En ¢l capitulo V se establece ¢l objetivo del trabajo y la metodologia utilizada
para lograr el disefio del modelo de evaluacion, en ¢l que se definiran los métodos de
evaluacion para utilizar, los factores a medir, los grados y calificaciones, asi como la
clasificacion del personal y las consecuencias para el evaluado, que dependera de la
clasificacion.

El capitulo VI presenta la descripcion del modelo, los factores y métodos
técnicos utilizados. También define qué instrumentos de evaluacion se utilizaran y
dependeran del puesto que desempefia la persona que se evaluard. Este capitulo también
muestra en forma de diagramas el sistema de evaluacion del desempefio propuesto y
define la estructura y administracion del modelo.

Las Conclusiones se incluyen en el capitulo VII y enel VIII, las Recomendaciones.
Los anexos son presentados en el capitulo IX, formatos de evaluacién del

desempefio por escala grafica de calificacion y formatos de autoevaluacién del
desempefio por serie de frases descriptivas.



o MARCO CONTEXTUAL

A, CARACTERISTICAS GENERALES DE GUATEMALA

Es un pais con una mayoria de poblacion que vive en el area rural (65%) y con
el 90% de esa poblacién en comunidades menores de 500 habitantes (SEGEPLAN,
1992). Existe una poblacidn estimada en 10.3 millones de habitantes (SEGEPLAN,
1992), aunque los resultados del X Censo de poblacidn, realizado en 1994, die como
resultado una poblacién de 8.3 millones.

La sociedad es joven, ya que 46% de la poblacidn es menor de 15 afios y 49.5%
de ella son mujeres.

Guatemala tiene un territorioc de 108,889 kilometros cuadrados, con una
diversidad étnica, determinada por la existencia de una poblacion pluricultural,
pluriétnica y multilingue, manifestada por cuatro grupos culturales: los mestizos o
ladinos, los de origen maya, los garifunas v los xincas. De ellos, el grupo maya se
subdivide en 21 grupos étnicos, que representan 3.2 millones de personas, siendo los
mds importantes el quiché, el cakchiquel, el mam y el kekehi.

Se vive en un sistema concentrador de la riqueza, donde el 10% de la poblacion
capta el 44% del total del ingrese nacional vy con una desigual distribucion de la tierra,
caracterizada por el hecho que el 2.2% de terratenientes posee el 65% de la tierra atil.

Guatemala es calificada entre los paises con un nivel de desarrollo humano
(IDH') medio, que presenta desigualdad bien notoria entre los distintos departamentos

B. CARACTERISTICAS DE LOS DEPARTAMENTOS DONDE SE ESTAN
REALIZANDO PROGRAMAS POR CARITAS ARQUIDIOCESANA

Los programas de la institucion estan realizandose ¢n dos de los departamentos
de Guatemala que presentan un IDH ( Indice de Desarrollo Humano) mas bajo: San
Marcos y Chimaltenango.

El departamento de Chiquimula esta catalogado entre los de grado intermedio,
Sacatepéquez y Santa Rosa ya entran en los de grado alte y el departamento de
Guatemala es el tinico del pais con un IDH mas alto que todos.”

! El IDH incluye la medicion de la educacion (alfabetismo y matriculacion), salud (esperanza de vida) e
ingreso (el PIB). Da la ventaja de que combina dimensiones econdmicas y sociales del desarrollo, permite
hacer comparaciones internacionales y trata de medir el proceso de ampliacién de las oportunidades de
los individuos, come el nive!l de bienestar alcanzado. Guatemala: los contrastes del desarrollo humano,
edicidn 1998, Sistema de las Naciones Unidas en Guatemala.




Tambi¢n se pueden analizar sectores menos beneficiados por las acciones
tendentes al desarrollo, por lo que en la edicion de 1998, del libro Los Contrastes del
Desarrollo Humano, se presenta el Indice de Exclusidn del Desarrolio Social (IEDS)3 .

Bajo esta lupa el departamento de Chiquimula se encuentra entre uno de los siete
departamentos de més alto indice de exclusion, mientras Chimaltenango v San Marcos
estan en el grupo de intermedios; Santa Rosa y Sacatepéquez estin entre los 7
departamentos que tienen los indices mas bajos, y Guatemala, el Umico con mas bajo
indice. Se deduce que una décima parte de su poblacién se haila excluida del desarrollo
social.

En lo referente a la situacién de la mujer, Céritas trabaja con muchos grupos
de ellas. Se puede mencionar el indice de desarrollo de la mujer (IDM)*, para el cual
reficren que entre los siete mas bajos se encuentra San Marcos, entre los intermedios
Chiquimula y Chimaltenango, entre los mas altos Santa Rosa y Sacatepéquez, el
departamento de Guatemala es el que tiene el indice mas alto, donde el nimero de
mujeres alfabetas es mayor que el de los hombres.

En el campo de la salud, en el periodo de 1990-1995, se encontré que la tasa de
mortalidad infantil alcanzaba un nivel de 51 muertes por cada mil nifios nacidos vivos®,
con un panorama de causas de morbilidad que no ha cambiado en mucho tiempo, en
primer lugar ¢l parasitismo intestinal, seguido de infecciones respiratorias y diarreas. Lo
anterior hace ver que continuamos sin tener una mejora en el area de la medicina
preventiva, ya que la mayoria de estas enfermedades pueden ser prevenibles con
procesos de educacidn en salud y nutricién.

Las principales causas de mortalidad general en 1997 fueron la bronconeumonia
(18.8%) y las enfermedades diarreicas (7.5%), teniendo en forma escondida la
desnutricion, la cual actia desde antes del nacimiento. De acuerdo con la encuesta
nacional de salud materno infantil de 1995, 49.7% de los nifios menores de cinco afios
sufrfan de desnutricion cronica y 26.6%, desnutricion global ®

Este panorama de salud hace evidente que sin cambiar el patron de
morbimortalidad, son aln necesarios los centros de atencion hospitalarios, que estén

2 Fuente: Los contrastes del desarrollo humano, Guatemala. Edicion 1998.

* TEDS: mide el grado en que se limitan las oportunidades de una vida digna, y se centra en tres
conjuntos de variables: el porcentaje de gente que se estima morira antes de los 40 aiios de edad, el
porcentaje de adultos analfabetos y el porcentaje de nifios desnutridos menores de 5 afios, asi como la
Eroporcién de personas sin acceso a ciertos servicios de salud y de agua potable.

IDM: se encuentra compuesto por 10s mismos tres indicadores utilizados para calcular €] IDH, mas el
efecto del grado de disparidad de las mujeres y los hombres. Fuente Los contrastes del desarrollo
humano, edicién 1998,

* Guatemala: Los contrastes del desarrollo humano. Edicion 1998,
% Guatemala: Los contrastes del desarrollo humano. Edicion 1998



preparados para atender los casos de complicaciones broncopulmonares y de
deshidratacion, por un manejo inadecuado de estos procesos a nivel primario de salud.

C. DESCRIPCION DE CARITAS ARQUIDIOCESANA Y DE SUS
PROGRAMAS

La globalizacion ha acelerado la lucha por la competitividad y nos lleva al
encuentro con la excelencia, para maximizar ¢l fruto de los recursos.

Los conceptos y recursos de gestion de tipo mercantil y empresarial no escapan a
los que se deben manejar en las instituciones de servicio no luerativas.

Dentro de este tipo de instituciones se encuentra CARITAS
ARQUIDIOCESANA, institucion de la Iglesia Catolica que ha crecido por la fidelidad
en sus servicios bajo la mistica de un evangelio vivo y presente en este mundo, en
solidandad con ¢l necesitado.

CARITAS esta trabajando en la pastoral social de la Iglesia, que tiene como
objetivo hacer presente la accion de Cristo, actualizar los gestos y las palabras de Cristo,
conforme las circunstancias del lugar y tiempo, presentandose como la pastoral del
servicio de la caridad.

La institucidn tiene como estrategia realizar la Pastoral Social Indirecta, ya que
para alcanzar el objetivo evangelizador responde desde la creacion de instituciones
intermedias, por ejemplo dar testimonio de caridad a través de un dispensario u
hospital, ejercer la caridad al erradicar el analfabetismo y apoyan €l desarrollo
comunitario.

Como un ldpiz en las manos de Dios y dentro de limitaciones, se han
cristalizado acciones de iglesia. Con la laboriosa tarea del Delegado Arzobispal’, de
una junta Directiva, 220 colaboradores remunerados, casi 3,500 voluntanios, personas e
instituctones benévolas, han brindado su confianza y apoyo (1), ya que en 1998 se
realizaron, entre otras, las siguientes actividades:

7 El Delegado Arzobispal es un sacerdote nombrado por el Arzobispo, desde 1976 el Padre José Antonio
Mérquez es el Delegado Arzobispal para Caritas Arquidiocesana, es el motor e impulsor de las obras que
se estan realizando, asi como el fundador del Hospital Infantil Juan Pablo 1.



L. PROGRAMA SEGURIDAD ALIMENTARIA, ALIMENTOS POR TRABAJO

Este programa se realiza con el apoyo de la Unién Europea, mientras que
Céritas Arquidiocesana administra y distribuye los alimentos, asimismo lleva a cabo los
proyectos que de acuerdo a las necesidades de cada comunidad se van formulando y
ejecutando.

Con dos oficinas regionales, una en San Marcos y otra en Chiquimula, ademds
de una oficina central que atiende las solicitudes de proyectos en Chimaltenango, Santa
Rosa, Sacatepéquez y Guatemala, s¢ apoy6 a 517 grupos organizados en area rural y
urbana, que beneficiaron a 33,945 participantes y directa ¢ indirectamente a 170,000
personas, aproximadamente. Para fines ilustrativos véase el cuadro 1.

CUADRO 1. PROGRAMA SEGURIDAD ALIMENTARIA, RESUMEN DE
ACCIONES POR SECTORES EN LAS 3 REGIONALES 1998 (valores en
Quetzales)

RUBRO No. DE No. DE COSTO DE L.OS
PROYECTOS | BENEFICIARIO | PROYECTOS
S

Construccion 247 18,075 47,108,567.11

Educacion 173 11,170 5,352,663.25

Agropecuario y

Silvicola 78 3,500 1,087,221.00

Productivos 1 100 30,000.00

Salud 18 1,100 2.495.500.00

TOTALES 517 33,945 56,073,951.36

Fuente: archivos de proyectos programa Seguridad Alimentaria, Céritas Arquidiocesana

Este programa tiene como objetivo coadyuvar a la mejora de las condiciones de
vida de los participantes, a mediano y largo plazo (2).

2. PROGRAMA  SALUD ASISTENCIAL, HOSPITAL INFANTIL JUAN
PABLO I1.

Es el tnico hospital pedidtrico en su categoria que existe en el pais. En los
gltimos afios ha tenido un crecimiento rapido. El objetivo méximo para el cual fue
creado y fundado este hospital hace ya 15 afios, es atender al nifio pobre y desvalido,
que desgraciadamente es la gran mayoria en ¢l pais.



Actualmente el hospital cuenta con 2 salas de operaciones, con su area de
recuperacion, totalmente equipadas, con los servicios de intensivo, medicina,
odontologia, emergencia, laboratorio, rayos X y farmacia, los cuales sobrepasaron en
1998 las metas propuestas d¢ atenciones.

Se cuenta con programas de docencia continua, con ¢l programa de post-grado
en Pediatria, avalado por la Facultad de Medicina de la Universidad Francisco
Marroquin. Curso de auxiliares de enfermeria y cursos de técnicos en tayos X y
laboratorio (2). Como se puede apreciar en el cuadro 2, entre 1997 y 1998 hubo una tasa
de crecimiento promedio en todos los servicios del 5.6.

CUADRO 2: HOSPITAL INFANTIL JUAN PABLO II
TOTAL DE ATENCIONES DURANTE EL PERIODO 1997 Y 1998.

SERVICIO 1997 1998 cng gfﬁ]‘éﬁ,r o

Consulta Externa 49,962 52,725 5.5
{general/especializada)
Odontologia 4,754 4,906 3.1
Emergencia 18,853 17,116 -9.2
Ingresos a Intensivo 238 237 -4
Ingresos a Cirugia 906 892 -1.5
Ingresos a Medicina 2,149 2,283 6.2
Laboratorio climco 47,884 52,214 9

Estudios de Rayos X 7,121 6,921 -2.8
Recetas de farmacia 48,683 53,487 9.8
Banco de sangre 1,346 1,365 1.4
TOTAL 181,896 192,146 5.6

Fuente: Archivos estadisticos del Hospital Infantil Juan Pablo II.

3. PROGRAMA PASTORAL DE LA SALUD.

Este programa tiene 2 componentes: pastoral de la salud de la infancia y clinicas
con farmacias comunitarias.

La mision de la pastoral de satud de la infancia es la accion concreta de la Iglesia
Catélica, de motivar, capacitar y animar a todos sus miembros, para que trabajen a favor
de los nifios mas necesitados.



Tiene los siguientes objetivos:

) Disminuir la mortalidad infantil, al promover medidas de prevencién y
tratamiento de diarrea, la vacunacion de todos los nifios menores de 5 afios,
prevencion y tratamiento de enfermedades respiratorias y la correcta
alimentacion de los nifios y madres embarazadas.

2) Aminorar la mortalidad materna, al promover los cuidados y nutricién de la
mujer antes y después del embarazo.

Sus acciones se basan en la participacion comunitaria, enfoques de prevencién y
acctones multisectoriales.

En 1998 se capacitaron en estos temas de salud comunitaria a 377 agentes
voluntarios de salud y con ello se beneficid a 4,509 familias (2).

En el componente de clinica y farmacia comunitaria se asistio a 2,615 pacientes,
con la estadistica de atencioén que se presenta en el cuadro 3.

CUADRO 3: ATENCIONES DE CONSULTA MEDICA Y DE FARMACIA, EN
LOS CONSULTORIOS COMUNITARIOS, POR UBICACION
GEOGRAFICA DEL PROGRAMA PASTORAL DE LA SALUD.

1998.
CLINICA No. De consultas | Recetas atendidas
San Raymundo 290 2,008
San Antonio Aguas Calientes |  -----mememmememme 2,473
San Pedro las Huertas 659 2,545
Santa Cruz Naranjo 564 2,671
Chiapas vy La Libertad 1,102 4,511
TOTALES 2,615 12,729

Fuente: Archivos estadisticos de pastoral de la salud, Céritas Arquidiocesana.
4, PROGRAMA DE CENTROS ASISTENCIALES Y ARTICULOS VARIQS.

El apoyo con articulos varios comenzd a funcionar en noviembre de 1996, con
72 proyectos que cubrieron a 308,788 personas; en 1997 sc incrementd a 449,688
personas y en 1998 cubrid a 551,605 beneficiarios en 243 centros, entre los que se
pueden mencionar: escuelas, clinicas médicas, hospitales, asociaciones, guarderfas
infantiles, orfanatos, ancianatos, parroquias y grupos comunales, los que necesitan
equipar con mebiliarios y equipe en buen estado sus instalaciones vy servicios. Los
materiales son enviados por FOOD FOR THE POOR de Miami, USA.



En centros asistenciales, hogares de nifios huérfanos, hogares de ancianos,
guarderias, comedores nutricionales y hospitales, se atendieron 108 centros tanto
rurales como urbanos, donde son atendidas 128,827 personas. A ellas se ayuda con:
arroz, avena, frijol, sova y comida enlatada (2).

5. PROGRAMA DE CENTROS DE FORMACION FEMENINO COMUNALES

Este es un programa educativo que consiste en brindar capacitacion y promocion
a la mujer en su contexto familiar, social y cultural, con lo que adquiere mayores y
nuevos conocimientos en las areas de corte y confeccién, cocina, reposteria,
manualidades y salud preventiva, que le permiten mejorar su calidad de vida,

En 1998 este programa atendi6 a 14 centros de formacion, con un total de 537
mujeres participantes (2).

Para hacer funcionar estos programas y proyectos, Caritas Arquidiocesana
guenta con ¢l siguiente personal remunerado;

CUADRO 4: RECURSOS  HUMANOS QUE  TIENE CARITAS
ARQUIDIOCESANA PARA ATENDER SUS PROGRAMAS 1998,

CATEGORIA DE PERSONAL 1998 NUMERO
Profesional 40
Médico residente 15
Teécnico 90
Administrativo y contable 25
Secretarial 20
Servicios de apoyo, mantenimiento y bodega 30
TOTAL 220

Fuente: Archivos de personal, Departamento de Recursos Humanos,
Caritas Arquidiocesana.

Todo este trabajo es realizado con recurso humano, el cual debe estar
constantemente renovando su mistica de servicio y con evaluaciones de sus actividades
laborales y conducta, en busqueda de la mayor eficiencia.




D. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS EN
CARITAS ARQUIDIOCESANA

La estructura de la institucion presenta un departamento de recursos humanos,
que depende jerarquicamente del asistente de la direccion de Céritas Arquidiocesana,
quien tiene el nombramiento de jefe de personal. Este departamento esta integrado por
una persona, quien tiene las funciones basicas de llevar a cabo los procesos de
reclutamiento y seleccién de personal, archivo de personal, control de ingreso y egreso
del personal, asi como coordinar y cumplir con los cuadros de vacaciones, también que
las personas en periodo de prueba sean evaluadas en su desempefio por sus jefes
inmediatos.

Los reportes que genera dicho departamento son enviados al asistente de la
direccion, quien traslada Jos temas que ameritan ser estudiados por la junta directiva y
que toma las decisiones pertinentes.

Este departamento no tiene autoridad jerdrquica sobre ¢l personal.

Caritas Arquidiocesana viene, desde 1997, evaluando el desempeiio al personal
que esta en periodo de prueba, y lo hace con base en un formulario que es llenado por
el superior de la persona que estd en prueba, se realiza a los 2 meses de estar laborando
y sirve de base para decidir su contratacion.

Este instrumento observa las siguientes cualidades:

Sobre la persona: presentacion personal, disciplina y responsabilidad, asistencia
¥ puntualidad, habilidad para captar instrucciones, tacto para tratar al publico, soltura
para expresarse, iniciativa, cooperacion con sus compaficros, capacidad de adaptacién al
puesto, capacidad para establecer relaciones interpersonales, conocimiento o
experiencia de sus labores.

Sobre el rendimiento: capacidad para orgamizar su trabajo, eficacia y eficiencia.

Descripcion global del rendimiento del colaborador: donde el superior escribe su
apreciacion.

Cada una de las descripciones se califica entre malo (0), regular (3.6), bueno (4.6), muy
bueno (5.6) y excelente (6.6). La ponderacion da una suma de 100, si la persona es
calificada como excelente en todos 1os aspectos.

Se aprueba Ja contratacién si la persona obtiene una calificacién por arriba de 70

puntos o bien si sus apreciaciones estdn en la categoria de bueno a excelente. En
puestos en que la persona tiene actividades con otros servicios, también se pide otra
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evaluacion al encargado de ese otro servicio, con lo cual se tienen dos apreciaciones y
de alguna forma se disminuye ¢l sesgo de una evaluacion por criterios personales.

En la politica salarial, los incrementos se realizan en una forma general inversa,

se toma en cuenta a todo ¢l personal y se da un porcentaje mayor a la persona que tiene
el salario mas bajo.
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HI EL PROBLEMA

Con la globalizacion® de la economia y el reto del nuevo milenio, se estd
viviendo una constante competitividad que nos lleva a la biisqueda de la excelencia y a
la maximizacion de los recursos tanto economicos y financieros como humanos. Estos
conceptos de tipo mercantil o empresarial no escapan a los que se deben manejar en las
instituciones de naturaleza no lucrativa, ya que estan inmersas en el contexto
economico, en el cual cada vez son menos los recursos asignados para las obras de
solidaridad con los necesitados y mayor la demanda.

No escapa a esa realidad el caso particular de Céritas Arquidiocesana como el
brazo social de 1a iglesia Catélica en Guatemala para obras de promocion y desarrolio
en el Arzobispado de Guatemala. El programa comprende los departamentos de
Guatemala y Sacatepéquez, pero que por comvenios con otros Obispos tiene sus
programas funcionande en 10 departamentos mas del pais, San Marcos, Chiquimula,
Huehuetenengo, Escuintla, Retalhuleu, Santa Rosa, Suchitepéquez, Chimaltenango,
Zacapa y Alta Verapaz La institucion cuenta con un delegado arzobispal, una Junta
Directiva, que esta formada por 10 profesionales de reconocido prestigio en su
especialidad, 220 colaboradores remunerados entre profesionales, personal técnico,
administrativo y de campo para realizar los diversos programas y un voluntariado de
3,000 personas, con el fin de hacer un trabajo con eficacia, efectividad y calidad. Se
seleccionaron 80 personas de los 220 colaboradores para iniciar la evaluacion del
desempefio.

La misién de Céritas “Impulsar el desarrollo y cooperar en el progreso de las
areas urbana y rural de la Arquidiocesis, sobre las bases v exigencias de 1a fe y caridad
cristianas en los campos de productividad economica, de viviends, de salud, de
educacion y de preparacion civica. Lo anterior se logra mediante el financiamiento total
o parcial de programas de beneficio colectivo o individual con fondos que pueden ser
recuperables para ser aplicados a futuros preyectos.

Con los resultados expuestos en el capitulo del marco contextual y con el rapido
crecimiento de la institucion, en los ultimos cuatro afios se¢ han integrado como
colaboradores remunerados el 60% del personal. Con este incremente y la enorme
cantidad de personas que de una y otra forma se benefician de los programas y sub-
programas, €s necesario contar con una metodologia de evaluacion del desempefio del
personal, con el fin de lograr maximizar el uso de los recursos tanto humanos como
materiales.

¥ Globalizacion: comprende la transicién de la fase estado-nacion del capitalismo hacia una fase transnacional
cualitativamente nueva. Desde finales de los afios 60 del siglo XX y en adelante( v que se acelera shora con el cierre
del siglo X} esta economia mund:al empicza a dar lugar a una economia global. En esta economia global, los pafses
ya no estan vinculados a través de flujos y relaciones externos, sino comienzan a verse orgénicamente integrados por
medio del proceso de la globalizacion de produccion en si, junto con la integracién de todo el complejo de la
superestructura social, politica, juridica v cultural NEO-LIBERALISMO, LA ELITE GLOBAL Y LA
TRANSICION EN GUATEMLA, William Robinson. University of Tennesses



Por tratarse de una institucién no lucrativa y con una mistica de servicio, todos
los trabajadores deben ser participes de una entrega total, en bisqueda de llevar a cabo
los objetivos y metas de desarrollo humano, que tiene cada uno de los programas que
realiza la organizacion,

En cuanto a las politicas institucionales y respecto de los incentivos a los
empleados, se otorga anualmente un incremento a los salarios. Este incremento, no
obedece a ningtin estudio técnico de escalas para los aumentos, pues tampoco existe un
instrumento que evaliie €l desempefio del personal v que con base en éste, se realicen
los incrementos.

Se puede afirmar que en la institucién existe un vacio al no tener un modelo que
evalue en forma técnica ¢l desempefio de los trabajadores. Lo anterior aparentemente
conduce a una subutilizacion de recursos y malestar dentro del personal cuando se
producen los aumentos salariales sin criterios técnicos.

En tal sentido, es necesario disefiar un modelo para evaluar el desempefio del
personal, que permita revisar la gestion y obtener los resultados propuestos para
alcanzar la visidn, misién y objetivos institucionales. Por lo compleja y grande que es
la institucidon, se ha decidido a nivel de la Junta Directiva y la Direccion de la
institucion, desarrollar un modelo de evaluacion o gerencia del desempefio, con el
objeto de implementarlo en ¢l programa de Seguridad Alimentaria y en ¢l programa del
Hospital Infantil Juan Pablo II, que son los proyectos en ejecucion de mayor impacto
comunitario, con presupuestos economicos més altos y que necesitan para su ¢jecucion
la mayor cantidad de personal, para luego de obtener la experiencia, se traslade a todos
los otros programas. En el programa hospitalario, por ser de alta complejidad v no tener
ain manuales de puestos y funciones a todo nivel, se realizara en las dreas médica y de
secretaria téenica y operativa.

¢Los programas de Caritas Arquidiocesana: Seguridad Alimentaria y el Hospital
Infantil Juan Pablo II, estan siendo afectados en sus resultados por no contar con un
modelo de evaluacion del desempefio, que refleje la eficacia, eficiencia y caridad
cristiana del personal?
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IV MARCO TEORICO

Se efectud una revisién bibliografica sobre los distintos métodos técnicos para
preparar evaluaciones del desempefio, con el fin de conocerlos y definir los que se
podran utilizar para el modelo propuesto.

La gerencia es vista a nivel de programas sociales, para dar paso a la gerencia
social. En ambas se observa la importancia del recurso humano y la necesidad de
organizarlo, capacitarlo, evaluarlo y tener retroalimentacion de su quchacer, para
proporcionar reconocimiento al esfuerzo o a los logros, por lo que de estas necesidades
se fundamenta la gerencia del desempefio, de la cual forma parte importante la
evaluacion del desemperio.

A. GERENCIA

Hay tres aspectos en la definicion de la gerencia como proceso: la coordinacion
de recursos, la ejecucion de funciones gerenciales como medio para coordinar y
establecer el propésito del proceso gerencial.

“Con estas consideraciones se puede decir que la gerencia es la coordinacion de
todos los recursos a través del proceso de planeacion, organizacion, direccion, ejecucion
y control, a fin de lograr objetivos establecidos™ (6).

En la década de 1950, el paradigma dominante era la organizacion, es decir, se
crefa que cualquier problema de la empresa se podia resolver mediante un estudio de la
organizacion, pero habfa empresas que a pesar de estar bien organizadas, fracasaban. En
los afios 1960 y 1970, fue la estrategia, la idea era que la empresa que tuviera una
estrategia superior a la de sus competidores tendria éxito. Entonces se dieron cuenta
que una estrategia es un plan de accion sobre papel y que para llevarla a cabo son
necesarias las personas, por lo que en la década de 1980 llego al paradigma de la cultura
organizacional. Para tener ¢xito, la empresa no s6lo necesita de una buena organizacion
y una buena estrategia sino un equipo de gente capaz de imaginar, formular e
implementar la estrategia, la empresa es un grupo de personas en interaccion, con lo que
da respuesta a esto la calidad fotal, la cual ya va pasando de moda. En los 90 se habld
de empoderamiento y de reingenieria.

Jean-Paul Sallenave habla de la gerencia integral como “el arte de relacionar
todas las facetas de manejo de una organizacién en busca de una mayor
competitividad™:

La estrategia: para saber a donde vamos y ¢como lograrlo
La organizacion: para llevar a cabo la estrategia eficientemente.
La cultura: para dinamizar la organizacién y motivar a su gente.



La gerencia integral busca mayor competitividad, es decir, asegura su
supervivencia, su rentabilidad y su crecimiento en un entorno competitivo (7).

B. GERENC{4 SOCIAL

Peter Drucker escribid respecto de las responsabilidades de la gerencia, que “la
sociedad no es simplemente el medio de la empresa, hasta la mas privada de las
empresas €s un organo de la sociedad y cumple una funcién social”.

La responsabilidad de la gerencia en nuestra sociedad es decisiva, no sélo por la
empresa misma sine por su prestigio pablico, su €xito ¥ su jerarquia, por el futuro
mismo de nuestro sistema econdmico y social, y la supervivencia de la empresa como
mstitucion auténoma. La responsabilidad publica de la gerencia debe por lo tanto ser el
fundamento de todo su comportamiento, basicamente proporciona la ética de la
gerencia.

Es responsabilidad publica de la gerencia hacer que cualquier cosa que sea
genuinamente para el bien comtn, se convierta en el propio interés de la empresa. La
compafiia debe estar dirigida de manera que todo tenga una probabilidad de fortalecer al
pais, aumentar nuestra prosperidad y agregarle fortaleza (8).

La Gerencia social remite a las formas mis eficientes de liderar el desarrollo
social y el desarrollo humane integral, articulandolos con €l crecimiento econémico.
Identifica dos temas: el analisis sobre la forma como se han disefiado, implementado,
gerenciado y evaluado las politicas sociales, por una parte y la articulacién de reformas
sociales con reformas econdmicas e institucionales, por la otra (9).

Toda institucion no lucrativa que pretende dar atencion y servicios, por medio de
sus programas y proyectos, ¢sta inmersa en el sistema ¢conodmico, donde los aportes o
donaciones tienden a ser menores. Necesita hacer uso de recursos gerenciales, los
cuales debe verlos desde la dptica del concepto de empresa, el que la lleva a ser mas
eficiente, a maximizar el uso de sus recursos, tanto econdémicos como de personal. No
debe perderse bajo la vision de criterio de empresa, que no es mas que el lucro, muchas
veces desmedido y que pasa sobre la dignidad de la persona.

C. GERENCIA DEL DESEMPENO

La gerencia del desempefio es un enfoque sistematico aplicado a la
admmistracién de personal en ¢l ambiente de trabajo. Este enfoque est4 orientado al
manejo de datos y utiliza el refuerzo positivo en la conducta humana, como recurso
principal para optimizar el desempefio.
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Sistematico significa que para determinar la efectividad de un procedimiento
particular de gerencia, debemos especificar los comportamientos v los resultados

involucrados. Debemos desarrollar una manera de medir estos comportamientos y estos
resultados, y determinar los métodos para modificar ¢l desempefio de los empleados.

Orientado al mamejo de datos, significa que utilizaremos datos para evaluar la
efectividad de las estrategias motivacionales. Esto presupone que todo desempefio es
posible de medirse (16).

La gerencia del desempefio no requiere conocimientos psicolégicos. El Dr.
Skinner rechaza la creencia de que para trabajar de manera efectiva con la gente, se
deberd comprender primero sus angustias, sentimientos y motivos internos. Debido a
que la gerencia del desempefio se enfoca en un aqui y ahora, los gerentes no necesitan
entrometerse en la vida privada de los empleados o en sus historia personal, para
dingirlos de manera efectiva (16).

D.  CONCEPTO DE EVALUACION DEL DESEMPENO
La Evaluacion del Desempefio es una sistemdtica apreciacion del desempefio del

potencial de desarrollo del individuo en el cargo, constituyendo una técnica de direccion
para la actividad administrativa del personal (14).

E. LOS OBJETIVOS FUNDAMENTALES DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO
Pueden presentarse de tres maneras:

1. Permite condiciones de medicion del potencial humano en el sentido de determinar
su plena aplicacion,

2. Reconocer el tratamiento de los recursos humanos como un recurso basico de la
empresa o mstitucion y cuya productividad puede desarrollarse indefinidamente,
dependiendo de la  forma de administracion

3. Dar oportunidad de crecimiento y condiciones de efectiva participacion a todos los

miembros de la organizacion, teniendo en cuenta los objetivos institucionales v los
objetivos individuales (14).

F. BENEFICIOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO
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Cuando un programa de evaluacion del desempefio es bien planeado, coordinado
y desarrollado (gerencia del desempefio), normalmente proporciona beneficios a corto,
a mediano y a largo plazo. Los beneficios son en las personas, el jefe, la institucién y la
comunidad.

1. Beneficios para los jefes o encargados:

Evaluar mejor ¢l desempefio y el comportamiento de los subordinados, con base
en las variables y los factores de evaluacion y, sobre todo, contando con un sistema de
medicién capaz de neutralizar la subjetividad.

Proponer medidas y disposiciones orientadas a mejorar el patron de
comportamiento de sus subordinados.

Comunicarse con sus subordinados para que comprendan la mecanica de
evaluacion del desempefio como sistema objetivo, y mediante ese sistema, la manera
como estd desarrollandose su desempefio.

2. Beneficios para los empleados o colaboradores:
Conoce las reglas del juego, es decir, los aspectos de comportamiento y de
desempefio que la empresa o institucion valora mas en sus colaboradores.

Sabe cudles son las expectativas de su jefe acerca de su desempefio y sus
fortalezas y debilidades, segin la evaluacion de su superior.

Se entera qué disposiciones o medidas estd tomando el jefe con el fin de mejorar
su desempefio (programa de entrenamiento, capacitacién) y las que el propio
subordinado debera tomar por su cuenta (autocorreccién, mayor esmero, mayor atencién
al trabajo, cursos por su propia cuenta, etc.).

Adquicre condiciones para autoevaluacion y autocritica para el autodesarrollo y
autocontrol.

3. Beneficios para la institucién:
Estd en condiciones de evaluar su potencial humano a corto, medio y largo plazo
y definir la contribucion de cada colaborador.

Puede identificar los colaboradores que necesitan reciclaje  y/o
perfeccionamiento en determinadas dreas de actividades y seleccionar los empleados
que tienen condiciones de promocion o traslados.

Puede dar mayor dinamica a su politica de recursos humanos, al ofrecer

oportunidades a los empleados, de promociones y desarrollo humano, al estimular la
productividad y mejorar las relaciones humanas en ¢l trabajo (14).
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4. Bencficios para la comunidad:

Con personal motivado y de alto desempetio, se logran las metas y objetivos de
los programas de desarrollo comunitario y de instituciones de servicio, con lo que se
logrard el desarrollo humano. En el caso de empresas lucrativas se obtendrd la
satisfaccién del cliente o del beneficiario de los servicios.

G. PROPOSITOS DE LA EVALUACION

Al crear un sistera de gerencia del desempefio, se tiene como propdsito que este
sistema parta de la evaluacion de la forma en que se estd desempefiando el personal en
su trabajo, v que la informacién obtenida constituya la base para la planeacion y puesta
en marcha de programas de tutoria, entrenamiento, mayor experiencia o autoformacion,
que hayan de mejorar los resultados alcanzados por los individuos y por la organizacion
como un todo.

A los individuos suele juzgérseles superficialmente y con prejuicios, a la vez que
s¢ les mantiene absolutamente ignerantes de lo que se piensa de su trabajo, si lo estan
haciendo bien, mal o regular, conduciendo a la desmotivacion, la relajacién y a un
desempefio permanentemente deficiente (13).

En cuanto a los propositos de la evaluacién, se podrian mencionar los  mds
importantes:

I- Contribuir al mejoramiento del desempefio mediante la identificacion de
fortalezas y debilidades, logrando que se hagan acciones utiles para desarrollar
las primeras y superar las segundas.

2- Identificar a quienes tengan potencial para asumir mayores responsabilidades,
ahora 0 en el futuro y brindar una guia sobre lo que debe hacerse para asegurar
que ese potencial se realice.

3- Ayudar a decidir sobre incrementos salariales o beneficios adicionales que
relacionen de manera justa el nivel de remuneraciéon o reconocimiento, con el
nivel de desempefio.

El punto de partida es la revision del desempefio, en Ia cual se plantean las preguntas:
;Que se logro efectivamente durante ¢l periodo respecto de lo que se esperaba
lograr?

;Qué factores influyen en el nivel de logros? Tales resultados pueden
relacionarse con los esfuerzos o las capacidades personales del individuo en
cuestion, o con factores externos que escapan a su control directo.

¢Qué necesita hacer para mejorar el desempefio?

18



Esta revision del desempefio conduce a la revision del potencial, el cual debe contestar
dos preguntas:

¢Qué potencial tiene el individuo para avanzar mas allda de su nivel actual de
responsabilidad?

¢Qué necesita hacer la institucion, el jefe directo o el propio individuo para asegurar que
desarrolle su potencial? (13).

H. EL PROCESO DE EVALUACION

Este debe basarse hasta donde sea posible, en “hechos objetivamente observados
¥y no en opiniones subjetivas”(13). La finalidad es que el jefe y su subordinado lleguen
a un acuerdo sobre lo que este ultimo ha logrado y 1o que necesita hacer para mejorar su
desempefio,

Es insensato criticar a alguien por no haber realizado algo que no supiera que
debia realizar. A nadie le gusta que lo critiquen, esto solo se acepta y se procura
corregir cuando se siente que es justo, y solo se considerara justo, si ¢l individuo acepta
cabalmente que no ha alcanzado los estdndares, con los que él previamente habia estado
de acuerdo como razonables y alcanzables.

El sistema de evaluacion debe realizarse de la manera mas informal posible, con
¢l minimo de papeleo (13).

La ¢valuacion del desempeiio comprende tres pasos: definir ¢l puesto, evaluar el
desempefio y ofrecer retroalimentacion.

La definicion del puesto significa asegurarse que el supervisor y el
subordinado estan de acuerdo en las responsabilidades y los criterios de desempefio del
puesto.

La evaluacion del desempefio significa comparar el rendimiento real del
subordinado con los criterios de desempefio determinados en el paso anterior, esto
generalmente incluye algin tipo de formato de calificacion.

Sesiones de retroalimentacion, durante las cuales se comenta el desempefio y
progresos del subordinado y se planifica cualquier desarrollo que se requicra (15).

L OBSTACULOS PARA IL.A MEDICION
La mayor parte de obsticulos pueden ser agrupados en las siguientes creencias:

1- Algunos tipos de trabajo no pueden ser medidos.
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2- Hacer mediciones es algo muy dificil.

3- La medicion es un antecedente de castigo.
4- No alcanza el tiempo para medir.
(16).

J. REQUISITOS DE LAS MEDIDAS DE EJECUCION

1. Objetividad:
Idealmente, un criterio de desempefio deberia ser independiente de los gustos,
prejuicios, intereses y preferencias del que evalia.

2. Validez:

Deben retratar lo més fielmente posible la efectividad o inefectividad de la persona
evaluada.

3. Confiabilidad:

Las medidas de eficiencia deben ser consistentes, dar resultados semejantes cada vez
que se tomen, siempre que las condiciones del trabajo y de la persona permanezcan
iguales (11).

K. PROBLEMAS COMUNES EN LA EVALUACION DEL DESEMPENQ

Los problemas pueden surgir en cualquier etapa del proceso de evaluacion.
Algunas de las trampas que deben evitarse en la apreciacion del desempefio son:

1. Carencia de normas: sin normas no puede haber una evaluacion objetiva de los
resultados, solamente una apreciacion subjetiva o sentimiento del desempeiio.

2. Los criterios irrelevantes o subjetivos: Deben establecer los criterios mediante el
analisis del rendimiento del puesto para asegurarse que éstas se relacionen con el
trabajo.

3. Criterios poco realistas: Los criterios son metas con un potencial motivador. Los
que son razonables, pero que representan retos, tienen el mayor potencial para motivar.

4. Medidas malas de desempefio: La objetividad y la comparacion requieren que
puedan medirse los progresos hacia los criterios o su cumplimiento.
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5. Errores del evaluador: Los errores de los evaluadores incluyen las preferencias o
prejuicios, el efecto de halo’, la tendencia central “y el temor a la confrontacién.

6. Mala retroalimentacion al empleado: Es necesario comunicar a los empleados los
criterios y calificaciones, a fin de que la evaluacion del desempefio sea eficaz.

7. Comunicaciones negativas: El proceso de evaluacion se ve limitado por la
comunicacién de actitudes negativas, como inflexibilidad, actitud defensiva y un
sistema contrario al desarrolio.

8. Incapacidad para aplicar datos de evaluacién: La incapacidad administrativa para
utilizar las evaluaciones en la toma de decisiones de personal y el desarrollo del mismo,
niega ¢l proposito basico de las mediciones del desempefio.  El uso y apreciacion de
criterios maltiples, asi como la frecuencia de la evaluacion, presentan también
problemas (15).

L. METODOS DE EVALUACION

Existen dos métodos generales de medicion: El conteo y el juicio. El conteo es el
método preferido porque es mas confiable; el juicio puede ser una manera valida de
medicion y permite tener los beneficios de la medicion en aquellas areas que de otro
modo no serian medidas (16).

L. El Conteo:

Es algo sencillo, ya que se puede contar ¢l numero de partes fabricadas, el
numero de disefios de ingenieria terminados, horas de tiempo extra, lo anterior es facil y
usualmente puede terminarse en tiempo minimo.

Otra ventaja del conteo es que cuando no hay necesidad de contar cada hecho y
objeto de un comportamiento o resultado, es posible hacer un muestreo. El muestreo
involucra contar en ocasiones, muestras escogidas eventualmente o inspeccionar al azar
unidades de produccion. El proceso de muestreo es cientifico y como tal tiene reglas de
como seleccionar una muestra y saber cuantas observaciones u objetos constituyen una
muestra representativa.

Los errores del muestreo son comunes en las empresas y en la vida diaria. A
menudo se sacan conclusiones de ambos, comportamiento y resultado, basados en muy
poca imformacion (16).

? Efecto del halo: Es el probiema que se presenta cuando la calificacion del supervisor al subordinado se
basa en una caracteristica, que influye en la calificacién de otras caracteristicas.

Es Ia tendencia a dejar que un rasgo favorable o desfavorable influya en el juicio de un individuo como un
todo.

* Tendencia central: Es cuando ef evaluador tiende a evitar fos nameros o calificaciones altas o bajas y
marca a la mayoria de sus calificaciones entre las notas o calificaciones centrales, califica a todos como
promedio.
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2. El juicio:

Es el proceso de formar una opinion o evaluacion mediante el discemimiento y
la comparacion. Aun cuando es menos confiable y mas subjetivo que el conteo, tiene
por lo menos dos usos muy practicos en la gestion del desempefio:

Primero, ¢l juicio permite medir cualquier desempefio.
Segundo, en la mayor parte de los casos cuando se aplica el juicio para medir se
descubrirdn nuevas maneras de contar.

Cuando es imposible cuantificar, hay cuatro técnicas que pueden ser de ayuda al
emitir el juicio acerca del desempefio.

Ellas son:

1- Categonizar el desempefio basado en la opinidn.

2- Evaluar el desempeiio basado en la opinion.

3- Categonizar el desempeiio basado en criterios preestablecidos.
4- Evaluar el desempefio basado en criterios preestablecidos.

Cuando se emiten juicios €s necesario tener un marco de referencias. Como
punto inicial, esa referencia usualmente es la propia experiencia o punto de vista, al
categorizar o darle un niimero a nuestra opinién nos forzamos casi siempre a ser mas
especificos, esto hace pensar cosas tales como ;clasificard al evaluado en un quinto o
sexto lugar?. Si cada vez que categorizamos ¢ evaluamos somos un poco mMmAs
especificos, nos sorprenderiamos al observar qué tan rapido mejoramos la confiabilidad
de nuestros juicios.

Veamos el siguiente ejemplo: Si un supervisor desea medir la limpieza de los
mecanicos, pero no sabe cémo hacerlo, hay que empezar por pedirle que evalte al
ejecutante en una escala de limpieza, donde 0 es el mecanico mas desorganizado y diez
¢l mecdnico que trabaja con mayor limpieza. También al final del trabajo pedirle al
mecanico que se evalte a si mismo, si ambos, el mecanico y el supervisor, al comparar
las evaluaciones, estan de acuerdo, el supervisor tendra evidencia que ambos estan
midiendo lo mismo en forma muy similar.

En la mayor parte de las ocasiones, ellos no estardn de acuerdo, lo que el
mecanico ve como muy bueno (un 8), el supervisor puede verlo como regular (un 3),
con lo que se cuestiona: Porqué de estas calificaciones. Las respuestas ayudarin a
definir de mejor manera la escala, de tal modo que las siguientes mediciones tengan mds
similitud en la evaluacion. Al pasar el tiempo estas mediciones basadas en la opinion,
se hardn mds objetivas, especificando los diversos criterios para juzgar el desempefio.
Una vez que esto ocurre, los juicios pueden hacerse basados en la observacion,
supongase que uno de los elementos en limpieza es recoger toda la basura que se
produjo antes de retirarse del lugar de trabajo, crea lo ya referido como un criterio
preestablecido.
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De esta forma se va creando una escala de evaluacion de comportamiento, donde
cada numero en la escala representa un conjunto especifico de comportamientos
observables, ésta debe ser la técnica ideal para mediciones de juicio (16).

3. Categorizar

Consiste en comparar el desempefio de los individuos entre si, es formar de
mejor a peor a los ejecutantes. Si solo aparece un ganador se elimina el refuerzo para
todos los ejecutantes con el resultado final de que disminuira el desempefio global, por
lo que las categorizaciones deberan ser usadas solamente cuando las evaluaciones sean
casi imposibles.

Cuando se aplican evaluaciones, ¢l desempefio se juzga independientemente
unos de otros, y se evita de esta manera el problema del sistema de categorizacion
respecto de limitar el refuerzo. En un sistema de evaluacién, todos los ejecutantes
pueden alcanzar una calificacion perfecta (16).

4. Sistema de puntos

Es una forma de darle peso a diferentes aspectos del desempefio, de acuerdo con
su valor (prioridad) para la organizacidén en cierto momento. Este sistema muestra los
puntos fuertes y las debilidades, al mismo tiempo que provee una medicion global del
desempefio.

Uso efectivo del sistema de puntos:

1- Enfatizar el refuerzo positivo, no el castigo,

2- Mostrar pequefios mejoramientos.

3- Enfatizar el mérito, no ¢l demérito,

4- Todas las mediciones deben guiar hacia un marcador numérico, que debe
describir el desempeiio total del trabajo

5- Si hay evaluacion, utilizar una escala de evaluacién del comportamiento.

6- Usar conteo sencillo.

7- Disefiar un sistema flexible (16).

También los administradores pueden llevar a cabo las evaluaciones con base en
evaluar a los empleados contra estindares absolutos, estandares relativos o contra los
objetivos.

5. Estandares absolutos:
Esto sigmfica que los empleados no son comparados entre si, sino contra un
criterio rigido.

6. Estandares relativos:
Compara a los empleados entre si, jerarquizados en un orden dentro de un grupo
de clasificacion.
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7 Por objetivos:;

Los empleados son evaluados por la eficacia para lograr el conjunto especifico
de objetivos, que se han determinado como criticos en la terminacion exitosa de sus
trabajos (17).

M. METODOS TECNICOS DE EVALUACION DEL DESEMPENO

“Para que sean eficaces, las evaluaciones del desempefio deben basarse plenamente en
los resultados de la actividad del hombre en el trabajo y no sélo en sus caracteristicas
de personalidad™ (14).

1. TECNICA O METODO DE ESCALA GRAFICA DE CALIFICACION

Se trata de un método que evaltia a las personas mediante factores de evaluacion
previamente definidos v graduados. Utiliza un formulario de doble entrada, en las que
las lineas horizontales representan los factores de evaluacién del desempefio, y las
columnas verticales representan los grados de variacion de tales factores.

Los factores se seleccionan previamente para definir en cada empleado las
cualidades que se intenta observar, definiéndolo con una descripcion sumaria, simple y
objetiva, que dimensiona un desempefio que va desde el débil o el insatisfactorio hasta
el optimo o el muy satisfactorio,

Algunas empresas utilizan este método con atribucion de puntos, para cuantificar
los resultados, ya que facilitan las comparaciones entre los empleados (14).

Es de facil ejecucion para el evaluador, ya que permite que al disefarlo se
describa en forma resumida y flexible, las diferentes formas en que un trabajador da
cumplimiento a un factor determinado. Da la flexibilidad de usar una evaluacion
cualitativa combinada con un sistema de puntos, el evaluador tiene en este método
técnico un instrumento sencillo y objetivo. Este es un método que se puede utilizar
para el modelo institucional que se propone.

2. METODG DE ALTERNANCIA EN LA CLASIFICACION

Clasificacion de los subordinados desde el mejor al peor, en torno a una
caracteristica en particular.

Se hace una lista donde todos los empleados que se van a calificar y

posteriormente se eligen los nombres de algunos que no se conozean lo suficientemente
bien como para clasificarlos, luego se debe elegir al siguiente mejor y al siguiente mas
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bajo, alternando entre los més altos y los més bajos, hasta que haya clasificado a todos
los empleados (14).

Mide una sola caracteristica de desempefio, no permite una visién completa
del accionar del trabajador, ademds que hace una clasificacion de mejor a peor, esto
produce efectos negativos entre las personas evaluadas, ya que crea un ambiente de
trabajadores superiores. No es lo ideal para la institucién, lleva mucho tiempo su disefio
y ho se pretende hacer comparaciones entre personas.

3. METODO DE COMPARACION DE PARES

Es la clasificacion de los empleados mediante una tabla de todos los pares
posibles de mdividuos, para cada caracteristica, para indicar cudl es el mejor empleado
de ese par. Este método ayuda a que la clasificacion sea mas eficaz.

Supongamos que van a clasificar a cinco personas, indica con + o — quién es el
mejor empleado de ese par, luego se suma el nimero de veces que un empleado obtuvo
mejor punteo en cada categoria (15).

El método es complicado por la gran variedad de pares posibles en una
institucion de mds de 200 empleados, ademds crea ambiente de superioridad en los
empleados. Es muy laborioso para realizarlo en la institucion.

4. METODO DE ELECCION O ESCOGENCIA FORZADA

De esta forma se intenta neutralizar los efectos del halo, el subjetivismo y el
protececionismo, propios del método de escala de graficas. Consiste en evaluar a los
mdividuos mediante frases descriptivas de determinadas alternativas de tipos de
desempefio individual, en cada bloque o conjunte de dos, cuatro o mas frases, el
cvaluador debe escoger solo una o las dos que mds se aplican al desempefio del
empleado evaluado.
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La naturaleza de las frases puede variar mucho, no obstante hay dos formas de
composicion:

A) Se forman bloques de dos frases de significado positivo y dos de
significado negativo, al juzgar al empleado, el supetvisor o evaluador elige la frase
que mas se adecua y luego la que menos se adecua al desempefio.

B) Se forman bloques de solo cuatro frases de significado positivo, al juzgar al
empleado, el supervisor o evaluador elige las frases que més se ajustan al
desempefio.

Las frases que conforman los conjuntos o bloques no se toman al azar, sino que
deben seleccionarse de manera razonable mediante un procedimiento estadistico,
tendente a verificar su adecuacion a los criterios existentes en la empresa v a su
capacidad de discnminacion, a través de dos indices: el de aplicabilidad v el de
discriminacion (14).

El disefio de un instrumento con este método es muy laborioso en su
construccion, deja al minimo el efecto del halo y el subjetivismo, esta es su principal
caracteristica. Para la cantidad tan diversa de puestos y atribuciones en la institucion, su
disefio tomaria mucho tiempo, no es propuesto para la institucion.

5. METODO DE INCIDENTES CRITICOS

La teoria sobre la cual se basa es la de que hay ciertas acciones clave en el
comportamiento que entrafian la diferencia entre el éxito v el fracaso, en otras palabras
¢l método no se preocupa de las caracteristicas situadas dentro del campo de la
normalidad, sino exactamente de aquellas caracteristicas muy positivas o muy
negativas. Se trata de una técnica sistematica, mediante la cual el supervisor inmediato,
observa y registra los hechos excepcionalmente positivos o negativos respecto del
desempefio de sus subordinados, con lo que focaliza las excepciones.

Los aspectos positivos deben realzarse y preferiblemente utilizarse, en tanto que
los negativos deben corregirse v eliminarse.

Este método con frecuencia se utiliza para complementar una técnica de
calificacion, no obstante, es atil para identificar ejemplos especificos de buen o mal
desempefio y planear la manera en que puedan corregirse las deficiencias, no es til
para comparar a los empleados o tomar decisiones salariales (14).

Este método ofrece un ejercicio muy valioso para el supervisor, le permitiria

conocer acciones positivas y negativas de sus subordinados, que no son las usuales en
su desempefio. Por ser un método sistematico, necesita de mucho tiempo de observancia
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y anotaciones, ya que es muy laborioso en su disefio, no se contempla para la institucién
por el tiempo necesario en su realizacion.

6. METODO DE FRASES DESCRIPTIVAS

Este método es ligeramente diferente del método de eleccion forzado, sélo
porque no exige obligatoriedad en la eleccion de frases. Aqui el evaluador sefiala
unicamente las frases que caracterizan el desempefio del subordinado (signo + o S) y
aquellas que en realidad demuestran el opuesto de su desempefio (signo — o N) (14).

En su conformacion es muy parecido al de eleccion forzada pero mas sencillo
para su disefio. Describe una sola frase, la que se responde con SI o NQ, el evaluador no
tendra que tomar decisién entre 2 a 4 aseveraciones del subordinado. Las frases
permiten flexibilidad para la descripeion de la accién evaluada, también permite que se
redacten en sentido positivo. Es factible utilizarse para disefiar la evaluacion del
personal de la institucidn,

7. METODO DE INVESTIGACION DE CAMPO

Este estd desarrollado con base en entrevistas de un especialista en evaluacion,
con ¢l superior inmediato, mediante el cual se verifica y evaliia el desempefio de sus
subordinados, determinandose las causas, los origenes y los motivos de tal desempefio,
por medio del andlisis de hechos y situaciones. Es un método mds amplio que permite,
ademas del diagnéstico, la posibilidad de planear junto con el superior inmediato su
desarrollo en el cargo y en la organizacion (14).

E} método es muy laborioso para su realizacion, ademds de necesitar del apoyo
de expertos en cada campo que se pretenda evaluar. La ventaja que ofrece es que hace
un diagnostico y deja una planificacion conjunta. Por el tiempo necesario y los costos
para su disefio, no se propone para ¢l modelo de la institucién.

8. METODO DE AUTOEVALUACION

Se le pide al empleado hacer un analisis sincero de sus propias caracteristicas de
desempefio. Puede utilizar sistemas diversos, inclusive formularios basados en los
esquemas presentados en los diversos métodos de evaluacion del desempeiio (14).

Es importante que el trabajador realice ¢l ejercicio de evaluarse a si mismo, ya
que permite que el evaluador compare su evaluacién con la propia del subordinado.
Hay que hacer un buen manejo educative al empleado, en el sentido de la necesidad de
analizarse sinceramente y con mentalidad positiva. Este método es factible de realizarse
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en la institucién y permitira qué el personal participe en el proceso de gerencia del
desempefio.

9. METODO DE FORMAS NARRATIVAS

En este método se pide al superior:
1- Calificar ¢l desempefio del empleado en términos de los criterios del puesto.
2- Que represente gjemplos criticos y un plan de accidén para el mejoramiento
disefiado a ayudar al empleade a cumplir o exceder estos criterios.
Posteriormente una conclusion de la discusion de la evaluacion del
desempefio, haciendo énfasis en Ia solucion del problema (14).

Hace que el evaluador invierta mucho tiempo en redactar criterios del puesto del
avaluado, actividades criticas y planes de accion, para luego evaluar la realizacion de las
actividades y analizar la forma de solucién de problemas encontrados. No es opcién
para utilizarse en la institucién, por la cantidad de tiempo necesaria para su disefio.

10. METODO DE EVALUACION POR RESULTADOS

Implica la disposicion de metas medibles y especificas con cada empleado y
posteriormente la revision periddica del progreso logrado. Casi siempre se refiere a un
amplio programa de evaluacién y establecimiento de objetivos a nivel de la
organizacion. Consta de seis pasos principales;

1- Establecer los objetivos de la organizacién y preparar un plan a nivel de Ia
organizacion para €l afio sigwiente, y determinar los objetivos.

2- Fijar los objetivos por departamento. En este punto el jefe de departamento y sus
supervisores, en forma conjunta, establecen los objetivos para sus
departamentos.

3- Comentar los objetivos por departamento. s¢ exponen con todos los

subordinados y se les pide desarrollar sus propios objetivos individuales.
4- Definur los resultados esperados. En este punto tanto los jefes de departamento y
los subordinados establecen los objetivos de desempefio a corto plazo.

5- Revisar el desempefio: Medicién de resultados. Los jefes de departamentos
comparar4n el desempefio real de cada empleado con los resultados esperados.
6- Proporcionar retroalimentacion. Se sostienen reuniones periddicas de revision

del desempefio con los subordinados, para comentar y evaluar los progresos de
estos tltimos (15).

Implica un trabajo de equipo que involucre a los individuos en lo que se pretende
conseguir y permite que durante la vida del proyecto o programa evaluar el
cumplimiento de fo planificado. Es ideal para evaluar periddicamente a los directores de
programas y factible de ser utilizado en el modelo que se propone.
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11. METODOS MIXTOS

Es comin que las organizaciones caracterizadas por la complejidad de sus
cargos recurran a una combinacion de modelos (14).

12, ESCALA DE CALIFICACION BASADA EN EL COMPORTAMIENTO

Combina los beneficios de incidentes criticos narrativos y calificaciones
cuantificadas, con base en una escala cuantificada. Comprende 5 pasos:

1) Generar incidentes criticos. Se pide a las personas que conocen el puesto a evaluar,
que describan ejemplos especificos de un desempefio eficaz y otro ineficaz.

2) Desarrollar dimensiones del desempeiio. Posteriormente estas personas agrupan
estos incidentes en un comjunto mas pequefio, (cinco o diez) de dimensiones de
desempeiio, luego cada grupo se define,

3) Reasignar incidentes. Otro conjunto de personas que también conozca el puesto
redistribuye a continuacion los incidentes criticos originales en el grupo que
considere les ajuste mejor. Normalmente, se retiene un incidente critico si un
porcentaje (habitualmente del 50% al 80%) de este segundo grupo lo concedio al
mismo grupo que lo asignaron las personas en el paso 2.

4) Calificacion de los incidentes. Generalmente se pide a este segundo grupo que
califique la conducta descrita en el incidente respecto de qué tan eficaz ©
ineficazmente representa el desempefio de la dimension apropiada.

5) Desarrollar un instrumento final. Un subconjunto de incidentes se utiliza como
base de comportamiento para cada dimension,

Este método requiere mucho mds tiempo que el desarrollo de otros recursos de
evaluacion, pero tiene algunas ventajas importantes como:

A) Indicador mas preciso

B) Criterios mas claros

C) Retroalimentacion

D) Dimensiones independientes

E) Consistencia

(15).

Involucra la participacidn de varias personas para desarrollar el instrumento, quienes se
distribuyen la fase de disefio de desempefios y la fase de calificacion. También necesita
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mucho recurso de personal y tiempo para su disefio, por lo que no es factible proponerlo
para la institucion.
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v MARCO METODOLOGICO

A. Objetivos del trabajo

1. Objetivo general

Realizar wna revisidn tedrica conceptual sobre algunos modelos técnicos
existentes de evaluacion del desempefio, para disefiar un modelo de evaluacién de
desempeiio. La institucion lo implementara en el programa de Seguridad Alimentaria y
del Hospital Infantil Juan Pablo II, ya que permitiré desarrollar un proceso constante de
gerencia del desempeiio institucional.

2. Objetivos especificos

a)Desarrollar un proceso de identificacion de fortalezas y debilidades del potencial
humano de la institucidn.

b)Determinar por medio de instrumentos objetivos, la manera justa de ofrecer
reconocimientos y remuneraciones a las personas laborantes en la institucion.

B. Pasos para la construccion del modelo:

En este proceso de construccion no se perdié de vista que la evaluacion del
desempefio comprende tres pasos: definir el puesto, evaluar ¢l desempefio v ofrecer
retroalimentacion.

1. Se realizé un estudio bibliografico exhaustivo y fichaje sobre el tema de la gerencia
del desempeiio y los métodos de medicion del desempefio.

2. Se efectuo analisis de las definiciones de puestos y funciones de los programas de
Seguridad alimentaria y Hospital Infantil Juan Pablo I, en este Gltimo especificamente
en el drea de secretaria, archivo y el area médica.

3. Se revisaron las descripciones de normativas de los programas donde se realizara la
evaluacion del desempeiio.

4. Se actualizaron los manuales de procedimientos de los programas donde se
efectuardn las evaluaciones.

5. Autorizacion del modelo.

Esto se cumplio con la presentacion a la Junta Directiva y at Delegado Arzobispal,
ademas plantearon las necesidades de una evaluacion del desempefio, quienes dieron
su aval para la gjecucion del trabajo.

6. Revision de métodos técnicos de evaluacion, considerando los pro y los contra de
cada meétodo estudiado y se determino con cudles se pueden manejar de mejor forma



las variables de: Objetividad, comprension, tiempo, factores medibles, negatividad y
flexibilidad.

Se decidié utilizar el método de escala Grifica de Calificacion, por su
flexibilidad, ya que permitira hacer una matriz de doble entrada, en la que se describiran
4 frases que indiquen la forma en que el evaluado esta desarrollandose en cada factor
que se mide; también se valoran en 4 categorias estas acciones: débil, regular, bueno y
optimo. Este método permitird dar un punteo a cada grado de cumplimiento o©
realizacion del factor medido.

El método de Frases Descriptivas se utilizara para la autoevaluacién. Las frases
se redactardn en sentido positivo y describiran  actividades que se relacionen
directamente con las que se describen en el método de escala grafica y permitird hacer
comparaciones.

El tercer método que se decidi6 utilizar es el de evaluacion por resultados. Con
¢l se dard seguimiento a la consecucion de las metas programaticas, también se le
agrega puntos y grado, los que se relacionan directamente con el porcentaje de
cumplimiento de metas.

Se selecciond el tipo de método de evaluacion del desempeiio de acuerdo con el
puesto, 4rea o programa. Se realizé con el departamento de Recursos Humanos y se
aprobo por la presidencia de la Junta Directiva.

En puestos de direccion:

Mgetodo de escala grafica de calificacion (14).

Meétodo de evaluacién por resultados, porque éste implica la disposicion de
metas medibles y especificas para cada empleado, asi como para cada seccién o
departamento (15).

Método de autoevaluacion, basado en un modelo de frases descriptivas..

En puestos de coordinadores de 4reas o departamentos, asi como profesionales:
Meétodo de escala grafica de calificacion.
Meétodo de autoevaluacion, basado en un modelo de frases descriptivas

En puestos técnicos operativos:
Métodos de escala grafica de calificacion
Me¢étodo de autoevaluacion, basado en un modelo de frases descriptivas.

7. Se realizaron los listados de puestos por area, y se indico el nombre del puesto y la
persona que lo ocupa.

8. Se seleccionaron los factores a medir en la evaluacién del desempefio, analizando

varios grupos de factores de medicidn, pero se aprobaron 10 (cuadro mimero 5), los
cuales permifen temer un grupo que indicara el cumplimiento de las acciones mas
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generales y necesarias para el funcionamiento institucional. También proporcionara la
informacién de actividades que necesitardn de apoyo institucional, para que el
empleado evaluado pueda mejorar en forma positiva su desempefio. Se realiz6 con el
Departamento de Recursos Humanos y lo aprobé la presidencia de la Junta Directiva.
Se definié de acuerdo al grupo o nivel de personal, qué factores se mediran. La
capacidad de direccion se incluird en puestos de directores de programas y en
encargados de dreas o servicios, no asi en puestos de técnicos y operarios, a los que se le
evaluara iniciativa.

CUADRO 5: DESCRIPCION DE LOS FACTORES A MEDIR EN LAS DISTINTAS

CATEGORIAS DE PUESTOS.
No. | FACTOR PUESTOS DE|ENCARGADOS  |PROFESIONALES,
DIRECCION DE|PE  AREA O |TECNICOS Y
PROGRAMAS DEPTO OPERATIVOS
1 |Legro de metas X X X
2 | Puntualidad/asistencia X X X
3 |Calidad de trabajo X X X
4 | Actitud respecto de la X X X
mnstitucion/caridad cristiana
5__|Colaboracion y cooperacion | X X X
6 | Confianza/responsabilidad |X X X
7 | Atencidn al beneficiario X X X
8 |Habilidad para X X X
aprender/adaptabilidad
9 |Cumplimiento de normas y|X X X
reglamentos/conocimiento
del trabajo
10 | Capacidad de Direccion X X
11 |Iniciativa X

9. Se procedio a disefiar y desarrollar los instrumentos de evaluacién, para lo cual el
Asistente de la Direccion de la institucién, con base en la descripcion de puestos y
manuales de reglamentos y funcionamiento, redacté los contenidos de las evaluaciones
y la determinacidn de los puntos en los métodos de escala grafica de calificacion y
evaluacion por resultados.

10. Medicion de resultados. Ya con los instrumentos realizados se propuso la forma de

calificacion de los diferentes factores evaluados y se clasificaron en escalas de
puntuacion. Los limites seran los siguientes:
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Para todas las categorias de laborantes:

Clasificacion tipo A de 61 a 100 puntos
Clasificacion tipo B de 36 a 60 puntos
Clasificacién tipo C de 20 a 35 puntos

11. Se definieron las consecuencias de la evaluacién del desempefio, con los
resultados se obtendrén los siguientes beneficios para €l personal evaluado:

Clasificacion tipo A

1) Derecho a capacitacién y adiestramiento para mejorar sus funciones,

2) Candidato a un ascenso, si hay plaza.

3) Reconocimiento publico en las reuniones de personal,

4) Derecho a gozar de 100% de los incrementos salariales que la institucién indique.

Clasificacion tipo B

1} Derecho a capacitacion y adiestramiento para mejorar sus funciones

2) Derecho a gozar de 50% de los incrementos salariales que la administracion indique
3) Llamada de atencidén a mejorar su desempefio en las futuras evaluaciones.

Clasificacion tipo C

1) Derecho a capacitacion y adiestramiento en la institucion para mejorar sus funciones

2) No gozara de ningin porcentaje de incremento salarial.

3) Podrd cancelarse su relacion con la instituciéon al obtener dos evaluaciones
consecutivas tipo C.

12. Se nombrod a la administracion del sistema, la cual esta a cargo del Departamento
de Recursos Humanos, quien enviard en los tiempos escogidos a los directores o
coordinadores y encargados los correspondientes instrumentos, l0s que recogerd
luego de cinco dias habiles, para elaborar la calificacion final.

13. También s¢ norma un procedimiento de revision de la evaluacion del desempefio, el
cual puede ser solicitado por el evaluado o la entidad rectora, en caso de haber
diferencia de opinion.

14. A manera de validacion, se procedio a realizar en cada nivel de puesto de trabajo,
una evaluacion, en la cual se tomo en cuenta el tiempo que cada evaluador v evaluado
invirtio en responder el correspondiente instrumento, la comprensién de las frases en
cada uno de los factores de medicién, el tiempo que se necesita para hacer la
calificacion de los instrumentos y las observaciones con el plan de accién con el
evaluado,
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V1 EL MODELO

El presente modelo comprende la propuesta de evaluacién del desempefio para
el personal laborante de Caritas Arquidiocesana, especificamente en ¢l programa de
Seguridad Alimentaria y en el Hospital Infantil Juan Pablo II, que son los programas de
un mayor impacto comunitario, con presupuestos de ejecucion altos y que funcionan
con la mayoria del personal contratado en la institucion,

Este modelo pretende extenderse a todos los programas y proyectos que realiza Caritas
Arquidiocesana

A. OBJETIVOS DEL MODELOQO

Determinar si el empleado esta realizando a cabalidad y con diligencia las funciones
inherentes a su puesto.

Dar a conocer al empleado cémo es su rendimiento de acuerdo con lo que se espera de
€l, descubriéndole sus capacidades y cualidades, para lograr una retroalimentacion
positiva.

Establecer las areas donde el empleado necesite mejorar su rendimiento, para ofrecerle
capacitacion y enirenamiento,

Establecer una base objetiva del desempefio del empleado, la que sirve para otorgar
incentivos salariales en forma equitativa,

Determinar qué empleados son candidatos para promociones 0 ascensos.

Conocer qué grado de identificacién con la mistica de la institucion tiene el empleado.

B. DESCRIPCION DEL MODELO, VARIABLES.

Para llegar al modelo de evaluacién propuesto, se tomaron en cuenta las
siguientes variables, las cuales pueden ser controladas tanto en el evaluador como en el
evaluado.

Objetividad: Se seleccionaron métodos técnicos de evaluacién que permiten conformar
aseveraciones objetivas, con esto se logra evitar prejuicios o sesgos en la persona que
realiza la evaluacion.

Facilidad de comprension: Los instrumentos disefiados son de facil comprension para el
evaluador y el evaluado, se utilizé un vocabulario sencillo, pero claro.



Duracién de la evaluacion: Se desarrollaron instrumentos que al evaluador y evaluado le
toma de 5 a 10 minutos para su realizacidn; también Recursos Humanos no tarda mas
de 15 minutos para su calificacion.

Factores de medicion: Para el método de escala grafica de calificacion se eligieron 10
factores, que son actividades, acciones o comportamientos del personal y que permiten
ser evaluados objetivamente y con un sistema de puntos, seglin las metas alcanzadas y
por el juicio que emite ¢l evaluador. En ¢l método de evaluacion por resultados, las
metas son perfectamente medibles y verificables en cualquier momento.

Negatividad: en el instrumento de autoevaluacidon se disefiaron frases descriptivas en
sentido positivo de accionar, debe darle la impresion al evaluado que no hay procesos
negativos.

Flexibilidad: los instrumentos propuestos permiten mejorarse en todo momento, son
pertectibies.

El personal de la institucion se dividié en tres grupos: nivel de direccion de
programas, de encargados o coordinadores de arcas o servicios y a nivel técnicos u
operarios. Para cada nivel de puesto se disefiaron instrumentos que involucran medir
acciones que corresponden a cada nivel. El instrumento de escala grafica de
calificacidn contiene factores de medicidn que son los mismos en todos los niveles, en
algunos cambia la redaccion del concepto que se evalta y depende del nivel de puesto
del evaluado.

Como se indico en el capitulo del marco metodoldgico, el modelo se disefio
para utilizar una escala grafica de calificacion, evaluacion por resultados y una
autoevaluacion basada en un modelo de frases descriptivas.

El instrumento de escala grafica de calificacidn y la autoevaluacion se disefiaron
para poder evaluar 10 factores de medicion, estos son utilizados con todos los niveles
de personal.

La medicién en la escala gréfica de calificacion se realiza con un sistema de
puntos, los cuales clasificardn al evaluado entre las categorias de A, By la C, donde la
A situard los que tendran el mayor numero de puntos y por lo mismo a los de mejor
desempefio, quicnes logicamente tendran beneficios distintos a las otras dos categorias
de calificacion.
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1. Descripcion de los 10 factores de medicion

Logro de metas: Cada puesto de trabajo tiene metas u objetivos, los que hacen que
se cumpla el objetivo institucional. Este factor permitird medir el cumplimiento de las
mismas, ademas es objetivo y puede ser revisado en cualguier momento.

Puntualidad/asistencia: En esta evaluacién se contabilizan las llegadas tarde y
relaciona las faltas de asistencia a sus labores. Cada trabajador tiene una tarjeta de
ingreso y egreso diario de la institucion, en ella se verifica las faltas de puntualidad o de
asistencia a sus labores, ya que permite que este sea un factor objetivamente
verificable.

Calidad de trabajo: Permitira conocer qué tan exacto se estd siendo en el {rabajo,
mide la cantidad de errores y de repeticiones en el desarrollo de sus actividades y
funciones. Cada supervisor conoce de los errores cometidos por sus subordinados y
cudntas veces ha puesto a repetir alguna accion a su personal, por lo que consideramos
que es un factor objetivo.

Actitud respecto de la institucion/caridad cristiana: La vision de la institucién es
servir a Cristo, presente en ¢l necesitado. Aqui se evaliia esta identificacion con Caritas
y con Cristo. Este factor tiene dificultad para medir objetivamente, sin embargo cada
supervisor convive las 8 horas de trabajo con su personal y puede escuchar y detectar ¢l
sentir de la persona para con la institucion y su espiritualidad.

Colaboracion y cooperacion: Este factor medird el deseo de ayudar, de cooperar con
sus compaiieros, ya sea superiores o subalternos, trabajo en equipo. Factor que es
objetivo y puede verificar la actitud de apoyo mutuo entre los subordinados y
superiores.

Confianza/responsabilidad:  Aqui se evalua si la persona puede realizar sus
funciones, sin que se le est¢ exigiendo constantemente. Este es un factor que cada
supervisor esta regularmente probando con sus subalternos, le hace conocer si el
evaluado ha presentado objetivamente faltas a su responsabilidad para con su quehacer,

Atencion al beneficiario: En este parametro se evaliia la interrelacion que tiene con
los beneficiarios de los servicios y programas, asi como con sus compafieros. Mide el
grado de conflicto con sus compafieros y con las personas que atiende, se pucde medir
objetivamente con base en los reclamos que hacen las personas.

Habilidad para aprender/adaptabilidad: Se mide la capacidad que tiene la persona
para adquirir los conocimientos de sus funciones, asi como nuevos conocimientos. Todo
supervisor sabe a quién le puede asignar actividades, objetivamente conoce quién de sus
subalternos aprende con facilidad.

38



Cumplimiento de normas y reglamentos/conocimiento del trabajo: En este
parametro se evalda la forma en que la persona cumple con los reglamentos y normas
establecidas. En la institucion existe el reglamento, objetivamente se puede conocer
quiénes no lo cumplen.

Capacidad de direccion: Evalia la capacidad que tiene el coordinador o encargado
de que sus subordinados estén estimulados para realizar sus funciones. Este factor se
medira en puestos de direccién y encargados o coordinadores de areas o servicios. El
departamento o servicio muchas veces es el reflejo de un bueno o malo estimulo de
direccion, por lo que podemos medir objetivamente este factor.

Iniciativa: Aqui se evalda la capacidad que tiene la persona para formar criterio,
juicio o creatividad. Se incluyo este factor porque cada supervisor debe conocer la
capacidad de gestion de cada uno de sus subordinados.

Estos factores de medicion son utilizados para la valoraciéon por medio del método
de escala grafica de calificacion y de autoevaluacion. Esta basado en frases
descriptivas, las cuales se describen a continuacion.

El diagrama nimero 1 esquematiza el modelo de evaluacion del desempefio para
Caritas Arquidiocesana, indica que segin el puesto que ocupa el trabajador o laborante,
sera evaluado con los instrumentos disefiados, con escala grafica de calificacion,
autoevaluacion de frases descriptivas o evaluacion de resultados y metas. Con esta
evaluacion, el trabajador se clasifica en la escala de puntuacion y dependera de la
clasificacion obtenida. Se ingresard al laborante en un proceso de desarrollo y
capacitacién, bonificaciones econdmicas y ascensos de puestos. La eficacia y
eficiencia institucional Optima se obtendra en la medida de que todos los trabajadores
tengan clasificacion A en sus evaluaciones.
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2. Modelo de evaluacion segun puesto del trabajador.

Para los puestos de direccion, el modelo propuesto indica realizar tres tipos de
instrumentos de evaluacion:
Meétodo de escala gréfica de calificacién que medira 10 factores.
Método de evaluacion por resultados, por medio de metas medibles, especificas y
objetivas, permitird conocer el grado de cumplimiento de objetivos de los programas.
Meétodo de autoevaluacion que estard basado en frases descriptivas.
Ver diagrama nimero 2.

En los puestos encargados o coordinadores de 4reas o departamentos y
profesionales, ¢l modelo propueste indica realizar dos tipos de instrumentos de
evaluacion:

Meétodo de escala grafica de calificacion que medira 10 factores.
Meétodo de autoevaluacion estara basado en frases descriptivas.
Ver diagrama nimero 3.

En los puestos técnicos operativos, el modelo propuesto indica realizar dos tipos
de instrumentos de evaluacion:
Método de escala grafica de calificacién, medira 10 factores.
M¢todo de autoevaluacion, basado en frases descriptivas.
Ver diagrama niimero 4.

Estos instrumentos de evaluacion permiten tener una escala de puntos, en la
cual se clasifica al trabajador.

En la clasificacion A, el trabajador es candidato a tener incentivos salariales,
ascensos de puestos y proceso de capacitacion.

Con una escala B, el trabajador tendra derecho a capacitacion y adiestramiento
para mejorar sus funciones, ademas goza de la mitad de los incrementos salariales que
la administracion indique y se le hace llamada de atencién; en conjunto con su jefe
inmediato se realiza un plan de acciones y actividades para mejorar su desempefio.

Con una puntuacion que le clasifica en C, se le incluira en un programa de
adiestramiento y capacitacion, no tendré derecho a los incrementos salariales y con 2
evaluaciones consecutivas en esta categoria, se puede cancelar su relacion con la
institucion.

El trabajador puede solicitar una revision de sus evaluaciones y lo hara
mediante una carta a la entidad rectora,
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MODELO DE EVALUACION DEL DESEMPENO EN
PUESTOS DE DIRECCION DE PROGRAMAS

Diagrama 2.

Meétodo de  escala
grafica de Calificacion.

Factores de Medicibn:

[-Logro de Metas
2-Puntualidad/asistencia

3-Calidad de Trubejo

4-Actitutd respecto de la
institucién/caridad cristiana.
5-Colaboracion y coaperacién
&-Confianza/responsabilidad
7-Atencitn al beneficiario
8-Habilidad para aprender/adapimbilidad
9-Cumplimiento de normas y
reglamentos/conocimiento det trabajo
10-Cagacidad de Direccidn

Puestos de
Direccion de
Programas

Me¢todo de Evaluacion
por resultados

s  Metas medibles,
especificas y objetivas

Revision de las

evaluaciones P

{Impugnacion)

Incentivos Salariales

A 4

Método de autoevalracion
basada en
frases descriptivas

Escala de Puntuacion
A: 61 a 100 puntos
B:36a 60 puntos

C:20 a 35 puntos

Proceso de desarrollo
Y Capacitacién

Ascensos de Puestos
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MODELO DE EVALUACION DEL DESEMPENO EN
PUESTOS DE COORDINADORES DE AREAS

O DEPARTAMENTOS, ASI COMO A PROFESIONALES
Diagrama 3.

Puestos de:
- Coordinadores
- Profesionales

Método de escala

grafica de Calificacion.
Faciotea de Medicidn:

I-Logro de Metas
2-Puntualidzd/asistencia ..
3-Calidad de Trabaja Meétodo de autoevaluacion
4-Actitutd respecto de |a
institucion/caridad  cristiana. basada .en.
5-Caloberacién v cooperacion frases descriptivas
6-Coenfianza/responsabilidad
7-Atencién al beneficiario

8-Habilidad para aprender/adaptabilidad
9<LCumplimiento de normasy
reglamentos/conocimiento del trabajo

10-Capacidad de Direceiim
Escala de Puntuacidn
Revision de Ias A: 61 a 100 puntos
evaluaciones ]

) B:36a 60 puntos
{Impugnacion)

C: 20 a 35 punios

Incentivos Salartales Proceso de desarrollo

Y Capacitacién Ascensos de Puestos
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MODELO DE EVALUACION DEL DESEMPENO EN

Diagrama 4.

Método de escala
grafica de Calificacion.

Factores de Medicion:

1-Logro de Metas
2-Puntualidad’asistencia
3-Calidad de Trahajo

4-Actitud respecto de la
tnstitucién/Caridad cristiana.
5-Colahoracion v cooperacitn
6-Confianza‘responsabilidad
T-Atencion al benefieiario
8-Habilidad pars aprenderiadaptabilidad
9-LCumplimicnto de normas y
reglamentos/conocimicnto del trabajo
10-Tniciativa

Revisién de las
evaluaciones

(Impugnacion)

4P

Incentivos Salariales

PUESTOS
TECNICOS OPERATIVOS

Puestos Técnicos
Operativos

Escala de Puntuacién
A: 61 a 100 puntos

B:36 a 60 puntos

C: 20 a 35 punios

Proceso de desarrollo
Y Capacitacion

Meétodo de autoevaluacion
basada en
frases descriptivas

Ascensos de Puestos




C) EVALUACION DE DESEMPENO
METODO DE ESCALA GRAFICA DE CALIFICACION

Con este método se miden 10 factores o acciones de los laborantes en la
institucion. A cada factor se le han dado 4 grados de calificacion: débil, regular, bueno
y optimo. Para cada grado se ha definido un conjunto de acciones, actividades o
actitudes que reflejan de la forma mas objetiva posible el rendimiento del evaluado.

Los factores que se estan evaluando se han agrupado en 10 cuadros de
calificacion, a los que a cada cuadro se le da una ponderacion de 15 puntos como
maximo y 5 puntos como minimo, los diez cuadros de evaluacién suman el 100% de la
nota,

Los 4 grados que tiene cada cuadro de factor a evaluar tienen una calificacién en
puntos (cuadro 6), donde ¢l optimo representa el puntaje maximo que logra ese factor,
luego cada cuadro disminuye en aproximadamente un cuarto del puntaje maximo, estos
puntajes se han aproximado siempre al menor niumero, quedando asi:

CUADRO 6: CALIFICACION O PUNTAIES DE LOS GRADOS DE MEDICION DE

FACTORES DE DESEMPENO.
PONDERACION |DEBIL |REGULAR |BUENO |OPTIMO
15 3 7 11 15
10 2 5 7 10
5 1 2 3 5

El evaluador coloca una X a la par del grado que en la mejor forma describe al
evaluado; en cada uno de los cuadros de factores a evaluar, no coloca ninglin puntaje,
ya que Ia tabla de valores esta en el Departamento de Recursos Humanos, quien es el
administrador de) programa. Las tablas de puntos estan en los cuadros 7 y 8.

La boleta de resumen se completa en recursos humanos, el evaluador llena los
datos del evaluado.

Segiin ¢l puesto desempefiado por el evaluado, se tienen algunos cambios en
estos 10 cuadros de factores y en algunos no se evaluaran ciertos factores por no ser
consecuente con €] puesto,

VER ANEXO A.
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CUADRO 7: TABLA DE PUNTOS SEGUN LOS DISTINTOS FACTORES
A MEDIR EN LA EVALUACION DEL DESEMPENO
PARA CALIFICAR FACTORES DEL 1 AL 10

FACTOR DE MEDICION (%) |DEBIL |REGULAR|BUENQO |[OPTIMO
1.Logro de metas 10 2 5 7 10
2 Puntualidad/asistencia 5 1 2 3 5
3.Calidad de trabajo 10 1 5 7 10
4. Actitud respecto de la 15 3 7 11 15
mstitucién/caridad cristiana

5.colaboracién y cooperacion 10 2 5 7 10
6.confianza/responsabilidad 10 2 5 7 10
7.Atencién al beneficiario 15 3 7 11 15
8 Habilidad para 10 2 5 7 10
aprender/adaptabilidad

9.Cumplimiento de normas y 10 2 5 7 10
reglamentos/conocimiento del trabajo

10.Capacidad de Direccion 5 1 2 3 5
11. Iniciativa
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CUADRO 8: TABLA DE PUNTOS SEGUN LOS DISTINTOS FACTORES
A MEDIR EN LA EVALUACION DEL DESEMPENO.
PARA CALIFICAR FACTORES DEL 1 AL 9 YEL 11.

FACTOR DE MEDICION (%) |DEBIL REGULAR | BUENO |OPTIMO
1.Logro de meatas 10 2 5 7 10
2 Puntyalidad/asistencia 5 1 2 3 5
3.Calidad de trabajo 10 1 5 7 10
4.Actitud respecto de la 15 3 7 11 15
institucidn/earidad cristiana

5.€Colaboracién y cooperacion 10 2 5 7 10
6.Confianza/responsabilidad 10 2 5 7 10
7. Atencion al beneficiario 15 3 7 11 15
8 Habilidad para 10 2 5 7 10
aprender/adaptabilidad

9.Cumplimiento de normas y 10 2 5 7 i0
reglamentos/conocimiento del trabajo

10.Capacidad de Direccion

11, Iniciativa 5 1 2 3 5
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BOLETA DE RESUMEN DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

[FACTOR MEDIDO PUNTEQ |ESCALA
1 Logro de metas

2 Puntualidad/asistencia

3.Calidad de trabajo

4 Actitud respecto de la
institucidén/caridad cristiana
5.Colaboracion y cooperacion

6. Confianzafresponsabilidad
7.Atencién al beneficiario

8. Habilidad para aprender/adaptabilidad

9.Cumplimiento de normas y
reglamentos/cenocimiento del trabajo
10.Capacidad de Direccion

11. Iniciativa

TOTAL

EVALUADO

AREA

PUESTO

QUIEN EVALUO

FECHA

Observacion:

Plan:




D. METODO DE EVALUACION POR RESULTADOS

Este metodo se usa para los coordinadores o directores de programas, en él se
han disefiado cuadros comparativos entre lo planificado y lo gjecutado. Asimismo se
indican los distintos componentes objetivamente verificables de cada programa, por lo
que representa una evaluacion muy objetiva de los logros alcanzados.

También se tiene un cuadro de calificacién de puntos y con una escala de

porcentajes de cumplimiento, que da derecho a obtener los puntos, también se puede
valorar por grados ( Optimo, bueno, regular y débil).
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EVALUACION POR RESULTADOS
PROGRAMA SEGURIDAD ALIMENTARIA

Regién I Region 11 Regioén 11T
3 3 &
SECTORES DE jg ° _§ ° _‘603 °
PROYECTOS -S| % |8 oS 218 oS '§ 2
$E|€ 8 |55 |€ § 85 |€ |2
EEE|B|EE|E |8 |EE |§ |8
Z3|lm |@T 23| | |Z8 |& |
INFRAESTRUCTURA
Salones comunitarios
Agua Potable
Caminos
EDUCACION

Alfabetizacion
Capacitacion mujer
Capacitacion varon

AGRICOLA

Recuperacion siembras

Viveros
Reforestacion

CUADRO 9: CALIFICACION DE LOGRO DE RESULTADOS

PUNTAJE GRADO CUMPLIMIENTO
100 Optimo 80 al 100%

80 Bueno 60 al 79%

60 Regular 40 al 59%

40 Débil 20 al 39%

CALIFICACION :

FECHA:

NOMBRE COORDINADOR O DIRECTOR DEL PROGRAMA:
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EVALUACION POR RESULTADOS
HOSPITAL INFANTIL JUAN PABLO II
METAS PROGRAMATICAS

SERVICIO

PLANIFICADO

EJECUTADO

%

Hospitalizacion
Pacientes ingresados
Cirugias
Consulta externa
Pediatrica general
Pediatrica especializada
Consulta de odontologia
Consulta de emergencia
Estudios de laboratorio
Estudios de rayos X
Recetas de farmacia
Atenciones banco de sangre

CUADRO 10: CALIFICACION DE LOGRO DE RESULTADOS

PUNTOS GRADO CUMPLIMIENTO
100 Optimo 80 a 100%

80 Bueno 60 a 79%

60 Regular 40 a 59%

40 Débil 20 a 39%

NOMBRE DEL COORDINADOR DEL PROGRAMA;

CALIFICACION:

FECHA:
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E. METODO DE AUTOEVALUACION, BASADO EN UN MODELO DE FRASES
DESCRIPTIVAS

En esta evaluacion se ha conformado un cuadro con 15 preguntas, sélo el puesto
de bodeguero del programa de seguridad alimentaria tiene 16 preguntas o frases
descriptivas.

Estas frases indican acciones o actividades del evaluado, de la 1 a la 10 son
frases descriptivas de acciones que realizan o actitudes que presentan en todos los
puestos a evaluar, las frases de la 11 en adelante ya son especificas de cada 'puesto que
s¢ esta evaluando.

Este es un instrumento que llena cada persona que se esta evaluando v en cada
frase responde: SI, cuando considera que la frase describe su proceder o accionar y
contesta NO, cuando a su juicio su proceder es distinto.

Esta evaluacion no se mide por puntos.
VER ANEXO B.
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F. ADMINISTRACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

La administracién esta a cargo del Departamento de Recursos Humanos, quien
¢s ¢l ente que coordina trimestralmente las fechas de realizaciéon de las evaluaciones,
prepara los formatos y los entrega a los coordinadores o encargados de dreas o SErvicios,
quienes son los que tienen la responsabilidad de llenar las evaluaciones.

Recursos Humanos es el responsable de la capacitacién de las personas que
ticnen que hacer evaluaciones a sus subordinados. Realizara talleres a grupos de
coordnadores y encargados de areas. En ellos se explicara los objetivos del modelo de
cvaluacion del desempefio, la forma adecuada de entrevistar a los evaluados y de llenar
los formatos de evaluacton.

Con el personal operativo que se evalia, Recursos Humanos también realiza
talleres por grupos o dreas de trabajo, en los cuales da a conocer los objetivos del
modelo de evaluacion y la forma adecuada de llenar las autoevaluaciones.

Al efectuar las evaluaciones, luego de 5 dias, Recursos Humanos recoge los
formatos para hacer la calificacion de los mismos y toma de base los cuadros de puntos.

El evaluador seguira las indicaciones que estan en el instructivo. Es importante
que este proceso lo haga lo mas objetivo posible y que tome en cuenta lo que observo
de la persona en el periodo que se esta evaluando; ademds no debe influenciarse por
situaciones anteriores al periodo o acciones esporadicas.

Recursos Humanos tendra en 5 dias los resultados vy los enviara a los
evaluadores, quienes en la reunidn mensual que tiene con sus subalternos, dard a
conocer a cada uno el resultado de su evaluacion. Asimismo le indicard lo que sea
pertinente segun su calificacion, haciendo le saber en qué aspectos tiene fortalezas y en
cudles debe mejorar. También en esta entrevista pueden trazar pautas para mejorar el
desempeiio y el evaluador hace anotacion en la boleta de evaluacion sobre estos
aspectos.

Se archivan las boletas de evaluacion en el expediente del trabajador; en el

momento oportuno, esta boleta serd la base para los incentivos.
Diagrama nimero 5.
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ADMINISTRACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

Diagrama niimero 5

Departamento de
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G. IMPUGNACION DE LOS RESULTADOS

Si el trabajador no esta de acuerdo con el resultado de su evaluacion, tendra 3
dias habiles para impugnar. Por medio de una carta dirigida al Departamento de
Recursos Humanos. Al tener Recursos Humanos esta carta, tendra 15 dias habiles para
dar respuesta a la impugnacién y debera proceder asi: Sugerir a la entidad rectora de la
institucion a 2 personas que tengan relacién de coordinacién de actividades con el
evaluado. De estas dos personas, una debe tener puesto de encargado de area o servicio
y laotra debe pertenecer a un area distinta del evaluado.

Esta comision, formada por las 2 personas procede a realizar una revision de la
¢valuacion de la persona, el evaluador v el encargado de Recursos Humanos en
conjunto analisan la evaluacion realizada por la comisién v la calificacion a que ellos
lleguen seréa ya inapelable.

De este nuevo fallo, Recursos Humanos le notifica al evaluado.
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H FINANCIAMIENTO

Los fondos econdmicos para la realizacion de este modelo de evaluacion del
desempefio, han sido aporte de Caritas Arquidiocesana, va que se han utilizado tanto
recursos en equipo, como personal de la institucion,

Para su implementacion, Céritas Arquidiocesana ha organizado el Departamento
de Recursos Humanos, también tiene asignado personal de secretaria que se encarga de
la impresién de los formatos. De igual forma tiene el material de papeleria necesario
para las impresiones y una maquina impresora.
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VIl CONCLUSIONES

A, En la revision bibliografica de modelos técnicos de evaluacién del desempefio,
ninguno de los estudiados toma en cuenta el contexto, no hacen referencia al grado de
influencia que pueden tener los aspectos sociales, politicos y econdémicos en las
actividades del trabajador, todos ellos tienen una visién eficientista, basada en la
organizacion al interior de las empresas. No hay un contexto externo.

B.  Se propone un modelo flexible, es decir que pueden modificarse los instrumentos
segiin las particularidades de los programas o los puestos que se evaltan, ya que los
métodos utilizados permiten cambios en las descripciones de acciones o actividades,
esto lo hace ser un modelo perfectible, para que pueda responder a los constantes
cambios institucionales y gerenciales de toda empresa o institucion.

C.  Elmodelo de evaluacion del desempefio presentado, per se, no es suficiente para
lograr el maximo de eficiencia y eficacia de la persona o la institucion, entre otros
aspectos se debe fortalecer el proceso de reclutamiento y contratacién de personal.

D. Se disefié un instrumento de escala grafica de calificacion, la que segin el
puesto del evaluado permite medir el grado en que la persona estd realizando sus
funciones. Esto también lo mide la persona evaluada, por medio de una autoevaluacion
con un formulario de frases descriptivas, el cual contiene 5 preguntas sobre las
atribuciones propias del evaluado. A nivel de directores o coordinadores de programas,
la evaluacion por resultados permite conocer el grado de consecucién de las metas
planteadas.

E. La administracion de la evaluacion, a cargo del Departamento de Recursos
Humanos, que esta encargado de supervisar que a cada evaluado, su superior inmediato
le entregue el resultado de su evaluacién y le indique los factores donde tiene mas
capacidad y cualidades, asi como los factores donde debe mejorar.

F. La evaluacion del desempefio disefiada, permitira conocer los factores donde el
evaluado necesita el apoyo institucional para su entrenamiento y mejorar su
capactitacion.

G. La puntuacion que se obtiene en la evaluacion mediante el formato de escala
grafica de calificacion, es la base para la clasificacion del evaluado, esta indicard si es
candidato (a) para una promocién de puesto, del mismo modo es la pauta para la
aplicacién de la escala de aumento salarial.

H. La escala grafica de calificacién en la medicion del factor 4, permite conocer el
grado de identificacion con la mistica o espiritualidad de la institucion.




Vill RECOMENDACIONES

A. Para la realizacién de las evaluaciones se debe capacitar adecuadamente a los
evaluadores v explicar a los evaluados los objetivos del modelo de evaluacién. Con esto
s¢ obtendran resultados objetivos del cumplimiento de las funciones del evaluado y
cada evaluado debe hacer su autoevaluacion en forma consciente y objetiva.

B. Para obtener el mejor resultado de las evaluaciones del desempefio, no debe
quedarse ningin evaluado sin el resultado de su evaluacion.

C. La institucion debe estar abierta a cooperar con la capacitaciéon y el
entrenamiento del evaluado que la necesita.

D. Se recomienda que el Departamento de Recursos Humanos coordine un
programa constante de pastoral social a todo el personal, para que la identificacién con
la espiritualidad se mantenga o se acreciente cada vez mas.

E. La instituciéon debe cumplir con los aumentos salariales y las promociones de
puestos, segin la clasificacion que obtenga el evaluado.

F. Se recomienda que si este modelo de evaluacién del desempefio es utilizado a
corto ¢ mediano tiempo, se extienda a todos los puestos de trabajo de la institucion lo
mas pronto posible, para evitar molestias entre los evaluados y los no evaluados.

G. Para futuros investigadores del desempefio, se recomienda incluir la variable
contextual social, politica y econdmica del pais. De antemano se vislumbra una
dificultad seria en los indicadores y la forma de su medicion, ese es el reto.



IX  ANEXOS

A. FORMATOS DE EVALUACION DEL DESEMPENO POR ESCALA GRAFICA
DE CALIFICACION,

INSTRUCTIVOS PARA REALIZAR LA EVALUACION DEL DESEMPERNO

Tiene que leer bien las definiciones de los factores gue evallia, asimismo
distinguir los diferentes calificativos.

El calificativo que describe con mayor exactitud el desempefio de la persona
cvaluada, es el que tiene que marcar con una X a la par de la leyenda débil, regular,
bueno u éptimo.

Asegurese de estar describiendo la situacion actual del evaluado, no pensar en la
descripeion futura o pasada. Si considera que no tiene suficientes argumentos para
hacer la evaluacion de la persona, escribalo en el cuadro donde pone los datos de
evaluado y los suyos.

Si tiene algin comentario que agregar, éste serd de ayuda para la evaluacion.



EVALUACION DEL DESEMPENO
PUESTOS DE DIRECCION

1) LOGRO DE METAS
En cada puesto de trabaje se tienen metas u objetivos, los que hacen que se cumpla el
objetivo institucional, aqui se mide el cumplimiento de estas metas y objetivos.

Débil Regular Bueno Optimo

Las metas nunca las | Falla algunas veces | Normalmente Siempre cumple las

alcanza en las metas cumple con las metas y las logra
asignadas metas sobrepasar,

2) PUNTUALIDAD/ASISTENCIA

Contabiliza llegadas tardes y relaciona faltas de asistencia.

D¢bil Regular Bueno Optimo

En pocas ocasiones | Se presenta tarde de | Se presenta tardea | Nunca se presenta

en el mes llega a la|4 a 6 veces por mes. | sus labores menos | tarde a sus labores

hora debida. Tienede1a3 de 3 veces al mes. | en el mes.

Tiene mas de tres inasistencias por Tiene una Nunca tiene

inasistencias por

mes sin justificar

mes sin justificar,

inasistencia sin
justificar por mes

inasistencias en el
mes

3) CALIDAD DE TRABAJO
Se mide por la cantidad de errores, repeticiones en el desarrollo de sus actividades y
funciones, con esto se evalia que tan exacto sé esta siendo en el trabajo.

Deéhil

Regular

Bueno

Optimo

Tiene una serie de
errores y reclamos
continuos sobre la
realizacion de sus
funciones

Cometié errores de
importancia para €l
funcionamiento de
su area

Cometid errores de
poca trascendencia
para €l
funcionamiento de
su drea

Casi no comete
errores y su trabajo
hace Funcionar bien
su drea
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4) ACTITUD RESPECTO DE LA INSTITUCION/CARIDAD CRISTIANA
La visién de Caritas Arquidiocesana es servir a Cristo, presente en el necesitado, aqui se
mide esta identificacion con la institucién y con Cristo.

D¢bil Regular Bueno Optimo
Siempre se expresa!No demuestra No se expresa mal|Se observa
mal de la institucion, | actitud de servicioy |de la  institucién, | satisfecho de servira

no demuestra actitud

entrega a los

demuestra accion de

su préyimo en la

de servicio, de amor | necesitados, no se | servir. institucion y lo
a los necesitados expresa mal de la transmite a sus
institucton compafieros.

5} COLABORACION Y COOPERACION

Aqui se evaliia que exista el deseo de ayudar, la cooperacion con compafieros, ya sea

superiores o subalternos. Trabajo en equipo

Débil Regular Bueno Optimo

No se lleva bien con | Cuando colabora lo | Ocasionalmente Siempre en

sus compafieros, hace con tiene accién de disponibilidad para

tiene pocas acciones | indiferenciay a ayudar a sus apoyar a sus

de ayudar y trabajar | empujones. comparfieros y compafieros

&n equipo. trabajar en equipo. | superiores o
subalternos

6) CONFIANZA/RESPONSABILIDAD
Aqui evaluamos si la persona puede realizar sus funciones sin que se le este exigiendo

constantecmente.

Débil Regular Bueno Optimo

No s¢ confia un Se le exige la Pocas ocasiones se|Nuncaseleha
trabajo, ya que realizacién de su le exige y supervisa |exigido la

necesita constante | trabajo y en la realizacion de sus|{realizacion de sus
supervision y ocasiones funciones. funciones, necesita
exigencia. supervision. No Hace su trabajo en ¢l | escasa supervision.
Sus funciones las cumple 0 evita tiempo requeride o|Muestra dedicacion

realiza en forma
deficiente, tardia o
incompleta.

realizar parte de sus
funciones y no las
realiza en el ttempo
estipulado.

estipulado.

y antes del tiempo
estipulado tiene su
trabajo realizado.
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7) ATENCION AL BENEFICIARIO

En este parametro se evalta la interpelacion que tiene con los beneficiarios de los
SErvicios y programas, asi come ¢on sus compafieros.

Débil Regular Bueno Optimo
Constantemente estd | Ocasionalmente  se | Se observa con Hay comentarios
involucrado en reciben quejas de su|buena relacion con | positivos de su
conflictos con los atencién, mantiene | el personal, no hay |actitud y relacién

beneficiarios y el
personal. Hay quejas
de su atencidn. Se
altera al Hamarle la
atencion,

una relacién buema
con ¢l personal, rara
vez esta en
conflictos.

quejas de su
atencién. Su estado
de 4nimo es estable.

con los beneficiarios
y compatfieros, da un
ambiente positivo de
relacion.

8) HABILIDAD PARA APRENDER/ADAPTABILIDAD

Aqui se evalia la capacidad que tiene la persona para adquirir los conocimientos de sus
funciones, asi comno nuevos conocimientos.

Débil Regular Bueno Optimo

Necesita Necesita pocas Tiene la capacidad | Aprende con mucha
constantemente mstrucciones para | para aprender sus facilidad y rapidez
instrucciones realizar sus funciones y adquirir |sus funciones, asi
especiales para funciones, se nuevos COmMO NUEVOS

hacer sus funciones |observa con poca conocimientos. conocimientos.

y tiene dificultad en | dificultad para

adquirir nuevos adquirir nuevos

congcimientos, conocimientos.
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9) CUMPLIMIENTO DE NORMAS Y REGLAMENTOS/CONOCIMIENTO DEL

TRABAIO

En este parametro se evalia la forma en que la persona da
reglamentos y normas institucionales,

cumplimiento a los

Débil Regular Bueno Optimo
Constantemente se | Trata de cumplir con | Trata de cumplir con { Es ejemplo para
le esta llamando la | las normas y los reglamentos y | superiores y
ateticion por reglamentos, normas, rara vez los | subalternos en ¢l

infringir las normas |ocasionalmente es | infringe. cumplimiento de las
y reglamentos, no | sancionado por no | Conoce su trabajo y |normas y
conoce su trabajoa | cumplir. lo desempefia en reglamentos
pesar de tener sus Se observa con forma satisfactoria. |instifucionales.
funciones por escrito | conocimientos Conoce muy bien su
limitados de su trabajo.
trabajo

10) CAPACIDAD DE DIRECCION

Aqui se evaloa la capacidad que ticne ¢l coordinador o encargado de que sus
subordinados estén estimulados para realizar sus funciones.

Deébil Regular Bueno Optimo

No se apreciaque | Existe escaso Tiene personal Todo su personal se
tenga motivacion en |rendimiento en su | motivado, pero tiene | observa motivado y
sus subordinados, ¢! | personal, problemas con con entusiasmo para
rendimientode su | ocasionalmente da | algunos de sus cumplir con sus
personal es motivacién y subordinados, en funciones. En
insatisfactorio estimulo a sus conjunto su personal | general su personal

subordinados

tiene un rendimiento
aceptable.

tiene un buen
rendimiento.
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EVALUACION DEL DESEMPENO
ENCARGADO DE AREA O DEPARTAMENTO

1) LOGRO DE METAS
En cada puesto de trabajo se tienen metas u objetivos, los que hacen que se cumpla el
objetivo institucional, aqui se mide el cumplimiento de estas metas y objetivos.

Débil Regular Bueno Optimo

Las metas nunca las [ Falla algunas veces | Normalmente Siempre cumple las

alcanza. en las metas cumple con las metas y las logra
asignadas. metas. sobtepasar.

2) PUNTUALIDAD/ASISTENCIA

Contabiliza llegadas tardes y relaciona faltas de asistencia.

Débil Regular Bueno Optimo

En pocas ocasiones | Se presenta tarde de|Se presenta tarde a|Nunca se presenta

en el mes llega a la|4 a 6 veces pormes. |sus labores menos |tarde a sus labores

hora debida. Tiecnedela3 de 3 veces al mes.  {en el mes.

Tiene mas de tres asistencias por Tiene una Nunca tiene

inasistencias por mes sin justificar. inasistencia sin inasistencias en el

mes sin justificar. Justificar por mes. | mes.

3) CALIDAD DE TRABAJO
Se mide por la cantidad de errores, repeticiones en el desarrollo de sus actividades ¥
funciones, con esto se evalia que tan exacto sé esta siendo en el trabajo.

Débil Regular Bueno Optimo

Tienc una seriede | Cometio errores de | Cometid errores de | Casi no comete
errores y reclamos | importancia para el | poca trascendencia | errores y su trabajo
continuos sobre la | funcionamiento de | para el hace funcionar bien
realizacion de sus su area. funcionamiento de | su area.

funciones.

su area.
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4) ACTITUD RESPECTO A LA INSTITUCION/CARIDAD CRISTIANA
La visién de Céritas Arquidiocesana es servir a Cristo, presente en el necesitado, aqui sé
mide esta identificacion con la institucién y con Cristo.

Débil Regular Bueno Optimo

Siempre se expresa | No demuestra No se expresa mal | Se observa

mal de la institucion, | actitud de servicioy |de la institucion, satisfecho de servir a
no demuestra actitud | enirega a los demuestra accién de | su préjimo en la

de servicio, de amor | necesitados, nose | servir. institucion y lo
a los necesitados expresa mal de la transmiie a sus
instifucion compaiieros.

5) COLABORACION Y COOPERACION
Aqui se evalia que exista el deseo de ayudar, la cooperacién con compafieros, ya sea

superiores o subalternos. Trabajo en equipo

Débil Regular Bueno Optimo

No se lleva bien con | Cuando colaboralo | Ocasionalmente Siempre en

sus compatieros, hace con tiene accion de disponibilidad para

tiene pocas acciones | indiferenciay a ayudar a sus apoyar a sus

de ayudar y trabajar |empujones. compafieros y comparfieros

€N equipo. trabajar en equipo. | superiores o
subalternos

6) CONFIANZA/RESPONSARILIDAD
Aqui evaluamos si la persona puede realizar sus funciones sin que se le este exigiendo

constantemente.,

Débil Reguiar Bueno Optimo

No se confia un Seleexige la Pocas ocasiones se [ Nuncaseleha
trabajo, ya que realizacion de su le exige y supervisa |exigido la

necesita constanfe  |trabajo y en la realizacion de sus | realizacién de sus
supervision y ocastones hay que | funciones. funciones, necesita
exigencia. supervisario No Hace su trabajo en el | escasa supervision,
Sus funciones las cumple o evita tiempo requerido o | Mugestra dedicacion
realiza en forma realizar parte de sus | estipulado. y antes del tiempo
deficiente, tardia o | funciones y no las estiputado tiene su
mcompleta. realiza en el tiempo trabajo realizado.

estipulado.
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7) ATENCION AL BENEFICIARIO
En este parametro se evalia la interpelacion que tiene con los beneficiarios de los
Servicios y programas, asi COmo con sus compafieros.

Débil Regular Bueno Optimo
Constantemente esta | Ocasionalmente se | Se observa con Hay comentarios
involucrado en reciben quejas de su | buena relacién con | positivos de su
conflictos con los atencion, mantiene | el personal, no hay | actitud y relacidn
beneficiarios y el una relacion buena | quejas de su con los beneficiarios

personal. Hay quejas
de su atencion. Se
altera al llamaile la
atencion.

con el personal, rara
vez esta en
conflicios.

atencion. Su estado
de animo es estable.

y compatfieros, da un
ambiente positivo de
relacion.

8) HABILIDAD PARA APRENDER/ADAPTABILIDAD
Aqui se evaliia la capacidad que tiene la persona para adquirir los conocimientos de sus
funciones, asi como nuevos conocimientos.

Débil Regular Bueno Optimo

Necesita Necesita pocas Tiene la capacidad | Aprende con mucha
constantemente instrucciones para | para aprender sus facilidad y rapidez
Instrucciones realizar sus funciones y adquirir |sus funciones, asi
especiales para funciones, se nuevos COMO NUEVOS

hacer sus funciones |observa con poca conocimientos. conocimientos.

y tiene dificultad en |dificultad para

adquirir nuevos adquirir nuevos

COnOCITMEntos. ConOcImientos.
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9) CUMPLIMIENTO DE NORMAS Y REGLAMENTOS/CONOCIMIENTO DEL

TRABAJO

En estc parametro se evalua la forma en que la persona da cumplimiento a los
reglamentos y normas institucionales.

Débil Regular Bueno Optimo
Constantemente se | Trata de cumplir con | Trata de cumplir con | Es ejemplo para
le esta flamando la | las normas y los reglamentos y superiores y
atencion por reglamentos, normas, rara vez los | subalternos en el
infringir las normas | ocasionalmente es | infringe. cumplimiento de las
y reglamentos, no | sancionado porno | Conoce su trabajo y |normas y
conoce su trabajo a | cumplir. lo desempefia en reglamentos
pesar de tener sus Se observa con forma satisfactoria. |institucionales.
funciones por escrito | conocimientos Conoce muy bien su
limitados de su trabajo.
trabajo

10) CAPACIDAD DE DIRECCION
Aqui se evalta la capacidad que ticne el coordinador o encargado de que sus
subordinados estén estimulados para realizar sus funciones.

Débil Regular Bueno Optimo
No se aprecia que | Existe escaso Tiene personal Todo su personal se
tenga motivacién en |rendimiento ensu | motivado, pero tiene | observa motivado y
sus subordinados, el |personal, problemas con con entusiasmo para
rendimientode su  jocasionalmente da | algunos de sus cumplir con sus
personal es motivacion y subordinados, en funciones. En
insatisfactorio estimulo a sus conjutito su personal | general su personal
subordinados tiene un rendimiento | tiene un buen
aceptable. rendimiento.
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MEDICOS

EVALUACION DEL DESEMPENO
PROFESIONALES, TECNICOS Y OPERATIVOS

1) LOGRO DE METAS
En cada puesto de trabajo se tienen metas u objetivos, los que hacen que se cumpla el
objetivo institucional, aqui se mide el cumplimiento de estas metas y objetivos.

Debil Regular Bueno Optimo

Las metas nunca las |Falla algunas veces | Normalmente Siempre cumple las

alcanza. en las metas cumple con las metas y las logra
asignadas. metas sobrepasar.

2) PUNTUALIDAD/ASISTENCIA

Contabiliza llegadas tardes y relaciona faltas de asistencia.

Débil Regular Bueno Optimo

En pocas ocasiones | Se presenta tarde de | Se presenta tarde a | Nunca se presenta

enclmesllegaala |4 a6 veces por mes. |sus labores menos  |tarde a sus labores

hora debida Tienede 123 de 3 vecesal mes.  |en el mes.

Tiene mas de tres inasistencias por Tiene una Nunca tiene

inasistencias por mes sin justificar. inasistencia sin inasistencias en el

mes sin justificar. justificar por mes. | mes.

3) CALIDAD DE TRABAJO
Se mide por la cantidad de errores, repeticiones en el desarrollo de sus actividades y
funciones, con esto se evalia que tan exacto sé esta siendo en el trabajo.

Debil Regular Bueno Optimo
Tiene una serie de | Cometid errores de | Cometio errores de | Casi no comete
errores y reclamos | importancia parael | poca trascendencia | errores y su trabajo
continuos sobre la | funcionamiento de | para el hace funcionar bien
realizacion de sus su rea. funcionamiento de | su drea.
funciones. Sus pacientes tienen | su 4rea. Su diagnostico y
Sus diagnosticos y | pocas Rara vez su tratamiento son
terapéuticas son complicaciones ya | correlacion clinica y | siempre acertados,
siempre erraticos y | que sus diagndsticos | terapéutica falla, sus | sus pacientes no
sus pacientes tienen |y tratamientos casi | pacientes también | tienen
complicaciones. siempre son rara vez tienen complicaciones.
acertados. complicaciones.
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4) ACTITUD RESPECTO A LA INSTITUCION/CARIDAD CRISTIANA
La visién de Caritas Arquidiocesana es servir a Cristo, presente en el necesitado, aqui sé
mide esta identificacién con la institucion y con Cristo.

Débil Regular Bueno Optimo
Siempre se expresa | No demuestra No se expresa mal | Se observa
mal de 1a institucidn, | actitud de servicio y | de la institucidn, satisfecho de servira

no demuestra actitud
de servicio, de amor
a los necesitados

entrega a los
necesitados, no se
expresa mal de la
institucion

demuesira acci6n de
Servir,

su projimo en la
nstitucion v lo
transmite a sus
compafieros.

5) COLABORACION Y COOPERACION

Aqui se evallia que exista el desco de ayudar, la cooperacién con compafieros, va sea

superiores o subalternos. Trabajo en equipo

Débil Regular Bueno Optimo

No se lleva bien con | Cuando colabora lo | Ocasionalmente Siempre en

sus compafieros, hace con tiene accion de disponibilidad para

tiene pocas acciones | indiferenciay a ayudar a sus apoyar a sus

de ayudary trabajar | empujones. compafieros y compafieros

€N equipo. trabajar en equipo. | superiores o
subalternos

6) CONFTIANZA/RESPONSABILIDAD
Aqui evaluamos si la persona puede realizar sus funciones sin que se le este exigiendo

conslaniemente.

Débil Regular Bueno Optimo

No se confia un Seleexigela Pocas ocasiones se | Nunca se le ha
trabajo, ya que realizacién de su le exige v supervisa |exigido la

necesita constante | trabajo yen la realizacion de sus | realizacion de sus
supervision y ocasiones hay que | funciones. funciones, necesita
exigencia. supervisarlo No Hace su trabajo en el | escasa supervisién.
Sus functones las cumple o evita tiempo requerido o | Muesira dedicacién
realiza en forma realizar parte de sus | estipulado. y antes del tismpo
deficiente, tardia 0 | funciones y no las estipulado tiene su
incompleta. realiza en el tiempo trabajo realizado.

estipulado.
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7) ATENCION AL BENEFICIARIO

En este parametro se evalia la interpelacion que tiene con los beneficiarios de los
SeIvIcios y programas, asf como con sus compafieros.

Debil Regular Bueno Optimo
Constantemente esta | Ocasionalmente se | Se observa con Hay comentarios
involucrado en reciben quejas de su | buena relacion con | positivos de su
conflictos con los atencion, mantiene | el personal, nohay | actitud y relacién
beneficiarios y el una relacion buena | quejas de su con los beneficiarios
personal. Hay quejas | con el personal, rara | atencion. Suestado |y compatfieros, da un
de su atencion. Se | vez esta en de animo es estable. | ambiente positivo de
altera al llamarle la | conflictos. relacion.

atencion,

8) HABILIDAD PARA APRENDER/ADAPTABILIDAD
Aqui se evaliia la capacidad que tiene la persona para adquirir los conocimientos de sus
funciones, asf como nuevos conocimientos.

Déhil Regular Bueno Optimo

Necesita Necesita pocas Tiene la capacidad | Aprende con mucha
constantemente instrucciones para | para aprender sus facilidad y rapidez
mstrucciones realizar sus funciones y adquirir |sus funciones, asi
especiales para funciones, se nuevos COINO NUEVOS

hacer sus funciones | observa con poca conocimientos. conocimientos.

y tiene dificultad en | dificultad para

adquirnr nuevos adquirir nuevos

conocimientos. conocimientos.
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9) CUMPLIMIENTO DE NORMAS Y REGLAMENTOS/CONOCIMIENTO DEL

TRABAJO

En este parametro se evalia la forma en que la persona da cumplimiento a los
reglamentos y normas institucionales.

Debil Regular Bueno Optimo
Constantemente se | Trata de cumplir con | Trata de cumplir con | Es ejemplo para
le esta llamando la | las normas y los reglamentos y SUpEriores y
atencion por reglamentos, notmas, rara vez los | subalternos en el
infringir las normas |ocasionalmente es infringe. cumplimiento de las
y reglamentos, no | sancionado porno | Conoce su trabajo y |normas y
conoce sutrabajoa | cumplir. lo desempeiia en reglamentos
pesar de tener sus Se observa con forma satisfactoria. | institucionales.
funciones por escrito | conocimientos Conoce muy bien su
limitados de su trabajo.
trabajo
11) INICIATIVA
Aqui se evalia la capacidad que tiene el medico para formar criterio, juicio o
Creatividad.
Débil Regular Bueno Optimo
En los problemas Con ayuda de sus Muestra que tiene | Todo el tiempo tiene
usuales o de rutina | superiores se puede sugerencias o conocimientos

de los servicios no
utiliza su criterio,

adaptar a situaciones
nuevas, muestra

conocimientos Utiles
y valiosos, logra

nuevos que traslada
a los demais,

sternpre tiene que capacidad. resolver situaciones | resuelve en forma

tener indicaciones €N SUS SeIviclos. acertada situaciones

de sus superiores. sin ayuda de sus
superiores.
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ENFERMERIA

EVALUACION DEL DESEMPENO
PROFESIONALES, TECNICOS Y OPERATIVOS

1) LOGRO DEMETAS
En cada puesto de trabajo se tienen metas u objetivos, los que hacen que se cumpla el
objetivo institucional, aquf se mide el cumplimiento de estas metas y objetivos.

D¢bil Regular Bueno Optimo

Las metas nunca las | Falla algunas veces | Normalmente Siempre cumple las

alcanza. en las metas cumple con las metas vy las logra
asignadas. metas. sobrepasar.

2) PUNTUALIDAD/ASISTENCIA

Contabiliza llegadas tardes y relaciona faltas de asistencia.

Débil Regular Bueno Optimo

En pocas ocasiones | Se presenta tarde de | Se presenta tardea | Nunca se presenta

enel mesllegaala |4 a6 veces pormes. |sus labores menos | tarde a sus labores

hora debida Tienede 1 a3 de 3 veces al mes.  [en el mes.

Tiene mdas de tres inasistencias por Tiene una Nunca tiene

inasistencias por mes sin ustificar. inasistencia sin masistencias en el

mes sin justificar justificar por mes mes

3) CALIDAD DE TRABAJO

Se mide por la cantidad de errores, repeticiones en el desarrolio de sus actividades y
funciones, con esto se evallia que tan exacto se esta siendo en el trabajo.

Diébil Regular Bueno Optimo

Tiene una seriede | Cometio errores de | Cometié errores de | Casi no comete
crrores y reclamos | importancia parael | poca trascendencia | errores v su trabajo
continuos sobre la | funcionamiento de | para el hace funcionar bien
realizacion de sus su area, funcionamiento de | su 4rea, siempre
funciones, nunca frecuentemente esta | su drea, pocas veces | cumple con todas
cumple con o atrasada en sus esta atrasada en sus | sus asignaciones.
asignado, siempre se | asignaciones, asignaciones.

atrasa.
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4) ACTITUD RESPECTO A LA INSTITUCION/CARIDAD CRISTIANA
La vision de Céritas Arquidiocesana es servir a Cristo, presente en el necesitado, aqui se
mide esta identificacion con la institucién y con Cristo.

Débil Regular Bueno Optimo

Siempre se expresa | No demuestra No se expresa mal | Se observa

mal de la institucion, | actitud de servicio y | de la institucion, satisfecho de servir a
0o demuestra actitud | entrega a los demuestra acciOn de | su projimo en la

de servicio, de amor | necesitados, nose |servir. institucidén y lo

a los necesitados

expresa mal dela
institucion

transmite a sus
compaifieros.

5) COLABORACION Y COOPERACION

Aqui se evaliia que exista €] deseo de ayudar, la cooperacion con compafieros, ya sea

superiores o subalternos. Trabajo en equipo

Déhil Regular Bueno Optimo

No se lleva bien con | Cuando colabora lo | Ocasionalmente Siempre en

sus compaiieros, hace con tiene accion de disponibilidad para

tiene pocas acciones |indiferenciay a ayudar a sus apoyar a sus

de ayudar y trabajar |empujones. compaiieros y compafieros

en equipo. trabajar en equipo. | superiores o
subalternos

6) CONFIANZA/RESPONSABILIDAD
Aqui evaluamos si la persona puede realizar sus funciones sin que se le este exigiendo

constantemente.

Débil Regular Bueno Optimo

No se confia un Se le exige la Pocas ocasiones se|Nuncase le ha

trabajo, ya que realizacion de su le exige y supervisa |exigido la

necesita constante | trabajo yen la realizacién de sus|realizacion de sus

supervision y ocasiones hay que | funciones. funciones, necesita

exigencia, supervisarlo No Hace su trabajo en el | escasa supervision.

Sus funciones las cumple o evita tiempo requerido o|Muestra dedicacion

realiza en forma realizar parte de sus | estipulado. y antes del tiempo

deficiente, tardia o | funciones y no las estipulado tiene su

incompleta. realiza en el tiempo trabajo realizado.
gstipulado.
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7) ATENCION AL BENEFICIARIO

En este pardmetro sc evalta la interpelacion que tiene con los beneficiarios de los
SEIVICIOS y programas, asi como con sus comparfieros.

Débil Regular Bueno Optimo
Constantemente esta | Ocasionalmente se | Se observa con Hay comentarios
involucrade en reciben quejas de su | buena relacion con | positivos de su
conflictos con los atencion, mantiene | el personal, no hay | actitud y relacion
beneficiarios y el una relacion buena | quejas de su con los beneficiarios

personal. Hay quejas
de su atencién. Se
altera al Hamarle la
atencion.

con el personal, rara
VEZ esta en
conflictos.

atencion. Su estado
de animg es estable.

y compafieros, da un
ambiente positivo de
relacion.

8) HABILIDAD PARA APRENDER/ADAPTABILIDAD
Aqui se evalia la capacidad que tiene la persona para adquirir los conocimientos de sus
funciones, asi como nuevos conocimientos.

Débil Regular Bueno Optimo

Necesita Necesita poeas Tiene Ja capacidad | Aprende con mucha
constantemente instrucciones para | para aprender sus facilidad y rapidez
instrucciones realizar sus funciones y adquirir |sus funciones, asi
especiales para funciones, se nuevos COMO RUEVOS

hacer sus funciones | observa con poca conocimientos. conocinientos.

y tiene dificultad en | dificuitad para

adquirir nuevos adquirr nuevos

conocimientos. conocimientos.
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9) CUMPLIMIENTO DE NORMAS Y REGLAMENTOS/CONOCIMIENTO DEL

TRABAIJO

En este pardmetro se evallia la forma en que la persona da cumplimiento a los
reglamentos y normas institucionales.

Débil Regular Bueno Optimo
Constantemente se | Trata de cumplir con | Trata de cumplir con | Es ejemplo para
le esta llamando la  |las normas y los reglamentos y superiores y
atencién por reglamentos, normas, rara vez los | subalternos en el
infringir las normas | ocasionalmente es | infringe. cumplimiento de las
y reglamentos, no  |sancionado porno | Conoce su trabajoy | normas y
conoce su trabajoa | cumplir. lo desempefia en reglamentos
pesar de tener sus Se observa con forma satisfactoria. |institucionales.
funciones por escrito | conocimientos Conoce muy bien su

limitados de su trabajo.

trabajo
11) INICIATIVA
Aqui se evalia la capacidad que tiene la enfermera para formar criterio, juicio o
Creatividad.
Débil Regular Bueno Optimo
En los problemas Conayudadesus | Muestragquetiene | Todo el tiempo tiene
usuales o de rutina | superiores se puede | sugerencias o cotiocimientos
de los serviciosno | adaptar a situaciones | conocimientos ftiles | nuevos que traslada
utiliza sucriterio, |nuevas, muestra y valiosos, logra a los demas,
siempre tiene que capacidad. resolver situaciones | resuelve en forma
tener indicaciones €11 SuS Servicios. acertada situaciones
de sus superiores. sin ayuda de sus

superiores.
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AUXILIARES DE ADMINISTRACION Y DE SECRETARIA

EVALUACION DEL DESEMPENO
PROFESIONALES, TECNICOS Y OPERATIVOS

1y LOGRO DE METAS
En cada puesto de trabajo se tienen metas u objetivos, los que hacen que se cumpla el
objetivo institucional, aqui se mide el cumplimiento de estas metas y objetivos.

Débil Regular Bueno Optimo

Las metas nunca las|Falla algunas veces | Normalmente Siempre cumple las

alcanza en las metas cumple con las metas y las logra
asignadas metas sobrepasar.

2) PUNTUALIDAD/ASISTENCIA

Contabiliza llegadas tardes y relaciona faltas de asistencia.

Débil Regular Bueno Optimo

En pocas ocasiones | Se presenta tarde de | Se presenta tarde a | Nunca se presenta

enel mesllegaala |4 a6 veces por mes. |suslabores menos  {tarde a sus labores

hora debida Tienede 1 a3 de 3 veces al mes. | en el mes.

Tiene mas de tres inasistencias por Tiene una Nunca tiene

inasistencias por mes sin justificar. inasistencia sin inasistencias en el

mes sin justificar. justificar por mes. | mes.

3) CALIDAD DE TRABAJO

Se mide por la cantidad de errores, repeticiones en el desarrollo de sus actividades y
funciones, con esto se evallia que tan exacto sé esta siendo en el trabajo.

Débil Regular Bueno Optimo

Tiene una serie de | Cometi6 errores de | Cometio errores de | Casi no comete
errores y reclamos | importancia parael |poca trascendencia | errores y su trabajo
continyos sobre la | funcionamiento de | para el hace funcionar bien
realizacion de sus | su 4rea, funcionamiento de | su area, siempre
funciones, nunca frecuentemente esta | su drea, pocas veces | cumple con todas
cumple con lo atrasada en sus ¢sta atrasada en sus | sus asignaciones.
asignado, siempre se | asignaciones. asignaciones.

atrasa.
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4y ACTITUD RESPECTO A LA INSTITUCION/CARIDAD CRISTIAN A
La vision de Céritas Arquidiocesana es servir a Cristo, presente en el necesitado, aqui se
mide esta identificacion con la institucién y con Cristo.

Débil Regular Bueno Optimo

Siempre se expresa | No demuestra No se expresa mal | Se observa

mal de la institucion, | actitud de servicio y | de la institucion, satisfecho de servira

no demuestra actitud | entrega a los demuestra accion de | su projimo en la

de servicio, de amor | necesitados, no se | servir. mnstitucion y lo

a los necesitados expresa mal de fa transmite a sus
institucion compafieros.

5) COLABORACION Y COOPERACION

Aqui se evaliia que exista ¢l deseo de ayudar, la cooperacion con compafieros, ya sea

superiores 0 subalternos. Trabajo en equipo

Déhi] Regular Bueno Optimo

No se Heva bien con | Cuando colabora lo | Ocasionalmente Siempre en

sus compafieros, hace con tiene accion de disponibilidad para

tiene pocas acciones | indiferenciay a ayudar a sus apoyar a sus

de ayudar y trabajar | empujones. compafieros y compafieros

€n equipo. trabajar en equipo. | superiores o
subalternos.

6) CONFIANZA/RESPONSABILIDAD
Aqui evaluamos st la persona puede realizar sus funciones sin que se le este exigiendo

constantemente.

Déhil Regular Bueno Optimo

No se confia un Se le exige la Pocas ocasiones se | Nunca se le ha
trabajo, ya que reahizacion de su fe exige y supervisa |exigido la

necesita constante | trabajo y en Ia realizacion de sus | realizacion de sus
supervision y ocasiones hay que | funciones. funciones, necesita
exigencia. supervisario No Hace su trabajo en el | escasa supervision.
Sus funciones las cumple o evita tiempo requerido o | Muestra dedicacion
realiza en forma realizar parte de sus | estipulado. y antes del tiempo
deficiente, tardia 0 | funciones y no las estipulado tiene su

incompleta.

realiza en el tiempo
estipulado.

trabajo realizado.
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7) ATENCION AL BENEFICIARIO

En este parametro se evaltia la interpelacion que tiene con los beneficiarios de los
Servicios y programas, asf como ¢con sus compafieros.

Débil Regular Bueno Optimo
Constantemente estd | Ocasionalmente se | Se observa con Hay comentarios
mvolucrado en reciben quejas de su | buena relacion con | positives de su
conflictos con los atencion, mantiene | el personal, no hay | actitud y relacion

beneficiarios y el
personal. Hay quejas
de su atencion. Se
altera al llamarle Ia
atencion.

una relacion buena
con el personal, rara
vez esta en
conflictos.

quejas de su
atencion. Su estado
de animo es estable.

con los beneficiarios
y compafieros, da un
ambiente positivo de
relacion,

8) HABILIDAD PARA APRENDER/ADAPTABILIDAD
Aqui se evalua la capacidad que tiene la persona para adquirir los conocimientos de sus

funciones, asi como nuevos conocimientos.

Débil Regular Bueno Optimo

Necesita Necesita pocas Tiene la capacidad | Aprende con mucha
constantemente instrucciones para | para aprender sus facihidad y rapidez
mstrucciones realizar sus funciones y adquirir |sus funciones, asi
especiales para funciones, se nuevos COmMO NUEVoS

hacer sus funciones |observa con poca conocimientos. conocimientos.

y tiene dificultad en | dificultad para

adquirir nuevos adquirir nuevos

conocimientos. conocimientos.
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9) CUMPLIMIENTO DE NORMAS Y REGLAMENTOS/CONOCIMIENTO DEL

TRABAJO

En este pardmetro se evalia la forma en que la persona da cumplimiento a los
reglamentos y normas institucionales.

Débil Regular Bueno Optimo
Constantemente se | Trata de cumplir con | Trata de cumplir con | Es ejemplo para
le esta llamando la | las normas y los reglamentos y SUPETIOres ¥
atencién por reglamentos, normas, rara vez los |subalternos en el
infringir las normas | ocasionalmente es | infringe. cumplimiento de las
y reglamentos, no | sancionado porno | Conoce su trabajoy | normasy
conoce su trabajoa | cumplir. lo desempefia en reglamentos
pesar de tener sus Se observa con forma satisfactoria. | institucionales.
funciones por escrito | conocimientos Conoce muy bien su
limitados de su trabajo.
trabajo

11} INICIATIVA

Aqui se evalua la capacidad que tiene para formar criterio, juicio o

Creatividad.

Débil Regular Bueno Optimo

No tiene deseos de | Aprende con Logra aprendery a | Tiene un criterio

aprender, siempre se { dificultad, es tener criterio, formado y desarrolla

le debe decir que limitado en sus siempre que tenga | los programas o

hacer. juicios y criterios de | supervision y funciones, es
accionar. Direccion. creativo.
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B) FORMATOS DE AUTOEVALUACION DEL DESEMPENO POR SERIE
DE FRASES DESCRIPTIVAS

INSTRUCTIVO PARA LA AUTOEVALUACION

Se le presenta un cuadro en el que hay una serie de frases descriptivas.
Favor de leer cuidadosamente cada una.
Solo tiene dos opciones de respuestas SI/ NO.

Coloque una X en la opcion SI en las frases que describan que corresponden a su
desempefio.

Coloque una X en la opcién NO en las frases que describen lo opuesto a su
desempefio.

Para contestar su evaluacion tiene un tiempo de 5 minutos, luego entréguelo a su
superior. NO olvide llenar con su nombre la boleta.
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AUTOEVALUACION DEL DESEMPENO

NOMBRE

SERVICIO O
DEPARTAMENTO

PUESTO Coordinador programa de seguridad alimentaria.

FECHA

Z
=]

Factor de evaluacion del desempefio

S1

NO

[

¢Demuesira concentracion en sus tareas, suficiente para no cometer
errores?

(, Toma las medidas pertinentes para llegar a tiempo a sus labores?

¢(Disfruta la experiencia del servicio a los necesitados?

¢Esta todo el tiempo en disposicion de cooperar con los compaiieros?

¢No le teme a Ia asignacion de tareas sin supervisor?

;Todo el tiempo es alegre y sonriente al tratar a los beneficiados?

;Puede por si solo planear, gjecutar y controlar sus funciones y tareas?

Esta presto a obtener nuevos conocimientos?

;Se cuida a si mismo y a sus compaiieros de trabajo?

oo a[w]m

e

(Es un ejemplo para los demas por cumplir las normativas y reglamentos
institucionales?

(Tiene un adecuado control para el seguimiento de los grupos y
proyectos beneficiarios?

12.

¢Siempre mantiene al dia la informacién de cada grupo o proyecto que
participa en el programa a su cargo?

13.

(Exige en cada reunion a los supervisores sus informes y hace la
evaluacién correspondiente?

14,

¢Siempre brinda apoyo y trata de forma afable a los grupos y comités
beneficiarios?

15,

(Hace sus informes de avance v finales a tiempo v en forma adecuada?
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AUTOEVALUACION DEL DESEMPENQ

NOMBRE

SERVICIO O

DEPARTAMENTO

PUESTO Supervisor de proyectos. Seguridad alimentaria

FECHA

No. |Factor de evaluacién del desempefio SI [NO

1. iDemuestra interés en sus tareas, suficiente para no cometer errores?

2. (Toma las medidas pertinentes para llegar a tiempo a sus labores?

3. (Disfruta la experiencia del servicio a los necesitados?

4. (Esté todo el tiempo en disposicién de cooperar con los compafieros?

5. (No le teme a Ia asignacion de tareas sin supervisor?

6. .. Todo el tiempo es alegre y sonriente al tratar a los beneficiados?

7. iPuede por si solo planear, ejecutar v controlar sus funciones y tareas?

8. | iEsta presto a obtener nuevos conocimientos?

9. ,Se cuida a si mismo vy a sus compajieros de trabajo?

106. | ;Es un ejemplo para los demas por cumplir las normativas y reglamentos
institucionales?

I1. |iTiene un adecuado conmtrol para el seguimiento de los grupos y
proyectos beneficiarios?

12. ] ;Siempre mantiene al dia la informacién de cada grupo o proyecto que
participa en ¢l sector a su cargo?

13. [ ;Siempre entrega en cada reunién sus informes y hace la evaluacion
correspondiente?

14. | ;Siempre brinda apoyo y trata de forma afable a los grupos y comités
beneficiarios?

15. |;Hace sus informes de avance y finales a tiempo y en forma adecuada?
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AUTOEVALUACION DEL DESEMPENQ

NOMBRE

SERVICIO O

DEPARTAMENTO

PUESTO Oficinista. Seguridad Alimentaria

FECHA

No. |TFactor de evaluacion del desempefio SI |NO
1. {Demuestra interés en sus tareas, suficiente para no cometer errores?
2, ;Toma las medidas pertinentes para Hegar a tiempo a sus labores?

3. (Disftuta la experiencia del servicio a los necesitados?

4, ¢Esta todo el tiempo en disposicidn de cooperar con los compafieros?
5. ,NOo Ie teme a la asignacion de tareas sin supervisor?

6. i Todo el tiempo es alegre v sonriente al tratar a los beneficiados?

7. i Puede por si solo planear, ejecutar y controlar sus funciones vy tareas?
8 (Esté presto a obtener nuevos conocimientos?

9. 5S¢ cuida a si mismo y a sus compaiieros de trabajo?

10. | ;Es un ejemplo para los demds por cumplir las normativas y reglamentos
institucionales?

11. | ;Tiene un adecuado control de los documentos contables a su cargo?

12. |;Siempre mantiene al dia la informacion de cada grupo o proyecto que
participa en el sector a su cargo?

13. |;Siempre entrega en cada reunion sus informes?

14, |;Siempre brinda apoyo y trata de forma afable a los grupos y comités
beneficiarios, atendiéndoles sus ordenes de despacho en forma pronta y
eficiente?

15. | ;Siempre le cuadran sus informes contables y financieros?
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AUTOEVALUACION DEL DESEMPENO

NOMBRE

SERVICIO O

DEPARTAMENTO

PUESTO Bodeguero. Seguridad Alimentaria

FECHA

No. |Factor de evaluacién del desempefio SI |NO

1. (Demuestra interds en sus tareas, suficiente para no cometer errores?

2. ;Toma las medidas pertinentes para llegar a tiempo a sus labores?

3. (Disfruta la experiencia del servicio a los necesitados?

4. ;Esta todo ¢l tiempo en disposicidn de cooperar con los compafieros?

5. (No Ie teme a la asignacidn de tareas sin supervisor?

6. i Todo el tiempo es alegre y sonriente al tratar a los beneficiados?

7. ¢ Puede por si solo planear, ejecutar y controlar sus funciones y tareas?

8. ;Esta presto a obtener nuevos conocimientos?

9. o€ cuida a si mismo y a sus compafieros de trabajo?

10. | (Es un ejemplo para los demas por cumplir las normativas y reglamentos
institucionales?

11. |;Tiene un adecuado control de los documentos contables a su cargo?

12. | Siempre mantiene al dia la informacion de cada Kardex?

13. |, Siempre entrega en cada reunion sus informes?

14. {;Siempre brinda apoyo y trata de forma afable a los grupos y comités
beneficiarios, atendiéndoles sus ordenes de despacho en forma pronta y
eficiente?

15. | ;Siempre le cuadran sus informes de inventarios?

16. | Mantiene un adecuado control de plagas en su bodega y de estibas de

los productos?

84




AUTOEVALUACION DEL DESEMPENQO

NOMBRE

SERVICIO O

DEPARTAMENTO

PUESTO Secretaria, Seguridad Alimentaria

FECHA

No. | Factor de evaluacion del desempefio SI |NO

1. ¢Demuestra interds en sus tareas, suficiente para no cometer errores?

2. _|;Toma las medidas pertinentes para llegar a tiempo a sus labores?

3. (Disfruta la experiencia del servicio a los necesitados?

4. ;Esté todo el tiempo en disposicion de cooperar con los compaiieros?

5. (No le teme a la asignacion de tareas sin supervisor?

6. . Todo el tiempo es alegre v sonriente al tratar a los beneficiados?

7. (Puede por si solo planear, gjecutar y controlar sus funciones y tareas?

8. (Esti presto a obtener nuevos conocimientos?

9, (. Se cuida a si mismo y a sus compafieros de trabajo?

10. | ;Es un ejemplo para los demas por cumplir las normativas y reglamentos
institucionales?

11. |;Tiene un adecuado control d¢ los documentos, correspondencia y
archivos a su cargo?

12. | ;Siempre mantiene al dia la informacion de proyectos en el sistema?

13, |iSiempre entrega los informes que le son requeridos?

14, | ;Siempre brinda apoyo y trata de forma afable a los grupos y comités
beneficiarios, atendiéndoles sus ordenes de despacho en forma pronta y
eficiente?

15, [;Siempre le cuadran sus informes de inventarios v de caja chica?
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AUTOEVALUACION DEL DESEMPENQ

NOMBRE

SERVICIO O

DEPARTAMENTO

PUESTO Director General Medico. Hospital Infantil Juan Pablo 11

FECHA

No. |Factor de evaluacién del desempefio SI |NO

1. (Demuestra interés en sus tareas, suficiente para no cometer errores?

2. ;Toma las medidas pertinentes para llegar a iempo a sus labores?

3. Disfruta la experiencia del servicio a los necesitados?

4. ;Esté todo el tiempo en disposicién de cooperar con los compafieros?

5. ¢No le teme a la asignacion de tareas sin supervisor?

6. i, Todo el tiempo es alegre y sonriente al tratar a los beneficiados?

7. Puede por si solo planear, ejecutar y controlar sus funciones y tareas?

8. ;Esta presto a obtener nuevos conocimientos?

9. iS¢ cuida a si mismo y a sus compafieros de trabajo?

10.  {;Es un ejemplo para los demas por cumplir las normativas y reglamentos
institucionales?

11. ! ;Promueve constantemente el cumplimiento de las responsabilidades de
su personal?

12, | 4Como responsable del tratamiento que recibe cada paciente, mantiene
una constante vigilancia y supervision de los protocolos de manejo?

13. | ;Siempre entrega los informes estadisticos que le son requeridos?

14, 1;Coordina  constantemente las labores de  mantenimiento,
secretaria/archivo y trabajo social?

15, igConstantemente vigila el aprovechamiento de los recursos tanto de

infraestructura, instrumental y médicos del hospital?
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AUTOEVALUACION DEL DESEMPENQ

NOMBRE

SERVICIO O

DEPARTAMENTO

PUESTO Director Médico. Hospital Infantil Juan Pablo I

FECHA

No. |Factor de evaluacion del desempefio SI INO

1. {Demuestra interés en sus tareas, suficiente para no cometer errores?

2. Toma las medidas pertinentes para llegar a tiempo a sus labores?

3. iDisfruta la experiencia del servicio a los necesitados?

4. (Est4 todo el tiempo en disposicion de cooperar con los compaiieros?

5. (No le teme a la asignacion de tareas sin supervisor?

6. . Todo el tiempo es alegre y sonriente al tratar a Jos beneficiados?

7. ;Puede por si solo planear, gjecutar y controlar sus funciones y tarcas?

8 ;Esta presto a obtener nuevos conocimientos?

9. (Se cuida a sf mismo y a sus compafieros de trabajo?

10. | (Es un ejemplo para los demas por cumplir las normativas y reglamentos
institucionales?

11. | ;Tiene una adecuada coordinacién de los servicios a su cargo (medicina,
centro quuriirgico, intensivo, hidratacion, rayos X, laboratorio,
enfermeria, otros que l¢ asignan)?

12. | ;Planifica, organiza y participa en los programas docentes?

3. |;Sicmpre entrega los informes estadisticos médicos que le son
requernidos?

14. | ¢Tiene implementado y funcionando el sistema de auditorias médicas, en
todas los sectores a su cargo?

15. | ;Mantiene en actividad los distintos comités técnicos y actualizado el

marnual de protocolos de manejo de pacientes?
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AUTOEVALUACION DEL DESEMPENQ

NOMBRE

SERVICIC O

DEPARTAMENTO

PUESTO Médico Encargada (o) de consulta externa y emergencia.

Hospital Infantil Juan Pablo I1

FECHA

No. |Factor de evaluacion del desempefio SI |[NO

1. i Demuestra interés en sus tareas, suficiente pama no cometer errores?

2. ;Toma las medidas pertinentes para llegar a tiempo a sus labores?

3. ;Disfruta la experiencia del servicio a los necesitados?

4, (Esta todo el tiempo en disposicién de cooperar con los compafieros?

5. (No le teme a la asignacidn de tareas sin supervisor?

6. (Todo el tiempo es alegre v sonriente al tratar a los beneficiados?

7. ¢ Puede por si solo planear, ejecutar y controlar sus funciones y tareas?

8. ;sta presto a obtener nuevos ¢onocimientos?

0. {5¢ cuida a si mismo y a sus compafieros de trabajo?

16. | ;Es un ejemplo para los demas por cumplir las normativas y reglamentos
institucionales?

11, |;Tiene una adecuada coordinacion de los servicios a su cargo (consulta
externa con todos sus servicios médicos y emergencia con observacion)?

12. | ;Organiza y participa en los programas docentes?

13, |¢Siempre entrega los informes estadisticos médicos que le son
requeridos?

14, };Tiene implementado y funcionando el sistema de auditorias médicas, en
los sectores a su cargo?

15. [;Observa el cumplimiento de los protocolos de manejo de pacientes?
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AUTOEVALUACION DEL DESEMPENO

NOMBRE

SERVICIO O

DEPARTAMENTO

PUESTO Enfermera graduada encargada de enfermeria. Hospital Infantil
Juan Pablo II

FECHA

No. |Factor de evaluacién del desempeiio SI INO

¢Demuestra interés en sus tareas, suficiente para no cometer errores?

;,Toma las medidas pertinentes para llegar a tiempo a sus labores?

iDisfruta fa experiencia del servicio a los necesitados?

4Esta todo el tiempo en disposicién de cooperar con los compafieros?

iNo le teme a la asignacién de tareas sin supervisor?

i Todo el tiempo es alegre v sonriente al tratar a los beneficiados?

(Puede por si solo planear, ejecutar y controlar sus funciones y tareas?

(Est4 presto a obtener nuevos conocimientos?

¢S¢ cuida a si mismo y a sus compafieros de trabajo?

g nnd Bl I PR R Pl e e

@

¢Es un ejemplo para los demas por cumplir las normativas y reglamentos
nstitucionales?

il

(Tiene una adecuada coordinacién de los servicios de enfermeria en
todas las areas hospitalarias y de consulta externa?

12,

;Coordina y participa en los programas docentes?

13.

(Siempre entrega los informes estadisticos médicos que le son
requeridos?

14,

¢ Tiene implementado y funcionando ¢l sistema de anditorias médicas de
enfermeria, en los sectores a su cargo?

15.

{Observa el cumplimiento de las indicaciones de maneio de pacientes?
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AUTOEVALUACION DEL DESEMPENO

NOMBRE

SERVICIO O

DEPARTAMENTO

PUESTO Enfermera graduada. Hospital Infantil Juan Pablo I

FECHA

No. | Factor de evaluacién del desempetio SI {NO

1. {Demuestra interes en sus tareas, suficiente pama no cometer errores?

2. (Toma las medidas pertinentes para llegar a tiempo a sus labores?

3. (Disfruta Ia experiencia del servicio a los necesitados?

4. 4Esta todo ¢l tiempo en disposicion de cooperar con los compafieros?

5. (No le teme a la asignacion de tareas sin supervisor?

6. i Todo el tiempo es alegre y sonriente al tratar a los beneficiados?

7. Puede por si solo planear, ejecutar y controlar sus funciones y tareas?

8. ,Esta presto a obtener nuevos conocimientos?

9. ¢Se cuida a si mismo y a sus compafieros de trabajo?

10. | (Es un ejemplo para los demds por cumplir las normativas y reglamentos
institucionales?

11. |;Tiene una adecuada supervision de la asistencia a los pacientes?

12. | ;Participa en los programas docentes?

13, |;Siempre entrega los informes estadisticos médicos que le son
requeridos?

14. | ;Siempre tiene el material, equipo y medicamentos necesarios en los
servicios?

15.  |1;Observa el cumplimiento de las indicaciones de manejo de pacientes?
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AUTOEVALUACION DEL DESEMPENO

NOMBRE

SERVICIO O

DEPARTAMENTO

PUESTO Auxitiar de enfermeria. Hospital Infantil Juan Pablo 11

FECHA

No. | Factor de evaluacion del desempefio SI |NO

1. {Demuestra interés en sus tareas, suficiente para no cometer errores?

2. i Toma las medidas pertinentes para llegar a tiempo a sus labores?

3. ¢Disfruta la experiencia del servicio a los necesitados?

4. 4Esté todo ¢l tiempo en disposicién de cooperar con los compaiieros?

5. ;No le teme a 1a asignacion de tareas sin supervisor?

6. .Todo el tiempo es alegre v sonriente al tratar a los beneficiados?

7. (Puede por si solo planear, ejecutar y controlar sus funciones y tareas?

8 ;Esta presio a obtener nuevos conocimientos?

9. ;8¢ cuida a si mismo y a sus compafieros de trabajo?

10. | ;Es un ejemplo para los demas por cumplir las normativas y reglamentos
mstitucionales?

11. | ;jPresta una adecuada y pronta atencion en la asistencia a los pacientes?

12, | ;Participa en los programas docentes?

13. |iSiempre escribe y entrega los informes de sus tratamientos y signos
vitales en la forma requerida?

14, | ;Siempre tiene el adecuado control del material, equipo y medicamentos
necesarios con los paciemes?

15. | ¢Observa el cumplimiento de las indicaciones de manejo de pacientes, asi

coma de enseflar a los familiares del paciente los cuidados médicos de su
nifio?
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AUTOEVALUACION DEL DESEMPENO

NOMBRE

SERVICIO O

DEPARTAMENTO

PUESTO Médico residente. Hospital Infantil Juan Pablo 11

FECHA

No. |Factor de evaluacion del desempetio SI INO

1. ¢Demuestrta interés en sus tareas, suficiente para no cometer errores?

2. (. Toma las medidas pertinentes para llegar a tiempo a sus labores?

3. ;Disfruta la experiencia del servicio a los necesitados?

4. ,Esta todo el tiempo en disposicidn de cooperar con los compafieros?

5. (No le teme a iz asignacion de tareas sin supervisor?

6. {;Todo el iempo es alegre y sonriente al tratar a los beneficiados?

7. i Puede por si solo planear, ejecutar y conirolar sus funciones y tareas?

8. (Esta presto a obtener nuevos conocimientos?

9, ,Se cuida a si mismo y a sus compafieros de trabajo?

10. | ;Es un ejemplo para los demaés por cumplir las normativas y reglamentos
institucionales?

i1. | ;Presta una adecuada y pronta atencion en la asistencia a los pacientes?

12. |;Participa activamente en el programa docente?

13. | ;Siempre escribe lo pertinente del caso clinico en el expediente en la
forma requerida?

14. | ;Presenta las estadisticas médicas requeridas en el tiempo estipulado?

15, };Observa ¢l cumplimiento de las indicaciones de manejo de pacientes, asi

como de ensefiar a los familiares del paciente os cuidados médicos de su
nifio?
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AUTOEVALUACION DEL DESEMPENO

NOMBRE

SERVICIO O

DEPARTAMENTO

PUESTO Encargada del servicio de secretaria y archivo. Hospital Infantil

Juan Pablo IT

FECHA

No. |Factor de evaluacién del desempefio SI INO

1. (Demuestra interés en sus tareas, suficiente para no cometer errores?

2. ,Toma las medidas pertinentes para llegar a tiempo a sus labores?

3. |;Disfruta la experiencia del servicio a los necesitados?

4. ¢Esta todo et tiempo en disposicion de cooperar con los compafieros?

5. (No le teme a la asignacion de tareas sin supervisor?

6. ;. Todo ¢l tiempo es alegre v sonriente al tratar a los beneficiados?

7. ¢ Puede por si solo planear, ejecutar y controlar sus funciones y tareas?

8 (Esta preste a obtener nuevos conocimientos?

9. (Se cuida a si mismo y a sus compafieros de trabajo?

10. | ;Es un ejemplo para los demas por cumplir las normativas y reglamentos
institucionales?

11, |iCoordina que se preste una adecuada vy promta atencién a los pacientes?

12. 1 jSiempre tiene las estadisticas actualizadas?

13. | ;Mantiene el adecuado control de los expedientes médicos, que rara vez
no aparecen?

14. | ;Coordina un buen control de citas?

15. | ¢Conoce v puede desempefiar cualquiera de las funciones de su personal?
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AUTOEVALUACION DEL DESEMPENO

NOMBRE

SERVICIO O

DEPARTAMENTC

PUESTO Auxiliar secretana . Hospital Infanti] Juan Pablo [T

FECHA

No. {Factor de evaluacion del desempefio SI |[NO

1. Demuestra interés en sus tareas, suficiente para no cometer errores?

2. i Toma las medidas pertinentes para llegar a tiempo a sus labores?

3. (Disfruta Ia experiencia del servicio a los necesitados?

4. (Esta todo el tiempo en disposicion de cooperar con los compafieros?

5. ¢(No le teme a la asignacién de tareas sin supervisor?

6. i Todo el tiempo es alegre y sonniente al tratar a los beneficiados?

7. iPuede por si solo planear, ejecutar y controlar sus funciones y tareas?

8. jEsta presto a obtener nuevos conocimientos?

9, iS¢ cuida a si mismo y a sus compafieros de trabajo?

10. | Es un ejemplo para los demas por cumplir las normativas y reglamentos
institucionales?

11, 1;Siempre proporciona una adecuada informacién y atencién a los
pacientes que atiende en control de consulta externa?

12. };No tiene perdida de los recibos de aporte?

13.  |;Mantiene ¢l adecuado control de los expedientes médicos gue maneja?

14. | ;Coordina un buen control de citas?

15. |;Conoce y puede desempefiar cualquiera de las funcienes del personal de

secretana?
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AUTOEVALUACION DEIL DESEMPENQ

NOMBRE

SERVICIO O

DEPARTAMENTO

PUESTO Auxiliar secretania II. Hospital Infantil Juan Pablo 11

FECHA

No. Factor de evaluacion del desempefio SI |[NO

1. (Demuestra interés en sus tareas, suficiente para no cometer errores?

2. ;Toma las medidas pertinentes para llegar a tiempo a sus labores?

3. (Isfruta la experiencia del servicio a los necesitados?

4. ¢Esta todo el tiempo en disposicion de cooperar con los compafieros?

5. (No le teme a la asignacion de tareas sin supervisor?

6. {Todo el tiempo es alegre y sonriente al tratar a los beneficiados?

7. ;Puede por si solo planear, ejecutar y controlar sus funciones y tareas?

8. ,Esta presto a obtener nuevos conocimientos?

9. (Se cuida a si mismo y a sus compafieros de trabajo?

10. |;/Es un ejemplo para los demas por cumplir las normativas y reglamentos
institucionales?

11. };Tiene un adecuado control con firmas de salida y entrada de expedientes
clinicos?

12, };Siempre entrega en tiempo los expedientes solicitados por los distintos
servicios?

13. | (Mantiene el adecuado control de los expedientes médicos que maneja,
introduciendo en ellos los estudios que correspondan, asi como el orden
de la papeleta?

14. | ;Coordina un buen control de citas?

15. | {Conoce y puede desempeiiar cualquiera de las funciones del personal de

secretaria?
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AUTOEVALUACION DEL DESEMPENQ

NOMBRE

SERVICIO O

DEPARTAMENTO

PUESTO Auxiliar secretaria [{l. Hospital Infantit Juan Pablo II

FECHA

No. |Factor de evaluacién del desempeiio SI |NO

1. ¢ Demuestra mterés en sus tareas, suficiente para no cometer errores?

2. (Toma las medidas pertinentes para llegar a iempo a sus labores?

3. (Disfruta la experiencia del servicio a los necesitados?

4. (Estd todo el tiempo en disposicidn de cooperar con los compafieros?

5. {No le teme a la asignacién de tareas sin supervisor?

6. ¢ Todo ¢l tiempo es alegre y sonriente al tratar a tos beneficiados?

7. i Puede por si solo planear, ejecutar y controlar sus funciones y tarcas?

8. | Esta presto a obtener nuevos conocimientos?

9. ,Se cuida a si mismo y a sus compaiieros de trabajo?

18. 1 ;Es un ¢jemplo para los demas por cumplir las normativas y reglamentos
institucionales?

11. | ¢Siempre atiende ia planta telefdnica con voz amable v accesible?

12. | {Cumpie con la normativa de uso de la planta telefénica?

I3. | ;Mantiene el adecuado control de las llamadas telefonicas y da informes
veridicos cuando le son solicitados?

14. |;jApoya de buena manera cuando le solicitan que tiene que realizar
estadisticas que le son asignadas?

15. {¢Conoce y puede desempefiar cualquiera de las funciones def personal de

secretaria?




AUTOEVALUACION DEL DESEMPENO

NOMBRE

SERVICIO O

DEPARTAMENTO

PUESTO Auxiliar secretaria IV. Hospital Infantil Juan Pablo II

FECHA

No. | Factor de evaluacion del desempefio SI {NO

1, ¢Demuestra interés en sus tareas, suficiente para no cometer errores?

2. (Toma las medidas pertinentes para Hegar a tiempo a sus labores?

3. (Disfruta la experiencia del servicio a los necesitados?

4. (Esté todo el tiempo en disposicidn de cooperar con los compafieros?

5. (No le teme a la asignacién de tareas sin supervisor?

6. i Todo el tiempo es alegre y sonriente al tratar a los beneficiados?

7. iPuede por si solo planear, ejecutar y controlar sus funciones y tareas?

8. | /Esté presto a obtener nuevos conocimientos?

9. (S¢ cuida a si mismo y a sus compaiieros de trabajo?

10. | ;Es un ejemplo para los demés por cumplir las normativas y reglamentos
institucionales?

11, };Siempre atiende a los solicitantes de estudios de laboratorio en forma
amable y cortes?

12, {;Siempre tiene al dia los informes de laboratorios de pacientes
hospitalizados?

13. | iLos resultados que escribe de laboratorio siempre son bien detallados y
sin faltas de ortografia, asi como de buena presentacion?

14. | ;Sus informes contables y estadisticos son veridicos y sin errores?

I3, t¢Conoce y puede desempefiar cualquiera de las funciones del personal de

secretaria?
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AUTOEVALUACION DEL DESEMPENO

NOMBRE

SERVICIO O

DEPARTAMENTO

PUESTO Auxiliar secrefaria V. Hospital Infantil Juan Pablo Il
FECHA

No. {Factor de evaluacion del desempeiio SI |[NO
1. (Demuesira interés en sus tareas, suficiente para no cometer errores?
2. ;Toma las medidas pertinentes para llegar a iempo a sus labores?

3. (Disfruta la experiencia del servicio a los necesitados?

4. (Esta todo el tiempo en disposicion de cooperar con los compafieros?
5. (No le teme a la asignacion de tareas sin supervisor?

6. i Todo el tiempo es alegre v sonriente al tratar a los beneficiados?

7. (Puede por si solo planear, ejecutar y controlar sus funciones y tareas?

8. ;Esta presto a obtener nuevos conocimientos?

9. iS¢ cuida a si mismo y a sus compafieros de trabajo?

10. | ;Es un ejemplo para los demds por cumplir las normativas y reglamentos
institucionales?

11, |;Siempre atiende a los solicitantes de estudios de rayos X y ultrasonido
en forma amable y cortes?

12. | Siempre tiene al dia los informes de rayos X y ultrasonidos de pacientes
hospitalizados?

13. | iLos resultados que escribe de rayos X y ultrasonido siempre son bien
detallados y sin faltas de ortografia, asi como de buena presemtacién?

14. | ;Sus informes contables y estadisticos son veridicos y sin errores?

15, {iConoce y puede desempefiar cualquiera de las funciones del personal de

secretaria?
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AUTOEVALUACION DEL DESEMPENOQ

NOMBRE

SERVICIO O

DEPARTAMENTO

PUESTO Auxiliar secretaria VI. Hospital Infantil Juan Pablo 1

FECHA

No. | Factor de evaluacién del desempefio SI _INO

i. {Demuestra interés en sus tareas, suficiente para 1o cometer ermores?

2. . Toma las medidas pertinentes para llegar a tiempo a sus labores?

3 (Disfruta la experiencia del servicio 2 los necesitados?

4. ¢Estd todo ¢l tiempo en disposicién de cooperar con los compafieros?

5. ¢(No le teme a la asignacién de tareas sin supervisor?

6. . Todo el tiempo es alegre y sonriente al tratar a los beneficiados?

7. ,Puede por si solo planear, ejecutar y controlar sus funciones y tareas?

8. Esta presto a obtener nuevos conocimientos?

9. ;Se cuida a si mismo y a sus compafieros de trabajo?

10.  {;Es un ejemplo para los demds por cumplir las normativas y reglamentos
institucionales?

11. [;Atiende los sumarios de mpresos a hospitalizacién con prontitud?

12. | iCoordina muy bien las citas de los pacientes de especialidades?

13. | ;Tiene control del ingreso de pacientes y egreso de los mismos?

14, 1;Sus informes estadisticos son veridicos, sin errores y entregados en el
tismpo indicado?

15, |;Conoce y puede desempefiar cualguiera de las funciones del personal de

secretaria?
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C.  PRUEBA O VALIDACION DE LOS INSTRUMENTOS DISENADOS
INSTRUMENTO DE ESCALA GRAFICA DE CALIFICACION

Para validar este instrumento se practicO con un trabajador en puesio de
direccion de programa, una persona encargada o coordinadora de drea y dos en plazas
de operativo o técnico.

A nivel de director de programa, €l evaluador fue el Asistente de Ta Direccién de
la institucién, el tiempo para Henarlo fue de 10 minutos, respondio6 todas las preguntas
y no las cuestiond, el Departamento de Recursos Humanos procedié a la valoracion de
puntos del instrumento, llenando la boleta de resumen de evaluacién, en observaciones
se anoté el resuitado del andlisis de factores medidos y se describié ef plan para este
trabajador.

En el caso del trabajador coordinador o encargado de drea, evalud el director
del programa como su jefe inmediato, el tiempo para hacer la evaluacion fue de 10
minutos, refind que las preguntas del instrumento son claras y respondié la totalidad.

Para la evaluacién de Ias personas de un nivel técnico, su jefe inmediato la
realiz0, una de las evaluaciones en 10 minutos y la otra en 15 minutos, no refirié
problemas de comprension.

Para todas las evaluaciones realizadas el Departamento de Recursos Humanos
calificé las boletas y analizé el resultado, anotandolo en observaciones y proponiendo
el plan correspondiente a cada persona.

INSTRUMENTO DE EVALUACION POR RESULTADOS

Para Ia validacion de este instrumento se procedié a su aplicacién al Director
del programa Hospitalario, en el cuadro del instrumento se anotaron las metas
planificadas y se Ilen6 el cuadro de ejecutado, de esa forma se logré medir ef grado y
porcentaje de cumplimiento de metas o resultados, el resultado se anotd por el
departamento de Recursos Flumanos en observaciones de ia boleta resumen de
evaluacion del desempefio. La duracion en tiempo para la evaluacion fué de 20 minutos
y fue realizada por el Asistente de la Direccion de la Institucion, por ser el jefe
inmediato del evaluado.

INSTRUMENTO DE  AUTOEVALUACION, MODELO DE FRASES
DESCRIPTIVAS
Para Ia validacién de este instrumento, se procedié a su aplicacién en personal

operario 0 técnico, en dos personas. También una persona encargada o coordinadora de
area y en un director o coordinador de programa.
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El tiempo para llenar el instrumento fue de 10 minutos para el personal
operario y coordinador de drea, el director de programa lo realizé en 5 minutos. En
general no hubo comentarios de mal interpretacion en las frases descriptivas y todas
fueron respondidas.

El Departamento de Recursos Humanos analizo6 los instrumentos y anoté en la
boleta de resumen de la evaluacion del desempefio las observaciones pertinentes.
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D. BOLETA DE RESUMEN DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

FACTOR MEDIDO PUNTEO |ESCALA
1 1.Logro de metas 5 Regular

2. Puntualidad/asistencia 2 Regular

3.Calidad de trabajo - 7 Bueno

4. Actitud-respectode ta 11 Bueno

institucion/caridad cristiana -

S.Colaboracidn y cooperacion 2 Débil

6.Confianza/responsabilidad 5 Regular

7.Atencion al beneficiario 4 Bueno

8 Habilidad pard apirenderfadaptabilidad - 7 Bueno

9.Cumplimiento de normas y 7 Bueno

réglatmentos/conocimieiiio del (fabajo

10 Capacidad de Direccion

11. Iniciativa 5 Optimo

E. TOTAL 55 B

Tiempo para [lenar escala grafica de calificacion: 15 minutos
Tiempo para llenar autoevaluacion: 10 minutos

EVALUADO BLANCA VASQUEZ
AREA SECRETRIA

PUESTO AUXILIAR V
QUIENEVALUO | ANA ISABEL GARCIA
FECHA 17 ABRIL 2001

Un factor débil: colaboracion

"Tres factores regular: Logro metas/Puntualidad/Responsabilidad
UObservacion:
Comparando con autoevaluacion, se encontré relacién en la falta de puntualidad, no se
organiza para cumplir su horario de ingreso.
Correlaciona que realiza sus funciones en forma adecuada, atiende de buena manera a
fas personas, tiene el deseo de dar un buen servicio, aunque no hay lo transmite a los
demds. No hay colaboracién con sus compafieros.
Plan:
Participar en cursos de trabajo en equipo.
Insistir en mejorar cumplimiento de horario.
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AUXILIARES DE ADMINISTRACION Y DE SECRETARIA

EVALUACION DEL DESEMPENO
PROFESIONALES, TECNICOS Y OPERATIVOS

1) LOGRO DE METAS
En cada puesto de trabajo se tienen metas u objetivos, los que hacen que se-cumpla el
objetivo institucional, aqui se mide el cumplimiento de estas metas y objetivos.

Débil Regular X Bueno Optimo

Las metas nunca las|Falla algunas veces | Normalmente Siempre cumple las

alcanza en las metas cumple con las metas y las Jogra
asignadas metas sobrepasar.

2) PUNTUALIDAD/ASISTENCIA

Contabiliza llegadas tardes y relaciona faltas de asistencia.

Débil Regular X Buena Optimo

En pocas ocasiones | Se presenta tarde de | Se presentatardea | Nunca se presenta

enelmesliegaala [4a6vecespor mes. |suslaboresmenos |tarde a sus-labores

hora debida Tienede 1 a3 de 3 vecesal mes.  |en el mes.

Tiene mas-de tres inasistencias por Tiene-una Nunca tiene:

inasistencias por mes sin justificar. masistencia sin masistencias en el

mes sin justificar, Jjusitficar por mes. mes.

3) CALIDAD DE TRABAJO
Se mide por la cantidad de errores, repeticiones en el desarrolio de sus actividades y
funciones, con esto se ¢valiia que tan exacto sé esta siendo en el trabajo.

Débil Regular Bueno X Optimo

Tiene una serie de  { Cometid errores de | Cometio errores de | Casi no comete
-errores y reclamos | importancia para el | poca frascendencia | errores y su-trabajo-
centinuos sobre la.  {funcionamientode |{parael hace funcionar bien
realizacion de-sus swrarea, funcienamiento-de | suarea, siempre

funciones, nunca
cumpie con lo
asignado, siempre se
atrasa.

frecuentemente esta
atrasada en sus
asignaciones.

swdrea, pocas veces
esta airasada en sus
asignaciones.

cumple con todas
sus asignaciones.
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4) ACTITUD RESPECTO A LA INSTITUCION/CARIDAD CRISTIANA
La visién de Céritas Arquidiocesana es servir a Cristo, presente en el necesitado, aqui se
mide esta identificacion con la institucién y con Cristo.

Débil Regular Bueno X Optimo
Stempre se expresa | No demuestra No se expresamal | Se observa
mal de la mnstitucién, | actitud de servicio y | de la institucion, satisfecho de servir a

no demuestra actitud.
de servicio, de amor
a los necesitados -

entrega a los
necesitados, no se
expresa mal de la
institucion

demuesira accion de
SETVIT.

su projimo-en-a
institucion y tor
transmtte a sus
compaiieros.

5) COLABORACION Y COOPERACION

Aqui se evalua que exista el deseo de ayudar, la cooperacién con compafieros, ya sea

superiores o subalternos. Trabajo en equipo

Débil X Regular Bueno Optimo

No se lleva bien con | Cuando colaboralo | Ocasionalmente Siempre en

sus compafieros, hace con tiene accion de disponibilidad para

tiene pocas acciones |indiferenciay a ayudar a sus apoyar a sus

de-ayudar y trabajar empujoncs. compafieros y compafieros

N -equipo. trabajar en equipo. | superiores o
subalternos.

6) CONFIANZA/RESPONSABILIDAD
Aqui evaluamos st la persona puede realizar sus funciones sin que se le este exigiendo

constantemente.

Débil Regular X Bueno Optimo

No se confia un Se le exige la Pocas ocasiones se | Nuncase le ha
trabajo, ya que realizacion de su le exige y supervisa | exigido la

necesita constante  {{rabajoy en la realizacion de sus | realizacion de sus
SUPErvision y ‘ocasiones hay que | funciones. funcienes, necesita:
exigencia. supervisarlo No Hace su frabajo en el | escasa supervision.

‘Sus funciones las
realiza cn forma
deficiente, tardia o
incompleta

cumple o evita
rcalizar parte de sus
funciones y no las
realiza en el tiempo
estipulado.

tiempo requerido o
estipulado:

Muestra dedicacion
y antes del tiempo
estipulado tiene su
tridbdjo realizado.
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7) ATENCION AL BENEFICIARIO
En este parametro se evalia la interpelacion que tiene con los beneficiarios de los
SETVICios y programas, asi como con sus compafieros.

Deébil

Regular

Bueno X

Optimo

Constantemente esta
involucrado en
conflictos con los
beneficiarios y el
personal. Hay quejas
de su atencidn. Se
altera al llamarde la-
atencién,

QOcasionalmente se
reciben quejas de su
atencion, mantiene
una relacién buena
con el personal, rara
vez esta en
conflictos.

Se observa con
buena relacién con
el personal, no hay
quejas de su
atencion. Su estado
de animo es estable.

Hay comentarios
posttivos de su
actitud v relacion
con los beneficiarios
y compaficros, daun
ambiente positivo de
relacién.

8) HABILIDAD PARA APRENDER/ADAPTABILIDAD
Aqui se evalla la capacidad que tiene la persona para adquirir los conocimientos de sus
funciones, asi como nuevos conocimientos.

Débil Regular Bueno X Optimo

Necesita Necesita pocas Tiene la capacidad | Aprende con mucha
constantemente instrucciones para | para aprender sus facilidad y rapidez
Instrucciones realizar sus funciones y adquirir {sus funciones, asi -
especiales para funciones, se nUevos COMO RUCVOS

hacer sus funciones- | observa con poca conoeimientos; conocimientos.

y tiene dificultad en | dificultad para

adguirir nuevos adquirir nuevos

conocimientos. conocimientos.
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9) CUMPLIMIENTO DE NORMAS Y REGLAMENTOS/CONOCIMIENTO DEL

TRABAJO

En este parametro se evalla la forma en que la persona da cumplimiento a los
reglamentos y normas institucionales,

Débil Regular Bueno X Optimo
Constantemente se | Trata de cumplir con | Trata de cumplir con | Es ejemplo para
leesta llamando la  |lasmormas y los reglamentos y superiores y
atencion por reglamentos, normas, rara vez los | subalternos en-el -

infringir las normas
y reglamentos, no -
conoce su trabajo a
pesar de tener sus
funciones por escrito

ocasiormalmeinte es
sanctonado por no
cumplir.

Se observa con
conocimientos
Timitados de su

trabajo

infringe.

Conoce su trabajo y
lo desempefia en
forina satisfictoria.

cumplimiento de las
normas y
reglamentos
institucionales.
Conoce muy bien su
trabajo.

11) INICIATIVA

Aqui se evalua la capacidad que tiene para formar criterio, juicio o

Creatividad.

Débil Regular  Bueno Optimo X

No tiene desecos de | Aprende con Lograaprendery a | Tiene un criterio _

aprender, siempre se | dificultad, es tener criterio, formado y desarrolla

le-debe decir que Iimitado en sus siempre-que fenga | los programas o

hacer. juicios y criterios de | supervisién y functones, es
accionar. t Direceidn. ereative.
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AUTOEVALUACION DEL DESEMPENO

secretaria?

NOMBRE BLANCA VASQUEZ

SERVICIO O RAYOS X

DEPARTAMENTO

PUESTO Awuxihiar secretaria V. Hospital Infantil Juan Pablo II

1 FECHA 17 ABRIL 2661

No. |Factor de evaluacion del desempefio SI (NO |

1. i;Demuestra interés en sus tareas, suficiente para no cometer errores? X

2, ¢ Toma las medidas pertinentes para Hegar a tiempe a sus labores? X

3. (Disfruta la experiencia del servicio a 10s necesitados? X

4. ¢Esté todo el tiempo en disposicion de cooperar con los compaiieros? X

5. (No Ie tenie ala asignacidn de taréas sin supervisor? X

6. i Todo el tiempo es alegre y sonriente al tratar a los beneficiados? X

7. |4 Puede por si solo planear, gjecutar y controlar sus funciones y tareas? | X

8. Esta presto a obtener nuevos conocimientos? X

9. {5¢ cuida a si mismo y a sus compaiicros de trabajo? X

10. | .Es un ejemplo para los demas por cumplir las normativas y reglamentos X
mstitucionales?

11. | ;Siempre atiende a los solicitantes de estudios de rayos X y ultrasonido{ X
en forma amable v cortes?

12. | Siempre tiene al dia los informes de rayos X y ultrasonidos de pacientes| X
hospitatizados?

13. }¢Los resultados que escribe de rayos X y ultrasonido siempre son bien| X
detallados v sin faltas de ortografia, asi como de buena presentacion?

14. | ;Sus informes contables v estadisticos son veridicos v sin errores? X

15. | ¢Conoce y puede desempefiar cualquiera de las funciones del personal de | X
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BOLETA DE RESUMEN DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

FACTOR MEDIDO PUNTEOQ [ESCALA
| 1.Logro de metas 7 Bueno
2 Puntualidad/asistencia 5 Optime
3.Calidad de trabajo 7 Bueno
4.Actitud Tespecto de ta 15 Optimo
instucidnicaridad cristiana
5.Colaboracién y cooperacion 16 Optimo
6 Confianzafresponsabilidad 7 Bueno
7.Atencion al beneficiario 11 Bueno
8 Habilidad para aprender/adaptabitidad - 7 Bueno
9.Cumplimiento de normas y 7 Bueno
réglanientos/conseimienio dal (e dbigo
10.Capacidad de Direccion
1 11. Iniciativa 5 Optimo
F. TOTAL 81 A

Tiempo para llenar escala grafica de calificacion :
Tiempo para Ilenar autoevaluacién ; 10 minutos

10minutos

EVALUADO NORA CHAVAC
AREA SECRETARITA
PUESTO AUXILIAR IV

QUIEN EVALUO | ANAISABEL GARCIA
FECHA 17 ABRIL 2001

Seis factores buenos y cuatro factores éptinio

Observacion:

Realizacion de sus funciones adecuada, le gusta atender a las personas y transmite en
sus compaiieras el deseo de servir, se identifica con la institucién, muestra colaboracién
con sus compafieros.

En Autoevaluacion indica que tiene problemas con su redaccién y ortografia.

Plan:

Apoyo en cursos de ortografia y funciones secretariales.
Indicarle que contintie igual y que puede dar mas de su persona.
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AUXILIARES DE ADMINISTRACION Y DE SECRETARIA

EVALUACION DEL DESEMPENO
PROFESIONALES, TECNICOS Y OPERATIVOS

IYLOGRO DE METAS
En-cada puesto de trabajo-se tienen metas u-objetivos, los que hacen que-se-cumpla el
objetive institucional, aqui se mide el cumplimiento de estas metas y objetivos.

Débil Regular Bueno X Optimo

Las metas nunca las | Falla algunas veces | Normalmente Siempre cumple las

alcanza en las metas cumple con las metas y las logra
asignadas metas sobrepasar,

2) PUNTUALIDAD/ASISTENCIA

Contabiliza Hegadas tardes y relaciona faltas de asistencia.

Débil Regular Bueno Optima X

En pocas ocasiones | Se presenta tarde de | Se presentatardea |Nunca se presenta

en-elmesllegaala |4 a6vecespormes |suslaboresmenos |tarde a suslabores

hora debida. Tienede 1a3 de 3 veces al mes.  {en el mes.

‘Tiene mas-de-tres inasistencias por Tiene-una Nunca-tiene

inasistencias por mes sin justificar. inasistencia sin inasistencias en el

mes sin justificar. Justificar por mes, mes.

3) CALIDAD DE TRABAJO

Se mide por la cantidad de errores, repeticiones en el desarrollo de sus actividades y
funciones, con esto se evaliia que tan exacto sé esta siendo en el trabajo.

atrasa,

Débil Regular Bueno X Optimo

Tiene una seriede | Cometio errores de | Cometio errores de | Casi no comete
-errores y reclames | importanciaparacl |poca trascendencia | errores y su trabajo.
continuos sobre la. | funcionamiento de | para el. hace funcionar bien
reatizacion de sus su-4rea, funcionamiento-de- | su-drea, siempre
functones, nunca frecuentemente esta | su area, pocas veces | cumple con todas
cumpie con [o atrasada en sus esta atrasada en sus | sus asignaciones.
asignado, siempre se | asignaciones. asignaciones.
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4) ACTITUD RESPECTO A LA INSTITUCION/CARIDAD CRISTIANA
La vision de Caritas Arquidiocesana es servir a Cristo, presente en el necesitado, aqui se
mide esta identificacién con la institucion y con Cristo.

Débil

Regular

Bueno

Optimo X

Siempre se expresa
mal.de la institucion,
no demuestra actitud
de-servicio, de-amor
a los necesitados

No demuestra
actitud de servicio y
efttrega a 1os
necesitados, no-se
expresa mal de la
institucion

No se expresa mal

‘de 12 institucidn,

demuesira-accion de
SErvir.

Se observa
satisfecho-de servir a
su-projimo en la
institucién-y lo
transmite a sus
compafieros.

5) COLABORACION Y COOPERACION

Aqui se evalia que exista ¢l deseo de ayudar, la cooperacion con compafieros, ya sea

superiores o subalternos. Trabajo en equipo

Débil Regular Bueno Optimo X

No se lleva bien con | Cuando colabora lo | Ocasionalmente Siempre en

sus-compaiieros, hace con tiene accion.de disponibilidad para

tiene pocas acciones | indiferenciay a ayudar-a sus apoyar a sus

-de-ayudar y trabajar | empujones. compafieros y compaficros

en equipo. trabajar en equipo. | superiores o
subalternos.

6) CONFIANZA/RESPONSABILIDAD
Aqui evaluamos si la persona puede realizar sus funciones sin que se le este exigiendo

constantemente.

Débil

Regular

Bueno X

Optimo

No se confia un
trabajo, ya.que
necesita constante

Supervision y

exigencia.

Bus-funciones las

realiza en forma
deficiente, tardia o
incompleta.

Se le exige la
realizaci6n de su
trabajo y en
-ocasiones hay que
supervisarlo No
cumple o evita
realizar parte de sus
funciones y no las
realiza en el tiempo
estipulado.

Pocas ocasiones se
le.exige. y supervisa
la realizacion de sus
funciones.

Hace su trabajo en el
tiempoTequerido o
estipulado:

Nunca se le ha

exigido.la

realizacion de sus
funcienes, necesita:
escasa supervision.
Muestra dedicacion
y antes del tiempo
estipulado tiene su
trabajo redlizado.
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7y ATENCION AL BENEFICIARIO
En este pardmetro se evalua la interpelacién que tiene con los beneficiarios de los
Servicios y programas, asf comeo con sus compaiieros.

Débil

Regular

Bueno X

Optimo

Constantemente esta
involucrado-en
conflictos con los
‘beneficiarios y el
persenal. Hay quejas
de su atencion. Se
altera al Hamarle Ia
atencion,

Ocasionalmente se
reciben quejas de su
atencién, manfiene
una relacién buena
con el personal, rara
vez €sta en
conflictos.

Se observa con
buena relacidn con
el personal, no hay
quejas-de-su
atencién. Su estado
de animo es estable.

Hay comentarios
positivos-de su
actitud y relacion -
con-los beneficiarios
y compafieros, da un
ambiente positivo de
refacion.

8) HABILIDAD PARA APRENDER/ADAPTARBILIDAD
Aqui se evaliia la capacidad que ticne la persona para adquirir los conocimientos de sus
funciones, asi como nuevos conocimientos.

Débil Regular Bueno X Optimo

Necesita Necesita pocas Tiene la capacidad | Aprende con mucha
constantemente mstrucciones-para | para-aprender sus. facilidad y rapidez
instrucciones realizar sus funciones y adquirir | sus funciones, asi
-especiales para funciones, se¢- nuevos 'COMO NUEVOS

hacer sus-funciones  |observaconpoca | conocimientos. conocimientos.

y tiene dificultad en |dificultad para

adquirir nuevos adquirir nuevos

conocimientos. conocimientos.
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9) CUMPLIMIENTO DE NORMAS Y REGLAMENTOS/CONOCIMIENTO DEL

TRABAIJO

En este parametro se evalia la forma en que Ia persona da cumplimiento a los
reglamentos y normas institucionales.

Débil Regular Bueno X Optimo
Constantemente se | Trata de cumplir con | Trata de cumplir con | Es ejemplo para
le-esta-llamando-la | las-normas y los reglamentos y SUPETIOFEs y
atencion por reglamentos, normas, rara vez los | subalternos en el

infringir las normas

ocasionalmente es

infringe.

cumplimiento de-las

y reglamentos, no- | sancionado porno- | Conoce su trabajoy |normas y
conoce su trabajoa | cumplir. lo desempefia en reglamentos
pesar de terier sus’ | Se observa con forma satisfactoria. |institucionales:
funciones por escrito | conocimientos Conoce muy bien su
limitados de su trabajo.
trabajo

11) INICIATIVA

Aqui se evalua la capacidad que tiene para formar criterio, juicio o

Creatividad.

Déhil Regular Bueno Optimo X

No tiene deseos de | Aprende con Lograaprenderya |Tiene un criterio
aprender, siempre se | dificultad, es tener-criterio, formado v desarrolla

le debe decir que
hacer.

limitado en sus
juicios y-criterios de
accionar.

sismpre que fenga
Supervision-y
Direccion.

los programas o
funciones, €s
creativo,
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AUTOEVALUACION DEL DESEMPENO

NOMBRE NORA CHAVAC CHAVAC

SERVICIO O LABORATORIO CLINICO

DEPARTAMENTO-

PUESTO - Auxiliar secretaria V. Hospital Infantil Juan Pablo 11

FECHA 17 ABRIL 2001

No. |Factor de evaluacién del desempefio 'SI [NO

1. i;Demuestra interés en sus tareas, suficiente para no cometer errores? X

2. ¢ Toma las medidas pertinentes para llegar a tiempo-a sus labores? X

3. ;Disfruta la experiencia del servicio a los necesitados? X

4 ¢Esté todo el tiempo en disposicién de cooperar con los compaiieros? X

5. (No le teme a la asighacion de tareas sin supervisor? X

6. i Todo el tiempo ¢s alegre y sonriente al tratar a los beneficiados? X

7. Puede por si solo planear, ejecutar y controlar sus funciones y tareas’ X

8. (Esta presto a obtener nuevos conocimientos? X

9. 14Se cnida a.si. mismo y.a.sus compafieros de trabajo? X

10, 1 Es un ejemplo para los demas por cumplir las normativas y reglamentos | X
institucionales?

11.  1;Siempre atiende a los solicitantes de estudios de laboratorio en forma|X
amable y cortes?

12, [;Siempre tiene al dia los informes de laboratorios de pacientes|X
hospitalizados?

I3. | ¢Los resultados que escribe de laboratorio siempre son bien detallados y X
sin faltas de ortografia, asi como de buena presentacion?

14. |/ Sus informes contables y estadisticos son veridicos y sin errores? X

15. | iConoce y puede desempefiar cualquiera de las funciones del personal de; X
secretaria?
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BOLETA DE RESUMEN DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

FACTOR MEDIDO PUNTEQ |ESCALA
1.Logro de metas 5 Regular
2 Puntualidad/asistencia 2 Regular
3.Calidad de trahajo 7 Bueno
4 Actitud respecto de la 11 Bueno
instriuctén/caridad cristiana

5.Colaboracién y-cooperacién 10 Bueneo
6.Confianza/responsabilidad 7 Optime
7.Atencién al beneficiario 11 Bueno
8.Habilidad para aprendet/adaptabilidad 7 Bueno
9.Cumplimiento de normas y 7 Bueno
réglanienios/convcimiento del Lrabajo’

10.Capacidad dé Direccion 3 Bueno
11. Tiuciativa

G. TOTAL 70 A

Tiempo para llenar escala grafica de calificacion: 10 minutos
Tiempo para llenar autoevaluacion: 10 minutos

EVALUADQ ANA ISABEL GARCIA
AREA SECRETARIA Y ARCHIVO
PUESTO ENCARGADA DE SERVICIO
QUIEN EVALUO  |DR. HORACIO BARTELT
FECHA 28 MARZO 2001

Dos factores en regular: asistencia/cumplimiento metas

Observacion:

Falta empefio para cumplir con su horario de ingreso. Hay metas en el servicio que ain
no han logrado. No ha logrado en todo su personal el sentido de servicio.

Con autoevaluacion en su horario de entrada no indica problema, sin embargo su

tarjeta de asistencia indica que tiene mas de 5 entradas tarde al mes.

Plan:

Apoyo para recibir curso de pastoral social

Insistir en mejora de su horario de ingreso, por ser encargada de servicio, debe ser un

ejemplo para sus subalternos.
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EVALUACION DEL DESEMPENO
ENCARGADO DE AREA O DEPARTAMENTO

1) LOGRO DE METAS
En cada puesto de trabajo se tienen metas u objetivos, los que hacen que se cumpla el
objetivo institucional, aqui se mide el cumplimiento de estas metas y objetivos.

Débil Regular X Bueno Optimo

Las metas nunca las | Falla algunas veces | Normalmente Siempre cumple las

alcanza. -€n-las-metas- cumple con:las metas- y las logra
asipnadas. metas. sobrepasar.

2) PUNTUALIDAD/ASISTENCIA

Contabiliza llegadas tardes y relaciona faltas de asistencia.

Débil Regular X Bueno Optimo

En pocas ocasiones
-en-el mes-llega a la

Se presenta tarde de
4 a 6 veces por mes.

Se presenta tarde a
sus- -laberes menos

Nunca se presenta
tarde a sus-labores-

hora debida. Tiencde 1a3 de 3 veces al mes. | en ¢l mes.
Tienemas detres | inasistencias-por Tiene-una Nunca-tiene-
masistencias por mes sin justificar, inasistencia sin naststencias en el
mes sin justificar. justificar por mes. | mes.

3) CALIDAD DE TRABAJO

Se mide por la cantidad de errores, repeticiones en el desarrollo de sus actividades y
funciones, con esto se evaliia que tan exacto sé esta siendo en el trabajo.

Debil Regular Bueno X Optimo

Tiene una seriede | Cometi6 errores de | Cometid errores de | Casi no comete
errores yreclames. | importanciaparael | pocatrascendencia | errores.y su-trabajo-
continuos sobre-la- | funcionamiento de | parael hace funcionar bien
reatizacion-de-sus su-drea. funcionamiento-de- | su-area:

funcienes: su area.
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4) ACTITUD RESPECTO A LA INSTITUCION/CARIDAD CRISTIANA,
La visién de Caritas Arquidiocesana es servir a Cristo, presente en el necesitado, aqui sé
mide esta identificacion con la institucién y con Cristo.

[ Débil

Regular

Bueno X

Optimo

Siempre se expresa
mal de la-institucion,
no. demuestra actitud.
de-servicio, -de-amor
a los necesitados:

No demuestra
actitud.de servicio-y
entrega a los
necesitados, no-se-
expresa mal de la
institucion

No se expresa mal

 de la-institucion,

demuestra. accion de
SErvir.

Se observa
satisfecho-de servira
su pré)imo en la
mstitucion y lo
transmite a sus
compafieros.

5) COLABORACION Y COOPERACION

Aqui se evalua que exista ¢l deseo de ayudar, la cooperacion con compafieros, ya sea

superiores o subalternos. Trabajo en equipo

Débil Regular Bueno Optimo X

No se lleva bien con | Cuando colabora lo | Ocasionalmente Siempre en

sus.compatfieros, hace con tiene-accion-de ‘disponibilidad.-para.

tiene pocas acciones |indiferenciaya ayudar a sus apoyar a sus

-de-ayudar y trabajar empujones. compaifieros y compafieros

en equipo: trabajar en equipo. | superiores o
subalternos

6) CONFIANZA/RESPONSABILIDAD
Aqui evaluamos si la persona puede realizar sus funciones sin que se le este exigiendo

constantemente.

Débil Regular Bueno X Optimo

No se confia un Se le exige la Pocas ocasiones se | Nunca se le ha
trabajo, ya.que realizacion.de su le exige y supervisa |exigido la

necesita constante  |trabajo y en la realizacion de sus | realizacion de sus
Supervision-y ocasiones hay que | funciones. funcienes, necesita:
exigencia. supervisarlo No Hace su trabajo en el | escasa supervision.

Sus-funciones las
realiza en forma
deficiente, tardia o
incompleta.

cumpleo evita
realizar parte de sus
funciones y no Ias
realiza en el tiempo
estipulado.

tiemporequerido o
estipulado.

Muestra dedicacion
y antes del tienpo
estipulado tiene su
trabdjo redlizado.
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7) ATENCION AL BENEFICIARIO
En este parametro se evalia la interpelacién que tiene con los beneficiarios de los
Servicios y programas, asi como con sus compafieros.

Débil

Regular

Bueno X

Optimo

Constantemente esta
involucrado-en
conflictos con los
beneficiarios y el
personal. Hay quejas
de su atencion. Se
altera al llamarle la
atencion.

{Ocasionalmente se
reciben-quejas-de su-
atencion, mantiene -
una relacion buena
cen el personal, rara
vez estaen
conflictos.

Se observa con
buena relacion con
el personal, no hay
quejas-de-su
atencién. Su estado
de dnimo es estable.

Hay comentarios
positivos-de su.
actitud y relacion
con-los beneficiarios
y compafieros; da un
ambiernte positivo de
relacién.

8) HABILIDAD PARA APRENDER/ADAPTABILIDAD
Aqui se evalua la capacidad que tiene la persona para adquirir los conocimientos de sus
funciones, asi como nuevos cohocimientos.

Débil Regular Bueno X Optimo

Necesita Necesita pocas Tiene la capacidad | Aprende con mucha
constantemente mstrucciones.para. | para-aprender sus facilidad y.rapidez
instrucciones realizar sus funciones y adquirir |sus funciones, asi
especiales para funcienes, se- nuevos como-Nuevos

hacer sus funciones | observa con poca conocimientos. conocimientos.

y tiene dificultaden | dificultad para

adquirir nuevos adquirir nuevos

cenocimientos. conocimientos.
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9) CUMPLIMIENTO DE NORMAS Y REGLAMENTOS/CONOCIMIENTO DEL

TRABAJO

En este pardmetro se evalia la forma en que la persona da cumplimiento a los
reglamentos y normas institucionales.

Débil Regular Bueno X Optimo
Constantemente se | Trata de cumplir con { Trata de cumplir con | Es ¢jemplo para
le-esta- llamando-la | las-normasy los-reglamentos y SUPErOres Yy
atencién por reglamentos; normas, rara vez los | subalternos en el
miringir las normas | ocasionalmente-es | infringe: cumplimiento-de-las
y reglamentos, no- | sancionado porno | Cenoce su trabajoy |normas y
conoce su trabajoa | cumplir. lo desempefia en reglamentos
pesar de fenier sus Se observa con foritia satisfactoria. | institucionales.
funciones por escrito | conocimientos Conoce muy bien su
Iimitados de su trabajo.
trabajo

10) CAPACIDAD DE DIRECCION
Aqui se evalia la capacidad que tiene el coordinador o encargado de que sus
subordinados estén estimulados para realizar sus funciones.

Débil Regular Bueno X Optimo

No se aprecia que | Existe escasa Tiene personal Todo su personal se
tenga motivacion en |rendimiento ensu | motivado, pero tiene | observa motivado v
sus-subordinados, ¢l | personal, problemas con con entusiasmo-para-
rendimiento de st |ocasionalmente da | algunos de sus cumplir con sus
persenal-es meotivaciony ‘subordinados, en funciones. En-
msatisfactorio estimulo a sus conjunto su personal | general su personal

subordinados

tiene un rendimiento
aceptable.

tiene un buen
rendimiento.
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AUTOEVALUACION DEL DESEMPENO

NOMBRE ANA ISABEL GARCIA SANCHEZ

SERVICIO O SECRETARIA Y ARCHIVO
DEPARTAMENTO
PUESTG Encargada del servicie de secretamia y archive. Hospital Tnfantil
Juan Pablo 1T

FECHA 17 ABRIL 2001

{No. |Factor de evaluacién del desempefio SI |NO |
1. iiDemuestra interés en sus tareas, suficiente para no cometer errores? X
2 ¢ Foma las-medidas pertinentes para Hegar a tiempo a-sus labores? X
3. (Disfruta la experiencia del servicio-a los necesitados? X
4. ¢Esté todo el"tiempo en disposicién de cooperar con los compafieros? X
5. ¢Nu leg teme a la'asighacion de tareas sin supervisor? X
6. ¢, Yodo el tiempo es alegre y sonriente al tratar a los beneficiados? X
7. (Puede por si solo planear, ejecutar y controlar sus funciones y tareas? X
8 ¢ Esta presto a obtener nuevos conocimientos? X
9. | &Se cuida a si mismo y.a.sus compafieros de trabajo? X

110. | ;Es un gjemplo para los demés por cumplir las normativas y reglamentos | X

mstitucionales?
11, | Coordina que se preste una adecuada y pronta atencion a los pacientes? | X
12. | ;Siempre tiene las estadisticas actualizadas? X
13, | jMantiene el adecuado control de los expediertes medicos; que rara vez| X
no aparecen?

14. i ;Coordina un buen control de citas? X
15. | iConoce y puede desempefiar cualquiera de las funciones de su personal? | X
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BOLETA DE RESUMEN DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

|FACTOR MEDIDQ PUNTEQ [ESCALA
1 Logro de metas 5 Regular
2. Puntualidad/asistencia 3 Bueno
3.Calidad de trabajo . 7 Bueno
4. Actitud respecto de-la 15 ‘Optimo
institucion/caridad cristiana ‘
5.Colaboracion y cooperacién- 16 -Optimo

6 Confienza/responsabilidad - 5 Regular
7.Atencion al beneficiario 15 Optimo
8 Habilidad para aprenderfadaptabilidad - | 7 Bueno
7
Z

9.Cumplimiento de normas y Bueno
reglatfientos/conocimietito del trabajo”
" 1 10.Capacidad de Direcci6n

I'1. Imciativa

H. TOTAL 76 A
Tiempo para llenar escala grafica de calificacion: 10 minutos
Tiempo para Henar auto evaluacién: 5 minutos

Regular

EVALUADQ HQRACIO BARLTET
AREA DIRECCION DE PROGRAMA

PUESTO DIRECTOR -GENERAL HOSPITAL JUAN PABLO-IT
QUIEN EVALUO | SERGIO CARRERA

FECHA 2 ABRIL 2001

Tres factores regufar

Observacion:

Muestra problemas para que sus subalternos le apoyen y cumplan sus atribuciones, 1o
que hace no cumplir las metas establecidas.

Con autoevaluacién concuerda en aspectos donde indica que no logra cumplir
completamente en supervision y cumplimiento de normativas técnico médicas.

En la evaluacion de resultados, 4 de 10 servicios lograron sobrepasar la meta propuesta,
en general logré un grado éptimo, por un cumplimiento del 89.7 % de lo planificado,
tienc que mejorar en el proximo.

Plan:

Insistir en la necesidad institucional de mejorar los controles de su personal,
optimizacion de recursos técnicos y humanos.

Desarrollar manuales de funcionamiento

Apoyarlo para tomar cursos de administracidn

Formular estrategias para mejorar cobertura en: laboratorio, odontologia v pacientes
hospitalizados.
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EVALUACION DEL DESEMPENO
PUESTOS DE DIRECCION

1) LOGRO DE METAS
En cada puesto de trabajo se tienen metas u objetivos, los que hacen que se cumpla el
objetivo institucional, aqui se mide el cumplimiento de estas metas y objetivos.

Débil

Regular X

Bueno

Optimo

[.as metas nunca las
-glcanza

Falla algunas veces
en las metas

Normalmente

-cumple con las

Siempre cumple las
metas y las-logra

asignadas metas. sobrepasar.
2) PUNTUALIDAD/ASISTENCIA
Contabiliza llegadas tardes y relaciona faltas de asistencia.
Déhil Regular Bueno X Optima
En pocas ocasiones | Se presenta tarde de | Se presentatarde a | Nunca se presenta
en ¢l mes Hega a la|4 a6 veces por mes. |sus-laboresmenos | tarde a sus labores
hora debida, Tienede 1 a3 de 3 vecesal mes.  jen el mes,
Tiene mas de-tres masistencias por Tieneuna Nuneatiene
inasistencias por mes sin justificar. Inasistencia sin inasistencias en el
mes sin justificar justificar por mes mes

3) CALIDAD DE TRABAJO
Se mide por la cantidad de errores, repeticiones en el desarrollo de sus actividades y
funciones, con esto se evaliia que tan exacto sé esta siendo en el trabajo.

Débil Regular Bueno X Optimo

Tiene una serie de!Cometié errores de|CometiGerroresde |Casi no  comete
emores y reclamos | importancia para -¢l|pocatrascendencia |errores- y su trabajo.
continuos sobre la|funcionamiento de!parael hace Funcionar bien
realizacion de sus |su-dreca funcionamiento de | su drea

funciones su area
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4) ACTITUD RESPECTO DE LA INSTITUCION/CARIDAD CRISTIANA
La vision de Caritas Arquidiocesana es servir a Cristo, presente en el necesitado, aqui se
mide esta identificacion con la institucion y con Cristo.

Déhil Regular Bueno Optimo X
Siempre se expresa|No demuestra No se expresa mal|Se observa
mal de la institucion, | actitud de servicioy |de la institucion, | satisfecho-de servir a

no demuestra actitud.
-de servicio, de amor
a los necesitados

entrega a los

‘necesitados, no se

expresa mal de la
institucion

‘Servir.

demuestra accion de

su-projime en la
institucton y lo-
transmite a sus
compafieros.

5) COLABORACION Y COOPERACION
Aqui se evalia que exista el deseo de ayudar, la cooperacion con compafieros, ya sea

superiores 0 subalternos. Trabajo en equipo

Debil Regular Bueno Optimo X

No se lleva bien con | Cuando colabora lo | Ocasionalmente Siempre en

sus compafieros, hace con tiene-accion-de disponibilidad para

tiene pocas acciones {indiferenciay a ayudar a sus apoyar a sus

de ayudar y trabajar empujones. ‘compafieros y compafieros

en equipo. trabajar en equipo. | superiores 0
subalternos

6) CONFIANZA/RESPONSABILIDAD
Aqui evaluamos si [a persona puede realizar sus funciones sin que se le este exigiendo

constantemente.

Débil Regular X Bueno Optimo

No se confia un Se Ie exige la Pocas ocasiones se|Nunca se le ha
trabajo, ya.que realizacién de su le exige y supervisa |exigido.la

necesita constante
Supervision y
exigencia.

Sus funciones las
realiza en forma
deficiente, tardia o
incompleta.

trabajo y en

-OCasIones

supervision. No-
cumple o evita
realizar parte de sus
funciones y no las
realiza en el tiempo
estipulado.

la realizacion de sus
funciones.
Hace su trabajo en ¢l
tiempo tequerido o
estipulado.

realizacion de sus
funciones, necesita
€5casa Supervision.
Muestra dedicacion
y antes del tiempo
estipulado tiene su
trabdjo redlizado.
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7) ATENCION AL BENEFICIARIO
En este parametro se evalua la interpelacién que tiene con los beneficiarios de los
SEIvicios y programas, asi Como con sus comparieros.

Dehil Regular Bueno Optimo X
Constantemente esta | Ocasionalmente  se | Se observa con Hay comentarios
involucrado-en reciben quejas de su | buena relacién con | positives de su
conflictos con los atencion, mantiene | el personal, no hay |actitud y relacién

beneficiarios y el
personal. Hay quejas-
de su atencion. Se
altera al Hamarle fa
atencion,

una relacién buena
con el personal, rara
vez esta e€n
conflictos.

quejas-de-su

atencién. Su estado-
de animo es estable.

con tos beneficiarios
y compafieros, da un
ambiente positivo de
relacion.

8) HABILIDAD PARA APRENDER/ADAPTABILIDAD
Aqui se evalia la capacidad que tiene la persona para adquirir los conocimientos de sus
funciones, asi como nuevos conocimientos.

Débil Regular Bueno X Optimo

Necesita Necesita pocas Tiene la capacidad | Aprende con mucha
-constantemente instrucciones para | para-aprender sus. | facilidad y rapidez
instrucciones realizar sus funciones y adquirir |sus funciones, asi
-especiales para funciones, se nuevos COMO NUevos

hacer sus-funciones- | observa con poca conocimientos: eonocimientos.

y tiene dificultad en | dificultad para

adquirir nuevos adquirir nuevos

conocimientos. conocimientos.
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9) CUMPLIMIENTO DE NORMAS Y REGLAMENTOS/CONOCIMIENTO DEL

TRABAJO

En este parametro se evalia la forma en que la persona da cumplimiento a los
reglamentos y normas institucionales.

De¢bil Regular Bueno X Qptimo
Constantemente se | Trata de cumplir con | Trata de cumplir con | Es ejemplo para

le esta lamando la  |las normasy los reglamentos y superiores y
atencion por reglamentos, normas, rara vez Jos | subalternos en el
infringtr las normas | ocasionalmente es | infringe: cumplimiento de las

y reglamentos, no

sancionado por no

Conoce su trabajoy

noImMas y

conoce sutrabajoa | cumplir. lo desempefia en reglamentos
pesar de terier sus” | Se observa con fortia satisfactoria. | institicionales.
funciones por escrito | conocimientos Conoce muy bien su
limitados de su trabajo.
trabajo

10) CAPACIDAD DE DIRECCION
Aqui se evalia la capacidad que tiene el coordinador o encargado de que sus
subordinados estén estimulados para realizar sus funciones.

Débil

Regular X

Bueno

Optimo

No se aprecia que
tenga motivacioén-en
sus subordinados, ¢l
rendimiento de su
personal es-
satisfactorio

Existe escaso

rendimiento.en su

personal,

-ocasionalmente- da

meotivacién y
estimulo a sus
subordinados

Tiene personal
motivado, pero tiene
problemas con
algunos de-sus
subordinados, en
conjunto su personal
tiene un rendimiento
aceptable.

Todo su personal se

‘observa motivado y

cOon entusiasme para
cumphir con-sus
funciones. En
general su personal
tiene un huen
rendimiento.
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EVALUACION POR RESULTADOS
HOSPITAL INFANTIL JUAN PABLO 11

METAS PROGRAMATICAS

SERVICIO PLANIFICADOQ EJECUTADQ %
Hespitalizacién

Pacientes ingresados 898 608 68

Cirugtas 195 160 82
Consulta externa

Pediatrica general 13,175 12,554 95

Pediatrica especializada 2,250 1,611 72
Consulta de odontologia 2,224 1,376 62
Consulta de emergencia 4,292 4,642 108
Estudios de laboratorio 14,375 9.492 66
Estudios de rayos X 1,917 2,270 118
Recetas de farmacia 13,450 15,452 115
Atenciones banco de sangre 365 406 111

PROMEDIOG  89.7%

CUADRO 10: CALIFICACION DE LOGRO DE RESULTADOS

PUNTOS GRADO CUMPLIMIENTO
100 Optimo X 80 a 100%

80 Bueno 60.a 79%

60. Regular 40 a 59%

40 Débil 2002 39%

NOMBRE DEL COORDINADOR DEL PROGRAMA: HORACIO BARTLET
CALIFICACION: OPTIMO 89.7 % DE CUMPLIMIENTO

FECHA: 2 ABRIL 2001

ONSERVACION: Con promedio de 89.7% de cumplimiento, en odontologia,
laboratorio y pacientes hospitalizados, el porcentaje de cumplimiento es menor del 70%,
se debe preparar y funcionar planes y estrategias para mejorar en €sos Servicios, esto se
debe de evidenciar en la proxima evaluacion.
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AUTOEVALUACION DEL DESEMPENO

NOMBRE HORACIO BARTLET

SERVICIO O HOSPITAL INFANTIL JUAN PABLOII

DEPARTAMENTO

PUESTO Director General Medico. Hospital Infantil Juan Pablo I

FECHA 2 ABRIL 2001

No. |Factor de evaluacién del desempefio SI [NQ |

1. ;Demuestra interés en sus tareas, suficiente para no cometer errores? X

2, . Toma las medidas pertinentes para Hegar a tiempo a sus laberes? X

3. (Disfruta la experiencia del servicio a los necesitados? X

4. (Esta todo el tiempo en disposicion de cooperar con Tos compafieros? X

5. (No le temie a la asignacion de tareas sin supervisor? X

6. i, Todo el tiempo es alegre v sonriente al tratar a los beneficiados? X

7. ;Puede por si solo planear, ejecutar y controlar sus funciones y tareas? X

8. ;Esta presto a obtener nuevaos conocimientos? X

9. i:5€ cuida a si mismo y a sus compafieros de.frabajo? X

10. | iEs un ejemplo para los demds por cumplir las normativas y reglamentos | X
mnstitucionales?

11. | ;Promueve constantemente el cumplimiento de las responsabilidades de | X
su personal?

12. ;;{Cémo responsable del tratamiento que recibe cada paciente, mantiene X

| una constante vigilancia y supervision de los protocolos de manejo?

13. | ¢Siempre entrega los informes estadisticos que le son requeridos? X

14, |;Coordina  constantemente las labores de  mantenimiento,| X
secretaria/archivo y trabajo social?

15, |;Constantemente vigila el aprovechamiento de los recursos tanto de X
infraestructura, instrumental v médicos.del hospital?
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