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N° /88 DG-HONADOMANI-SB-2016

Resolucion Directoral

El Informe N° 295-OP-HONADOMANI-SB-2016.
CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo con el Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y
de Remuneraciones del Sector Publico y su Reglamento aprobado mediante el Decreto Supremo N°
005-80-PCM:; en su Articulo 53° establece, la evaluacion del desempefio laboral es de responsabilidad
del jefe inmediato del servidor, tiene caracter permanente y se califica periédicamente de acuerdo a los
criterios y puntajes que se establezcan; lo cual es relevante para la asignacién de funciones en la
Administracién Publica;

El articulo 29° del Decreto Supremo 009-2010-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo 1025
tablece que, "La evaluacion del desempefio es un instrumento de gestién para la mejora continua de
Aa calidad de los servicios brindados por las personas al servicio del Estado, que tiene como objetivos la
“identificacion de necesidades de capacitacién asi como la verificacion y calificacién de los logros de

modo individual y, cuando corresponda, grupal en funcién a las metas establecidas institucionalmente y
acordadas en el gjercicio de las funciones inherentes al cargo".

Que, mediante Resolucién Ministerial N° 626-2008/MINSA, se aprobd la Directiva
3y, Administrativa N° 142-MINSA/OGGRH-V.01 "Normas y Procedimientos para el Proceso de Evaluacion
2\, del Desempefio y Conducta Laboral del Personat del Ministerio de Salud" y sus Organismos Publicos;

Que, la Unidad de Informatica y Sistema de la Oficina de Estadistica e Informatica, en

+ coordinacién con la Unidad de Capacitacion y Desarrollo Humano de la Oficina de Personal ha
~  desarrollado el Aplicativo Informatico, Sistema de Evaluacioén de Personal - SIEVAL, en el marco de las
normas vigentes, para mejor registro, seguimiento y control de la "Evaluacion del Desempefio y
Conducta Laboral" del Hospital Nacional Docente Madre Nifio "San Bartolomé";

Que, el citado Aplicativo Informatico es una herramienta de gestién de importancia, cuyos
resultados del procesos de evaluacién de desempeio laboral, contribuird en la implementacion de
politicas de desarrolio de recursos humanos de nuestra institucion;

Que, Unidad de Capacitacion y Desarrollo Humano de la Oficina de Personal, propone la
Directiva para la Evaluacion del Desempefio Laboral del Personal en el Hospital Nacional Docente
Madre Nifio "San Bartolomé, con Uso del Sistema de Evaluacién - SIEVAL, concordante con las
normas vigentes y la sistematizacién de los procedimientos y formatos, siendo necesario actualizar las



”normas sobre la evaluacion de desempefio y conducta laboral del personal de nuestra institucion, por lo
que es conveniente aprobar mediante acto resolutivo;

Con la visacion de la Oficina de Personal, Estadistica e Informatica, Asesoria Juridica y la
Direccién Ejecutiva de Administracion del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé”,

En uso de las facultades conferidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones del
Hospital Nacional Docente Madre Nifio "San Bartolomé", aprobado con Resolucién Ministerial N° 884-
2003-SA/DM y la Resolucion Jefatural N° 34-2015/IGSS, mediante el cual se encarga las funciones de
Director General de nuestra institucién”;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar la Directiva Administrativa N° 002-2016-OP-DEA-HONADOMANI-SB,

sobre para la Evaluacién del Desempefio Laboral del Personal en el Hospital Nacional Docente Madre
e Nifio "San Bartolomé con uso del Sistema de Evaluacion - SIEVAL, que consta de diez (10) capitulos y
veintitrés (23) folios, que forma parte integrante de la presente resolucién.

: ‘ Articulo 2°.- Encargar a la Oficina de Personal la implementacién y verificacién del
‘Ldlimplimiento de la presente Directiva.

¢ Articulo 3°.- Disponer la publicacién de la presente Resolucién en el Portal Institucional del
Hospital Nacional Docente Madre Nifo “"San Bartolomé” www.sanbartolome.gob.pe, para
~ conocimiento y fines.

Registrese, comuniquese y archivese

EWVP/RACL/JCVO/SGL/UMR
C.c

- Direccion General (1)
- Dir. Ejec. Administracion (1)
- Oficina de Personal (1
- Oficina de Asesoria Juridica (1)

- Oficina de Estadistica e Inform (1)
- Archivo (1)
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N ° 002-2016-OP-DEA-HONADOMANI-SB

DIRECTIVA PARA LA EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL DEL PERSONAL
EN EL HOSPITAL NACIONAL DOCENTE MADRE NINO "SAN BARTOLOME CON USO

DEL SISTEMA DE EVALUACION - SIEVAL

FINALIDAD

Implementar los proceos de evaluacion de desempefio del personal, a afectos de
contar con una herramienta informatica para la mejora continua de la calidad de los
servicios de los trabajadores, que contribuyan en el cumplimiento de la mision
institucional.

OBJETIVOS

Establecer criterios y procedimientos normativos para el proceso de Evaluacién de
Desempeno y Conducta Laboral del personal en el Hospital Nacional Docente
Madre Nifio “San Bartolomé”, con uso del aplicativo informatico del Sistema de
Evaluacion - SIEVAL.

AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones contenidas en la presente directiva administrativa son de
aplicacién obligatoria al personal nombrado, contratado a plazo fijo y contratados
bajo el régimen CAS, del Hospital Nacional Docente Madre Nifio San Bartolomé.

BASE LEGAL

e Ley 23738 — Establecen normas generales que regulan el trabajo y la carrera de
los profesionales de la salud ,que prestan servicios asistenciales y
administrativos en el Sector publico , bajo régimen de la Ley N°11377

e Ley 23536-Ley que establece las normas generales que regulan el trabajo y la
carrera de los profesionales de la salud

o Ley 27657- Ley del Ministerio de Salud

o Ley 28949 - Eliminacion Progresiva de Contrato Administrativo de Servicios-CAS

e Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico y su Reglamento aprobado mediante
Decreto Supremo N° 005-90-PCM.

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

o Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del D. Leg. N° 1057

o Decreto Legislativo N° 1025, Normas de Capacitacion y Rendimiento para el
Sector Publico

o Decreto Legislativo N° 1023 que crea la autoridad Nacional del Servicio Civil ,
Rectora del Sistema Administrativo de Gestién de los Recursos Humanos del
Sector Publico.

e Resolucion Ministerial N° 626-2008-MINSA, que aprueba la Directiva
Administrativa N° 142-MINSA/OGGRH-V.01,"Normas y Procedimiento para el
proceso de evaluacion del desemperio y conducta laboral”.
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¢ Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, Directiva N° 002-
2014-SERVIR/GDSRH, "Normas para la Gestién del Sistema Administrativo de
Gestion de Recursos Humanos en las entidades publicas

e Resolucién de Secretaria General N° 014-2016-SG/IGSS, que delega facultades
a las Oficinas de Recursos Humanos para formalizar la acciones de personal.

V. DISPOSICIONES GENERALES:
5.1 Del aplicativo de la Evaluacién del Desempefio Laboral:

La evaluacién de desempeno y conducta laboral se realizard mediante el
Aplicativo Informatico disponible en la plataforma virtual del Hospital Nacional
Docente Madre Nifio "San Bartolomé, denominado Sistema de Evaluacién -
SIEVAL.

El acceso al aplicativo se realizara ingresando a la pagina web institucional
www.sanbartolome.qob.pe, dirigiéndose al compartimiento de Oficinas
Administrativas, luego a Oficina de Personal y luego a SIEVAL, o directamente
en la siguiente direccion: www.sanbartolome.qob.pe/sysiga/sistema/login.php

La evaluacion con uso del aplicativo se realizara al personal nombrado, asi
como a contratados a plazo fijo y bajo el régimen CAS.

Los evaluadores, revisores y el personal asistencial como administrativo
contaran con un usuario y clave para poder ingresar a la plataforma virtual de
evaluacion.

El usuario serad el numero de DNI de cada servidor. La clave por primera vez
sera los 6 primeros digitos (del 1 al 6), luego de este primer acceso, esta
tendra que ser cambiada obligatoriamente por otra clave al momento de ser
usado por el Evaluado, Evaluador y Revisor.

5.2 Periodicidad del proceso de Evaluacién:

5.2.1 Periodos de evaluacién:

Periodo de habilitacién Cierre de
Semestres de la plataforma virtual plataforma
de evaluacion virtual
Semestre |: Enero a Junio 1 al 31 de julio 31 de Julio
| Semestre II: Julio a Diciembre | 1 al 31 enero 31 de Enero |

5.2.2 Para el proceso de evaluacidén del | Semestre, la plataforma virtual
estara habilitada del 01 al 31 de Julio, luego de esta fecha se
deshabilitara el sistema automaticamente, no teniendo acceso para
ingresar a la evaluacion. Para el proceso de evaluacion del I Semestre,
la plataforma virtual estara habilitada del 01 al 31 de Enero, luego de
esta fecha se deshabilitara el sistema, no siendo posible ingresar a la
evaluacién.
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5.3 De los integrantes del Proceso de Evaluacion y sus responsabilidades:

5.3.1 Evaluado: Es el servidor o funcionario sujeto a evaluacidén y esta en
relacion funcional directa con el evaluador y tiene las siguientes
responsabilidades:

a. Verificar los datos consignados en el formato de evaluacion del
desempefio laboral.

b. Registrar su conformidad o disconformidad en el aplicativo, dentro
del plazo establecido.

¢. En caso de disconformidad presentar el sustento correspondiente.

5.3.2 Evaluador: Es el jefe inmediato del servidor o funcionario, cuyo cargo
estructural esté considerado dentro de la estructura organica de la
institucion y tiene las siguientes responsabilidades:

a. Evaluar directamente a los servidores o funcionarios que
pertenezcan a jefatura a cargo, con objetividad y oportunidad.

b. El cumplimiento de esta funcion es indelegable.

c. No tener parentesco hasta segundo grado de afinidad y cuarto de
consanguinidad con el evaluado.

d. Indicar con claridad las recomendaciones sobre las necesidades de
capacitacion, precisando los temas de acuerdo a la funcién.

5.3.3 Revisor: Es el jefe inmediato del evaluador, siempre que su cargo
estructural esté considerado dentro de la estructura organica de la
institucion y tiene las siguientes responsabilidades:

a. Contribuir con objetividad con el proceso de evaluacién.

b. Coordinar con el evaluador antes de la evaluacién, teniendo en
cuenta la importancia de la misma, a efecto de garantizar su
objetividad.

c. El revisor no puede disponer, ni realizar rectificacién alguna a la
calificacién del evaluado.

d. Podra expresar sus observaciones o sus divergencias en el mismo
formato de evaluacion, indicando los niveles de calificaciéon que a su
criterio deben corresponder.

e. Ratificar o rectificar el puntaje objeto de reclamo del evaluado por
disconformidad, siendo ésta la ultima instancia;

f. Garantizar la culminacion del proceso de evaluacion.

5.4 Personal sujeto a evaluacién:

En concordancia con los niveles de responsabilidad se dividen en cuatro (04)
grupos:

5.3.1 Funcionarios/Directivos (Formato 1): Comprende a quienes por
designacidon de la autoridad competente desempefian cargos de
confianza o de responsabilidad directiva.

5.3.2 Profesional (Formato 2): Comprende a quienes tienen titulo profesional
o grado académico, reconocido por la Ley Universitaria, ejercen
funciones de su especialidad y se encuentran dentro del Grupo
Ocupacional Profesional.

[ 71
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5.3.3 Técnico (Formato 3): Comprende a quienes con formacién superior
universitaria incompleta o capacitacion tecnolégica o experiencia técnica
reconocida, desempefian funciones técnicas y se encuentran dentro del
Grupo Ocupacional Técnico.

5.3.4 Auxiliar (Formato 4): Comprende a quienes tienen educacién
secundaria y experiencia o calificacion para ejercer labores de apoyo y
se encuentran dentro del Grupo Ocupacional Auxiliar.

5.3.5 Personal CAS (Formato 5): Comprende a los trabajadores contratados
bajo el régimen CAS, que prestan servicios profesionales, técnicos y
auxiliares.

5.5 Del Proceso de evaluacion de desempeiio laboral del personal:

5.5.1 Evaluacion de desempefio y conducta laboral: Se realiza en los
siguientes formatos de evaluacioén:

5.5.1.1.- Formato 1, Funcionarios/Directivos: Corresponde al
personal que desempefa cargo de funcionario, especificandose los
siguientes factores:

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

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

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

d. Cumplimiento de metas: Califica el grado de cumplimiento de los
objetivos y metas establecidas en el Plan Operativo institucional
(POI).

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

f. Confiabilidad y discrecion: Califica el uso adecuado de la
informacion, que por el puesto o las funciones que desempefia debe
conocer y guardar reserva.

g. Relaciones Interpersonales: Califica la interrelaciéon personal y
adaptacién al trabajo en equipo.

h. Cumplimiento de las normas: Califica el cumplimiento de las
normas institucionales (Directivas, Procedimientos, entre otros).
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i. Tabla de valoracion: Se evaluan 08 factores y a cada uno de estos
contiene cinco (05) niveles valorativos.

\ Funcionarios
: Niveles Valorativos

Factores

| 1 [l v V
_Planificacion 8.75| 525 1.75 7 35 |
Direccién y Organizacién 35| B875] 1.75 7] 525
Supervision y Control 8.75 1.75 5.25 3.5 7
Cumplimiento de metas | 35 7] 875] 525] 1.75
Toma de decisiones | 5.25 7] 175] 875 35
Confiabilidad y Discrecion 3.5 7 1.75 8.75 5.25
Relaciones Interpersonales 35| 875 | 525 1.75 7
Cumplimiento de Normas 5.25 3.5 7 8751 1.75

5.4.1.2.- Formato 2, Profesionales: corresponde al personal
profesional, especificandose los siguientes factores:

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

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

c. Iniciativa: Califica el grado de actuacién laboral espontanea, sin
necesidad de instrucciones y supervision, generando nuevas
soluciones ante problemas de trabajo con originalidad.

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

e. Calidad del Trabajo: Califica la incidencia de aciertos y errores,
consistencia, precisiéon y orden en la presentacién del trabajo
encomendado.

f. Confiabilidad y discreciéon: Califica el uso adecuado de Ia
informacion, que por el puesto o las funciones que desempefia
debe conocer y guardar reserva.

g. Relaciones Interpersonales: Califica la interrelacién personal y
adaptacién al trabajo en equipo.

h. Cumplimiento de las normas: Califica el cumplimiento de las
normas institucionales (Directivas, Procedimientos, entre otros).
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i. Tabla de valoracién: Se evaluan 08 factores y a cada uno de
estos contiene cinco (05) niveles valorativos.

| Profesionales

Factores I NI\‘IIe|ES VlfloratlY\c;s J
Planificacion 8.25| 878 1.7 35 7
Responsabilidad 17 5.25 7 35| 875
Iniciativa 8.75 A 35 17| 525
Oportunidad 3.5 8.75 7 5.25 1.7
Calidad de trabajo 8.75 7 5.25 3.5 1.7
Confiabilidad y Discrecion 35 8.75 7 17| 525
Relaciones Interpersonales 7 35 1.7 525 | 875
Cumplimiento de Normas 3.5L 8.75J 525 | 17 7

5.4.1.3.- Formato 3, Técnicos: Corresponde al personal Técnico,
especificandose los siguientes factores:

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

b. Iniciativa: Califica el grado de actuacion laboral espontanea, sin
necesidad de instrucciones y supervision, generando nuevas
soluciones ante problemas de trabajo con originalidad.

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

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

e. Calidad de Trabajo: Califica la incidencia de aciertos y errores,
consistencia, precisién y orden en la presentaciéon del trabajo
encomendado.

f. Confiabilidad y discrecion: Califica el uso adecuado de la
informacion, que por el puesto o las funciones que desempefia
debe conoce y guardar reserva.

g. Relaciones Interpersonales: Califica la interrelacion personal y
adaptacién al trabajo en equipo.

h. Cumplimiento de las normas: Califica el cumplimiento de las
normas institucionales (Directivas, Procedimientos, entre otros).
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i. Tabla de valoracion: Se evaluan 08 factores y a cada uno de
estos contiene cinco (05) niveles valorativos.

Técnicos
Factores Niveles Valorativos
Lo [ IV v
Responsabilidad 8.75 5.25 1.75 3 7
Iniciativa 5.25 1.75 8.75 3 7
Colaboracién 1.75 7] 875 3 5.25
| Oportunidad 8.75 3] 525] 175 7
' Calidad de trabajo 3] 875] 525 7 1.75
| Confiabiidad y discrecion 525 875| 1.75 7 3
Relaciones interpersonales 3 7 1.75 5.25 8.75
Cumplimiento de Normas 7 5.25 1.75 8.75 3

5.4.1.4.- Formato 4, Auxiliares: Corresponde al personal Auxiliar,
especificandose los siguientes factores:

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

b. Iniciativa: Califica el grado de actuacién laboral espontanea, sin
necesidad de instrucciones y supervisiéon, generando nuevas
soluciones ante problemas de trabajo con originalidad.

c. Buen uso y manejo de equipos: Califica el cuidado y el uso
adecuado de las maquinas y herramientas que le son confiados al
servidor o funcionario para la realizacién de su trabajo.

d. Oportunidad: Califica el cumplimiento de plazos en la ejecucion de
los trabajos encomendados.

e. Calidad de Trabajo: Califica la incidencia de aciertos y errores,
consistencia, precision y orden en la presentacién del trabajo
encomendado.

f. Confiabilidad y discrecion: Califica el uso adecuado de la
informacion, que por el puesto o las funciones que desempefia
debe conoce y guardar reserva.

g. Relaciones Interpersonales: Califica la interrelacion personal y
adaptacién al trabajo en equipo.

h. Cumplimiento de las normas: Califica el cumplimiento de las
normas institucionales (Directivas, Procedimientos, entre otros).
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Tabla de valoracidn: Se evaluan 08 factores y a cada uno de
estos contiene cinco {05) niveles valorativos.

Auxiliares
Factores Niveles Valorativos
Ll vV
Responsabilidad 5.25 71175]875 ) 35
Iniciativa 8.75 356|525 | 175 7
Buen uso y manejo de ios equipos 525 | 1.75 7 35| 875
Oportunidad 7| 35|175|875| 525
Calidad de trabajo 875| 35525175 7
Confiabilidad y Discrecion 175 525 ) 8.75 7 3.5
Relaciones Interpersonales 7(1875| 35|525| 175
Cumplimiento de Normas 35|875 175|526 7

5.4.1.5.- Formato 5, Personal del Régimen CAS: Corresponde al
personal Auxiliar, especificandose los siguientes factores:

a.

Asistencia, Puntualidad y Permanencia: Evalia el cumplimiento
de normas de asistencia, puntualidad y permanencia en el Trabajo.

Productividad en el trabajo: Califica la capacidad para lograr un
determinado resultado con los recursos asignados.

Calidad de Trabajo: Califica la incidencia de aciertos y errores,
consistencia, precisién y orden en la presentacién del trabajo
encomendado.

Conocimiento de sus funciones, procedimientos vy
responsabilidad: Califica el conocimiento de sus funciones vy
competencias laborales.

Cooperacion: Califica la disposicion del personal de brindar el
apoyo adicional, incluso con tareas y acciones ajenas a sus
funciones.

Creatividad: Califica las iniciativas espontaneas del servidor, que
contribuyen en la solucién de problemas y necesidades del trabajo.

Confiabilidad: Califica el uso adecuado de la informacion, que por
las funciones que desempefia conoce y guardar reserva.

Empleo de Tiempo: Califica el uso adecuado del tiempo por el
servidor en cumplimiento de sus funciones durante la jornada
laboral.

8
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k. Tabla de valoracion: Se evaluan 08 factores y a cada uno de
estos contiene cuatro (04) niveles valorativos:

. Niveles Valorativos
Factores de evaluacién

| Il ] v
Excelente Bueno | Regular | Deficiente

Asistencia, Puntualidad y 18220 14217 | 11213 0a10

Permanencia
ﬂoductividad en el trabajo 18a20 14217 | 11a13 0a10
Calidad de Trabajo 18220 14a17 | 11a13 0a10

LConocimiento de sus funciones,

procedimientos y responsabilidad 18220 14217 | 11a13 0a1o

Cooperacion 18a20 14a17 | 11a13 0a10
Creatividad 18a20 14a17 | 11a13 0a10
Confiabilidad 18a 20 14a17 | 11a13 0a10
Empleo de Tiempo 18a20 14217 | 11a13 0a10

5.5.2 Evaluacion de asistencia, puntualidad y capacitacion:

Corresponde brindar dicha informacién a la Oficina de Personal, a
través de la base de datos de las Unidades de Control de Asistencia y
Capacitacion y Desarrollo de Recursos Humanos, incorporando al
aplicativo informatico.

5.5.2.1 Asistencia: El puntaje en relacién a la asistencia dependera del
nimero de faltas injustificadas y permisos por asuntos
particulares que tenga el servidor en el periodo evaluado. Cada
servidor tiene asignado diez (10) puntos, de los cuales se
deducira dos (2) puntos por cada falta injustificada.

El evaluador tendra acceso en el sistema de evaluacién en
forma automatica la informacidon correspondiente a las
asistencias de cada personal evaluado.

N’ de Faltas Puntaje
0 10
1 8
2 6
3 4
4 2
5 0

5.5.2.2 Puntualidad: El puntaje en relaciéon a este concepto, dependera
del numero de tardanzas en que incurra el servidor
semestralmente. El evaluador tendra acceso en el sistema de
evaluaciéon en forma automatica la informacion correspondiente
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a la puntualidad de cada personal evaluado, resultando el
puntaje de acuerdo a la siguiente frecuencia:

N° de Tardanzas en el semestre evaluado Puntaja
0 10
1-2 09
3-4 08
5-6 o7
7-8 06
9-10 05
11-12 04
13-14 03
15 02
16 a mas 01

5.5.2.3 Capacitacion: El puntaje respecto a la capacitacion depende
del numero de horas que se haya capacitado el servidor, en la
modalidad de formacién laboral o formacion profesional, que
guarden relacion con su funcién y culminada con éxito. La
Unidad de Capacitacion y Desarrollo de Recursos Humanos
registrara el nimero de horas capacitadas por el servidor en la
instituciéon y en instituciones externas acreditadas por el
servidor. Los estudios universitarios y grados académicos se
consideran solo para efectos de reconocimiento del Nivel
Educativo.

Se tomara en cuenta el nimero de horas, segun el siguiente

cuadro:

N° de Horas Puntaje

17 amas 10

13-16 08

09-12 06

05-08 04

03-04 02

Menos de 03 00

5.6 Puntajes de Evaluacion:

Los puntajes de evaluacion: El puntaje total de calificacion se obtendra de la
suma de la evaluacion de desempefio y conducta laboral, evaluaciéon de
asistencia, puntualidad y capacitacién

Conceptos Puntajes
Evaluacién de Desempefio y Conducta laboral 70 puntos
Evaluacién de Asistencia 10 puntos
Evaluacién de Puntualidad 10 puntos
Evaluacion de Capacitacion 10 puntos
TOTAL | 100 puntos
Calificacion aprobatoria 6Pg r;jﬁo ;gual y mayor a

Puntaje igual y menor a
59 puntos

Calificacién desaprobatoria
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VL.

5.6 Rango de calificacién:

Puntuacion Obtenida Rango del Calificacion |
91a100 Superior
71a90 Superior al promedio
60 a 70 Promedio |
30a 59 Inferior al promedio
0a?29 Inferior

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

6.1.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

Corresponde a la Oficina de Personal, conducir el proceso de evaluacion, el
mismo que comprende comunicar y orientar el inicio del procesamiento en el
Aplicativo Informatico SIEVAL,; elaborar el informe final y la comunicacion de
los resultados de la evaluacion. Asimismo, es el responsable de absolver las
consultas sobre el uso del presente medio.

. La Oficina de Personal, da inicio al proceso de evaluacion, comunicando a

los responsables de las Unidades Organicas, para que efectien la Evaluacion
de Desemperio y Conducta Laboral en el Aplicativo Informatico SIEVAL,
quienes a su vez deberan comuricar y coordinar con Ios evaluadores para las
calificaciones correspondientes, supervisando y controlando la estricta
observancia del presente medio.

. El evaluador tendra acceso a la plataforma virtual para la evaluacién del

servidor o0 funcionario a su cargo. El evaluador no tendra que consignar su
firma, ni sello en la escala de los niveles valorativos de los factores Unicos del
formato de evaluacién correspondiente, ya que al evaluar en el Sistema,
automaticamente se estara dando la conformidad, en cada Nivel Valorativo.

EL evaluador utilizara los Formatos 1, 2, 3, 4 y 5, segun corresponda
digitando en el Aplicativo Informatico el nivel de calificacion de cada factor de
evaluacion en el Aplicativo Informatico SIEVAL.

El evaluador comunicara al evaluado dentro del plazo establecido para que
éste pueda Vvisualizar su calificacion en la plataforma virtual
(www.sanbartolome.gob.pe/sysiga/sistemasiogin.php), en caso de estar en
desacuerdo con su calificaciéon, podra solicitar su revision por el Revisor,
quien tendra 03 dias para ratificar o rectificar el puntaje obtenido.

El Evaluador debe indicar en el rubro recomendaciones, las necesidades de
capacitaciéon, que requiere el servidor, especificando el tipo de capacitacion
que recomienda para el evaluado.

Si como resultado de la evaluacion, el evaluador recomienda el
desplazamiento del evaluado a otra unidad organica, debera sustentar en el
formato de evaluacién los fundamentos de dicha recomendacién.

Con posterionidad a la calificacién del evaluador, el revisor, de ser el caso,
puede plantear observaciones y/o recomendaciones, suscribiendo a su vez en
el formato correspondiente.
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6.9. La culminacion del proceso de calificacién, en los formatos 1, 2, 3, 4 y 5, por
parte del evaluador y revisor, es una condicién importante para congluir con
el registro de datos de asistencia, puntualidad y capacitacién por parte de la
Oficina de Personal.

6.10. La Oficina de Personal, verifica el correcto llenado de los formatos de
evaluacion 1, 2, 3, 4 y 5 en el Aplicativo Informatico SIEVAL, y el
cumplimiento estricto de las disposiciones establecidas en la presente
Directiva.

6.11. Mediante una base de datos elaborada por el Equipo de Control de
Asistencia (Asistencia y Puntualidad) y el Equipo de Capacitaciéon y
Desarrollo de Recursos Humanos (Capacitacion), se insertara en el
Aplicativo Informatico SIEVAL, a fin de que ejecute el promedio de los
puntajes asignados por el evaluador y ratificado por el revisor.

. Sera sujeto de evaluacion el personal que haya laborado de manera efectiva
como minimo dos (2) meses en el periodo de evaluacién.

. Al servidor o funcionario que no le corresponda ser evaluado, por no cumplir
con lo sefialado en el parrafo anterior, se le comunicara por escrito, y el
cargo de recepcién debidamente firmado por este, sera anexado a su legajo
personal en el rubro correspondiente.

6.14. El servidor o funcionario es evaluado por el Jefe inmediato con quien ha
permanecido mayor tiempo en el periodo de evaluacion. En Ausencia del
evaluador, el trabajador podra ser evaluado por el revisor.

6.15. El presente proceso de evaluacion permitira a la institucion realizar acciones
de capacitaciéon y mejora de procesos de gestion de recursos humanos, que
redunden en beneficio de la institucién y del servidor evaluado.

6.16. La informacién que se consigha en los formatos de evaluacién de
desemperio laboral seran considerados para el diagnostico de necesidades
de capacitacion del personal evaluado; toda vez que esta orientado a
conocer las debilidades y fortalezas del personal evaluado.

6.17. El personal del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé” que
se encuentra destacado o designado en otra institucion, sera evaluado en el
lugar de destino.

6.18. El personal destacado en el Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San
Bartolomé”, sera evaluado por su jefe inmediato vy ratificado por su superior
jerarquico y debiendo quedar grabadas en el Aplicativo Informatico SIEVAL
y luego estos formatos de evaluacion seran impresas para ser remitidas a su
dependencias de origen en el plazo mas breve.

6.19. El reporte de asistencia y puntualidad, estara a cargo del Equipo de Control
de Asistencia, y el reporte de capacitaciéon a cargo del Equipo de
Capacitacion de Desarrollo de Recursos Humanos de la Oficina de
Personal.
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VII.

VIiL.

6.20. En caso de existir desacuerdos entre el personal evaluado y evaluador, el
jefe inmediato del evaluador seréa el responsable de resolverios.

6.21. La Oficina de Personal luego del cierre del sistema para la evaluacion,
procesara la informacion para luego emitir el informe final respectivo.

6.22. Si el evaluado necesita una copia de la evaluacién de desempefio, tendra
que solicitarla formalmente a la Oficina de Personal mediante un documento. .

RESPONSABILIDADES:

7.1. Corresponde a la Oficina de Personal, conducir el proceso técnico de
evaluacion del desempefo y conducta laboral, en el Aplicativo Informatico
SIEVAL, el mismo que comprende la comunicacion, procesamiento,
elaboracion del informe final y anunciar los resultados de la evaluacion.
Asimismo, es el responsable de absolver las consultas sobre la aplicacién
del presente procedimiento.

7.2. Las Unidades Organicas de la institucién, deberan cumplir con efectuar las
evaluaciones en forma total y no parcial de los servidores en el Aplicativo
Informatico SIEVAL, debiendo efectuarse a mas tardar el ultimo dia habil del
mes de Julio, en lo que corresponde al | Semestre; Asimismo, el ultimo dia
del mes de Enero para el || semestre respectivamente.

7.3. La Oficina de Personal, por intermedio del Equipo de Capacitaciéon y
Desarrollo de Recursos Humanos, registrara las capacitaciones realizadas
por los servidores y procesara para efectos de la evaluacion del personal.

7.4. La Oficina de Personal, establecera el puntaje total de la evaluacié_n/ y el
rango de calificacién, considerando: Desempefio y Conducta Labora,
Asistencia, Puntualidad y Capacitacion.

SANCIONES

El incumplimiento de lo normado por la presente directiva sera sancionado de

acuerdo a lo estipulado en la Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico aprobada por Decreto Legislativo N° 276, el

Reglamento de la Carrera Administrativa aprobado por Decreto Supremo N° 005-
90-PCM, segun corresponda.

DISPOSICIONES FINALES

Los casos no previstos en la presente directiva o que presenten dudas en su
interpretacion, seran resueltos por la Oficina de Personal, previa coordinacién con
la Unidad Organica correspondiente, de acuerdo con la normatividad vigente y de
ser el caso aplicando los principios de razonabilidad y con buena fe, el sentido
comun y la légica.

ANEXOS:
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Anexo 01

Formato N° 1: Evaluacion de desemperio y conducta laboral de
Funcionarios/Directivos

FORMATO N° 01
) Evaluacion de Desempeio y Conducta Laboral
TBAN BARTOLOML Personal Directivo

Semestre / Ailg
Apetilidos y Nombres

I —

Fecha de Evaluvacién

Cargo y Nivel
Direccién/Oficina
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Nombre y Apellido del Evaluador

Cargo y Nivel del Evaluador

Del EVALUADO:

CONFORME |]

—

NO CONFORME I

Firma

*NOTA: EN CASO DE INCONFORMIDAD, ADJUNTAR LA&S OBSERVACIONES Y SUSTENTOS RESPECTTIVOS
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Anexo 02

Formato N° 2: Evaluacion de desempefio y conducta laboral
del Personal Profesional

FORMATO N° 02
Evaluacion de Desemperio y Conducta Laboral
Personal Profesional
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.............................................. reampuvacmeommnamas
Niveles Valorativos
n M v v
P nvel de Le o3 muy dficd plandicar las [En general tene mmwhu
Aptovecha s recursot con | planficacién de sus lsctnndades de su rea No  finconvenwnias pare A
factvidedes Mbmo racronabze los recursos planicar ka3 achveadades de os
P de los 3 0 su ived Puede sprovechar |ecursos
- mejor o3 recursos.
Caifios lrr;-& N i cumplmrento de  fCumpie con responsabdided JCon lecuancs reaiza Ccaswonsimente asume ins  [Apoda con micastives
los obyetrvos trazsdos Poco f1es funcrones sncomendadasiaportos imponanies para hunviones encor H_ogs ios oby o
mejorer ¢l Irabao, suginendo, Habor que desempads

forman pars sicanzas los
objetivos mnstucionales

o T O N O e 8 Y

Sabe asignar lsreas con Con tecuencs reskza Carace de inciativa NecestalPor lo ganeral te apega a la [Se spega a ls ntine
finstrucciones ciacas y apories para para 281 uting eportsc a vaces ogra
= ¥ el lrebao, sug y jogear sus smmpes snomallas sus obretivos
Y para lizar bos '} exstentes

[objetivos nstdivconales

[ ] &) [ C11 . [

MO 108 Entrega sus {rebs;os en ol [Cumpie con los piazos en la |Entrega o3 1cab®jos con NO Curmnpie con K9 piazoe

plazo estabiscito, inclusiv- de los M08 en alfechas [[fiados. Se ocbeerva rempo
unas veces antas de k  |is facha soliciadas fisda No obsisnte ocupa  [|perdido
da - todo su empo.
<} G reakza b La catidad de traba;o San mayores los efrores que [Frecueniemente incurre en
comete  [trabaos can i minimo de i €3 tolo 3 Jlos acenos en et rabao que ferores aprecables.
firor, 1S supervinones son  |Algunas vaces comale resh:a Debe ser revieado de
de rutina no muy sgnds manara He
: [No sabe dierencier i Sabe usar la informaciin con[En general as prudente y indiscrelo nads confiabie. Sabe dierenciar e

Informacion que puede ines discretos y (guarda 1a informaciOn que £ iONn. pero comunca
proporcionar, de modo que  [constructivos con raspecio a [posee de s instiucion v de 86i0 lo negatvo @
jCOMete indiSCreciones 12 InEUCON vy a jos los compaderoxs de rabajo [indiscrecones provecando

lcompateros como conhidencral lcontucion

I 1] [

;| te no muasi g Es habiduaimenta desconés [No siempre manifiesta buen [Muesiia amabided con
y buencs modales en fode  foreccupacion i colsbiormudn|en el irato, ocasona quejas yfirato zan 1erceros Pero ezas [tocos, facalando ln
momenio pot 183 necesidades de sus [confcios constantemente ACTIONEE RO LANGN Mayor COMUMNCAaAn, parmiendo
paf de trabajo % irascendencia fun embaenie de franquerzs.,

serendad y respeto

oy

[A vecas no muesire respeto [Siempre cumple con las Cumple con les normas pero [No cumpie con s normas [Gas semore cumple iss
2 lat nOrMas de I8 MEllucion [noimas generales y requiare Qus 18 le recuarde ) notmas de s insinucion
espacticas de_la Instduc et cuntphmiento de las
mismas
lido det Evaluador [ 1
del Evaluador [ ] ;
CONFORME (0 NO CONFORME (] Firma “

ODE INCONFORM]DAD. ADJUNTAR LAS OBSERVACIONES Y SUSTENTOS RESPECTIVOS
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Anexo 03

Formato N° 3: Evaluacién de desempeno y conducta laboral

del Personal Técnico

FORMATO N° 03
Evaluacién de Desempeio y Conducta Laboeral
Personal Técnico
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