Cumplimiento de las Normas Institucionales

Los siguientes sub criterios seran calificados de la si-

Los Criterios de Produccion y de Desempeiio que
estan condicionados por las calificaciones del Cumpli-
miento de las Normas Institucionales son los

guiente manera: siguientes:
Asistencia: Sera calificada de acuerdo a Responsa-| Empode-|Cantidad | Calidad | Etica |Trabajo en
. T e ———y bilidad |ramiento Equipo
Ausencias Injustificadas Calificacion
0 ausencias 5 > > > - > >
1a5 ausencias 4 5 5 5 - 5 5
6 ausencias 3 4 4 4 - 4 4
7 ausencias 2 4 4 4 - 4 4
8 0 mas ausencias 1 3 3 3 - 3 3
Puntualidad: Sera calificada de acuerdo a Responsa-| Empode-|Cantidad| Calidad Etica Trabajo en
Llegadas tardias Calificacion LI E) [T D
0 Llegadas tardias 5 5 5 5 5 5 5
1a1l Llegadas tardias 4 5 5 5 5 5 5
12 Llegadas tardias 3 4 4 4 4 4 4
13 Llegadas tardias 2 4 4 4 4 4 4
14 y mas Llegadas tardias 1 3 3 3 3 3 3
Salida antes de hora: Responsa-| Empode-|Cantidad | Calidad | Etica [Trabajo en
Salidas antes de hora Calificacion bilidad |ramiento Equipo
0 salidas 5 5 5 5 5 5 5
1a1l salidas 4 5 5 5 5 5 5
12 salidas 3 4 4 4 4 4 4
13 salidas 2 4 4 4 4 4 4
14 y mas salidas 1 3 3 3 3 3 3
b G D et o e e el Responsa- Emp_ode- Cantidad| Calidad | Etica Trabajo en
bilidad |ramiento Equipo
Dias sumados sin entrada/salida  Calificacion
0 dias 5 5 5 5 5 5 5
1a6 dias 4 5 5 5 5 5 5
7 dias 3 4 4 4 4 4 4
8 dias 2 4 4 4 4 4 4
9 0 mas dias 1 3 3 3 3 3 3
Uso de Horario laboral y Permanencia Calificacion Escala sobre 100
Calificacion SOBRESALIENTE 5 91 100
912100 % 5 MUY BUENO 4 81 90
81a90 % 4
712 80 % 3 BUENO 3 71 80
60a70 % 2 ACEPTABLE 2 60 70
20a59 % 1 REPROBADO 1 20 59
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CRITERIOS DE EVALUACION

CONOCIMIENTO DEL TRABAJO:
e Medir la experiencia general y adiestramiento
especializado.

RESPONSABILIDAD:

e Medir el grado de compromiso que asume para
el cumplimiento de las metas.

e Medir el grado de responsabilidad en cuanto a la
evaluacion suplementaria.

e Medir si demuestra profesionalidad en el trabajo
que realiza, haciéndose cargo de sus actos y las
consecuencias de los mismos.

INICIATIVA:

e Medir la capacidad de emprender sus actividades
sin esperar que se lo indiquen.

e Medir si realiza contribuciones importantes para
mejorar y facilitar el trabajo.

SIGUE INSTRUCCIONES:
e Cumple con las tareas encomendadas por el jefe,
en tiempo y forma.

EMPODERAMIENTO:

e Medir el grado de compromiso que asume ofre-
ciendo alternativas innovadoras para la resolu-
cion de problemas

e Pide ayuda y la ofrece a otros para la mejor rea-
lizacion del trabajo

e No requiere supervision frecuente.

CANTIDAD DE TRABAJO:

e En este item se utilizaran los indicadores de me-
dicion de cada area

e Evaluar la cantidad de trabajo realizado y el
tiempo productivo.

CALIDAD DEL TRABAJO:

Evaluar la certeza de que su trabajo este completo y
bien hecho observando loa criterios de: pulcritud,
exactitud, esmero y manera de presentacion

El trabajo realizado cumple con lo requerido y ade-
mas es de buena calidad.

Trabaja de manera ordenada y clara, lo que facilita
que otras personas entiendan su trabajo.

TRABAJO EN EQUIPO:

Medir la capacidad para participar activamente en
la realizacion del trabajo, abocandose al logro de
los objetivos Institucionales, trabajando en colabo-
racion con otros.

Promueve el clima organizacional positivo hacien-
do prevalecer el interés general sobre el particular y
haciéndose participe de una visiéon compartida.

ACTITUD HACIA EL USUARIO:

Medir la imparcialidad en el trato y la buena pre-
disposicion para evacuar consultas de los usuarios.
Evaluar el respeto, la cooperacion y cordialidad en
la comunicacion con el usuario.

Evaluar si satisface con excelencia las necesidades
de la ciudadania.

RELACIONAMIENTO SOCIAL:

Establece y mantiene relacionamiento cordial e
integracion con los demas.

Participa en la planificacion de las actividades ins-
titucionales.

Posee habilidad para adaptarse a nuevas circunstan-
cias o situaciones.

FORMACION CONTINUA:

Se interesa por mantenerse actualizado en el cam-
po de su competencia, apuntando a mejorar la cali-
dad de vida de los usuarios mediante la aportacién
de nuevos conocimientos.

PRESENTACION PERSONAL:

Calificar si el evaluado viste y actia de manera
adecuada durante el ejercicio de sus funciones.

ETICA PUBLICA: Resume los pensamientos res-
pecto a compromisos personales asumidos, valores
que destacamos, responsabilidad en nuestras acciones
y forma de relacionarnos con los compafieros/as, per-
sonas y organizaciones que solicitan la prestacion de
nuestros servicios.

Medir el conocimiento y la aplicacion de los princi-

pios y valores:

Principios:

La esencia de la funcion publica es servir a la ciu-
dadania con excelencia.

El interés general prevalece sobre el interés parti-
cular.

Valores:

e Servicio: satisface con excelencia las necesidades
de la ciudadania.

o Responsabilidad: Capacidad de reconocer y hacer-
se cargo de los actos y sus consecuencias.

e Imparcialidad: Trato igualitario y sin discrimina-
cion alguna.

o Participacion: Abrir espacios para que otros for-
men parte de la gestion.

e Honestidad: Actua aplicando los preceptos de la
ley y de la ética, y en especial cuidando y prote-
giendo los bienes publicos.

e Respeto: Reconocimiento y aceptacion de las dis-
tintas formas de pensar, de sentir y de actuar de
los demas.

o Transparencia: Disposicion para dar cuenta del
encargo que la ciudadania nos ha confiado.

CUIDADOS DE INSUMOS, EQUIPOS Y MA-

TERIALES:

e Evaluar el manejo y cuidado adecuado de los in-
sumos, equipos y materiales de trabajo, teniendo
en cuenta su correcta manipulacion, limpieza, en-
cendido y apagado, asi como la utilizacion racio-
nal de los recursos.

Contactos: 021-204770 Int 391




