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INSTITUTG NACIONAL DE RECREACION
EDUCACION FISICA Y DEPORTES

Lima, 13 de febrero =~ de197.8

Visto el Proyecto de Reglamento de Evaluacién =
del Rendimiento del Personal del Instituto Nacional de Recrea =
cidn, Educacifn Ffsica y Deportes.

’ CONSIDERANDO 3

Que la evaluacidn del rendimiento tiene por fi-
nalidad apreciar el grado de rendimiente de los Trabajadores y =
su contribucifn al logro de los objetivos y metas instituciona =
les, permitiendo identificar los elementos de juicio necesarios-
para la toma de decisiones y la aplicacifn de polfticas y progra
mas propios de la Administracién de Personal;

Que la Norma Técnica de Control N? 150-0k& dicta
da por la Contralorfa Genmeral de la Repfiblica, obliga la aplica=
cién del indicado proceso de personal;

De acuerdo con los Informes emitidos por la Ofi
cina de Asesorfa Jurfdica, Oficina Central de Administracién y =
Oficina de Planificacifn y con la opinién favorable de la Direc-
cifn Ejecutiva; y

De conformidad con lo dispuesto por los Arts. -
372 y 4592 del Decreto Ley N? 205553

SE RESUELVE :

Artfculo 192,~ APROBAR el adjunto "REGLAMENTO DE
EVALUACION DEL RENDIMIENTO DEL PERSONAL DEL INSTITUTO NACIONAL -
DE RECREACION,EDUCACION FISICA Y DEPORTES" el mismo que consta ~
de 13 Numerales, con sus respectivos anexos del 1 al 4 y la Car-
tilla de Instrucciones.

Artfculo 22,~ La Oficina Central de Administra-
cifn, por intermedio de su Unidad de Personal, pondrf{ en vigen =
cia a partir de la fecha las normas del referido Reglamento.

Artfcule 3%,~ Las Jefaturas de todas las Depen-
dencias del Instituto brindarfn el apoyo necesario y cumplirfn =
con los plazos que se fije parael
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MEMORANDUM
CORRESPONDENCIA INTERNA

De:Jafe_da Ra Unldad de Abastecimiento y Serv./ux.

...........

......

Asunto:.Cancelacién de factura del Grifo Kikito por Devengedos
Referencia. PCS.1938,1939,1940.

Tengo el agrado de dirfigirme a Ud.,a fin de comunicarle que
por necesldad del serviczlo, nos es muy urruto cunplir con
un compromiso pendlente de pago, con la f nalidad de no co
tar nuestra 1fnea de crddito con el Grifo Kikito, que es e
que abastece de gasolina a los carros del IWRZD,

quéera qua el congumo corresponde al mes de Uiciembre,

ﬁo agradecer® se slrva cancalar con sum2 URGENCIA, la =

factura que se adjunta 1°2878; por la vfa del créuito deven
gado.

1a Ree
- respecs

Ademfs, debo Mur a Ud., que el egreso respectivo se »
cargarf a lasPartlda 02.27 de los Programas sigulentes:

Administracién Central del INRED S/ 33,450.00
Cooperacién Técnlca=Educ.Flslca. 3,530,020
Infragstructura

A"

N 8
=hah  maam

ntentamsnte.,

RKC/gec. i,

O corioana SN RES
s : JEFE BE ABASTECIMIENTO { SERVICIOS M XILIARE



R.J.N°192-AD-78

INSTITUTO NACIONAL DE RECREACION
EDUCACION FISICA Y DEPORTES

(INRED)

DE
ASUNTO

FECHA

INFORME N° 04l up=zs

H JEFE DE LA OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRA
CION.

H JEFE DE LA UNIDAD DE PERSONAL

3 Eleva proyecto de Resolucién Jefatural sobre

aprobacién de Reglamento de Evaluacifn del -
Rendimiento del Personalidel INRED.

H Lima, Febrero 9 de 1978

Tengo el agrado de dirigirme a su Superior =

Despacho a fin de elevar a su consideracidén un proyecto de -
Resolucién Jefatural aprobatorio del Reglamento de Evalua -
cién del Rendimiento del personal - INRED con sus respectivas
Cartillas de Instrucciones.

En tal virtud se eleva el correspondiente ==

proyecto de Resolucidén Jefatural a fin que se sirva aprobar=-
lo en primera instancia y darle el trdmite pertinente ante -
la Superioridad.

Es cuanto tengo el honor de informar a ‘usted

salvo mejor parecer.

UP/JZB
maju.

Atentamente.

.

'k 1 AL L L
Elevese a La Direcedldn’Efecutiva para su conocimiento y
gines consiguientes,

Lima, 09 de Febrerno de 1978,
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INSTITUTO NACIONAL DE RECREACION
EDUCACION FISICA Y DEPORTES

ISR 1xrorue N¢ 020 -up-78
A + JEFE DE LA OFICINA CENTRAL DE
ADMINISTRACION
DE + JEFE DE LA UNIDAD DE PERSONAL

ASUNTO t Eleva proyecto de Directiva sobre evaluacion del
rendimiento del personal.

FECHA ¢ Lima, Enero 26 de 1978%

Tengo el agrade de dirigirme a su digne Des-
pacho a fin de elevar a su consideracién un proyecto de -
Directiva que ha sido medificada de acuerdo a las recomen
daciones formuladas por la Oficina de Planificacién y de-
Asesorfa Jurfdica, sélo en lo referente a los aspectos -~
concordantes de una buena técnica de evaluacién del rendi
miente del trabajador.

En consecuencia, se eleva adjunto el respec-
tive proyecto de Directiva a fin de que se sirva dar su -
aprobacién en primera instancia y posterior trémite ante
la Superioridad.

Es todo cuante temgo el homor de informar a
‘“‘o

Atentamente

UP/JIB

. .

JOS

pyk DE I

Con e,!i.xlnﬁom que antecede, elevese a La Direcclibn
Ejecuaua, para su conoedmiento y fines consiguien-
es.

Lima, 26 de Enerno de 1978,




e

INSTIT Ur0 NACTONAL DE RECREACICON EDU ,\,10

-

HOJA DE . ENVIO

J
252?7# o
N FISICA V DEFORTES,

COP160 N° 0 %

2 LA :OFICINA CENTRAL TE ADMINISTRACTON

DERIVATO A :Jefe de La Unidad Finanoiona, —
tede de Za lnidad de Abosteciniep#t y Sonv.hux,
iJege de La Undidad de Ponrorol.
:Coninol Indleun. :

o>

Afencitn.

\

> o
t\, (‘\ ,/1 e

A
erale

:P‘F'\LQLIO.S Wi

U_A,C'/L Pcup AL
La 5/}&%

titudio e “7\_ A S.,‘ /4: ====t Tomer nofe y devol
, / mm L Vel : 5,
& eonceimiehio / : 1 Paogeeton Res,
—— = - = 4
/ — " - . -
R S S o747 Tomai aceddn e Ln-
- .,...l Ao e {‘O.U'i(v’('.
Tranita’; s =-=---1  ElabohaX roami o :

Confthol

e

o-‘ooton--

Fiscallzacion,

-—— -

HOTA:. D”’”"““”‘i’

L A Y

A ttts L P
‘FECHA......‘;........

mﬁ ok

Direetiva,
Procesaniento Gral.

Arehivo.

,dfm

..-.........../.




IN3 T: UTO NACTIONAL DE RECRCACION EDUCACION FISICA V DEPORTES. :
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PERIVADO A :Jefe de La Unidad Financiena.
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tdege de La Unidad de Personzl,
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L PR B 7 : JORGE BRUSH NOEL.
Jeg. de La 0Oficina Central de
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INSTITUTO NACIONAL DE RECREACION ASUNTO: Proyecte de Directiva evaluaciln
EDUCACION FISICA Y DEPORTES de personal INRED,
(INRED) t

INFORME N2 003-0AJ-7§

2K |
AR NEY

AL JEFE DEL INRED:

1.- La Unidad de Personal de La 0CA, ha efaborado un Proyecto
de Dirnectiva que establece normas sobre evaluacién de ren
dimiento Laboral de personal def INRED (trabajadores y =
obrenos), peamanentes o contratados, que de ser aprobados
send aplicada en Las dependencias de La Oficina Nacionakl
y en Las Oficinas Reglonales y Departamentales, sea cual-
guere el régimen Laboral al que pentenecen. EL indicado-
proyecto consta de 12 puntos.

2.- Esta OAJ después de analizar el nefernido proyecto de Direc
tiva se penmite formularn Las sigulentes recomendaciones:

- En el punto 6,12 debe modificarnse La nredaccién en La -
siguiente forma: "Guian Las acciones de Lo administra --
cibn de pernsonal, tales como reubicaciones, colocaciones, *
thaslados, Zocalizaciones de elementos capaces y de amplio
poXencial, y justificar el desplazamiento de Los elemenfos
que no _sean Gtiles a Xa dependencia donde Labohran, tratan-
do_de ubicarlos en cargos donde puedan desempeiiarse de --

acuerdo a sus aptifudes y rendimiento"

Consideramos La no conveniencia de emplear La palabra reem
plazo, porque ella conkleva el despido del trabajadonr, ac=
Aitud €sta que no concuerda con el espinitu humanista de -
La €poca en que vivimos, se thata de darnle al trabajador
La oportunidad de desempeiianse mejor en fo que sabe hacex.

- En el punto 9 -Pasos de procedimientos recomendamos que
debe supaiminse el punto 9.2 "que establece que La evalua-
eibn realizada por el Jefe Calificador debe sen observado
0 calificado por el Jefe inmediato del calificador", consi
derando que no puede sen calificadorn de personal una per-
sona que no tiene contacto diarnio con dicho personal que -
\ cheen Las condiciones necesarias para La evaluacidn, debien
do existin para ello una nelacibn de trabajo, opinamos que
es suficlente La calificacibn del Jefe que fiene a su carngo
al pernsonal motivo de La evaluacibn.

Consecuentemente sugerimos suprimirn el punto 10.3 que ftien
vineulacibén con el punto 9.2 def mencionado proyecto.
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INSTITUTO NACIONAL DE RECREACION .
EDUCACION FISICA Y DEPORTES

(INRED)

v

- En el punto 11 esta 0AJ consdidera necesario establecen
una instancia de apelacidn a Los heclamos que formule el
personal del INRED sobre Las evaluaciones, recomendando-
La siguiente redaccibn para el referido numeral:

"AL finalizar el proceso de evaluacibn La Unidad de Pexr-
sonal comunicard al interesado su calificacién obtenida,
elevando a La Comisibén de Apelaciones de Evaluacibn 4Los
neclamos que se fommulen en el plazeo de 3 dfas de conocer
el trabajadon el resultado de su evaluacibn correspondien
te, Los mismos que serdn resueltos por dicha Comisibn con
participacidn del Jefe Calificador".

La indicada Comisién deberd sen integrade por dos Jefes -
nembrados pon La ALta Direceidn def INRED y porn el Jefe
de La Unidad de Pensonal que serd miembro nato de La misma.

Para terminan esta 0AJ hace suya Las recomendaciones formula-
das por el Area de Racionalizacibn de La Oficina de PLanifdica-
eibn, contenidas en su Informe NI 21-RAC-77 de 21-12-77.

Lima, 3 de enero de 197§.

Atentamente,

v/,

CEA Ly / SL/

/ ‘4/"/
Z 0 (CeCeeecl e

v

0AJ
TUM/emy.
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PASE A DIRECTOR EJECUTIVO :

Elevo a su conocimiento el Informe del
Area de Racionalizacion de OP, que es-
INSTITUTO NACIONAL DE RECREACION ta Jefatura hace suyo.

EDUCACION FISICA Y DEPORTES

Atentamente

(INRED)
o LIMA=-PERU
ESTADIO NACIONAL &
|R . \T
¢ TRIBUNA SUR 3ER. PISO ) Qicm] & iLLO
- CASILLA 2243 - TELEFONO 329177 ficina' Naciona

de Planifi
DIRECCION CABLEGRAFICA: INRED - icacién del INHED

AL : Jefe de la Oficina de Planificacién 29—‘7'—[
Del : Area de Racionalizacién 21 DIC. 877
Asunto : Evaluacién de Personal

Fecha : Lima, 21 de Diciembre de 1977

En relacién al Proyecto de Directiva sobre Evaluacidn del Ren -
dimiento del Personal, esta Area opina que el proceso de evalua
cién es un aspecto muy importante en la administracién de per =
sonal, y por tratarse ademds de una accién permanente, su nor -
matividad debe estar contenida en un Reglamento de Evaluacién
que establezca normas generales y especlticas, Consideramos -
que el nivel de una Directiva no corresponde para normar una =~
accidn permanente y el alcance que tiene la evaluacidn del per-
sonal.

embargo esta Area emite las observaciones y sugerencias si-
tes, el proyecto de Directiva mencionado :

.1 La evaluacién no es la apreciacién del valor del servidor,
por cuanto es imposible determinar cuanto vale una persona.

\ U °92 /Z/?)" Se sugiere modificar este punto :

ma@ ''Evaluacibn es la apreciacidn cualitativa y/o cuantitativa
i"ﬁ__—dﬂ servidor en el desempefio de su funcidn,

Modificar este numeral., Debe decir :
"' La evaluacién tiene por finalidad apreciar el rendimiento
de”Tos servidores y su contribucidn al Togro de los objeti

vos de la dependencia en la cual labora el trabaJaEBr.

6.1.1Eliminar este punto por cuanto no concuerda con la finali-
dad de la evaluacién,

op.
Ir" No. hﬂj
| Ingreso: 4= 4222

(™ Atentamente,

"\,_\ = \ _ﬂ\\\ S I '

i = \, Dy — | T —Zﬁ -
YH A i' FLAFACION fe e e o ——— e

!

|

Es cuanto tengo que informar.

/5 | Hugo Romero Romero

| 7
'Oln,liq ¢ Huesd .J_ dica

0 e

| OP/HR — g T 3
j cbg. { "% RFQ C i - :LJ ;ElJ (:/

SN,
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INSTITUTO NACIONAL DE RECREACION 18 DIC. 1977

EDUCACION FISICA Y DEPORTES \\‘Pﬁ/
‘ (INRED) |
o LIMA-PERU L '

ESTADIO NACIONAL

TRIBUNA SUR 3ER. PISO
‘ CASILLA 2243 - TELEFONO 329177 INFOM NQZ fj U‘P_??
DIRECCION CABLEGRAFICA. INRED

A s JEFE DE LA OFICINA CENTRAL DE
ADMINISTRACION.

DE : JEFE ENCARGADO DE LA UNIDAD DE
PERSONAL .,

ASUNTO s Eleva proyecto de Directiva sobre

Evaluacién del rendimiento laboral
de personal del INRED.

FECHA s Lima, Diciembre 16 de 1977

Tengo el agrade de dirigirme a su digno
Despacho, a fin de elevar a su consideracién un proyec-
to de Directiva sobre Evaluacién del rendimiento labo =~
ral de los trabajadores del INRED para el presente afio.

Asimismo, me permito informarle que es-
ta Jefatura de Personal considera procedente el proyec-
to adjunto, por cuanto posibilita el cumplimiento de la
obligacién de evaluar el rendimiento del personal, ac -
cién que debe efectuarse entre el 22 y el 26 del mes en
curso.

En tal virtud, se eleva adjunto el res-
pectivo proyecto de Directiva a fin que se sirva apro -
barlo en primera instancia y darleditxfimite pertinente -

/ ante la Superioridad.

Es cuanto tengo el honor de informar a s
usted, salvo mejor parecer. ) - i
| URGENTE |

Atentamente. |
INSTITUTO 16-12-1977:
: PASE A OP PARA SU ESTUDIC
W Y REVISION.
UP/MCL .
-ajn- /
EFE DE L4 UNIDARIE £ S s

Con el ingornme que antecede, elevese a La Direccidn -
Ejecutiva para su conocimiento y fines consigulentes.

_L1ef12/77.
z " 4 f |\
0. {06 ‘ Ny o
:’. / A3 ’—. / M N
ol AN md | // dé
/ , 7 ' ’
e e e / ixe

¥
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lN'ST]TUTO NACIONAL DE RECREACION
EDUCACION FISICA Y DEPORTES

(INRED)

1.

L

REGLAMENTO ALUACION DEL 1 DEL

DEL INSTI NACI ION CACION FISICA
Y DEPORTES -~ I

OBJETO.~

Bstablecer normas para la evaluacifn del rendimiento del
personal del INRED.

ALCANCE .~

Las presentes normas son aplicables & todos los trabaja—-
dores (Empleados y Obreros) permanentes o contratados, -
tanto en las dependencias de la Oficina Naciomal como en
las Regionales y Departamentales, sea cual fuere el régi
men laboral al que pertenezcan.

BASE LEGAL.-

a) Arts. 432, 442 del Decreto Ley N? 11377, Bstatuto y ==
Escalaffn del Servicie Civil,

b) Arts. 532 a 592 del Decreto Supremo N? 522,

¢) Normas Técnicas de Contrel 150-04 de la Contralorf= Ge
neral de la Repfiblica, R.N? 402-01-CGR/DSP~ONC.

d) Decreto Ley N? 20555, Primera Disposicifn Transitoria.

e) Directiva N? 58-DS/DIPER=74.

DEFINICION DE TERMINOS.-

k.1 Evaluacién.~ es la apreciaciln cualitativa y/o cuanti
tativa del servidor en el desempeiio de su funcifn. De
acuerdo a las Nermas Técmicas de Control las horas ——
efectivas de labor me significan sfle la presencia ff

sica del servidor, sino el rendimiente real y cumpli -
miento integral de la funcifn encomendada.

[osesvencs
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INSTITUTO NACIONAL DE RECREACION
EDUCACION FISICA Y DEPORTES

(INRED)

4,2 Calificacifn.~ es una fase del proceso em la cmal

se otorga un valor numérice al rendimiento.

5. E DAD LA EVi 10N DEL .-

La evaluacién tiene por finalidad apreciar el remdimien
to de los
objetiveos
jador,

6.

servidores y su contribucifn al logro de los-
de la dependencia en la cual labora el traba—-

La aplicacifn de un Sistema de Evaluacidn del Rendimien
to en forma equitativa, ordenada y libre de prejuicioes,

permites

6.1 Para el personal permanente 3

6.1 01

6.1.2

6.1.3

Motivar al empleado en su avance y desarrello,
apreciande todas las fases de su trabajo, en -
relacién a las necesidades de la organizacién.
Guiar las acciones de la administracifn de per
sonal, tales como reubicaciones, colocaciones,
traslados, localizaciones de elementos capaces
y de amplio potencia, y justificar el desplaza
miento de los elementos que no sean fitiles a -
la dependencia donde laberan, tratando de ubi~
carlos en cargos donde puedan desempefiarse de~
acuerdo a sus aptitudes y rendimiento, y final
mente para el otorgamiento de premios y/b feli
citaciones.

Planear adecuadamente las necesidades de entre
namiento y capacitacién del mrsonal,

//oo.-ooo



INSTITUTO NACIONAL DE RECREACION
EDUCACION FISICA Y DEPORTES

(INRED)

7.

6.2

6.1.4 Establecer mejores relaciones a travfs del -
diflogo entre Jefes y subalternos.

Para ¢l personal contratade 3

6.2.1 Ratificar la relacifn laboral, previa justi=-
ficacidn de la necesidad del servicio.

6.2.2 Tomar la decisifn para que dicho personal pa
se & la situacifn de nombrade en virtud a su
potencialidad demostrada, en caso de existir
plaza del mismo nivel.

6.2,3 Continmacién del vincule laboral, cuande la-
dependencia en gue labora el servidor, sea =
absorvida e pase a ser parte integrante de -
otra organizacién.

En suma la evaluacién del rendimiento proporciona a la-

Alta Direccifn elementos de juicio necesarios para la -

toma de decisiones y la aplicacién de polfticas Y pro =
gramas propios de la Administracifn de Personal.

NORMAS PARA EVALUAR Y CALIFICAR.-

7.1

7.2

Periodicidad.~ La evaluacifn del rendimiento se rea
lizard anualmente (Emere a Diciembre) para el perso
nal empleado y obreros permanentes y para los con -
tratados en cualquier fpoca del afio, siempre que la
evaluacifn sirva para la removacidn de su contrato.
Computacifn de la Calificacifn.-

Esta tarea serf realizada por la Unidad de Personal
usando la tabla de Conversifn, Anexo 3.

Dicho puntaje serd distribuide de la siguiente for-

- [//eessvccocs
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INSTITUTO NACIONAL DE RECREACION
EDUCACION FISICA Y DEPORTES

(INRED)

73

o § o
Por factores de valoracifn 75 puntes
Por Asistencia y Puntualidad 10 puntes
Por Estudies realizados 7 puntos
Por antigiiedad en la Administracién P§
blica. 5 puntes
Por Méritos recomecidos 3 puntos

TOTAL 3 100 puntes
Los Demfritos restardn el puntaje obtenide.

La evaluacifn entrelaza bésicamente a las siguientes

personas.

= El servidoer evaluade

= El Jefe inmediate del evaluade a quien se denomina
rd "Calificador".

Servidor Jefe immediate Jefe inmediato
del evaluado del Califica =
(Calificador) dor.
OFICINA NACIONAL
Dependencia ¢ 0Ofic les
1)Servidor Jefe de Unidad Jefe de Oficina
2)Jefe de Unidad Jefe de 0f.Cent. Direct.Ejecutivo

3):.‘. de 0f.Cent. m“'t.u“‘ti" Ssssssssnsnssnee
Dependencia : Direcciomes Nacionales

Servider Direct.Nacional Direct.Ejecutivo
OFICINAS
Servidoer Direct.Regional o
Departamental, Direct.Ejecutivo
////.......‘..



INSTITUTO NACIONAL DE RECREACION
EDUCACION FISICA Y DEPORTES

(INRED)

8. PROCEDIMIENTO PARA LA CALIFICACION.-

La evaluacifn del rendimiento se realizarf en los formu~
larios Anexo N2 1 y 2,

9. PASOS DEL PROCEDIMIENTO.-

9.1

9.2

9.3

9.4

Cada Jefe (Calificador) calificard al personal a su -
cargo empleando el Formulario (Amexo 1) y siguiendo -
las pautas indicadas en la Cartilla de Imstrucciones.

Dicha calificacién serd ratificada u observada por el
Jefe inmediate del calificador, utilizando el mismo -
Formulario, a fin de evitar los vicios de la evalua =
cién consistentes en el favorecimiente o perjuicio ==
del servidor,

Paralelamente a la calificacifn del rendimiento, la -
Unidad de Personal deberf llenmar el Formularie Anexo
2.

La Unidad de Personal reunir{ ambos Formularios para-
proceder a realiszar la calificacifn general.

10. RESPONSABILIDADES.-

10.1

10.2

La evaluacidn es responsabilidad ineludible de cada -
Jefatura.
Los Jefes de cada dependencia velardn por el fiel cum

pPlimiento de las presentes normas y los plazos estimu

lades por la Unidad de Personal.

[/ oescccinees



INSTITUTO NACIONAL DE RECREACION
EDUCACICON FISICA Y DEPORTES

(INRED)

S
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IRFE L 1
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11.

12,

13.

”

/

ﬂ6-

10.3 El Jefe inmediato al calificador es responsable de
que la calificacifn se haya basade en una aprecia-
cidn justa y equitativa.

10.4 La Unidad de Personal o la que haga sus veces (Re~
gionales~Departamentales) es responsable de:

= Vigilar por el fiel cumplimiento de las presen -
tes normas en todos sus aspectos.

DIFUSION DE LA EVALUACION.-

Al finalizar el proceso de Evaluacién la Unidad de Perse
nal difundir{ por intermedio de cada Direccifm Nacional,
Oficina Departamental y Oficina Central.

Cada Jefe Calificador comunicard a sus servidores las -

notas obtenidas por cada une de ellos, segfin el formato

Anexo 4.

LOS RECLAMOS.~-

Los servidores que consideren precedente presentar un -

reclamo, lo harén por conducto regular y em plaze de 48

horas ante su respective Jefe Calificador guien le dard

solucifn si es que el reclamo compete al frea de su res

ponsabilidad, recurriendo, em todo case al Jefe Superior
del Calificador.

8i el problema no es resuelto a ese nivel, serd elevado

a la Inspectorfa, quien en dltima instancia reselverf -

el asunto, modificdndose o ratificdndese la evaluacién.

DISPOSICION FINAL.~-
La Oficina de Imnspectorfa cautelar{ por el adecuado cum

~+ plimiento del presente Reglamento.

I.jllo



“ I'NRED ANEX0 1
OCA.UP

3.

l. Grupe Ocupacional

[ B AR R AR R R R EEEEE R SRR N

2, Puntaje obtenido sobre
75 puntos.
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DE EV. I0N )8
( Confidencial )

Porfodo de !"1“01“00.....0.oooooooooooooooao‘ﬁ. G0 ssssssessnsseeseee

RECOMENDACIONES

Antes de llenar este Formmlario sf{rvase leer cuidadosamente la Carti=-
lla de Instrucciones, enviada adjunte al presente.

= No se deje influenciar por sentimientos de antipatfa o simpatfa ni oo
mentarios, sea IMPARCIAL, JUSTO Y VERAZ.

La calificacién que Ud. formula para cada trabajador servirf de base-
para felicitar licamente, por lo tanto, una falsa evaluacidn trae-
rd desconfianza y crftica.

= Recuerde que Ud., estd calificando a la persona NO al carge y que esa
persona trabaja con Ud.

RUBRO I. DATOS GENERALES DEL EVALUADO

L.

Se

6.

7e

MmwE DE LA

Apollido. h 4 NomDbreScccccscssscsssssssssccsossssssssscsssscsssssssssssscss

Condicifn en que presta servicios 3 Marque con un aspa
5.1 Empleado permanente ( ) 5.2 Obrerec permanente g
5.3 Empleado contratado ( ) 5.4 Obrero eventual ( )

n..on‘.iG‘ooooooooo-oooooo.oo. R‘l.Uhicl............o Jornaleseseos
En caso de ser destacado 3

6.1 Doponlonciu de origon 0000000000000 00000000000RRRSRIROIRIBROIROSS

6.2 Motivo del donthno PPNt 0NRNIRIIERIIRRRRREIRRRIROETS

Ubicaecién del Cargo 3
Dir.oci‘n 0000000000000t NIttt It et letetestttstttosestonssssesnoessse
Oficina c‘ntr‘l.oi0.0.......l.....'......‘.l..‘.0.....'0O......O..D....l

UNPidad seeeeeerereeeeesssesssesssseetenenesseneesessssesssssssesnsnsssse
Dnnoninlci‘h del CATEOD 00000000000 000000000000000000000000000000000C0CCRRGGS

Tiempo que trabaja bajo sus Srdemes
esessesssscssssssnsesssscaiio SeescscccssssssccccccscliCSeB,
\. Pr
/ /

«'r(?“é/’/

~dld

AR




RUBRO II., FACTORES DE VALORACION Y GRADOS DE CALIFICACION

9, Factores a consi~

10. FACTORES

11, Grados de cada

12, Firma en

derar per Grupes Factor, caso de-
Oc ionales (1 correccién
J P A S
ES ES i £ 10.1 hlmmﬂ A B H D E ceoccccccccscsce
£ * * % 10.2 Conocimiento del
cargo. A B C D E cceccscscssnsne
E3 #* E ES 10.3 M“ﬂli‘l A B [H D B secesecssssecese
#* * * 10.4 m.‘i’liu A B C D E ceeccccscccscee
* * * ES 10.5 COrtOlfl A B c D E ccecescccccccse
E £ l‘c‘ Moralidad A B [H D B ceevccsccscssce
+ * * & 10.7 Aptitud para de~
sempeiiar cargos
de mayor respon-
..bili‘.é. ‘. B C D E I EE AR R R RN N NN NN N
ES F B ES 10.8 m‘l'jo en Equi- A B Cc D B ceevcccccccccee
pPo.
* E # & 10.9 Iniciativa A B H D E coevcescssecssce
E # * * 10D Criterio A B Cc D E seeccscccescses
#F ¥ * 10,11 Cooperuci‘n A B C D E cecececcescsnee
* & # 10/]2Calidad de traba
jﬂ. A B (H D E cecvccssccccncese
ES & & 1035 Cantidad de Tra-
hljﬂ. A B [H D E coeecvccsceccne
E 3 F * 1001‘ Permanencia A B C D E cecccecvcceccce
* EY 10,15 Capacidad organi
zativa. A B C D E ssessevssessnee
* * s 10J6 Estabilidad emo~
cional, A B Cc D E Sesscssncssssaee
% & 10J7 Economfa y mante
nimiento de medis® A B C D B cecccccscccssse
F 3 lO.]BPlnoniento A B C D B cececccedecocce
* 10,9 Coordinacién y
control A B H D B cececocccccecee
= 1020 Toma de decisip
nes. A B C D E ocecocesccsscecs
(1) J=Jefes P = Profesionales y Técnico A = Apoyo S = Servicios.



RUBRO III  INDICADORES COMPLEMENTARIOS

13, Indique ud., una virtud del trabajador bajo sus Srdenes
......................‘...............:‘....................‘.....‘.’.

14, Indique ud., § Cufl serfa el Curso de Capacitacifn para mejorar la
eficiencia del trlb‘j’d.r? S PeEIENE0RENEtENeRIIEtIEsRIIIIBIOOISIOISISTOIORIEOTS

P 0000000000000 RERR0INIRRRRRRRRIRRIRTIRRRIRPIRNRRRRRRIRIRISISISIOBIOTIRIRNORTSTS

15. Estd Ud., satisfecho de tener permanentemente bajo sus Srdenes al ser
vidor. 8i ( ) No ( )

16, Recomendarfa Ud., su traslade, Si ( ) Noe ( )
A qn‘ cargo o funcifn cececccccccccncsscscssssosssnssscssssssscsssessses

17.;Déjarfa Ud., al evaluado emcargado del cargo gue usted ocupa, en caso
de ausencia suya? -t ) No ( )

18, Comentario sobre las cualidades, carfcter y defectos que posee el =~
evaluado. (BEsta informacifn no se evalfia pero se utilizarf para el -
frea de Bienestar Social) .

0000000800000 0000000008e00000t0settetststsesssssssssssssncnesssscecse
0000000000 0080008080800000000000000000sesettssetscsencsssestsssesssscces

00000V SISPRRRPNEIREREIRIRBANRRRRRORORPOIRIOIBOIOSIORIPRIOIOORIRNOIOROIOIBOIOIBOIOOIORDRTS

r“h ' [ EXEEE R R R R R R R R R R AR AR R A A A A A B RN

Firma del Jefe Calificador.

RUBRO 1V RATIFICACION U OBSERVACION DEL JEFE INMEDIATO DEL CALIFICADOR.

19, Segfin su apreciaciém persomal, estf Ud., de acuerdo con la evaluacidn
y comentarios anteriores?. De no estarlo, exponga las observaciones
que crea conveaientes -

00000080000 R00RRR00000000R00000R000RRRRNRORRRORORIRRIRORIRIGOIIRIRRRIGY
T sy e e e N R R R N R R R R R R R R R R R R R AR R A A A A A A A A A
0000 00000000000 RRRRRRINRRRRNRORRNRBRRRERIOLIOIOIOEIRIOIROOIORARARRROIROSIRIROANDRDS

Ty e e R R R R R R R N R R R R R R A R A R N

Fecha ¢

Firma del Jefe Inmediato Ca
lificador,

o o

1/.
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ANEXO 2

1. Grupo Ocupacional

Sesesscvesenasvase

2, Puntaje total sobre 25
puntos,

Servsssstessnsssensene

T

‘30 lbrfodo de !"1‘.‘1“ tocooocodoooooo-ofioto

T

Afio Sssss0ssssressnsenee

&

= La presente fiche de evaluacifn serf llenado por la Unidad
de Personal y en los Organos Desconsentrados por les emcap
gados del Begistro de Asistencia y Pantvalidad y Escalaién.

RUBRO I DATOS GENERALES DEL EVALUADO

&, Apellidos y n:-br.. del evaluado $etsrsstncrsenrorssentcersrevsssssnnnsese

..O......‘O..Q.l..I..C...OI.‘............'......................Q.........

Cargo o "nﬂ!‘. ocoo-e-ooooo-o-oooo'oaooo;oou;oo-o.oao.ooooocogo-ooooooooo

RUBRO II
5« COMPUTO DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

Total faltas ingustific,
Total faltas justific,

*sssvevensen

(AL RS LR T TR Y

RUBRD V
MERITOS RECONOCIDOS

Néde felisitaciones
por escrite,

/////...............

Antigliedad en el Ins-
titute, :

).
/

i

Sssacssrestnnse

7. AN!IGUERLD BN LA AIIINIS!IABION rung;

W LA PEREONAS

Fecha 3

Nembre, carge y firma del fun-
eionario respeonsable de la ine
formacién,

............‘.....Ol.....

Total tarlaasos‘ Pesnvscevscs Cendecoraciones tedssesvenae
"!t.j. ssesesssnnne < Pantaje ‘Goi-pooooooo
RUBRO III RUBRO VI
‘ 6. ESTUDIOS REALIZADOS 9. DEMERITOS
Primaria Stsvesvssvnnsiee ; 31 ‘.....t“i.l.'
Secundaria Seseceseresasias POT SBeF1I%00. .\ scneevedene
Supcriores LR R R R R R 'N’.‘Ilpﬂlli...l i
Otros LR LR TR R ‘ 5 (i i g,
Puntaje ¢sssncssnsrssnes "lt“. tssscvevense |-
' (co
RUBRO XV



ANEXO 2

INRED 1, Grupo Ocupacional
oc‘.UP I E AR R R R LR EL ENN ]
2, Puntaje total sobre 25
puntos.

FICHA DE EVALUACION DEL RENDIMIENTO
( Confidencial )

3- Plrfodo de .vnlulci‘n essesecssssesssssseces AHO ce00c00esnscsccscces
N © T A

=~ La presente ficha de evaluacifn serf llenado por la Unidad
de Personal y en los Organos Desconcentrades por los encar
gados del Registro de Asistencia y Puntualidad y Escalafén.

RUBRO I DATOS GENERALES DEL EVALUADO

4, Ap.llidﬂ' y N:-br.' 0l SVRINAAS 0000900060006 066666608066880888606886006880

(A A AR R R E R R EE R E R E R R N N R R R R N R NN

Cargo o Funcién Y Y T

RUBRO II RUBRO V
5« COMPUTO DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD 8. MERITOS RECONOCIDOS
Total faltas 1‘:‘.tific. eessesscsses Nfde felicitaciones
Total faltas j‘ltifico sesssesesese | por escrito.
Total tardanzas cessevevesecs Condecoraciones secececccces
P.!t.j. seeressescese Plnt.jﬁ sssscecssacs
RUBRO IIIX RUBRO VI
6. ESTUDIOS REALIZADOS 9. DEMERITOS
Primaria Secssesescsscscne N? Amonestaciones
Secundaria Secessssscscenee por escrito, esescssvscse
Superiores sssecssscccscsns N? Suspenciones
Otros eeececressscccccae R .y
Pnntujo ®eseesseccscecse P‘ltlj‘ e evscsssnvee
(contra)
RUBRO IV
7. ANTIGUEDAD EN LA ADMINISTRACION PUB Fecha :
CA .
‘007:.- -.0000000...0..0. ®sseccccssssssee Nonbro, cargo y firma del fun-
ionario responsable de la in-
Antigliedad en el Ins- -
R Satt. formacién.
®ececssscsvssssssencese S Ssecsssssccesssscssensnee
Plntlj. ®esccscscsssee




CARTILLA DE INSTRUCCIONES PARA
LLENAR LAS FICHAS DE EVALUACION
DEL RENDIMIENTO ANEX0 1 Y 2

(La suma de puntos del Anexo
1l y 2 determinarf el punta-
je total de la evaluacién )



INSTITUTO NACIONAL DE RECREACION
EDUCACION FISICA Y DEPORTES
(INRED)
CARTILLA DE INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO

DE LA FICHA DE EVALUACION DEL RENDIMIENTO, ANEXO 1

Sefior Calificadors
S{rvase leer cuidadosamente las siguientes instrucciones pa

ra llenar la ficha de evaluacifn, considerande los respecti

vos numeraless

Numeral l.- Anote el Grupe Ocupacional al cual pertenece el
evaluados
Entiéndase por Grupo Ocupacional; come la agru-
pacién de cargos (clases y series) afines fun -
cionalmente, agrupadas bajo una denominacién co
min y que conforman un frea extensa de activida
des o funciones:

-~ Grupo Ocupacional de Jefes: identificado con la
letra Je.~ Es el grupe de direccidn que exige —-
funciones de supervisifn y control del personal
a su cargoe Ejem, Director, Jefe de Oficina Cen-
tral, Jefe de Unidad, Jefe de Oficina, Sub-Di -~
rector, etec.

=  Grupo Ocupacional de Profesionales y Técnicos:
identificado con la letra P.,~ Es el grupo que -
contiene agquellos cargos cuya ejecucifn exige -
conocimientos cientfficos y de tfcnicas que se-
adquieren er Universidades y Escuelas Especia -~
les de formacifn. Ejem. Profesor de Educacién -
F{sica, Abogado, Ingeniero, Arquitecto, Conta -
dor, Administrador, Economista, Especialista en
essesy Técnico en......Auditor, Planificador, -

Periodista, Electricista, Chofer, Asistente de.
sscssscssice,
/.... L
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INSTITUTO NACIONAL DE RECREACION
EDUCACION FISICA Y DEPORTES

(INRED)

[evees

Numeral 2.

Numeral 3.

Grupe Ocupacional de Apeye: identificado con la
letra A. Es el grupe que comprende aquellos car
gos de funciones de apoye y tareas auxiliares -
de oficina-en general. Ejem. Secretaria, Ofici-
nista, Auxiliar dessscc..mimiografista, plani -
llero, etc.

Grupo Ocupacional de Servicios: identificado =~
con la letra S.~ Es el Grupo que comprende ague
llos cargoes cuyas tareas se relacionan con tra-
bajos manuales y que requieren del maneje de he
rramientas, maquinarias y destreza manual para-
transformar y modificar el estado de los obje ~
tos o para prestar servicios. Ejem. Portapliego
o Conserje, conservadores, obreros de limpieza,
ayudante en trabajos manuales. etc.

En caso de existir dificultad, para determinar
el grupo ocupacional de un trabajador la Unidad
de Personal, brindard el asesoramiento necesa =
rio.

El puntaje cuantitative serf indicado per la Uni
dad de Personal de acuerdo a una Tabla de Con -
versifn que es estrictamente confidencial.

Por este motivo, una vez ratificada la evalua -~
c¢ifn por el Jefe Immediate al calificador, de =
berd remitirse a la Unidad de Personal,

Anote el perfodo de evaluacidn, el mismo que co
rresponderd al afio anterior en que se evalda,
Ejem. Enero = Diciembre 1977, o indicando los =
meses bajo su cargo, en este caso existird do -
ble evaluacidn por las fracciones de perfodo pa
ra los destacados. Foesisse



INSTITUTO NACIONAL DE RECREACION
EDUCACION FISICA Y DEPORTES

(INRED)

[[ecoss

Numerales 4,5,6,7 y 8.~ Se explican por sf solos,
Numeral 9., Para efectos de la calificacin deberd usted,
identificar los factores de valoracifn de cada

grupo ocupacional, los cuales estfn seiialados~-

con un asterisco debajo de las columnas corres

pondientess J= Jefes, P= Profesionales y Técni

cosy, A= de Apoyo y S= de Servicios.

Numeral 10. Los siguientes factores y sus respectivos gra-

dos que a continuacidn se indican serdn aplica

bles a los evaluados.

10.1 RESPONSABILIDAD.~ Congiderar la forma co=-

mo responde el evaluado a las frdenes o ~
trabajo que se le encomienda y el grado -~
de supervisifn que necesita para cumplir-
oportuneamente y adecuadamente sus obliga-
ciones.

Capaz de asumir responsabilidad en asun -
tos rutinarioss cumple §rdenes e instruc~
ciones, pero bajo supervisifn normale...e.
essnes(C)

Muy responsable en las tareas que se enco
mienda, merece confianza y poca supervi =
8ifnecscess(D)

Gran sentido de respomnsabilidad. No nece=-
sita supervisifn para cumplir con efica =
cia sus labores scececece(E)
Irresponsable; no se puede confiar em €1,
necesita supervisifn directa o permanen -

| TYRRR 'Y 11/



INSTITUTO NACIONAL DE RECREACION
EDUCACION FISICA Y DEPORTES

(INRED)
///ooooo

10.2

10.3

= Se le puede confiar asuntes muy simples pero
necesita supervisifn directac.eecess(B)

CONOCIMIENTO DEL CARGO.~ Considerar la familia=-

rizacién del evaluado con las diferentes activi

dades relacionadas al cargo.

=~ Conoce sus obligaciones sin llegar a dominar-
laseessss(B)

= Conoce sus obligaciones satisfactoriamente
sssesse(C)

~ Conoce bien sus obligaciones y cada dfa se su
pera en el mejor desempeiio de su labor....(D)

=~ Conoce perfectamente sus obligaciones y demmes
tra condiciones excepcionales para el puesto =~
sssescec(B)

= No conoce sus obligaciones y no demmestra de -
seos de aprenders.ssccee(d)

DISCRESION.~ Grado de reserva con que guarde =-

asuntos de carfcter clasificados (Confidencial,

Reservado, Secreto y Estrictamente Secreto).

~ Sumamente indiscreto, no sabe guardar informa
cifnesesecse(d)

- Poco discreto, mo es muy confiablecesssss(B)

= Es discreto, previa advertencia del Superior
secesess(C)

- Siempre es discreto, se le tieme absoluta con
fianzasesessssscecs(E)

- Es discreto en ciertos asuntoScececcccsss(D)

[ eoee



INSTITUTO NACIONAL DE RECREACION
EDUCACION FISICA Y DEPORTES

(INRED)

/1] eaes

10,4 DISCIPLINA.~- Observancia de las Leyes, normas y
ordenamiento en sus actividades laberales.
- Desordenado, incumple las normas comociéndo -
laBessccacss(d)
= Poco disciplinado, necesita comstante supervi
8idn.e....(B)
= Ordenado y cumplidor de normas bajo supervi -
sifn.eeces..(C)
- Bastante disciplinado con poca supervisifn...
essssel(D)
- Se impone disciplina a sf mismo por convic =
eifnieecececces(B)
10,5 CORTESIA.~ Atencifn y respeto que tiene en sus
relaciones con los particulares y personal del-
Ministerio.

= No es corts ni atentossescsess(A)
- Poco atento, irrespetuoso en ocasiomes....(B)

Casi siempre es atento y respetuosceecccscss(C)

Atento y respetuoso en toda ocasifn.......(E)
= Se esfuerza por ser siempre atento y respetuo
80ecessess(D)
10,6 MORALIDAD.~ Manifestaciones de conducta que de =
muestra la rectitud y honradez del servidor,
= Probosscccess(E)
-~ Recto, cabal en sus actoS.eseceeces(C)
- Hombre que se esuerza por alcanzar la prohidad
essssse(D)
Su moralidad deja algo gue desears.....(B)

= Compromete seriamente su moralidade....(4)

L1117 e
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INSTITUTO NACIONAL DE RECREACION

EDUCACION FISICA Y DEPORTES

(INRED)
/11 s

10.7

10.8

10.9

APTITUD PARA DESEMPENAR CARGOS DE MAYOR RESPONSA

BILIDAD.- Considerar su capacitacién y condicio-

nes personales que ponen en evidencia su valor po
tencial (inteligencia, liderazgo) para asumir mayo
res responsabilidades.

= Acciones evidentes para incrementar sus conoci-
mientos y sus aptitudes personaleS.eecsess(E)

- Sumamente interesado en incrementar sus conoci-
mientos y aptitudes personaleScecessceccssee(D)
= No muestra interfs por incrementar sus conoci =
mientos y aptitudes persomales.cesccecsces(A)

- Muestra poco interés por incrementar sus conoci
mientos y aptitudes personalescceccscesssss(B)
= Se interesa por incrementar sus conocimientos =
y aptitudes personaleSceccsscsssscccessess(C)

TRABAJO EN EQUIPO.~ Habilidad, para integrarse —=

con otros servidores, con la finalidad de ejecu -

tar un trabajo o tarea.

= No logra integrarse, se violenta con facilidad
Impulsivoecsecessssces(d)

- Le cuesta integrarse en cualquier gruposs...(B)

- Se integra fécilmente en determinados equipos,
muy rara veces tienme problemas.ssccececsese(C)

- Se integra fdcilmente en todo equipoecceesss(D)

- Se identifica plenamente en aras de realizar -
el trabajoescssccsss(E)

INICIATIVA.~ tener el cuenta si el empleado pue~

de tomar decisiones en sitmaciones imprevistas -

o si aporta ideas para mejorar procedimientos o~

si ve por sf mismo lo que debe hacer.

I111]ese



INSTITUTO NACIONAL DE RECREACION
EDUCACION FISICA Y DEPORTES

(INRED)
I eeee

= Necésita de instrucciomes detalladas y ser guiado
en forma permanente en su labores. No toma deci -
siones propias en situaciones imprevistas....(A)

= De reacciones lentas, con frecuencia hay que guiar
lo en su trabajo y resolver sus problemas....(B)

= Ocasionalmente hay que guiarlo en su trabajo. Al-
gunas veces tieme ideas conmstructivas...ecsee(C)

= Resuelve por sf mismo los problemas que se le =-
presentan. Con frecuencia aporta ideaseessese(D)

= Constantemente contribuye con ideas y sugerencias
para mejorar los procedimientos. Resuelve por sf
mismo problemas que se le presentans....(E)

10,i® CRITERIO.~ Cualidad por la cual el servidor demumes-
tra discernimiento para decidir su actuacién.

= Deficientesesccscssces(d)
= Discierne aceptablemente en asuntos rutinarios...
essess(B)
- Buen sentido comfine.eceeceecss(C)
- Muy buen discernimiento....(D)
- Excelente discernimiento...(E)
10.11 COOPERACION.~ Ayuda en el trabajo de otros servidores

- Egofsta; nunca hace mfs de lo que le corresponde.
eessee(A)

= Pocas veces se muestra dispuesto a colaborar....
eees(B)

= Solidario cuando se trata de ayudar a determinados
servidoressssccsss(C)

= Solidario. Acepta de buena gana colaborar con =
cualquier servidor (D)

- Busca colaborar y ayudar a otros servidores....(E)

[/ [eoeoccsnes




INSTITUTO NACIONAL DE RECREACION
EDUCACION FISICA Y DEPORTES

(INRED)
e

10.12

10.13

CALIDAD DE TRABAJO.~ Exagtitud, minuciosidad,

puleritud y dedicacifn que pone el servidor =

en sus labores.

= El1 servidor comete errores apreciables con-
frecuencia y, en general su trabajo es insa
tisfactoriocescesceea(4)

= El servidor cumple en forma aceptable con -
las obligaciones de su puesto, pero debe me
jorar la calidad de su trabajos.....(C)

= El1 empleado hace sus trabajos con exactitud,
pulcritud y minuciosidadessess.(E)

= La calidad del trabajo del empleado es excep
cionalmente buena, y se supera cada veZ.....
ees(D)

- En algunas ocasiones el servidor comete erro
res, en la ejecucin de sus labores......(B)

CANTIDAD DE TRABAJO.~ Volumen de labor que pro

duce el servidor de acuerdo a los requisitos -

del cargo.

= Produce una cantidad insuficiente de trabajo
seesssse(d)

= Es lento en sus labores y las cumple escasa-
mentesscessse(B)

= Produce buena cantidad de trabajosescecss(C)

= Es notoria la cantidad de trabajo que reali-
ZBesseee(D)

= Su produccifn es comsiderable y abundante, -
trabaja rdpidossececes.(E)

I saseanens



INSTITUTO NACIONAL DE RECREACION
EDUCACION FISICA Y DEPORTES

(INRED)
I1111] esens

10.14 PERMANENCIA.- Estar presente en su puesto.

= Muchas veces abandona su puesto sin justifi-
cacidnecosesas(a)

= Frecuentemente abandona la Oficina......(B)

= Algunas veces no se le encuentra em la Oficina
esesesf(C)

= 88lo se ausenta de su puesto con causa justifi
cad@ceecsee(D)

- Siempre se le encuentra en su puesto......(E)

10,15 CAPACIDAD ORGANIZATIVA.~- Grado de habilidad para
determinar los medios y dividir las actividades—
que se requiere para lograr los fines propuestos.

= Define, divide, distribuye y asigna eficiente~
mente las actividades a desarrollarse en la —-=
Unidad a su cargosccsseo(E)

=~ Habilidad para ordenar, distribuir y asignar -
las actividades necesarias entre el personal -
que las ejecutard seveeeee.(D)

= No tiene sentido de organizacifn......(A)

= Asigna y distribuye las actividades en su Uni-
dad, pero lo hace escasamente....e.(B)

-~ Define y asigna aceptablemente las actividades
& desarrollarse en la Unidad a su cargo....(C)

10,16 ESTABILIDAD EMOCIONAL.~ Contrel de su estado de

énimo.,

= Ecufnime en todo momento...e.....(E)

~ Suele ser ecufnime, salvo ciertas oportunidades
ssesessnes(D)

~ Se esfuerza por mantenerse ecufnime......(C)

= En ciertas ocaciones pierde controles....(B)

~ Pierde fécilmente el control de sus emociones

sessass(d) i i

TRy
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10.17

10.18

10.19

)
L.

ECONOMIA Y MANTENIMIENTO DE MEDIOS.- Capacidad para
actuar sin dispendio de medios.

= Derrochador, casi siempre desperdicia los medios

seecees(d)

= Frecuentemente derrocha medios. «.ee...(B)

= Pocas veces desperdicia medioSseecceess(C)

- Utiliza racionalmente 10s medioSeeeesss(D)

= Bcondmico y cuidadososesesesccscssescss(B)

PLANEAMIENTO.~Grado de habilidad del Jefe para de -
terminar por anticipado los programas reladonados -
con el cumplimiento de las funciones de su cargo, y
para lograr las metas de la Unidad o Dependencia a
la que pertenece.

= Determina con gran habilidad, anticipacién y mi-
nuciosidad los programas o acciones a seguir pa=-
ra el buen desarrollo y cumplimiento de las fun-
ciones a su cargossceccssss(E)

= No sigue plan alguno. ....(A)

- Comprende la importancia de trazar com anticipa-
¢idn los plames a seguir para alcanzar resulta -
dos deseados, pero lo hace escasamente Yy con di-
ficultadeeseescsscessssese(B)

= Traza aceptablemente las acciones a seguir en ==
las labores a su cargosesesss(C)

=~ Traza eficientemente los programas o acciones a
8eguirseeccsescscecsss(D)

COORDINACION Y CONTROL.~- Habilidad y capacidad pars
relacionar, unir armonizar recursos, as{ come para -
verificar el cumplimiento de decisiones y acuerdos =
programados y planeados.

= Poca capacidad para relacionar, unir Yy armonizar

TecursosScececcscss(B) L1111 oo
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= Aceptable capacidad para relacionmar, unir y armo-
nizar recurses y verificacifn del cumplimiento de
decisiones y acciones..ce...(C)

- Eficiente habilidad y capacidad para armonizar me
di0Bsesecsssessise(D)

= Gran habilidad y capacidad para armonizar medios
y verificar accionescecscsee(E)

= No demmestra capacidad para armonizar recursos...
essesal(d)

10.20 TOMA DE DECISIONES.~- Habilidad o capacided del Jefe
para resolver los asuntos relacionades com el traba
joo.

- Toma decisiones aceptableSesescsss(C)

~ Toma decisiones acertadas cada vez que las circums
tancias lo exigenssesscese(D)

= Gran habilidad y agresividad para tomar decisiones
csseccs(B)

- Timorato, no toma decisiones. weseceso(4)

=~ Necesita instrucciones para tomar decisionesScecceee
essse(B)

Numeral 1l. Para llevar a cabo la calificacifn de los factores atri =
bufbles al evaluado segin su grupo ocupacional, proceda -
de la siguiente formas

= Concentre su atencién en un sole factor.

= Lea cuidadosamente las definiciones de diche factor
as{ como las de sus grades.

- Piense en el subalterno a quien va a calificar has-
ta que determine bien que grade de factor le corres
ponde o si se asemeja mfs a sus caracterfsticas y -
cierre en un cfrculo la letra correspondiente.

e
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Numeral 12. En el supuesto caso que tenga que corregir o
emendar la calificacifn de une o mfs facto -

res, firme en sefial de ratifica cifn de co =~
rreccién.

Numerales del 13 al 18, Se explican por sf soles.

Numeral 19. Este nfimero serf llemado sélo por el Jefe in
mediato de! calificador. Terminada la evalua
cién serd remitida a la Unidad de Personal =

para la conversifn a calificacién cuantitati
va.

UP/#J2ZB
njuo
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CARTILLA DE INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DE LA FICHA
DE EVALUACION DEL RENDIMIENTO ANEX0 2

Esta ficha ser{ llenada sflo por la Unidad de Personal y
para los casos de las Oficinas Departamentales por los en
cargados del Registro de Control de Asistencia y Puntua -
lidad, Escalafln y Registro de Secretarfa para los méri -
tos y deméritos expresadas en forma escrita.

Llenada para cada trabajador la ficha, serd enviada a la-
Unidad de Personal para establecer el puntaje de acuerdo=-
a una Tabla de Conversidn, cuyo carfcter es confidencial.
Para el caso de la Oficina Nacional, se indicarf en forma
directa los puntajes para cada factor ho acuerdo a la Ta=
bla.

Numeral 1.~ Determinar de acuerdo a lo indicado en el nu-
meral 1 de las Instrucciones para el Anexo 1.

Numeral 2.~ Idem,

Numeral 3.~ Se explica por sf solo.

Numeral 4.~ Se explica por sf solo.

Numeral 5.~ Se indicard el total ds faltas justificadas e
injustificadas y tardanzas que ha tenido el ~
trabajador durante el afio o perfodo de evalua
cidn. Ejem. 25 faltas injust. 34 faltas just.
789 minutes de tardanza.

Numeral 6.~ Indicar el grado de estudios realizados.

Numeral 7.- Indicar la antigliedad en la Administracién P{
blica y el tiempo de servicios en el INRED, -
considerande el perfode del ex~Comité Nacio -
nal de Deportes.

Numeral 8.~ S8lo se considerardn los Méritos acreditados—
en documentos,

Numeral 9.~ Sflo se considerardn los Deméritos que se acre
diten con documentos.
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Fecha y Firma.- Se explica por sf{ solos.

Establecido el puntaje total de Evaluacién la Unidad
de Personal darf a conocer la respectiva evaluacién,
remitiendo a las Oficinas Departamentales.

UP/JZB
maju.
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GRUPO OCUPACIONAL :
( Confidencial )

JEFES

ANEX0 3-A

TABLA DE CONVERSION DE FACTORES CALIFICADOS

FACTORES A B c D E
1. RESPONSABILIDAD ki D 5 7 8
2. CONOCIMIENTO DEL CARGO % 5 . g
3. DISCRESION 0.5 1 2 3 5
4. DISCIPLINA 0.5 1 2 3 A
5. CORTESIA 0.5 1 2 5 4
6. MORALIDAD &S -1 2 3 A
7. APTITUD PARA DESEMPENAR
CARGOS DE MAYOR RESPON-
SABILIDAD. i o8 3 " 5 .
8. TRABAJO EN EQUIPO 0.5 1.5 2.5 3.5 i
9. INICIATIVA 35 3 i 5
10. CRITERIO i .8 3 A 5
11. CAPACIDAD ORGANIZATIVA L g 3 4 5
12. ESTABILIDAD PMOCIONAL 0.5 1.5 2.5 3.5 A
13. PLANEAMIENTO 1 2 3 A 5
14. COORDINACION Y CONTROL 0.5 1.5 2.5 3.5 A
15. TOMA DE DECISIONES £ .8 4 5 6

TO T A L

-J
A




ANEX0 3-B

INSTITUTO NACIONAL DE RECREACION
EDUCACICN FISICA Y DEPORTES

(INRED)
GRUPO OCUPACIONAL ¢ PROFESIONALES Y TECNICOS
( Confidencial )

FACTORES A B C D E
1. RESPONSABILIDAD  BEGE 5 7 8
2, CONOCIMIENTO DEL CARGO 1 3 5 7 8
3. DISCRESION 5 1 2 2.5 3
4. DISCIPLINA 3 N 2.5 3.5 4
5. CORTESIA 1 1.5 2.5 35 A
6. MORALIDAD 1 1.5 2.5 3.5 L

7. APTITUD PARA DESEMPENAR

CARGOS DE MAYOR RESPON=-

SABILIDAD. 1 2 3 4 5
8. TRABAJO EN EQUIPO 1 2 5 4 5
9. INICIATIVA 1 2 3 L 5
0. CRITERIO 1 2 3 4 5
1. COOPERACION 1 2 3 3¢5 4
2. CALIDAD DE TRABAJO 2 , S W 5 6
3« CANTIDAD DE TRABAJO 2 3 k.5 5 6
4, PERMANENCIA 0 1 2 3 L
5. CAPACIDAD ORGANIZATIVA 1 1.5 2.5 3.5 [
_TOTAL 7

JRFE Dk L

. 77 /7 t/

FRESON AR
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ANEX0 3-C

INSTITUTO NACIONAL DE RECREACION
EDUCACION FISICA Y DEPORTES

(INRED)
TABLA DE CONVERSION DE FACTORES CALIFICADOS
GRUPO OCUPACIONAL : APOYO
( Confidencial )
FACTORES A B c D E
1. RESPONSABILIDAD 2 5 A 5 6
2. CONOCIMIENTO DEL CARGO 2 3 N 5 6
3. DISCRESION 1 2 3 & 5
4k, DISCIPLINA 0.5 1.5 3 3.5 i
5. CORTESIA 0.5 1.5 3 3.5 A
6. APTITUD PARA DESEMPE-
NAR CARGOS DE MAYOR=
RESPONSABILIDAD, 1 2 3 b 5
7. TRABAJO EN EQUIPO 0.5 1.5 3 3.5 A
8. INICIATIVA 2 3 i 5 6
9. CRITERIO 1 2 3 i 5
10. COOPERACION 1 2 3 i 5
11. CALIDAD DE TRABAJO 2 3 A 5 6
12. CANTIDAD DE TRABAJO 2 3 A 5 6
13. PERMANENCIA 0 1 2 3 i
14, ESTABILIDAD EMOCIONAL 1 2 3 b 5
15. ECONOMIA Y MANTENIMIENTO
DE MEDIOS. 0.5 i AS 3 4
TOTAL: oy 75
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ANEX0 3-D

TABLA DE CONVERSION DE FACTORES CALIFICADOS

GRUPO OCUPACIONAL

¢ SERVICIOS

( Confidencial )

FACTORES A B c D E
1. RESPONSABILIDAD 2 A 5 6 7
2. CONOCIMIENTO DEL CARGO 2 b 5 6 7
3. DISCRESION 1 1.5 2 2.5 3
4, DISCIPLINA 1 2.5 3 3.5 4
5. CORTESIA 0.5 1.5 $ 89 3
6. APTITUD PARA DESEMPEHNAR
CARGOS DE MAYOR RESPON-
SABILIDAD. 1 1.5 2.5 3.5 L
7. TRABAJO EN EQUIPO 1 3 345 A
8. INICIATIVA 2 3 4 5 6
9. CRETERIO 2 5] A 5 6
10. COOPERACION 2 3 A 5 6
11. CALIDAD DE TRABAJO 2 A 5 6 7
12, CANTIDAD DE TRABAJO 2 A 5 6 7
13. PERMANENCIA 1 2 3 4 5
1%, ESTABILIDAD EMOCIONAL 0.5 1.5 2 2.5 3
15. ECONOMIA Y MANTENIMIENTO
DE MEDIOS. 0.5 1.5 g 2.5 3
TOT A L1 75
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INSTITUTO NACIONAL DE RECREACION
EDUCACION FISICA Y DEPORTES

(INRED)

ANEXO 4

COMPUTO FINAL DE LA EVALUACION DEL RENDIMIENTO

APELLIDOS Y NOMBRE

LA A R L R R R R R R R R R R NN NN

cmo ...‘........Q.........Dmmn.................

CUALIDADES

PUNTAJE ALCANZADO

Evaluacién de Factores
Asistencia y Puntua

lidad.

Estudios Realizados

Antigliedad en la Admi-
nistracién Péiblica.

Méritos

TOTAL
Deméritos mes

NOTA FINAL

Fecha ecesceee

LA R R R RN E RN E N NN NN NENN]

LA N E R R R RS RS ERE N NEEN N ]

IE N AR R N R R N N NN

LA R R E R R R R R R R NN NN

LR R R RN EE N ENREREN NN

Firma Jefe de Personal

LA R R R R LN RN E R RN ENENES]

Firma Jefe Calificador

NOTA: Ud. puede reclamar en el plazo de 48 horas.



