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1. OBJETIVO: Establecer las normas y lineamientos para la identificacion de
las politicas orientadas a la ejecucion de planes y programas de formacién y
capacitacion del Talento Humano del Instituto de Salud Publica del estado
Bolivar; asi como también velar por la aplicacion de la Evaluacion del
Desempefio y Eficiencia del personal.

2. ALCANCE: La implementacién de éste procedimiento esta al alcance de la
Direccion del Talento Humano del Instituto de Salud Publica del estado Bolivar.

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS:

3.1 Gaceta Oficial N° 2.818 de Ley organica de Procedimientos Administrativos
vigente.

3.2 Gaceta Oficial N° 37.522, Ley de Estatuto de la Funcion Publica vigente.

3.3 Ley Organica del Trabajo, las Trabajadoras y los Trabajadores vigente.

3.4 Convencion Colectiva de Trabajo por reunion de Normativa Laboral para
todos los Organismos Adscritos al Sector Salud vigente.

3.5 Procedimiento de Elaboracion y Control de Documentos codigo ISPEB-900-
PR-001/13.

3.6 Procedimiento Control de Registro cédigo ISPEB-900-PR-002/13.

4. NORMAS:

4.1 Asegurar el cumplimiento de este procedimiento sin menoscabo del
ordenamiento juridico vigente y velar que todos los registros derivados o
resultantes de la aplicacion de este procedimiento se conserven segun lo
establecido en el Procedimiento de Elaboracion y Control de Documentos,
codigo ISPEB-900-PR-002/13.

4.2 Velar porque la capacitacion del personal sea planteada por lo menos por
una de estas vias: Evaluacion del desempefio y eficiencia, por deteccion de
necesidades, por solicitud del Supervisor.




Gobierno Bolivariano | . cew o poser ponuar | instito de satud pisica | C0digo:ISPEB-002-PR-005/15
de Venezuela paralaSalud je! Estado Bolivar
Procedimiento Fecha de vigencia: 29/09/2016
Capacitacion y Desarrollo Organizacional Actualizacion: 01
Departamento de Capacitacion y Desarrollo Organizacional
Division de Provisiéon y Desarrollo del Personal Pagina: 4
Direccion del Talento Humano

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

5.1 Nombre de la actividad: Capacitacion del Personal.

Responsable Accion

1. Elabora el Plan de Capacitacion del Instituto de
Salud Publica del estado Bolivar.

2. Elabora y emite oficio invitando a la inscripcion de
las actividades ofrecidas en el plan de Capacitacion.

3. Solicita a la Direccién de Telematica la publicacién
del Plan de Capacitacion en la intranet.

4. Recibe solicitud de capacitacion del supervisor de
area.

5. Analiza solicitud de capacitacion.
6. Aplica el formulario deteccién de necesidades.

7. Analiza los resultados de la deteccibn de
necesidades.

Departamento de Capacitacion 8. Define las necesidades de capacitacion a atender.

y Desarrollo Organizacional . -
9. Evalua las empresas que ofrecen los servicios de

capacitacion.

10. Verifica los contenidos programaticos y los analisis
curriculares de los facilitadores.

11. Contacta a empresas 0 personas expertas en el
tema que realicen las propuestas respectivas y que
den respuesta a la necesidad de capacitacion.

12. Revisa propuesta y selecciona el o los formadores
que atiendan las diferentes necesidades de formacion.

13. Selecciona el personal que participara en la
capacitacion.

14. Emite oficio a la empresa solicitando capacitar al
personal.
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15. Recibe oficio de la empresa de aceptacion.

16. Elabora la postulacion por escrito al personal que
participara en la capacitacion.

17. Solicita mediante oficio a la Direccion de
Administracion y Finanzas, logistica como refrigerio.

18. Solicita mediante oficio a la Oficina Regional de
Protocolo espacio fisico, equipos tecnolégicos.

19. Realiza las actividades de capacitacion.
20. Lleva la asistencia a través del formulario Lista de
Asistencia codigo: ISPEB-900-FM-008/13, en cada

una de sus jornadas.

21. Elabora registros relacionados con la educacion,
formacion y desarrollo del personal.

22. Envia mediante oficio al expediente laboral, copia
de los certificados como evidencia a la aprobacion o

asistencia de la capacitacion recibida.

23. Hace seguimiento a la ejecucion del Plan de
Capacitacion.

24. Elabora informe de formacion.

5.2. Nombre de la Actividad: Evaluacion del Desempeiio y Eficiencia

Responsable

Accion

Departamento de
Capacitacion y Desarrollo
Organizacional

1. Desarrolla talleres sobre la aplicacion de la Evaluacion
del Desempefio y Eficiencia, segun lineamientos
emanados del Ministerio del Poder Popular para la Salud,
anualmente.

2. Realiza cronograma semestral para la recepcion de la
Evaluacion del Desempefio y Eficiencia.
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3. Vela por la aplicacion de la Evaluacion del Desemperio y
Eficiencia a cada trabajador, de conformidad con lo
establecido en el articulo 60 de la Ley del Estatuto de la
Funcion Pablica.

4. Recibe, revisa y analiza la Evaluacion del Desempefio y
Eficiencia de cada trabajador.

5. Devuelve Evaluacion del Desempefio al supervisor si
existe alguna observacion.

6. Supervisor recibe y corrige observaciones.

7. Recibe y procesa todo si cumple con las observaciones
sugeridas.

8. Verifica que la Evaluacion venga firmada por el
trabajador, el supervisor inmediato y supervisor mediato,
de faltar una de las firmas anula.

9. De no existir observaciones procesa la Evaluacion del
Desempefio y Eficiencia de cada trabajador.

10. Realiza un registro sistematico en el formato digital
cuadro resumen carga de evaluacion del desempefio y
eficiencia.

11. Asigna porcentaje de cada trabajador, segun el rango
de actuacion obtenido.

12. Tramita ante la oficina regional de némina en formato
digital cuadro resumen carga de evaluacion, la solicitud del
pago del beneficio obtenido de cada trabajador.

13. Remite formato de Evaluacion del Desempefio y
Eficiencia a la Oficina Regional de Archivo.

14. Oficina Regional de Archivo incorpora en el Expediente
Laboral de Cada Trabajador.

15. Elabora diagndstico en base a los resultados y prepara
plan de capacitacion para el trabajador.
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6. FORMULARIOS DE OBLIGATORIO CUMPLIMIENTO:

6.1 Deteccion de Necesidades.

6.2 Lista de Asistencia (Charlas, Cursos y Talleres) Codigo: ISPEB-900-FM-
008/13.

6.3 Evaluaciéon del Desempefio y Eficiencia.

6.4 Digital Cuadro Resumen Carga de Evaluacion del Desempefio y Eficiencia.

7.GLOSARIO:

Analisis: Distincién y separacion de las partes de un todo hasta llegar a
conocer sus principios o elementos.

Asesoria: Es la ayuda que se otorga a la hora de resolver dudas especificas
en el area de interés.

Cargo: Empleo u oficio que una persona desempefia en una empresa privada
0 a instancias de la administracion publica.

Capacitar: Hacer a alguien apto, habilitarlo para algo.

Capacitacion: Es como un proceso educativo a corto plazo el cual utiliza un
procedimiento planeado, sistematico y organizado a través del cual el personal
de una empresa u organizacién, adquirira los conocimientos y las habilidades
técnicas necesarias para acrecentar su eficacia en el logro de las metas que se
haya propuesto la organizacion en la cual se desempefa.

Certificacion: Acto mediante el cual una persona, una institucion, una
organizacion recibe un comprobante de alguna actividad o logro que realizé, a
partir del cumplimiento de ciertas pautas.

Desarrollo del personal: Es un proceso de transformaciéon mediante el cual
una persona adopta nuevas ideas o formas de pensamiento, que le permiten
generar nuevos comportamientos y actitudes, que dan como resultado un
mejoramiento de su calidad de vida.

Deteccidn de necesidades: Es una investigacion que se orienta a conocer las
carencias que manifiesta un trabajador y que le impiden desempefar

adecuadamente las funciones en su puesto de trabajo.
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Evaluacion: Es la determinacion sistematica del mérito, el valor y el significado
de algo o alguien en funcion de unos criterios respecto a un conjunto de
normas.

Evaluacion del desemperio: Verificar y valorar la ejecucion de las tareas de
un trabajador en el marco de las funciones y responsabilidades que tiene
asignadas para su desempefio laboral.

Expediente laboral: Conjunto de documentos que incorporan los actos de la
vida administrativa del personal de una empresa (historial, certificaciones,
informes, nombramientos y ceses, etc.).

Formacion: Es el proceso y el efecto de formar o formarse.

Gestion: Es la asuncion y ejercicio de responsabilidades sobre un proceso (es
decir, sobre un conjunto de actividades).

Logistica: Conjunto de medios y métodos necesarios para llevar a cabo la
organizacion de una jornada de capacitacion.

Necesidades: Carencia o falta de lo imprescindible.

ODI: Objetivos de evaluacién Individual.

Postular: Son proposiciones que permiten desarrollar un ejercicio.

Postulante: Es un aspirante o solicitante a un cargo, un puesto de trabajo, 0 a

una practica profesional.

8. ANEXOS:

8.1 Deteccion de Necesidades

8.2 Lista de Asistencia (Charlas, Cursos y Talleres) ISPEB-900-FM-008/13.
8.3 Evaluacion de Eficiencia del Personal obrero

8.4 Evaluacion del Desempefio y Eficiencia del Personal Empleado
/Técnico Profesional

8.5 Evaluacion del Desempefio y Eficiencia del Personal Empleado
/Administrativo

8.6 Digital Cuadro Resumen Carga de Evaluacion del Desempefio y
Eficiencia.
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8.1 Deteccidn de Necesidades
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8.2 Lista de Asistencia (Charlas, Cursos y Talleres)

Sl oo Bt s | gt pte smetees st | ity T
Codigo: ISPEB-900-FM-008/13

Lista de Asistencia
(Charlas, Cursos y Talleres) Fecha Vigente: 01/09/2016

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD:

LUGAR: DURACION: FECHA: PAG DE

FACILITADOR:
EMPRESA O UNIDAD:

N NOMEBERE Y APELLIDOD fn?:-h;:: DEPENDENCIA /| UNIDAD |DENOMINACION DEL CARGO TELEFONO FIRMA! MANANA FIRMA/ TARDE

1

2

Actualizaciéon N°: 01
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8.3 Evaluacion de Eficiencia del Personal obrero

Desde: 01/01/2016

DATOS DEL SUPERVISOR

Apaliidos y Nombres Cad, Nam.

INFORME DE RENDIMIENTO — PERSONAL OBRERO FIJO ANO 2016 -

Hasta: 30/06/2016

Denominacian del Carga:

et

@ Imprime sdio Io necesaro a

sian Administrativa y Teléfono

DATOS DEL SUPERVISADO
Apaliidos y Nombres

SECCION “A”
ASIGNACION DE ACTIVIDADES

Denominacion del Cargo:

Ublcacion Administrativa y Telafono:

ACTIVIDADES ASIGNADAS

Facha:

PRIMERA REVISION

2

3

5 Firma Suparvisor:
= Firma Suparvisado:
6}

SEGUNDA REVISION

Firma Supervisor:
Firma Suparvisado:

Facha:

PERIODO

st o
Segundad

e por ef
Trabajo

Cnliciaad chest Cumplemserio

‘e M ceTnans.

SECCION “B”
FACTORES A EVALUAR

Amncian al

Pibilon
Equipee,

1° Revision

2° Revision

Firma del Evaluado: Firma del Supervisor:

[AcTuALE PR comD oot 20w
—

ecursos Humanecs

EVALUACION DE EFICIENCIA | PERSONAL OBRERO FIJO
ANOD 2016

Apaliidos § Hemtiies

Focha & Indreso Tinmpo m i Piesio

bicacion Geogr#fics

Deniminacion e o

Ubicacion Administrativa

Periodo de Evaluacian Area Ocupacional

Desde: 0101216 Hasta: M0G0

DATOS DEL EVALUADOR:

Apaliidos y Hombres

Dencmiracion gl Carga Uiicacion Administraive

Apetidos y Mombres

Denomimacion del Cargo Ubicacion Administrativa

INSTRUCCIONES:

ferdy neq, =i o s
focsn b s ol ke
achiacain del Rabajackn e ke
* Margue solo s alemat a por B,
.. ire ki ks s Bdorvs, G conkane, oz a o knmsatn ohives calfcads
ol ks
e § e plsciln.

P e

Realizar las tareas asignaas con exaciud, clridad y cuidado a in de eviar emores y omisiones,

FACTORES AEVALUAR

CALIDAD DEL TRABAJO

alcanza os resultados

e
|

hacer correcciones. esperado esperado.

O or

Frecuentemente presenta

Valumen de tabejo capaz de serrealizado por el tabajadoren su jomada normal, de acuerdo a s ex

[Reaiiza sutrabajo en formamuy.

CCANTIDAD DE TRABAJO
est de ebaj.

va  [edgdo

conel [lenta,

trabejo

]

asignado.

Cumpimient de los regiamentos y procedimie

CUMPLIMIENTO DE NORMAS

es como: asistenciay puntalidad, impieza y orden del lgar d tabao,
v, ente oras.

establecidos, estimuaalos  |estimulaalos compaieros a

porta ideas y soluciones.

] OJ

Cumpimieto e las nom

y procedinienios establecidos por  orgaizacion paa proege a inegidad fsica y menial del rabsador,

HABITOS DE SEGURIDAD

Cumpl conlas nomasy

establecidos.

companeros yaporta deas para

evitaraccidentes.

compaeros.

]

Esmenoy dedicacion manfiesa e a eecucion de s eas asignadas,

INTERES POR EL TRABAJO

si

Siempre manesta esmero y
dedicacion enla eecucion de

{areas asignadas yen algunas
oporturidades sugiere mejoras

en el trabajo.

asignacas.

trabaio.

Ias tareas ylogramejorarsu
trabajo.

] ]

Capacidad para vabear co otos y coaborar en orma armoriss

COOPERACION

n sus compaliras y supenvisaes, sin descidar el cumpiminto de sus debees

es solicitada.

¥susupervisor.

]

presentando en ocasiones
confictos consus

comparieros.

] |
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8.4 Evaluacion del Desempefio y Eficiencia del Personal Empleado
/Técnico Profesional

PERSONAL EMPLEADO / NIVEL TECNICO PROFESIONAL - ARNO I 2016 I
Desde:| | Hasta:[ ]

ESTABLECIMIENTO DEL OBJETIVO FUNCIONAL

DATOS DEL SUPERVISOR
ellidos y Nombres: | [cod. Nom.: [cargo: Ic

1 Administrativa y Teléfono:

Objetivo funcional del area que supervisa:

DATOS DEL SUPERVISADO
idos y Nombres Jc.i. ne: Jcod. Nom.: Jcargo: JUubicacion Administrativa y Teléfono:

ESTABLECIMIENTO Y SEGUIMIENTO DE LOS OBJETIVOS DE DESEMPERO INDIVIDUAL (O.D.1.)

OBJETIVOS DE DESEMPERIO INDIVIDUAL PESO PRIMERA REVISION: FECHA:
1)
2)
3)
4)
5)

Firma del Supervisor: Firma del Evaluado:
El total del Peso debe ser 50 puntos SEGUNDA REVISION: FECHA:
<

Fecha de establecimiento de los ODI:

Firma del Supervisor:

Firma del Supervisado: Firma del Supervisor, Firma del Evaluado
“ Bolivariano ia ol Podar Popular | Dimccian Genaral de fa € X
Salud i Recursos Humanos SECCION"C"
EVALUACION DE LAS COMPETENCIAS
En esta seccién se ponderan s competencias en reacion alcargo y se evalian de acuerdo al grado en que estén presentes en el evaluado.
a Rango Pesox
EVALUACION DE DESEMPENO - ARO 2016 COMPETENCIAS Peso o Sg 275 Y Rengo
NIVEL TECNICC PROFESIONAL 1. COMPROMISO CON VALORES ORGANIZACIONALES: Mide el grado de 7
DM A DOW A 7 AUTODESARROLLO 5 6
{ \LLADD Dewl' | ] | | | | | 3. CALIDAD DE SERVICIO: Mide el grado en que los procesos de trabajo ylas relaciones 7
A — COMUNICACION:
SECCION ™A 4 eryons!
DATOS DE IDENTIFICACION 5.~ CREATIVIDAD E INICIATIVA: Mide I capacidad del empleado para aporar y concrelar
. 6 logrands
DATOS DEL EVALUADO: 5.~ GESTION DE PROCESOS: M ide acapacidad ue posee ¢l empleado para planficar,
Aptlligea y Nombie [ THulw de Tdeniizsd i g y [
|' 7 CAPACIDAD DE ANALISIS Y SINTESIS: N ide 2 hablidad pera dentficar y erarquizar o5
Jement
oAl de Pusiin [ e Codigs de Chael 3 TRABAIO EN EQUPO
| o et s oo ot
L] Eltotal del Peso debe ser 50 puntos 20 TOTAL..|
DATOS DEL EVALUADOR:
Apiliees y Nombres Tl de e T Tadige & Nimia
SECCION"D"

S

£ esta eccitn se ponderan las competencias en elacion al cargo y se evalian de acuerdo al rado en oue estén presentes en el evaluado.

ReTG dF PR T BT
r .
[ CALIFICACION FINAL:
DATOS DEL SUPERWSOR DEL EVALUADOR: rsenine: [
Fpulies y Norbim T T Toag0 de Rming Totl Seccign "C": I:’
1 1 Puntaje Final (B + C): |:] Rango de Actiacion: EVALUE
iia = A P siskaoy A3 o
compulacén, puade ser lenads con ke d 1 en bolgrab cokr negro, i s nmiend
* Parm enar i " i nskuos SECCION"E"
En esta seccidn, exprese comentrios con respectd a los resulados de la evaluacion del uncionari, asicomo las acciones a sequirpara mejorar el desempeio
COMENTARIOS DEL SUPERVISOR
SECCION “B°
ESTABLECIMIENTO Y EVALUACION DE OBJETIVOS DE DESEMPENO INDIVIDUAL
Rango Pesox 7
OBJETIVOS DE DESEMPERC INDIVIDUAL ] R e ¥ & Rt Fitmas Fecha:
1 10/06/2014
Supervisor Inmediato Jefe Inmediato del Supervisor
2-
LLENADO POR EL EVALUADO
a1 ¢ Estd de acuerdo? S\D N0|:| Comentarios:
4.7
5"
Eltotal del Peso debe ser 50 puntos TOTAL...

Firma del Evaluado: Fecha:
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8.5 Evaluacion del Desempeiio y Eficiencia del

{Administrativo

Personal Empleado

PERSONAL EMPLEADO / NIVEL ADMINISTRATIVO - ARNO | 2016 I
Desde: Hasta:
ESTABLECIMIENTO DEL OBJETIVO FUNCIONAL
DATOS DEL SUPERVISOR
Apellidos y Nombres: [c.i. Ne: [cod. Nom.: Jcargo: Jubi 6n Administrativa y Teléfono:
Objetivo funcional del area que supervisa:
DATOS DEL SUPERVISADO
ellidos y Nombres [c.i. Ne: [cod. Nom.: [cargo: Jubicacion Administrativa y Teléfono:
ESTABLECIMIENTO Y SEGUIMIENTO DE LOS OBJETIVOS DE DESEMPERO INDIVIDUAL (O.D.l.)
OBJETIVOS DE DESEMPERNO INDIVIDUAL PESO PRIMERA REVISION: FECHA:
1)
2)
3)
4)
5)
Firma del Supervisor: Firma del Evaluado:
El total del Peso debe ser 50 puntos SEGUNDA REVISION: FECHA:
~
Fecha de establecimiento de los ODI:
Firma del Supervisor;
Firma del Supervisado: Firma del Supervisor. Firma del Evaluado.
e 2 . SECCION "C"
Gk | da Heimios Hainist EVALUACION DE LAS COMPETENCIAS
o ) En esta seccion se ponderan las competencias en relacién al cargo y se evaldan de acuerdo al grado en que estén presentes en el evaluado.
o Rango Peso x
EVALAUCION DE DESEMPERD - ARO 2016 Celllaihs TT 2731 2 5] Rengo
NIVEL ADMMISTRATIVO 1. COMPROMISO CON VALORES ORGANIZAGIONALES: Mide ol grado do
i 7 0
los intereses organizacionales que alos personales.
D M A D M A 2. AUT! o: Continuo a través de s 0
el quier idad
PERIOD0 EVALUADO Desde| [ [ | Il ) ioal
1 3.- CALIDAD DE SERVICIO: Mide ol grado en que los procesos de lrabajo y las
relaciones flejan el interés p delos 7 0
SECCION k" usuarios extemos e nteros ofreciéndoles el mejor servicio
DATOS DE IDENTIFICACION 7 conun o i onformaoran] o
- actitud positiva en cualguier situacion de rabajo
DATOS DEL EVALUADO: . BILIDAD SOBRE
%  Roabre ] Cédula de Identidad Tadigo deNomina " empleado porla conservacién, uso ymantenimiento de los bienes materiales y equipos 0
elidos dos a su érea, a finde 6 delos mismos,
5. ADECUACION A LAS NORMAS DE LA ORGANIZAGION: Mide el grado on
) cumple con las politicas, normas y procedimientos establecidos por la 0
Tsto de Puesta [ o Cadigo de Clase: a:apariencia I, puntualidad, yotras nomativas
| 7. RELACIONES INT ALES: Mide a habiidad delevaluado para
interactuar en feros de
TS wabajos y tanto extemo como int p 0
-] ambiente de trabajo armonioso.
8.- PRECISION Y RAPIDEZ: Mide la destreza para realizar la labor utilizando la menor
DATOS DEL EVALUADOR: El total del Peso debe ser 50 puntos 20 TOTAL..| 0
Apailidos y Hombrss | codula dedentidad | odigo de Nomina
Tilulo de Puests | Ubichcign Administiatine SECCION "D"
| En esta seccion se ponderan las competencias en relacién al cargo y se evaliian de acuerdo al grado en que estén presentes en el evaluado.
CALIFICACION FINAL:
DATOS DEL SUPERVISOR DEL EVALUADOR: :
Apellidos y Nombres [cacula de identitad] Cadigo de Nemina Total Seccion B'lj
hi
1 Total Seccién "C" l:]
E lanada por el sup L dighal suminedrado y da do-equipo de
compuitan, puode ser banada con leka do imprena en boligrak color nagro, 5 erores y 5N enmiondas. Puntaje Final (B +|I] Rango de Actiacion: EVALUE
* Para lerar [ v wenda ler T | i
SECCION "E"
En esta seccidn, exprese comentarios con respecto a los resuliados de a evaluacion del fncionario, asi como las acciones a seguirpara mejorar el
SECCION B COMENTARIOS DEL SUPERVISOR
ESTABLECIMIENTO Y EVALUACION DE OBJETIVOS DE DESEMPERO INDIVIDUAL
& n Ol ek pir on ol priod 3 erleer Firmas | Fecha:
OBJETIVOS DE DESEMPERO INDIVIDUAL Pos Rango Pesox Supervisor Inmediato I Jefe Inmediato del Supervisor ] 10/06/2014
1 ]2]3] 4] 5] Rango
1- LLENADO POR EL EVALUADO
2- ¢ Esta de acuerdo’ SID NOJ Comentarios:
3-
4-
5-
Eltotal del Peso debe ser 50 puntos TOTAL.
Firma del Evaluado: Fecha:
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8.6 Digital Cuadro Resumen Carga de Evaluacion del Desempefio y
Eficiencia.
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DOREOCHN GURURAL DY LA DTICINA DI RECURSHS ImaN0s
DORECCIN 1EONICA OF RLCURSOS NUMARDS
CODRDINACHN DY CAPRCITACHN T [VALBAEIN BUL DESTHIM
CUABRO RESUMEN POR CONCERTO OE EVALUACION CORRESPONDENTE AL PRIMER SEMESTRE DEL ANO yox
DEL PERSONAL ENPLEADO Y OBRERD FLIO Y CONTRATADO)
INGRESE DEPENDENCIA m.{
v i




