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Introduccidn

PERFIL

Caracteristicas = capacidades, conocimientos.
Caracter = aptitudes y actitudes.

Educacion y Formacion

Cumplir adecuadamente

Destrezas y habilidades

Define los roles y responsabilidades.
Seleccion y reclutamiento

Clasificacion de diferentes grupos de trabajo.

Evaluacion de desempeio




OBJETIVO

ANALIZAR EL PERFIL DEL TRABAJADOR DEL CENTRO DE EQUIPOS Y LA
IMPORTANCIA DE LA EVALUACION DE SU DESEMPENO.




PERFIL DEL ASISTENTE CENTRO EQUIPOS

» Determina la situacion laboral.

CONTENIDO:

» Nombre de la clase: Asistente Centro de Equipos.
®» (Codigo de laclase: (cargo) 001312.
» Naturaleza del trabajo.

=» Tareas y Procesos
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» Condiciones Organizacionales y ambientales. :

®» Supervision ejercida.

®» Responsabilidades por funciones.
®» Responsabilidades por relaciones de trabajo.

®» Responsabilidades por equipos y materiales.

®» Condiciones de trabajo.

®» Consecuencias del error.
» Caracteristicas personales.

®» Requisitos.




PERFIL DEL TRABAJADOR CENTRO DE EQUIPOS

Actitudes personales.

®» Disposicion cambio.

» Buenas relaciones interpersonales.

» Respeto jefaturas (supervision).

» Capacidad de laborar bajo presion.
®» Discrecion. (Informacion)

» |niciativa
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ACTIVIDADES Y TAREAS ASISTENTECE Y E

Procesos

Recepcion, clasificacion, lavado y desinfeccion.
Secado y lubricacion.
Preparaciéon y empaque.
Esterilizacion de los equipos.

Almacenamiento y distribucidn.

Inventarios y registros diarios.
Aplica herramientas de esterilizacion.

Realiza otras tareas (acorde puesto)

NN X X X X < X

Reportes a la jefatura.




CARACTERISTICAS PERSONALES

O Buena presentacion personal.

O Calificada - Adiestramiento.

O Responsable — Buenos habitos.

O Eficiente — Iniciativa.

0 Cumplir normativas.

0 Buena salud mental — fisica.

O Educacion continua — conocimientos.
O Valores.

0 Consciencia quirurgica.




Capacidad de trabajar bajo
presion
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COMPROMISO Y CONFIABILIDAD




ACTITUD POSITIVA...




Conciencia- Empatia




Responsabilidad...




CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

EQUIPOS |

Normas y procedimientos.

étodos y sistemas de trabajo.

Su labor — Supervisada y evaluada.

Productividad y calidad.




RESPONSABILIDADES

» Cumplimiento normas (Seguridad Higiene).
» | abor eficiente (Esmero).
» Cuidado y precision.

» Buenas relaciones.

» Uso EPP.
» Uso correcto de insumos.

» Cumplimiento de horario.

®» Capacitacion continua.




Riesgo




(Principiode
autonomia.

Principio de
no
maleficencia.

[ Principio de
' beneficencia.

/ Principio de
justicia. )




Uso de EPP...PRUDENTES




CONSECUENCIA DEL ERROR

» Perdida - dano — atraso.

» Advertencia - entrevistas correccion.

®» Aplicacion norma.










EVALUACION DEL DESEMPENO

= |nteraccion formal estructurada

® Entrevista periddica.

= Examinay analiza desempefio.

®» Oportunidad de mejoras (Individual y grupal)
= Tiempo especifico.

» Aclara expectativas.

®» Debe ser precisa — objetiva.

= \Valorar el grado de supervision.

= Monitorear el progreso.



DURANTE LA EVALUACION

Ambiente.

Analizar desacuerdos.

Acuerdos — planes acciones.
Tomarse el tiempo.

No usar términos (Siempre — nunca)
No actuar a la defensiva.

Conocer las implicaciones legales.
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Desempeno ".,‘_ : esempeno
deseado | real

Aplicacion Medicion del
2o EVALUACION DEL ol
correcciones DESEMPENO real
Circuito de retreoalimentacion
del control administrativo .,;J/\q
N
Comparacion del
:;o:::{:: desempenio real
comrscve contra los
estandares

% Analisis de ! 2
las causas Identificaci
de las
e desviaciones
desviaciones




Para la calificacion del desempefio del personal de enfermeria, segun el inciso 5 del articulo
9 del Estatuto de Servicios de Enfermeria (Ley #7085), se utilizara la féormula oficial de la
Caja Costarricense de Seguro Social, la cual deberd contemplar como minimo los

siguientes aspectos:

mm ) Calidad
il b) Rendimiento en el
trabajo

c) Conocimientos y capacidad en
el desempeno

—Z d) Interés y cooperacion

e) Relaciones
interpersonales

f) Asistencia vy
puntualidad
g) Disciplina




INSTRUMENTO DE LA C.C.S.S. PARA
LA EVALUACION DEL DESEMPENO

Caja Costarricense
de Seguro Social




CAJA COSTARRICENSE DE SEGURO SOCIAL
DIRECCION CORPORATIVA DE RECURS0S HUMANOS

EVALUACION DEL DESEMPENO PARA EL O LA PROFESIONAL

Periodo a evaiuar del afio of afio Calificacion: 0
Nombre del funcionario (a) evaluado (a): |No. de cédula: Centro de Trabajo:
#NA #NIA
Servicio al que pertenece: Unidad Programatica: Nombre del (la) evaluador (a):
#NA | #NA A #NuA

caidad del Irabao

La caldad del {rabajo]producido sismpre supera las

producido superalexpeciativas. Se esfuerzalla calidad del trabsjo producido

ocasionalmente loesperado.dcortimamuﬂe por logrer unajes inferior al esperado. No

Con alguna frecuencialmejor calidad en sulmuestra ningun interés en

demuesira su interés y|desemperio, cumple con mejorario.

esfuerzo por mejoraric. excelencia e compromisos
adquindos.
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Mueslra excopmond actilud Ocaanonshnenlo aosﬁene Erocuicsda enthrie: und
y disposicién paralbuenas relaciones 2% m" ud'e'“ di oid
relacionarse con suslinterpersonales con  sus v ¥ APIICEONY e
supsriores, compafieros de|superiores, compafieros de|’®/3lnarse con s
frabajo y usuarics, a fin de|trabajo y usuarios, a fin de °°mp§h°r°° f d:e '::‘” émqo y usuanos, a fin delconiibuyen & mantener Ia
maniener la armonia y a|lmantener la armonia y awual:s, ik m| syl maniener la armonia y a mejorar|armonia ni a mejorar la imagen
mejorar la imagen extemalmejorar la imagen extema de s O v NN d: tm:gon laimagen externa de su unidad de|extemna de su unidad de frabajo.
dos:umdaddeirabajo sumldaddeir extema de su nidad de trabajo '
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Muy frecuentsmente resliza
Generalmenie realizalExcelente capacidad para : . d - acciones que o llevan a unal
acciones que lo levan aunatune eficienie y efectiva loma De:';a;:’:n“ '“::s;:ciz:” Solo M:cas:r::r:::{:‘ ar'eeizs: eficiente y efectiva toma de
eficiente y efectiva toma de|de decisiones en el lugar y :"ecw : da: S ¥ d°°°'.°. sq" S
e R Newio ndiado. a loma de decisiones. ecisiones.

La calidad del Irabajo producido|La calidad del frabajo producido
supera frecuentemente lojes apenas el esperado.
esperado. Demuesira interés y|Eventuaimente demuesira aigun|
empedic por kgrar una mejor|inlerés por mejorar la calidad de
calidad en su rabajo. su dssempefio.

A3 ) % SOESEOE
Mmhane la ninma ecilud y
disposicion para  eslablecer|Sus releciones inlerparsonales
relaciones interpersonales confcon los superiores, companeros
supanores, compafieros  de|de trabajo y usuarios, no

Calldad del trabajo

Relaciones
Interpersonales

decisiones. Muy buena
cdpaeldad para fomar de

Toma de declsiones




CAJA COSTARRICENSE DE SEGURO SOCIAL
DIRECCION CORPORATIVA DE RECURSOS HUMANOS

Organizaclon del trabajo

EVALUACION DEL DESEMPENO PARA EL O LA PROFESIONAL

Siempre supara las
expaciativas en cuanio a la Frecuentemente  supera lasj
organzacion de  sus expeclalivas en cuanto a la

aclividades para cumplir a|Uliza un grado minimo de
cabalidad con &l proceso dejorganizacion para la
Irabsjo. Se interesa porfejecucion de sutrabajo.
integrar equipos de frabajo,
para  oblener mejores
resultados.

|

organizacién de sus actividades
para cumplir con el proceso de
frabajo. Se interesa por integrar]
equipos de trabajo para oblener
mejores resullados

Presenta muchos problemas para
organezar su frabajo.

Ocasionalmente  supera las
iexpeelaﬁvas en cuanto a la|
organzacion de sus aclividades
para cumplir con el proceso da
{rabajo.
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ey O " )

O AL ! Oy
e e et L

Conocimiento del Puesto

Demuesira muy buen nivel
Minimo conccimiento de las|de comprensién de  los
funciones  del  puesto,
cumple en grado menor alpuesio que desempefa, lo
esparado.  No  realzalque le permie
apoties para mejrar offrecueniemenie  proponer
agilzer procesos de frabajplalgunas acciones que los
que propicien producios de|mejoren y aglicen,

propiciando productos  de

Capacidad analitica

S5
.........

..........
.....

procesos de irabajo del|general asl como los delalles en

Conace el pusslo de forma

relacidn a log procesos de
{rabajo que
cocasionaimente propone
acciones que los mejoran y
aglicen, propiciando productos
de calidad.

nvel de
comprension y andlsis en lajcomprensién,  andisis v

jecuci jo,|profundidad en la ejecucion
de su f{rabap. Comunica
ideas escrilas y verbales enlideas escrilas y verbaks en
forma clara forma clara y precisa.

Minima
comprension,

capacidad de
andlisis ¥

profundidad en la ejecucion deftrabaio. Frecusniemenie expresa m:g:’dcg l?uen'c?’:xbneg:
No  comunicafsus ideas escritas y verbales en 0- 4

su  Irabajo.
claramente sus ideas.

trabgjo

Demuesira un excelente nivel de
comprension de los procesos de
del  puesio

sempre proponer acciones que
los mejoren y agilicen propiciando
producios de calidad.

Le falta conocer cieros aspeclos
de su puesto, por b que muy
pocas veces pueds proponer
acciones que mejoren y agilicen|
los proceses de frabaje de su
unidad. No muesira gran interés
por aprender.

oL T
.
------- " @'

Allo nivel de comprasion, andlisis y
profundidad en la ejecucion de su

forma clara y precisa.

Alguna capacidad
compransion, andlisis ¥

sus ideas verbales y escrilas enl
forma clara y precisa




CAJA COSTARRICENSE DE SEGURO SOCIAL
DIRECCION CORPORATIVA DE RECURSOS HUMANOS

EVALUACION DEL DESEMPENO PARA EL O LA PROFESIONAL

is)

Resofueion de problemas

Supera ocasionaimente las
expecialivas en cuanto a
resolver los problemas
que se |ls presenian.
Demuesira inlerés por elevar
su nivel de efeciividad en ls
sokucidn de los mismos.

Siempre supera las
expectalivas en cuarndo s la
resokcidn ds los problemas
que se le presenian. Es
proactivo en la solucidn de
locs mismos y ol nivel de
efectividad es el mas elevado

Tiene senas dificullades para
resolver problemas, reacciona
solo frenle al estimulo, no es
proacivo en la solucion de los
problemas que se le presentan.

Tiene alguna dificultad para
resolver problemas, los enfrenia
con métodos que ofrezcan poco
resgo

Supera frecuertemente tas
expecialivas en cuanto a la
solucién de problemas. Muestra
inlerés por elevar su nivel ds
efecividad en la solucidn de los
MiSMos.

Inigtativa y

Greatividad

AT ¥ {a )
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Muy pocas weces propone

Muy buena capacidad para
aportar ideas y sugerencias

Desinlerés para aportar ideas v

Ejecuta
instruccién especifica y propone

ideas y sugerencias para elr sugerencias para mejorar] 2 2 . ideas vy sugerencias para
mejoramiento de sisternas ylpara mejorar sistemas  y|sistemas ¥y proecedimientos de s::::‘ones uﬂ:s ozfz.a m’::'m :; meéjorar sistemas Yy
procedimientos de frabajo.  |procedimisntos de trabajo. irabajo. : daaioas L S procedimientos de trabsjo.

Con slguna frecuencia sporta

Cantidad de trabajo

13k

La produccidn de su {rabajo
a3 gpenas la que se le
axige. No es emprendsdor]
en la busqueda de superar
las melas de irabajo

La praduccidn obtenida por sl
trabajador es mayor que la
esperada; en relacidn con las
melas o parameiros que se
hayan eslablecido en su
unidad de trabajo.

planteadas.

Ls produccién es adecuada a
las metas propuestas y
responde a los compromisos del|
equipo de irabajo.

i

planteadas
{4}

A1 ¥

Casi nunca se ausenia del|
Irabajo y ocasionalmente
llega tarde

Con alguna frecuencia se
ausenta deal lrabajo ¥
ocasionalments lsga larde.

Falla al trabajo y lega tarde con
mucha frecuencia. Su ausencia
puade causar peruicios en el
senvicio que se presia

Nunca se ausenta del trabajo y
por lo general se presenia
tempranc

Slempre se encuentra en su
puesto de trabsjo & @ hora
reglameantaria v psmanece sn &
durants su jormmads y horano
establecidos. Nunca ss ausenta
de sutrabsio

PARA USO EXCLUSIVO DEL TRABAJADOR O TRABAJADORA
Acciones propuestas para mejorar ol desempedio

s
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CAJA COSTARRICENSE DE SEGURO SOCIAL
DIRECCION CORPORATIVA DE RECURSOS HUMANOS

EVALUACION DEL DESEMPENO PARA EL O LA PROFESIONAL

4.-

PARA USO EXCLUSIO DEL (LA) EVALUADOR (A)
Acciones propuestas por el evaluador para coniribuir a que el dessmperio del funcionario mejors.

1-
2.-
3~
4.-
Evaluacién realizada por.
FIVA #NIA 26-May-2009
NOMERE Y FIRMA DE PUESTO QUE OCUPA FECHA sello

LA JEFATURA INMEDIATA

Trabajador (g) evaluade (g): He lefdo y comentado esta evaluacion con mi jefalura nmediala, y segln el contenido esloy enterado (aj:

Bl oe acuado B &n Gasacuerdo

#NLA 25-May-2009 A

NOMSBRE Y FIRMA FECHA PUESTO QUE OCUPA
DEL TRABAJADOR (A) EVALUADO (&)

Original: Expedienta de Personal
CC: Jefatura Inmediata, interssado (a).
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CAJA COSTARRICENSE DE SEGURO SOCIAL Calficacion
OFICINA DE PERSONAL

INFORME SOBRE PERIODO INTERINO

Nombre de la Jefatura Fecha
[ Nombre del Empleado Y C: g = o [Puesto ™ e — |N° cédula
Seccion o Unidad Periodo
CALIDADES A OBSERVAR Excelente | Muy Bueno Bueno Regular Maio

Presentacion personal

Disciplina y responsabikdad

O Asistencia y puntualidad ]

Habihdad par%l-ciax;;ar)r’|n;(r;ccnor;es = Z il s S

H—a-!;:load para I;i;lar publico L e | = e y

\ Habihkdad para exrprre;sarv;e i = | T | Tk g Ay
Swkcheem - . T el B :: — D

& AC<A>opeVliac-on con sus companeros : 2 :

Capacidad de adaptacion al puesto

\e I Capacidad para establecer relaciones interpersonales

Conocimiento o experiencia de sus labores
Capacidad para organizar su trabajo

Cahldad en el desempeno de su funcion

e Cantidad de trabajo que realiza
O Descripcion global del rendimiento del funcionario
Q% Nombre de quien efectud la calificacion cualtativa Fuma Jetatura Evaluadora | Firma de ente@ado

Cel 1NCONAN0 evaluaso

Cargo

PARA USO DE LA OFICINA DE PERSONAL

Fecha roctwdo mdorme Nombre fJuNncIoNano Que asSigNa Calificacon Cuanttativa Furma
|
| |
|

!

OBSERVACIONES:

Férmm. N° 1099 - 07/95 maty




¢, Estamos cumpliendo con todos las leyes que regulan el trabajo?
En todo caso, tal vez sea conveniente asegurarse de estar cumpliendo la
ley y de contar con una solida estructura organizacional antes de intentar

implementar un programa de modificacion de conducta.




CONCLUSION

En la administracion de personal es
necesario contar con herramientas
como el perfil y la evaluacion del
desempeno para lograr la mayor
productividad y efectividad de los
trabajadores. Son instrumentos que
nos’ permiten establecer estandares

calidad, donde cada aspecto esta
laramente definido con parametros
medibles lo que nos orienta para
controlar el desempeno individual y
grupal y realizar los planes de
mejora, para el éxito del
departamento.




Preguntas o comentarios...




“Cuando se nos
otorga la
ensenanza se
debe percibir
como un valioso
regalo y no como
una dura tarea,
aqui esta la
diferencia de lo
trascendente.”




Que Dios les bendiga hoy y siempre.




