ANAHUARA

Y.
P P T L L M T

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° -2021-MDY

Yanahuara, 28 de enero del 2021

VISTOS:

1.- Informe N” 00053-2021-0A1-MDY 2.- Informe N® 00017-2021-UPRE-MDY y;
CONSIDERANDO:

Que, mediante el articulo 1940 la Constitucidn Politica del Perli se establece que las
Municipalidades son organos de Gobierno Local gque gozan de autonomia politica, econémica v
administrativa en los asuntos de su competencia; dicha autonomia radica en la facultad de ejercer
actos de gobierno, administrativos y de administracion, con sujecion al ordenamienta juridico, lo cual
es concordante con el Articule 11 del Titulo Preliminar de la Ley Orgénica de Municipalidades - Ley N
27972;

Que, la Unidad de Planeamiento, Racionalizacion Y Estadistica mediante el Informe N°
00017-2021-UPRE-MDY v la Oficina de Asesoria luridica mediante el Informe N° 00053-2021-0AJ-
MDY opinan favorablemente respecto 2 la propuesta de "Directiva que Regula los Procedimientos de
Evaluacion del Desempefio de los Funclonarios y Servidores de la Municipalidad Distrital de
Yanahuara";

Que, es preciso indicar que toda Directiva es un dispositivo oficial (legal) de cardcter interno,
gue formula las dependencias administrativas, por intermedio de las autoridades superiores, con la
finalidad de ordenar y orientar a las personas sobre un asunto indeterminado, mediante este
documento las autoridades superiores dictan normas, disposiciones y Ordenes de cardcter general.

. Pel mismo modo, tiene por finalidad precisar politicas y determinar procedimientos o acciones que

Que, respecto a la propuesta de |a "Directiva que Regula los Procedimientos de Evaluacién
del Desempefio de los Funcionarios y Servidores de |a Municipalidad Distrital de Yanahuara", se crea
con la finalidad de garantizar la evaluacién del personal y su desempefio laboral dentro de la
institucion, a través de un proceso integral, sistemdtico y continuo de apreciacidn valorativa del
conjunto de aptitudes, en cumplimiento de sus funciones v responsabilidades:

Que, es pertinente indicar que la propuesta de la citada Directiva, serd de alcance a los
funcionarios directivos, servidores nombradaos y contratados {Funcionamiento y Suplencia), asi como
tambien a los contratados (CAS), a excepcion de: Regidores, Alcalde, Jefe de la Oficina de Control
Institucional v los Consultores;

Que, tal es asi, que el citado proyecto de Directiva presentado por la Gerencia Municipal fue
elaborado en meérito a la autonomia administrativa gue tiene esta Municipalidad como Gobierno
local, y en observancia a las leyes y disposiciones que de manera general y de conformidad con la
Constitucion Politica del Perti, regulan las actividades y funcionamiento del Sector Piblico; asi como a
las normas que regulan los fondos publicos del Estado; que por su naturaleza son de observancia W
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cumplimiento obligaterio; de acuerdo a lo dispuesto en el Articulo Il y VIl del Titule Preliminar de |a
ley N° 27972 - ley Organica de Municipalidades; por lo que la misma amerita ser aprobada;

Que, estando a las consideraciones expuestas,
SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERQ: APROBAR la "DIRECTIVA QUE REGULA LOS PROCEDIMIENTOS DE
EVALUACION DEL DESEMPENO DE LOS FUNCIONARIOS ¥ SERVIDORES DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE YANAHUARA", compuesta de Tres (03) Capitulos, Trece [12) Articules, Disposicion
Final, la misma que como anexo forma parte de |a presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Unidad de Informatica, la publicacién de la presents
resolucién en el portal institucional de la Municipalidad Distrital de Yanahuara,
Wl muniyanahuare.gob.pe.

ARTICULO TERCEROD.- ENCARGAR a Secretaria General, la debida notificacian y distribucion
de [a presentz Resolucidn.

ARTICULO CUARTO.- ENCARGAR a la Oficina de Administracién y Finanzas y Unidad de
Recursos Humaneos su difusion y estricto cumplimiento.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, ARCHIVESE Y CUMPLASE.
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DIRE AN® 001-2021-GM-MDY

"DIRECTIVA QUE REGULA LOS PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION DEL DESEMPENO DE LOS
FUNCIONARIOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA"

CAPITULD |
DISPOSICIONES GEMERALES

ARTICULO 1°,- DEL DBIETIVO

El obletivo de la presente Directiva es establecer las narmas y procedimisntos aplicables 3 la
elecucion de acclones de capacitacion v evaluacién dal desempefio de los funciorarios y
servicores de la Municipalidad Distrital de Yanahuara

ARTICLLO 2°.- DE LA FINALIDAD

2.1, Contar con un instrumento legal que establezca los procedimientos para aplicar k3 evaluacidn
del rendimiento |aboral.

2.2, Coadyuvar a que el personal se caracterice por su competericla para el lozro de las oojetivas
trazados a nivel Institucional.

2.3. Promover la mejora de la gest:idn administrativa de |a Municipalidad Distrital de Yanshuara |

ARTICULO 3°.- DE LA BASE LEGAL

- Constitucidn Politica del Perd,

- Ley N® 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades.

+  LeyN® 27783 Ley de Bases de |la Deseentralizacidn,

- Decreto Legislativo N 276 Ley de Bases de |a Carrera Administrativa v de Remuneraciones
del Sectar Publico y su Reglamento

/ " - Decreto Legislativa N* 728 Ley de |a Productividad v Competitividad Laboral.

- Decreto Legislative N® 1057 Decreto Llegislative que Regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios v sus Modificatorias.
Ley N 11377 Ley del Estatuto y Esczlafdn del Servicio Civil.

= Decreto Legislativa N° 1025 que aprueba normas de capacitacién y rendimiento para el
sector puiklico

- Decreto Supremao 008-201C-PCM; que aprueba el Reglamente dsl Decreta Legislative N°
1025

- ley N* 30057 Ley del Servicio Civil, Capitula It De |a gestién del rendimiento y l2
evaluacidn de desermpefio

Las disposiciones de la presente Directlva Interna alcanzan a los fuacionarios, directivos,
servidores nombrados y contratados (Funcionamiento v Suplencial, Empleados de Confianza,
asl como tamblén a los contratados bajo la modslidad de Contratada Administrativo de
sarvicios, (CAS) a excepelon de: Regidores, Alcalde, Jefe de la Dficina de Control Institucional v
las consultares,




ARTICULD 4*.- DE LA EVALUACION DEL DESEMPERO

La Evaluacion del gesempefio laboral de [os trabajadores empleades v funcionarios de [3
Municipalidad Distrital de Yanahuara es un proceso integral, sistematico ¥ continug de apreciacion
valerativa del conjunta de aptitudes y rendimiento en Ia Institucion edil, en cumplimiento de sus
funciones y responsabilidadas

5.1) La Evaluacién de los trabajadores en su desempefio laboral permitirs:

a) Apreciar la productividad del trabajador v su contribucidn al logro de los objetivos de la
Municipalidad Distrital de Yanahuara, a fin de posibilitar |a oportuna toma de decisiones en |a
aplicacién de polfticas de personal,

b Fortalecer y propiciar el desarrollo personal del servidor Gue le permita facilitar el ascenso an |3
carrera Administrativa,

) Motivar e incentivar gl rendimiento dal trabajador para ejercer una eficaz v suficiente gestion
Munlcipal en el distrito de Yanahuara,

entre los comprendidos de enero a junio y al segundo de julio & diciembre de cada afio, La
evaluacidn del rendimisnta faboral, correspondiente al primer semestre se Jlevara a cabo an el
mes de julio de cada aflo, v Io correspondiente al segundo semestre se efectuara en el mes da
enero del afio siguiente,

ARTICULD 5°.- ASPECTOS RELEVANTES PARA LA EVALUACION:

5 §,\§1 La evaluacion del rendimiento laboral, no dabe de utilizarse COMo un mecanismo para
< J eneficiar a aguelloz que no retnen los requlsitos para el Cargo, ni tenga un desempefio funcional
¥ apropiado.

6.2. La evaluacidn del rendimiento laboral, no sers utilizado para adjudicar el servicio, lo cual
pudiera ocurrir cuando se califique pasitivamente quien no tiene un rendimiento adecuado para
el desempefio del Cargo asignado,

B.2. La evaluacion del rendimiento laboral, se debe reflejar fielmente e rendimienta
tomportamiente del servidor, a efectas de adaptar |as acciones de personal mas convenientes gue
posibiliten su desarrollo,

6.4, La evaluacién del rendimiento laboral, no seran utiizados por otros fines; si no al
cumplimiento del objetive de |a presente diractiva, a fin de no afectar el clima de confianza en el
trabajo v la moral interna de los servidores,

ARTICULO 6°.- DEL GRUPO DE EvALUACION



Teniendo en consideracidn el tipa de funciones v responsabilidades desarroliadas por los
trabajadores y solamente para efectos del proceso de evaluacién, se establecen cuatro {4) grupos
fe evaluacian.

6.1 Directivo

Dentro de este grupo ocupacional estdn comprendidos los Cargos gue exigen de guienes lo
desernpenan estudios profesionales de nivel superior o en sustitucién POsSEEN una experiencia y
capacitacidn calificada equivalgnte, que los haga iddnecs para la realizacion de tareas y
actividades de alta dificultad y responsabilidad.

6.2. Profesional

Comprende a los trabajadores que ejercen funciones profesionales ¥ paseen formacicn superior
de nivel universitario acreditado con el Titulo o Grado Académico de Bachiller reconocide por la
Ley Universitaria v que han sido incorporados al grupe ocupacional profesional de la carrera
administrativa. Comprende también a los profesionales Titulados en los Institutos Superiores
Tecnolégicos en aplicacidn de Iz Ley 25333,

6.3, Tecnico

Comprende & los trabajadores oue ejercen funciones técnicos y requieren formacidn
- especializada, para la interpretacidn y aplicacion de normas e instrucciones que han sido
incorporadas en el grupo acupacional Técnico de la Carrera Administrativa.

6.4, Auxiliar

Comprende a los trabajadores que ejercen funciones de apoyo, gue requieren conocimientos
generales para la ejecucion de trabajos manuales u operativas v han sido incorporados al grupo
ocupacional auxiliar de 1a carrera administrativa,

b.5. Integrantes de |a Evaluacidn y sus Responsabilidades
a) Evaluado

1

Es el trabajador sujeto a la Evaluacidn y esta en relacidn funcional directa con el evaluador, tiene
camo responsabilidad:

- Cantribuir a garantizar el éxito del proceso con su participacion responsable,
- Dar su conformidad o disconformidad a su evaluacian.

b} Evaluador
Es el Jefe inmediato del evaluado, tiene como responsabilidad:

- Hacer conocer a su personal 1as normas sobre la Evaluacién (Directiva de Evaluacién del
desempefio laboral aplicable a los trabajadores) que les seran aplicables.




Efectuar la evaluacion semestral a los trabajadores.

Registrar los hechos significativos positivos o negativos del evaluado,

Dar a conocer los criterios de apreciacion a los evaluadaos, durante la entrevista,

Emitir opinianes y recomendaciones respecto al evaluado.

Mo tener parentesca hasta el segundo grado de afinidad y cuarto de consanguinidad con g
avaluado.

Tener como minime tres meses en el cargo,

c] Revisor &

Es el Jefe inmediato superior del evaluador, tiene como responsabilidad;

B.6.

Los

a)

6.7.

La

intervenir solamente en el caso de disconformidad del evaluado.

Entrevistar al evaluado v evaluador para analizar [a evaluacion.

Ratificar o rectificar la evaluaclidn, aumenta o disminuye hasta en seis (06) puntos.
Tener como minimo tres meses en el cargo.

Factores de Evaluacion
factores avalorar para cada grupo de evaluacidn de los trabajadores, son los siguientes;

Genarales

Comprenden a aguellos aplicables a todos los grupos de evaluacion |Directivo, Prafesional,
Téachico v auxiliar) los cuales son:

Conocimiento de Funciones,

Responsabilidad.

Calidad de Trabajo.

Imiciativa.

Cooperacion,

Idantificacion Institucional,

Especificos

Comprenden a los Grupos de Evaluacion en los que le son aplicables, |os cuales san:
Planeamiento y Organizacidn (Directivo y profesional)

Direccion y Supervision (Directive)

Capacidad de Investigacion (Profesional)

Calidad y cantidad de trabajo (Técnico y Auxiliar)

Dispanibilidad (Técnico y Auxiliar)

Escala de Niveles Valorativas

Escala Valorativa estd constituida por cuatro (04) niveles gque miden y definen el

desempefio laboral de cada evaluade, como resultado de la evaluzcién a cada factor en la
forma que a continuacion se indica:

a)

Muy Bueno




b)

cl

d}

Es el evaluado, con caracteristicas individuales en grade superior, demostrado en |a

eficiencia y eficacla de su trabajo.

Bueno

Es el evaluado gue destaca en el gjercicio de sus funciones de manera satisfarctoria,

Regular

Es el evaluado con rendimiento inestable que cumple con las funciones gue ze |z asignan

con relativa precisidn y oportunidad,

Deficiente

Es el evaluado con limitada capacidad para el desempefio de sus funciones y cuyas

aptitudes no son aceptables,

Los puntajes de los grados valorativos canstituyen los rangos de puntuacién que definen

los limites minimaos y maximos de los niveles como a continuacion se indican:

Nivel Valorativo | Directivo Profesional Técnico - Auxiliar
: Minimo Maxima Minimao Maximo
hiuy Bueno e B4 100 Puntos De 84 100 Puntos
Regular De 58 83 Puntos Ce GO 83 Puntos
Regular | De 34 | 57 Puntas | De 34 59 Puntos
| Deficiente | menos | 33 Puntos menos | 34 Puntos
CAPITULC I

DISPOSICIONES ESPECIFICAS
ARTICULO 7.- DEL PROCEDIMIENTOS PARA LA EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL

3] La Unidad de Recursos Humanas, en primera semana del mes de julio, asi como primera
semana del mes de enero del afio siguiente, entregara a cada jefe inmediato, las hojas de
Evaluacion de desempefio Laboral del personal a su carge para la evaluacidn
carrespondiente, las mismas gue deberdn ser devueltas debidamente firmadas por los
participantes en el proceso en un plazo maxime de 48 horas, bajo responsabilidad,

b} La Unidad de Recursos Humanos efectuard el consolidado de los resultados obtenidos
por Gerenclas, Sub Gerencias, Oficinas, Divisiones v Unidades, . Las mismas que seran
remitidas mediante informe a la Oficina de Administracién y fianzas, con las
recomendaciones que hubiera lugar. En un plazo de tres dias (03) hdbiles.

¢) La Oficina de Adrministracién y Finanzas, tendra en cuenta el Resultado de la Evaluacion
de Rendimiento Laboral, del Personal Contratado bajo la Modalidad de Contratos
Administrativos de Servicios, para la renovacidn de sus contratos.



d) La Unidad de Recursos Humanos en coordinacion con la Oficing de Administracién y
Finanzas, establecera un programa de capacitacion, para los servidores que obtengan
puntajes equivalentes a regulares e insuficientes.

e) La Gerencia Municipal, en la designacidn de cargos directivos tendrd en cuenta a |og
servidores, gue obtengan una puntuacién equivalente a muy bueno.

f)  La Municipalidad Distrital de Yanahuara, a traves de |a Oficina de Administracién y fianzas,
auspiciara v autorizara I3 ca‘pacitacidn oficializada, en curso relacionado al gue hacer
institucional, a un servidor que obtenga un puntaje equivalente a bueno ¥ muy buenao,
Previo al sortes correspondientea.

gl La Unidad de Recursos Humanos, a través de la Oficina de Administracion y
Finanzas propondra a la Gerencia Municipal, Ia expedicién de una resolucian gerencial de
felicitacién como servidores destacados Cuya copia serd insertado en suc legajos
personales en la seccidn de MERITOS, a los servidores que durante el afia que obtengan la
calificacion de muy bueno, para cuyo efecto se sumara la puntuacion obtenida en los dos
semestres para obtener el puntaje promedio final. La entrega de dicha resolucidn se
efectuara en acto poblico cada 29 de mayo al conmemorarse gl "Dia del Empleado
Pdblica” o el dia inmediato habil,

ARTICULD 8°.- DEL EVALUADOR
Para efecto de cumplir con la respectiva evaluacion, el evaluador realizara las siguientes acciones:

a) El evaluador anotard por lo menos una vez al mes los hechos positivos o negativos més notorios
del trabajador, asi como las acciones tomadas y resultados obtenidos en |a Hoja de Hechos
significativos para la Evaluacion del Desempefio Laboral de fos Trabajadores de la Municipalidad
{Anexo 01} los que utilizara como ayuda para la evaluacién semestral.

b) El evaluador efectuara la evaluacion semestral de los trabajadores a su cargo, durante la
primera semana de los meses de Julio y Enero de cada afio, utilizando la Ficha de Evaluacion del
Desempefio Laboral (Anexos 02, 02 A, 02 B y 02 C).

c} Cada evaluador efectuara la evaluacion de acuerdo 3 lo siguiente:
- Ordenard las fichas de Evaluacion del Desempefio Laboral por cada grupo de evaluacian,

- Evaluard a los trabajadores, que se encuentren en el mismo grupo de evaluacidn y luego el
siguiente grupo y asi sucesivamente, teniendo n cuenta el [Anexo 01),

De considerarlo conveniente recomendard las acciones de personal que correspanda, siendo de
obligatoriedad en los casos de evaluacidn cen los niveles valorativos de MUY BUEMNO o DEFICIENTE




ARTICULO 9°- DEL PROGRAMAS DE DESARROLLO

9.1 La Unidad de Recursos Humanos, realizars e siguiente programa de desarrollo de personal a
los trabajadores de |a Municipalidad.

a) Posteriormente a |a evaluacidn del desempefio laboral, cansiderando MUYy BUENO Y BUEND, se
le capacitard por lo menas dos (02) veces al afig.

9.2 Los resultados de |a evaluacion se tomardn en Cuenta como un elemento determinante para
las acciones y procesos técnicos de personal que a continuacidn se indican-

a) Ingreso a la Carrera

- Nombramiento de personal contratado si no se Encuentra prohibido por la Lay de Fresupuesto u
otras normas que lo irmpidan.

- Fenovacion de contrato, de no estar prohibide.
b) Capacitacién
- Auspicio a otorgamiento de beeas nacionales e internacionales.

- Autorizacion para capacitacién oficializada.

“ ¢)De splazamiento

- Designacidn de los trabajadores de CArrera, en cargos de responsabilidad directiva o de
confianza.

- Asighacidn en comisiones de servicios representando a |a Municipalidad Distrital de Yanahuara.

- Rotacidn d= personal, por efectos de |a reconversidn ocupacional en los casos en que gl
trabajador de |a Municipalidad abtenga el nivel valorative de DEFICIENTE,

- Encargo para el desempefio de funciones de responsabilidad Directiva.
d) Bienestar e Incentivos

Programas de Bienestar Social e incentivas orientados a la promacion humana de lgs trabajadores
y al mejor servicio de las funciones de acuerda con lo normade con el Capitulo Xl del Reglamento
de la Ley de [a Carrera Administrativa,

e) Sanciones

Fropuesta y aplicacisn de sa nciones de acuerdo a [a establecido en el Decreto Supremo N* DO4-
2018-JUS y Ley N° 30057,

f) Otras Acciones de Personal




an este ultimo caso recamendard la recuperacion, reconversian ocupacional o sancion del
trabajador.

d] El evaluadar entrevistara al evaluado para comunicarle en forma individual y reservada los
resultados obtenidos vy explicarle los elementos de juicio empleados en la apreciacian de su
desempefo laboral delos trabajadares,

] Al concluir la entrevista, el evaluado firmara |a ficha en sefial de conformidad o disconformidad:
En este Ultimo caso el evaluado anptara las observaciones pertinentas parz la posterior entrevista
con el revisor.

f) E! evaluador remitira la Ficha de Evaluacién del Desempefio Laboral con la conformidad del
trapajador, directamente a8 la Unidad de Recursos Humanos la ficha con la disconformidad del
trabajador al revisor.

g) El revisor procedera de la manera sIgUiEnte;
- Entrevistard al evaluador o trabajador, para conocer los fundamentos de su apraciacion.
- Entrevistara al evaluado para CORDCEr los fundamentos de su disconfermidad.

- Con los elementos de juicio obtenidos ratificara o modificard la evaluacién pudiendo aumentar o
disminuir hasta un maximo de seis {06) puntas, remitiendo las fichas a [a Unidad de Recursos
| Humanaos.

h) Efectuar la calificacién en la Baleta de Resultados de la Evaluacion (Anexos 03} de conformidad
con el Cuadro de Puntajes [Anexa 0s].

) La Unidad de Recursos Humanas, formulard el Cuadre Consclidado de Resultados de la
Evaluacion del Desempefic Laboral (Anexo 04} 3 nivel de la Municipalidad, para efectos de la toma
de decisiones, remitiendo copia a despacho de |a Oficina de adiministracion y Finanzas.

j) La Unidad de Recursos Humanos, remitird a cada dependencia un consolidado de sus resultados
sn orden de mérito y grupo de e'o.'albuaci.én, asi como los resultados individuales en la Boleta de
Resultados de la Evaluacion |(Anexo 03) para ser entregados en forma confidencial a cada
evaluado.

k) La Oficina de Recursos Humanos, formulard el Cuadro Consolidado de Resultados de la
Evaluacian del Desempeiio Laboral [Anexo D4) a nivel de la Municipalidad.

1) La Oficina de Recursos Humanos, en base a los rubros de pyvaluacidn y recomendaciones de las
Eichas de Evaluacion del Desempefo Lahoral, formulara programas de desarrollo de personal
orientados, preferentemente al reconocimiento de los méritos de los evaluados que hayan
abtenido el nivel valorativo de MUY BUENO Y la recuperacion, reconversion o sanciones que
pudieran corresponderle al trabajador del nivel vaiorativo DEFICIENTE.



9,3 La Unidad de Recursos Humanos es responsable de:
a) Ejecutar y supervisar el proceso técnico del desempefio laboral,

b) Poner en conocimiento de los funcionarios, directivas y servidores del proceso tecnico de la
evaluacian,

¢) Reproducir y distribuir oportunamente la documentacion necesaria para la ejecucion del
proceso técnico. :

d) Archivar copia de la evaluacion certificada per el Jefe de la Oficina ce Recursos Humanos, en &l
Legajo Persanal del evaluado,

9.4 La Oficina de Administracidn y Finanzas es responsable de:

Estudiar v prapaner, de ser el caso, al Alcalde las propuestas de la Oficina de Recursos Humanos
relacionados con la aplicacién de los resultados de la eyaluacidn v los programas que devienen en
estos para su autorlzacidn,

CAPITULO Il
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 10°.- El trabajador, que ingrese o reingrese a la Municipalidad, sobre el proceso de
evaluacion del desempefio labaral v deberd contar con un minimo de tres (03} meses de labor
para ser evaluado.

ARTICULD 11°.- ANEXOS;

AMEXO 01: Hoja de hechos significativos para la Evaluacidn del Desempefio Laboral da los
Trabajadores de la Municipalidad.

AMEND 02 Ficha de Evaluacién del Desempefio Laboral de Directivos.

AMLXO 024 Ficha de Evaluacion del Desempefio Laboral de Profesionales

ANEXO 02B: Ficha de Evaluacidn del Desempefo Laboral de Téenicos,

AMNEXD 02C: Ficha de Evaluacion del Desempefio Laboral de Auxiliares

ANEXO 03: Boleta de Resultados de la Evaluacién.

ANFX0 04: Cuadro Consolidado de Resultados de la Evaluacion del Desempefio Laboral.

AMEXO 05 Cuadro de Puntajes.




ANEXO 01

HOJA DE HECHOS SIGNIFICATIVOS PARA LA EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL DE LOS
TRABAJADORES DE LA MUNICIPALIDAD

NOMBRES Y APELLIDOS .1 vvscsoncsmsmemsmensnsmessi s ST i
DR EMEENIIAL s cmsmsns st s o RS e o R A S AR A
GRUPO DE EVALUACION oo GRUPO DCUPACIONAL............ CONDICION LABORAL .....ooooovee.
..................................................................... CARGCY. o i SE MR TRE o s s AN
| COMPORTAMIENTO LABORAL DEL EVALUADO ACCIONES j
|
| ACCIONES POSITIVAS FECHA EFECTOS ACCIONES
[ DE LA ACCION ADOPTADAS
=
ACCIONES NEGATIVAS | FECHA | EFECTOS ACCIONES
! | DE LA ACCION ADOPTADAS
[ f

INETRUCTIGNES FARA EL LLENADS DEL ANEXC 01

Dacurmerdla pard sor usada e formi sermanenta porebevalndor, donde se anctard oo la primera parte los datos de identificacion o=
evaluado, ubicazidn, gropo de evsluzcidn, grupo scupacionz), CACER, Sernosire y 8ho.

kr b sepunda parte canslders o siguionte:

1

e manesa cronoldEce: durgnie el semesbre d# avaluacldn se anotara las hechos slgaiflicatives positivas o negatlves fque
ragiten ooempEnien lu lugor del evaisadn, |95 efectos de cada acclén v lds stclones adoptadas por ol eveluador estog
reistros 30 efrctlan oo G menos wha vel 8l mes.

£ pwaluador de cxda drpanc de la Musicipadosd Distrital de Yanabuacs deberd tener presents gque sske documants
CANSRIUYR LR syuca remarls para (2 eviluscidn v baciltzrd la apreciacitn del evalvade en la-gjecusian del process,
Aarmigmuy, on ceso d2 cug el evaluado Fava dependide tueeshvimente da des (02) o mids Jefes inmedlatos, dursnte el
BEFERL S e BVl ol siciones de desgnacion, rolacion, reasignachin destagque, permuta. encargn, TResferenca v
Glras, s&ra evaiuagy aor el GWrima jele immediote considerandose peceseriamente 1as anotacioses efeckyadas en esln
FEgISIrD



ANEXO 02

FICHA DE EVALUACION DEL DFSEMPERO
LABDRAL DE DIRECTIVIOS

, FECHA
ENTIDAD
| UNIDAD ORGANICA

DATOS DEL EVALUADO

NOMBRES
APELLIDO PATERND
APELLIDO MATERNO

| DI _
CARGO _ _ 5
| ESTUDIOS REALIZADDS | PROFESION | /
 sexo | NIVEL GRUPO FECHA DE REG.LABORAL TIEMPO DE SERVICIO
Mo [F REMUNERATIVO OCUPACIONAL | INGRESO
- ; R e |

DATOS DEL EVALUADOR

| CARGO DEL JEFE INMEDIATO ,
NOMBRES . A
APELLIDO PATERNO ' _
APELLIDO MATERNO .

PERIODO DE EVALUACION

Ler. SEMESTRE j 2do. SEMESTRE i
Del - / al [/ | el 1 [ al f /
' EVALUACION :
' | PUNTAJES PUNTOS ASIGNADOS
= A j | FACTOR =~ m T B c b =1
7 | L.CONOCIMIENTO DE FUNCIONES 16 04 12 08
2.RESPONSABILIDADOS 04 16 12 R
3. INICIATIVA ' 16 12 08 04 | Tl
| 4. IDENTIFICACION INSTITUCIONAL 04 16 12 08 |
5.PLANEAMIENTO Y ORGANIZACION 18 08 13 04
6. DIRECCIGN Y SUPERVISION . 04 18 13 09
| ) PUNTAJE TOTAL ALCANZADO 3
__ CALIFICACION

SUGEREMCIAS DEL EVALUADOR: Con base a los factares y puntaje total alcanzade, propengo que el empleado:
ASPECTOS FOSITIVOS:

ASPECTOS POR MEIGRAR DEL EVALUADD:

| RECOMENDACIONES ¥/0 SUGERENCIAS AL EVALUADO:




CPINIONES DEL EVALUADO : Enel dia de hoy recibl v lef of resultade de la Evaluacidn del Desempefio y manifiasto:

[ | Conformidad son el resultada
{ 1 Disconformidad com e resyltado, por lo gue presentard mis objeciones el diz habil siguiente ¥ solicito nueva entrevists
dentro de los tres dias hioies POSTErOres & su presentacion

Faeha: Firrria el eampleads [ a

For conformidad O Discnniurmidado dei empleado (a) con el resultade de la evaluacion, firmo a los [ |dias
del mes de a3y

Sello y Firma de! Jefe Inmediato

o '-:}: I‘
VBN vista de gug &l empleadao prasentd disconformidad con 2| resultado de 2 evaluacion v solicitd ura nuevs entrevista con
Ja5E en 8513, resualvn:

|} Mantener ei resultado de la avaluacidn
{ ) Modificar el resultado de 1a evaluacidn de |3 slguienle maners;

Evluacion Anual Revisada  []
= Puntuacion Revisada |__'"|
Categoriz Cualitativa E‘J

Revisada jefe superior: Resuelvo

Firmoa los { ) dias del mes de dazg |

sello v Firma del Jafe Suparior

cuege de conocido el criterio del servidar, firmao a los dias del mes de de 20 .

Selio y Firrna del Jefe Inmedisto




ANEXD 24

FICHA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

: LABORAL DE PROFESIONALES
FECHA i i =
| ENTIDAD
UNIDAD ORGANICA ,
B _DATOS DEL EVALUADO
NOMBRES =
| APELLIDO PATERNO P
APELLIDO MATERND
D.N.I
| CARGO ..
ESTUDIOS REALIZADOS _ | PROFESION
it WL MIVEL SRUPR FECHADE | geGiaBORAL TIEMPO DE SERVICIO
M | F REMUNERATIVO OCUPACIONAL | INGRESD [
B . ) f
e i DATOS DEL EVALUADOR =
CARGO DEL IEFE INMEDIATO '
| NOMBRES
APELLIDO PATERNO
| APELLIDO MATERNO !
PERIODO DE EVALUACION
3 _ler.SEMESTRE 2do. SEMESTRE _
Bel ol Del / / al 7/
_ EVALUACION
PUNTAJES | PUNTOS ASIGNADODS
FACTOR : = b ] = -
1.CONOCIMIENTO DE FUNCIONES 08 18 T
2.RESPONSABILIDAD 08 04 16 12
3, INICIATIVA ! 07 10 | o3 14 . i
4, IDENTIFICACION INSTITUCIONAL | 03 1M | 10 17
5.PLANEAMIENTO Y ORGANIZACION 20 10 15 05
6. CAPACIDAD DE INVESTIGACION 05 [ 20 15 | 10
: PUNTAJE TOTAL ALCANZADO | Sl
CALIFICACION d : |

e

SUGERENCIAS DEL EVALUADOR: Con base a los factores ¥ puntaje total alcanzado, propongo que el empleada:
ASPECTOS POSITIVOS:

ASPECTOS POR MEJORAR DEL EVALUADD:

RECOMENDACIONES ¥/ 0 SUGFRENCIAS AL EVALUADD:




ANEXD 24

OPINIONES DEL EVALUADO ; £r el dia de hoy recibi v lei el resultado de la Evaluacién del Desempefioy manifiesto:
{ ) Conformidad con 2l resultado

{ ) Disconformidad con el resultado, por |o gue oresentarg mis nbjeciones el dia hibil siguisnte v solicito rueva entrevista
dentro de los tres dias habiles posteriores a su presentacion.

Fecha: Firma del emnpleaco / 2

| Par contormidad O Discenforrmidad O del empleado (3) con el resuitado de la evaluacidn, firmo 2 los | ) dias
del mes ce _deldd

Salley Firma dal lefe rnmedlaﬁ

En vista e que el empleado presentd disconfarmidad eon elfesultada de la evaluacidn v solicits una nueve entrevista con
base en esla, resuehg:

{1 Mantener el resuitade de la evaluacidn
{ | Madificar el resultado de la evaliuacian de la siguiente maners:

- Evaluacidn Anual Hevisada ]
- Puntuacion Kewisada |:]
— LCategoria Cualitativa [:|

Revisada jefe superior: Resuselvo

Firmo a los [} dizs del mes do el

Selle v Firma del Jefe Suporior

Luege de conocide el criterio del servicor, firmo 3 |os dias delt mes de de 20

Splic -,-'Firma del Jefe Inmediato




ANEXO 28

i i : FICHA DE EVALUACION DEL DESEMPENO
LABORAL DE TECNICOS

| FECHA

ENTIDAD

_UNIDAD ORGANICA :

DATOS DEL EVALUADD

'NOMBRES

_APELLIDO PATERNG

| APELLIDO MATERNO

DN _ Pl !
| CARGO - ; T -

ESTUDIOS REALIZADOS ol _ ' | PROFESION

B NIVEL GRIED: FECHADE | peg i aBORAL TIEMPO DE SERVICIO
Fu"l__ F | REMUNERATIVO DEUFACI_DNF-.L IN';ERESG f

- = _ |
el S T _ DATOS DEL EVALUADOR -
| CARGO DEL JEFE INMEDIATO. _ "y
| NOMBRES ,
| APELLIDO PATERNO 5 ' 7 '
_ APELLIDO MATERNO F
= 3 PERIODO DE EVALUACION
~ler, SEMESTRE ] _ 2do. SEMESTRE 5
Del [ / gl ] : Del [/ al f ¢/ !
= : EVALUACION i B
PUNTAIES | PUNTOS ASIGNADOS

| FACTOR b= > 2 u— :
' 1.CONOCIMIENTO DE FUNCIONES g L 15 20 10

2.RESPONSABILIDAD ' L 08 | 12
_BANICIATIVA | 10 L gy gy ] 14
. 4. IDENTIFICACION INSTITUCIONAL 1 07 | 03 | 10

5.CALIDAD Y CANTIDAD DE TRABAID 04 08 16 12

&. DISPONIBILIDAD 15 05 20 10

PUNTAJE TOTAL ALCANZADO . i
 CALIFICACION iz
SUGERENCIAS DEL EVALUADOR: Con base a los factores y puntaje total alcanzado, propongo que el empleado:

[ ASPECTDS POSITIVOS:

ASPECTOS POR MEIORAR DEL EVALLADOD:

RECOMENDACIONES ¥/0 SUGERENCIAS AL EVALUADO:




ANEXD 2B

=
OFINIONES DEL EVALUADO : En ol dia de ko recibiylei &l resultado de |a Evaluaciar del Desempefio y manifiesto;
i ) Canformidad canel reseltade

{ ] Disconfermidad con el resultade, por lo que presentard mis abjeciones el dia habl siguiente v solicito nueva entrevista
dentro de los Lres dias hahiles posteriores a su presentacisn,

Fecha Firma del empleads [ &

! Por confermidad O Risconformidad O del empleads {a) con e resultado e la evaluacién, firmo a los ~ { |dias

del mes de B

ielle y Firma del lefe Inmediato

Envista de gue el empleado resents disconformidad con el resultzdo de la evaluacion v salicité una nueva entreyista con
bate en esta, resuslvo:

| [ Y Mantener &l resultade de la evaluacion

( ¥ Modificar el resultado defa evaluacidn de la siguiente manera;

- Ewaluacién Anuzl Ravisada [
Pustuacion Revisada =]
- Categaria Cualitativa £

Aevisada jofe superior: Resuchvs

Firmo a los i Jdias del mes de deig |

Selloy Firme del Jefa Superior

Luege de conocido el eriterio delsarvidor, firmo alos dias del mes de da 201

Salle y Firma del lefe Inmediato




ANEXO 2C

FICHA DE EVALUACION DEL DESEMPERD _|
 LABORAL DE AUXILIARES

| FECHA : ' »
ENTIDAD )
UNIDAD ORGANICA

DATOS DEL EVALUADO

| NOMBRES sl
APELLIDO PATERND :

APELLIDO MATERNG
By - 2
CARGO
| ESTUDIOS REALIZADOS e | PROFESION B
stxo | NIVEL GRUPO FECHA DE | REG.LABORAL | TIEMPO DE SERVICIO
M| F REMUNERATIVO OCUPACIONAL | INGRESQ |
bl =y : ey .
: DATOS DEL EVALUADOR =
| CARGO DEL JEFE INMEDIATO ' =
NOMBRES ' ]
APELLIDO PATERNO ' A
| APELLIDO MATERNOD _ ]
) y ) PERIODO DE EVALUACION
| ler, SEMESTRE 2do. SEMESTRE
Del / / al [/ Del / / al / 3
e EVALUACION
B : PUNTAJES PUNTOS ASIGNADOS |
i FACTOR s | z — 2
1,CONOCIMIENTO DE FUNCIONES 15 20 05 10 i
| 2.RESPONSABILIDAD 04 08 | 16 12 ! |
3INICIATIVA ) 07 03 14 | 10 )
4. IDENTIFICACION INSTITUCIONAL 10 03 14 07
5.CALIDAD Y CANTIDAD DE TRABAJO 08 16 04 12 =5
&, DISPONIBILIDAD . 20 | 15 05 10
PUNTAJE TOTAL ALCANZADO -
TR _ CALIFICACION ] ]

SUGERENCIAS DEL EVALUADOR: Con base 3 los factores y puntaje total aleanzado, pro pongo gue el empleado:
ASPECTOS POSITIVOS: |

ASPECTOS POR MEJORAR DEL EvALUADOD:

RECOMENDACIONES ¥/0 SUGERENCIAS AL EVALUADO:




ANEXO 2C

OPINIONES DEL EVALUADD . Cneldia de hoy rectbi y lai el resultade de la Eusluacidn del Desampeiio v manifiesto:
[ | Confarmidad can el resuliada

[ | Bsconformidad con el resultado, por I gue presentaré mis objeciones el diz hibil siguiente y sollcite nueva entrovista
dentro de ios tres dias habiles POsteriares a su presentacion

Facha: Firma del empleado / a

Por contarmidad O Disconlormidad O del empleade (3} can el resultade de la evaluatidr, firma alos [ |dias
del res da _ode2n

Sellay Firma del lefe Inmediato

En vista de que el empleado presenté disconformidad con ef resultado de a evaluacion y solicité una nueva entrevista con
base en esta, resusiva:

{ } Mantener el resultado de 12 svaluagién
I} Madificar ef resultado da 1z evaluacion de la sigulente manara;

Evaluacién Anual Revisada ]
= Puntuacion Revisada 72
—  Categoria Cualitatva D

Revisada jefe superior Resuelvo

Firrmoalos [ ) dias el mes de _deda

Selle v Firma dal Jefe Sup:-:riur_

Luero de conocido al eriterio dal servidor, firmoa lns dias del mesde de 20 :

Solfo v Firma del lafe Inmediata




INSTRUCCIONES PARA EL USO GEL ANEXDS 2 - 28, 2RY 2C

1. DATOS GENERALES:
Lu Unlgad de Heeursos Humanas completarad la informzcicn Lorrespandiznte & este suhro debiende
proparclonar al EVALUADOR |38 flehas dirante |2 dltima auincena de los meses de junio v diciembre de eads
ano

2. EvaLUADGR
Beterd efectuar as siguisntes acciones:
ai Leer detanidaments 13 Directiva de Evalbatidn del Desempeno Laboral,
b) Ser justa v abjeliig, ne s deje influsnciar oor seat mizntes personales, ni por las Gltias ECCIONEs pusitivas
a-negativas importantas del svaiuade,
£} Efgctuar I evaliscidn del persandl @ su cargo utilizanda la "HOoUA DE HECHOS SIGNIFICATIVOS PARA LA
EMALUACION CEL DESCMPERG LABORAL Ot LOS TRARLIADDRES DE LA MLTNICIF'HLIDAP'", COMQ ayuda
Meriora.
d) Anotar los gracos valaratives correspondientes, para lo cual se procedord de! modo siguiente:
- Ordenaré les F'chas de Eveluacidn det Desempano Laboral por grupe de evalaacidn,
- Bvzluard a los trabajadores gus se encuentren en el mismo grupe de evaluacidn y luegn en el siguianta y asi
sUBEsivamEnte.
ef Recomendsr las acciones de persanzl que correspendan fundamertardo sus. tarones siendo e
obligateriadad en (o5 casos de nive'ss valorstivos de MUY BUENG o DEFICIENTE 'as siguiertas: zapacitacldn,
designacior, asignacian, rotacian, enczrges programas de bignestar o Incentivos, SANCIones, rensvacidn de
CUrlratos o nombramientos de persansl contratade v atras acciones de DETsonal.
i) Entrevistard ol evaluzda Rara darle & conocer su evalyacian,
& Sl el evaluado esta confarma, remitir la ficha 2 la Unldad de Rocursos Humanes Vsl estd disconforme
emitirla 2l revisar,

3. EVALUADD

Al Indlicara con un aspa (1) 5| esty curforine o discorforme con la EVBILETIEN v recomendacionss Efectuadas
ror su evaluadar,

E) 51 €5td en desacuerdo en algdn factor o recamendagion Imarque con un aspa [X) v pracise en observaciones
su discontormidad

cf Flratrar v potier la Tacha on los 2tpacios respectivos v entregar al evaliadar.
4, REVISOH
atla revisasd |z evaluacidn en case de disconlormidad del evaluado, procediends de |a rmansara sigulente;

a] Se enirevistars independiertements con ol evaluador ¢ el evaluado PAra Conocer sus fazones ¥
fundarrastos

B} Extuchiard el caso v -alfcard a modificand la evaluacgion, agregando o disminuyendo hasta o seis 106} plntos
en el tactor o los factures segin torrespanda, colocanda los grades valorativos ratficados o medifiicados.

t) Ramitirs |a ficha a fa Wnidad de RECursos HUMAanos pera su procesamlanta,




ANEXO 03
BOLETA DE RESULTADOS DE LA EVALUACION
I.DATOS PERSONALES

heditiainse L SR R SR S S e S D

Lo LT T LR R S

L R N L e N T e S L e

M e e

Il. PERIODO DE EVALUACIGN
BRI et i e sk s et . AnRo

NL.RESULTADO DE LA EVALUACIGN

i FACTORES | ToTAL |
T L 1 2 3 4 5 6 :
GRADO VALORATIVO J

: |
‘ PUNTAJE | ‘
.f | 1
ML AIERBEIDO L o s con e b e e A e e
e il A A e

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

V. RECOMENDACIONES [OPCIONAL)

BECHA o

NOTA: Usa exciuslve ae |3 Unidad de Recuisos Humanos.

Unidad de Recursos Humanas




INSTRUCCIONES PARA El LLENADO DELANEXO 03

L la Unidad de Recursas Humanas de acuerde a los Registros del Escalafon completars la
miormacidn relativa a los datos del trabajador y al periada de |a evalugcion,

2, La Unidad de Recuregs Humanos, en base a la ficha de Evaluacion de| Desempefio
laboral del evaluade, Indicars ol puntaje y el grado valorative alcanzado en cada factar,

3. £l mensaje mativador es |a expresion dirigida al evaluado ¥ se efectira de acuerdo al
nivel valorativa alcanzado a! final de la evaluacién pudiendo ser los sigulentes:

MIVEL VALORATIVO MENSALE MOTIVADOR

MUY BUEND - FELICITACIONES MANTENGASE EN ESTE NIVEL
BUEND : ESTA BIEN LE ESPERA EL SIGUENTE NIVEL
REGULAR : DEBE ZSFORZARSE

DEFICIENTE ESFUERCESE. SOLICITE ORIENTACION.

La Unidad de Recursos Humanos, podra consignar las recomendaciones efectuadas en |3
"Ficha de Cvaluacion del Desempefic Labaral',
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NSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO D4

El presente formulario contendrd informacian sobre los trabzjadores, evaluades en arden de
méritos para cada grupo de evaluacidn,

i

GRUPO DE EVALUACION .- Solo para efecto de la evaluacion se indieard segin corresponda
"Directivo’, "Profesional”, "Técnico" y/o "Auxiliar, ubicando al personal obrero como
auxiliar, teniendo en consideracién el tipo de funciones desarrolladas por los evaluados,

El grupo DIRECTIVO, solo se considers & los trabajadores de carrera que se encuentran
designados en cargos de confianza o responsabilidad Directivs, siempre que ejerzan
mando sobre un Unidad Organica debidamente estructurada en el Cuadro para Asignacion
de Personal (CAP) y considerado en el Presupuesto Analitico de Personal {PAR),

GRUPO OCUPACIONAL.- Indicar el Brupo ocupacional de la carrera al cual osts incorporado
el evaluzdo: Profesional, Técnico o Ausiliar.

ORDEN DE MERITO - Se indicard uh orden correlativo del nimero uno (01) en adelante, en
caso de empate se consignard el mismo orden de méritos,

APELLIDOS ¥ NOMBRES. - Registrar apellidas v nombres com pletos de los evaluadas,
CARGO - Indicar el cargo funcional,

EVALUACION. - Indicar segiin correspanda el nivel valerativo de MUY BUENO, BUENQ,
REGULAR o DEFICIENTE y &l puntaje total obtenide por el evaluade,

ACCIONES QUE SE RECOMIENDARN - Considera las sugerencias efectuadas por el evaluador
2n la ficha.




ANEXKD 05

CUADRO DE PUNTAJES

| GRUPQ DE EVALUACION i DIRECTIVO =
PUNTAJE
] FACTORES T 5 =T ¢
L.Conocimiento de funciones 16 04 12 08 |
2. Responsabilidad 04 16 12 02 |
| 3. Iniciativa 16 12 08 04
|4 ldentificacion Institucional D4 16 12 D8
| 3.Planeamiento y f:rrga mz_a:ifm 18 B3] 13 04
6. Direceicn v Supervisian 48 | 48 ] a4 D§_|
| GRUPDDE EVALUACION | PROFESIONALES |
FACTORES ST ~J
| Al B T & | B
1.Conecimiento de funciones = D8 | 16 04 12 ]
2. Responsabilidad PO P 08 | o4 16 12 |
| 3.Iniciatva - Lerias | o
4. ldentificacion Instilucional 03 14 10 17
i_PIaneamienmy Drgani-zacir:'m 0 7 1D 15 05 |
ic._apiﬁdw_eﬂeiigacin e 0s | 20 15 ip |
 GRUPO DEEVALUAGION TECNICO s
FACTORES e TUNIAE j
i T ¢ D
1. Conocimiento de funciones 05 15 20 10
2. Responsabilidad e 16 04 08 155
3. Iniclativa 10 | 03 07 14
|4 dentificacion Institucional 14 07 03 10
| 5.Calidad y cantidad de trabajo e | o2 | o8 | 18 | 32
SogEge s S e 1 05 | 20 [ d0 |
I GRUPO DE EVALUACION 1 AUXILIAR =
| FACTORES TRl A |
i A L& € T B}
1. Conocimiento de funciones o 15 | 20 05 19 |
2. Responsabiidad 04 08 16 12
b. Iniciativa ' 07 | 03 | 14 | 10 |
4. Identificacidn Institucional 10 03 14 07 |
5. Calidad y eantidad de trabajo i 02 [ 16 | o4 | 12
| 6. Cisponibiidad =" .20 [ 15 | o5 | 10
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