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Municipalidad Provincial de Canchis

DIRECTIVA N° 005-MPC-2020

DIRECTIVA DE GESTION DE DESEMPENO O RENDIMIENTO DE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE CANCHIS

CAPITULO |
l. Objetivo:

Determinar la productividad del empleado publico de la Municipalidad Provincial de
Canchis, estableciendo los factores y criterios técnicos para evaluar y calificar al
personal, sean empleados nombrados, obreros permanentes o del régimen
especial de Contratacién Administrativa de Servicios, para la optima toma de

decisiones en la aplicacion de politicas de personal.

H. Finalidad:

La presente directiva tiene por finalidad establecer los lineamientos y acciones a

seguir que permita identificar las fortalezas y debilidades del desempefio de cada
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\ louam /;(ervmlos que presta la Municipalidad Provincial de Canchis, identificando la
efectividad del personal en alcanzar las metas institucionales y conocer las areas

que requieran ajustes para el desemperio.

I, Alcance:

Las normas comprendidas en la presente directiva son de aplicacién a todo el
personal que labora en la Municipalidad Provincial de Canchis, que estén sujetos a
evaluacién y que.se encuentren en la condicion de ‘contratado a plazo fijo o
indeterminado o designados en cargos de confianza en la Municipalidad Provincial

de Canchis.
IV. Base Legal:

a) Ley N° 27972-Ley Organica de Municipalidades.
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b) Ley N° 30057-Ley del Servicio Civil.
c) Ley N° 29849-ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.
d) Ley N° 29806-Ley que regula la contratacién de personal altamente calificado
en el sector publico y dicta otras disposiciones
e) Ley N° 28175-Ley Marco del Empleo Publico.
f) Decreto Legislativo N°728, Ley del Fomento del Empleo
g) Decreto Supremo N° 003-97-TR, Texto Unico Ordenado del Decreto
Legislativo N°728, que aprueba la Ley de Productividad y Competitividad
/ Laboral.
%« h) Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.
i) Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento de la Ley de la Carrera
Administrativa.
J) Decreto Legislativo N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.
Decreto de Supremo N° 075-2008, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N°1057.
Decreto Legislativo N° 1025, que aprueba normas de capacitacion y

Rendimiento del sector publico.

m) Decreto Supremo N° 009-2010-PCM, que aprueba el Reglamento del
Decreto Legislativo N° 1025.

n) Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de
la Ley del Servicio Civil.

0) Ordenanza Municipal N° 26-2017-CM-MPC y Ordenanza Municipal N° 012-

2018-MPC, que aprueban las Modificaciones al Reglamento de Organizacion

y Funciones de la Municipalidad Provincial de Canchis (ROF-2018).

Responsabilidades

5.1. A cargo de la Sub Gerencia de Recursos Humanos:
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51.1. Proponer y aplicar las politicas de evaluacién de desempefio y
difundir la metodologia del mismo.

5.1.2. Absolver consultas y dudas respecto al proceso de evaluacion.

5.1.3. Centralizar y procesar las fichas de evaluacién.

51.4. Elaborar el informe del proceso de evaluacién y remitirlo a la
Gerencia de Administracion y Finanzas (GAF).

5.1.5. Archivar los resultados de la evaluacion de los trabajadores de la

MPC en cada legajo personal.
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5.21. Realizar la evaluacién de desempefio laboral del personal a su
cargo de acuerdo a la metodologia establecida en la presente

directiva.
5.2.2. Remitir las evaluaciones a la Sub Gerencia de Recursos

Humanos, para su consolidacion, interpretacion y archivo en el

legajo de personal.

6.1. Para los efectos de esta directiva, se establecen las siguientes siglas:

SIGLAS DESCRIPCION
EDL Evaluacién del Desempefio Laboral
GAF Gerencia de Administracion y Finanzas
SGRH Sub Gerencia de Recursos Humanos
MPC Municipalidad Provincial de Canchis

6.2, Para los fines de la presente directiva, se establecen las siguientes

definiciones basicas:

TEMA DEFINICION
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Servidores

Civiles

Son aquellos que estan conformado por todas
las personas que trabajan al servicio del
Estado, Los llamados Servidores publicos por
el caracter de servicio a la ciudadania que

tienen las funciones y tareas que realizan.

Capital

Humano

Son el conocimiento, las habilidades y las
capacidades de las personas que tienen un

valor econémico para la institucion.

Evaluacién

Es el conjunto de medidas disefiadas para
estimar el rendimiento de los trabajadores a fin
de proporcionar a la Alta Direccién una vision
actual y precisa del Capital Humano, para
estimar el nivel de competitividad institucional.

Desempefio

Se refiere al nivel de logros alcanzados con
respecto a un marco acordado de objetivos y

estandares en un periodo determinado.

Competencia

Es la suma de la educacién, conocimientos,
habilidades, valores y experiencia de cada
persona, manifestada en su comportamiento y
que esta causalmente relacionada a un
estandar de efectividad en un trabajo o

situacion.

Obijetivos

Se refiere al cumplimiento de los productos

establecidos en el plan operativo institucional.

Nivel de

Dominio

Es el grado de importancia de la competencia

de acuerdo a los objetivos de la institucion.

Frecuencia

de conducta

Es el numero de veces que se repite una
competencia en la persona, reflejada en su

desempefio.

Peso

Es jos

competencias expresadas en un porcentaje.

la. importancia de objetivos  y

Formato. de

evaluaciéon

-desempefio

Es una herramienta que sirve para medir el

de un trabajador en un
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determinado periodo de tiempo. Se encuentra
disefiado en Excel y contiene formulas

predeterminadas.

Guia del | Es un manual de ayuda para los evaluadores.
Evaluador Tiene como finalidad dar a conocer la
aplicacion adecuada de los formatos de

evaluacién de desempenio

El evaluador |Es el funcionario responsable que

directamente supervisa la labor del evaluado,

]

quien debe apreciar objetivamente su
: desempefio.
7 ICIPAL/;,-'
s El evaluado | Es el servidor o funcionario sujeto a evaluacion

y estd en relacién funcional directa con el

evaluador. Tiene las siguientes

responsabilidades:

a) Brindar sugerencias respecto a su
evaluacién de desempefio.

b) Consignar todos los datos sefialados en la

ficha de evaluacion.

El revisor Es el superior inmediato de evaluador,

comprende a los gerentes y responsables de

area, quienes tienen las  siguientes
responsabilidades:

a) Contribuir a la objetividad del proceso de
evaluacion.

b) Podra manifestar sus observaciones o sus
divergencias én el mismo formato de
evaluacion, indicando los niveles de
calificacibn que a su criterio deben

corresponder.
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V. DISPOSICIONES GENERALES

5.1. Organo responsable para desarrollar la evaluacion de desempefio

laboral

El proceso de EDL esta a cargo de la SGRH y se efectta de acuerdo alo
establecido en la presente directiva. La SGRH es la encargada de
administrar todas las actividades inherentes al proceso de evaluacion de

desempefio y es la encargada de actualizar las herramientas de evaluacion

de desemperio, segln la dinamica que se pueda producir en el tiempo.
5.2. Condiciones generales de la evaluacion

a. Para ser evaluado, el servidor debe contar con vinculo laboral vigente con
_ la MPC, conforme su régimen laboral.
/)(’!{ b. En caso de desplazamiento de personal, el servidor sera evaluado en el
2 6rgano o unidad organica donde presto el mayor tiempo de servicios
durante el periodo de evaluacion.
C. La evaluacion de desempefio se realizara de manera semestral. Se
obtendra dos medidas dentro del mismo afio y las calificaciones
correspondientes a dichas evaluaciones, serd de manera acumulada y
ello, conforma parte de una unica calificacién cuyo periodo no sera menor

a la evaluacion de un afio ni mayor de dos.
5.3. Publicidad de la evaluacion y registro de resultados

La MPC esta obligado a.hacer dé conocimiento general las competencias por
puesto y metas individuales y/o globales, segun corresponda, asi como el
periodo para el cual estas deben ser cumplidas y verificables, de igual forma,
debera .hacer de conocimiento de las personas al servicio del estado la
forma, criterios, métodos de evaluacién y metas, cuando corresponda, con
una anticipacién no menor a tres. meses anteriores a ella. Los resultados

anualizados de las evaluaciones realizadas deben ser puestos en
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conocimiento de la ciudadania por un plazo no menor a treinta dias
calendarios luego de su término, siguiendo los lineamientos que para tal
efecto expida SERVIR.

La MPC debers registrar los resultados individuales de las evaluaciones de
- desempefio en cada legajo personal y consignarlos en el registro nacional de

personal del servicio civil.
VI.  DISPOSICIONES ESPECIFICAS
/7 6.1. Evaluacién del desempefio laboral (EDL)

%' a. El proceso de EDL es realizado en todos los organos y unidades
organicas de la MPC.

b. La EDL esta alineada con los objetivos establecidos en los documentos
de gestion institucional vigentes (Plan Operativo Institucional —POI y
Plan Estratégico Institucional - PEl). La SGRH aprobara en
coordinacién con la Gerencia Municipal, criterios adicionales de Ia EDL,
de ser el caso.

C. El trabajador sera evaluado por el Jefe inmediato del organo o unidad

organica, segln corresponda.

d. Los funcionarios evaluadores podran valerse del personal que tenga
contacto directo con el evaluado a nivel superior Jerérquico para
solicitar referencias, en la realizacién de la evaluacién de desempefio.

e. La excepcién mencionada en el numeral 10.4., no significa que el
funcionario evaluador pueda delegar su responsabilidad de evaluar.

f. El evaluador debera cumplir con el desarrollo * del proceso en los
plazos que establecers oportunamente la Sub Gerencia de Recursos
Humands, guardando la confidencialidad y veracidad de la Informacién.

g. Todo trabajador que, a la fecha de Ia evaluacion, tuviera tres (03)

meéses de pPe€rmanencia, debera ser evaluado.

. '
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h. Si un trabajador es desplazado a ofra unidad orgénica, lo evaluara el
jefe anterior, salvo en los casos que tenga mas de 03 meses, en cuyo
caso ser4 evaluado por el nuevo jefe.
i. El funcionario que se encuentre desempeiiando el cargo al momento
de la evaluacién es el directo responsable de la realizacién de la
evaluaciéon en su area.
j- Los aspectos no contemplados en la presente Directiva seran atendidos
y resueltos por la Sub Gerencia de Recursos Humanos.
k. Los resultados de la evaluacién de desempefio son una fuente de
/ informacién y consulta de la Sub Gerencia de Recursos Humanos.
}/_ I. Se tomard en cuenta la informacién registrada en los legajos
&/ individuales durante el ultimo afio. En caso de haber sido objeto de
alguna sancién por faltas disciplinarias mayor a la amonestacion
escrita durante el periodo bajo evaluacién, las personas al servicio
del Estado no podran alcanzar calificaciéon de rendimiento distinguido
en dicho periodo.

m. La SGRH procesara las evaluaciones que correspondan a cada

trabajador de acuerdo a su puesto laboral y elaborara un informe sobre

los resultados obtenidos y lo elevara a la Gerencia de Administracién y
Finanzas GAF.

6.2. Proceso de la Evaluacion del Desempeiio Laboral

6.2.1. Este proceso de evaluacion de desempefio laboral, se usa como
herramienta de gestion, que sirve para evaluar los conocimientos,
habilidades, comportamientos de los servidores civiles, aportan al logro

_ de las metas institucionales.

6.2.2. Se ha considerado para la Evaluacién del Desempefio Laboral, la
fijacion de objetivos y el desarrollo de competencias.

-6.2.3. ‘Al inicio del periodo de evaluacion, . el evaluador recibird capacitacién
por parte de la SGRH a fin de poder aplicar adecuadamente el Formato
de Evaluacién de Desempefio para funcionarios (Anexo N°-1), Formato

de Evaluacion de Desempefio para Servidores (Anexo N° 2),
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Diccionario de Competencias (Anexo N° 3), Guia del Evaluador (Anexo
N° 4) y la retroalimentacion con el trabajador.

6.2.4. Los funcionarios evaluadores responsables de los 6rganos y unidades
organicas alinearan los objetivos establecidos en los documentos de
gestiéon institucional vigentes (POI-PElI correspondiente al afo a
evaluar) a los objetivos a establecer como indicadores del cumplimiento
de sus labores, para el periodo a evaluar.

6.2.5. Los funcionarios evaluadores responsables de los 6rganos y unidades
organicas seleccionaran en el Diccionario de Competencias la mas
idbneas para evaluar al personal. Las competencias seleccionadas
deberan ser las mismas para todo el personal de la unidad organica,
tomando en cuenta que deben ser compatibles y aplicables para las

funciones que desempefia todo el personal del area a evaluar.

6.2.6. Los objetivos y las competencias establecidas seran las que sirven
para determinar los estandares de desempefio de las evaluaciones
semestrales del puesto del evaluado, cualquier variacion posterior de
las competencias y objetivos, ya establecidos deben ser previamente
coordinadas con la SGRH para su aprobacién.

. La SGRH remitira, a los evaluadores, los formatos de Evaluacion de

Desempefio, con la finalidad que cumplan con evaluar al personal a
su cargo, velando por el cumplimiento del cronograma establecido por
la SGRH para el desarrollo del proceso de evaluacion y procederan a
devolver los formatos debidamente firmados por el evaluador vy
evaluado.

6.2.8. El evaluador realizara una entrevista de retroalimentacion al evaluado,
a fin de darle a conocer sus fortalezas y/o debilidades. Esto se realizara
al final de cada evaluacion, para ir midiendo de manera progresiva el
desarrollo y cumplimiento de los indicadores establecidos.

6.2.9. La evaluacién al personal es efectuada por el evaluador, una vez
realizada, este convoca al evaluado de manera individual a fin de darle
a conocer los resultados y efectuar la retroalimentacién sobre su

desempefio, suscribiendo ambos la evaluacién correspondiente.
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6.2.10. La firma del evaluado no significa su conformidad con la evaluacion,
sino que ha sido participe en el proceso de evaluacion y ha tomado
conocimiento de los resultados obtenidos. El evaluador y evaluado
podran escribir en el formato sus observaciones y/o comentarios, si es
que lo estimen pertinente.

6.2.11. La SGRH proporcionara al inicio de la evaluacién dos formatos de
evaluacion de Funcionarios y otro dirigido a la evaluacién de Servidores,
seglin las competencias a evaluar. El mismo formato servira para la
evaluacion del segundo semestre, la cual contendra el puntaje obtenido
en la primera parte.

6.2.12. Los formatos de evaluacién abarcan los siguientes puestos:

Formato puesto | Formato servidor

Funcionario

N\ Todos aquellos que | Todos aquellos que realizan

\ pertenecen a puesios de | actividades administrativas vy

Cargo de Confianza. operativas.

= 6.2.13. La Evaluacion de Desempeno contiene dos factores evaluativos:

6.2.13.1. Factor Evaluativo l.- Donde se evaluard el logro de objetivos

establecidos por cada Unidad Orgénica durante el afio de validez

de los documentos institucionales, el cual sera medido en dos
momentos.

a) Los objetivos seran alineados de los principales productos del

Plan Operativo Institucional (POIl) que se ajusten a cada trabajador

segun sus funciones, podran ser como méaximo hasta tres (03), los

cuales tendran validez para ambas evaluaciones, se quiere

medir la progresion.

b) Se debera asignar un peso a cada objetivo, segun su Importancia,
el cual sumado debera llegar a 50 puntos. Valido para ambas

evaluaciones.

CENTRO CIVICO - PLAZA DE ARMAS - TELEFONOS 084-351295 - 352057 - SICUANI - CANCHIS - CUSCO



Municipalidad Provincial de Canchis

c) Se calificara el cumplimiento de los objetivos de acuerdo a los
porcentajes establecidos en los formatos de evaluacidn (Anexos

N°® 1y 2), utilizando Ia calificacién:

Puntaje | Cumplimiento de Objetivos

5 100% o mas |
Entre 90% y menos de 100%
Entre 80% y menos de 90%
Entre 70% y menos de 80%
Menos de 70%

= N W N

d) El puntaje ponderado se obtiene muitiplicando el peso por la
calificacion. El puntaje ponderado no necesita ser calculado por el
evaluador ya que el formato de evaluacién contiene formulas
predeterminadas para la obtenciéon de los resultados, el cual se

encuentra en formato Excel, de facil manejo.

e) El puntaje que se obtenga en la primera evaluacién,

correspondera a lo medido en el primer semestre y el puntaje que
se obtenga en la segunda evaluacién es Independiente al primero,
puesto que se busca mejorar en la consecucién de los objetivos
Por lo tanto, se acumula y se suma ambos puntajes para obtener

la calificacion final.

6.2.13.2. Factor Evaluativo Il.- donde se evaluara cuatro competencias
seleccionadas por el Funcionario Evaluador. Las competencias
seran seleccionadas del Diccionario de Competencias y deberan ser
las mismas para todo el personal de la unidad organica, Excepto
para el caso de los Puesto de confianza a quienes se les evaluara

con las Competencias Gerenciales.

a)Las competencias seran transcritas del Diccionario de

Competencias indicando el nivel de dominio requerido podran ser
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como maximo cuatro (04). La cual tendra validez para toda la
evaluacion anual.

b) Se debera asignar un peso a cada competencia en la persona,
reflejada en su desempeiio. La suma total sera de 50 puntos.

¢) Se calificaran las competencias de acuerdo a la frecuencia de

conducta de cada servidor, utilizando ia calificacién:

Puntaje | Frecuencia de Conductas

5 Siempre

4 Opcién Intermedia (A veces/Siempre)
3 A veces

2 Opcién Intermedia (Nunca/A veces)

1 Nunca

d) El puntaje ponderado se obtiene multiplicando el peso por la
calificacién. El puntaje ponderado no necesita ser calculado por el
evaluador ya que el formato de evaluacion contiene formulas

predeterminadas para la obtencién de los resultados, el cual se

encuentra en formato Excel de facil manejo.

e) El puntaje que se obtenga en la priméra evaluacion,
correspondera a lo medido en el primer semestre y el puntaje que
se obtenga en la segunda evaluacién independiente al primero,
puesto que se busca mejorar en la consecucién de los objetivos.
Por lo tanto, se acumula y se suma ambos puntajes para obtener

la calificacion final.

6.3. Resultados y Presentacion del Informe
a) El resultado evaluativo es el resumen de las calificaciones
obtenidas en base a objetivos y competencias, la cual otorga
una nota parcial, de acuerdo a cada evaluaciéon semestral, esto
es llamado Resultado Evaluativo. El Resultado Evaluativo, de
ambos semestres se suman para obtener la Nota Final y el
resultado - muestra automéaticamente la categoria de desempefio

en el que se encuentra el trabajador las cuales son:
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Puntaje | Categoria de Desempefio
5 Desempefio Superior

4 Desemperio Alto

3 Desempefio Medio Alto

2 Desempeiio Medio Bajo

1 Desempeiio Bajo

b) La SGRH, recopilara los formatos de la EDL, debidamente
firmados, los cuales al final de cada proceso de evaluacion,
seran registrados y archivados en los Legajos de Personal de

cada trabajador.

c) Finalizado el proceso de evaluacion, la SGRH elaborara un
informe dirigido a la Gerencia de Administracion y Finanzas
GAF, con los resultados del personal e incluirda las

| ~k= B recomendaciones para el mejoramiento de la gestion de recursos

K‘:':{ . h humanos en la institucion y llevara un registro de los procesos
N Sicuatts de evaluacion,

los cuales seran tomados en cuenta como una

herramienta  en la programacion de sus actividades de
reforzamiento, en el desempefo laboral y de capacitacién de
personal, entre otros, y realizard un reconocimiento al personal

con desempefio Alto y Superior.

d) La GAF hara de conocimiento a la Gerencia Municipal y de
las Unidades Organicas los resultados de la evaluacién de
desempefio, asi como las recomendaciones a que hubiere lugar
y a través de la SGRH debera registrar los resultados Individuales
de las evaluaciones de desempefio en cada legajo personal y

consignarlos en el Registro Nacional de Personal del Servicio
Civil.
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VIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA: Aplicaciéon de la directiva:

La presente directiva no es aplicable a los miembros del Concejo
Municipal de la Municipalidad Provincial de Canchis, es decir, (Alcalde de
la Municipalidad y los once (11) Regidores de la Municipalidad Provincial
de Canchis).

4 SEGUNDA: Respecto del Analisis del Desempefio Laboral
El Analisis del Desempefio comprendera las evaluaciones realizadas por
el Jefe del érgano y/o unidad organica del personal evaluado, asi como

el Informe de la SGRH sobre el resultado de la EDL realizado.

No se podra extinguir los vinculos laborales y/o contractuales del
personal al servicio del estado, como consecuencia de la primera EDL,
en tanto SERVIR no emita las disposiciones acerca de la metodologia

e instrumentos que se utilizaran para dicho propésito.

TERCERA: Vigencia y difusién de la directiva

La presente directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su
publicacién en la Pagina Web Oficial de la Municipalidad Provincial de
Canchis. La SGRH debera difundir la presente Directiva entre

todos los 6rganos y unidades organicas de la MPC.

REGISTROS
Formato | Nombre del | Responsable | Lugar de | Tiempo de
registro del control archivo conservacién
Formato | Formator de
N° 01- Evaluacion de SGRH SGRH Permanente
MPC. Desempefio |
- Funcionarios
Formato | Formato de
N° 02- | Evaluacion de SGRH SGRH Permanente
MPC. Desempefio I
- Servidorés
ANEXOS

Anexo N° 1: Formato de Evaluacién de Desempeiio | - Funcionarios.
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Anexo N° 2: Formato de Evaluaciéon de Desempeiio lI- Servidores
Anexo N° 3: Diccionario de Competencias
Anexo N° 4: Gula del Evaluador

CONTROL / HISTORIAL DE CAMBIOS

Revision Fecha Descripcion de los cambio
01 Octubre - 2022 Primera edicién del
documento
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CARGO
SOLICITO GERENTE MUNICIPAL GERENTE MUNICIPAL
GPP GERENTE GERENTE DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
OAJ JEFE OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
REVISO SGPRCT SUB GERENTE SUB GERENTE DE PLANEAMIENTO, RACIONALIZACION
Y COOPERACION TECNICA
SGRH SUB GERENTE SUB GERENTE DE RECURSOS HUMANOS
APROBO SECRETARIO GENERAL SECRETARIA GENERAL DE LA MPC
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ANEXO 1: FORMATO DE EVALUCION DE DESEMPENO I: FUNCIONARIOS

Nombres Y Apeliidos Periode De Evaluacitn
Unidad Orgénica Fecha De Evaluacion
Dia/Mes/Afo
2 Puesto
<
Nombre y Apellido
2 Fecha De Ingreso 5 Mt
2 a Unidad Org.
Tiempo De Servicio En La Unidad § o—
Orgénicas g uesto
Condicién Contractual w Tiempo en el Puesto

INSTRUCCIONES:

1.- Los objetivos seran transcritos de las actividades del POI que se ajusten a cada trabajador segun sus funciones. Asigne un peso a cada objetiva segln su importancia.
v
é 2.- Anate en el recuadro el ndmero correspondiente a la calificacién del cumplimiento de cada abjetivo (5,4,3,2,1)

=

o
1.- Las competencias serdn transcritas del dicci iode p fas indicando su nivel de dominio. Asigne un peso a cada objetivo segln su importancia.

4
g 2.- Anote en el recuadro el nimero cort di alafi ia de di que observa en el evaluado (5,4,3,2,1), Ia opci6n (4) es una opcldn intermedia entre siempre y
E aveces y la opcién (2) es una opcién intermedia entre Nunca y aveces.

:
<]

Q

IMPORTANTE NO BORRAR LAS FORMULAS ESTABLECIDAS EN EL FORMATO
Factor Evaluativo } Calificacién de Cumplimiento de Objetivos
Peso
% 100%a Entre 90%y Entre 80%y Entre 70% y Menos a Porcentaje
EN BASE A OBJETIVOS mas (5) menos a menos 8 menos a 70% (1) ponderado
100% {4) 90% {3) 80% (2}

Obj. 1 Ejemplo de abjetivo a cumplir N* 1 30% Q
Obj. 2 EJemplo de objetivo a cumplir N® 2 40% 1]
Obj. 3 Ejemplo de objetivo a cumplir N*3 30% 0

100% Suma de puntajes ponderados 0
Factor Evaluativoll Frecuencia de Conducta
Peso
EN BASE A COMPETENCIAS Nivel de % Siempre 14) Aveces {3) {2) Nunca (1) Porcentaje
o 5) ponderad
1 10%
2 30%
3 40%
a4 20%
100% Suma de puntajes ponderados 0
RESULTADO EVALUATIVO
Factoar Evaluativo Peso Puntajes Puntaje
Ponderados Ponderado Final
| OBJETIVOS 60% C 0
i COMPETANCIAS 0% c o FALSO
RESULTADO EVALUATIVO 0.0
OBSERVACIONES/SUGERENCIAS DEL EVALUADOR OBSERVACIONES/SUGERENCIAS DEL EVALUADO

Firma del Evaluado

Firma y Selio del Evaluador
{Apellidos y Nombres)

{Apellidos y Nombres)
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ANEXO 2: FORMATO DE EVALUCION DE DESEMPENO H: SERVIDORES

Nombres Y Apeliidos Periodo De Evaluacién
Unidad Orgénica Fecha De Evaluacion
Dia/Mes/Afio (DD} (MM} (AAnA)
e Puesto
< =
Nombre y Apellido

g Fecha De Ingreso = ¥y Ape
2 a Unidad Org.

Tiempo De Servicio En La Unidad § Poest

Orgénlcas S =

Candicién Contractual w Tiempo en el Puesto

INSTRUCCIONES:

- 1.- Los objetivos seran transcritos de las actividades del POI que se ajusten a cada trabajador segun sus fi Asigne un peso a cada objetivo segin su importancia.
Q

E 2.- Anote en el recuadro el nimero correspondlente 2 la calificacidn del cumplimiento de cada objetivo (5,4,3,2,1)

g

Q

P 1.- Las competencias serdn transcritas del dicci iode las indicando su nivel de dominio. Asigne un peso a cada objetivo segtin su importancia.

[}

] 2.- Anote en el recuadro el nimero cori di a la fr ia de cond que observa en el evaluado (5,4,3,2,1), la opcién (4) es una opcién intermedia entre siempre y
E aveces y la opcidn (2) es una opcidn intermedia entre Nunca y aveces.

3
v

IMPORTANTE NO BORRAR LAS FORMULAS ESTABLECIDAS EN EL FORMATO
Factor Evaluativo | Calificacién de Cumplimienta de Objetivos
Peso
o% 100%a Entre 90%y Entre 80% y Entre 70%y Menos a Porcentaje
EN BASE A OBJETIVOS mas {5) menos a menos a menos a 70% (1} ponderado
100% (4) 90% (3) B0% (2)

Obj. 1 [
0Obj. 2 [/}
Obj. 3 1]

% Suma de puntajes ponderados Qe
Factor Evaluativo It Frecuencia de Conducta
Peso
EN BASE A COMPETENCIAS Nivel de 9 Slempre ()] Aveces (3) {2) Nunea (1) Porcentaje
Dominio (5} ponderad
1 0
2 0
3 0
4 0
0% Suma de puntajes ponderados [1]
RESULTADO EVALUATIVO
Factor Evaluativo Peso Puntajes Puntaje FALSO
Ponderados Ponderado Final
1 OBRIETIVOS 40% C Q
n COMPETANCIAS 60% c Q
RESULTADO EVALUATIVO ‘0.0
OBSERVACIONES/SUGERENCIAS DEL EVALUADOR OBSERVACIONES/SUGERENCIAS DEL EVALUADO

Firma del Evaluado

Firma y Sello del Evaluador
(Apgllidos y Nombres)

{Apellidos y Nombres)
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ANEXO 03
DICCIONARIO DE COMPETENCIAS

» El diccionario de competencias es un documento que contiene las competencias
evaluadas al personal de la Municipalidad Provincial de Canchis. El Diccionario
contiene’ las competencias de cada competencia y sus niveles de dominio. Las
competencias estdn asociadas en tres grupos: competencias gerenciales,
competencias administrativas y competencias operativas.

e las competencias Gerenciales corresponden al personal que ocupa un
cargo directivo como los funcionarios (Gerente, Sub Gerente, Jefes de

Area, Secretario General)

e Llas competencias Administrativas corresponden al personal que tiene
funciones de asesoramiento, administrativo, legal, secretarial, auxiliar, etc.
y todas las demas que sean diferentes a las operativas.

/!-'f;ﬁ;:-\.‘ e Llas competencias operativas corresponden al personal que cumple
funciones de soporte como: personal de mantenimiento, mayordomos,
cocineros, choferes, jardineros, electricistas, y otras diferentes a las
funciones administrativas.

U\

£ 1g N
g
4 %

e Nl\ WTCy e
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INDICE
l.- Gerenciales

1) Claridad de metas

2) Empowerment

3) Innovacién

4) Liderazgo de equipos

5) Pensamiento estratégico
6) Adaptabilidad/Flexibilidad

l.- Administrativas

1) Comunicacion efectiva
: 2) Credibilidad técnica
Sior 3) Iniciativa
4) Pensamiento Analitico
5) Aprendizaje Continuo
6) Sentido de Urgencia
7) Trabajo en equipo
8) Trabajo de Presidn

Ill.- Operativas

1) Comunicacidn

2) Conocimiento del puesto
3) Orientacién al Logro

4) Orientacién al servicio

5) Pensamiento Deductivo
6) Relaciones interpersonales
7) Tolerancia a la Presién

8) Productividad

9) Transparencia

l.- COMPETENCIAS GERENCIALES

1. CLARIDAD DE METAS.- conocimiento del dmbito institucional y capacidad para
establecer objetivos alineados con los planes de la institucion

Niveles de Dominio

A. Demuestra la vision global de la institucion a través de los planes, objetivos y
estrategias que define. Asigna objetivos y planes alineados con la estrategia de la
institucion’
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B. Comprende y promueve el cumplimiento de las metas de la institucion y de drea,
logrando alineamiento con su funcién, responsabilidades y el uso de indicadores
de gestion.

C. Cumple con las metas propuestas por sus superiores; valida el significado y
proceso de las mismas con otros.

2. EMPOWERMENT.- Es la capacidad de delegar poder y autoridad a los servidores civiles
de la MPC y profundo sentido el compromiso, proporcionando direccién y definiendo
responsabilidades, aprovechando la diversidad de los miembros del equipo para lograr un
valor afiadido.

Niveles de Dominio:

A. Proporciona los servidores civiles de la MPC la autoridad necesaria para cumplir
con sus responsabilidades. Da participacién a los servidores civiles de la MPC en la
toma de decisiones y les brinda autonomfa. Desarrolla las habilidades del personal
a su cargo en relacidn al potencial de cada uno

B. Delega funciones y tareas entre los miembros de su equipo de modo efectivo,
identifica el nivel de responsabilidad que cada persona puede asumir de acuerdo a
sus capacidades y experiencia. Efectda una supervisién de lo delegado brindado
retroalimentacién oportuna a los servidores civiles de la MPC.

C. Predispuesto a compartir y delegar funciones y tareas entre los miembros de sus
equipo

3. CAPACIDAD DE PLANIFICACION Y ORGANIZACION.- Capacidad de determinar
eficientemente las metas y prioridades de su tarea o proyecto, determinando plazos,
tareas y recursos

Niveles de Dominio:

A. Dirige varios proyectos simultdneamente sin perder el control. Crea y actualiza
constantemente los procedimientos, se anticipa a situaciones problematicas
determinando acciones correctivas y preventivas

B. Establece objetivos razonables con plazos determinados. Define prioridades de
acuerdo con los tiempos y acciones. Corrige acciones y ahorra recursos.

C. Administra recursos con cuidado por lo general se ajusta a los tiempos y acciones
planea tareas a corto plazo

4. INNOVACION.- €5 la capacidad de idear soluciones nuevas y diferentes para resolver
problemas o situaciones requeridas por el puesto.

Niveles de Dominio:
A. Esreferente en la generaci6n de ideas, presenta y sustenta ideas de-mejora aun sin
habérselas requerido. Es referente en presentaciones de propuestas creativas,
efectivas, que beneficien a la MPC.
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- B. Suele proponer ideas por propia iniciativa para solucionar problemas. Estimula a su
equipo de trabajo para que las nuevas ideas se traduzcan en soluciones
innovadoras que sirvan a la entidad

C. PBrinda soluciones a problemas cuando se lo solicitan. Da respuesta a problemas
seglin su marco de referencia. Se muestra atento a mejoras efectivas

5. LIDERAZGO DE EQUIPOS.- Capacidad para dirigir un equipo de trabajo hacia el logro de
las metas propuestas. Implica guiar a los demas creando un clima de energia, compromiso
y comunicacién entra los integrantes. Conocimiento de las aspiraciones, fortaleza y
limitaciones del equipo

Niveles de Dominio

A. Es referente en generar compromiso en su equipo de trabajo y lo orienta en
direccién al cumplimiento de objetivos o tareas, establece de manera efectiva
objetivos y metas claras, ofreciendo seguimiento y retroalimentacién

B. Dirige un equipo de trabajo hacia el lograos de sus metas. Guia a los demas
creando un clima de energia, compromiso y comunicacién entre los integrantes

C. Muestra conocimientos basicos en la direcciéon del equipo de trabajo. Evidencia
esfuerzo en la direccidn de equipos. Conocimiento de las aspiraciones, fortalezasy
limitaciones del equipo

% \\ 6. PENSAMIENTO ESTRATEGICO.- Es la habilidad para comprender rapidamente los
cambios del entorno, las fortalezas y debilidades de su propia Institucion a la hora de
identificar la mejor respuesta estratégica. Capacidad de gestionar de acuerdo a los
lineamientos de la Politica Socio Laboral

Niveles de Dominio:

A. Comprende rapidamente los cambios del entorno, las fortalezas y debilidades de
su propia institucion cuando debe identificar la mejor respuesta estratégica. Alinea
todas las funciones y acciones de su equipo de trabajo de acuerdo a lo
lineamientos de politica socio laboral y las transmite en su accionar

B. Se adecua a los cambios del entorno y alinea las funciones y acciones de su equipo
de trabajo de acuerdo a los lineamientos de las politicas socio laborales.

C. Toma en cuenta las politicas socio laborales en las decisiones o acciones de su
equipo de trabajo.

7. -ADAPTABILIDAD/FLEXIBILIDAD.- Responde oportunamente a las condiciones
cambiantes del entorno adoptando las propias conductas y formas de trabajo, en sintonia
con los objetivos incluye una disposicién a cambiar de enfoque, ser versatil y aceptar
nuevos contextos

-Niveles de Dominio:

A. Facilita la comprensién y. adaptacién a las condiciones cambiantes:del -entono.
‘Evalta sistematicamente su entorno atento a cambios que pudieran producirse
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B. Responde a situaciones adversas de manera confiable. Adapta sus acciones a la
situacion, efecttia cambios inmediatos y evalta el riesgo

C. Acepta sus errores y reconoce la validez del punto de vista de los demas. Sigue
procedimientos concretos.

Il COMPETENCIAS ADMINISTRATIVAS

1. COMUNICACION EFECTIVA.- Capacidad de escuchar activamente a los demis Vi
compartir ideas e informacién con efectividad, asi como sentido de oportunidad. Creando
un ambiente que facilita la comunicacién efectiva en el entorno en el cual se acttia.

Niveles de Dominio:

1) Es considerado por su habilidad para identificar los momentos y la forma
adecuada para exponer diferentes ideas, propuestas y opiniones. Tiene la
habilidad para hacerse entender de una manera clara y precisa y que influya en las
personas con quienes se comunica.

2) Es un interlocutor confiable en la manera de expresarse y tiene la habilidad para
comprender diferentes situaciones y manejar reuniones

%N 3) Se comunica sus ruidos evidentes con otras personas tanto en forma oral como

escrita

1 | .
g// 2. CREDIBILIDAD TECNICA.- Implica generar credibilidad en otros teniendo como base los
-/ conocimientos técnicos de su especialidad

Niveles de Dominio:
1) considerando referente en su grupo de trabajo y aporta sobre el tema. Siempre
consultado para tomar una decisién técnica
2) participa u opina en resoluciones de temas, goza de cierta credibilidad por sus
conocimientos practicos.
3) Muestra tener cierto dominio sobre temas técnicos

3. INICIATIVA.- Capacidad de ponerse en marcha, tomando accién por voluntad propia
para lograr resultados antes que ello se sea requerido, los niveles de actuacién van desde
concretar decisiones tomadas en el pasado hasta la bisqueda de nuevas oportunidades o
soluciones de problemas

Niveles de Dominio:

1) Actua preventivamente para crear oportunidades o evitar problemas potenciales,
no evidentes para los demds. Promueve la participacién y la generacién de ideas
innovadoras, capacita y prepara a su gente para responder répidamente a las
situaciones inesperadas o de cambio. Da el ejemplo con su actitud

2) Muestra distintos enfoques para enfrentar un problema. Es participativo, aporta
ideas y estimula a otros para que actué de la misma forma

3) Predispuesto al aporte de ideas y apoyo
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4. PENSAMIENTO ANALITICO.- Capacidad cognitiva o habilidad para recibir y resolver
problemas a partir de la desagregacién de sus componentes identificando sus implicancias
a fin de compararlas y evaluarlas para establecer prioridades.

Niveles de Dominio:

1) Identifica un problema eficazmente, encuentra datos pertinentes al respecto y
posibles causas del mismo. Reconoce varias causas o consecuencias de las
acciones, analiza y prevé préximos pasos.

2) Utiliza técnicas de andlisis para identificar soluciones y pondera el valor de cada
una. Utiliza todos los datos, argumenta y expone sus ideas. Propone soluciones
medibles y cuantificables

3) Entiende la dindmica de situaciones o problemas cotidianos y sencillos. Realiza
una lista de asuntos a tratar de acuerdo a prioridades determinadas

5. APRENDIZAJE CONTINUO.- Es el compromiso de adquirir permanentemente
conocimientos y experiencias relacionadas al desarrollo propio de las actividades

Niveles de Dominio:

1) Promueve una cultura de aprendizaje constante. Habilidad de buscar y analizar
proactivamente informacién pertinente para la resolucién de cualquier problema.
Comparte sus experiencias y conocimientos actuando como agente de cambio.

2) Seinteresa por aprender. Promueve para si y para otros la asistencia de eventos de
formacién. Pone en practica en el lugar de trabajo, los conocimientos o
entrenamiento adquirido en la entidad

3) Busca informacién sobre las actividades a su cargo y usa de manera oportuna las
mismas.

6. SENTIDO DE URGENCIA.- Alta capacidad de respuesta frente a prioridades y elevado
sentido de anticipacién para dar respuestas oportuna y confiable a los requerimientos de
otros. Es la capacidad de desarrollar acciones con rapidez y efectividad

Niveles de Dominio:

1) Es referente en situaciones de alta exigencia, proveyendo variedad de alternativas
para el logro de las tareas y manteniendo la calidad deseada

2) Actda con sentido de anticipacién, sin necesidad de esperar a tener todos los
datos. _

3) Maneje sin inconveniente varios problemas a la vez, logrando .alcanzar sus
objetivos, la mayoria de las veces. Tiene una actitud permanente de respuesta
inmediata en acciones en las que se involucra

4) Responde a la entrega de trabajos asignados

7. TRABAIJO EN EQUIPO.- Es la capacidad para desarrollar efectivas relaciones internas de
trabajo para participar activamente y de manera conjunta con. otros colaboradores en su
prosecuciéon de una meta comin subordinando los intereses personales a los objetivos del

grupo
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Aoy ".“; N
Niveles de Dominio:

1) Promociona y alienta la comunicacién y actGa como modelo de rol en su area.
Logra comprensidon y compromiso grupal. Es referente en saber integrar los
diversos estilos y habilidades que hay en un equipo para optimizar el desempefio y
entusiasmo

2) Alienta la comunicacién logrando la comprensién y comprimido grupal. Solicita
opinién al resto del grupo y valora sinceramente las ideas y experiencia de los
demads. Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros

3) Coopera y participa en el grupo. Comparte informacién y realiza la parte del
trabajo que corresponde. Es consiente que es parte de un equipo

8. TRABAJO BAJO PRESION.- Habilidad para adecuarse y desarrollar labores en situaciones
de presién de tiempo y de desacuerdo u oposicién en diversidad de situaciones. Aptitud
de laborar con alto rendimiento en situaciones de urgencia.

Niveles de Dominio:

,/?;;{;;@\ 1) Se desenvuelve en situaciones con alto contenido emocional y ejecuta de manera
A& R . . - a Faac . s
T %\\\ eficiente sus labores. Administra exitosamente multiples acciones de presion,
' 0% . - ..

AN manteniendo un alto nivel de efectividad personal

o r age - » 0 -

g 2) Actua equilibradamente, controla las manifestaciones emocionales negativas y

4 . . . . .
/ aplica herramientas necesarias para lograr los objetivos en periodos de alta
exigencia.

3) Requiere de alguna guia para organizarse. Busca referentes que le brinden
tranquilidad y confianza para culminar sus tareas.

Ill. COMPETENCIAS OPERATIVAS

1. COMUNICACION.- Capacidad para expresarse y entender mensajes con claridad en
forma verbal y no verbal en los diferentes contextos, teniendo la aptitud de

retroalimentar el proceso.

Niveles de Dominio:

1) Propicia la creacién de una cultura de comunicacién formal. Logra influir sobre los

demas y escucha con empatia
2) Emite opiniones y escucha los puntos de vista. Estructura mensajes orales y

‘escritos de manera sencilla
3) Transmite ideas y comunica mensajes

2. CONOCIMIENTO DEL PUESTO.- Es la capacidad de conocimiento y ente’h’dim_iento del
trabajo. Comprension de principios conceptos, normas, requisitos etc., necesarios para
desempefiar las tareas del puesto con criterio y discrecionalidad :

Niveles de Dominio:

1) Conoce profundamente y entiende su trabajo, se actualiza constantemente, en
temas relacionados a su funcién y a los objetivos de su unidad orgdnica. Tiene la
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capacidad de innovar frecuentemente su trabajo con la finalidad de alcanzar la
calidad, guardando absoluta reserva en los asuntos relacionados con su cargo. Es
de toda confianza y mucha integridad

2) Muestra conocimiento adecuado de sus funciones, posee habilidad, se interesa en
mejorar su trabajo, inspira confianza, muestra integridad y entereza

3) Conoce sus funciones posee experiencia, capta objetivos y procedimientos,
requiere poca supervision, es medianamente confiable en ocasiones es
influenciable

3. ORIENTACION AL LOGRO.- Es la tendencia al logro de los resultados, fijando metas
8 desafiantes por encima de los estandares, mejorando y manteniendo altos niveles de
i rendimiento, en el marco de las estrategias de la institucion.

Niveles de Dominio:

1) Constante y alto nivel de éxito en el logro de objetivos, a través de la planificacion,
administracion y control de las acciones anticipando problemas y creando planes
de contingencia para afrontar las dificultades

2) Incentiva y logra los resultados propuestos de acuerdo con lo esperado en calidad,
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-ip’ %;\ tiempo forma y oportunidad. Logra influenciar en los demas para que colaboren en
§ ,';”\; el logro de objetivos. Administra los objetivos individuales y participa en la
% = 5‘;'1 ejecucion de los objetivos.

\ —ErDicA 7 3) Logra los resultados esperados siguiendo las pautas establecidas, con supervisién y
\’S-_"—E‘f?-‘“?v continuo seguimiento, administra acciones a corto plazo para lograr alcanzar los

objetivos. Sigue procedimientos para conseguir resultados.

4. ORIENTACION AL SERVICIO.- Es la vocacion y el deseo de satisfacer a los demas, con el
compromiso personal para cumplir con su pedidos, deseos y expectativas; incluso ir mas
alla de sus expectativas explicitas

Niveles de Dominio:

1) Es constante u consistente en el desarrollo de sus funciones para anticiparse,
priorizar, resolver y exceder las necesidades de los demas. Tiene la capacidad de
detectar sus necesidades y generar acciones para responder o superar sus
expectativas

2) Es atento a guardar una relacién con los demds, resolviendo sus necesidades.
Busca relacionar la satisfaccién de los tales con los objetivos de su unidad orgénica

3) Muestra dominio bdsico en la atencién y necesidades de los demas y cumple con
los estandares de la entidad. Busca satisfacer las necesidades de los demas, segin
se lo soliciten y/o de acuerdo a lo normado en la institucién

5. PENSAMIENTO DEDUCTIVO.- Capacidad de comprension 'y organizaciéri'm'ental de un
problema o situacién, analizando las partes que lo componen, haciendo comparaciones
entre las diferentes caracteristicas y analizando las relaciones causa-efecto a fin de actuar
con efectividad en el entorno
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Niveles de Dominio:

1) Identifica un problema eficazmente, encuentra datos pertinentes al respecto y
posibles causas del mismo. Entiende y explica fenémenos complejos y analiza las
implicaciones de varias alternativas y las relaciones causa- efecto de cada una de
ellas sin perder de vista el marco global

2) Orientando a identificar un problema, buscar datos al respecto y posibles causas.
Entiende fenémenos diversos y analiza alternativas y relaciones causa- efecto de
cada de ellas

3) Encuentra nuevas formas de ver las cosas

6. RELACIONES INTERPERSONALES.- Capacidad para establecer, mantener y desarrollar
;;i relaciones cordiales y reciprocas con distintas personas

Niveles de Dominio:

1) Fortalece y amplia la red de contactos de la entidad. disefia planes de interaccién
social orientada a desarrollar la red de contactos a través de la participacién activa
de la entidad en circulos internos y externos

Fomenta, mantiene y desarrolla relaciones informales con el objeto de mejorar los
resultados de su unidad orgénica. Propicia el acercamiento de su equipo de trabajo
y con otros que no sean de su equipo, de modo que exista una comunicacién
estrecha entre ellos.

Desarrolla contactos profesionales con personas de la propia institucidn, cuya
interaccion facilita el alcance de objetivos '

/.;-,r:';"" '.1'\"
o ovinday
A I

7. TOLERANCIA A LA PRESION.- Habilidad para seguir actuando con eficacia en situaciones
de presion de tiempo, desacuerdo, oposicién y diversidad. Es la capacidad para responder
y trabajar con alto desempefio en situaciones de mucha exigencia

Niveles de Dominio:

1) Alcanza los objetivos previstos en situaciones de presion de tiempo,
inconvenientes imprevistos, desacuerdos, oposicién y diversidad. Su desempefio es
alto en situaciones de mucha exigencia

2} Habitualmente alcanza los objetivos aunque este presionado por el tiempo y su
desempefio es alto en situaciones de mucha exigencias '

3) Alcanza los objetivos aunque este presionado, su desempefio es inferior en
situaciones de mucha exigencia

8. PRODUCTIVIDAD.- Habilidad de fijar para si mismo, objetivos de desempefio por
encima de lo normal, alcanzéndolos exitosamente.

Niveles de Dominio:

1) Genera estrategias para obtener mayores resultados, promueve la iniciativa en sus
actividades con la finalidad de generar nuevos resultados
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2) Cumple sus labores utilizando las herramientas que le brindan. Estd motivado para
cumplir los resultados que se le pide
3) Se conforma con los resultados que llega a tener

9. TRANSPARENCIA.- Es la capacidad de ejecutar actos de servicio publico de manera
trasparente, es decir, ofreciendo servicios e informacién fidedigna, completa y oportuna,
los cuales tienen en principio cardcter publico y son accesibles al conocimiento de toda
persona natural o juridica

Niveles de Dominio:

1) Es referente por impulsar politicas internas para ofrecer servicios e informacién
fidedigna, completa y oportuna. Alinea todas las funciones de su equipo de trabajo
” hacia la veracidad e informacién confiable
2) Proporciona el servicio publico con claridad ofreciendo a los usuarios informacién
confiable, clara y oportuna. Cumpla con la normatividad vigente sobre la materia
3) Realiza con claridad los actos del servicio publico y brinda la informacién
requerida.

Ao,
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ANEXON° 4
GUIA DEL EVALUADOR

La guia es un manual de ayuda para los evaluadores, tiene como finalidad
dar a conocer los pasos del proceso de evaluacion de desempefio de una
manera amigable, para el correcto uso del formato de evaluacion de
desempefio

Aspectos generales del Formato de Evaluacion

Conociendo el Formato de Evaluacion

¥ Clases de formato de Evaluacion

1. Formato de Evaluacién de Desempefio

El formato de evaluacién de desempefio es una herramienta que sirve para medir el
desempefio de un trabajador en un periodo semestral.

La Direccibn de Recursos Humanos ha disefiado el formato de evaluacién de
desempefio que se usara para nuestra institucién en los diferentes procesos de
evaluacién de desempefio, su uso y llenado es en formato de Excel, el cual facilita al
evaluador el calculo de las calificaciones que otorga al evaluado, ya que cuenta con
férmulas predeterminadas para la obtenciéon de puntajes.

2. Partes del Formato de Evaluacién de Desempefio

FORMATO DE EVALUACION DE DESEMPENO I- FUNCIONARIO

Nombres Y Apellidos

— Periodo De Evaluacién
Unidad Organica Julio-Diciembre-2016

Fecha De Evaluacién
Dia/Mes/Afio (oD) (MM)

Puesto

Fecha De Ingresa

EVALUADO

Tiempo De Servicio En La Unidad

| Orgénicas
Condicién Contractual

EVALUADOR

uesio

INSTRUCCIONES:

1.- Los objetivos serdn ades del POI que se 2justen a cada trabajader segtin sus funciones. Asigne un peso a cada objetivo segiin su importancia.

2.-Anote en el = a la calificacién del cumplimlento de cada objetivo (5,4,3,2,1)

OBJETIVOS

1.- Las competencias sera cclonario de competencias indicando su nivel de dominio. Asigne un peso a cada objetivo segin su importancia.

2.- Anote en el recuadro el nimero correspondiente a Ja frecuencia de conductas que observa en el evaluado (5,4,3,2,1), Ja opcién (4) es una opcién intermedia entre siemprey 3
veces y fa opcion (2) es una opcidn intermedia entre Nunca y a veces,

COMPETENCIAS
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IMPORTANTE NO BORRAR LAS FORMULAS ESTABLECIDAS EN EL FORMATO

Factor Evaluativo | Calificacién de Cumplimiento de ObJetivos
Pesa
% 100% a Entre 830% y Entre 80%y Entre 70%y Menos a Porcentaje
EN BASE A OBIETIVOS mas (5} menos a menos a menos a 70% {1} ponderado
100% {4) 0% (3) 80% (2)
Obj. 1 30% 4 12
0bj. 2 40% 5 2
Obj. 3 30% 2 05
100% Suma de puntajes ponderados 38

Periodo y fecha de la evaluacion, esta seccion identifica el periodo que se est4
evaluando, y el dia en que se realizé la evaluacidn

Identificacién del evaluado, comprende los datos principales y necesarios del
evaluado, como nombres y apellidos completos, unidad orgénica, puesto, fecha
de ingreso, tiempo de servicio en la unidad orgénica y su condicién contractual

S

Identificacion del evaluador, comprende los datos principales y necesarios del
evaluador, nombre y apellidos, unidad organica, puesto, tiempo en el cargo

Instrucciones, breve resumen del uso del formato

Factor evaluativo |: es |a evaluacién en base a objetivos, los cuales son alineados
designandoles de los productos del POI que se ajusten a cada trabajador segun
sus funciones y un peso seglin su competencia

Factor Evaluativa Il Frecuencia de Conducta
Peso
EN BASE A COMPETENCIAS Nivel de % Siempre (a) Aveces (3) {2) Nunca (1) Porcentaje
Dominia (5) ponderad
1 0
2 1]
3 0
4 0
0% Suma de puntajes ponderados 0
RESULTADO EVALUATIVO
Factor Evaluativo Puntajes Ponderados Puntaje Ponderado Final
! OBJETIVOS 60% 38 2.28 8
] COMPETANCIAS 40% 27 1.08
RESULTADO EVALUATIVO 34 DESEMPERO MEDIO ALTO
OBSERVACIONES/SUGERENCIAS DEL EVALUADOR OBSERVACIONESSUGERENCIAS DEL EVALUADO
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Firma y Sello del Evaluador Firma del Evaluado
(Apellidos y Nombres) {Apellidos y Nombres)

o Factor evaluativo II: es la evaluacién por competencias, las cuales son

transcritas del Diccionario de competencias indicando su nivel de
dominio y asignandoles un peso segiin su importancia

Resultado evaluativo, es el resumen de las calificaciones obtenidas en
base a objetivos y competencias, la cual otorga un anota final llamada
resultado Evaluativo. Este no necesita ser llenado por el evaluador, estd
diseiado para que el calculo de la nota final sea automatico gracias a las
formulas predeterminadas que contiene

El Resultado evaluativo arroja automaticamente el desempefio del
trabajador.

Observaciones /sugerencias, en esta seccién del formato los evaluadores
- y evaluados pueden anotar algin comentario Util que devienen del
momento de la retroalimentacion, respecto al desempefio del trabajador

3. Partes del Formato de Evaluacién de Desempefio

La Direccidn de Recursos Humanos, brinda dos formatos de evaluacién (funcionario y
servidor) Los formatos de evaluacion abarcan los siguientes puestos:

Formato Puesto Directivo Formato Servidor
Todos aquellos que pertenecen a Todos Aquellos que realizan actividades
puestos Directivos administrativas y operativas ]

. Pasos para el llenado

El formato de evaluacién de desempefio esta elaborado en cuadros Excel, por ningin
motivo se deberd calcular manualmente los puntajes ya que la hoja de calculo que
contiene las formulas necesarias para obtener los resultados finales. Las celdas que
contienen formulas se encuentran identificadas de color rojo

El formato de evaluacién de desempefio se llena en 5 pasos:

Paso 1.-Llenado de datos de la evaluacién, evaluado y evaluador

Ejemplo:
Nombres Y Apellidos David Mamani
o Unidad Orgéanica Sub Gerencia de Recursos Humanos
g Puesto Especialista Administrativo
5 Fecha De Ingreso 06/06/2014
B Tiempo De Servicio En La Unidad "1 afio
Organicas

CENTRO CIVICO - PLAZA DE ARMAS'- TELEFONOS 084-351295 - 352057 - SICUANI - CANCHIS - cusco '



Municipalidad Provincial de Canchis

l 1 Condicion Contractual ‘ CAS |
Periodo De Evaluacién JULIO-DICIEMBRE 2015
Fecha De Evaluacién
Dia/Mes/Afio 4 11 2015
o Nombre y Apeliido FRANK PONCE
S« Unidad Org. GRH
<>t © Puesto Sub Gerente
"‘" Tiempo en el Puesto 2 afios

Paso 2.- Los objetivos seran alineados de los productos del Plan Operativo Institucional
que se ajustan a cada servidor civil segiin sus funciones, podran ser como méximo 3.
Deberd asignar un peso a cada objetivo de acuerdo a su importancia, el cual sumado
debera dar un total de 50 puntos. Luego califique el cumplimiento que ha logrado el
evaluado utilizando la calificacién de cumplimiento de objetivos, que va en escala de
nameros cardinales 5-4-3-2-1. Repetir la misma accién para la segunda evaluacién.

Ejemplo:
Factor Evaluativo | Calificacion de Cumplimiento de Objetivos
Peso | 100% Entre Entre Entre | Meno | Por
EN BASE A OBJETIVOS % amas 90% y 80%y 70%y sa cen
(5) menosa | menos | menos | 70% | taje
100%{4) | a90% a 80% (1) pon
{3) {2) der
ado
Objetivo. 1 Ejemplo de objetivo a 20% 4 0.8
cumplir N° 1
Objetivo2 | Ejemplo de objetivo a 20% 5 1
cumplir N° 2
Objetivo3 | Ejemplo de objetivo a 10% 2 0.2
cumplir N° 3
50% Suma de puntajes ponderados 2

Paso 3.- Las competencias serdn trascritas del Diccionario de Competencias indicando su nivel de
dominio, podran ser como maximo4. Debera asignar un peso a cada competencia de acuerdo a su
importancia. Escriba una sola calificacion por competencias usando la escala de ndmeros
cardinales que va desde 5-4-3-2-1, la cual indica una frecuencia de conductas esperadas

Ejemplo:
Factor Evaluativo il Frecuencia de Conducta
EN BASE A COMPETENCIAS Nivelde | P €50 | siempre | () A ) Nunca | Porcentaje
Dominio % - {5) veces {1) ponderado
(3)
1 Conocimiento del puesto muestra 10%
conocimiento adecudndose sus B 4 0.4
funciones inspira confianza
integridad :
2 |- Orientacién al logro incentiva y B 30% 0.6
logra los resultadaos propuestos de ) 2
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acuerdo con lo esperado

3 | Tolerancia a la presién: alcanza los A 40% 1.2
objetivos previstos en situaciones 3
de presion
4 | Orientacién al Servicio: Es A 20%
constante y consistente en el 0.8
desarrollo de sus funcianes para 4
anticiparse y resolver las
necesidades de otros

100 Suma de puntajes ponderados 2

L %

Paso 4.- Anote alguna observacidn o sugerencia si lo considera Gtil y necesario respecto a
los puntos fuertes o débiles del evaluado. Si lo ve conveniente, anote que capacitacién
debera recibir el trabajador, la capacitacién propuesta debera estar estrictamente ligada a
los objetivos de cada Unidad Orgénica y con ello, fortalecer las estrategias de la
Municipalidad Provincial de Canchis.

" Paso 5.- Imprima el formato de evaluacién y suscribalo, haciendo uso del sello respectivo
e invite al evaluado a suscribirlo también. El resultado evaluativo se obtendri
automaticamente mostrando la categoria de desempefio del trabajador, la cual se obtiene
de la suma de los resultados evaluativos de ambas evaluaciones semestrales.

Ejemplo:
g RESULTADO EVALUATIVO

/ 5 Factor Evaluativo Peso Puntajes Puntaje

'g Ponderados | Ponderado Final

']‘&\'2 OBIETIVOS 60% 3.8 2.28

i '_\_

“z_k £ n\//' COMPETENCIAS 40% 3 1.2 DESEMPENO MEDIO ALTO

——— RESULTADO EVALUATIVO 3.5

OBSERVACIONES/SUGERENCIAS DEL EVALUADOR OBSERVACIONES/SUGERENCIAS DEL EVALUADO
Firma y Sello del Evaluador Firma del Evaluada
{Apellidos y Nombres) ) (Apellidos y Nombres)
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5. Resultado Evaluativo.

Los resultados evaluativos se dividen en S categorias:

Desempeiio puntaje
Superior 5
Alto 4
Medio Alto 3
Medio Bajo 2
Bajo 1
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ANEXO N° 4
GUIA DEL EVALUADOR

6. Retroalimentacién Oportuna

La retroalimentacion en una entrevista realizada al finalizar la evaluacién, donde se retine
el evaluador y evaluado para comentar el desempefio del evaluado Y su progreso. Este es
el momento donde el evaluado debe firmar su evaluacién, ya que la suscripcion del mismo
significa que existié el momento de la retroalimentacién.

La retroalimentacién es el momento mas importante del proceso de evaluacién de
desempefio. No solo permite analizar la evaluacién, si no encontrar en conjunto areas o
zonas de posibles mejoras. Asi mismo, la retroalimentacién beneficia la comunicacién
entre jefes y servidores permitiendo encontrar un momento de reflexion y de oportunidad
de expresién

La retroalimentacién es oportuna cuando la entrevista se realiza de manera clara y cordial;
y la persona mas indicada para conducir dicha entrevista es el evaluador por ser el que
observa diariamente el desempefio del servidor

Lamentablemente existen muchos evaluadores que no saben realizar la
retroalimentacion, cayendo en un desinterés por la misma al punto que prefieren evitarla,
sin embargo, no podemos hablar de un proceso de evaluacién sin existir la
retroalimentacidn

¥/ Estas excusas pueden indicar que Ia
Jm;ﬁr,n-; " resistencia a la retroalimentacién puede
atribuirse al desconocimiento del propésito

que tiene, lo primero que hay que conocer es

lo que una retroalimentacion no debe ser; ello

puede ayudar a entender porque fracasan las 2. £5 desagradable criticar a otras personas

Las 10 excusas mads comunes para evitar lo
retroalimentacion

1. No hay tiempo, primero estd el trabajo

entrevistas 3. Es necesario y carece de importancia

La retroalimentacién NO es: 4. No me interesa hacerlo.

5. Son demasiados evaluados nunca

e Un intento por convertirse en un ;
terminario

aficionado al psicoanilisis

e Un intento de manipular al evaluado

e Un esfuerzo por rehacer o moldear de
nuevo la personalidad de adultos

e Una situacion de la preparaciéon y 8. Temor a que dird de mi luego
orientacion diaria 9. Desagrado de hacer papeles de juez

e Un esfuerzo por disciplinar o amenazar

6. temor detener una discusion con el
subordinado

7. Temor de no saber conducir la platica

10. Temor al que cualquiera halago de por
resultado una peticion de documento de
suelo
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® Una solucidn para todos los problemas de la supervisién

La Guia del evaluador le da algunos consejos para conducir una retroalimentacién
oportuna

® El evaluador debe esforzarse en crear un ambiente informal y saber escuchar al
servidor, en ningln caso tiene que ser dogmatico o adoptar una actitud defensiva
si el servidor no esta de acuerdo con lo que se le dice. .
* Dar a conocer al evaluado el propésito de la retroalimentacién y de la evaluacion
* Enningun caso la evaluacién debe convertirse en la apreciacién de la personalidad
del evaluado
® El evaluador debe ser cordial y hablar claro
e Debe siempre resaltar los aspectos positivos
e Debe indicar los aspectos negativos
* Debe establecer con el evaluado las acciones de mejora de sus desempefio y
buscar el compromiso-de el con dichas acciones
/ e Cerrar la entrevista indicando que siempre estara disponible para conversaciones
f= futuras.

7. Preguntas Frecuentes
1) ¢iDe dénde saco los objetivos?
Alinear los productos del Plan Operativo Institucional due se ajusten a cada

servidor civil segtin sus funciones, podran ser como maximo 3. Debera asignar un
peso a cada objetivo de acuerdo a su importancia.

" 2) éDe dénde saco las competencias?

Las competencias debe ser trascritas del diccionario de Competencias, que se
kg encuentra en el Anexo N° 04 de la Directiva de Evaluacién de Desempefio de la
Municipalidad Provincial de Canchis

3) ¢Siun servidor es cambiado de unidad organica quien lo evaluara?

Si un servidor es desplazado a otra unidad orgénica, lo evaluara el jefe anterior,
salvo en los casos que tenga més de 3 meses en su nueva unidad organica, en
cuyo caso sera evaluado por el nuevo jefe

4) ¢Siun jefe es cambiado de unidad organica a quien evaluara?

Si-en un drea se produce un cambio de jefatura, el funcionario gue se encuentre
desempefiando el cargo al momento de la evaluacién es el directo responsable de
su realizacién.
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5) éQuiénes son los evaluadores?

Los evaluadores son los jefes de 6rganos y unidades Organicas, pudiendo estos
delegar dicha funcién en los jefes de area

6) éQué debo hacer si el evaluado no quiere firmar su evaluacién?
Debe explicar al evaluado que la firma no significa la conformidad con la
Evaluacién de Desempefio, sino que ha sido participé en el proceso de evaluacion
y tomo conocimiento de sus resultados obtenidos. Ademas invitelo a que escriba
su desacuerdo en la seccién Observaciones/Sugerencias y lo invitamos a usted a
leer los consejos brindados por la Guia del Evaluador para llevar a cabo una
retroalimentacion oportuna

7) éPor qué es necesaria la firma del evaluado?

La firma del evaluado es necesaria porque es una constancia que reconoce haber
sido evaluado y cudl es su calificacion

8) ¢éQué hacer si el evaluado pide una fotocopia de sus evaluacién?

Las fotocopias del formato de evaluacién no estan permitidas, ya que este es una
herramienta de consulta perteneciente a la Sub Gerencia de Recurso Humanos

9) ¢Si el evaluado no estd de acuerdo con la evaluacién debera firmar?

Si, el evaluado debera firmar su evaluacién y anotar su disconformidad en la
seccion de Observaciones/Sugerencias

10) é¢debe ser llenada la seccion Observaciones/Sugerencias?

La seccion de observaciones/sugerencias puede ser llenada por iniciativa del
evaluador y/o evaluado, es un espacio disefiado para que ambos puedan dar a
conocer alguna sugerencia Util para el mejoramiento del desempefio u otros
comentarios que sean necesarios respecto a los asuntos fuertes o débiles del
evaluado

11) éComo se llena el formato, manualmente o en Excel?

El uso del formato de evaluacion de desempefio es un Excel, por ningln motivo se
deberd calcular manualmente los puntajes ya que la hoja de cdlculo cuenta con las
formulas necesarias para obtener los resultados finales. Las celdas que contiene
formulas se encuentran identificadas de color rojo. Los datos deberdn ser
completamente llenados en la hoja de Excel, utilizando la calificacién 5,4,3,2,1; sin
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alterar la informacién y/o incluir alguna fila o columna para agregar informacion
adicional. Una vez listo, se imprime para las firmas correspondientes

12) ¢El personal de la U.0. a mi cargo debe conocer previamente los items en los
cuales seran evaluados?

Si, todo el personal debe conocer que se espera de ellos y lo requerido por el
puesto que ocupan.

13) ¢Cuéles son los errores mas comunes que cometen los evaluadores?
Los errores mas comunes y serios que cometen los evaluadores son exagerar la
evaluacién de un servidor civil que se encuentra por debajo del nivel requerido y
exagerar la evaluacién de uno que tiene buen desempefio

/

14) ¢ Cémo informo sobre una evaluacién realmente negativa?

Y Debers ser claro. Vuelva a leer con el evaluado el resultado de la evaluacion para
-asegurarse que el servidor civil haya comprendido adecuadamente todos los items
de la evaluacién

15) éTodos los servidores debe recibir su Evaluacion de Desempefio (EDL) al mismo
tiempo?

En lo posible si. Los evaluadores suelen entrar en un pequefio caos en época de
evaluacion porque desatienden las tareas habituales. Asimalo, es el coste de una
institucién organizada. Los beneficios de la EDL son para todos; para los servidores
y la entidad.

16) ¢En la evaluacién por competencias, que significa la opcién 4y 2?
Para la calificacién de las competencias, se han colocado 2 opciones que facilita la
flexibilidad para evaluar, como la opcion (4) que es una opcién intermedia entre
Siempre y A veces; y la opcién (2) que es una opcién intermedia entre Nunca y A
veces.

17) éQué es el peso?
Es la importancia de los objetivos y las competencias expresada en porcentajes

18) ¢éQué es el nivel de dominio?
Es el grado de importancia de la competencia

19) ¢Qué es la frecuencia de conducta?
Es el nimero de veces que se repite una competencia en el servidor reflejada en

su desempeiio.
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