Municipalidad Distrital de Carmen de la Legua-Reynoso
“Afio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”
GERENCIA MUNICIPAL

RESOLUCION DE GEREN MUNICIPAL N° 229-2022- MD

Carmen de la Legua Reynoso, 18 de octubre de 2022
VISTOS:

El Informe N° 702-2022-SGRH-GAF/MDCLR de fecha 26.07.2022 de la Sub Gerencia de Recursos
Humanos, Memorandum N° 01657-2022-GAF/MDCLR de fecha 27.07.2022 de a Gerencia de
Ve~ Administracién y Finanzas, Informe N° 072-2022-SGPPMI-GPP/MDCLR de fecha 04.08.2022 de la
o  Sub Gerencia de Planeamiento y Planeamiento Multianual de Inversiones, Memorandum N° 416-
‘2022 -GPP/MDCLR de fecha 05.08.2022 DE LA Gerencia de Planeamiento y Presupuesto,
Memorandum N° 1790-2022-GAF/MDCLR de fecha 09.08.2022 de la Gerencia de Administracion
y Finanzas, Informe N° 249-2022-GAJ/MDCLR de fecha 16.08.2022 de la Gerencia de Asesoria
* Juridica, Memorandum N° 1881-2022-GAF/MDCLR de fecha 18.08.2022 de la Gerencia de
Y~ Administracidn y Finanzas, Informe N° 904-2022-SGRH-GAF/MDCLR de fecha 22.09.2022 de la
Sub Gerencia de Recursos Humanos, Memorandum N° 2146-2022-GAF/MDCLR de fecha
26.09.2022 de la Gerencia de Administracién y Finanzas, Informe N° 276-2022-GAJ/MDCLR de
fecha 26.09.2022 de la Gerencia de Asesoria Juridica, e Informe N° 0167-2022-GAF/MDCLR de
fecha 06.10.2022 de la Gerencia de Administracion y Finanzas;

CONSIDERANDO:

T
-~ 1

/ Que, conforme a los articulos 194° y 195° de la Constitucion Politica del Pert, modificado por las
Leyes de Reforma Constitucional Ley N° 27680 y 30305 concordante con el articulo I y II del
Titulo Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972, Las Municipalidades son
6rganos de gobierno promotores del desarrollo local, con persona juridica de derecho publicos y
plena capacidad para el cumplimiento de sus fines; con autonomia politica, econémica y

Que, el articulo 26° de la Ley N° 27972, establece que: (...) "La administracion municipal adopta
una estructura gerencial sustentandose en principios de programacion, direccion, ejecucion,
supervision, control concurrente y posterior. Se rige por los principios de legalidad, economia,
transparencia, simplicidad, eficacia, eficiencia, participacion y seguridad ciudadana, y por los
contenidos en la Ley N° 27444. Las facultades y funciones se establecen en los instrumentos de

~._ gestion y la presente ley’;

;~K\45|mlsmo la Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, establece en
- e articulo 4°, que e/ proceso de modernizacion de la gestion del Estado tiene como finalidad
g r"'ﬁndamentaf la obtencion de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera que se

y;iogre una mejor atencion a la ciudadania, priorizando y optimizando el uso de los recursos
'bf;- OQL
‘r_x

/" publicos”;

Que, mediante Ley N° 30057 — Ley del Servicio Civil, refiere como uno de sus principios: "d)

Meérito. El régimen del Servicio Civil, incluyendo el acceso, la permanencia, progresion, mejora en

las compensaciones y movilidad, se basa en la aptitud, actitud, desemperio, capac;dad y

= - \evaluacion permanente para el puesto de los postulantes y servidores civiles”. Asimismo, la Unica

- disposicion complementaria derogatoria de la referida norma, dispone que el Decreto Legislativo

- N° 1025, que aprueba las normas de capacitacién y sector publico quedara derogado una vez
que se implemente el nuevo régimen del servicio civil.

Que, el Reglamento General de la Ley del Servicio Civil, establece en su Décima Disposicion
Complementaria Final que la aplicacién del Sub sistema de Gestién del Rendimiento en las
entidades pUblicas se realizard bajo criterios de progresividad y gradualidad de acuerdo a la
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programacion de implementacién de la gestién del rendimiento que, mediante acuerdo del
Consejo Directivo, defina SERVIR;

Que, mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 00068-2020-SERVIR-PE, emitida el 27 de
agosto de 2020, se formalizo la aprobacion de la “Directiva del Subsistema de Gestién del
Rendimiento”, la misma que seglin su articulo 4° resulta aplicable a todas las entidades publicas,
de acuerdo con lo establecido en el articulo 1 de la Ley del Servicio Civil, asi como a Ios/as
servidores/as civiles de las entidades publicas. De igual manera, el CAPITULO III: DE LA GESTION
DEL RENDIMIENTO Y LA EVALUACION DE DESEMPENO de la Ley del Servicio Civil prescribe el

marco normativo para los regimenes laborales del Decreto Legislativo N° 276, Decreto Legislativo
<\, N° 728 y Decreto Legislativo N° 1057;

. jQue, mediante Resolucion de Gerencia Municipal N° 168-2020-GM/MDCLR de fecha 21.12.2020,
Y/ se aprueba la Directiva N° 007-2020-SGRH-GAF/MDCLR, denominada “Directiva de Evaluacién de
~~ Desempefio para funcionarios de la MDCLR";

Que, mediante Informe N° 702-2022-SGRH-GAF/MDCLR de fecha 26.07.2022, la Sub Gerencia
de Recursos Humanos presenta proyecto de directiva denominada "EVALUACION DE DESEMPENO
PARA FUNCIONARIOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARMEN DE LA LEGUA REYNOSO”;
la misma que se remite a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto para su opinion y aprobacion
a través de Memorandum N° 1657-2022-GAF/MDCLR;

Que, mediante Memorandum N° 416-2022-GPP/MDCLR de fecha 09.08.2022 la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto corre traslado del Informe N° 072-2022-SGPPMI-GPP/MDCLR de
fecha 04.08.2022, la misma que precisa recomendaciones a tomar en consideracion para la
aprobacién del proyecto de directiva;

Que, mediante Informe N° 249-2022-GAJ/MDCLR de fecha 16.08.2022 la Gerencia de Asesoria
Juridica, devuelve los actuados a la Gerencia de Administracion y Finanzas a fin de que se
reformule el proyecto de Directiva conforme a las observaciones realizadas;

; Q‘ ZiQue, mediante Informe N° 904-2022-SGRH-GAF/MDCLR de fecha 22.09.2022, la Sub Gerencia

£ /de Recursos Humanos remite el proyecto de directiva con las observaciones absueltas, a efectos
~ /" de proseguir con el procedimiento para su evaluacion y aprobacion;

Que, con Informe N° 276-2022-GAJ/MDCLR de fecha 26.09.2022, la Gerencia de Asesoria Juridica

declare VIABLE que mediante Resolucion de Gerencia Municipal se apruebe el proyecto de

T, Directiva “Evaluacién de Desempefo para Funcionarios de la Municipalidad Distrital de Carmen

’ b, ) de la Legua Reynoso” conforme al proyecto adjunto por la Sub Gerencia de Recursos Humanos
g \con Informe N° 904-2022-SGRH-GAF/MDCLR;

5 & Que, mediante Informe N° 0167-2022-GAF/MDCLR de fecha 06.10.2022 la Gerencia de
3 Administracién y Finanzas solicita aprobar el proyecto de Directiva N° 02-2022-SGRH-
057" GAF/MDCLR, denominada “EVALUACION DE DESEMPENO PARA FUNCIONARIOS DE LA
% MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARMEN DE LA LEGUA REYNOSO", y a su vez dejar sin efecto
en todos sus extremos la Resolucion de Gerencia Municipal N° 168-2020-GM/MDCLR, de fecha
21.12.2022, en la cual se aprobo la Directiva denominada “Directiva de Evaluacion de Desempefio
.., para Funcionarios de la MDCLR; por las consideraciones expuestas en el informe técnico de la
@ onMiRe oo Sub Gerencia de Recursos Humanos;

= "Que, estando a lo expuesto, y en uso de las facultades conferidas en el Articulo Primero de la
= Resolucion de Alcaldia N° 349-2019-MDCLR;

SE RESUELVE:

ARTiCULO’ PRIMERO. — APROBAR, la Directiva N° 02-2022-SGRH-GAF/MDCLR denominada
“"EVALUACION DE DESEMPENO PARA FUNCIONARIOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
CARMEN DE LA LEGUA REYNOSO”; el mismo que como anexo forma parte integrante de la
presente Resolucion.
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ARTICULO SEGUNDO. — DEVOLVER, y ENCARGAR, a la Gerencia de Administracion y
Finanzas y a la Sub Gerencia de Recursos Humanos la custodia de la directiva en mencidn, asi
como el estricto cumplimiento y comunicacién de la misma a las diferentes Unidades Orgénicas
de nuestra corporacion edil.

ARTICULO TERCERO. — DEJAR SIN EFECTO, la Resolucidn de Gerencia Municipal N° 168-
2020-GM/MDCLR de fecha 21.12.2020 la misma que aprueba la Directiva N° 007-2020-SGRH-
GAF/MDCLR “Directiva de Evaluacion de Desempefio para Funcionarios de la MDCLR”, por las
consideraciones expuestas en el Informe Técnico de la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

ARTICULO CUARTO. — DISPONER, a la Sub Gerencia de Tecnologia de la Informacién la
publicacion de la presente Resolucidn en el portal de transparencia de la Municipalidad Distrital
de Carmen de la Legua Reynoso.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

GERENTE MUNICIPAL

LTS L
=
& -
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DIRECTIVA "EVALUACION DE DESEMPENO PARA FUNCIONARIOS DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARMEN DE LA LEGUA - REYNOSO

Directiva N°  002-2022-SGRH-GAF/MDCLR

Cargo: SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Fecha: .-

Revisado por:

Cargo: GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO

Fecha: /!

Revisado por:

Cargo: GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
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1

DIRECTIVA INTERNA "EVALUACION DE DESEMPENO PARA FUNCIONARIOS DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARMEN DE LA LEGUA - REYNOSO

OBJETIVO

Establecer los factores y criterios técnicos para evaluar y calificar el desempefio de la Gestion de los

Funcionarios de la Municipalidad de Carmen de la Legua — Reynoso, en el marco de la mejora
continua.

FINALIDAD

Apreciar el nivel de competencia y mérito del Funcionario en el desempefio de sus funciones, a través
de factores valorativos especificos que definan el perfil, en el marco del proceso de modernizacion
del Estado; asi como planificar las acciones del personal, orientado a la mejora continua del
desempefio laboral a través de charlas, talleres, cursos de actualizacion y capacitacion, a fin de
contribuir al fortalecimiento de la gestién institucional.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de cumplimiento obligatorio para los
funcionarios de la Municipalidad de Carmen de la Legua — Reynoso.

4. BASE LEGAL

Constitucién Politica del Peru,
Ley N° 27972 - Ley Orgéanica de Municipalidades
Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica, y su modificatoria

4.4: Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y sus modificatorias

4.7.

4.8.

4.9,

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico, y sus modificatorias

Decreto Legislativo N.° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneracién del
Sector Publico y su reglamento.

Ley N°29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo N°1057 y otorga derechos laborales

Ley N° 27785 - Ley Organica del Sistema Nacional de Control y la Contraloria General de la
Republica.

Ley N® 28716 - Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

4.10. Ley N° 29622 que modifica la Ley N° 27785 y amplia las facultades en el proceso para sancionar

en materia de responsabilidad administrativa funcional.

4.11. Decreto Legislativo N° 295 - Cadigo Civil,
4.12. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de

Servicios, su reglamento y modificatorias.

4.13. Decreto Legislativo N°1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil Rectora del Sistema

Administrativo de Gestién de la Oficina de Recursos Humanos.

4.14. Decreto Supremo N°075 - 2008 — PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo

N°1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, y sus
modificatorias

4.15. Decreto Supremo N°040 — 2014 — PCM, Reglamento General de la Ley del Servicio Civil y sus

modificatorias

4.16. Decreto Supremo N°004 — 2019 — JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°27444,

Ley de procedimiento Administrativo General.

4.17. Ordenanza N° 013 - 2019 que actualiza el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la

Municipalidad de Carmen de la Legua — Reynoso.
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5.

5.1.

5.2

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

6.

6.1.

DISPOSICIONES GENERALES

La evaluacion del desempefio laboral de los funcionarios de la Municipalidad de Carmen de la

Legua - Reynoso es de responsabilidad de la Gerencia Municipal y la Sub Gerencia de Recursos
Humanos.

La evaluacién del desempefio laboral de los funcionarios es de caracter permanente y se efectuara
una vez al afio, de acuerdo a la programacion que para este efecto se establezca.

La evaluacion de desempefio Jaboral forma parte del escalafén de la Municipalidad de Carmen de
la Legua — Reynoso.

La evaluacién de desempefio laboral determinara las necesidades de capacitacion de los
funcionarios de la Municipalidad.

Es responsabilidad del evaluado participar activamente y positivamente, en el proceso de
evaluacién anual del personal a su cargo de la Municipalidad de Carmen de la Legua — Reynoso

Los evaluados son responsables de cefiirse a los procedimientos y cronograma establecidos en
las actividades referidas, asi como solicitar los resultados de su evaluacion y la retroalimentacion.

La Sub Gerencia de Recursos Humanos es responsable de coordinar en los tiempos establecidos
con las areas involucradas, los insumos y/o recursos materiales necesarios para ejecutar La
evaluacion del desempefio laboral.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

EVALUACION DEL DESEMPENO

La calidad de funcionarios es trascendental para el logro de los objetivos de la Municipalidad. Por ello
es de vital importancia conocer el potencial humano disponible, a fin de adoptar medidas para su
desarrollo y canalizar adecuadamente sus esfuerzos en funcion de los objetivos de ia entidad.

La evaluacion del desempefio laboral es un instrumento sumamente valioso para lograr el
conocimiento de las fortalezas y debilidades de los funcionarios de la entidad, asimismo, consiste en

la apreciacion sistematica de los atributos laborales los cuales a través de factores de valoracion son
evaluados.

6.1.1.Metas de Evaluacién de Desempefio

El calificador debera tomar en cuenta el conjunto de estas metas y no orientar la
evaluacion al cumplimiento de sélo una de ellas.

A) OPTIMIZAR EL APORTE DEL FUNCIONARIO AL DESARROLLO DE LA ENTIDAD
A.1. Servird como informacion para el evaluado sobre la apreciacion de su desempefio y
como retroalimentacién para su superacion.

A 2. Servira como estimulo para el reconocimiento de la actuacién laboral.

B) PROMOVER EL DESARROLLO INTEGRAL DEL FUNCIONARIO
B.1. Servird como una informacién base para el disefio del Plan de Capacitacion.
B.2. Aportara referencias importantes para las decisiones de promociones y ascensos.

C) PRINCIPIOS DE CALIFICACION

El calificador, al momento de efectuar la evaluacién anual del personal a su cargo, debe
mantener el principio de lo justo, de la actitud equitativa, la objetividad, la transparencia,
la reserva y el respecto al funcionario.
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C.1. Evitar el efecto halo o deslumbramiento: No evaluar bajo la influencia de una
impresion general o concepto solo positivo, sin examinar uno por uno los atributos del
evaluado en los distintos aspectos de su desempefio.

C.2. Evitar la Jenidad o debilidad: No actuar con benevolencia, evitando la asignacion de
valores altos en la calificacién del personal. Con ello se buscaria evadir responsabilidades
en la evaluacion, que genera malestar y frustracién entre los demas evaluados que
realmente tienen mayores merecimientos; asi como, compromete la gestion inherente al
calificador en los resultados de la unidad organica o dependencia que conduce.

C.3. Evitar el rigor o severidad: En este caso se califica con un bajo nivel al colaborador,
adoptando una posicion dura en la se presta especial atencién a los negativos del
desempefio, dejando de lado los aspectos positivos del funcionario.

C.4. Evitar la tendencia central: Evitar la tendencia a otorgar calificaciones en el punto

medio de la escala a los funcionarios, cuando el rendimiento es claramente mas bajo o
mas alto.

C.5. Evitar la parcialidad: No revelar un marcado interés en favorecer o desfavorecer a
alguien en el detrimento de la equidad.

C.6. Evitar los prejuicios: No calificar con criterios preestablecidos, pareceres,
predisposicién, prejuicios, etc. Evitar consideraciones que impliquen deducir que algin
funcionario, tiene necesariamente superiores méritos que quienes laboran en cargos de
menos rango. Evitar la discriminacion por razones de sexo, edad, educacion, etc.

C7. Evitar las calificaciones por la proximidad de un comportamiento: No influenciarse por
las conductas recientes observadas, es decir que los acontecimientos mas préximos
generan imagenes o conceptos muy nitidos e intensos, facil de evocar o recordar, a

diferencias de aquellos de ocurrencia lejana, que han perdido vigencia y estan en proceso
de olvido.

C8. Evitar las evaluaciones congeladas: Perpetuar conceptos, atribuidos al evaluado, sin
considerar las modificaciones de conducta y/o desempefio que ocurren a lo largo de los
diversos periodos de evaluacion.

D) REGISTRO DEL COMPORTAMIENTO LABORAL
D.1 Los evaluadores responsables, utilizardn como ayuda memoria el Registro de

Comportamiento (Formato N° 01), proporcionado por la Subgerencia de Recursos
Humanos.

D.2 El registro se aplicara paralelo al desarrollo de comportamiento del funcionario. Se
registraran los detalles de los hechos mas relevantes ocurridos en cualquiera de los dias
laborales, asi como, los descargos del trabajador durante el ejercicio de su labor que
tengan una importancia negativa o positiva respecto a la evolucién de desempefio del
funcionario.

D.3 Las anotaciones que se efecttien en el Registro de Comportamiento del Desemperio
deberan ser puestas en conocimiento por escrito y en la fecha de ocurrencia al
funcionario, para que este pueda presentar los descargos que estime pertinente en el
plazo de tres (03) dias habiles, de no ser asi, las opiniones vertidas por el calificador se
tomaran como aceptadas.

D.4 El Registro de Comportamiento sera el sustento de las peticiones del calificador para
el reconocimiento de los méritos y/o amonestaciones a que se haga merecedor el

evaluado, para lo cual remitiran copias del registro a la Subgerencia de Recursos
Humanos.
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D.5 El Registro del Comportamiento se aplicara a partir del primer dia habil de cada afio,
sin perjuicio a la fecha previa en que se apruebe la presente directiva.

6.2. PROCEDIMIENTO DE EVALUACION

6.2.1.Paso Previo:

En el tercer trimestre de cada afio, la Gerencia Municipal y las Gerencias de cada unidad
organica, procedera a efectuar la Evaluacion de Desempefio de los funcionarios a su
cargo, debiendo remitir dichos documentos a la Subgerencia de Recursos Humanos
conforme a la programacién que se establezca, para la cual se emplearéan los formatos
de Evaluacion del Desempefio (Formatos "A", "B" y "C") de la presente directiva.

6.2.2.Factores de Valoracion:

A) Los factores de valoracién para calificar el desempefio laboral de los funcionarios se
ubican en la hoja "B" del Formato de Evaluacién Laboral, en donde se valoraran 13
factores.

B) Los calificadores cuentan con el Anexo N° 1 de descripcién de los Factores de
Valoracién y el Anexo N° 2 - Principios del Calificador, como refuerzo al caracter de
objetividad que deben consignar en sus calificaciones.

C) El puntaje para calificar cada factor de valoracién es de un (01) punto y el maximo de
cine (100) puntos, los mismos que deben ser aplicados en forma objetiva al evaluado,
teniendo en consideracion los principios de calificacion en la presente directiva.

D) El rango de cada factor de valoracién es compartido en cinco (05) grados de valoracién
cualitativa (Bajo, Regular, Bueno, Muy Bueno y Excelente), y dentro de ellos se
consideraran las escalas de hasta 16 puntos, 17 a 30 puntos, 31 a 58 puntos. 59 a 86
puntos y 87 a100 puntos, respectivamente, por cada grado de valoracién.

Las valoraciones cualitativas: Bajo, Regular, Bueno, Muy Bueno y Excelente, se basan
en las siguientes calificaciones:

Bajo: Ineficiencia: Nota minima desaprobatoria.

Regular: Sujeto a Observacion: Requiere reforzar su desempefio en los en el total de
los factores.

Bueno: Buen Desempeiio: Dentro de lo esperado. Se sugiere sugerir algunos factores
que requieran reforzar de ser el caso.

Excelente: Destacado Desempeiio Excelente. (Nota Maxima)

6.2.3.0tras consideraciones:

Todos los factores deben ser calificados, de lo confrario los formularios seran devueltos
por la Subgerencia de Recursos Humanos para completar la calificacion.

Los formularios que presenten enmendaduras seran devueltos por la Subgerencia de
Recursos Humanos, para su correccion y levantamiento de la observacion.

El plazo para subsanar las observaciones o enmendaduras de los formularios es de tres
(03) dias habiles, debiendo remitir dichos documentos a la Subgerencia de Recursos
Humanos.

6.3. REMISION, EJECUCION Y ENTREGA DEL FORMATO DE EVALUACION

A) Durante el tercer trimestre de cada afio fiscal, la Subgerencia de Recursos Humanos remitira a todas
las unidades organicas los formatos de Evaluacién de Desempefio, a fin que los funcionarios

responsables realicen las califica

B) El formato de Evaluacién Dese
firmado por el calificador, para el

P CARE N
ﬁ"  Abgraa l,_!‘"i':}\.\‘
Rl o, CoN
/ o - &
b § " L) e

ciones correspondientes.

mpefio debera ser entregado al evaluado debidamente sellado y
refrendo de conformidad o reclamo.
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C) Las observaciones o reclamos del evaluado deberan presentarse ante su superior inmediato, en el

plazo de tres (03) dias habiles desde que el formato de Evaluacién de Desempefio le sea entregado
por el calificador.

D) De no mediar entendimiento entre el evaluado y el calificador, el superior jerarquico de este ultimo
emitira la calificacién, en base a la informacién obrante en el Registro de Comportamiento del
colaborador quejoso (Formato N° 1).

E) De acuerdo a la programacién establecida, los funcionarios responsables de la Municipalidad,
deberan remitir a la Subgerencia de Recursos Humanos la evaluaciones debidamente calificadas y
refrendadas por los calificadores y lo evaluados, asi como visadas por su superior jerarquico.

F) Al cierre de cada evaluacion, la Subgerencia de Recursos Humanos, a través de la Gerencia de
Administracién y Finanzas, elevara a la Gerencia Municipal el informe de conformidad y omisos a la
remision de las Evaluaciones de Desemperio, para las acciones de control que correspondan.

G) La documentacién a que se refiere el parrafo precedente permitira iniciar el registro de la informacién
en el escalafén de la Municipalidad.

7. DISPOSICIONES FINALES, COMPLEMENTARIAS Y TRANSITORIAS:

7.1.Los funcionarios de la Municipalidad, que por circunstancias especiales no puedan remitir las
Evaluaciones de Desempefio en el plazo establecido, remitiran un informe justificando los motivos del
impedimento, el cual debera estar dirigido a la Subgerencia de Recursos Humanos, con copia a la
Gerencia Municipal, para las acciones de control que correspondan.

7.2.Los aspectos no contemplados en la presenta directiva seran resueltos por la Gerencia de
Administracién y Finanzas.

7.3.Todo lo no previsto en la presente directiva se regird por la normatividad vigente sobre la materia, que
resulte aplicable.

7.4.En caso de conflicto o discrepancia entre lo sefialado en la presente directiva y las normas a que se
refiere en el numeral 7.3, prevalecera lo dispuesto en estas ultimas.

7.5. La presente directiva deja sin efecto toda aquella normatividad de caracter interno que contravenga
lo dispuesto en la misma.

8. ANEXOS Y FORMATOS:

Los seguimientos documentos forman parte integrante de la presente directiva:
v Anexo N° 1 - "FACTORES DE VALORACION"
v Anexo N° 2 - "PRINCIPIOS DEL CALIFICADOR"
v" Formato N° 1 - "REGISTRO DE COMPORTAMIENTO"
v Hojas "A", "B", "C" - "EVALUACION DEL DESEMPENO"

pag. 8
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ANEXO N.°1
FACTORES DE VALORACION

Los factores de valoracion, incluidos en el Formato de Evaluacién de Desempefio de los Funcionarios de la
Municipalidad, determinan en su conjunto las habilidades y competencias del caracter comtn del Funcionario
y tienen como propésito proporcionar al calificador elementos en relacion directa a las funciones asignadas
propias del cargo, que en la estructura del conjunto, haga posible medir el desempefio de los recursos
humanos en funcién de los servicios, metas y objetivos asignados y/o trazados para el periodo de evaluacién.
El calificador evaluara cabalmente a cada funcionario a su cargo bajo los mismos lineamientos, manteniendo
los principios y ética que les son exigidos.

1. CONOCIMIENTO DEL CARGO:

Entendimiento, conocimiento del cargo; la competencia del saber y experiencia en las funciones
asignadas se aplican en el cargo.

2. COMUNICACION EFECTIVA:

Capacidad de escuchar, entender, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas con precision y
claridad.

3. COMPROMISO CON EL EXITO DEL EQUIPO:

Capacidad de participar activamente en la prosecucién de una meta comun, subordinando los
intereses personales a los objetivos del 6rgano y/o unidad organica a su cargo.

4. ORIENTACION AL LOGRO DE RESULTADOS:
Capacidad para encaminar todos los actos a las metas esperadas, actuando con rapidez y sentido
de urgencia ante decisiones importantes los objetivos del 6rgano y/o unidad organica a su cargo.

5. ADAPTABILIDAD:

Capacidad para responder a los cambios sean de mejora de procesos, nueva informacién, recursos

logisticos, humanos o cambios en el medio para alcanzar los objetivos del Organo y/o Unidad a su
cargo.

6. FOCO EN EL CIUDADANO:

Manifestar disposicion para entender las necesidades de los ciudadanos; dar prioridad a la atencién
eficientemente de sus requerimientos para alcanzar los objetivos del Organo y/o Unidad a su cargo.

7. GESTION DE PRIORIDADES:

Capacidad para distinguir lo esencial de lo secundario, ante decisiones importantes, fija metas para
alcanzar los objetivos del Organo y/o Unidad a su cargo.

8. NEGOCIACION:

Capacidad de resolver situaciones dificiles para obtener acuerdos satisfactorios para todos, sin
perjudicar las relaciones interpersonales en el marco de los objetivos del Organo y/o Unidad a su
cargo.

9. SOLUCION DE PROBLEMAS:

Capacidad para resolver problemas dificiles con soluciones eficaces. Capacidad de analisis, investiga
a fondo la causa problema, a fin de alcanzar los objetivos del Organo y/o Unidad a su cargo.

10. CAPACIDAD DE PLANIFICACION Y ORGANIZACION:
Capacidad para establecer prioridades, caracteristicas de comportamiento metédico y organizado,

contribuyendo a optimizar y economizar recursos, a fin de alcanzar los objetivos del Organo ylo
Unidad a su cargo. ;
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11. RESPONSABILIDAD:

Capacidad de respuesta a un sistema permanente de objetivos, plazos, seguimiento de sus labores,

a fin de alcanzar los objetivos del Organo y/o Unidad a su cargo.

12. INNOVACION:

Capacidad para crear, implementar, optimizar, simplificar instrumentos, procesos, recursos,
tecnologia, otros, que impacten de manera favorable en los objetivos del Organo y/o Unidad a su

cargo.

13. GESTION DE SISTEMAS:

Capacidad para determinar objetivos e instrumentos de medicién para cada proceso sean de recursos
materiales, financieros, humanos, relacionados a los objetivos del Organo y/o Unidad a su cargo.

14. LIDERAZGO

Capacidad para conducir al personal para alcanzar las metas, los objetivos del Organo y/o Unidad a
su cargo.

pag. 10
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ANEXO N° 2

PRINCIPIOS DEL CALIFICADOR

Los principios del CALIFICADOR son importantes en el proceso de Evaluacién de Desempefio de los
funcionarios de la Municipalidad. El calificador evaluar cabalmente a cada funcionario a su cargo bajo los

principios de ética, objetividad, transparencia, reserva y respeto que les son exigidos.

a) ETICA:

Valor moral por el cual no se admite sentimientos subjetivos en relacién al evaluado, tanto en forma
individual como en su conjunto; debiendo, para mejorar apreciacion, individualizar de manera claray
precisa cada factor valorativo inherente al sujeto con la finalidad de no prevaricar.

b) OBJETIVIDAD:

La imparcialidad que exige la responsabilidad de Calificar, aplicar criterios objetivos, relacionados con
el objeto sometido a consideracién los cuales se plasman y describen en los factores de valoracion.

¢) TRANSPARENCIA:

Aptitud por la cual admite la revisién y evaluacién de la calificacién del evaluado que se fundamenta
en la accién permanente, apreciacion de su desempefio, plasmado en cada uno de los niveles de los

factores de valoracion

d) RESERVA:

Cautelar la informacién para mantener discrecién sobre el perfil de los evaluados, permitiéndoles el
derecho a una evaluacion justa.

e) RESPETO:

Admite una relacion de cortesia y reciprocidad con el funcionario, manteniendo prudencia al
fundamentar el puntaje alcanzado por el evaluado.

pag. 11
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Formato N° 1
"REGISTRO DE COMPORTAMIENTO"

ARNO 20_

NOMBRES:

APELLIDOS:

GERENCIA:

SUBGERENCIA:

AREA:

FECHA DOCUMENTO Comportamiento Laboral
(Aspectos Relevantes Positivos o
Negativos)

FECHA DOCUMENTO DESCARGO

(De ser aspecto negativo)

Observaciones:

FECHA DOCUMENTO Comportamiento Laboral
(Aspectos Relevantes Positivos o
Negativos)

FECHA DOCUMENTO DESCARGO

(De ser aspecto negativo)

Observaciones:

FECHA DOCUMENTO Comportamiento Laboral
(Aspectos Relevantes Positivos o
Negativos)

FECHA DOCUMENTO DESCARGO

(De ser aspecto negativo)

Observaciones:

FECHA DOCUMENTO Comportamiento Laboral
(Aspectos Relevantes Positivos o
Negativos)

FECHA DOCUMENTO DESCARGO

(De ser aspecto negativo)
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Observaciones:

FECHA DOCUMENTO Comportamiento Laboral
(Aspectos Relevantes Positivos o
Negativos)

FECHA DOCUMENTO DESCARGO
(De ser aspecto negativo)

Observaciones:

FECHA DOCUMENTO Comportamiento Laboral
(Aspectos Relevantes Positivos o
Negativos)

FECHA DOCUMENTO DESCARGO
(De ser aspecto negativo)

Observaciones:

FECHA DOCUMENTO Comportamiento Laboral
(Aspectos Relevantes Positivos o
Negativos)

FECHA DOCUMENTO DESCARGO
(De ser aspecto negativo)

Observaciones:

FECHA DOCUMENTO Comportamiento Laboral
(Aspectos Relevantes Positivos o
Negativos)

FECHA DOCUMENTO DESCARGO
(De ser aspecto negativo)

Observaciones:

FECHA DOCUMENTO Comportamiento Laboral
(Aspectos Relevantes Positivos o
Negativos)

FECHA DOCUMENTO DESCARGO
(De ser aspecto negativo)

Observaciones:

FECHA DOCUMENTO Comportamiento Laboral

pag. 13
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(Aspectos Relevantes Positivos o
Negativos)

FECHA DOCUMENTO DESCARGO
(De ser aspecto negativo)

Observaciones:

FECHA DOCUMENTO Comportamiento Laboral
{Aspectos Relevantes Positivos o
Negativos)

FECHA DOCUMENTO DESCARGO
(De ser aspecto negativo)

Observaciones;

FECHA DOCUMENTO Comportamiento Laboral
(Aspectos Relevantes Positivos o
Negativos)

FECHA DOCUMENTO DESCARGO
(De ser aspecto negativo)

Observaciones:

FECHA DOCUMENTO Comportamiento Laboral
(Aspectos Relevantes Positivos o
Negativos)

FECHA DOCUMENTO DESCARGO
(De ser aspecto negativo)

Observaciones:

pag. 14
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Hojas "A", "B", "C" - "EVALUACION DEL DESEMPENO"
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HOJA “A” EVALUACION DE DESEMPENO

Fecha: [ /2022

UNIDAD
ORGANICA
GERENCIA
SUBGERENCIA
AREA
APELLIDOS Y NOMBRES DEL
JEFE
INMEDIATO
DATOS DEL EVALUADO
APELLIDOS: NOMBRES:
Nombre del Cargo Estructural o Grupo Ocupacional:
Callificado: Funcionario: ()
Cargo Actual Condicién Laboral
Tiempo en el cargo: Periodo de Evaluacion:
() Afo(s), () Meses, () dias, o

INDIQUE CON PRECISION EL TIEMPO QUE EL EVALUADO LABORO BAJO SUS ORDENES

( )Afo(s), ( ) Meses, ( )dias

Comentarios del Evaluador, relacionados a los datos del Evaluado y tiempo en el cargo del evaluado
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MUNICIPALIDAD
DE CARMEN DE
LA LEGUA - REYNOSO

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS | Fecha de vigencia: /
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS Pégina 21 de 24

HOJA “C”
CALIFICACION DE LOS FACTORES DE VALORACION

Instrucciones: Revise cada uno de los grados de valoracién que ha calificado, verifique los puntajes
antes de llenar el formato de calificacion.

T CONOCIMIENTO DEL CARGO
2 | COMUNICACION EFECTIVA
3 COMPROMISO CON EL EXITO DEL EQUIPO:

4 ORIENTACION AL LOGRO DE RESULTADOS
5 ADAPTABILIDAD

6 FOCO EN EL CIUDADANO

T

8

9

GESTION DE PRIORIDADES

NEGOCIACION

SOLUCION DE PROBLEMAS

10 CAPACIDAD DE PLANIFICACION Y ORGANIZACION
11 RESPONSABILIDAD

12 | INNOVACION
13 | GESTION DE SISTEMAS
14 | LIDERAZGO

SUMA PUNTAJE CUANTITATIVO

A cada uno de los niveles de valoracion se ha adicionado 02 puntos por la valoracién en el marco Ley
N°27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica, y su modificatoria.

! Bajo=Hasta16 =
|

' Regular = 17 - 30 " Nivel 2 g SUjeto a Obéewacién Requnere reforzar su desempeﬁa
Puntaje del 2 | enlos en el total de los factores.

 Bueno=31-58 | Niveld _"w.“"_ en Desempefio: Dentro de o esperado. Se sugiere |

: A & Funtaia“daj,}‘_aﬁ‘ ~ sugerit _a%_ __ngg?‘ﬁ“’fo‘?%s que requie ran reforzar de ser el

e ki < : L J 5 °§ S :' !

i Muy bueno = 59- 86 | Nwel4 Eﬂciente Desempeﬁo supenor al promedlo de lo

: Puntaje del 5 al 6 [ esperado. i

 Excelente87-100 =~ Nivels “"‘gﬁcado De&ampeﬁo Excelénte ) (Nota Maxima)

Lo ekl T o sty Buntalely’ BT ok 4 Bera

/,,.—-—.,_

"\ \,\C""O'ﬁ‘
e )
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS | Fecha de vigencia: | 12022
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS Pagina 22 de 24
NIVEL DE VALORACION: Marque con una X j
() Bajo ()Regular ()Bueno () Muy bueno () Excelente
Puntaje Total

Nivel

A continuacién, marque en cada uno de los factores si son fortalezas o debilidades.

items | FACTOR DE VALORACION Fortalezas Debilidades
1 CONOCIMIENTO DEL CARGO

2 COMUNICACION EFECTIVA

3 COMPROMISO CON EL EXITO DEL EQUIPO:

4 ORIENTACION AL LOGRO DE RESULTADOS

5 ADAPTABILIDAD

6 FOCO EN EL CIUDADANO

7 GESTION DE PRIORIDADES

8 NEGOCIACION

9 SOLUCION DE PROBLEMAS

10 CAPACIDAD DE PLANIFICACION Y ORGANIZACION
1 RESPONSABILIDAD

12 INNOVACION

13 GESTION DE SISTEMAS

14 LIDERAZGO

CONCLUSIONES

RECOMENDACIONES PARA MEJORAR EL RENDIMIENTO DEL EVALUADO

(Firma y sello del calificador)

Jefe inmediato superior
Firma y sello

7 0E CAR R
- . “{-"!r' e
NEA (7
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GLOSARIO

o ADAPTABILIDAD : _
Capacidad para responder a los cambios sean de mejora de procesos, nueva mform_aclbn, recursos
logisticos, humanos o cambios en el medio para alcanzar los objetivos del Organo y/o Unidad a su cargo.

o CAPACIDAD DE PLANIFICACION Y ORGANIZACION _
Capacidad para establecer prioridades, caracteristicas de comportamiento metédico y organizado,

contribuyendo a optimizar y economizar recursos, a fin de alcanzar los objetivos del Organo y/o Unidad a
su cargo.

o CARGO

Es el conjunto de funciones y responsabilidades que corresponden a una posicion dentro de una entidad,
asi como los requisitos para su adecuado ejercicio

o COMUNICACION EFECTIVA
Capacidad de escuchar, entender, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas con precisién y claridad.

o COMPROMISO CON EL EXITO DEL EQUIPO

Capacidad de participar activamente en la prosecucién de una meta comun, subordinando los intereses
personales a los objetivos del érgano y/o unidad orgénica a su cargo.

o CONOCIMIENTO DEL CARGO

Entendimiento, conocimiento del cargo; la competencia del saber y experiencia en las funciones
asignadas se aplican en el cargo.

o ETICA

Valor moral por el cual no se admite sentimientos subjetivos en relacion al evaluado, tanto en forma
individual como en su conjunto; debiendo, para mejorar apreciacién, individualizar de manera clara y
precisa cada factor valorativo inherente al sujeto con la finalidad de no prevaricar.

o FOCO EN EL CIUDADANO

Manifestar disposicion para entender las necesidades de los ciudadanos; dar prioridad a la atencion
eficientemente de sus requerimientos para alcanzar los objetivos del Organo y/o Unidad a su cargo.

o FUNCION
Conjunto de acciones, actividades y tareas.

o FUNCIONARIO PUBLICO

El que desarrolla funciones de preeminencia politica, reconocida por norma expresa, que representa al

Estado o a un sector de la poblacién, desarrollan politicas del Estado y/o dirigen organismos o
entidades publicas. Puede ser:

a) De eleccién popular directa y universal o confianza, politica originaria. - Es aquel elegido mediante
eleccion popular y universal conducida por el organismo del Estado autorizado para tal fin.

b) De nombramiento y remocién regulados. - Aquel cuyo nombramiento, instancia que lo nombra,
periodo de vigencia y causales de remocion esta regulado por norma expresa.

c) De libre nombramiento y remocion. - Aquel cuya incorporacion a la funcion publica se realiza por libre

decision del funcionario publico de confianza politica o por funciones publicas de nombramiento y
remocion reguladas.
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o GESTION DE PRIORIDADES

Capacidad para distinguir lo esencial de lo secundario, ante decisiones importantes, fija metas para
alcanzar los objetivos del Organo y/o Unidad a su cargo.

o GESTION DE SISTEMAS
Capacidad para determinar objetivos e instrumentos de medicion para cada proceso sean de recursos
materiales, financieros, humanos, relacionados a los objetivos del Organo y/o Unidad a su cargo.

o INNOVACION

Capacidad para crear, implementar, optimizar, simplificar instrumentos, procesos, recursos, tecnologia,
ofros, que impacten de manera favorable en los objetivos del Organo y/o Unidad a su cargo.

o LIDERAZGO

Capacidad para conducir al personal para alcanzar las metas, los objetivos del Organo y/o Unidad a su
cargo.

o MEJORA CONTINUA DEL DESEMPENO

Revision permanente de los procesos de la gestién con el fin de agregar valor en la cadena productiva a
través del recurso humano con impacto en la organizacion.

o NEGOCIACION

Capacidad de resolver situaciones dificiles para obtener acuerdos satisfactorios para todos, sin perjudicar
las relaciones interpersonales en el marco de los objetivos del Organo y/o Unidad a su cargo.

o OBJETIVIDAD

La imparcialidad que exige la responsabilidad de Calificar, aplicar criterios objetivos, relacionados con el
objeto sometido a consideracion los cuales se plasman y describen en los factores de valoracion.

o ORIENTACION AL LOGRO DE RESULTADOS

Capacidad para encaminar todos los actos a las metas esperadas, actuando con rapidez y sentido de
urgencia ante decisiones importantes los objetivos del érgano y/o unidad organica a su cargo.

o RESERVA

Cautelar la informacién para mantener discrecién sobre el perfil de los evaluados, permitiéndoles el
derecho a una evaluacion justa.

o RESPETO

Admite una relacion de cortesia y reciprocidad con el funcionario, manteniendo prudencia al fundamentar
el puntaje alcanzado por el evaluado.

o RESPONSABILIDAD

Capacidad de respuesta a un sistema permanente de objetivos, plazos, seguimiento de sus labores, a fin
de alcanzar los objetivos del Organo y/o Unidad a su cargo.

o SOLUCION DE PROBLEMAS

Capacidad para resolver problemas dificiles con soluciones eficaces. Capacidad de anélisis, investiga a
fondo la causa problema, a fin de alcanzar los objetivos del Organo y/o Unidad a su cargo.

o TRANSPARENCIA

Aptitud por la cual admite la revision y evaluacién de la calificacion del evaluado que se fundamenta en la

accién permanente, apreciacion de su desempefio, plasmado en cada uno de los niveles de los factores
de valoracion.




