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“Afio de la Universalizacion de la Salud”
DECRETO DE ALCALDIA N° 46 -2020-MPH-A
Huaraz, 23 de diciembre del 2020.

VISTOS: La carta N° 046-2020-S&J de fecha 02 de diciembre del 2020, informe N° 055-
~ 2020-MPH-GPP/SGDI de fecha 07 de diciembre del 2020, informe legal N° 666-2020-MPH-GAJ
\ de fecha 21 de diciembre del 2020, y;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 194° de la Constitucion Politica del Peru concordante con el articulo Il
del Titulo Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades — Ley N° 27972, establece que: “Las
Municipalidades son 6rganos de Gobierno Local, con autonomia politica, econdmica y
administrativa en los asuntos de su competencia, con facultad de ejercer actos de gobiemo,
. actos administrativos y actos de administracion, autonomia que debe que Ser ejercida con
=% sujecién al ordenamiento juridico imperante”.

Que, el articulo 42° de la Ley Organica de Municipalidades Ley N° 27972, sefiala que:
‘Los Decretos de Alcaldia establecen normas reglamentarias y de aplicacion de las ordenanzas,
sancionan los procedimientos necesarios para la correcta y eficiente administracion municipal y
resuelven o regulan asuntos de orden general y de interés para el vecindario, que no sean de
competencia de Concejo Municipal”.

7Unico Ordenado de la Ley N° 27444, establece que “No son actos adm/n/stratlvos los actos de
adm/n/straCIon mterna de las entidades dest/nados a organizar o hacer func:onar Sus propias

stablezcan®

- Que, las directivas son documentos operativos que precisan politicas, determinan
- procedimientos internos y externos que deben ejecutarse en cumplimiento de los dispositivos
legales vigentes y concordantes.con los documentos de gestion aprobados; las cuales se
formulan para normar dispbsiciones de caracter técnico para las diferentes unidades organicas

\Z ﬁlSpOSICIoneS del Titulo Prellm/nar de esta Ley, y de aquellas normas que expresamente asi lo
o

Que, el articulo 22° de la Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil, sobre el proceso de
evaluacion de desempefio del servidor pablico, prevé que “La evaluacion de desempeiio es el
proceso obligatorio, integral, sistematico y continuo de apreciacién objetiva y demostrable del
rendimiento del servidor pablico en cumplimiento de los objetivos y funciones de su puesto. Es
llevada a cabo obligatoriamente por las entidades publicas en la oportunidad, forma vy
condiciones que sefiale el ente rector”.

Que, mediante carta N° 046-2020-S&J de fecha 02 de diciembre del 2020, el Gerente
General de S&J Inversiones y Consultoria S.R.L., remite ante el Alcalde el Proyecto de Directiva
“Procedimientos para la evaluacién del desempefio laboral del personal de la Municipalidad
Provincial de Huaraz’, para su revisién y conformidad correspondiente.

Av. Luzurioga N° 734 - Ploza de Arnias
Telf. Central (043) 421661 :
Carreo electronico: munihuorar2019.2022@gmail.com : .
Facebool: Municipalidud Provinciol de Huoraz 2019-2022

www.munihuaroz.gob.pe




Huaraz

Que, del contenido del citado proyecto de directiva, se verifica que se encuentra acorde
a la normatividad vigente; la misma que tiene como objeto establecer las disposiciones vy
procedimientos para evaluar y calificar de manera consistente, regular y no discriminatoria el
desempefio del personal de la Municipalidad Provincial de Huaraz, a fin de conocer el nivel de
competencia y mérito del servidor civil en el desempefio de sus funciones, a través de factores
valorativos especificos que definan el perfil del personal municipal en el marco del proceso de
modernizacion del Estado.

Que, mediante informe N° 055-2020-MPH-GPP/SGDI de fecha 07 de diciembre del
2020, el Sub Gerente de Desarrollo Institucional, concluye que del estudio y analisis de la citada
directiva, ésta retine con los criterios establecidos en las normas que regulan su formulacion,
siendo que los mismos serviran para optimizar y desarrollar los lineamientos, normas internas y
capacitacion referida a la implementacion del sistema de control interno de la Municipalidad
Provincial de Huaraz, conforme a las disposiciones establecidas por la Contraloria General de la
Republica. Asimismo refiere que se debera remitir a la Gerencia de Asesoria juridica para su
informe legal y continuar con el tramite correspondiente.

Que, mediante informe legal N° 666-2020-MPH-GAJ de fecha 21 de diciembre de 2020,
el Gerente de Asesoria Legal, recomienda aprobar el proyecto de Directiva citada anteriormente
toda vez que se encuentra proyectado de acuerdo a lo establecido en la ley; en consecuencia, es
PROCEDENTE su aprobacion, por contar con sustento técnico y legal.

Estando a la base legal expuesta precedentemente y de conformidad con lo dispuesto
por el inciso 6) del articulo 20° y el articulo 42° de la Ley N° 27972, Ley Organica de
Municipalidades.

minjgfacian | | SE DECRETA:
‘ /’y ARTICULO PRIMERO: APROBAR la Directiva N° 019-2020-MPH-GPP/SGDI,
1 denominado “Procedimientos para la evaluacion del desempefio laboral del personal de la

Municipalidad Provincial de Huaraz’, la misma que forma parte integrante del presente Decreto.

ARTICULO SEGUNDO: PONER en conocimiento a la Gerencia Municipal, Gerencia de
Planificacion y Presupuesto, Sub Gerencia de Desarrollo Institucional y deméas 6rganos o
unidades competentes, el contenido del Decreto con las formalidades de Ley.

ARTICULO TERCERQ.- ENCARGAR a la Secretaria General la NOTIFICACION del
resente Decreto, con las formalidades de ley.

ARTICULO CUARTO.- ENCARGAR a la Subgerencia de Informatica la publicacion del
presente Decreto de Alcaldia en la pagina web de la entidad (www.munihuaraz.gob.pe)

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Av. Luzuriago N° 734 « Plozo de Armas
Telf. Contral (0431 421661
Corree electrénicor munihuaraz2019.2022@gmail.com
Facebook: Municipalidad Provincial de Huoraz 20192022

|www.munthuoroz.gob.pe
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DIRECTIVA N° 019 — 2020 — MPHZ - SGDI

PROCEDIMIENTOS PARA LA EVALUACION DEL
DESEMPENO LABORAL DEL PERSONAL DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARAZ




DIRECTIVA N° 019-2020-MPHZ-SGBI
PROCEDIMIENTOS PARA LA EVALUACION DEL DESEMPENO
LABORAL DEL PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
HUARAZ

CAPITULO I
DISPOSICIONES PRELIMINARES:
1. Objetivo
El objetivo primordial es establecer las disposiciones y procedimientos para
evaluar y calificar de manera consistente, regular y no discriminatoria el
desempeiio del personal de la Municipalidad Provincial de Huaraz, con el propésito
de identificar, reconocer y promover el aporte de cada uno de ellos al logro de los

objetivos y metas de la institucidn; asi como, tomar medidas correctivas ante las

deficiencias que se pudieran encontrar y desarrollar un plan de mejora continua de

*~J la calidad de los servicios, en el marco del proceso de modernizacion del estado.

2.  Finalidad

Tiene como finalidad conocer el nivel de competencia y mérito del servidor civil en
el desempefio de sus funciones, a través de factores valorativos especificos que
definan el perfil del personal municipal en el marco del proceso de modernizacion
del estado, asi como planificar las acciones del personal, orientado a mejorar su
desempefio laboral a través de charlas, talleres o cursos de actualizacidn y
capacitaciones requeridas por los servidores a fin de mejorar su desempefio
laboral de acuerdo al puesto que ocupan y determinar al personal idéneo para

ejercer funciones en el lugar que le corresponde dentro de la Municipalidad, a fin

e contribuir al fortalecimiento de la gestion institucional.

Alcance
La presente directiva es de aplicacion para todo el personal que labora en la
Municipalidad Provincial de Huaraz bajo cualquier régimen laboral o contractual. La

gestion del rendimiento incluye a los directivos publicos, tengan o no la condicién




de confianza, a los servidores civiles de carrera y a los servidores de actividades

complementarias.

4. Base Legal

v' Constitucion Politica del Estado Peruano.

v Ley N°® 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades

v Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado

v Decreto Legislativo N° 1446, que modifica la Ley N° 27658, Ley Marco
de Modernizacion de la Gestién del Estado

v lLey N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo

v Decreto Legislativo N° 1272, que modifica la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General

v Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil

v Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Reglamento General de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil

v Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del régimen
Especial del Decreto Legislativo N°1057 y otorga derechos laborales.

v Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Pdblico.

v Decreto Legislativo N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativay

~de Remuneraciones del Sector Plblico.

v Decreto Supremo N°005-90-PCM Reglamento de la Ley de la Carrera
Administrativa

v Decreto Legislativo N° 728, Ley de Fomento del Empleo.

v Decreto Supremo N° 003-97-TR, Texto Unico Ordenado de la Ley
N°728 que aprueba la Ley de Productividad y Competitividad Laboral

v Decreto Legislativo N°1057, que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios.

v Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del
Decreto Legislativo N°1057

v Decreto Legislativo N°1025, que aprueba Normas de Capacitacién y

Rendimiento del Sector Piblico.



v Decreto Supremo N°009-2010-PCM, que apr‘deba el Reglamento del
Decreto Legislativo N°1025

v Ley N° 27815 - Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Péblica, y su
reglamento

v Resolucién de Contraloria N° 072-98 C.6. "Aprueban Normas Técnicas
de Control Interno para el Area de Administracién de Personal”

v Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°257-2018-SERVIR-PE, aprueba
el "Manual de Gestién del Rendimiento”.

v Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°093-2016-SERVIR-PE, aprueba
el Diccionario de Competencias Transversales del Servicio Civil.

v" Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°306-2017-SERVIR-PE, modifica
y aprueba la versidn actualizada de la Directiva que desarrolla el
subsistema de Gestién del Rendimiento.

v" Resolucién de Contraloria N° 146-2019-CG, que aprueba la Directiva
N°® 006-2019-C6/INTEG “Implementacién del Sistema de Control

Interno en las entidades del Estado”

5. Vigencia
La presente directiva entrard en vigencia a partir del dia siguiente de su

aprobacidn.

6. Responsabilidad

a) El Alcalde, como mdximo responsable del funcionamiento de gestién del
rendimiento.

b) La Subgerencia de Recursos Humanos, como instancia conductora del

proceso de gestion del rendimiento, se responsabiliza de:

i. Ejecutar y supervisar el proceso técnico del desempefio laboral de
los trabajadores de la Municipalidad Provincial de Huaraz.
ii. Absolver consultas y dudas respecto al proceso de evaluacién.

iii. Centralizar y procesar las fichas de evaluacién.




Elaborar el informe del proceso de evaluacion y remitirlo a la
Gerencia Municipal.
Archivar los resultados de la evaluacion de los trabajadores de la

Municipalidad Provincial de Huaraz en cada legajo del personal.

c) El Gerente Municipal, Gerentes de Asesoramiento, Gerentes de linea,

subgerencias, jefes o responsables de drea, y en general quien tenga

asignado funcionalmente servidores bajo supervisién, ejercen como

evaluadores y se responsabilizan de:

i

iii.

iv.

La evaluacién del desempetio laboral de los servidores a su cargo
de acuerdo a la metodologia establecida en la presente Directiva y
de cumplir con los plazos previstos y realizar la retroalimentacién
de los servidores a su cargo.

Planificar, establecer metas y compromisos, realizar seguimiento
al desempefio.

Comunicar el resultado de la evaluacién y notificar al servidor
sobre la calificacién obtenida.

Remitir las evaluaciones a la Sub Gerencia de Recursos Humanos,
para su consolidacién, interpretacidn y archivo en el legajo del

personal.

d) Evaluador, tiene como responsabilidad:

v

v

Participar de las actividades de capacitacion.

Establecer las metas conjuntamente con los servidores a evaluar
de acuerdo con los plazos establecidos.

Hacer conocer a su personal las normas sobre la Evaluacién
(Directiva de Evaluacién del desempefio laboral) que les serdn
aplicables.

Efectuar la evaluacién semestral a los funcionarios, directivos y/o
servidores civiles de carrera y servidores de actividades

complementarias.




v Registrar los hechos significativos positivos o negativos del
evaluado.

v Redlizar el seguimiento a los servidores civiles evaluados y
recoger las evidencias asociadas a su evaluacién, asi como
efectuar las recomendaciones y acciones correctivas necesarias
para la consecucion de los factores de evaluacién de los servidores
civiles a su cargo.

v Evaluar el desempefio de los servidores civiles a su cargo y remitir
los resultados a la Sub Gerencia de Recursos Humanos de la
entidad en el plazo y forma establecidos en el cronograma, de
acuerdo a los procedimientos de la Gestién del Rendimiento.

v Tener como minimo seis meses en el cargo.

e) El Comité Institucional de Evaluacién, confirma la calificacién, de
acuerdo con lo previsto en el Art.25°de la Ley N°30057, Ley del

Servicio Civil, en adelante La Ley.

f) Los servidores civiles, deben participar activa, permanente vy

constructivamente.

DEFINICIONES

Se establecen las siguientes definiciones bdsicas:

7.1. Servidores civiles:

Estd conformado por todas las personas que trabajan al servicio del Estado
bajo cualquier régimen laboral o contractual. Los llamamos servidores
publicos por las funciones y tareas que realizan al servicio de la ciudadania.
Los servidores civiles de las entidades pulblicas que participan en la

evaluacion son:




Funcionario Publico: Es un representante politico o cargo piblico
representativo, que ejerce funciones de gobierno en la organizacién del
estado, dirige o interviene en la conduccién de la entidad, asi como aprueba

politicas o normas, por ejemplo el Gerente Municipal. Funge como evaluador.

Directivos: Servidores civiles que desarrollan funciones relativas a la
organizacién, direccién o toma de ediciones de un érgano, unidad orgdnica,
programa o proyecto especial, por ejemplo Director de la oficina General de
Administracién y Finanzas, Gerente de Desarrollo social, etc. Puede realizar

el rol de evaluador y evaluado.

7.2. Capital Humano

Término usado para designar a la parte mds importante de la institucién y
hace referencia a la productividad de los servidores piblicos en funcién de
sus conocimientos, habilidades y capacidades que tienen un valor econdmico

para la municipalidad.

7.3. Evaluacion

Es el proceso de un conjunto de medidas, que sirve para estimar el
rendimiento de los servidores publicos a fin de proporcionar una visién
actual y precisa del capital humano, para poder estimar el nivel de

competitividad institucional.

7.4. Desempefio

Se refiere a la capacidad del servidor piblico para desarrollar sus
funciones dentro de la institucién y que inciden en el rendimiento a nivel de
los logros alcanzados con respecto a un marco acordado de objetivos y

metas en un periodo determinado.




7.5. Competencia

Es la suma de la educacidn, conocimientos, habilidades, actitudes, valores y
experiencia de cada servidor pulblico necesarios para llevar a cabo
exitosamente una determinada actividad o situacién laboral, y estd
relacionada a un estdndar de efectividad con el cumplimiento de los

objetivos establecidos por la institucién.

7.6. Objetivos

Se refiere a los valores y los propdsitos o finalidades que la institucién
pretende lograr. Los objetivos son parte de la misién de la institucién y
determinan el tipo de estrategia, procesos y estructura que la institucidn
adoptard para el cumplimiento de las actividades y productos establecidos

en del Plan Operativo Institucional-POI.

7.7. Metas

Se refiere al resultado esperado que se pretende alcanzar respecto al
cumplimiento de los logros asignados, a un servidor piblico o a toda una
unidad orgdnica de la entidad, los que deben estar alineados con los

objetivos institucionales.

7.8. Nivel de Dominio
Expresan el grado de importancia de la competencia de acuerdo a su

relevancia y significatividad con los objetivos de la institucién edil.

7.9. Frecuencia de Conducta
Es el nimero de veces que se repite una competencia en el servidor piblico,

reflejada en su desempetio dentro de la institucién.

7.10. Peso
Es la importancia de los objetivos y competencias de acuerdo a su

relevancia, expresadas en un porcentaje.




7.11. Formato de evaluacion
Es una herramienta, que sirve para medir el desempefio de un servidor
piblico en un determinado periodo de tiempo. Se encuentra disefiado en

Excel y contiene férmulas predeterminadas.

7.12. Guia del Evaluador
Es un manual de ayuda para los evaluadores. Tiene como finalidad dar a

conocer la aplicacién adecuada de los formatos de evaluacién de desempefio.

7.13. El Evaluador

Es el funcionario responsable o jefe inmediato que tiene bajo su
responsabilidad la conduccién de drganos, unidades orgdnicas o equipos
funcionales, que directamente supervisa la labor del evaluado, quien debe

apreciar objetivamente su desempefio, evaluar y dar la retroalimentacién.

Pueden ser funcionarios piblicos de acuerdo con la Ley N° 30057, Ley del
Servicio Civil, o la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Pilblico, directivos

publicos y mandos medios.

Son también evaluadores, los servidores de regimenes especiales que
cumplen cargo administrativo, asi como los servidores de confianza siempre
que tengan bajo su responsabilidad la conduccién de 6rganos, unidades

orgdnicas o equipos funcionales.

7.14. El Evaluado

Son todos los servidores civiles, incluyendo a los servidores de regimenes
especiales que cumplen cargo administrativo y a los servidores del segmento
directivo, incluidos aquellos servidores de confianza, sujetos a evaluacién y
estd en relacién funcional directa con el evaluador. Tiene las siguientes

responsabilidades:




a) Brindar sugerencias respecto a su evaluacién de desempefio.
b) Participar activa, permanente y constructivamente.
¢) Consignar todos los datos sefialados en la ficha de evaluacién.

d) Dar su conformidad o disconformidad a su evaluacién.

7.15. El Revisor

Es el superior inmediato del evaluador, comprende al Gerente Municipal y

responsables de drea, quienes tienen las siguientes responsabilidades:

a) Contribuir a la objetividad del proceso de evaluacién.

b) Podrd manifestar sus observaciones o sus divergencias en el mismo
formato de evaluacién, indicando los niveles de calificacién que a su

criterio deben corresponder.

El comité Institucional de Evaluacién: Se conforman por un representante

de la Subgerencia de Recursos Humanos, un representante de los servidores

civiles que deberd pertenecer al mismo grupo del servidor evaluado y un

representante del directivo, jefe o responsable a cargo de la unidad

orgdnica que realizé la evaluacién; y tendrd como responsabilidad:

a) Verificar la solicitud del evaluado solamente en el caso de
disconformidad.

b) Entrevistar al evaluado y evaluador para analizar la evaluacién.

¢) Contribuir a la objetividad del proceso de evaluacién.

d) Ratificar o rectificar la evaluacidn, si aumenta o disminuye hasta en seis
(06) puntos.

e) Podrd manifestar sus observaciones o sus divergencias en el mismo
formato de evaluacién, indicando los niveles de calificacién que a su

criterio deben corresponder.




CAPITULO II
DISPOSICIONES GENERALES:

La Evaluacién del desempefio laboral es un proceso obligatorio, integral,
sistemdtico y contintio de apreciacion objetiva y demostrable del conjunto de
competencias (conocimiento, habilidades y actitudes) y rendimiento del
personal de la Municipalidad Provincial de Huaraz, en el cumplimiento de sus

funciones, responsabilidades y ob jetivos del puesto.

La Evaluacién del personal de la Municipalidad Provincial de Huaraz, en su

desempefio laboral permitird:

a) Apreciar la productividad de los funcionarios, directivos, servidores de
carrera y de actividades complementarias; y su contribucién al logro de
los objetivos de la Municipalidad, a fin de posibilitar la oportuna toma
de decisiones en la aplicacién de politicas institucional.

b) Identificar y propiciar el desarrollo personal del servidor que le
permita facilitar el ascenso en la carrera administrativa.

c) Incentivar el rendimiento de los servidores, para ejercer una eficaz y
eficiente gestion Municipal en favor de la ciudadania.

d) TIdentificar las necesidades de capacitacién, el descubrimiento de
talentos, indagar sobre las competencias de los servidores y ubicarlos
en un puesto adecuado.

e) Evidenciar las necesidades requeridas por el servidor, para mejorar el

desempefio en sus puestos y de la municipalidad.

La Evaluacién del desempefio laboral es de cardcter permanente y se
realizard de manera semestral. Se obtendrd dos medidas dentro del mismo
afio y las calificaciones correspondientes a dichas evaluaciones, serd de

manera acumulada y ello, conforma parte de una tnica calificacién cuyo




3.

4.

periodo no serd menor a la evaluacién de un afio ni mayor de dos, de acuerdo

con la programacion que para este efecto se establezca.

La evaluacién implicard estimar o juzgar el valor de excelencia y las
cualidades personales del trabajador con relacién al desempefio de su puesto
actual, asi como sus potencialidades para el desempefio de otros puestos,
teniendo dentro de los factores de evaluacién dos grandes grupos: Las Metas

y las Competencias.

La presente Directiva de Evaluacién se caracteriza por ser adaptable y
flexible, ya que permite que los drganos conformantes del Municipio lo
utilicen a fin de obtener resultados efectivos del desempefio laboral de los

servidores civiles.




1.

CAPITULO III
DISPOSICIONES ESPECIFICAS

EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL

L1

1.3.

La calidad del personal es trascendental para el logro de los objetivos
de la Municipalidad Provincial de Huaraz, para ello es de vital
importancia conocer el potencial humano disponible, a fin de adoptar
medidas para su desarrollo y canalizar adecuadamente sus esfuerzos
en funcién de los objetivos establecidos en los documentos de gestién
Institucional vigentes: Plan Estratégico institucional- PEI, y el Plan

Opém‘rivo Institucional-POL.

La evaluacion del desempefio laboral es un instrumento sumamente
valioso para lograr el conocimiento de las fortalezas y oportunidades
de mejora de los directivos y servidores de la municipalidad; asi mismo
consiste en la apreciacién sistemdtica de los atributos laborales,
conducta general y rendimiento del personal, efectuado por los

calificadores autorizados por la Municipalidad Provincial de Huaraz.

Metas de la Evaluacién de Desempefio
El calificador deberd tomar en cuenta el conjunto de estas metas y no

orientar la evaluacian al cumplimiento de sélo una de ellas.

1.3.1. Optimizar el Aporte del personal al Desarrollo de la Institucién
v Servird como una informacién para el evaluado sobre la
apreciacién de su desempefio y como retroalimentacién para
su superacién.
v' Servird como estimulo para el reconocimiento de la actuacidn
laboral.
v Servird para Identificar las fortalezas del evaluado y

potenciarios en el puesto actual o futuro.




1.3.2.

1.3.3.

v Servird para evidenciar las necesidades del personal para

mejorar el desempefio en sus puestos y de la entidad.

Promover el desarrollo integral del personal municipal

v Servird como una informacién base para el disefio de planes
de capacitacién.

v Aportard referencias importantes para las decisiones de
promociones, ascensos, traslados y reemplazos.

v Servird para identificar las brechas laborales donde
requiere formacion laboral o mayor atencién profesional

v Servird para identificar y posibilitar la mejora del nivel de

competencias.

Los principios de la calificaciéon

El calificador, al momento de efectuar la evaluacion del
personal a su cargo, debe mantener el principio de lo justo, de
la actitud equitativa, la objetividad, la transparencia, la reserva

y el respeto al subordinado.

v Evitar el efecto halo o deslumbramiento
No evaluar bajo la influencia de una impresiéon general o
concepto solo positivo, sin examinar uno por uno los
atributos del evaluado en los distintos aspectos de su

desempetio.

v Evitar la lenidad o debilidad
No actuar con benevolencia, evitando la asignacién de valores
altos en la calificacién del personal. Con ello se buscaria
evadir responsabilidades en la evaluacién, que genera
malestar y frustracion entre los demds servidores civiles

que realmente tienen mayores merecimientos; asi como



compromete la gestion inherente al calificador en los

resultados de la unidad orgdnica o dependencia que conduce.

Evitar el rigor y severidad

En este caso se califica con un bajo nivel al colaborador,
adoptando una posicién dura en la que se presenta especial
atencién a los aspectos negativos del desempefio, dejando de
lado los aspectos positivos del servidor civil. Es lo contrario

a la lenidad o debilidad.

Evitar la Tendencia Central
Evitar la tendencia a otorgar calificaciones en el punto medio
de la escala al personal, cuando el rendimiento es claramente

mds alto o mds bajo.

Evitar la parcialidad
No revelar un marcado interés en favorecer o desfavorecer

a alguien en el detrimento de la equidad.

Evitar los pre juicios

No calificar con criterios preestablecidos, pareceres,
predisposicidn, prejuicios. Evitar consideraciones que
impliquen deducir que el personal que ocupa los puestos de
mayores niveles tiene necesariamente mayores méritos que
quienes laboran en cargos de menor rango. Evitar la
discriminacion por razones de sexo, raza, educacién, credo,

entre otros.

Evitar las calificaciones por la proximidad de un

comportamiento



No influenciarse por conductas recientes observadas, es
decir, que los aconfecimientos mds préximos generan
imdgenes o conceptos muy nitidos o intensos, fdcil de evocar
o recordar, a diferencia de aquellos de lejana ocurrencia,

que han perdido vigencia y/o estdn en proceso de olvido.

v Evitar las evaluaciones congeladas

Continuar con conceptos atribuidos al evaluado, sin
considerar las modificaciones de conducta y/o desempefio

que ocurren a lo largo de los diversos periodos de evaluacién.

1.3.4. ElRegistro del Comportamiento Laboral

v

Los Gerentes, Sub Gerentes, Jefes de oficina y responsables
de dreas de la Municipalidad Provincial de Huaraz, que tienen
personal a su cargo, utilizaran como ayuda memoria el formato
de recojo de Informacién - Evidencias (Formato N°01)

proporcionado por la Subgerencia de Recursos Humanos.

El registro se aplicard en paralelo al desarrollo del
comportamiento laboral del servidor civil. Se registrardn los
detalles de hechos relevantes ocurridos en dias laborales; asi
como los descargos del servidor civil durante el ejercicio de
su labor que tenga una importancia positiva o negativa

respecto a su desempefio.

Las anotaciones que se efectlen en el formato de recojo de
informacién - evidencias deberdn darse a conocer por escrito
y en la fecha de la ocurrencia al servidor civil, para que éste
pueda presentar su descargo que estime pertinente en el
plazo de tres (03) dias hdbiles, en caso contrario las opiniones

vertidas por el calificador serdn tomadas como aceptadas.




2.

v El Formato de Recojo De Informacién - Evidencias, se aplicard

desde el primer dia hdbil de cada afio.

PROCESO DE EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL

a)

b)

d)

La evaluacién de Desempefio Laboral es el proceso obligatorio, integral,
sistemdtico y continuo de apreciacién objetiva y demostrable del
rendimiento del servidor civil en cumplimiento de los objetivos y
funciones de su puesto actual, asi como sus potencialidades para el

desempefio de otros puestos.

Este proceso de evaluacidén de desempefio se usa como herramienta de
gestién que sirve para evaluar cémo, los conocimientos, habilidades y
comportamientos de los servidores civiles aportan al logro de las metas y

objetivos institucionales.

Todo funcionario, directivo, servidor civil de carrera o servidor de
actividades complementarias, que, a la fecha de la evaluacién, tuviera

cuando menos seis (06) meses de permanencia, deberd ser evaluado.

La Evaluacién del Desempefio Laboral es realizada en todas las unidades
orgdnicas de la Municipalidad Provincial de Huaraz. Al inicio del periodo de
evaluacidn, el evaluador recibird capacitacién por parte de la Subgerencia
de Recursos Humanos a fin de poder aplicar adecuadamente el Formato
para la Evaluacién de Desempefio (Anexo N°2), Diccionario de
competencias (Anexo N°5) Guia del evaluador y la retroalimentacién con

el trabajador.

El evaluador realizard una entrevista de retroalimentacién al evaluado, a

fin de darle a conocer sus fortalezas y/o debilidades. Esto se realizard al
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final de cada evaluacién, para ir midiendo de manera progresiva el

desarrollo y cumplimiento de los indicadores establecidos.

La firma del evaluado no significa su conformidad con la evaluacién, la
suscripcién de esta evidenciard que ha sido participe en el proceso de
evaluacién y ha tomado conocimiento de los resultados obtenidos. El
evaluador y evaluado podrdn escribir en el formato sus observaciones y/o

comentarios, si es que lo estimen conveniente.

Se deberd dar a conocer de manera anticipada los procedimientos,
factores o metas con los que serd evaluado el servidor civil, antes de su

evaluacion.

Todo funcionario, directivo, servidor civil de carrera o servidor de
actividades complementarias, que no participe en un proceso de
evaluacién por motivos atribuibles a su exclusiva responsabilidad, serd

calificado como desaprobado.

Los trabajadores que durante el periodo de evaluacién hayan cambiado de
drea de trabajo, deberdn ser evaluados por el jefe inmediato de la unidad
que observé la mayor permanencia de tiempo, salvo en los casos que tenga
mds de fres meses en su nueva unidad orgdnica, en cuyo caso serd

evaluado por el nuevo jefe.

El evaluador anotard por lo menos una vez al mes los hechos positivos o
negativos mds notorios del trabajador, asi como las acciones tomadas y
resultados obtenidos en El Formato de Recojo De Informacién -
Evidencias para la Evaluacién del Desempefio Laboral de los Trabajadores
de la Municipalidad Provincial de Huaraz (Anexo 01) los que utilizard

como ayuda para la evaluacion semestral.




k) El evaluador efectuard la evaluacién, durante la primera semana del mes
de enero y la primera semana del mes de julio de cada afio, utilizando el

Formato para la Evaluacién de Desempefio (Anexo N°2).

) La Subgerencia de Recursos Humanos, formulard el Cuadro Consolidado
de Resultados de la Evaluacién del Desempefio Laboral, a nivel de la
Municipalidad, para efectos de la foma de decisiones, remitiendo copia al

despacho de la Gerencia Municipal.

m) La Subgerencia de Recursos Humanos, remitird a cada dependencia un
consolidado de sus resultados en orden de mérito y grupo de evaluacidn,
asi como los resultados individuales en la Boleta de Resultados de la
Evaluacién, para ser entregados en forma confidencial a cada evaluado.

La Subgerencia de Recursos Humanos, en base a los rubros de evaluacién

y recomendaciones de las Fichas de Evaluacién del Desempefio Laboral,
formulard  programas de desarrollo de personal orientados,
preferentemente al reconocimiento de los méritos de los evaluados que
hayan obtenido el nivel valorativo de AVANZADO y la recuperacion,
reconversién o sanciones que pudieran corresponderle al trabajador del

nivel valorativo NO DESARROLLADO.

3. SEGMENTACION DE SERVIDORES:
Debido a la diversidad y heterogeneidad de servidores vinculados con la
Gestién del Rendimiento, se realiza una diferenciacién de estos al momento
de aplicar las técnicas y factores propuestos, se propone cuatro segmentos

de servidores a ser evaluados en la Municipalidad Provincial de Huaraz:

o Directivos: Servidores Civiles de la Municipalidad Provincial de Huaraz,

que desarrollan funciones relativas a la organizacién, direccién o toma de
decisiones de un drgano, unidad orgdnica, programa o proyecto especial.

Ejemplo: El Director de la Oficina General de Administracién y Finanzas.




o Mandos Medios (MM): Servidores civiles de la Municipalidad Provincial de
Huaraz, con funciones de responsabilidad sobre el personal o de
conduccidn y coordinacién de equipos, incluye a todos los profesionales que
pese a no estar en el grupo de Directivos son responsables de la gestiény
supervisién de servidores civiles a su cargo. Ejemplo: Subgerencia de

Contabilidad.

o Personal Ejecutor: Servidores civiles de la Municipalidad Provincial de
Huaraz, sin conduccién de equipos o personas, con funciones de
especialistas analistas o expertos. En este grupo se incluye ademds los

asesores. Ejemplo: Especialista en contabilidad.

o Personal Operador y de Asistencia: servidores de la Municipalidad

Provincial de Huaraz, con funciones de asistencia, operativos de apoyo sin

coordinacion de equipos o personas. Ejemplo: El conserje, el auxiliar

contable.

Esta segmentacién de servidores de la Municipalidad Provincial de Huaraz
permitird realizar una categorizacién de acuerdo con las funciones y
responsabilidades, manteniendo un enfoque simplificado y al mismo tiempo
permitird asignar de manera objetiva los factores de evaluacién y sus

respectivos pesos.

FACTORES DE EVALUACION
La evaluacién del desempefio se realizard en base a Factores de Evaluacién
que son aspectos observables y verificables a través del cual el evaluador

deberd sustentar el desempefio del evaluado.

Los factores son las variables que permiten medir el grado de cumplimiento

de los objetivos del servidor dentro de la Municipalidad Provincial de Huaraz.



La evaluacién de desempefio contiene dos factores evaluativos, conforme a

Las Metas y los Compromisos de la entidad y de la unidad orgdnica a la que

pertenece el servidor:

= | as metas

= Los compromisos (Competencias)

Ambos grupos cuentan son sub-factores de evaluaciéon que se aplican en

funcién del tipo de servidor al que se dirige la evaluacién.

L

METAS: Donde se evaluard el logro de metas y objetivos establecidos

por cada Unidad Orgdnica de la Municipalidad Provincial de Huaraz.,

durante el afio de validez de los documentos institucionales, son los

factores que evallan el aporte de los servidores, a la consecucién de los

objetivos institucionales. Las metas se definen en dos niveles:

Metas individuales: son aquellas definidas a propuesta del
evaluador, en una reunidn con el evaluado, previa citacién segin
cronograma. Se definen utilizando como insumo las prioridades
anuales de gestién del drgano o unidad orgdnica y, de manera

inequivoca, en el marco de las funciones del evaluado.

Las metas individuales deben considerar los resultados y las acciones
de mejora del ciclo inmediato anterior, si las hubiera, asi como los

recursos con que cuenta el/la servidor/a para realizar su trabajo.

Metas grupales: son aquellas que corresponden a cada érgano o
unidad orgdnica y, por lo tanto, son las metas individuales del
directivo pablico a cargo. Las metas grupales expresan el aporte

esperado de todo el 6rgano o unidad orgdnica y se definen utilizando




como insumo las prioridades anuales de gestién asignadas a cada

érgano o unidad orgdnica.

Las metas grupales serdn establecidas por la Oficina de Planeamiento
y Presupuesto o quien haga sus veces, junto con el Directivo

responsable del drea.

Cada meta, individual o grupal, es especifica, medible, alcanzable y
relevante. Son suscritas por el evaluador y el evaluado en la reunién

utilizando el formato dispuesto por SERVIR.

Las Metas que estdn directamente asociadas a los objetivos del drea,
unidad o entidad, son las metas derivadas del plan operativo
institucional (POI), estas se vinculan a los perfiles de mds alto
posicionamiento jerdrquico y pueden ser grupales o individuales,
deben estar alineadas al POI de la Municipalidad Provincial de

Huaraz y ser congruentes con la misién y funciones del puesto.

Las metas individuales derivadas del POT, aplicardn a los Directivos

que estén a cargo de un drea, drgano o unidad orgdnica.

Ast mismo, las metas derivadas de las funciones: Son las metas
vinculadas directamente con el buen desempefio, materializado en
resultados tangibles, en el ejercicio de la misién o de funciones
criticas del servidor de la Municipalidad Provincial de Huaraz. Las
metas por funciones tan sélo pueden ser de cardcter individual,
basdndose en indicadores vinculados a resultados derivados de las
funciones del puesto y centrdndose en las tareas principales
desempefiadas por los servidores civiles; por lo cual, estdn vinculados
con el MPP, MOF o en aquel documento en el que se defina el perfil y

las funciones del servidor de la entidad (Términos De Referencia /



1.1

Contrato de servidores civiles CAS). Las metas individuales
derivadas de las funciones afectardn a todos/as los/las

servidores/as civiles que no estén a cargo de un drea o jefatura.

La meta se determina en el marco de las prioridades anuales de
gestién del érgano o unidad orgdnica y considera los siguientes

componentes minimos:

Aspecto cuantificable: elemento que refleja el aporte del
servidor civil.
= Evidencia: medios de verificacién que permiten comprobar el
nivel de consecucién del aspecto cuantificable, considerando los
plazos o periodos de cumplimiento establecido en el cronograma.
= Peso: representa la relevancia de la meta en relacién con las
demds establecidas para el evaluado. Se define de acuerdo con
los recursos que se destinan para la consecucién de la metay a
su nivel de relacién con el propédsito. Se aplica de manera
irrestricta desde el segundo afio de implementacién en cada

entidad.

Modificacién de metas: En todos los casos, se sustenta el pedido de
modificacién ante la oficina de recursos humanos, o la que haga sus
veces, con las firmas del evaluador y del evaluado y el visto bueno del
superior jerdrquico del evaluador. En caso el superior jerdrquico del
evaluador no esté registrado en la matriz de barﬁcipanfes, serd
necesario el visto bueno del titular de la entidad. Si el evaluador no
tiene superior jerdrquico segln la estructura orgdnica de la entidad,
se requiere su firma y la de su evaluado. Las causales para la

modificacién de metas son las siguientes:




Cambios en el Plan Operativo Institucional (POI) que afecten
indiscutible y directamente a las metas establecidas. En este
caso, las actividades operativas del POI y/o sus metas fisicas o
financieras son modificadas, por lo que las metas establecidas

pierden relacién con el POT.

Cambio de puesto por razones de movilidad temporal o definitiva.
Las metfas se modifican por movilidad definitiva cuando el/la
servidor/a se desplaza de forma permanente a otro puesto y se
adjudica las metas establecidas de su anterior ocupante. En caso
de que el/la anterior ocupante no hubiera logrado un avance que
garantice la consecucién de las metas inicialmente establecidas, el

servidor solicita su modificacion argumentando esta causa.

En el caso de movilidad temporal, la modificacién de metas se
Jjustifica cuando el servidor, al regresar a su puesto de origen,
encuentra que no se ha avanzado en la consecucién de las metas

establecidas, sustentando la necesidad de modificacién.

Reasignacién significativa de recursos. En este caso, la
consecucién de la meta o metas depende de la participacién en

equipo y parte de él deja el 6rgano o unidad orgdnica.

Cambios en el Reglamento de Organizacién y Funciones, Manual de
Perfiles de Puesto u otros instrumentos de gesﬂén’ institucional.
En este caso, los cambios influyen directamente en las funciones y
responsabilidades que debe asumir el servidor evaluado de manera
inmediata, por tanto, sus metas se modifican en el marco de las

nuevas responsabilidades y funciones.



e. Cambios fortuitos o de fuerza mayor que afecten directamente el
cumplimiento de las metas asignadas. Para este caso califica,

entre otros, el siguiente supuesto:

Ante la situacién de emergencia o desastre nacional, regional o local,
declarada mediante norma por la autoridad competente, siempre que

esta situacién afecte el cumplimiento de las funciones.

COMPROMISOS: son las competencias, del/a Servidor/a de la
Municipalidad Provincial de Huaraz, definidas como caracteristicas
personales que se traducen en comportamientos visibles para el
desempefio laboral exitoso, entendido como la ejecucion de la misién y las

funciones del puesto, asi como el cumplimiento de las metas establecidas.

Este tipo de evaluacién busca evidenciar de forma objetiva y observable

el desempefiio del servidor, lo cual permite:

v Identificar las brechas laborales donde requiere formacién
laboral o mayor atencién profesional.

v" Identificar las fortalezas del servidor para poder potenciarlos en
el puesto actual o futuro.

v" Tdentificar posibilidades de cambios de puesto de acuerdo con los

compromisos adquiridos.

Las competencias pueden ser de dos Tipos:

v Transversales, son aquellas competencias aplicables a todos los
servidores publicos de la Municipalidad Provincial de Huaraz, no
estdn vinculadas al puesto o a la funcién, sino a la condicién del

servidor publico.




v' Especificas, son aquellas competencias que estdn directamente
relacionadas con el puesto y la funcién del servidor piblico del

segmento Directivo de la Municipalidad Provincial de Huaraz.

Las competencias poseen los siguientes componentes:

v' Competencia: Nombre de la competencia esperada del servidor del
segmento directivo. '

v Descripcion: Definicién de la competencia esperada del directivo;
dicha descripcion estard plasmada en el Diccionario de
competencias de la entidad.

v Nivel de Desarrollo exigido: Nivel de la competencia que es
exigida al perfil del puesto del servidor de acuerdo con lo indicado
en los documentos de gestion.

v' Indicadores conductuales: Conductas observables asociadas al

nivel requerido para el directivo.

La evaluacién de competencias es aplicable a:

Los/as servidores, siempre que la Subgerencia de Recursos Humanos
acredite sus capacidades ante SERVIR para realizar la evaluacién de
competencias de los servidores de carrera y de actividades

complementarias.

Los directivos, se podrd evaluar siempre y cuando se cuente con la
asistencia técnica de la Gerencia de Desarrollo de la Gerencia Plblica de
SERVIR, que es quien asigna el nivel de desarrollo exigido a los

directivos.

Los lineamientos metodolégicos para su aplicacién son desarrollados por

SERVIR en el instrumento técnico correspondiente.




Las competencias serdn transcritas del Diccionario de competencias

indicando el nivel de dominio requerido, podrdn ser como mdximo tres

(03), la cual tendrd validez para toda la evaluacién anual.

La Subgerencia de Recursos Humanos de la Municipalidad Provincial de
Huaraz, deberd acreditar sus capacidades para realizar la evaluacién de
compromisos de los servidores civiles de carrera y los de actividades
complementarias, distintas a los servidores civiles que se encuentren
comprendidos en el segmento de Directivos y aplicar las consecuencias de
la evaluacién; asi mismo a los servidores del segmento Directivo se les
evaluard por compromisos sin la necesidad que la Subgerencia de
Recursos Humanos se hayan acreditado ante SERVIR, quien en calidad de
ente rector podrd establecer y modificar el nivel exigido para este
segmento, asi como la actualizacién del diccionario de Competencias

Transversales.

El modelo de Competencias transversales estd conformado por tres ejes:

v El eje de Resultados, la capacidad de orientar su accionar en
funcién del logro de objetivos “Orientacién a Resultados”.

v" Eje de Servicio, tener vocacién de servicio que se exprese en una
orientacién a valorar al usuario conociendo sus necesidades y
enfocdndose en su satisfaccién "Vocacién de Servicio”

v Eje de Relaciones, tener la capacidad de trabajar en equipo
generando relaciones que promuevan la colaboracién, confianza y
cooperacién factores claves para el logro de resultados "Trabajo

en equipo”.

Estos tres ejes claves deben inspirarse en los principios y valores que

deben orientar la actuacién de los servidores piblicos de la Municipalidad




Provincial de Huaraz, manifestando un comportamiento ético y probo de

acuerdo con las disposiciones del Cédigo de Etica de la Funcién Piblica.

Las entidades plblicas, como condicidn bdsica previa, aplican el factor de
evaluacién metas en un minimo de tres afios consecutivos anteriores al
inicio de la aplicacién del factor compromisos, salvo excepcién autorizada
mediante informe de SERVIR en respuesta al requerimiento presentado

por la entidad.

Las Metas y Los compromisos (competencias) establecidas serdn las que
sirven para determinar los estdndares de desempefio de las evaluaciones
semestrales del puesto evaluado, cualquier variacién posterior de las
competencias y objetivos, ya establecidos deben ser previamente

coordinadas con la Subgerencia de Recursos Humanos para su aprobacién,

Descripcion de factores de evaluacién
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5. DERECHOS DE LOS SERVIDORES CIVILES EVALUADOS: Los derechos

de los servidores evaluados son los siguientes:

5.1 Ser evaluado anualmente, dentro de los pardmetros establecides en la
Ley del N° 30057, Ley del Servicio Civil, su Reglamento General y la

presente Directiva.



5.2

5.3

Solicitar, en la etapa de planificacién, la revisién de los factores de
evaluacién establecidos, en caso de disconformidad. En esta situacion,
el evaluado justifica su disconformidad y la presenta mediante solicitud
a la Oficina de Recursos Humanos, o la que haga sus veces, explicando la
imposibilidad de cumplimiento de los factores de evaluacién
establecidos, segun lo dispone el articulo 40 del Reglamento General. El
servidor puede presentar esta solicitud hasta un dia hdbil posterior a la
fecha en que se ejecutd la reunién formal de asignacién de factores de
evaluacidn, la cual debe haberse programado segin el cronograma. La
Oficina de Recursos Humanos, o la que haga sus veces, prepara la
siguiente informacidén relacionada al requerimiento presentado por el
evaluado:

a. Metas individuales asignadas.

b. Informacién del érgano o unidad orgdnica a que estd asignado el
evaluado: funciones dispuestas en el Reglamento de Organizaciény
Funciones (ROF) asi como las actividades operativas del Plan
Operativo Institucional (POI) del afio fiscal a que pertenece el
Ciclo de evaluacién.

¢. Funciones que el servidor desempefia dentro del afio fiscal.

La Oficina de Recursos Humanos, o la que haga sus veces, deriva la
solicitud del evaluado, acompafiada de la informacién indicada, al
superior jerdrquico del evaluador, en un plazo mdximo de dos (2) dias
hdbiles, contados desde el dia siguiente de recibida la solicitud. El
superior jerdrquico del evaluador, en un plazo mdximo de tres (3) dias
hdbiles contados desde el dia siguiente de recibido el requerimiento y la
informacién pertinente de la Oficina de Recursos Humanos, o la que
haga sus veces, confirma o modifica los factores de evaluacién, con la
potestad de citar al evaluador y/o al evaluado para esta actividad
especifica. La decisién del superior jerdrquico del evaluador es

irrecurrible y, en el supuesto que la modificacién solicitada proceda,




5.4

5.5

5.6

5.7

5.8

esta se formaliza en el formato dispuesto por SERVIR, en coordinacién
con la Oficina de Recursos Humanos, o la que haga sus veces. En el caso
que el evaluador no tenga superior inmediato, la Oficina de Recursos
Humanos, o la que haga sus veces, solicita que un evaluador del

segmento directivo o funcionario ejecute el procedimiento

Solicitar la confirmacidén de la calificacién obtenida en la evaluacién del

desempefio, ante el Comité Institucional de Evaluacién (CIE).

Recurrir al Tribunal del Servicio Civil via apelacién, cuando hubiera
obtenido calificacién de personal desaprobado, de acuerdo con el

articulo 25 de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.
Establecer con su evaluador/a las acciones de mejora.

Recibir capacitacién, hasta el 30 de junio del afio del ciclo inmediato
posterior, al ciclo en que obtuvo la calificacion de rendimiento sujeto a

observacion, considerando las acciones de mejora definidas.

Otros que considere la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, su

Reglamento General y la presente Directiva.

VALORACION DE LOS FACTORES DE EVALUACION

a)

Para el Establecimiento de Metas:

Nivel de Logro:

v

Teniendo como base las evidencias recogidas y el seguimiento realizado
al servidor, el evaluador deberd contrastar el nivel de logro efectivo
alcanzado por el servidor evaluado versus el nivel de logro establecido
como meta en consenso entre el evaluador y el evaluado en la etapa de
establecimiento de factores de evaluacion de metas.

Se calificard el cumplimiento de las metas establecidas en cinco niveles

A, B, C, D yE, para cada nivel de logro SERVIR ha establecido un valor




porcentual fijo (no modificable) denominado valor asignado, que

permitird puntuar porcentualmente el nivel de logro que corresponde al

nivel de logro efectivamente alcanzado por el servidor evaluado, en los

formatos de evaluacién (Anexos N°2 y N°3) utilizando la calificacién:

Nivel de logro

LOGRO NIVEL
VALOR EFECTIVO CUMPLIMIENTO VALOR LOGRO
NIVEL DE LOGRO
META DEL DE METAS Y ASIGNADO | ALCANZADO
SERVIDOR OBIJETIVOS
A | Nivel de logro por encima 100% 6 mas 100%
\ de la meta
B | Nivel de logroigual ala >90% y <100% 95%
Definido
meta
por el
C | Nivel de logro intermedio a >80% y <90% 70%
evaluador
la meta
Y
D | Nivel de logro inferiora la >70% y <80% 40%
evaluado

meta

E | Nivel de logro por debajo Menos del 70% 10%
de la meta

v" La puntuacién de las metas estd a cargo de la Subgerencia de Recursos

Humanos o quien haga sus veces. El puntaje ponderado se obtiene

multiplicando el peso asignado por el nivel de logro alcanzado.

Nivel de logro alcanzado (%) x Peso asignado (%)

*El valor obtenido no se indica en porcentajes.

obtener la puntuacion total de las metas individuales.

v Una vez obtenidas todas las puntuaciones, estas deberdn sumarse para

o
l



Finalmente, la Subgerencia de Recursos Humanos deberd calcular la
puntuacién total de las metas individuales. Para esto se debe realizar el

siguiente cdlculo:

Puntuaciéon total de las metas x Peso de las metas individuales

*El valor obtenido no se indica en porcentajes.

El peso de las metas individuales corresponde al peso asignado a estas
metas durante la definicion de los factores de evaluacién. El peso
representa la importancia de la meta individual respecto de las demds
metas definidas. Esta importancia se da en funcién de su impacto sobre las
funciones del puesto y/o las actividades del POT y/o los objetivos del drea
o entidad. Para asignar el peso a las metas individuales, también se debe
tener en consideracién su relacidén causa efecto con la meta grupal
correspondiente. El peso porcentual debe ser sin decimales y la suma de
todos los pesos debe ser igual a 100%. En el caso de las metas grupales,
Evaluador y Evaluado definen sus pesos, utilizando criterios similares a los

utilizados para la asignacién de pesos de las metas individuales.

El puntaje que se obtenga en la primera evaluacién corresponderd 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 la
consecucion de metas y objetivos; por lo tanto, se acumula y se suma

ambos para obtener la calificacién final.

Metas grupales: El nivel alcanzado de la meta., se calculard luego de
registrar el nivel de logro alcanzado para cada meta del Directivo, ya que
las metas grupales vienen a ser las metas individuales de los directivos, el

cual se calcula de la siguiente manera:

¢ Paso 1: calcular la proporcién real alcanzada por el Directivo, en relacién

con el valor meta establecido, para cada meta del Directivo.




_Logro efectivo del Directivo X 100

Valor meta establecido

¢ Paso 2: proceder de manera similar para cada meta del directivo y la
proporcion calculada de cada una, registrarla en la celda "meta
alcanzada" de la meta grupal correspondiente o relacionada del

servidor.

e Puntuacién de las metas grupales: Para obtener la puntuacién se ha de
ponderar el nivel de logro alcanzado con el peso otorgado a cada una de
las metas grupales durante la etapa de Establecimiento de Metas y

Compromisos. Asi, la puntuacién de obtiene con el siguiente cdlculo:

Meta alcanzada (%) x Peso asignado (%)

*El valor obtenido no se indica en porcentgjes.

e Una vez obtenidas todas las puntuaciones, estas deberdn sumarse para

obtener la puntuacién total de las metas grupales.

Niveles de Desarrollo Exigidos
e Total de metas grupales: Finalmente, la Subgerencia de Recursos

Humanos deberd calcular la puntuacién total de las metas grupales:

Puntuacién total de las Metas Grupales |  x Peso de las metas grupales

*El valor obtenido no se indica en porcentajes.

e El peso de las metas grupales corresponde al peso asignado a estas

metas durante la Etapa de Fijacion de Metas y Compromisos.




b) Para el Establecimiento de Compromisos (competencias):
¥ Se plantea una variable con cinco niveles de desarrollo exigido, que
van desde el nivel 5 (avanzado) hasta el nivel 1 (no desarrollado),
donde se evidencia el nivel de cumplimiento del compromiso

establecido.

v Las competencias serdn transcritas del Diccionario de competencias
indicando el nivel de dominio requerido, podrdn ser como mdximo tres

(03), la cual tendrd validez para toda la evaluacién anual.

v En el caso puntual de los Directivos, el peso de las competencias serd
de 10% versus 90% de las metas, recordando que a los Directivos
sélo les corresponden la evaluacién por metas individuales derivadas

del POL. Las metas individuales derivadas de las funciones aplicardn

solo a los servidores de los mandos medios que no estdn a cargo de un

drea o jefatura.

v Se deberd asignar un peso a cada competencia en la persona,

reflejada en su desempefio; la suma total serd de 100 puntos.

v El puntaje ponderado se obtiene multiplicando el peso por la
calificacién. El puntaje ponderado serd calculado por el evaluador.

V' El puntaje que se obtenga en la primera evaluacién corresponderd 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 la consecucién de objetivos; por lo tanto, se acumula y se

suma ambos puntajes para obtener la calificacién final.




NIVELES DE CUMPLIMIENTO DE COMPROMISOS

NIVEL | DENOMINACION DESCRIPCION

5 Avanzado Cumple de manera sobresaliente el ¥

compromiso definido.

4 Superior Cumple por encima de lo esperado el

compromiso definido.

3 Medio Cumple de forma esperada el

compromiso definido

2 Bdsico Cumple por debajo de lo esperado en

compromiso definido

1 No Desarrollado No cumple con el compromiso
S . . .
iﬁ‘j;{j‘;;\ﬂ p_[;“;aﬁ‘ v La brecha corresponde a la diferencia entre el nivel de desarrollo
gy

alcanzado por el servidor piblico y el nivel exigido. Esta diferencia

deberd registrarse de acuerdo con la siguiente descripcidn:

NIVEL DISTANCIA ENTRE EL NIVEL EVIDENCIADO Y EL
NIVEL EXIGIDO

A 1 6 mds niveles por encima del nivel exigido
8 Se encuentra en el nivel exigido
c 1 6 menos niveles menos del nivel exigido

c) Puntuaciéon final de los factores de evaluacién
v" Ya realizada la evaluacién de todos los factores, se deberd obtener
una puntuacién final (correspondiente al resultado de la evaluacién).
Para esto, en primer lugar, se debe identificar el peso asignado a

cada factor de evaluacidn correspondiente a cada segmento de

servidores:




Tabla 1 - Peso de los factores de evaluacién

SERVIDOR METAS METAS COMPROMISOS
INDIVIDUALES GRUPALES
Directivos 90% 0% 10%
Mandos Medios 40% 60% 0%
Personal Ejecutor 60% 40% 0%
Personal Operador 70% 30% 0%
y de Asistencia

v" De acuerdo con la tabla 1, solo los directivos se evalan por el factor
compromisos, adicionalmente al factor metas.

¥" Identificados los pesos se deberd aplicar la siguiente formula

Peso x Puntuacion + Peso Puntuacién
Meta COMPromisos

¥ La puntuacién final debe ser un nimero entero (si el decimal es

mayor o igual que 0.5 se deberd redondear al entero superior; de ser

menor, se redondea al entero inferior).

7. LA ASIGNACION DE LA CALIFICACION

7.1.

La asignacién de la calificacion se realiza mediante herramientas
informdticas o por medios manuales. En el primer caso, la Subgerencia
de Recursos Humanos, o la que haga sus veces, supervisa el
procedimiento y, en el segundo, lo asume. En cualquiera de las
situaciones, la asignacién de la calificacion se realiza en un plazo mdximo
de cinco (5) dias hdbiles, contados desde el dia siguiente de culminada
la evaluacion del cump!ifnienfo de los factores de evaluacién por parte
del evaluador, segiin el cronograma. A continuacién, el evaluador,
notifica la calificacién a cada evaluado en un plazo mdximo de dos (02)

dias hdbiles, de acuerdo con el cronograma.




7.2. La notificacion individual de la calificacion se efectiia por los siguientes
medios:

a. Correo electrénico: se requiere que el servidor hdya autorizado de
manera expresa la notificacién de la calificacién mediante este
medio. La notificacién se entenderd vdlidamente efectuada cuando la
entidad reciba la respues’fc de recepcién de la direccién electrdnica
sefialada por el servidor o esta sea generada en forma automdtica
por la plataforma tecnoldgica o sistema informdtico que garantice

que la notificacion ha sido efectuada.

b. Otros medios: intranet, sistema de gestion documental o medios
fisicos (memorando, carta u otro), que son comunicados formalmente
a los servidores que participan de la evaluacién en la entidad, segin
el cronograma. Los medios fisicos requieren la firma del evaluado

como confirmacién de recepcidn. Segtin lo establecido por el literal

d) del articulo 44 del Reglamento General, no es calificado el

servidor en los siguientes casos:

% No haber cumplido seis meses al inicio de la etapa de evaluacién

contados desde su ingreso al puesto.

8,
L4

Tener licencia médica por seis meses o mds, periodo que debe

calcularse al inicio de la etapa de evaluacién.

%  Otras situaciones de suspensién perfecta o imperfecta del
servicio, que involucren periodos mayores a seis meses,

calculados al inicio de la etapa de evaluacidn.

7.3. La calificacién se otorga previa valoracién de los resultados logrados
por el servidor en el cumplimiento de los factores de evaluacién
establecidos en la etapa de planificacién, a partir del seguimiento

realizado y las evidencias registradas previamente.



7.4. Esta valoracién, cuyo procedimiento metodoldgico se desarrolla en el

instrumento técnico dispuesto por SERVIR, considera los siguientes

lineamientos:

Célculo de la puntuacién por cada factor de evaluacién, utilizando

como insumos principales las evidencias presentadas y el aspecto

cuantificable definido en la etapa de planificacién.

Cdlculo de la puntuacidn final, considerando la puntuacién obtenida

en cada factor de evaluacién. Con la puntuacién final, se asigna la

calificacién que, seglin se establece en los articulos 44 y 47 del

Reglamento General, puede ser:

7.4.1.

7.4.2.

Buen rendimiento: representa rendimiento y desempefio
satisfactorios del evaluado, que se evidencia al haber
alcanzado los logros establecidos en los factores de
evaluacidn, aplicando la metodologia descrita, establecido por
SERVIR. Los puntajes minimos para la calificacién de buen
rendimiento son los siguientes:

= Segmento Directivo: setenta (70) puntos.

= Ofros segmentos: sesenta (60) puntos.

Rendimiento distinguido: de acuerdo con el articulo 26 de la
Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, las entidades pueden
calificar como personal de rendimiento distinguido a un
mdximo del diez por ciento (10%) de los servidores con
calificacion notificada en cada evaluacién. Esta calificacién la
asigna la Junta de Directivos, la cual es seleccionada por Ia
Subgerencia de Recursos Humanos, o la que haga sus veces,

en la etapa de evaluacion. La Junta de Directivos asigna la
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calificacién de personal con rendimiento distinguido a partir

de la lista de candidatos que elabora la Subgerencia de

Recursos Humanos, o la que haga sus veces, tomando en

cuenta los siguientes requisitos:

a.

Haber alcanzado, o sobrepasado, el valor cuantitativo
establecido para cada una de sus metas.

Haber implementado, en el ciclo al que pertenece la
calificacién, una mejora o mejoras que contribuyan a la
gestion de la entidad, del drgano o unidad orgdnica o del
puesto. Estas mejoras deben haber sido informadas a la
oficina de recursos humanos o la que haga sus veces, de
manera documentada y antes del inicio de la notificacién
de la calificacién de acuerdo con el cronograma, por parte
del directivo del érgano o unidad orgdnica a que

pertenece el/la evaluado, y

No haber sido sancionado/a administrativamente durante
el ciclo de Gestién del Rendimiento correspondiente al

periodo que se califica.

= En caso se produzca empate que ocasione que el
porcentaje de servidores/as calificados/as como
personal de rendimiento distinguido supere el diez por
ciento (10%) de los servidores con calificacién
notificada, la Junta de Directivos aplica los siguientes
pardmetros para el cumplimiento del porcentaje
estipulado:
e Prelacion a los servidores/as cuya mejora
implementada contribuya a mejoras en el siguiente

orden: entidad, érgano o unidad orgdnica, puesto.




= Si se mantiene la situacion de empate, prelacién a los

servidores con mayor puntuacién final.

= Si se mantiene la situacién de empate, la Junta de
Directivos plantea un mecanismo adicional. La
Subgerencia de Recursos Humanos, o la que haga sus
veces, verifica que, en la Junta de Directivos, no estén
aquellos directivos que son candidatos a obtener la
calificacién de rendimiento distinguido. El jefe de la
Oficina de Recursos Humanos, o quien haga sus veces,
designa al directivo coordinador de la junta. En caso la
Junta de Directivos no se conforme por no haber
directivos elegibles, asume sus funciones Ila
Subgerencia de Recursos Humanos, o la que haga sus

veces, con un representante de la alta direccién

designado por el titular de la entidad.

Las acciones de mejora, del tipo capacitacién, de los
servidores calificados con rendimiento distinguido, se
incluyen en el Plan de Desarrollo de las Personas (PDP)
del ciclo inmediato posterior, observando Ila

normatividad vigente.

7.4.3. Rendimiento Sujeto a Observacion: corresponde a los casos
en que el evaluado no alcanza los logros establecidos en los
factores de evaluacidn, lo que se determina de acuerdo a los

siguientes puntajes:

a. Segmento Directivo: menos de setenta (70) puntos.

b. Otros segmentos: menos de sesenta (60) puntos.

Las acciones de mejora, del tipo capacitacién, de los

servidores con esta calificacién, consideran acciones de




7.4.4.

capacitacién de formacion laboral que requiere el evaluado

con el fin de mejorar su desempefio en la evaluacién del

Rendimiento inmediato posterior. Estos requerimientos se

incluyen en el Plan de Desarrollo de las Personas (PDP) del

ciclo inmediato posterior, de acuerdo a la normatividad

vigente.

Desaprobado: segin el articulo 47 del Reglamento General,

los evaluados obtienen esta calificacién de forma automdtica

en los siguientes casos:

Haber obtenido una calificacién de rendimiento sujeto

a observacién por segunda vez consecutiva.

Haber obtenido una calificacién de rendimiento sujeto

a observacién en dos oportunidades en un periodo de

cinco afios calendario en el mismo puesto.

No haber participado del proceso de evaluacién por

motivos atribuibles a su exclusiva responsabilidad,

debidamente comprobado por la Subgerencia de
recursos humanos o la que haga sus veces. De acuerdo
con lo establecido en los articulos 34 y 47 del

Reglamento General, se considera que el servidor no ha

participado del proceso de evaluacién en los siguientes

supuestos:

a. No asiste a la reunién para la definicién y
formalizacién de los factores de evaluacién,
comunicada y programada de acuerdo con el
cronograma.

b. Asiste a la reunién para la definicién vy
formalizacién de los factores de evaluacién, sin
embargo, no presenta la evidencia o evidencias

que permitan al evaluador ejecutar la evaluacién




para el consiguiente otorgamiento de Ia

calificacion.

7.5. Segin lo establecido en los articulos 47, 204 y 216 del Reglamento
General, la oficina de recursos humanos, o la que haga sus veces, dentro
de los treinta (30) dias calendarios contados desde el dia siguiente de
recibida la notificacién de la calificacién, proyecta la resolucién o el
documento, segln sea el caso, que formaliza la desvinculacién
automdtica del servidor con calificacion de desaprobado.

La resolucién o el documento son firmados por el servidor de la misma
jerarquia del servidor que formalizé la vinculacién. La desvinculacién
serd eficaz a partir de que la notificacién, de la resolucién o del
documento, surta efectos. El servidor con calificacion de desaprobado

puede apelar al Tribunal del Servicio Civil seglin se estipula en el

articulo 25 de la Ley N° 30057, del Servicio Civil y en el numeral 5.5 de

la presente Directiva.

8. EVALUACIONES EXTRAORDINARIAS

Son aquellas que se realizan fuera de la fecha establecida en el cronograma
aprobado por cada entidad, por situaciones especiales. Para cada caso, la
Subgerencia de Recursos Humanos, o la que haga sus veces, toma

conocimiento y coordina las acciones a ejecutarse:

8.1 Cambio de puesto definitivo del evaluado: en esta situacién, el servidor
que deja el puesto informa a su evaluador sobre su avance en el
cumplimiento de los factores de evaluacién asignados, adjuntando las
evidencias logradas hasta el momento. El evaluador registra en el
formato dispuesto por SERVIR, la informacién que corresponda. La

Subgerencia de Recursos Humanos, o la que haga sus veces, ejecuta




acciones para que este procedimiento sea parte de la entrega de cargo

del servidor que deja el puesto.

8.2 Cambio de evaluador: El evaluado informa a su superior inmediato sobre
su participacién en la etapa de evaluacidn, incluyendo el avance de los
evaluados a su cargo, adjunta las evidencias necesarias para que este
proceda a registrar la informacién requerida en el formato dispuesto
por SERVIR. La Subgerencia de recursos humanos, o la que haga sus
veces, ejecuta las acciones necesarias para que este procedimiento sea

parte de la entrega de cargo del servidor que deja el puesto.

8.3 Encargo temporal: El servidor que estd dejando el puesto de origen
temporalmente, por encargo de puesto, informa a su evaluador sobre su

avance en el cumplimiento de los factores de evaluacién asignados,

adjuntando las evidencias logradas hasta el momento, lo que permitird al
evaluador registrar la informacién requerida en el formato dispuesto
por SERVIR. El procedimiento es el mismo para el caso de los servidores
del régimen regulado por el Decreto Legislativo N° 1057, que dejan su

puesto de origen por una designacién temporal.

9 RESULTADOS Y PRESENTACION DEL INFORME

1.  El resultado evaluativo es el resumen de las calificaciones obtenidas en
base a metas y competencias, la cual otorga una nota parcial de acuerdo
con cada evaluacidn semestral, esto es llamado resultado evaluativo. El
resultado evaluativo de ambos semestres, se suman para obtener la Nota

Final y el resultado muestra automdticamente la categoria de desempefio,

en el que se encuentra el trabajador.
2. La Subgerencia de Recursos Humanos, recopilard los formatos de la

evaluacién de desempefio laboral, debidamente firmados, los cuales al final




de cada proceso de evaluacién, serdn registrados y archivados en los

Legajos de Personal de cada trabajador.

Finalizado el proceso de evaluacién, la Subgerencia de Recursos Humanos
elaborard un informe dirigido a la Gerencia Municipal con los resultados
del personal e incluird las recomendaciones para el mejoramiento de la
gestion de recursos humanos en la Municipalidad Provincial de Huaraz, y
llevard un registro de los procesos de evaluacién, los cuales serdn tomados
en cuenta como una herramienta en la programacién de sus actividades de
reforzamiento académicas y de capacitacién de personal, entre otros, y

realizard un reconocimiento al personal con desempefio Alto y Superior.

La Gerencia Municipal hard de conocimiento del alcalde y de las unidades
orgdnicas de la Municipalidad Provincial de Huaraz, los resultados de la
evaluacién de desempefio laboral, asi como las recomendaciones a que

hubiere lugar.

Las observaciones y reclamos del evaluado deberdn presentarse, en el
plazo de dos (02) dias hdbiles, desde que el formato de evaluacién de

desempefio laboral le haya sido entregado al evaluado.



CAPITULO 1V
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y TRANSITORIAS

PRIMERA: Los Gerentes, subgerentes, jefes de oficina y responsables de dreas
de la Municipalidad Provincial de Huaraz, que por circunstancias especiales no
puedan remitir las evaluaciones de desempefio laboral en el plazo establecido,
remitirdn un informe justificando los motivos del impedimento; el cual deberd
estar dirigido a la Subgerencia de Recursos Humanos, con copia a la Gerencia

Municipal, para las acciones de control que correspondan.

SEGUNDA: Los Aspectos no contemplados en la presente directiva serdn

resueltos por la Subgerencia de Recursos Humanos.

TERCERA: Todo lo no previsto en la presente directiva se regird por la

normatividad vigente sobre la materia, que resulte aplicable.

CUARTA: En caso de conflicto o discrepancia entre lo sefialado en la presente
directiva y las normas a que se refiere en la tercera disposicién complementaria,

prevalecerd lo dispuesto en estas dltimas.

SEXTA: La presente directiva deja sin efecto toda aquella normatividad de

cardcter interno que contravenga lo dispuesto en la misma.




CAPITULO V

ANEXOS Y FORMATOS

ANEXO 01:

ANEXO 02:
ANEXO 03:
ANEXO 04:
ANEXO 05:

FORMATO PARA RECOJO DE INFORMACION - EVIDENCIAS,
PARA LA EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL DE LOS
TRABAJADORES DE LA MUNICIPALIDAD.

FORMATO DE PARA EVALUACTON DE DESEMPENO.

FORMATO DEL PLAN DE MEJORA

FORMATO DEL REUNION DE SEGUIMIENTO

DICCIONARIO DE COMPETENCIAS




INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO N° 01

Documento para ser usado en forma permanente por el evaluador, donde se
anotard en la primera parte los datos de identificacién del evaluado, ubicacién,

grupo de evaluacidn, grupo ocupacional, cargo, semestre y afio.

En la segunda parte considera lo siguiente:

1. De manera cronoldgica durante el semestre de evaluacién se anotard los
hechos significativos positivos o negativos que realcen o empafien la labor del
evaluado, los efectos de cada accién y las acciones adoptadas por el evaluador

estos registros se efectian por lo menos una vez al mes.

El evaluador de cada drgano de la Municipalidad Provincial de Huaraz deberd
tener presente que este documento constituye una ayuda memoria para la

evaluacién y facilitard la apreciacidn del evaluado en la ejecucién del proceso,
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GUIA DEL EVALUADOR

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

para el correcto uso del formato de Evaluacién de Desempefio.
1. Formato de Evaluacion de Desempetfio

El formato de evaluacion de desempefio es una herramienta que sirve para medir

el desempefio de un trabajador en un periodo semestral.

El formato de evaluacién de desempefio se usard en la institucién en los

diferentes procesos de evaluacién del desempefio, su uso y llenado, es en

formato Excel, el cual facilita al evaluador el cdlculo de las calificaciones que
otorga al evaluado, ya que cuenta con formulas predeterminadas para la

obtencién de puntajes.

2. Pasos para el llenado
El formato de Evaluacién de desempefio estd elaborado en cuadros Excel, por
ningin motivo se deberd calcular manualmente los puntajes, ya que los puntajes
se calculardn de manera automdtica la hoja de cdlculo contiene las férmulas
necesarias para obtener los resultados finales, las celdas con las férmulas se

encuentran identificadas con otro color.

Se llena en 5 pasos:

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

Paso 2: Los objetivos/metas serdn alineados de los productos del plan operativo

institucional, que se ajustan a cada servidor civil, seglin sus funciones,




podrdn ser como mdximo cuatro (04). Deberdn asignar un peso a cada
objetivo de acuerdo a su importancia, el cual sumado deberd dar un total
de 100 puntos. Luego califique el cumplimiento que ha logrado el evaluado
utilizande la calificacién de cumplimiento de objetivos, de acuerdo a la
tabla de nivel de logro en escala de A, B,C,DE. Repetir la misma accién
para la siguiente evaluacion.

Ejemplo:

Paso3: Las competencias serdn frascritas del Diccionario de competencias
indicando su nivel de dominio, podrdn ser como mdximo 4. Deberd asignar
un peso a cada competencia de acuerdo a su importancia. Escriba una sola
calificacién por competencia utilizando la escala de nimeros cardinales

que va desde 5-4-3-2-1, la cual indica una frecuencia de conductas

esperadas.

conveniente, anote que capacitacion deberd recibir el trabajador, la
capacitacién propuesta deberd estar estrictamente ligada a las metas y
objetivos de cada Unidad orgdnica y con ello fortalecer las estrategias

de la Municipalidad Provincial de Huaraz.

Paso 5.- Imprima el formato de evaluacidn y suscribalo, haciendo uso del sello.




ANEXO N° 5
DICCIONARIO DE COMPETENCIAS

ORIENTACION DE RESULTADOS

| Definicion: Capacidad para orientar las acciones a la consecucidn de metas individuales y

objetivos institucionales, asegurando estdndares de calidad e identificando oportunidades de

mejora, implica dar respuesta en los plazos requeridos y haciendo uso éptimo de los recursos

a su disposicién, considerando el impacto final en la ciudadania.

Nivel

Descripcion

Indicadores Conductuales

5

Identifica medios y
estrategias que logrando
superar los objetivos

previstos

Identifica los medios y estrategias que deben
utilizar para superar sus metas y objetivos.

Se anticipa a los plazos establecidos y calcula
riesgos previniendo situaciones inesperadas
Plantea mejoras en los procesos y propone cambios
a fin de superar los resultados previstos en
términos de cantidad y calidad

Genera alternativas de solucidon ante la falta o
posible carencia de recursos, teniendo en cuenta

un uso eficiente de los mismos.

4 Genera Planes de accién o Propone planes de accién que viabilicen el logro de
para el logro de objetivos, los objetivos, cumpliendo con los estdndares de
asegurando estdndares de calidad establecidos
calidad e Implementa medidas correctivas o propone

acciones de mejora durante el desarrollo del Plan
de Accidn para asegurar acciones de calidad.

o Administra los recursos necesarios para cumplir
sus metas y objetivos, controlando y
racionalizando el uso de los mismos.

3 Alinea su accionar para el e Organiza sus actividades priorizéndolas de
logro de los objetivos acuerdo a las metas y objetivos  previstos,

estableciendo con claridad los plazos de

cumplimiento.

Establece controles previos con el fin de cumplir




con el nivel de calidad esperado, evitando errores
en la realizacion de sus labores

Identifica los recursos necesarios para el logro de
metas y objetivos, haciendo esfuerzo por

optimizar su uso.

Cumple con las tareas
asignadas contribuyendo al

logro de objetivos

Realiza las actividades asignadas siguiendo las
instrucciones recibidas, contribuyendo asi al logro
de los objetivos.

Ejecuta los trabajos asignados en los plazos limite
y de acuerdo con las indicaciones y/o estdndares
recibidos

Cumple con sus tareas haciendo uso adecuado de

los recursos asignados.

o
|
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Realiza las tareas asignadas

sin considerar los objetivos

Ejecuta las tareas encomendadas sin reconocer su
impacto en el logro de objetivos

Realiza sus tareas fuera de plazos establecidos y
por debajo de los estdndares de calidad
requeridos

Usa los recurses sin tener en cuenta la

optimizacion de los mismos.




AL BstRy

GERENS

VOCACION DE SERVICIO

Definicién: Capacidad de actuar escuchando y entendiendo al usuario interno y externo,

valorando sus requerimientos y necesidades y brindando una respuesta efectiva, oportuna y

cordial.
Nivel Descripcion Indicadores Conductuales
5 Se anticipa a las Identifica con anticipacién las necesidades del
necesidades de los usuarios, usuario, planificando los servicios y/o procesos de
mejorando el nivel de su competencia
servicio y superando Propone alternativas de solucion facilitando
expectativas respuestas integrales y sustentadas, a fin de
asegurar servicios dptimos y forma oportuna y
cordial
Utiliza diversos medios para conocer las
2

necesidades y expectativas del usuario con el fin

de mejorar el nivel del servicio

Se compromete

activamente con el usuario

Muestra compromiso y responsabilidad adaptando
su accionar a las necesidades del usuario.

Evalla las diferentes alternativas existentes para
facilitar una respuesta integral y sustentada.

Estd atento y escucha activamente al usuario
ofreciendo ayuda, apoyo u orientacién con
amabilidad y respeto aun cuando no sea su

competencia directa o no se lo soliciten.

Comprende las necesidades
del usuario, orientando sus
acciones al cumplimiento de

sus expectativas

Escucha activamente las necesidades del usuario,
mostrando empatia al atender sus requerimientos,
cumpliendo con sus expectativas, dentro de su
competencia
Consulta y utiliza la informacién que tiene
disponible a fin de completar y finalizar el servicio
al usuario

Atiende con paciencia y tolerancia al usuario,

mostrando consideracidn e inferés frente a sus

necesidades, atin en situaciones comple jas




Responde a las necesidades
del usuario de manera

oportuna

Atiende los requerimientos del usuario, brindando
respuestas oportunas denfro del dmbito de sus
funciones.

Dar respuesta con la informacién que conoce o
maneja y cumpliendo con las instrucciones,
procesos o estdndares definidos dentro del
servicio.

Escucha y responde con cordialidad los

requerimientos del usuario.

Atiende los requerimientos
fuera del tiempo
establecido y sin satisfacer

las necesidades del usuario

Responde a los requerimientos del usuario sin
‘tomar en cuenta las necesidades del usuario.
Tarda en dar atencidn a los requerimientos de los
usuarios.

Sigue  instrucciones  para  atender  los
requerimientos sin  fomar en cuenta las
necesidades del usuario. Traslada las consultas y
requerimientos del usuario aun cuando estén

dentro del dmbito de su competencia.




TRABAJO EN EQUIPO

Definicion: Capacidad de generar relaciones de trabajo positivas, colaborativas y de

confianza, compartiendo informacién, actuando de manera coordinada e integrando los

propios esfuerzos con los del equipo y el de otras dreas o entidades, para el logro de

objetivos instifucionales.

Nivel

Descripcion

Indicadores Conductuales

5

Genera relaciones de
confianza integrando sus
propios esfuerzos con los
del equipo para el logro de

objetivos

Integra esfuerzos entre los miembros del equipo
y la cooperacidn con otras dreas o entidades para
el logro de los objetivos.

informacidn

Promueve el intercambio de

solicitando ideas y opiniones, mostrdndose
dispuesto a ensefiar y a aprender de los demds
miembros del equipo.

Incentiva la cohesién del equipo a través de una
comunicacién abierta, transparente y respetuosa
entre sus compafieros, promoviendo el mdximo

grado de consenso.

Se involucra apoyando y
colaborando activamente
con los miembros de su

equipo

Participa de forma activa en las tareas de equipo
manifestando su disposicién a colaborar para el
logro de los objetivos.

Comparte experiencias y mejores prdcticas con
los demds miembros del equipo, con el fin de
lograr las metas organizacionales

Establece adecuadas relaciones interpersonales,
mostrdndose abierto y receptivo frente a los

demds miembros del equipo.

Actia de manera
coordinada con el equipo a
fin de cumplir los objetivos

en comiin.

Conoce el objetivo comiin del equipo y coordina
con sus compafieros las tareas y actividades a
ejecutar, pensando en su consecucién.

Comparte informacién y aporta ideas y soluciones
al equipo para el logro de los objetivos en comiin.
Mantiene vinculos cordiales con los demds

miembros del equipo, que favorecen al




cumplimiento de objetivos en comdin.

Cumple con las funciones
asignadas dentro de su
equipo de frabajo
contribuyendo al logro de

objetivos

Ejecuta las decisiones tomadas en el equipo,
realizando la parte del +trabgjo que le
corresponde y contribuyendo al logro de los
objetivos.

Facilita informacién minima para el cumplimiento
de los objetivos.

Mantiene un ambiente de cordialidad en el

trabajo.

Trabaja en equipo sélo

cuando se le solicita

Realiza La parte del trabajo que le corresponde,
participando cuando se le requiere.

Brinda su opinién cuando se lo solicitan.
Interactia con el equipo sélo cuando es

hecesario.




