“DIRECTIVA DEL PROCESO DE
'EVALUACION DE DESEMPENO
" ABORAL DE LA MUNICIPALIDAD




“AnRo del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la conmemoracion de las
: * . heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

DIRECTIVA N°008-2024-GM-MDCH 7
“DIRECTIVA DEL PROCESO DE EVALUACION DE DESEMPERNO LABORAL DE LA MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE CHILCA-CANETE”

iNDICE

1. OBJETIVO ...l . OO SOOI 3
2. FINALIDAD oot st 3
3. BASE NORMATIVA ... ................ 3
4. ALCANCE':.'..'....'...f.-....;...‘.-:'.'....3:'.';;'.. ........................................................................... 4
5. DEFINICIONES ............. ettt 4
6. RESPO&éABlL!DiADEs: ................................................................................. 7

7. DISPOSICIONES GENERALES .o 7
Dlséoé‘l&oNEé?éSPEc;#;cAS ..... e 12
';,}9. .DESF":_OS__IQEONES:'COMI_?L?EMENTAR!AS ....................................................... 20

10. VIGENCIA

11, ANEXOS ... 5.0




“Afio del Blcentenano de Ia consol:dacmn de nuestra Independencia, y de la conmemoracion de las
heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

&, _ - DIRECTIVA N°008-2024-GM-MDCH

Sy
%,‘35‘\‘-’\

“DIRECTIVA DEL PROCESO DE EVALUACION DE DESEMPENO LABORAL DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE CHILCA-CANETE”

1. OBJETIVO
1.1. Normar y establecer las disposiciones para el desarrollo de la evaluacion del
| desémbeﬁo Iabofal que asegure transparencia y equidad en la evaluacion, asi
como el cumplimiento .de las disposiciones legales, presupuestales vy
administrativas ré:laéiorié’dés a dicho proceso en la Municipalidad Distrital de
Chilca, ‘a efectos de contar con una herramienta de gestion, que permita
identificar las fortalezas y oportunidades de mejora de cada servidor publico o
empleado de conflanza e implementar acciones de capamtac:on asertivas que
contrsbuyan al desarrol!oii' e competencias ;ndlwduales que se vean refiejadas

en Ios servicios que br[ndan los 6rganos y unidades organizacionales de la
muntcnpahdad a ia mudadanla

FINAL!DAD

La presente'Dlrectlva tlene ,por finalidad establecer los lineamientos ¥y acciones a
seguir que permitan identifi icar las fortalezas y debilidades del desempefio de los

"tf,funcionarios'?yfserviddres a-fi n de implementar las acciones de capacitacion que

A'contnbuyan a ]a optlmlzacmn de las competencias mda\nduales de los funcionarios y
\':del ser\nczo que bnnda cadaj"unldad organica, buscando la mejor calidad de los
~servicios que presta !a Munacupahdad Distrital de Chilca a la poblacién del distrito,
ldentlﬁcar]do._ la- efectividad del personal en alcanzar las metas institucionales y

conocer Q'Ue'uhidades"orgénica_s requieren ajustes para mejorar su desempefio.

o

L

.
o

Vi

a0

-ASENORMAHVA; _
3.1. Constltumon Politica del Peru

3.2. Ley N° 27815 -Ley del Codlgo de Etica de la Funcién Plblica y sus
' modn‘" catonas '

o

Admlnistratlva y de Remuneramones del Sector Plblico y sus. modificatorias.
3.6. Decreto Leglsiatsvo N°® 1057 Decreto Legislativo que regula el régimen especial

de contratamon admlms ativa de servicios y sus modificatorias.
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3.7. Decreto Supremo N° OOS-QO-PCM, Aprueban el Reglamento de la Carrera
Administrativa. '

3.8. Decreto Supremo N°: 033-2005 PCM, Aprueban Reglamento de Ia Ley del
Cédigo de Etica dela Funcmn Publica.

3.9. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Decreto Supremo que aprueba el
Reglame_nto del Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de

contratacion administrativa de servicios y sus modificatorias.

'3.10.  Decreto Sﬁ'p‘re"hi‘c-i ﬁ:‘?i'004-95-TR que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral.
311, :_. Decreto Supremo f"N" 003-97-TR que aprueba el Texto Unico Ordenado

% - del Decreto LegiSiativo _N-é 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral.
Decreto Leglsla

.[-r:
-
N

° 1025, que aprueba normas de Capacitacién y
Rendlmlento del Sector Pubhco

YoM

LA

\""x-..‘
B
——
w

 Decreto Supremo N" 009-2010-PCM, que aprueba el Reg[amento del
- Decreto Leglslatlvo N° 1025

G G 3414 Decreto Suprem ‘N° 040-2014-PCM; Aprueban el Reglamento General
; de la Ley N“ 30057 :Ley I Servicio Civil y sus modificatorias.

- 3.15. Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Decreto Supremo que aprueba el
Texto Unlco Ordenacio de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Admlnlstratlvo Generai .

3.16. Resolucuon_ iesidencia Ejecutiva N° 000068-2020-SERVIR-PE,
Formallzan la aprobamon de la Directiva del Subsistema de Gestién del

Renc_ilm:e_r)to

A{W y i
A aphcacxon y cumplimiento obligatorio para todos los

organos y un;dades organizacaonales que conforman la estructura organica de
la ent:dad aS| como para_ los servidores publicos o empleados de confianza,
' ne: Iaborales de los Decretos Legislativos N° 276, 728,

vil - Ley 30057 que se encuentren en la condicion de

nombrados contratad S{F azo ﬁjo_gindeterminadc;§:.

'5. DEFINICIONES
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5.1. Acciones de mejora Accmnes de capacitacion o iniciativas para fortalecer el
desempefio laboral del sewldor publico o empleado de confianza.

5.2. Calificacion del desempeﬁo: Denominacién que se obtiene del resultado de
la puntuacion obtenida pcr el evaluado, pudiendo s;é'f: Insuficiente, Bueno, Muy
bueno o Sobresaliente, y permite clasificar e identif icar a los servidores publicos
y empieados de conf" anza que requieren ser capacitados.

5.3. Desempeno laboraE Actuamon medible, demostrable y evidenciable del
ser\ndor pubhco 0 empleado de confianza en un contexto laboral determinado y
que conststuye en mayor o menor grado, un aporte al cumplimiento de los
objet[vosy metas mstltucmnales

. 2 DiSTe ] . v ]
f;@ 5.4. Dlagnostlco de Ne dades de Capacitacion (DNC): Es el proceso

< sistematico de recoleccion e identificacién de necesidades de capacitacion que

busca el fortalecimiento de los conocimientos y habilidades de los servidores

pﬂblicos‘y'empieados d'é ibonﬁanza. Estas necesidades de capacitacion deben

oo,

estar al:neadas a Ias f

nes de los perfiles de puestos y/o a los objetivos
estrateglcos dela entlda o : ' '

. Empleado de conf"anza. Es un servidor que forma parte del entorno directo e
mmedlato del funcronareo pubhco o directivos publicos y cuya permanencia esta

determlnada y supedltada a la confianza por parte de la persona que lo propone
y por Ia autondad que

desrgna Puede ser parte del grupo de directivos

piblicos, semdor civil de carrera ¢ servidor de ac:tlwdades complementarias.

Engresa sm concurso pubilco de méritos, sobre la base del poder discrecional

con el que cuenta el t[tular de ia entidad.

'mlte identificar el “grado” de presencia o ausencia

de un factor de val

la gradacion ‘se ha determinado en valores

e"%’ﬁ .. . L : . .
__,gé\% oy numericos en base a cu’atro (04) niveles, siendo los siguientes: “Nunca (01)", “A
ff; veces (02)” “Casi 31empre (03)" y “Siempre (04)".
g org

. EvaluadO' Es el _ser\ndo "publtco ] empleado de confianza de la entldad sujeto
alliacion p '_ ‘ Valuador de acuerdo al nivel j jerarquico.

..Evaluador' Es el funcmnarto semdor publlco o empleado de confianza que
tiene- a.c_e}_rgo la pondug:g;_on de un érgano y/o unidad organica en la entidad.
'Pal"a:'efééios de Ea prege'ri;t_e Directiva, se entiende como el jefe inmediato de la
'uﬁidéd de organizacion; :
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'5.9. Factores dé-e\ia‘lua(':ié:h":"Son aspectos observables a través del cual el
~ evaluador valora el desempefio del evaluado.

510. - Jefe inmediafO' Se entiende por jefe inmediato al inmediato superior

- ;erarqugco (por ejempio tal funcion podria recaer en el titular del érgano o unidad

organica o qu;enes se encuentren a cargo de equipos funcionales). A efectos

de determinar quién asume el rol de jefe mmedlato, se deben observar las

normas que rigen el régimen laboral aplicable al servidor, asi como, los

documentos de gestlon mterna (entre ellos, ROF, MCC y/u otros instrumentos
de gestaon)

5.11. Plan de Desarro!lo de Personas (PDP): Es un instrumento de gestion
para la planifi icacion de Ias Accmnes de Capacitacién de cada entidad. Se
e!abora a partlr del Dlagnostico de Necesidades de Capacitacion (DNC).

__ Plataforma virtual: Es el sistera informatico que contiene la evaluacion
de desempeno Ia:bora

rmite su aplicacién durante el desarrollo del proceso.
513. Puhtua'ciéﬁ:’ Se’ determina producto de la sumatoria de la valoracién
numérica obtenida"en Cada factor de evaluacién por parte del servidor pblico o
empieado de confi lanza evaluado

T

A4, Retroallmenta »Accion entre el evaluador y el evaluado en el que se
|ntercamb|an recomenda ones'y ofros aspectos que coadyuven a la mejora del
desempeno de este __ultimo, en relacion con los factores de evaluacion
establecidos. Se realizara mediante una reunion virtual o presencial con medios
que peffn_it_an una comunicacion asertiva, empatica y con escucha activa.

15. bl

s el trabajador que se incorpora a la entidad a través

de un proceso de seleccson sobre la base del meérito, igualdad de oportunidades,

transparenc:a y cumphm[ento de los requisitos. Comprende a los servidores

,%;eﬁ%"“c [ cuyos derechos se regulan por el Decreto i_eglslatlvo N° 276, Ley de Bases de
4 . :

g%? Ia Carrera Admmes y de Remuneraciones del Sector Publico y los
‘f‘&l contratados bajo e! régimen del Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo
!

N 728y Ley del Serwc;o Civil N° 30057

: acion: Los organos y unidades de organizacion son
Ias 'dependenc:as de-prlmer segundo y tercer nivel organizacional de la
mummpa!ldad
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6. RESPONSABILIDADES

6.1

. La Oficina General de Administracion y Finanzas, en su calidad de o6rgano

técnico especializado en materia de personal, es responsable de aprobar el

~ cronograma de desarrollo dé la evaluacion del desempefio, asi como supervisar

6.2

el cum_pEifniento de las etapas. de la evaluacién. Asimismo, pone en
conocimiehto de-la Gerencia Municipal los resultados de la ejecucion de las
evaluaciones del desempefio laboral.

La Ofi cma -de - Recursos Humanos es responsable de la elaboracion del

cronograma de desarro o de la evaluacion del desempenio, asi como tamb:en

~de Ia conduccaon coordmacuon y monitoreo del cumplimienio de las etapas de

la evaluamon A3|m|smo informa a la Oficina General de Administracion y

Fmanzas Ias acmone

L sultados obtenidos en la conduccién del proceso de
evaluacwn del desempeno*laboral

. La Ofcma de Tecnologlas de Informacion, es responsable de gestionar y

atender Iais acciones necesarias que permitan el uso adecuado y oportuno de

la Plataforma Virtual, asz como garannzar la veracudad y confidencialidad de la
mformac;on A31m13m

sustodia y resguarda la informacion registrada en la
F’Iataforma Virtual. |

: 7 DISPOSICIONES GENERALES
7.1.

La evaluacién deE desempeno laboral: Es una herramienta de gestson de uso

obllgatorlo lntegral 73|, emico y cont;nuo que se utiliza para realizar una

apremamon objetiva y-demostrable ‘del rendimiento del servidor publico vy

empleado de confanza en la entidad, a fin de identificar las brechas y

necemdades de capacﬂamon que permitan mejorar sus competencias

mdwtduales Se" eva abo a través de la plataforma virtual vigente o el

mecanlsmo esta !emdo para tal fin, y sera aplicada minimo una (01) vez por
cada ano f‘scal

7.2.3. "Etépa de Evaluac:_ n.
724, thpa de Eetroal_;rqentacién. '
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7.3. Para Ilevar a cabo la evaluacién del desempefio laboral, se requiere de la

participacion de !os roles de evaluador y evaluado.
7.3.1.

El evaluador Es eI responsable de la aplicaciéon de la evaluamon del
deser_npeno de los servidores publicos 0 empleados de confianza que tiene
a sﬂ éargo iés acciones que debe desempefiar-son las siguientes:

7.31.1. Cumplir con el cronograma de'evaluagién del desempefio laboral,
aproba:c'lo'pdr"lé" Oficina de Recursos Humanos y socializado por la
Oficina General de Administracion y Finanzas.

7. 3 1 2

PaI'tEClpal' de manera activa, obligatoria, responsable, permanente

y constructlvamente en las diferentes etapas del proceso de
'evaluacmn d 'e_gempeno laboral.

7 3 1 3 ' Evalua'r de méne‘r'a ihtegral y 'responsable al personal a su cargo;
apllcando criterlos de, imparcialidad, objetividad y confidencialidad, a

traves de la p!ataforma virtual establecida para tal fin, y dentro de los
p[azos que se’ comunlquen oportunamente
SLESCl'lbI _

7314

formato de evaluacion del desempefio laboral
correspondlente a fin de dar conformidad y cumplimiento a las etapas
de evaluacmn y retroalimentacion.

7 3 1 5 Efectuar eI segu&mlento correspondlente al cumplimiento de las
- metas y com omisos establecidos durante la retroalimentacion, para

la mejora del desempeno laboral del evaluado, de corresponder.
7 3 1 6

De existir sewldores publicos y/o emp[eados de confianza, que no

pertenezcan 0" no se encueniren en su dependencia o unidad de

orgamzacnon

mforrrsar oportunamente a la Oficina General de
Admlmstracm '

7317

SoIICItar asxstencna tecmca para el desarrolio del proceso de
evaluamon dei desempeno laboral.

7 3 2 EI evaluado Es el personal sujeto a evaluacién por parte del evaluador,
(% ;,' ) ;
Z, ; a\;a; E es re ponsabie d mpltr con las siguientes acclones
ﬁp ] 2 [ ’ : |
1 QB/ . |

Cumptlr con eI cronograma de evaluacion del desempefio laboral,

somahzado por Ia Oficina de Recursos Humanos Finanzas y aprobado
"por la Oflcma General de Administracion y Finanzas.
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7.3.2.2. 'Pal_jticipar'f.'c__{lér-manera activa, obligatoria y responsable en las
diferentes etapéé del proceso de evaluacion del desempefio laboral,
comprometiéndose con las propuestas y cumplimiento de las metas y
objetivds establecidos en coordinacion con el evaluador, dentro de los
- plazos establecidos en la presente Directiva. _

7. 3 2.3. Validar !a éVaEuac;on aplicada por su jefe evaluador a través del

Médulo wrtual habilitado para tal fin, seguin corresponda.
74 La etapade planificacién: Se inicia con la elaboracién del cronograma para el

desarrolio del proceso de evaluacmn del desempefio laboral por parte de la

Ofi cmal_'r e Recursos Hu 'anos el cual se remite a través de un informe a la
. Oficina General de Adm |strac|on y Finanzas, para su aprobacion,

;"@'\f'/\\’{o 7.4, 1 La Oficina General de Administracion y F|nanzas recibe y aprueba el
: ' cronograma de cfesarro!lo del proceso de evaluacion del desempefio laboral

de Ia munlclpalldad ue propone la Oficina de Recursos Humanos.

742 Una vez aprobado‘el cronograma para el desarrollo de la evaluacion del
desempeno laboral, Ia Oficina de Recursos Humanos realiza la difusién,
: comunicacmn y sen31b|hza0|on del desarrollo de la evaluacion del

‘desempeno laboral a todas las unidades de organizacion de la

umcnpahdad as 'como Ia responsablhdad gue conlleva el cumphmlento

de los hneamtentos de la presente directiva.

.7.4.3{ Al término de la etapa de planificacion, la Oficina de Recursos Humanos

e!abora el tnforme de -culminacioén de la etapa de planificacion del proceso
"5_6"

Of icina General de dm[nlstrac:on y Finanzas.

.
7

cucaon de las va1uacaones del desempeno laboral y lo remite a la

I

L
£

S La etapa de segunmiento Comprende la continua orientacion, motivacion y
- apoyo de! evaluador -al evaluado, para el cumplimiento de las metas vy

‘ compromlsos establecndos enla retroahmentac&on de! ciclo anterior, de ser el

761:-

: f:_'fff_c_)rrgatol_dg-z_}Eval‘t_Jaclon del Desempefio Laboral’,

La : valuacmn del‘desempeno laboral se realiza de acuerdo ai Anexo 01:
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7.6.2. La evaluacién de desempefio laboral é{’)nsta de veinticinco (25)
preguntas, las cuales pueden valorarse con los siguientes valores
huméricos “Nunca (1)”, “A veces (2)", “Casi siempre (3)” y “Siempre (4)",
siendo la puntUacit':_rffr’hinima de veinticinco (25) puntos y maxima de cien
(100') puntos. Los valores intermedios indican la tendencia hacia una
valoracién baja o alta, segin corresponda, y el formato de evaluacion
compfende -.factores de evaluacién basados en las siguientes
competencras |

7.6.2. 1 CompetencnasOrganlzaczonales
7.6.2.2. Competenc;_las Técnicas.
7.8.2. 3 Competencias Conductuales.

“Q,X?? La etapa de retroalimentamon Se ejecuta paraielamente con la etapa de

evaluacwn en’ la cua

e,,establecen las acciones de mejora mediante la

determmac;on de metas y compromisos que coadyuven a optimizar el

desempeno de este ultimo

7,7.1- La Ofcma de Tecnologia de la Informacién brinda el soporte y
asesoramxento téc ic

en los extremos de su ggmpetenma, a la plataforma

establec:da para el :e"s’arrollo del proceso deﬂ”evaluacién de desempefio
IaboraE '

7.7.2." Una vez determmada la puntuacion del desempeno jaboral del

, evaluado de acuerdo a la escala de valoracién establecida, el modulo

; !lf_gacson respectiva, las cuales son las siguientes:

| uy bueno o Sobresaliente.
_ .8. Al terrmno de las etapas del proceso, Ia Oficina de Recursos Humanos elabora,
consohda y aprueba enwel cuarto trimestre del afio fiscal, el informe de cierre

" de las evaluac:ones del desempefio de la entidad,

d|cho informe debe contener las accuones y los resultados obtenidos, el cual se

ORI SEREA remite a ‘la Oficina de Administracion y Finanzas para las acciones que
o correspondan

7.9. Al termmo_ de Ias etapas del proceso, la Oficina General de Administracion y

Fmanzas tnfon‘na a ncia Municipal sobre las acciones y resultados de la

' ejecuczon'de Ias évaluacsones del desempefio laboral.
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7.10.  La ':_‘Oficihar de Récursos Humanos, custodia los documentos fisicos o
digitales, actuados durante el proceso de evaluacion del desemperio laboral,
mariteniendo dicha ihfc'a?h%écién debidamente actualizada.

7.141. La Oficina de Recursos Humanos administra y gestiona la plataforma
viﬂual pafa el desarrollo de la evaluacion del desempefio laboral, asi como
también, eﬁalﬂa’ toda prbpuesta de mejora que sea solicitade por las unidades
de organizacion. . Y

7.12. La -Oficina- de Recursos Humanos remite la relacion de evaluados y
_ eva!uadores que no partacaparon en el proceso de evaluacion del desempefio
laboral por razones atﬂbmbies a su exclusiva responsabilidad, a la Secretaria

Técnica de Procesos Ad inistrativos Disciplinarios, para los fines que considere

m\

pertinente de acuerdo as ‘competencia.

.!-

7 13. Sobre Ia apllcacmn dé la presente Directiva

713 1 Las sﬂuamones no previstas en la presente Directiva deben ser
resueitas por ia Oficitia General de Administracion y Finanzas, de acuerdo
a las’ dlsposmlone 'egales vigentes, los informes y documentos técnico-
normatlvos emltldos por la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR.

7. 13 2. La Oﬁcma General de Administracion y Finanzas puede implementar

posterlormente y de acuerdo a criterios técnicos prevxamente evaluados,
‘ sustentados y aprobados alguna otra variable metodolégica y/o factores de
evaluacmn exsstentes_l en caso se desee ampliar el espectro o publico
objetwo sobre el cua! se aplique la evaluacion del desempefio laboral.
7.13. 3 La Oficina General de Administracion y Finanzas, de considerarlo,
propone a Ia Gerenc:la Mummpai la ampliacién o modificacion de la presente

: puede emitir normas comp!ementanas y demas

: sear ._cesanas.
7.13.4. La Oficina de f-’féc’nologia de la Informaciéon brinda el soporte vy

asesoram:ento tecnlco de la plataforma virtual de la evaluacion del

“~en coordinacion con la Oficina General de
7.13. 5 En’uendase que. s menciones hechas en Ia presente Directiva referidas

Eos senndores publacos empleados de confianza, evaluadores,

evaluados entre otros no hacen discriminacién alguna entre mujeres y
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hombres, en concordancza con lo establecido en el numeral 3) del articulo
4 dela Ley N° 28983 Ley de lgualdad de Oportunidades entre Mujeres y
Hombres. ,

7.13.6. La_ prese'nte Directiva ha sido elaborada en concordancia con los
hneamlentos estableCIdos en la Politica Antisoborno, con el objetivo de
prevenlr redumr mlt;gar e intentar evitar la probabilidad de ocurrencia de
riesgo de soborno en cualquiera de sus formas.

7.14. - Segmentacion de los grupos ocupacionales
7.14. 1. La evaluacnon del desempefio laboral es aplicada de manera

7 programatlca 51stem1ca y segmentada segun la categoria que posean los

cargos dentrode la ,uhECIpahdad Distrital de Chiica, paralo cual se utilizara

Ia estructura de cargos establecido en el Manual de Clasificador de Cargos.

[

Régimen Especial RE
|:Empleado de Confianza EC
" | Servidor Publico - Directivo Superior SP-DS
ay _ :_gservidf__gr Publ .— Especialista SP-ES

- I'Servidor Plblico — Apoyo - SP-AP

compromlsos y ObjethOS establecidos por la unidad de organizacion
) respecto al perlodo antenor inmediato.
8 1 2 La evaluamon del desempeno jaboral, se apiacan alos ser\ndores publicos
e 3 fianza que mantienen vinculo laboral vigente con la

1\.} JUR\D\C - A I S fen e ;
N2 o entldad, a excepcion de: el personal que ‘cuente con licencias con goce ©

2,
by
sin: goce de haber, con suspensién perfecta o imperfecta de labores por

: 'seis (06) meses o mas secigristas y locadores de servicios.
8 1. 3. Para la evaluacnoh" el desempefio laboral son considerados con el rol de
!dores pubhcos ylo empleados de confianza que se

evaluado todés-_
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/%
; c
H i ; >
& opnep ¢
- » N )
12 JURIDIE. =
4y o

encuéntren éubordi.ﬁadoé a un jefe inmediato en un 6rgano o unidad de

orgamzac:lon siempre y cuando hayan cumplido un periodo minimo de seis

(06) meses o ciento ochenta (180) dias de labores efectivas en la entidad.

- Queda exceptuadq_ g_a este periodo el empleado de confianza, quien sera
evaluado desde e'l""i‘r‘n'_iﬁcib de sus funciones.

8.1.4. El evaluador es el unico responsabie de llevar a cabo el proceso de

~ gvaluacion del desempeno a los servidores plblicos y empleados de

conf anza a.su cargo conforme a las disposiciones establemdas en la

8.1. 5 En caso ei evaiuador haya ejercido la direccién en més de un érgano y/o
unidad orgamca durante el periodo determinado para la aplicacion de la
'evaluacron debe evaluar a los servidores publicos y/o empleados de

| conﬂanza de la unidad de organizaciéon donde actuaimente se encuentre

e;ermendo el carg de jefe inmediato, pudiendo utilizar todas aquellas
herramlentas de consulta gque considere pertinenie para la aplicacién

..ob;etlva de Ia evaluacion.

8.1. 6 En caso el eva!uado haya laborado en mas de un érgano y/o unidad

organica durante rlodo a evaluar, le corresnonde ser evaluado por el
evaluador del organo ylo unidad orgamca ‘en la que se encuentre
desempenando funciones.

8. 1 7 El evaluado con plaza indeterminada o nombrada que temporaimente se

a_ncuentr;e___ bajo la fi gura_de demgnamon o} encargatura de cargo, debe ser

evaluacmn ¥ segun Ios parametros senaiados en la presente Directiva.

' 8 1 8 Las unidades de organlzacmn de 1a entidad pueden formular propuestas

de mejora a Ia plataforma virtual para el desarrotlo de la evaluacion del

empleado de conf anza no implica un cambio de categoria © puesto para

el evaluado ni genera como consecuencia, la desvinculacion con la

todos !os servadores pubhcos y empleados de confianza de la en‘udad
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8.2. Factores de Evaluacion

8.2.1. Los"factoresde :'.'éyaiuacién son aspectos observables y verificables a
través de los cﬁualés‘ﬂél Evaluador valora el desempefio del Evaluado. Los
factores de e_valuacién pueden ser metas y/o c_:ompromiéos; por lo que, para
ia presente directiva se ha desarrollado factores de evaluacion basado en
compromlsos 0 competencnas

8 2.2. La metodo!ogia aphcada para el desarrollo del proceso de evaluacion del
desempeno esla denomlnada “Evaluacion de 90° grados”, que consiste en
“una evaluacmn reahzada tGnicamente por el responsable de la unidad de

organtzamon en su cahdad de jefe inmediato.

8.2.2. 1?-" Evaluacié 1 por competencias

8.2.2.1.1. La'evaiuacién del desemperio laboral permite evaluar las

: competencnas de los servidores publicos y empleados de

conﬂanza ”'estas competiencias son consideradas caracteristicas

£ personaie S que se traducen en comportamientos visibles para el

desempeno laboral exitoso, entendido como la ejecucion de la
rni:s_ic'm y"las funciones del puesto. Por lo que, para efectos del
prbceso dé'eva!uacién se han considerado tres (03) grupos de
_ ;_competenmas a evaluar, siendo estas las siguientes:
-'_a) ‘Competencias Organizacionales: Son aquellas que debe
ostentar cada servidor publico y empleado de confianza dela
Mumcnpahdad Distrital de Chllca sin distincién de su nivel

o jerar 'mco o puesto gue desempene y representan el nicleo

que'~ debe fortalecer. Dentro de este rubro, tenemos las

; competenclas fransversales o genéricas, que son aplicables
wa todos los niveles y grupos ocupacionales de la entidad los
cuales: se encuentran alineados a los valores institucionales y

la cultura-orgamzacxonal.

'b) : Competenmas Técnicas: Son  aquellas que estan

relacmnadas con las habilidades requeridas para el correcto
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desempeno de las funmones de un puesto, en concordancia
con las funciones que desempenfa la unidad de organizacion;
descr!ben por lo general las habilidades y conocimientos
tecmcos que el puesto requiere para la ejecucion de una tarea

o “actividad, siendo denominadas cominmente como

| “Habiiidades Duras”.

c) Competem:las Conductuales: Son aquellas habilidades y

conductas que determinan el comportamtento de un servidor

,pub ico yld empleado de confianza dentro del entorno laboral,

caractenzadas en atributos o rasgos personales,

g i?f_"- .- denominadas comGnmente como “Habilidades Blandas”.

8. 2-2?2 Valoraclo 1 de los factores de evaluacién
8.2.2.2.1. 'L _Valuacmn ‘del desempefio laboral cuenta con una

escala de valoracién numérica, que permite puntuar los factores

de evaluacuon basados en las competencias identificadas en los

~serV|dores pubhcos y empleados dp confianza en aras del

- cumphmlento de las metas lnstltuclonales Para la valoracién de
los factores de evaluacion se utilizan cuatro (04) niveles de

valores numeéricos, siendo los siguientes:

‘Descripcion’

alo
1 Nunca
2 A veces
3 Casi siempre
4 Siempre |

aclon.-_de los factores de evaluacion

8.2.2.3.1. La sumatoria de la vaioracton asignada en los factores de
evaluamon permlte obtener una puntuacion, la misma que podra
ser representada en cuatro (04) calificaciones de rendimiento

ndo las srgmentes

a iﬁﬁda’é’i‘b’n

Puntuacion |
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Sobresaliente | 97 -100 | Rendimiento por
: encima de ias
expectativas.
SN Cumple
~Muy bueno 74 .96 | eficientemente con los

objetivos irazados.
Cumple con las

Bueno 51-73 funciones propias de
su cargo
~ Insuficiente 25.50 | MO .cumple con el
g rendimiento esperado.
8.2.2.3.2. - En'-c'éso el evaluador califique el desempefio laboral de un

evaluado en la categoria “Sobresaliente” o “Insuficiente”, debe
sustentar de manera observable y verificable su calificacion, para

- 10-‘7 cual . debe remltlr a la Oficina de Recursos Humanos, la

- documentacmn necesaria a través de la cual se evidencien los

'e!ernentos positivos o negativos que hayan impactado en su
evaluaciér’ir segln sea el caso. La categoria “Sobresaliente” no

e | debe exceder el 10% del total de servidores publicos ©

.' empleado de conﬂanza que conforman el drgano y/o unidad
' : alvo que, se presenten sustentos debidamente
justiﬁcad_b:s, verificables y medibles.

8 3. Etapas de la evaluacmn: del desempeno laboral.
8.3.1. Etapa de Plamfl

8.3. 1 1 La etapa‘ de planlﬁcacmn se ejecuta dentro del primer trimestre de

: 'ada ano e ln" "a con la elaboracién del cro“ograma para el desarrolio
: -del proceso d‘ evaiuacmn del desempeno laboral por parte de la
: : sHumanos ‘el cual se remite a través de un informe

reneral de Administracién y Finanzas, para su

N aprobacmn
| _'83_1'2;'__. ‘La~Oficin:

‘prueba el cre ograma de desarrolio del proceso de evaluacion del

General de Administracion y Finanzas, recibe y

desempeno

ral de Ia Municipalidad Distrital de Chilca, que
propone la Oﬁc:| a de RecuUrsos Humanos.
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8.3.1.3. Uné vez aprobado el cronograma para el desarrollo de la

evaluacion del @esempeﬁo laboral, la Oficina de Recursos Humanos,

'jecuta' '1as"é‘£c.:iones deécritas iniciando con la identificacion y

segmentac;on del grupo de evaluados y evaluadores, tomando como

insumos el Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF; asi

| como, los reportes obtenidos del Sistema de Gestion Administrativa -

| SIGA, i ofros' proporcuonados por la Oficina de Recursos Humanos,
segun corresponda.

8314, la :Oficina:ide Recursos Humanos, realiza la validacion de la

segmentacnon del grupo de evaluados y evaluadores.

- 8 3 1 5 La **Ofc
. \ :

comumcamon y senszblhzacmn del proceso de evaluacion del

de Recursos Humanos realiza las acciones de

,desempeno iabora! através de los medlos pertmentes (infranet, correo

: ':electronlco tnstitucmnai _entre otros) alos servidores pablicos y

e emp!eados de. confianza de la entidad; sobre el inicio y desarrolio de

gan _-;!a evaluacxo esempeno laboral: asi como, la responsabilidad que

con!leva el cumphmlento de los lineamientos de la presente directiva.

8 3 1 6 Asumlsmo debe elaborar el material y elementos relacionados con
' el proceso de’ evaluamon

8317 LaOf”c:n"

de Tecnologla _de la 1nformacnon gestionan las acciones necesarias

Recursos Humanos en coordinacion con la Oficina

para quela segmentamon del grupo de evaluados y evaluadores sean

z-?lncorporados en ia plataforma virtual y que permita el uso adecuado y

y i_portuno garantazando la veracidad y confidencialidad de la

1

La Oficina de"lnfo'rmétic':é proporciona los accesos a la plataforma
: -'VIrtuaI al evaluador y evaluado, de corresponder Asimismo, debe

5 L g
K\;‘CB, < 8 3.1: 9 Al té'rrmn‘ ela ‘etapa-de planlﬁcacson la Oficina de Recursos
T Humanos elabora el informe de culminacién de la etapa de

'plamflcacmn'f el proceso de ejecucion de las evaluacwnes del
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desempefio lébﬁ%él y lo remite a la Oficina General de Administracion
y Finanzas. |

8.3.1.10. La Oficina General de Admlnlstracmn y Finanzas, recepciona el
mforme de culminacién de la etapa de plamﬁcacmn del proceso de

e;ecucnon de “las evaluaciones del desempefio laboral y toma

conocnmlento de las acciones efectuadas y resultados obtenados para

las acciones que correspondan.

8 3. 2 Etapa de Seguamlento

o :f._,durante" todo el Proceso de evaluacion del desempefio laboral y

S D‘-STE@( - ,comprende Ia contsnua orientacion, motivacién y apoyo del evaluador

2 ”
9)'(3
e

--"5':al evaluado, para el cumplimiento de las metas y compromisos

YR

' establemdos enla retroalimentacion, aplicando las acciones de mejora

. efi nldas en lo ‘inmediato anterior, en caso las hubiera, a fin de
me]orar el desempeno laboral del evaluado.
8.3. 3 Etapa de Evaluac;on

8 3. 3 1 La etapa de evaluacion se debe ejecutar durante el segundo y

_ de- cada afo, y permite al Evaluador valorar el
iaboral del Evaluado mediante la aplicacion de la
evaluacmn la mlsma que se realizara a través de la plataforma virtual
‘ 'estab!eCIda para tal fin y es aplicada de acuerdo a la metodologia y
_:'__jprocedlmlento desarrollado enla presente Directiva.
T 8.38.3

? .'de evaluaczon _

.
m f
O
ah

Recursos Humanos, conduce y monitorea la etapa

del desempeno laboral. Asimismo, brinda

'.lacompanamlento y asistencia técnica permanente a los evaluadores

Recursos Humanos, mantiene actualizado los

.Y “perfiles evaluador 'yl'evélu'a'do dentro de la plataforma virtual para el
ICINAGEN o P R R A

bg ASESOR: o

Rboy & . desarrolio deflé ‘evaluacion, segin las herramientas de gestion y/o

:snformatlcas correspondlentes
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el extremo de su competencia, relacionado con la plataforma virtual
para el idesarr'oi_lo del proceso de evaluacion del desempefio laboral.
-8.3.3.5. La Oficina de Tecnologia de la informacidn, gestiona las acciones
hecesai_'iaS'qdé;';:b“errréitan el uso adecuado y oportuno de la plataforma
virtual; asi como, garantizar la veracidad y confidenciaiidad de la
informacién. '
8;.3.3 6' La Of;cma de Recursos Humanos analiza de manera perlodlca los

‘resultados btenldos de Ias evaluaciones del desempeno laboral.

8.3. 4 1 La etapa de retroalimentacién debera ejecutarse en paralelo ala

etapa de evaluacnon la cual tiene la finalidad de promover el

'lntercamblo de“ ecomendamones y ofros aspectos que coadyuven a

7
pa

‘.(_4" F 3

= 1o : sempeno del evaluado, en relacion con los factores
/ '
'f S de eva!uacnon observados y aplicados, estableciendo metas y

f:comprom!sos concretos y medibles que debera cumplir el servidor
'5'-:publaco ylo empieado de confianza, dentro de la unidad de

"forganlzgclon nde desempene funciones.

8.4. Clerre del proceso de evaluac:on del desempeiio laboral
8.4. 1 Cufmmado el proceso de evaluacién del desempefio laboral, la Oficina de

Recursos Humanos debe elaborar el informe de culminacion de la etapa de

-:evaluacmn que co endra las necesidades de capacitacion identificadas

durante el proceso de evaluacion del desempefio laboral de la
Munf_mpaildad Dtstntal de Chilca.

de Personas (PDP) de la entidad, dentro del término del tercer trimestre ¢

na GETR
%& FIDCE ASESQRA
S
7, g

‘_:InlCIO del cuarto "mmestre del afio fiscal.
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resultados obtenidos del cumplimiento, y la remite ala Oficina General den

Administracion y Fmanzas para las acciones que correspondan.

'8.4.4 La Oﬁclna'GeneraI'de Administracion y Finanzas, recepciona el informe
f nal de cleire del proceso de ejecucion de las evaluaciones del desempefio
‘|laboral en la Municipalidad Distrital de Chilca.

8.4.5 La Oficina General de Administracion y Finanzas informa a la Gerencia
Munlmpal sobre las 2; acciones y resultados de la ejecucion de las

evaluamones del desempeno jaboral.

8 4 6; La Of cma de Recursos Humanos, custodia los documentos fisicos ©

dlgltaies actuados durante el proceso de evaluacion del desempefio laboral,

P W\ : mantemendo dicha informacion debidamente actualizada.
f;:j’:\‘:\“ ‘9;‘«\ 847 La Oﬁcma de Tecnologla de la Informacién, custodia y resguarda ia
= % ‘iff =5 %1 | 1nformacxon registrada en el Modulo de Evaluacién del Desempefio Laboral;
% S :{‘1.; y de cons&derarlo propone mejoras de caracter técnico informatico al

cion del Desempeno Laborat®

_En los numerales 1 y 2, s€ han
- efectuado adecuamones al objetsvo y
‘alcance

' f‘-—En el numerai 3, se ha actuahzado la

| base Iegal de los documentos
normativos: . Proceso
~En el numerai 4, se ha prec15ado las de

responsabilidades ~  de quienes Mejora

_ interviene n el proceso de Nefe de

i evaltiacion de desempefio laboral. la Oficina
Se “ha ref rmu!ado el numeral 5.5.1 de
Disposiciones Generales, | Recursos
incorporando - el numeral 5.5.1.1 Humanos

Definiciones 'y 5.5. 1.2 Generalidades,
Se. ha refo nulado el numeral 5.5.2
: S ~ Especificas,
6~ una adecuacion en el
numeral 55.22  Factores de
Evaluacién, modificando el rango de
las puntuamones para determinar la
cahf cacion que obtendra el evaluado y

|
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se . reahzo%*’ una conversion en las
definiciones de jos términos utilizados
en el formato de evaluacion,
adaptandolos a lo que se establece en
la Directiva del Subsistema de Gestidn
' del Rendimiento aprobada por la
Autoridad Naclonai del Servicio Civil —

SERVIR. :
-En el numeral 8, se adaptaron los
términos utilizados para la

determinacion de la valoracion,
puntuacién y calificacion en el formato
de evaiuacton (Anexo 01), asi como

aVIGENC!A
10 ‘! La presente dlrectlva entra en vigencia al dia siguiente de su aprobacion,

asxmlsmo sera publicada en el portal mstltucmnai de la Municipalidad Distrital

;:;/
1
-l
W

i
{& QFLCH

o PE NoE SORIA
Y JURIDICA
Z
\’)@

Ve~
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DA

APELLIDOS
NOMBRES

DNI

CARGO

REGIMEN LABORAL - -

PERIODO

‘DATOS DEL EVA

APELLEDOS
NOMBRES

DNI

CARGO

REGIMEN LABORA

DEPENDENCIA™. _ | |
R FACTORES DE EVALUACIO

/i;lf Se muestra identificado con los objetivos'y metas institucionales.

:ZZ Fomenta los valores institucionales dentro dei 6rgano y/o unidad

organica.
1.3 Conoce cabalment Ia nat'uraleza y‘i'ol de la institucién en fa
© sociedad. U

‘Respeta " las normas mternas de convivenciz institucional

1entos entre otros).

" (reglamentos,

1. 'Muestra solvencia tecmca o conoamuento en temas relacionados
a su especialidad i

Desempefia - adecyadamente :la: es estabtecidas y/o

asignadas. -

. Colabora con el aprend:zaje (mducc:on) e personai gue ingresa
o la nstitucion, 6rgano y/o unidad organica.

. Muestra; predlspos:caon para absolver interrogantes de otros
“ . servidores /o Usuarios de lainstitucion:

n la elaboracion de

. Mueéstra ", profijided vy congruenma
documentos institucionales & . -

1. Alcanza los objetwos y metas trazadas para el organo y/o unsdad
- organica : i

. ‘Cumiple con el plazo establecado para lositrabajos encamendados.

. Presenta  la ‘de.iacuerdo a ‘los parametros
establemdos‘ dentro. de fa mstituaén

‘4, Encuentra’ soluc10nes adecuadas y? orma gportuna a los

problemas que sale presentan




R

SRCNPALL

R
D,q .,

&)

. Fomenta la integraciénentre los_ ntegrantes dei:organo yfo
unidad organica.  * : :

4.2. Participa activamente de fas reuniones tecmcas mesas de trabajo
u otras actividades de similar indole.

4.3. Se comunica de manera asertlva y empética.

4.4. Coordina y gestiona adecuadamente temas relacionados al
érgano y/o unidad organica. ; -

LOS FACI' ORES

—NONCA

5.1. Muestra puntualidad.

5.2. Muestra confidencialidad.

5.3. Informa de manera puntual sobre el desarrolio de sus funcnones
© y/o alcance de metas establetidas Fid o o

5.4. Desempefia sus funciones, actwldades y tareas sin supervision
constante.

DELOS FACTORES 10

. Propone solucm es de mejol

innovadoras para el drgano y/o
unidad organica o '

ey
\’)_ :

. Muestra adaptablhdad al cambio.

. Manifiesta interés y predisposicién frente alas recomendamones
de mejora que se le puedan realizar. - -

-, o
W

| 6.4, Muestra cord:ahdad y empatia en su trato- diario.

CURSO2, .

O
S

"Y.AL!DAD DE TRABA.IO

CURSO3-

CCION DE RETROALIMENTACION

IDENTIFICACION lNSTITUCiON.AL

co NOCIMIENTO

TRABAJO EN EO.UIPO

L
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