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(Creada por Ley N2 27284)
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4

RESOLUCION GERENCIAL N® 204-2020-GM/MDA

Ascension, 15 de Diciembre de 2020.

VISTO:

El Informe N° 025-2020-ICTI-DPP-MDA/HVCA de fecha 11 de Noviembre de 2020, de la Oficina de
Informatica y Cooperacién Técnica; El Informe Legal N° 166-2020/MDA-GM/OA]-larc de fecha 17 de Noviembre de
2020, de la Oficina de Asesorfa Juridica, solicitando la aprobacién de la DIRECTIVA DE EVALUACION DEL
DESEMPENO LABORAL DE LOS TRABAJADORES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASCENSION Y;

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el Art. 194° de la Constitucion Politica del Estado, modificado por el articulo
Ginico de la Ley N° 28607, en-concordancia con el Art. II del Titulo Preliminar de la nueva Ley Organica de
Municipalidades-Ley N° 27972 establece que "Las Municipalidades Provinciales y Distritales son los 6rganos de
Gobierno Local que emanan de la voluntad popular y disfrutan de autonomia politica, econémica y administrativa en
los asuntos de su competencia”;

Que, las Resoluciones de Gerencia Municipal son disposiciones de caracter administrativo, mediante
las cuales, el Gerente Municipal resuelve o regula asuntos de caracter administrativo, relacionados con la prestacién
de servicios administrativos y otras que le deleguen conforme al numeral 33 del articulo 20°y el articulo 27° de la Lev
Organica de Municipalidades - Ley N° 27972;

Que, la Ley Orgénica de Municipalidades - Ley N° 27972, mediante el articulo 39°, senala que las
gerencias resuelven los aspectos administrativos a su cargo a través de resoluciones y directivas;

Que, mediante Resolucion de Contralorfa N° 146-2019-CG de fecha 15 de mayo de 2019, se aprobd la
Directiva N° 006-2019-CG/INTEG “IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO EN LAS ENTIDADES
DEL ESTADO”, que tiene como objetivo lograr que las entidades del estado implementen el sistema de control interno
como una herramienta de gestion permanente que contribuya al cumplimiento de los objetivos institucionales y
promueva una gestion eficaz, eficiente, ética y transparente;

Que, una de las deficiencias del Sistema de Control Interno diagnosticadas en el eje de “cultura
organizacional” correspondiente a la Municipalidad Distrital de Ascension, consiste en que “La entidad no realiza la
evaluacién anual de sus funcionarios”, consigndndose como medida de remediacion, la aprobacion de una directiva
de evaluacién y desempeiio laboral;

Que, la precitada directiva tiene como objetivo conocer la productividad del empleado piblico de la
Municipalidad Distrital de Ascensién, para la optima toma de decisiones en la aplicacién de politicas de personal y
como finalidad, determinar al personal idéneo para ejercer funciones en el lugar que le corresponde dentro de la
entidad;

Estando a lo expuesto, en atencién al documentos de vistos, al Informe Legal N° 166-2020/MDA-
GM/OAJ-larc,, dela Direccién de Asesorfa Juridica, de conformidad ala Ley Organica de Municipalidades Ley N® 27972,
ala Resolucién de Alcaldfa N2 085-2020/MDA., y a los Instrumentos de Gestion vigentes.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR, la Directiva N° 005-2020-MDA “DIRECTIVA DE EVALUACION DEL
DESEMPENO LABORAL DE LOS TRABAJADORES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASCENSION”, que como
documento adjunto forma parte integrante de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- DAR CUENTA a las Gerencias, Direcciones y Unidades Orgénicas de la
Municipalidad Distrital de Ascension, para su conocimiento y fines pertinentes.

ARTICULO TERCERO. - DISPONER que la entrada en vigencia de la presente Directiva se realice desde
el dia siguiente de la emision de la presente resolucion.

ARTICULO CUARTO.- DISPONER a la Oficina de Secretaria General la distribucién de la presente
Resolucién Gerencial y al Area de Informatica su inclusién en-el Portal y/o Pagina Web de la Municipalidad Distrital
de Ascensién: www.muniascension.gob.pe

Registrese, Comuniquese y Ctimplase.
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II1.

IV.

OBJETIVO

Establecer normas y procedimientos para la correcta ejecucién de las actividades de
evaluacion del desempefio laboral de los servidores civiles de la Municipalidad
Distrital de Ascension, de conformidad con las normas legales vigentes.

FINALIDAD

La presente directiva tiene por finalidad normar y establecer el procedimiento para
evaluar el desempefio laboral del personal de la Municipalidad Distrital de
Ascension, para identificar, reconocer y promover el aporte de los servidores al
cumplimiento de los objetivos institucionales, detectando sus necesidades
para mejorar su desempefio laboral y contribuir al fortalecimiento de la gestion
institucional.

BASE LEGAL

e Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades y su modificatoria.

e Ley N°30057, Ley del Servicio Civil y sus modificatorias.

e Decreto Supremo N°040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General
de la Ley N°30057, Ley del Servicio Civil.

e Ley N°28175, Ley Marco del Empleo Publico

e D.L.N°276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones
del Sector Publico.

e D.S. N°05-90 PCM, Reglamento de la Ley de Bases de Ila
Carrera Administrativa y de Remuneraciones.

e Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N°728, Ley de
Productividad y Competitividad laboral, aprobado por Decreto Supremo
N°003-97-TR.

e Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, modificado por la Ley N°29849
- Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

e D.S.N°075-2008-PCM, modificado por el D.S. N°065-2011-PCM.

e Resolucién de Contraloria N°320-2006 C.G. "Aprueban Normas Técnicas
de control Interno para el Sector Publico"

e Ordenanza Municipal N°020-2019-MDA, que aprueba la modificacion del
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad.

ALCANCE

Las disposiciones de la presente directiva son de aplicacion para todos los servidores
de los regimenes laborales generales, Decreto Legislativo N°276, Ley N°728,
Decreto Legislativo 1057, con excepcion de los funcionarios publicos de la
Municipalidad Distrital de Ascension.

RESPONSABILIDAD

La Gerencia Municipal a través de la Coordinacién de Recursos Humanos, son
responsables de la programacion, difusion y asegurar el cumplimiento de la presente
Directiva. Asimismo, es responsable de aprobar los formatos correspondientes y dar
seguimiento a los evaluadores y evaluados.

Es responsabilidad del servidor en sus funciones de evaluador y/o evaluado, llevar
a cabo una evaluacion de manera imparcial y objetiva.
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Es responsabilidad de cada servidor cumplir la presente directiva, participando de
manera proactiva y constructiva a lo largo de la evaluacion.

VIGENCIA
La presente Directiva, entrard en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion,
y deja sin efecto todo documento que se oponga a la presente.

DISPOSICIONES GENERALES

7.1.

7.2.

7.3,

7.4.

TS

El proceso de evaluacion de desempefio es una herramienta de gestion
obligatoria, integral, sistematica y continua, en el cual se evalta el grado de
desarrollo de las competencias, las cuales se traducen en
comportamientos observables para el 6ptimo desempeiio laboral.

La evaluacion aplicada en la Municipalidad Distrital de Ascension, es una
herramienta que permite identificar brechas de competencias de los
servidores para el logro de objetivos institucionales.

La evaluacion se realizara de manera anual en el mes de diciembre, previa
culminacion del proceso anual de planeamiento estratégico de la entidad, en
este caso la aprobacion del Plan Operativo Institucional.

Las evaluaciones impresas firmadas, son ubicadas en un archivo especial,
distinto al legajo personal, el cual es confidencial y se encuentra bajo
custodia de la Coordinaciéon de Recursos Humanos.

DE LOS GRUPOS DE EVALUACION

7.5.1. DIRECTIVO SUPERIOR
Dentro de ese grupo ocupacional estan comprendidos los cargos que
exigen de quienes lo desempefian, estudios profesionales de nivel
superior 0 en situacion poseen una experiencia y capacitacion
calificada equivalente, que los haga idoneos para la realizacion de
tareas y actividades de alta dificultad y responsabilidad.

7.5.2. PROFESIONAL
Comprende a los trabajadores que ejercen funciones profesionales y
poseen formacion superior de nivel universitario acreditado con el
titulo o grado académico reconocido por la Ley universitaria y/o
titulo de los institutos Superiores profesionales de la carrera
administrativa

7.5.3. TECNICO
Comprende a los trabajadores que ejercen funciones técnicas y
requieren formacion especializada, con formacion superior
universitaria incompleta, capacitacion tecnoldgica o experiencia
técnica reconocida.

7.5.4. AUXILIAR
Comprende a los trabajadores que ejercen funciones de apoyo,
que requieren conocimientos generales para la ejecucion de trabajos
manuales u operativos y han sido incorporados al grupo ocupacional
auxiliar de la carrera administrativa.

7.5.5. OTROS
También se evaluara a aquellos contratados y obreros con mas de un
afio de servicios ininterrumpidos

v
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7.6.

g

DEL EVALUADOR

7.6.1.

7.6.2.

7.6.3.

7.6.4.

76.5.

7.6.6.

7.6.7.

Se define personal evaluador aquel que evaluara a los servidores que
tenga asignado funcionalmente bajo supervision.

El evaluador es el unico responsable de llevar a cabo el proceso
de evaluacion de desempefio y remitir oportunamente a la
Coordinacion de Recursos Humanos el informe conteniendo las
metas de rendimiento del personal a su cargo. conforme a las
disposiciones establecidas en la presente directiva.

En caso el evaluador haya sido trasladado a otra unidad orgénica
durante el periodo de evaluacion, éste realizard la evaluaciéon al
personal que tuvo bajo su cargo antes del traslado.

El evaluador debe cumplir como minimo tres (03) meses trabajando
directamente con el evaluado.

En caso el evaluador se encuentre ausente durante el periodo de
evaluacion por motivo de permiso, vacaciones programas u otros,
debe realizar la evaluacion del personal con anticipacion,
coordinando con la Sub Gerencia de Recursos Humanos el envio de
los formatos de evaluacion o en su defecto comunicar las fechas de
envio de dicha informacion.

El evaluador comunicard al servidor los  resultados de Ila
evaluacion y notificara las calificaciones obtenidas.

El evaluador (superior inmediato) cumplira su funciéon de manera
imparcial y objetiva, retroalimentando al personal evaluado vy
fundamentando la evaluacion realizada.

DEL EVALUADO

7.7.1.

112,

1.2.3.

7.7.4.

1ol S

7.7.6.

Se define personal evaluado, aquel sujeto a evaluacion por parte
del evaluador, de acuerdo al nivel jerarquico, segin unidad
organica y area donde haya tenido mayor tiempo de labor efectiva
dentro del periodo a evaluar.

El personal evaluado podra autoevaluarse en todas las
competencias indicadas en los formatos de evaluacion.

El evaluado debe contar con una permanencia minima tres (03)
meses de labor efectiva en la institucion, en el periodo evaluado.

El evaluado participara en la reunion de retroalimentacion que se
programa con el evaluador.

El evaluado podra solicitar la revision de metas y compromisos
establecidos, en caso de disconformidad.

Participar en las actividades de informacion y capacitacion
programadas por la entidad.

METAS

7.8.1.

7.8.2.

METAS INDIVIDUALES

son aquellas relacionadas con la mision y funciones del puesto y
deben formularse en términos de contribucion a los objetivos y lineas
de actuacion de la unidad de trabajo, de conformidad con el Plan
Operativo Institucional.

METAS GRUPALES

son aquellas trazadas de manera conjunta y para un area, unidad
organica o entidad. Estos deben ir alineados al Plan Operativo
Institucional.
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DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1.

8.2.

8.3.

FACTORES DE EVALUACION
Los factores a evaluar para cada grupo de evaluacion de los trabajadores,
comprenden a aquellos aplicables a todos los grupos de evaluacion
(Directivo Superior, Profesional, Técnico, y Auxiliar) los cuales son:
e Desarrollo laboral y/o conocimiento de funciones del cargo
que desempenan.
e Convivencia institucional que comprende responsabilidad, iniciativa
y la identificacion institucional.

ESCALA DE NIVELES VALORIZADOS
La escala valorativa esta constituida por (04) niveles que miden y definen el
desempefio laboral de cada evaluado, como resultado de la evaluacién a cada
factor en la forma que a continuacion se indica:
8.2.1. RENDIMIENTO DISTINGUIDO
Es el evaluado, con caracteristicas individuales en grado superior,
demostrando en la eficiencia y eficacia de su trabajo.
8.2.2. BUEN RENDIMIENTO
Es el evaluado que destaca en el ejercicio de sus funciones de manera
satisfactoria
8.2.3. RENDIMIENTO SUJETO A OBSERVACION
Es el evaluado con rendimiento inestable que cumple con las
funciones que se le asignan con relativa precision y oportunidad.
8.2.4. INSUFICIENTE CAPACIDAD
Es el evaluado con limitada capacidad para el desempefio de sus
funciones y cuyas aptitudes no son aceptables.
Los puntajes de los grados valorativos constituyen los rangos de puntuacion
que definen los limites minimos y maximos de los niveles como a
continuacién se indican

GENERAL
INIVEL VALORATIVO MINIMO MAXIMO
RENDIMIENTO DISTINGUIDO DE 81 100 Puntos
BUEN RENDIMIENTO De 61 80 Puntos
RENDIMIENTO SUJETO A
OBSERVACION Ded 1 60 Puntos
INSUFICIENTE CAPACIDAD De 0 40 Puntos
PROCEDIMIENTO

8.3.1. El evaluador anotara por lo menos una vez al mes los hechos
positivos o negativos mas notorios del trabajador, asi como las
acciones tomadas y resultados obtenidos en la hoja de hechos
significativos para la evaluacién del desempefio laboral de los
trabajadores de la municipalidad (Anexo 01) los que utilizara como
ayuda para la evaluacion anual.

8.3.2. El Sub Gerente de Recursos Humanos, programara dentro de su plan
operativo anual 01 evaluacion y remitira los formatos y/o la Ficha
de Evaluacion del Desempeiio Laboral (Anexo 02) a cada unidad
organica para que evalten a los trabajadores a su cargo.

8.3.3. Cada evaluador efectuara la evaluacion de acuerdo a lo siguiente:

2 )
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8.4.

8.5.

1) Ordenara las fichas de evaluacion del desempefio laboral por
cada grupo de evaluacion.

2) Evaluard a los trabajadores, que se encuentren en el mismo
grupo de evaluacion y luego el siguiente grupo y asi
sucesivamente, teniendo en cuenta el Anexo 01.

3) En esta etapa se da a conocer al colaborador los resultados de
su evaluacion, como se ha estado desempefiando en sus
labores, que se espera de ¢l, asimismo, los COMpromisos
concretos y medibles de mejora de sus competencias actuales
y futuras.

4) El evaluado retroalimenta al evaluador (superior inmediato),
sobre la calificacién obtenida y puede expresarse acerca de
sus logros o aspectos en los que considera que ha destacado,
de esta esta manera el evaluador, segun criterio, puede
realizar alguna modificacion en la calificacion.

5) Durante esta reunion se fijaran planes o areas de mejora, los
cuales incluiran las acciones, capacitaciones o actividades
que se deberdn ejecutar en el proximo periodo para
mejorar el rendimiento del servidor.

6) Los formatos originales firmados son enviados a la
Coordinacién de Recursos Humanos, entregandose una copia
al evaluado, haciendo firmar el cargo respectivo.

7) El evaluado podrd marcar en el formato de evaluacion
impreso, no estar de acuerdo con el contenido de la
evaluacion, en este caso, puede presentar un reclamo por
escrito a la Sub Gerencia de Recursos Humanos, como
méaximo cinco (05) dias habiles después de la reunion,
adjuntando copia de su evaluacion de desempefio, como
parte de sustento.

8) Enla Coordinacion de Recursos Humanos, procedera a tomar
las acciones pertinentes y entregar el informe respectivo al
evaluado en desacuerdo (en coordinacién con el evaluador),
después del analisis respectivo.

9) En caso de no presentarse el reclamo por escrito, dentro del
plazo estipulado, se entendera la conformidad de la
evaluacion por parte del servidor.

ANALISIS DE INFORMACION Y ELABORACION DE INFORME
FINAL.

Los resultados de la evaluacion seran analizados en su conjunto por la
Coordinacion de Recursos Humanos, el cual se realiza en base al total de
personal evaluado, por unidad organica y grupo ocupacional y tendra como
resultado la elaboracion de un Informe Final de evaluacion de desempefio de
la Municipalidad Distrital de Ascension.

MEJORA Y SEGUIMIENTO A LOS RESULTADOS DE LA
EVALUACION DE DESEMPENO

Los planes de mejora asumidos en la reunion de retroalimentacion entre el
evaluador y evaluado, deben ser ejecutados entre cada periodo de evaluacion
de desempeiio, teniendo en consideracion la disponibilidad presupuestaria,
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aun cuando el evaluador o evaluado haya cambiado de unidad organica,
cargo o categoria.

8.5.1. PLAN DE MEJORA
Los resultados y data del modelo de competencias aplicado a la evaluacion
de desempefio aportara informacion valiosa, para:

a) Implementar el Plan de Desarrollo de las Personas (POP) que
permitird alcanzar competencias esperadas a través de
capacitaciones, en cada uno de los servidores de la institucion
de acuerdo a sus habilidades y responsabilidades asignadas.

b) Contribuir a que los procesos de seleccion y evaluacion de
servidores, a partir del analisis de incidentes criticos a cada
uno de los servidores de la institucidén, conlleve a una
eleccion que se ajuste mas a los perfiles de puestos
requeridos.

IX. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
El proceso de evaluacidon de desempeio por competencias, se desarrollard en un
proceso de adecuacion constante a los instrumentos que apruebe SERVIR para la
aplicacion del subsistema de la Gestion del Rendimiento. Los casos no sefialados en
la presente directiva, seran absueltos por la Coordinacion de Recursos Humanos de
la Municipalidad Distrital de Ascension.

M\
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ANEXO 01
HOJA DE HECHOS SIGNIFICATIVOS PARA LA EVALUACION DEL DESEMPENO
LABORAL DE LOS TRABAJADORES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

ASCENSION
¢4 / JINOMBRES Y APELLIDOS:
57| DEPENDENCIA
GRUPO DE EVALUACION;:
CONDICION LABORAL;:
CARGO: | ANO:
COMPORTAMIENTO LABORAL DEL EVALUADO ACCIONES

ACCIONES FECHA EFECTOS DE L] ACCIONES
POSITIVAS ACCION ADAPTADAS
ACCIONES FECHA EFECTOS DE L] ACCIONES
NEGATIVAS ACCION ADAPTADAS

INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO 01
Documentos para ser usado en forma permanente por el evaluador, donde se anotara en la
primera parte los datos de identificacion del periodo evaluado, ubicacion, grupo de evaluacion,

" grupo ocupacional, cargo y afio.

En la segunda parte considerar lo siguiente:

1. De manera cronolégica se anotara 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 efectiian por lo menos una vez al mes.

2. El evaluador de cada 6rgano de la Municipalidad Distrital de Ascension, debera tener
presente que este documento constituye una ayuda memoria para la evaluacion y
facilitara la apreciacion del evaluado en la ejecucion del proceso.
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ANEXO 02
FICHA DE EVALUACION INTEGRAL DEL TRABAJADOR MUNICIPAL

NOMBRES Y APELLIDOS:

= JON DEPENDENCIA :

bieerl /{/CARGO: | ANO:
DESEMPENO LABORAL
N° JINDICADORES DE CALIFICACION 6 S4B RI
01 [Es oportuno en la entrega de trabajos encomendados.
02 [Muestra preocupacion es mejorar su trabajo.
03 |Ejecuta su trabajo con exactitud, precision y adecuada
04 |Posee capacidad analitica en el desarrollo de sus funciones.
Demuestra conocimientos técnicos para la solucion de
05 _[tareas asignadas.

Debido a su capacidad es designado con frecuencia a encar
turas de puesto o funciones de importancia.

Conoce perfectamente sus funciones y atribuciones
demostrando condiciones para su puesto.

Dedica al méaximo de su tiempo a su trabajo, es rapid
en su ejecucion.

Emplea adecuadamente los recursos materiales,
herramientas v equipo.

Emplea métodos de trabajo segin las normas de
trabajo e instrucciones recibidas.

SUB TOTAL: (eeerrrenneee. ) PUNTOS

ACTITUDES DE CONVIVENCIA

INDICADORES DE CALIFICACION 4 B R 1J0

Se preocupa por su presentacion personal (habitos de
limpieza, arreglo vy vestido).

Muestra predisposicion a la participacion.

Muestra respeto, cortesia compafierismo, capacidad de escuchar.

Demuestra puntualidad.

Muestra orden y limpieza en su lugar de trabajo.

Demuestra modalidades en sus gestos y lenguaje.

Tiene capacidad de autocontrol ante problemas o dificultades.

Muestra honradez y honestidad

Se identifica con la institucién

10

Posee actitud critica frente a la realidad.

SUB TOTAL: (wuuvreenenn. ) PUNTOS

19
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PUNTAJE QBTENIDO
(DESEMPENO+ +
ACTITUD)
». | COMENTARIO

Ascension............... de..oooevnnn. del 20....
INSTRUCCIONES DE LLENADO FICHA 2
1. Este formato debe ser llenado por el jefe inmediato superior.

2. Para la calificacion debe considerarse la eficiencia del trabajador en relacion
los requerimientos del puesto, asi como el grado de convivencia que muestre este en la
institucion.

3. Coloque un aspa en la casilla de puntaje respectivo

4. La calificacion a tomarse en cuenta es de 0 al00 puntos divida en dos partes:

e 60 puntos que corresponden al desarrollo laboral
e 40 puntos de convivencia institucional
S. Laescala de calificacion es la siguiente:

GENERAL

NIVEL VALORATIVO MINIMO MAXIMO
RENDIMIENTO DISTINGUIDO DE 81 100 Puntos
BUEN RENDIMIENTO De 61 80 Puntos
RENDIMIENTO SUJETO A De 41 60 Puntos
INSUFICIENTE CAPACIDAD Menos 40 Puntos

6. Los datos consignados son estrictamente personales.
7. El periodo de evaluacion corresponde al afio vigente.




