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Jorge Basadre, 09 de junio de 2022
VISTO:

El Informe N° 02-2022-SCCP-ED-MSOM-GDSSP-GM-A/MPJB de fecha 30 de marzo de 2022, Informe
N° 076-2022-NRMQ-RP-MSOM-GDSSP-GM-A/MPJB de fecha 30 de marzo de 2022, Informe N° 0547-2022.
GDSSP-GM-A/MP.JB de fecha 31 de marzo de 2022, informe N° 399-2022-SGRH-GAF/MPJB de fecha 10 de mayo
de 2022, Informe N° 719-2022-MPJB/GAF de fecha 12 de mayo de 2022, Informe N° 662-2022-0PP-GM/MPJB de
fecha 01 de junio de 2022, Informe N°* 148-2022-0AJ/MPJB v; '

CONSIDERANDO:

Que, conforme a lo dispuesto en el Articule 194° de la Constitucion Polltica del Perd, concordante con &l
Articulo I del Tiulo Preliminar de la Ley Orgénica de Municipalidades, fos Gobiernos Locales son drgancs de
gobierno que poseen awtonomia politica, econémica y adminisirativa en los asuntos de su competencia. La
autonomia que la Carta Magna establece, para los gobiernos locales, radica en la facultad de ejercer actos de
gobierno, administrativos y de administracion, con sujecion al ordenamiento juridico.

Que, la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, en el articulo 19: Finalidad del proceso de evaluacién.-
dispone que: “la gestion del rendimiento comprende el proceso de evaluacién de desempefio y tiene por finalidad
estimular ef buen rendimiento v el compromiso del servidor civil. Identifica y reconoce ef aporte de los servidores
para meforar el desempefio en sus puestos y de la entidad”.

Que, conforme a lo estipulado en el ariculo 25° del Reglamento General de fa Loy del Servicio Civil,
aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM y modificatorias, “/a gestidn de! rendimiento, identifica, reconoce
y promueve ef aporte de los servidores civiles a foz objetivos y melas institucionales y evidencia fas necesidades
requeridas por aquelios para mejorar el desempefio en sus puestos; y se soporta en instrumentos fécnicos asl
como en melodologlas verificables de valoracion def cumplimiento de las funciones, compromisos y ,metas de los
servidores". '

A su vez, e articulo 37° establece que el ciclo de [a Gestibn del Rendimiente ¢onstituye un cicle
continuo deniro de una entidad y contempla las siguientes etapas: a) Etapa de Planificacion, b) Etapa de
Establecimiento de Metas y Compromisos, ¢) Etapa de Seguimiento, d) Etapa de Evaluacion, ¢) Etapa de
Retroalimentacién (...). E! articulo 45° de Iz citada norma establece: “al final de cada periodo de evaluacion, se.
debe efectuar una retroalimentacion formal {...), que consiste en el intercamblo de opiniones y expectativas entre el
avaluador y ef servidor evaluado sobre los resuitados de desempefio; y como resultado de ello, se formula un plan
de mejora para el servidor, el cual identifica recomendaciones de capacitactén v otros aspectos que coadyuven a la
mejora y desempatio del servidor.

Que, de acuerdo a la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleado Pdblico, se tlene como objetivo crear
condlciones para que las Entidades Publicas sean grganizaciones eficientes, eficaces, participativas, transparentes,
honestas y competitivas en el cumplimiento de las responsabilidades de gobierne y en los servicios esenciales que
prestan a la sociedad.

Que, el Texto Unico Ordenado de Ja Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Adminisirative General
aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, establece en el numeral 72.2 que foda entidad es competente
para realizar 1as tareas materiales inlernas necesarias para el eficiente cumplimiento de su mision y objetivos.

Clue, de acuerdo al articulo 6° de la Ley del Servicio Civil, las oficinas de Recursos Humanos de las
entidades publicas, o las que hagan sus veces, constituyen el nivel descentralizado responsable de la gestion de
recursos humanos, sujetandose a las disposiciones que emita el ente rector {...). "Estableciéndose, asimismo, en &l
literal a) de! citado articulo gue es funcidn de la oficina de Recursos Humanos: "Ejecutar e implementar tas
disposiciones lineamientos, instrumentos o herramientas de gestién establecidos por SERVIR y por la Entidad.

Que, la presente Directiva tiene por finalidad conocer el nivel de competifividad y calidad de trabajo del
personal que viene laborando, a través de factores de valor que permitan conocer las destrezas y habllidades del
trabajador, a fin de implementar acciones para la mejora del desempefio laborar, mediante charlas y capacitacion,
contribuyendo con el fortalecimianto de la gestion de la Municlpalidad Provincial Jorge Basadre.

Que, mediante Resolucion de Alcaldia N° 237-2012-A/MPJB de fecha 15 de junio de 2012, se aprueba
la Directiva “Normas y Procedimientos para |a elaboracion, modificacion y aprebacién de Direclivas [nternas en la
Municipalidad Provincial Jorge Basadre”.

El ¢itado proyscio da documento de gestion y su Informe Técnico Sustentatorio para su implementacion,
fue elaborado por la Especialista de Directivas, Lic. Adm. Sandra Cuadros Fizarro, en el marco de la Accion 4.3
{Actualizacion de los principales documentos de Planeamiento Institucional} del Proyecto: "Msjoramiento de los
Servicios Operatlvos y Misionales de la Municipalidad Provincial Jorge Basadre en el Distrito de Locumba,
Provincia de Jorge Basadre, Departamento de Tacna”, sjecutado por la Gerencia de Desarrollo Social y Servicios
Publicos.
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Asimismo, su contenido del citado proyecto de la Directiva no se confrapone con las funciones y
competencias establecidas en el Reglamento de Organizacitn y Funclones para las dependencias involucradas en
su cumplimiento, permitiendo establecer criterios técnicos para evaluar y calificar al personal que labora en la
Municipatidad Provincial Jorge Basadre, que permita conocer sus fortalezas, debilidades y realizacion de
posteriores acciones de capacitacién en busca de una mejora continua; y a la vez considera estructura establecida
en la Directiva “Normas y Procedimientos para la elaboracién de Directivas Internas en la Municipalidad Provincial
Jorge Basadre” aprobada con Resolucién ds Alcaldia N° 237-2012-A/MPJB.

Que, mediante Resolucion de Alcaldia N° 005-2020-A/MPJB de fecha 08 de enero de 2020 se delega
en el Gerente Municipal de la MPJB las facultades resolutivas administrativas y de administracién, Articulo Primero,
numergl VIl. ¥ sub numeral 5. mencioha |a aprobacidn de directivas, instructivos, reglamentos, guias internas,
manuzales, lineamientos técnico — normativo y metodoldgico, y demés documentos normativos intermnos necesarios
para el cumplimiento de los objetivos de la gestidn municipal y la prestacién de servicios, sin petjuicio de las
formalidades previstas o que previamente se deben cumplir,

Que, mediante Informe N°* 02-2022-SCCP-ED-MSOM-GDSSP-GM-A/MPJB de facha 30 de marzo de

2022, la Especialista de Directivas, Lic. Sandra Carina Cuadros Pizarro remite Informe Técnico sustentatorio de la

implementacién de propuesta de Directiva de Evaluacién de Desempefic del personal de la Municipalldad

Provincial Jorge Basadre sefiafando que resulta viable aprobar [a directiva, para lo cual se adjunta la directiva en
mencién para su aprobacion correspondiente.

Que, a través del Informe N° 076-2022-NRMQ-RP-MSOM-GDSSP-GM-A/MPJE de fecha 30 de marzo
de 2022, el ing. Nixon Ricardo Quispe, responsable del Proyecto denominado: "Mejoramiento de los Servicios
Operativos y Misionales de la Municipalidad Provincial Jorge Basadre en el Distrito de Locumba, Provincia de Jorge
Basadre, Departamento de Tacna" remite a la Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Publicos el Informe
Técnico sustentatorio de la implementacion de prepuasta de Directiva de la Evaluacién de Desempefio del personal
de 1a Municipalidad Provincial Jorge Basadre, adjuntando Ia directiva en mencion, para su tramite correspondiente.

Que, mediante Informe N° 0547-2022-GDSSP-GM-A/MPJB de fecha 31 de marzo de 2022, la Gerencla
de Desarrollo Soclal y Servicios Piblicos remite a la Gerencia Municipal el Informe Técnico sustentatorio de la
implementacion de propussta de Directiva de la Evaluacién de Desempeofio del personal de la Municipalidad
Provincial Jorge Basadre para su evaluacion, revisién yfo opinién favorable por parte de la Sub Gerencia de
Recursos Humanos,

Que, a través del Informe N* 399-2022.8GRH-GAF/MPJB de fecha 10 de mayo de 2022, la Sub
Gerencia de Recursos Humanos emite la conformidad técnica de la Directiva de Evaluacion de Desempefio del
Personal de la Municipalidad Provincial Jorge Basadre, debiendo aprobarse mediante acto administrativo.

Que, mediante Informe N° 719-2022-MPJB/GAF de fecha 12 de mayo de 2022, la Gerencia de
Administracién vy Finanzas remite fa opinién favorable de la Sub Gerencia de Recursos Humanos aprobando la
propuesta de la Directiva de Evaluacién de Desempefio del parsonal de la Municipalidad Provincial Jorge Basadre,
a fin de ser derivado a la Oficina de Asesoria Jurldica para continuar con el tramite correspondiente para aprobar la
Directiva.

Cue, mediante Informe N° 662-2022-OPP-GM/MPJB de fecha 01 de junio de 2022, la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto sefiala que considerando el andlisis realizado se determina que el proyecte de
documento de gestion denominado; "Directiva de Evaluacion de Desempefio de! personal de la Municipalidad
Provincial Jorge Basadre”, debe continuar su tramite de aprobacién previa opinién legal.

Que, a través del Informe N°* 148-2022-0AJMPJB de fecha 07 de junio de 2022, la Oficina de Asesorla
Juridica fomando en consideracion la normativa vigente, y de acuerdo a las opiniones favorables de la Sub
Gerencia de Recursos Humanos y la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, es de opinion. PROCEDENTE
aprobar mediante acto resolutivo de Gerencia Municipal la *Directiva de Evaluacion de Desempefio del personal de
la Municipalidad Provinciat Jorge Basadre®, que seré de aplicacién para todo el personal que se encuentre laborado
en la Municipalidad Provincial Jorge Basadre, bajo cualquier régimen laboral,

Que, por las consideraciones expuestas, en uso de las facultades delegadas a través de la Resolucion
de Alcaldia N° 005-2020-A/MPJB y de conformidad con la Ley N° 27972 Ley Orgénica de Municipalidades y con los
visados de la Oficina de Asesorla Juridica, Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Plblicos, Sub Gerencia de
Recursos Humanos, ¥ la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERQ: APROBAR, la “DIRECTIVA DE EVALUACION DE DESEMPENO DEL
PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE”, la misma que consta de 08 articulos, IV
capltulos y Disposicicnss Complementarias y Finales, con 01 formato y 04 hojas como anexos que forma parte de
la presente Resolucion.

. ARTICULO TERCERQ; ENCARGAR, a la Sub Gerencia de Recursos Humanos, realizar las acciones
necasarias para el cumplimiento de la presente, y su difusion a todas las unidades orgénicas de la Municipalidad.
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ARTiCULQ CUARTO: ENCARGAR, a Tecnologlas de la Informacién y Comunicaciones la publicacién

de la presente resolucion en el portal Institucional de la Municipalidad Provincial Jorge Basadre.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y COMPLASE.-
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ING. EMILIO C. CORDOVA FLORES
GERENTE MURICIPAL
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE

Directiva N° 002 -2022/MPIB
“ PIRECTIVA DE EVALUACION DE DESEMPENO DEL Aprobado con R.G.M. N° 372-2022-
PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL GM/MPIB
JORGE BASADRE”
Unidad Orgénica Gerencia de Desarrolio Fecha de
que formula: Social y Servicios POblicos | Aprobacion: 09 de junio del 2022

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
JORGE BASADRE

DIRECTIVA N° 002-2022/MPJB

Aprobada mediante

Resolucién de Gerencia Municipal N° 372-2022-GM/MPIB

“DIRECTIVA DE EVALUACION DE DESEMPENO DEL
PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
JORGE BASADRE”




“DIRECTIVA PARA LA EVALUACION DE DESEMPENO DEL PERSONAL. DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE”

CAPITULO |
VAR ASPECTOS GENERALES
“:b/ ’ & o _
Dy, _ ARTICULO 1° OBJETVO

" Establecer factores y criterios técnicos para evaluar y calificar al personal que se

encuentre laborando bajo cualquier régimen laboral. Con el propdsito de conocer sus
_fortalezas y debilidades, a fin de implementar acciones de capagcitacion buscando la
mejora continua en ias metas de la Municipalidad Provincial Jorge Basadre.

:'J ARTICULO 2°.- FINALIDAD

Conocer el nivel de competitividad y calidad de trabajo del personal que viene laborando,

" avés de factores de valor que permitan conocer las destrezas y habilidades del

Wahajador, a fin de implementar acciones para la mejora del desempefio laboral, mediante

; c@flas y capacitacion, contribuyendo con el fortalecimiento de la gestion de la
m;_hgmicipalidad Provincial Jorge Basadre.

ARTICULO 3°.- BASE LEGAL
ﬁ\'ﬁi"”_‘_’_"ﬁ”_‘(, Constitucion Politica del Peni.
o el

[N

«Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

==:x | Ley N° 28175 - Ley Marco del Empleo Pblico.

" Decreto Legislativo N°276 Ley de Bases de la Camera Administrativa y de

N Remuneraciones del Sector Ptblico y su Reglamento,

L -, Decreto Legistativo N°728 Ley de la Productividad y Competitividad Laboral

‘Pecreto Legislativo N°1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion

__ Administrativa de Servicios y sus Modificatorias.

- Decreto Legislativo N°1025 que aprueba nommas de capacitacion y rendimiento
para el sector pablico.

- Decreto Legistativo N° 295 - Cadigo Civil.

- Decreto Supremo 009-2010-PCM; que aprueba e Reglamento del Decreto

Legislativo N°1025.,

Villa Locumba, Calle Stucte N° 105 Teléfono N° 475002 - Pégina 1
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- Ley N°30057 Ley del Servicio Civil, Capitulo 1lk: De la gestion de rendimiento y la
evaluacion del desempefio.

- Ordenanza Municipal N°002-2013-A/MPJB que Aprueba la Modificacién de la

: :g% Estructura Organica; el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF); y el Cuadro

fg’;" sfte & de Asignacién de Personal (CAP) de la Municipalidad Provincial Jorge Basadre.
{5 HUNCIPAL o)

%67 =y

“‘a;_’_% oy

“ ARTICULO 4°.- ALCANCE

La presente directiva se aplicara para todo el personal, que se encuentre laborando en la
- . Municipalidad Provincial Jorge Basadre bajo cualquier régimen laboral.

" ARTICULO 5°- VIGENCIA
La presente directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion y su
publicacion en el portal web de ia institucion, mediante Resolucitn de Gerencia Municipal.

CAPITULO I

DISPOSICIONES GENERALES

‘10‘”“9*"“ .
? .

RTICULO 6°.- DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

M__;,__./ de responsabilidad de ios Gerentes, Subgerentes, Jefes de Oficina y Responsables.

6.2 La evaluacion del desempsiio del personal se efectuara dos veces al afo.

6.3La evaluacién del desempefio del personal forma parte del escalafén de la
- Municipalidad Provincial Jorge Basadre.

6.4La evaluacion del desempefio del personal determinara las necesidades de
A ‘capacitacién de los colaboradores.

Villa Locumba, Calle Sucre N° 105 Teléfono N° 475002 Pagina 2
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CAPITULO it
DISPOSICIONES ESPECIFICAS

ARTICULO 7°.- Contar con persona! profesional de calidad es frascendental para
.
f.@:@lcanzar los objetivos de la Municipalidad Provincia! Jorge Basadre. Para ello es

iﬁfmportante conocer sus habilidades y desirezas, a fin de adoptar medidas para su
,aiﬂf;»?desarrollo y canalizar adecuadamente sus esfuerzos en funcion de los requerimientos de

B3
oL -apjj

la institucion.

" :Es sumamente importante evaluar el desempefic del personal, conocer las cualidades y

evaluador, tiene como responsabilidad:
- Contribuir a garantizar el éxito de su proceso de evaluacion.
JCAL ) . . -
U “2\Dar su conformidad o disconformidad a su evaluacién.

v;: ‘. h

R
AL IR o
. o

..’ ;
- - 5.

by EVALUADOR
Es el jefe inmediato dsl evaluado, tiene como responsabilidad:

Hacer conocer a su personal las normas sobre la Evaluacion (Directiva de Evaluacion

""-._'; del desempeiio {aboral aplicable a los trabajadores) que les seran aplicables.

e Efectuar la evaluacién semestral a los trabajadores.

_ # Registrar los hechos significativos positivos o negativos del evaluado.

- Dar a conocer los criterios de apreciacion a los evaluados, durante la entrevista.

- Emitir opiniones y recomendaciones respecto al evaluado.

- No tener parentesco hasta el segundo grado de afinidad y cuarto de consanguinidad
con el evaluado.

- Tener como minimo tres meses en el cargo.
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¢) REVISOR
Es el jefe inmediato superior del evaluador, fiene como responsabilidad:
- Intervenir en el caso de disconformidad del evaluado.
- Entrevistar al evaluado y evaluador para una retroalimentacion.
Tener como minimo 3 meses en el cargo. De no darse el caso, lo realizaria la
5. Subgerencia de Recursos Humanos. |

G
42 METAS DE EVALUACION DEL DESEMPERNO:

... - El calificador debera tomar en cuenta el conjunto de estas metas para el cumplimento de
| todas sin excepcion.

\" 721 OPTIMIZAR EL APORTE DEL PERSONAL AL DESARROLLO DE LA
INSTITUCION:

Servirda como una informacion para el evaluado sobre la apreciacion de su

». desempefic y como retroalimentacion para su superacion.
B}:,a Servira como estimulo para el reconocimiento de la actuacion laboral.

(%) ”t.'#:
722 PROMOVER EL DESARROLLO INTEGRAL  DEL
o,  COLABORADOR MUNICIPAL:
@ ’.."'__4

Bervird como una informacion base para sl disefio de Planes de Capacitacion.
b}~ ('Aportara referencias importantes para las decisiones de promociones, ascensos,

" Temman.

traslados y reemplazos.

i _7.2.3 EL REGISTRO DEL COMPORTAMIENTO LABORAL:

I"""Lgl)_ os Gerentes, Subgerentes, Jefes de Oficina y Responsables de la Municipatidad
¥ Provincial Jorge Basadre que tienen personal a cargo, utilizaran como ayuda memotia
¢l Registro de Comportamiento Laboral (Formato N° 1), proporcionado por la
Subgerencia de Recursos Humanos, el mismo que sera reproducido por cada
dependencia segan el nimero de calificados.

Villa Locumba, Calle Sucre N° 105  Teléfono N° 475002 Pagina 4
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b} Elregistro se aplicara paralelo al desamollo del comportamiento laboral del funcionario

o colaborador. Se registraran los detalles de ios hechos més relevantes ocurridos en
cualquiera de las laborales.
¢) Las anotaciones que se efectien en el Registro del Comportamiento del Desempefio
deberan ser puestas en conocimiente por escrito y en la fecha de ocurmrencia al
colaborador,
£l Registro del Comportamiento Laboral serd el sustento de las peticiones del
evaluador para el reconocimiento de los méritos y/o amonestaciones a que se haga

merecedor el evaluado, para lo cual se remitirin copias fedateadas del precitado
regisiro a la Subgerencia de Recursos Humanos.

£1 Registro de Comportamiento Laboral se aplicara a partir del primer dia habil de
cada afio, sin perjuicio a la fecha previa en que se apruebe la presente directiva.

7.3 PROCEDIMIENTO PARA EVALUAR:

7.3.1 PASO PREVO:
‘En el primer trimestre de cada afio, los Gerentes, Subgerentes, Jefes de Oficina y
’f'iespunsables de la Municipalidad Provincial Jorge Basadre procederan a efectuar ia

* Evaluacién de Desempeiio del personal a su cargo, debiendo remitir dichos documentos
: ja la Subgerencia de Recursos Humanos conforme a la programacion que se establezca,
para Jo cual se emplearan los formatos de Evaluacion de Desempefio del Personal (Hojas
“17, “27, “3" y “4™) de |a presente directiva.

@_O\HNCM(
/e

d'/--_‘/L

T

-FACTORES DE VALORACION:

-=] 05 factores de valoracién para evaluar al personal estaran divididos en dos criterios:
Ve Fécnicos y Humanos.

‘24 Factores Téchicos:

1. Responsabilidad: El evaluado asume sus funcicnes con transparencia; genera
informacién confiable, comprensible, oportuna, Gfil y verificable a sus superiores o
personas encargadas de realizar el control interno o posterior. Cuida los bienes,
materiales y documentos asignados, preservando y respondiendo sobre ellos.
Responde sobre los logros y metas alcanzados y proporciona informacion de sus
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actos a las personas naturales y juridicas que disponen las normas vigentes. El
evaluado aprovecha los recursos y alcanza los resultados de las actividades de su
puesto de trabajo. El evaluado debe tener actitud para asegurar el cumplimiento de
las regias o disposiciones; tener autocontrol y ser organizado.

Conocimiento del cargo: El evaluado debe tener idea, nocién, entendimiento o
conocimiento del cargo; es competente para las responsabilidades que le son
exigidas.

Criterio: El evaluado es cuidadoso, reflexivo y juicioso para aplicar normas, sistemas
y controles; adopta medidas adecuadas pada hacer, proceder, ejecutar, concluir o
resolver. _

Toma de decisiones: El evaluado es analitico, cuidadoso y estima los resultados a
obtener; forma juicios definitivos de lo que debe hacer; es de decisiones rapidas; es

capaz de asumir responsabilidades frente a coyunturas desfavorables o adversas.
(Factor valorado solo para directivos en ejercicio de funciones).

Trabajo en Equipo: El evaluado se integra sin dificultad, en forma regular y
faciimente a los equipos de trabajo que le son impuestos. El evaluado colabora y

asiste a sus compafieros cuando las circunstancias o coyuntura fo requieren, para
aliviar la carga temporai de frabajo o cumplir en sus piazos los objetivos y metas

4 serwc;al con sus superiores, compafieros y el publloo en genesal.

_ ~

—2. Iniciativa e Innovacién: El evaluado tiene la cualidad de anticiparse a los sucesos
y propone acciones y procedimientos para atenderlos o resolverlos. Tiene capacidad

| " para promover cambios en los procesos, tecnologia y procedimientos; asi como

._ flexibilidad y adaptabilidad paca aceptar retos e innovaciones. Aporta ideas en

=" beneficio de su unidad organica o la situacion, es creativo e innovador.

'.3. Comunicacion Efectiva: El Evaluado tiene criterio para transmitir opiniones e
informacién de tal forma que pueda ejercer influencia positiva en beneficio de la
organizacion y hacia los demas o satisfacer las indagaciones yfo requerimientos de
los administrados.

4, Etica y Moral: Fl svaluado mantiene principios y valores solidos que le permiten
adoptar decisiones y tener un comportamiento correcto; no subordina el setvicio que

Villa Locumba, Calle Sucre N° 105  Teléfono N° 475002 Pagina 6
www.Imuhijorgebasadre.gob.pe




o 'lnscmA PARA tA EVALUAcréN DE nesmpsﬁo DEL Peasorw. :LA MUNICIPAUDAD
: L Paovmcm JoaGE BASADRE"‘ Sk : : -

presta a la utilidad o ventaja personal. Prudente o cauto para formarse juicios o

asumir criterios que por su naturateza son temas delicados; tiene tacto para hablar u
obrar: guarda reserva de las misiones encomendadas; muestra respeto por la
informacién y archivo de sus compaiieros sin divulgar et trabajo de su area e
institucion.

17¢3.2.3 Principios de Evaluaci6n:

El Evaluador cuenta con principios de evaluacion como refuerzo al caracter de objetividad
que deben consignar en sus calificaciones:

Etica: Valor moral por el cual no se admite sentimientos subjetivos en relacion al
evaluado, tanto en forma individual como en su conjunio; debiendo, para mejor

apreciacion, individualizar de manera clara y precisa cada factor valorativo inherente
al sujeto.

2. Objetividad: No admite ofra realidad que la del sujeto evaluado en forma permanente
durante el periodo semestral al que comresponda, debiendo conducir la evaluacién en

L \

forma desapasionada.

F)
%

. Transparencia: Apfitud por la cual admite la revision y evaluacion de la calificacion

AALBga
L5 Eﬂc:!;y‘

del subordinado que se fundamenta en la accién pemmanente de supervision del

A
A

- frabajo, pormenorizado en el registro del comportamiento laborai del trabajador, que
es una herramienta probatoria.

Reserva: Cautela para mantener discrecion sobre el perfil de los subordinados,
permitiéndoles el derecho a una evaluacion justa.

Respeto: Admite una relacion de cortesia y reciprocidad con el subordinado,

manteniendo prudencia al fundamentar el puntaje alcanzado por el evaluado.

7 - de veinte (20} puntos, los mismos que deben ser aplicados en forma objetiva al evaluado,
teniendo en consideracion los principios de evaluacion sefialados en la presente directiva.

El rango de cada factor de valoracién es compartido en cinco (05) grados de valoracion
cualitativa (Bajo, Reguiar, Bueno, Muy Bueno y Excelente), y dentro de ellos se
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consideraran las escalas de puntaje de 1 punto, 2 puntos, 3 puntos, 4 puntos y 5 puntos,

respectivamente, por cada grado de valoracidn, de acuerdo a la siguiente tabla:

GRADO DE VALORACION
1 2 3 4 5
items | FACTORES DE Muy

VALORACION | Bajo | Regular | Bueno | Bueno | Excelents

Las valoraciones cualitativas a considerar:

Bajo: implica toda carencia o falta de desamollo de competencias. Rendimiento
deficiente muy por debajo de lo esperado; fuera de lugar, el cual determina una

tendencia inclinada hacia lo negativo.
- Regular: se precisa solo el cumplimiento de las responsabilidades y funciones, pero
par debajo del estandar laboral, cefiido a las reglas sin mayor esfuerzo.
‘ Bueno: cumple con Jas responsabilidades y funciones que e son asignadas con
.- dedicacion; sin embargo, solo se limita a sus obligaciones funcionales, colaborando
con sus compaiieros en forma ocasional.
Muy Bueno: cumple a cabalidad con las responsabilidades y funciones que le son

asignadas, con esfuerzo y dedicacion, colaborando mas alld de sus propias
obligaciones.
- Excelente: marca la diferencia en sus niveles de competencia y destaca sobre los

OVING,
Ra ”‘vcdemas por lograr, en forma personal o en equipo, los objetivos y metas institucionales

| -~1.3.2.5 OTRAS CONSIDERACIONES A TENER EN CUENTA:

'a')_ Los colaboradores que han logradoe un nivel Direcfivo y por alguna razén no
. < ocupan cargo de responsabilidad funcional, deberan ser calificados.

b) Todos los faciores deben ser calificados, de lo contrario los formularios seran
devueitos por la Subgerencia de Recursos Humanos para completar ia
calificacion.,
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c) Los formularios que presenten borraduras o enmendaduras seran devueitos por la
Subgerencia de Recursos Humanos, para su correccién y levantamienio de la

observacion.

El plazo para subsanar las observaciones o enmendaduras de los formularios es de

remitira a todas las unidades organicas los formatos de Evaluacion de Desempeiio
del Personal, a fin que los funcionarios responsables realicen las evaluaciones
correspondientes.

b) Las observaciones o reclamos del evaluado deberan presentarse ante su superior
inmediato, en el plazo de dos (03) dias habiles desde gque et formato de Evaluacion

# ,?I;“\ de Desempeiio del personal le sea entregado por Subgerencia de Recursos
ecurd =, Humanos.
@ 2 De no mediar entendimiento entre el evaluado y el evaluador, el superior jerarguico
de este ultimo emitird la calificacion final, en base a la informacion obrante en el
Registro de Comportamiento Laboral del colaborador (Formato N° 1).
d) De acuerdo a la programacion estabiecida, los Gerentes, Subgerentes, Jefes de
eovinca,§ Oficina y los Responsables de Areas de la Municipalidad Provincial Jorge Basadre,
Y i 3eberan remitir a la Subgerencia de Recursos Humanos las evaluaciones
: _ Sy ebldamente calificadas y refrendadas por los calificadores y los evaluados, asi como
o d—%;sadas por su superior Jerarquioo a sobre cerrado.
e) AI cierre de cada evaluacion, la Subgerencia de Recursos Humanos, a través de la

.. Gerencia de Administracion y Finanzas, elevara a la Gerencia Municipal el informe

de conformidad y omisos a la remision de las Evaluaciones del Personal, para las
_ acciones de control que correspondan.

f) Ladocumentacion a que se refiere el pamrafo precedente permitira iniciar el Registro
de la informacion en el Escalafon de fa Municipalidad.
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ARTICULO 8°.- RESPONSABILIDADES

La Sub Gerencia de Recursos Humanos es responsable de la custodia de los formatos;

de la aplicacidn, evaluacion y seguimiento de la presente directiva.
CAPITULO IV

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

acciones de contro! que correspondan.

Los Gerentes, Subgerentes, Jefes de Oficina y Responsables de ia Municipalidad
Provincial Jorge Basadre, que por circunstancias especiales no puedan remitir las
Evaluaciones del Personal en el plazo establecido, remitiran un informe
justificando los motivos del impedimento; el cual debera estar dirigido a la
Subgerencia de Recursos Humanos, con copia a la Gerencia Municipal, para las

- Los aspectos no coniemplados en la presente directiva seran resueltos por la

Gerencia de Administracion y Finanzas.

kT
2
2N
L
>4

¢, sobre la materia, que resulte aplicable.

0 oy

7 gitidig
L

t8ne/,

P

ultimas.

que coniravenga lo dispuesto en la misma.

 HNCIAT
égp‘:‘-_—’ K ]

N ANEXOS Y FORMATOS:

I:gé sig}ﬁéntes documentos forman parte de ia presente directiva:

L

- - Formato N°1 “REGISTRO DE COMPORTAMIENTO LABORAL”.
& ¥g'- -Hojas 1,2, 3y 4 “EVALUACION DE DESEMPENO DEL PERSONAL’".

w.~ Todo lo no previsto en la presente directiva se regira por la normatividad vigente

5 En caso de conflicto o discrepancia entre lo sefialado en la presente directiva y

«&¥  las normas a que se refiere en el numeral 9.3, prevalecera lo dispuesto en estas

La presente directiva deja sin efecto toda aquella nommatividad de caracter intemo
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FORMATO N°1
REGISTRO DE COMPORTAMIENTC LABORAL
ANO:
NOMBRES:
APELLIDOS:
GERENCIA:
AREA:

v« | CARGO:

:; ﬁ;;.i

F ECHA

DOCUMENTO

COMPORTAMIENTO LABORAL (Aspecios relevantes Positivos o Negativos)

Observaciones:

FECHA DOCUMENTOQ COMPORTAMIENTO LABORAL (Aspectos relevantes Positivos o Negativos)
Observaciones:
FECHA DOCUMENTO COMPORTAMIENTO LABORAL (Aspecios relevantes Positivos o Negativos)
;;')bservaciones:
FECHA | DOCUMENTO COMPORTAMIENTO LABORAL (Aspectos relevantes Positivos o Negativos)
Qéo -OE%Ervacmnes
DOCUMENTO COMPORTAMIENTO LABORAL {Aspecios relevantes Positivos o Negativos)
Observaciones
COMPORTAMIENTO LABORAL {Aspectos relevanies Posifivos o Negativos)

DOQCUMENTO

Observaciones:

Villa Locumba, Calle Sucre N° 105
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HOJA N°4

EVALUACION DE DESEMEPENO DEL PERSONAL

..., | GERENCIA

ESUBGERENCIA

v | AREA

1Y APELLIDOS Y NOMBRE
- DEL JEFE INMEDIATO

DATOS DEE EVALUADO
o NOMBRES:
L APELLIDOS:
Nombre del Cargo Estructural: Grupo Ocupacional:
Directivo | ] Técnico[ |
Profesionai[ ] Auxiliar [ }

Cargo Actual:

Condicién Laboral:

Empleado Nombrado [ ]
Contratado [ }

Tiempo en el Cargo:

[ 1AR0, [ ] Meses, | ]dias.
vNC{,q<

Periodo de Evaluacién:

Afo:

ST TAdo(s), [ ]Mes(es), [ Dia(s)

.| INDIQUE BREVEMENTE LLAS FUNCIONES DEL EVALUADO:

Recomendaciones:

+ No se deje influenciar con elementos de juicio ajenos al comportamiento y

rendimiento del evaluado.

e Califique con imparcialidad y equidad

s Lea las insfrucciones en la Gltima pagina de! formato.

www.munijorgebasadre.gob.pe
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HOJA N°2
EVALUACION DE DESEMPENO DEL PERSONAL

CALIFICACION: Considera de 01 a 20 Punios en cinco rangos de valoracion, Califique
tomando en cuenta si el personal es Directivo o personal sin funciones de Direccion.

GRADOQ DE VALORACION
FACTORES TECNICOS 1 2 3 4 5
Bajo Reguiar Bueno Excelente Excelente
1 Responsabilidad
Conocimiento del
; 2 cargo
W 3 Criterio
'L;‘si.’“.,‘ L Toma de decisiones
VA ARV
"%‘f;,?' §|§OTAI.: Exclusivo Subgerencia
7S ; 0] de Recursos Humanos
' GRADO DE VALORACION
FACTORES HUMANDOS 1 2 3 4 5
_:'_J?q Bajo Reguiar Bueno Muy Bueno Excelente
3 Trabajo en Equipo
: Iniciativa e Innovacidn
Comunicacién Efectiva
Etica y Moral
TOTAL: Exclusivo Subgerencia
de Recursos Humanos

(*) Sélo para quienes ocupan cargo de responsabilidad directiva.
+ Nota Maxima para cada Factor : 20 Puntos
Nota Minima para cada Factor : 12 Puntos
Deficiente _ : Por debajo de los 11 Puntos

Firma y Sello del Evaluador/Jefe Inmediato
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HOJA N°3
EVALUACION DE DESEMPENO DEL PERSONAL

. Sefale en que alternativa deberia ubicarse el Evaluado. Marque con “X” en el

recuadro respectivo.

Debe ser cbservada su contratacion

Se recomienda su ubicacion a obro puesio.

Requiere estimulos y motivacion.
Necesita ser capacitado

Cumple y excede las expectativas del
puesto

Ninguna de las anteriores

Otro:

.................................................................................................................

..................................................................................................................

“ 2. Niveles De Competencia Del Evaluado:
wm% Detalle sus Fortalezas:

' 4 Capacitaciones requeridas y propuestos por el Evaluador en orden de prioridad:

CURSOS DETALLE

Cursos Técnicos e Informaticos

Cursos de Liderazgo-Habilidades Blandas

No Requiere De Capacitacion

Villa Locumba, Calte Sucre N° 105  Teiéfono N° 475002 Pégina 14
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HOJA N4

EVALUACION DE DESEMPENO DEL PERSONAL

w—t Opiniones dei Evaluado: En el dia de hoy recibi |a Evaluacion y manlﬁesto

A |§ \'
[een. 3 Conformidad con la Evaluacion.

i “] Disconformidad con la Evaluacion, por io que presentaré mis objeciones el dia habil

‘siguiente y solicito nueva evaluacién dentro de los ires dias posteriores a su
presentacion.

= 2. Recomendaciones y/o sugerencias del Evaluado:

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

.....................................................................................................................

v Por Conformidad | ]/ Disconformidad [ } del empleado con el resultado de la

evaluacion, fimo a los dias del mes de 20
/- QQ_O‘I&M/ <,
: Sello y Firma del Jefe Inmediato
-~

LS

En vista que el Evaluado presenta disconformidad con fa Evaluacion y solicité una
. nueva entrevista, se tomara Ia siguiente medida:

[ }Mantener ta Evaluacion.
| Realizar nhueva Evaluacion.

Opinién Jefe Superior Inmediato:

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Firmo a los dias del mes de de 20

Sello y Finma del Jefe Superior Inmediato
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= \ﬁ]/ALUA CION DE DESEMPENO DEL PERSONAL:

L . ' mAe‘ ,,,
.«»‘*r En la Hoja 1 proceda a colocar los daios correspondientes de ia Gerencia, Subgerencia

) _,J""

y Nombre del jefe Inmediato.

":'2_. Continue con los datos del evaluado, procurando set preciso en ellos.

3 Califique cada uno de los Factores de Técnicos y Humanos (Hoja *2"), otorgando los

: puntos que a su criterio califique el evaluado, dentro de los rangos que los identifique
{Bajo, regular, Bueno, Muy Bueno y Excelente).

4. El rubro “TOTAL" es de uso exclusivo de la Subgerencia de Recursos Humanos.

5. Los responsables de evaluar remititan sus calificaciones sin borrones ni

" " enmendaduras. El jefe inmediato superior del jefe inmediato del evaluado podra
' corregir fa opinion del evaluador, para lo cual empleara un nuevo formato de
Evaluacién de Desempefio del Personal.

8. La Hoja “3” corresponde a las apreciaciones y opiniones del jefe inmediato respecto a
o0 \;mcwfortaiecer el rendimiento y desarrollo del personal a su cargo, debera ser resueita por

¢
/‘/ el c,:allﬁcador y su omisién replica la devolucion det documento para su correccion. De

RSELCTG :'equenrse cursos de capacitacién debera ser indicado con una “X” en el casillero.

._-__.-4-—.

7. La Hoja “4" comesponde a las opiniones, conformidad o disconformidad y

AT

recomendacnones de} Evaluado. Para lo cual se tomara la decision por el Jefe Superior

Inmediato de realizar una nueva Evaluacion o mantener la existente.
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