Municipalidad Distrital de Ate
GERENCIA MUNICIPAL

Resolucion de Gerencia Municipal N°, 013 .
Me, 17 FEB. 2000

> @gs 7 STO; el Memorandum N° 174-2019-MDA/GPE-SGCGPI de la Sub Gerencia de Control Gerencial y Programacion de
............. ld rsiones; el Informe N° 035-2020-MDA/GAF-SGRH de la Sub Gerencia de Recursos Humanos: el Memorandum N° 663-2020-
;. ........ ZgONP*RDDF /

&
ore. Ee ’E)AIGAF de la Gerencia de Administracion y Finanzas; el Informe N° 041-2020-MDA/GPE-SGMI de la Sub Gerencia de
jeziER“}f‘ND; Modernizacién Institucional; el Memorandum N° 0356-2020-MDA/GPE de la Gerencia de Planificacion Estratégica; el Informe N°

: ,e‘;{e MU‘{/«»‘?/"/249-2020-MDA/GAJ de la Gerencia de Asesoria Juridica; el Proveido N° 123-2020-MDA/GM de la Gerencia Municipal, y;
—P"//

/ CONSIDERANDO:

Que, el articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, sefiala que: “los Gobiernos Locales
» gozan de autonomia politica, economica y administrativa en los asuntos de su competencia. La autonomia que la Constitucion
%\ Politica del Pert establece para las Municipalidades, radica en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de
E administracion, con sujecion af ordenamiento juridico”

g Kefiol JORLE L q'f“';) Que, mediante Memorandum Multiple N° 009-MDA/GAF-SGRH, la Sub Gerencia de Recursos Humanos sefiala que con fecha 17

de setiembre de 2019, la Sub Gerencia de Control Gerencial y Programacion de Inversiones remitio el Cuestionario de Evaluacion
de la Implementacion del Sistema de Control Interno, y al responder la pregunta N° 9 la respuesta fue negativa. Dicha pregunta
fue: jLa Entidad / dependencia realiza una evaluacién anual del desempenio de los funcionarios?. En vista de ello se asumio dicha
respuesta como una deficiencia del Sistema de Control Interno, motivo por el cual mediante reuniones realizadas, se recomienda
implementar un Plan de Trabajo a fin de determinar las medidas para remediar la deficiencia del Sistema de Control Interno
coordinando con la Sub Gerencia de Control Gerencial y Programacion de Inversiones para la elaboracion del Anexo Cronograma
del Plan de Trabajo para la Implementacion de Evaluacion Anual de Funcionarios:

""" Gl Bt Que, mediante Memorandum N° 174-2019-MDA/GPE-SGCGPI, la Sub Gerencia de Control Gerencial y Programacién de

‘ % Inversiones, sefiala que conforme a sus funciones de “seguimiento, monitoreo y evaluacion de politicas y planes directiva y otros,
de ser el caso, elaborados, aprobados e implementados”, le corresponde evaluar el Plan Operativo Institucional y realizar el
seguimiento a los encargos encomendados por el Alcalde a los funcionarios en las reuniones de directorio; en tal virtud, le
corresponde cumplir con las responsabilidades sefialadas en el proyecto de Directiva de Evaluacion Anual de Desempefio de los
>, Funcionarios de la Municipalidad de Ate, la cual se constituye como una herramienta administrativa que permitira realizar la
?‘\ evaluacion anual a los funcionarios de la entidad y de esta manera cumplir con la implementacién del Sistema de Control Interno,

|\ recomendando su aprobacion;

[
(6 / Que, mediante Informe N° 035-2020-MDA/GAF-SGRH, la Sub Gerencia de Recursos Humanos emite el Informe Técnico
sustentatorio del proyecto de Directiva de Evaluacion Anual de Desempefio de los Funcionarios Publicos de Confianza de la
Municipalidad Distrital de Ate, sefialando que corresponde a sus funciones, conforme lo dispone el articulo 116° de la Ordenanza
. 491-MDA, el de planificar, organizar, dirigir y controlar las acciones destinadas a una eficaz integracion del personal de la
““Municipalidad, propiciando una cultura de adaptacion y capacitacion continua a los cambios culturales y tecnoldgicos y al
.desarrollo del trabajo cooperativo y en equipo con un alto nivel de compromiso con los fines laborales y objetivos de la institucion
unicipal, proponiendo a la Gerencia de Administracion y Finanzas los lineamientos de politica, directivas, normas y reglamentos
en materia de gestion de personal. Afiade que se realizd las coordinaciones respectivas con la Sub Gerencia de Control Gerencial
-y Programacion de Inversiones para la elaboracion del Anexo: ‘Cronograma de Plan de Trabajo para la Implementacion de
“ Evaluacién Anual de Funcionarios aprobado por la Gerencia Municipal’, a fin de dar cumplimiento a la implementacion del
Sistema de Control Interno — SCI. Asimismo, indica que realizo acciones de coordinacién con la Sub Gerencia de Control
Gerencial y Programacion de Inversiones, la Sub Gerencia de Modernizacion Institucional y la Gerencia de Asesoria Juridica y una
reunion con el despacho de Alcaldia, estableciéndose los criterios para la evaluacion de funcionarios de la Corporacion Municipal,
para dar inicio a la elaboracién del proyecto de Directiva de Evaluacién Anual de Desempefio de los Funcionarios Publicos de
Confianza de la Municipalidad Distrital de Ate. En tal virtud, concluye indicando que este proyecto de Directiva permitira realizar la
evaluacion anual a los funcionarios de la Corporacion Municipal y de esta manera cumplir con la implementacién del Sistema de
Control Interno, que dispuso la Contraloria General de la Reptiblica, conforme a lo establecido en Ia Resolucion de Contraloria N°
146-2019-CG, que aprueba la Directiva N° 006-2019-CG/INTEG: recomendando que se apruebe el proyecto de Directiva de
Evaluacion Anual de Desempefio de los Funcionarios Piblicos de Confianza de la Municipalidad Distrital de Ate;

Que, mediante Memorandum N° 663-2020-MDA/GAF, la Gerencia de Administracion y Finanzas emite opinion técnica sobre la
. » referida Directiva, indicando que de acuerdo sus competencias, el proyecto de Directiva no debe ser retroactivo, en ese sentido, no

"\ se consideraria las disposiciones transitorias descritas en el numeral 9) del proyecto de Directiva; concluyendo en ese sentido, que
" remiten un nuevo proyecto de Directiva debidamente visado, considerando los antecedentes concluyen en validar el proyecto de
. Directiva, recomendando continuar con el tramite correspondiente para su aprobacion;
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Que, mediante Informe N° 041-2020-MDA-GPE-SGMI, la Sub Gerencia de Modernizacién Institucional sefiala que el proyecto
normativo “Lineamientos que Regulan la Evaluacion Anual de Desempefio de los Funcionarios de la Municipalidad Distrital de Ate”,
e encuentra alineado al Plan Estratégico Institucional - PEI, respecto a los objetivos estratégicos Institucionales, especialmente
el OEI09 “Desarrollar una gestion municipal eficiente, eficaz y transparente”; afiade que en atencion a lo dispuesto por el
lamento de Organizacién y Funciones aprobado por Ordenanza N° 491-MDA, corresponden a las funciones de la Sub

........................ Gefencia de Recursos Humanos y Gerencia de Administracion y Finanzas. Concluyendo que el proyecto de Directiva ha sido
W\ CPC/LEONARDOE. elghorado por la Gerencia de Administracion y Finanzas a través de la Subgerencia de Recursos Humanos, acorde a sus
e ‘%E%ﬂ“”fzf ciones a efectos de cumplir la respectiva medida de remediacién para subsanar la deficiencia detectadas en el Sistema de
nte Mun'/\‘%‘f;’f’ ontrol Interno de la Corporacién Municipal; por lo que considerando los objetivos y finalidad del acotado proyecto de Directiva su
=="=="" aprobaci6n resulta favorable, por cuanto contribuye al fortalecimiento del Sistema de Control Interno de la Corporacion Municipal,
estableciendo el procedimiento para la ejecucion de las evaluaciones anuales de desempefio de los funcionarios, identificado sus
fortalezas y debilidades y programando capacitaciones en favor de la optimizacion de las competencias individuales de los
funcionarios a efecto de mejorar el trabajo que desarrollan en las unidades organicas y por ende mejorar la calidad de los servicios
ue como Municipalidad se brinda a la ciudadania, todo ello en el marco de la normatividad vigente sobre la materia y las
Zdirectrices establecidas por la Contraloria General de la Republica;

lue, mediante Memorandum N° 0356-2020-MDA/GPE, la Gerencia de Planificacion Estratégica sefiala que la formulacion de la

presente directiva tiene como objeto la de subsanar la deficiencia detectada en el Sistema de Control Interno de la Corporacion
)Y Municipal, producto de la aplicacion del Anexo N° 1 del “Cuestionario de Evaluacion de Implementacion del Sistema de Control
Interno en las Entidades del Estado”, aprobada por Resolucion de Contraloria N° 146-2019-CG. En ese sentido, luego de efectuar
la revision pertinente del proyecto, opina que se encuentra conforme con el mismo, y hace propio en todos sus extremos, los
informes de la Sub Gerencia de Modernizacién Institucional;

Que, mediante Informe N° 179-2020-MDA/GAJ, la Gerencia de Asesoria Juridica sefiala respecto al proyecto de Directiva adjunto,
que el mismo permitira establecer los lineamientos y acciones a sequir para los fines de identificar las fortalezas y debilidades del
desempeio de los Funcionarios, a fin de implementar las acciones de capacitacion que contribuyan a la optimizacion de las
competencias individuales de los funcionarios y del servicio que brinda cada unidad organica; asi como el cumplimiento de las
disposiciones legales en materia de Control Interno de la Corporacién Municipal; opinando, que es procedente la aprobacién de la
Directiva “Lineamientos que Regulan la Evaluacion Anual de Desempefio de los Funcionarios de la Municipalidad Distrital de Ate”,
la cual debera efectuarse mediante Resolucién de Gerencia Municipal;

Que, el articulo 19°, inciso r) de la Ordenanza N° 491-MDA, que aprueba el nuevo Reglamento de Organizacion y Funciones —
.|| ROF, y la Estructura Orgéanica de la Municipalidad Distrital de Ate, establece que es funcién del Gerente Municipal entre otros,
“Emitir Resoluciones de Gerencia Municipal en el ambito de su competencia, asi como aquellos asuntos delegados por el Alcalde y
aquellos que aprueban Directivas y Manuales de Procedimientos Administrativos”. asimismo, la acotada norma municipal
establece en su articulo 92°, inciso f), que es funcion de la Sub Gerencia de Modernizacion Institucional, entre otros, “Proponer
proyectos de normas y directivas relacionadas con el desarrollo de la organizacion municipal y de gestion de la calidad total, asi
- como brindar opinion técnica de acuerdo a su competencia a directivas y procedimientos formulados por las demés unidades
(%, organicas de la Municipalidad”:

f_-:Que. mediante el Proveido N° 123-2020-MDA/GM, la Gerencia Municipal indica se proyecte la Resolucion correspondiente:;

cn '-E:STANDO A LOS FUNDAMENTOS EXPUESTOS EN LA PARTE CONSIDERATIVA DE LA PRESENTE RESOLUCION, Y EN VIRTUD
:" A LODISPUESTO EN EL ARTICULO 19°, INCISO R) DE LA ORDENANZA N° 491-MDA, QUE APRUEBA EL NUEVO REGLAMENTO
* DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (ROF) Y LA ESTRUCTURA ORGANICA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR,; la Directiva N° 006-2020/MDA “LINEAMIENTOS QUE REGULAN LA EVALUACION ANUAL
DE DESEMPENO DE LOS FUNCIONARIOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE”™: el mismo que
como Anexo forma parte integrante de la presente Resolucion; en merito a las consideraciones antes
expuestas.

Articulo 2°.- ENCARGAR; el cumplimiento de la presente Resolucion a la Gerencia de Administracion y Finanzas, Sub
Gerencia de Recursos Humanos y demas Unidades Organicas pertinentes de ésta Corporacion Municipal.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Gearente Mynicipal
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DIRECTIVA N2 006-2020-MDA

LINEAMIENTOS QUE REGULAN LA EVALUACION ANUAL DE DESEMPENO DE LOS FUNCIONARIOS
DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

T . || oBlETIVO

'\ CPCJLEONARDO E.

N\ VILCYEZ FERNANDEZ

o VOB® &,

N Ente Mnﬁ"(:_\/"
‘-—..:._.::/

Establecer criterios técnicos y procedimientos para la implementaciéon de la evaluacién de
desempefio de los funcionarios de la Municipalidad Distrital Ate. Ademas de cautelar el
desarrollo de un proceso de evaluacién, que asegure transparencia y equidad en la
evaluacion, asi como el cumplimiento de las disposiciones legales, presupuestales y
administrativas relacionadas a dicho proceso.

FINALIDAD

Lic/Adm. "JORGE L. &

La presente directiva tiene por finalidad establecer los lineamientos y acciones a seguir que
permitan identificar las fortalezas y debilidades del desempefio de los funcionarios a fin de
implementar las acciones de capacitacién que contribuyan a la optimizacién de las
competencias individuales de los funcionarios y del servicio que brinda cada unidad organica,
buscando la mejor calidad de los servicios que presta la Municipalidad Distrital de Ate a la
poblacion del distrito, identificado la efectividad del personal en alcanzar las metas
institucionales y conocer que unidades orgdnicas requieren ajustes para mejorar su

desempeiio.

BASE LEGAL:

3.1 Constitucion Politica del Peru.

3.2 Ley N227972, Ley Orgénica de Municipalidades.

3.3 Ley N227815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica y sus modificatorias.

3.4 Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Pablico.

3.5 Ley N® 30057, Ley del Servicio Civil.

3.6 Decreto Supremo N°040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley del
Servicio Civil, y su modificatoria aprobada mediante Decreto Supremo N° 127-2019-
PCM.

3.7 Decreto Supremo N2 004-2019-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley N2 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

3.8 Ordenanza N2 491-MDA, Ordenanza que aprueba el Nuevo Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) y la Estructura Orgénica de la Municipalidad Distrital

de Ate.

V. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente directiva alcanzan a los funcionarios (Gerentes,
Sub Gerentes, Secretarios, Procurador Pdblico Municipal y Jefes de Agencias Municipales) de
la Municipalidad Distrital de Ate (a excepcidn de: Alcalde, Teniente Alcalde, Regidores y lefe
de la Oficina de Control Institucional).
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V. DEFINICIONES

1 5.1 Funcionario publico®: El que desarrolla funciones de preeminencia politica, reconocida
por norma expresa, que representan al Estado o a un sector de la poblacidn,
desarrollan politicas del Estado y/o dirigen organismos o entidades publicas.

El Funcionario Pablico puede ser:

LoOCRC

\ VILCHE
N, L
NG

ey
-

a) De eleccién popular directa y universal o confianza politica originaria. (Presidente,

congresistas, alcaldes, etc.)
b) De nombramiento y remocién regulados.
c) De libre nombramiento y remocidn.

Capital Humano: Son el conocimiento, las habilidades y las capacidades de las
personas que tienen un valor econémico para la Municipalidad.

Evaluacién: Es el conjunto de medidas disefiadas para estimar el rendimiento del
capital humano (a fin de proporcionar a la Alta Direccién una visién actual y precisa del
capital humano, para estimar el nivel de competitividad institucional).

Categoria de Desempefio: Se refiere al nivel de logros alcanzados con respecto a los
factores de evaluacidn en un periodo determinado.

Competencia: Es la suma de la educacidn, conocimientos habilidades, valores y
experiencia de cada persona, manifestada en su comportamiento y que esta
casualmente relacionada a un estandar de efectividad en un trabajo o situacion.

Factores: Indicadores y criterios para la evaluacién de desempefio de los funcionarios

de la Corporacién Municipal.
Peso: Es la importancia de los factores y competencias expresadas en un porcentaje.

Formato de Evaluacidn: Es una herramienta que sirve para medir el desempeno de los
funcionarios en un determinado periodo de tiempo. Se encuentra disefiado en Excel v

en Word.

El Evaluador: Es el funcionario responsable que directamente supervisa la labor del
evaluado, quien debe apreciar objetivamente el proceso de evaluacién de desempenio.

El Evaluado: Son los funcionarios sujetos a evaluacidn que estan a cargo de un drgano
0 unidad orgdnica de acuerdo a la Estructura Orgénica y al Reglamento de
Organizacion y Funciones ROF de la Corporacién Municipal.

VI. DISPOSICIONES GENERALES

6.1 Unidad Orgdnica Responsable para desarrollar la Evaluacién de Desempefio de los

Funcionarios

6.1.1 El proceso de evaluacidn anual de desempefio de los funcionarios ests a cargo

! Inciso 1) del Articulo 4° de la Ley N° 28175-Ley Marco del Emplec Publico en concordancia con Autoridad Nacional del Servicio Civil . SERVIR: Diferencias entre funcionarios, empleados de
confianza y servidores, publicado el 13.12.2010 y recuperado de https:ﬂwvm.servir.gub‘pefd\ferencias-entre-funcionanos-empIeados—derconﬁanza-y-sewidoresi
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de la Sub Gerencia de Recursos Humanos y se efectta de acuerdo a lo
establecido en la presente directiva.

6.1.2  La Sub Gerencia de Recursos Humanos es la encargada de administrar todas las
actividades inherentes al proceso de evaluacién de desempefio y es la
encargada de actualizar las herramientas de evaluacién de desempefio.

Condiciones Generales de la Evaluacién de Desempefio

6.2.1 Para ser evaluados, los funcionarios deben contar con vinculo laboral vigente
con la Municipalidad Distrital de Ate.

6.2.2 En caso de desplazamiento interno de personal, los funcionarios serdn
evaluados en la unidad organica donde prestaron el mayor tiempo de servicios
durante el periodo de evaluacion.

6.2.3 La evaluacion de desempefio se realizara de manera anual y la calificacién
correspondiente a dichas evaluaciones conformara una Unica evaluacion.

Registro de Resultados

La Sub Gerencia de Recursos Humanos debera registrar los resultados individuales de
las evaluaciones de desempefio en cada legajo personal de los evaluados.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1  Evaluacion Anual de Desempefio de los Funcionarios

7.1.1  El proceso de evaluacién anual de desempefio de los funcionarios se realizara a
todos gerentes, sub gerentes, secretarios, Procurador Publico Municipal y jefes
de las agencias municipales de la Municipalidad Distrital de Ate, los cuales
seran registrados en el formato del Anexo N° 01,

7.1.2 El proceso de evaluacion anual de desempefio de los funcionarios estard
alineado a los factores evaluativos descritos en la presente directiva.

7.1.3  La Sub Gerencia de Recursos Humanos y la Sub Gerencia de Control Gerencial y
Programacién de Inversiones estableceran los criterios adicionales de la
evaluacion anual de desempefio de los funcionarios, de ser el caso.

7.1.4  La evaluacion estara a cargo de la Sub Gerencia de Recursos Humanos, con el
apoyo de los representantes designados por la misma Sub Gerencia de
Recursos Humanos y la Sub Gerencia de Control Gerencial y Programacién de

Inversiones, segun corresponda.

7.1.5 El evaluador debera cumplir con el desarrollo del proceso en los plazos que
establecerd oportunamente la Sub Gerencia de Recursos Humanos, guardando
la confidencialidad y veracidad de informacion.

7.1.6  Los aspectos no contemplados en la presente directiva seran atendidos y
resueltos por la Sub Gerencia de Recursos Humanos.
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7.1.7  Los resultados de la evaluacion de desempefio son una fuente de informacion
y consulta de la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

7.1.8 la Sub Gerencia de Recursos Humanos procesard las evaluaciones que
corresponden a cada evaluado de acuerdo a su puesto y elaborard un informe
sobre los resultados obtenidos dirigido a la Gerencia de Administracién y
Finanzas, para que sea elevado a la Gerencia Municipal con copia a Alcaldia,
guienes informaran las medidas correctivas a cada funcionario evaluado, para
su conacimiento y cumplimiento.

Proceso de la Evaluacién Anual de Desempefio de los Funcionarios

7.2.1 Este proceso de evaluacion de desempefio se usa como herramienta de
gestion, que sirve para evaluar como los conocimientos, habilidades,
comportamientos de los funcionarios aportan al logro de las metas
institucionales.

7.2.2  Se ha considerado para la evaluacién del desempefio de funcionarios factores
evaluativos como indicadores de cumplimiento de sus labores, para el periodo

a evaluar.

7.23 la Sub Gerencia de Recursos Humanos remitirda a los evaluados los
cuestionarios de evaluacion anual de desempefio de los funcionarios de la
MDA segun el Anexo N° 04, con la finalidad que cumplan con el llenado
respectivo y procederdn a devolver los formatos debidamente firmados.

7.2.4 Asi mismo, la Sub Gerencia de Recursos Humanos remitira a los respectivos
funcionarios superiores inmediatos para el llenado del Anexo N° 03; en el caso
de los sub gerentes lo realizaran los gerentes; en el caso de los gerentes,
secretarios, Procurador Publico Municipal y los jefes de agencias municipales lo
realizara el Gerente Municipal; asi mismo en el caso del Gerente Municipal lo
realizard el Alcalde. Los funcionarios inmediato superiores procederin a
devolver a la Sub Gerencia de Recursos Humanos los formatos debidamente

llenados y firmados.

7.2.5 La evaluacién a los funcionarios es efectuada por el evaluador, una vez
realizada, este convoca al evaluado de manera individual a fin de darle a
conocer los resultados y efectuar la retroalimentacién sobre desempefio,

suscribiendo ambos la evaluacién correspondiente.

7.2.6 La firma del evaluado no significa su conformidad con la evaluacion, sino que
ha sido participe en el proceso de evaluacion y ha tomado conocimiento de los
resultados obtenidos. El evaluador y evaluado podran escribir en el formato
sus observaciones, comentarios y/o sugerencias, si es que lo estimen

pertinente.

7.2.7 Los formatos de evaluacion abarcan los siguientes funcionarios de las
unidades orgdnicas, segln la estructura organica y el Reglamento de
Organizacion y Funciones ROF de la Corporacién Municipal:
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Formato Puesto de Funcionarios “

- Gerentes

- Sub Gerentes

- Secretarios

- Procurador Publico Municipal
- Jefes de Agencias Municipales

7.3 Factores Evaluativos
La evaluacién de Desempefio contiene ocho factores evaluativos:

7.3.1 Factor Evaluativo I: Resultados de la Evaluacién del Plan Operativo

Institucional — POI

Donde se evaluara el logro de objetivos establecidos por cada érgano o unidad
organica, durante el afio de validez de los documentos institucionales, el cual

sera medido anualmente:

a) Los objetivos serdn definidos de acuerdo a las actividades operativas del
Plan Operativo Institucional (POI) de la Corporacién Municipal, vigente para
el afio de evaluacién, los cuales tendrén validez para las evaluaciones de los

funcionarios, se requiere medir la progresion.

b) Se calificara de acuerdo a los resultados de la evaluacién del Plan Operativo
Institucional — POl del afio a evaluar, informacién proporcionada por la Sub
Gerencia de Control Gerencial y Programacidn de Inversiones, toda vez que
es la unidad orgénica encargada de realizar el seguimiento, monitoreo y
evaluacion del POl aprobado conforme a los lineamientos establecidos por
el Centro de Planeamiento Estratégico — CEPLAN.

¢) Se calificara el cumplimiento de acuerdo a los porcentajes establecidos en
el formato de evaluacién del Anexo N° 05.

7.3.2  Factor Evaluativo Il: Registro de Comportamiento Laboral, proporcionado por
la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

a) Se calificara de acuerdo a las respuestas del cuestionario del Anexo N° 02.

b) Se calificard de acuerdo al reporte de asistencias proporcionadas por el
area de control de personal de la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

c) Se calificara de acuerdo a la Informacién del legajo personal de cada
evaluado respecto de las llamadas de atencidn y de las sanciones,
proporcionadas por el drea de archivo de la Sub Gerencia de Recursos

Humanos.

; . d) Se calificara el cumplimiento de acuerdo a los porcentajes establecidos en
Vo' s el formato de evaluacién del Anexo N°05.
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7.3.4

7.3.7

Factor Evaluativo IlI: Valoracién del Funcionario Superior Inmediato
a) Se calificara de acuerdo a la respuesta del cuestionario del Anexo N° 03.

b) Se calificard de acuerdo a la informacién proporcionada por los funcionarios
superiores inmediatos, respecto al llenado del Anexo N° 03: en el caso de
los sub gerentes lo realizaran los gerentes; en el caso de los gerentes,
secretarios, Procurador Publico Municipal y los jefes de agencias
municipales lo realizard el Gerente Municipal; asimismo en el caso del
Gerente Municipal lo realizara el Alcalde.

c) Todos los formatos llenados del Anexo N° 03 seran remitidos a la Sub
Gerencia de Recursos Humanos.

d) Se calificara el cumplimiento de acuerdo a los porcentajes establecidos en
el formato de evaluacion del Anexo N° 05.

Factor Evaluativo IV: Cumplimiento de Metas del Plan de Incentivos — MEF
a) Se calificard de acuerdo a las respuestas del cuestionario del Anexo N° 04.

b) Se calificara de acuerdo a la informacién proporcionada por la Gerencia de
Planificacion Estratégica.

c) Se calificara el cumplimiento de acuerdo a los porcentajes establecidos en
el formato de evaluacién del Anexo N° 05.

Factor Evaluativo V: Resultados de Encuestas de Gestién Municipal.
a) Se calificard de acuerdo a las respuestas del cuestionario del Anexo N° 04.

b) Se calificard de acuerdo a la informacién proporcionada por la Sub Gerencia
de Control Gerencial y Programacién de Inversiones, toda vez gue es la
unidad orgdnica encargada de planificar, organizar, dirigir y desarrollar
estudios de medicién de satisfaccién por parte de los ciudadanos de la
calidad de la produccion de los bienes y servicios municipales.

c) Se calificard el cumplimiento de acuerdo a los porcentajes establecidos en
el formato de evaluacién del Anexo N° 05.

Factor Evaluativo VI: Logros alcanzados por obtener Premios y
Reconocimientos de Entidades Publicas y Privadas.

a} Se calificara de acuerdo a las respuestas del cuestionario del Anexo N° 04.

b) Se calificara el cumplimiento de acuerdo a los porcentajes establecidos en
el formato de evaluacién del Anexo N° 05.

Factor Evaluativo Vil: Porcentaje de Ejecucion de Ingresos y Generacion de
Nuevos y/o Mayores Ingresos no previstos en el Presupuesto de Ingresos.

a) Se calificara de acuerdo a las respuestas del cuestionario del Anexo N° 04.

b) Se calificara de acuerdo a la informacién proporcionada por la Sub Gerencia
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de Presupuesto. En ese sentido, en coordinacién con la Gerencia de
Tecnologias de la Informacién, se brindard los nuevos conceptos de
ingresos, relacionados con la partida presupuestal de la unidad organica
que lo solicita, a fin de determinar su recaudacién correspondiente.
Ademas de acuerdo a los reportes generados en el Sistema Integrado de
Administracion Financiera — SIAF, se remitira la ejecucién presupuestaria de
ingresos, con la finalidad de obtener el porcentaje de ejecucién de ingresos.

c) Se calificara el cumplimiento de acuerdo a los porcentajes establecidos en
el formato de evaluacidn del Anexo N° 05.

7.3.8 Factor Evaluativo VIII: Generar Ahorros y Reduccion de Gastos sin perjuicio
de la Calidad de los Servicios Publicos o Administrativos que se dan en la

ey iy
\8  Li/Adm. JORGE L. &y QMg A
&, VALOWIRBANCSFF § /)
%, /OBE &Y a) Se calificard de acuerdo a las respuestas del cuestionario del Anexo N° 04.
~

b) Se calificara de acuerdo a la informacién proporcionada por la Sub Gerencia
de Presupuesto. En ese sentido, se proporcionara la informacién solicitada
a fin de determinar el factor evaluativo, remitiendo reportes de ejecucién
presupuestaria de gastos, a solicitud de la unidad orgénica correspondiente.

c) Se calificara el cumplimiento de acuerdo a los porcentajes establecidos en
el formato de evaluacion del Anexo N° 05.

Puntajes en el Llenado del Formato Evaluacién de Rendimiento

El puntaje ponderado se obtiene multiplicando el peso (expresado en porcentajes) por
la calificacién (grado de evaluacion), el cual se encuentra en el formato del Anexo N°C5.

El puntaje final es el resultado de la suma de todos los puntajes ponderados.

Resultados y Presentacién del Informe

7.5.1 Elresultado evaluativo es el resumen de las calificaciones obtenidas en base a
los factores evaluativos y competencias, la cual otorga una nota final, de
acuerdo a cada evaluacion anual, esto es llamado Resultado Evaluativo Anual.
El Resultado Evaluativo Anual mostrard la categoria de desempefio en el que

se encuentra el funcionario evaluado, las cuales son:

CATEGORIA DE DESEMPENO PUNTAIJE
DESEMPENO BAJO 0-52
DESMPENO REGULAR 53-72
DESEMPENO MEDIO ALTO 73-82
DESMEMPENO ALTO 83-92
DESEMPENO SUPERIOR 93-100

7.5.2 la Sub Gerencia de Recursos Humanos recopilara las respuestas de los
cuestionarios, debidamente firmados, los cuales al final de cada proceso de
evaluacion serdn registrados y archivados en los legajos personales de cada

funcionario evaluado.
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7.5.3 Finalizado el proceso de evaluacién la Sub Gerencia de Recursos Humanos
elaborara un informe de los resultados dirigido a la Gerencia de Administracion
y Finanzas, para que sea elevado a la Gerencia Municipal, con copia a Alcaldia
quienes realizaran las recomendaciones para el mejoramiento de la gestion de
recursos humanos en la Corporacién Municipal.

7.5.4 la Sub Gerencia de Recursos Humanos llevara un registro de los procesos de
evaluacion, los cuales serdn tomados en cuenta como una herramienta en la
programacion de sus actividades de reforzamiento en aspectos académicos y
de capacitacidn de los funcionarios, entre otros.

7.5.5  La Sub Gerencia de Recursos Humanos gestionara ante la Alta Direccién, un
reconocimiento a los funcionarios evaluados que hayan obtenido desempefio

alto y desempeiio superior.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
PRIMERA: Respecto al Anilisis de Desempefio de los Funcionarios

El andlisis de desempefio de los funcionarios comprenderd las respuestas de los
cuestionarios, asi como la informacién brindada por la unidad organica correspondiente
respecto de los factores evaluativos. Ademds, de la informacién remitida por cada

funcionario superior inmediato.

‘SEGUNDA: Vigencia de la Directiva

La presente directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacién mediante
el respectivo acto administrativo, asi mismo se publicard en el Portal Web Institucional de la
Municipalidad Distrital de Ate (www.muniate.gob.pe).

RESPONSABILIDAD

9.1 La Sub Gerencia de Recursos Humanos es responsable de la evaluacién de desempefio
de los funcionarios de la Municipalidad Distrital de Ate correspondiente al afio
anterior, el cual se realizara en el mes de marzo de cada afio, ademas debers
supervisar el cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente directiva.

9.2 La Sub Gerencia de Recursos Humanos mediante memorandum designard en el mes de
enero de cada afio dos representantes, quienes trabajaran directamente en la

evaluacion de desempenio de funcionarios.

9.3 La Sub Gerencia de Control Gerencial y Programacién de Inversiones designara
mediante memordndum en el mes de enero de cada afio un representante, con
funciones de gestion del POI, quien apoyara en la evaluacién de desempefio de
funcionarios en coordinacién con la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

9.4  laSub Gerencia de Recursos Humanos tendrd a su cargo:

9.4.1 Tener en cuenta el registro de comportamiento laboral (reporte de asistencias
e informacion del legajo personal respecto de las llamadas de atencién o
sanciones) y aplicar el cuestionario de evaluacién de desempefio del Anexo N°
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02 para la evaluacién de desempefio de los funcionarios.

9.4.2 Absolver consultas y dudas respecto al proceso de evaluacién de desempefio

de funcionarios.

9.4.3 Archivar en los legajos personales de cada funcionario evaluado los resultados
de su respectiva evaluacion de desempefio.

9.4.4  Elaborar un informe de los resultados de todas las evaluaciones de desempefio
de funcionarios, dirigido a la Gerencia de Administracién y Finanzas.

——— 9.5 La Gerencia de Administracién y Finanzas elevara un informe de los resultados de las
evaluaciones de desempefio de funcionarios a la Gerencia Municipal con copia a

Alcaldia.
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9.6 LlaSub Gerencia de Control Gerencial y Programacién de Inversiones tendré a su cargo:

9.6.1 Remitir los resultados de la evaluacion del Plan Operativo Institucional - POl a
la Sub Gerencia de Recursos Humanos, el mes de febrero de cada afio.

9.6.2 Remitir los resultados de las encuestas de gestion municipal a la Sub Gerencia
de Recursos Humanos, el mes de febrero de cada afio.

La Gerencia de Planificacion Estratégica tendra a su cargo remitir los resultados
respecto al cumplimiento de metas del Plan de Incentivos — MEF a la Sub Gerencia de
Recursos Humanos, el mes de febrero de cada afio.

La Sub Gerencia de Presupuesto tendrd a su cargo remitir la informacién del
porcentaje de ejecucion de ingresos y gastos de la Corporacién Municipal a la Sub
Gerencia de Recursos Humanos, el mes de febrero de cada afio, especificamente lo

siguiente:

9.8.1 Porcentaje de ejecucién de ingresos y generacion de nuevos y/o mayores
ingresos no previstos en el Presupuesto de Ingresos de cada unidad organica,

segun corresponda.

9.8.2 Informacion de las unidades orgénicas que generaron ahorros y reduccién de
gastos sin perjuicio de la calidad de los servicios publicos o administrativos que
se dan en la comunidad, segun corresponda.

Los funcionarios que serdn evaluados son responsables de la aplicacién y
cumplimiento de la presente directiva respecto de la participacion en la evaluacién de
desempefio, de acuerdo a sus funciones y competencias, segun corresponda.
Asimismo tendran las siguientes responsabilidades:

9.9.1 Consignar todos los datos sefialados en el cuestionario de evaluacion anual de
desempefio de los funcionarios de la MDA.

9.9.2 Responder los cuestionarios de evaluacién anual de desempefio de los
funcionarios de la MDA.

9.9.3 Brindar sugerencias respecto a su evaluacién de desempefio.
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Los funcionarios superiores inmediatos (para el caso de los sub gerentes son los
gerentes; y en caso de los gerentes, secretarios, Procurador Publico Municipal y jefes
de agencias municipales es el Gerente Municipal; asi como en caso del Gerente
Municipal es el Alcalde) son responsables del llenado del formato del Anexo N° 03, los
cuales deberdn ser remitidos a la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

La Alta Direccion (Gerencia Municipal y/o Alcaldia), de acuerdo a la informacién
recibida segun lo descrito en el numeral 7.5.3 de la presente directiva, informa a cada
funcionario evaluado las medidas correctivas, para su conocimiento y cumplimiento.

La Gerencia de Tecnologias de la Informacion es la encargada de publicar la presente
Directiva en el Portal Web Institucional de la Municipalidad Distrital de Ate
(www.muniate.gob.pe) y la Secretaria General de la respectiva notificacién a todas las

unidades orgdnicas.
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ANEXOS

Anexo N° 01: MATRIZ DE PARTICIPANTES EN LA EVALUACION ANUAL DEL DESEMPENO DE
LOS FUNCIONARIOS DE LA MDA - ANO 20

Anexo N°02: CUESTIONARIO DE EVALUACION DE DESEMPERNO |
Anexo N°03: CUESTIONARIO DE EVALUACION DE DESEMPERNO I

Anexo N°04: CUESTIONARIO DE EVALUACION DE DESEMPERNO 1|

Anexo N°05: FORMATO DE EVALUACION ANUAL DE DESEMPENO DE FUNCIONARIOS DE LA
MDA
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Municipalidad Distrital
de Ate

ANEXO N° 01

MATRIZ DE PARTICIPANTES EN LA EVALUACION ANUAL DE DESEMPENO DE LOS FUNCIONARIOS DE LA
MDA - ANO 20_ _
Unidad Organica No;: :r;:er DNI Apellidos Nombres Nazﬁ:lz - Sexo* T_éaii:::r Correo-e

Fecha de Ingreso

24
/@M\ 5
G 2.\
2\
3
79/

(*) SEXO: M (masculino) / F (femenino)

SUB GERENTE DE RECURSOS HUMANQS
FIRMA Y SELLO

Palacio Municipal (Av. Nicolas Ayllén N° 5818 Ate - Lima) / Teléfono: 204-4700



ﬁi% MuniCipa’idad Distrital de Ate / “Afio de la Universalizacién de la Salud”

';*-4-.-: ANEXO N° 02
Ve
L\r’[llni(.'j]]a]]‘a;;;(l Distrital CUESTIONARIO DE EVALUACION DE DESEMPENO |
de Ate

FACTOR EVALUATIVO II:

; B: DESCUENTOS
ltem REGISTRO DE COMPORTAMIENTO A: PUNTAIE A-B

EN PUNTAIJE
LABORAL, PROPORCIONADO POR LA

SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

REVISION RESPECTO DE ASISTENCIAS 50

REVISION DEL LEGAJO PERSONAL
RESPECTO DE LLAMADA DE ATENCION Y 50
SANCION

SUMA DE PUNTAIJE

. SE DESCONTARA
POR CADA INASISTENCIA INJUSTIFICADA (item 1)
5 PUNTOS
G SE DESCONTARA
POR CADA LLAMADA DE ATENCION (item 2)
5 PUNTOS
_ SE DESCONTARA
POR CADA SANCION (item 2)
10 PUNTOS
pDOSh
é; ’5’0,,\ CANTIDAD EN N°

i A}FASISTENC[A(S) INJUSTIFICADA(S)
Geofussn | AMADA(S) DE ATENCION SEGUN EL LEGAJO PERSONAL
N TSANCION(ES) SEGUN EL LEGAJO PERSONAL

- SUB GERENTE DE RECURSOS HUMANOS
# -~ FIRMAYSELLO
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2 & ANEXO N° 03
v

i‘f'll"m‘il’gli“klg Distrital CUESTIONARIO DE EVALUACION DE DESEMPENO II
C AlC
FACTOR EVALUATIVO lII: GRADO DE VALORACION
frem 0-52 53-72 73-82 83-92 93 - 100
VALORACION DEL FUNCIONARIO Desempefio Desempefio Desempefio | Desempefio | Desempefio
SUPERIOR INMEDIATO Bajo Regular Medio Alto Alto Superior

Responsabilidad

Conocimiento del Cargo

Disciplina

Cortesia

. Aptitud para desempefiar Cargo de Mayor
5 Responsabilidad

Trabajo en Equipo y Cooperacién

Iniciativa y Proactividad

Criterio

Permanencia

Capacidad Organizativa

Estabilidad Emocional

Planeamiento

Coordinacién y Control

Comunicacidn Efectiva

Dedicacidn y Perseverancia

Eficiencia

Toma de Decisiones

Suma de los Puntajes de los 17 items

Valore si posee las siguientes cualidades (Marque solo una alternativa Sl o NO por cualidad).

N
%\( FACTORES* SI | NO De ser negativo, explique con objetividad su apreciacidn

¥ 4
é‘ ------- ,;_/ﬁlscrecién (2.5 Puntos)

SMoralidad (2.5 puntos)

(*) Discrecién: El evaluado es sensato para formar juicios o criterios respecto a temas que por su naturaleza son delicados; tiene tacto para hablar u obrar, mantiene

prudencia sobre las labores encomendadas.
Moralidad: El evaluado, tiene principios solidos que le permiten tomar decisiones obrando correctamente, no utilizando el cargo para beneficios personales.

i) PUNTAJE PROMEDIO DE LOS ITEMS : Suma de los Puntajes de los 17 ftems /17

ii) FACTORES (SI) : 5 Puntos

PUNTAIJE DEL FACTOR EVALUATIVO IV : i) +ii)
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ANEXO N° 04
CUESTIONARIO DE EVALUACION DE DESEMPENO Il
de Ate
) = ) . Unidad Orgénica: _ __________
. Tipo de Factor Pregunta al Funcionario a cargo de la Unidad
N . Componente o
Evaluativo Orgénica
Respuesta Sustentacién de respuesta
Cumplimiento de metas
FACTOR i ) ¢Cumplio las metas del Plan de Incentivos de 5 :
del Plan de incentivos — No | NA | Parcialmente | Si
EVALUATIVO IV acuerdo al MEF?
MEF
Resultados de encuestas | ¢Se realiza encuesta de gestion municipal ,
g e . £ . 'p- No | NA | Parcialmente | Si
de gestion municipal respecto de su Organo o Unidad Organica?
Logros alcanzados por
obtener remios
FACTOR - P ¥ ¢Ha presentado alglin proyecto de gestion . i
reconocimientos de it - No | NA Parcialmente | Si
. o para obtener reconocimiento o similar?
entidades  publicas vy
privadas.
Logros alcanzados por
obtener premios ¥
reconocimientos de | ¢Ha recibido algun tipo de premiacién? No | NA | Parcialmente | Si
entidades  publicas vy
privadas.
Porcentaje de ejecucidn
de ingresos y generacion
FACTOR de nuevos y/o mayores | éHa generado nuevos y/o mayores ingresos
5 . v/ . Y chag . v/ ¥ g No | NA Parcialmente | Si
EVALUATIVO VI | ingresos no previstos en | no previstos en el Presupuesto de Ingresos?
% el Presupuesto de
T I
J"‘“ =4 ! ngresos
§§ (A Generar  ahorros  y
5 v EA X ; L
i 1/ - reduccion de gastos sin | ¢Ha generado ahorro y reduccion de gastos
i\\%’ ) eoif FACE@R perjuicio de la calidad de | sin perjuicio de la calidad de los servicios : :
% culfIp NE o . . ) No | NA | Parcialmente | Si
W, e ATIVOVIII | los servicios publicos o | publicos o administrativos que se dan en la
N
\h;”ﬂ oo administrativos que se | comunidad?
dan en la comunidad.
Notas:
NA: No Aplica.

iy

- FIRMA Y. 5ELLO DEL EVALUADO
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ANEXO N° 05

FORMATO DE EVALUACION ANUAL DE DESEMPENO DE FUNCIONARIOS DE LA MDA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

INICIO
PERIODO DE EVALUACION DE DESEMPENO

FiN

DD/MM/AA

DD/MM/AA

FECHA DE EVALUACION DD/MM/AA

DESCRIPCION

DATOS DEL EVALUADO

DATOS DEL EVALUADOR

Nombres y Apellidos

Documento de Identidad

Edad

Fecha de Nacimiento

Sexo

Puesto

Régimen Laboral

Unidad Orgénica

Nivel de Estudios

Grado Académico Obtenido

4 ) i3

[l

TS
F e
P R o
A\ %ﬁw VIABANCOFF 67
\ NoRe &

FACTOR EVALUATIVO PESO

ARGUMENTQ DE CALIFICACION

GRADO DE EVALUACION®

DESEMPENQ
SUPERIOR
(93 - 100)

DESMPERNO
ALTO
{83-92)

DESMEPERNO
MEDIO ALTO
(73-82)

DESEMPERO
REGULAR
I53-72)

DESEMPERNO
BAJO
(0-52)

—
N 4"7u'ni5l-w ados de la Evaluacidn del Plan Operativo

50%
= "Thstitucional - POI

Registro de Comportamiento Laberal, propercionade por la
: 10%
Sub Gerencia de Recursos Humanos

10%

ion del Jefe Inmediato
ﬂf)’f,qu 5

«‘?\

A pllmlent T metas del Plan de Incentivos — MEF
ji. v

e R!scdtados de 7d:uestas de gestidn municipal
VARDOE.  Jj

Ah’HM O
gqlr‘ns Ili,'an{adus por obtener premios y reconocimientos

[ tfaade"s publicas y privadas

30%

( Porcentaje de ejecucién de ingresos y generacion de

VIl | nue y/o mayores ingresos no previstos en el
Presuppesto de Ingresos.

enefar ahorros y reduccién de gastos sin perjuicio de la
d de los servicios publicos o administrativos que se

i

la comunidad.

100%

) é&‘e’l&"@ﬂ DE DESEMPENO PUNTAJE
< Besti#iio aso 0-52
DESMPENO REGULAR 53-72
DESEMPENO MEDIQ ALTO 73-82
DESMEMPERO ALTO 83-92
DESEMPERC SUPERIOR 93-100

* De acuerdo a los resultados porcentuales de cada uno de los factores

Suma de Puntaje Ponderado

CATEGORIA DE DESEMPENO DEL
EVALUADO

PUNTAJE FINAL
DEL EVALUADO

SUB GERENTE DE RECURSOS HUMANOS
(FIRMA Y SELLO)

APROBADO POR EL GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(FIRMA Y SELLO)

Puntaje
Ponderado




