MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMAS
GERENCIA MUNICIPAL

“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N.° 209 -2017-GM/MDC

Comas, 5 de octubre de 2017

VISTO: El Informe N.° 112-2017-SGGP-GPPR/MC, de fecha 2 de octubre de 2017, de la
Subgerencia de Gestién de Procesos, el Informe N.° 205-2017-GPPR-GM/MC, de fecha 4 de
octubre de 2017, de la Gerencia de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacion; y,

CONSIDERANDO:

Que, el Art. 194° de la Constitucion, sefala que los Organos de Gobierno Local son las
Municipalidades Provinciales y Distritales, las cuales tienen autonomia politica, economica y
administrativa en los asuntos de su competencia; lo cual es concordante con lo dispuesto en el
Articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades — Ley N° 27972 y que
dicha autonomia radica en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativo y de
administracion con sujecion al ordenamiento juridico;

Que, el Decreto Supremo N.° 004-2013-PCM establece entre los objetivos especificos de la
Politica Nacional de Modernizacién de la Gestion Publica: “4. Implementar la gestién por
procesos y promover la simplificacion administrativa en todas las entidades publicas a fin de
generar resultados positivos en la mejora de los procedimientos y servicios orientados a los
ciudadanos y empresas”

Que, entre los componentes contemplados en la referida norma, se sefiala que la
implementacién de la Gestién por Procesos en una Entidad Publica permite direccionar a
convertirse en una gestion al servicio del ciudadano, por lo que necesariamente debera
cambiar el tradicional modelo de organizacion funcional y migrar hacia una organizacion por
procesos contenidos en las “cadenas de valor” de cada entidad, que aseguren que los bienes y

servicios publicos de su responsabilidad generen resultados e impactos positivos para el
ciudadano;

Que, en ese marco de modernizacion, la Municipalidad Distrital de Comas viene
implementando un Sistema de Gestion de Calidad, bajo los estandares de la Norma
Internacional 1SO 9001:2015, el cual consiste en promover la adopcion de un enfoque por
procesos, al desarrollar, implementar y mejorar la eficacia de un sistema de gestion de la

calidad, para aumentar la satisfaccion del ciudadano mediante el cumplimiento de requisitos de
su norma;

Que, a efectos de aportar valor al referido sistema, la Subgerencia de Gestién de Procesos, ha
elaborado y aprobado, de manera consensuada, con los duefos del referido proceso, el
proyecto de Directiva denominada: “PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO Y
EVALUACION DE DESEMPENO DEL PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
COMAS?”, el cual cuenta, ademas, con el visto bueno de la Gerencia de Asuntos Juridicos;

Que, en uso de las competencias establecidas en el articulo 79 del Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Municipalidad Distrital de Comas, la Subgerencia de Gestion
de Procesos, cumplié con analizar el referido proyecto de directiva, emitiendo el Informe
técnico N.°112-2017-SGGP-GPPR/MC, de fecha 2 de octubre de 2017;

Que, mediante Informe N.° 205-2017-GPPR-GM/MC, de fecha 4 de octubre de 2017, la
Gerencia de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacién, en atenciéon a la propuesta de la
directiva en mencién e informe N.° 112-2017-SGGP-GPPR/MC, solicita a la Gerencia
Municipal, a efectos de ser aprobada mediante Resolucién de Gerencia Municipal;



Caédigo: P-RRH-02

ﬁgmummm MANTENIMIENTO Y EVALUACION DE | Version: 01
Vigg ) DISTRITAL DECOMAS DESEMPENO DEL PERSONAL | Pégina: 1de 6
Fecha: 08.08.2017

2017

MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE
COMAS

[PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO

Y EVALUACION DE DESEMPENO DEL
PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE COMAS]

El presente documento tiene por finalidad, establecer las pautas a seguir para la realizacion y control de los
procesos de mantenimiento del personal, asi mismo evaluar y valorar el conjunto de actitudes, rendimientos y
comportamiento laboral del colaborador en el desempefio de su cargo, asi como el cumplimiento de sus funciones,
en términos de oportunidad y calidad de los servicios ofrecidos. Logrando establdcer los lineamientos necesarios

para impulsar al colaborador a realizar mejoras en la manera como lleva su go, respetando las normas
correctivas y preventivas.
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OBJETIVO

Establecer las pautas a seguir para la realizacién y control de los procesos de mantenimiento del
personal, asi mismo evaluar y valorar el conjunto de actitudes, rendimientos y comportamiento laboral
del colaborador en el desempefio de su cargo, asi como el cumplimiento de sus funciones, en términos
de oportunidad y calidad de los servicios ofrecidos. Logrando establecer los lineamientos necesarios
para impulsar al colaborador a realizar mejoras en la manera como lleva su cargo, respetando las
normas correctivas y preventivas.

ALCANCE

Aplica a todos los puestos de los procesos que intervienen en el Sistema de gestion de Calidad, los
cuales son los procesos de: Gestion de desarrollo econémico, Gestion de tecnologia de la informacion,
Gestion de recursos humanos, Gestion de atencién al ciudadano, Gestion de logistica y servicios
generales, las cuales pertenecen a la Municipalidad de Comas.

RESPONSABILIDADES

Gerente de Plamflcar:.lon, presupuesto y raclonalizamon Es responsable de aprobar el presente
procedimiento.

El Subgerente de Recursos Humanos: Es responsable de la revisién y aprobacion del presente

procedimiento, asi como la supervision del correcto cumplimiento de las actividades descritas en el
presente procedimiento.

Subgerente de Gestion de Procesos: Es el responsable de implementar las acciones
correspondientes para la evaluacion de desempefio de su personal.

Gerente de Administracion y Finanzas: Revisara y visara el presente procedimiento en funcién a los
requisitos administrativos exigibles a las normatividades y leyes peruanas.

Gerente de Asuntos juridicos: Revisara el presente procedimiento en funcién a los requisitos legales
exigibles, de acuerdo a las normatividades y leyes peruanas.

Gerente Municipal: Es responsable de aprobar el presente procedimiento, verificando el correcto
funcionamiento de los lineamientos establecidos

/ DEFINICIONES 7 = P

Mantenimiento del Personal. - Proceso mediante el cual se debe mantener actualizada toda la
informacion y documentacion correspondiente a los trabajadores de la institucion correspondiente a los
procesos que intervienen en el Sistema de Gestion de Calidad de la Municipalidad de Comas.

Evaluacion. - La evaluacion es un juicio de valor de alguien con respecto a algo, permanentemente
evaluamos, porque continuamente emitimos juicios sobre personas, objetos o circunstancias. La
evaluacion se concibe como proceso cuando de manera sistematica, se delinea, se obtiene y se provee

.| informacién atil para emitir el juicio de valor, previo un proceso de investigacion que aporte elementos

para emitir dicho juicio, de acuerdo con el fin que se persigue.

Desempenio. - Desempefiarse, significa “cumplir con una responsabilidad, hacer aquello que uno esta
obligado a hacer.” — “Ser habil, diestro en un trabajo, oficio o profesion”. (Diccionario Ideolégico de la
lengua espafiola, 1998). El desempefio o la forma como se cumple con la responsabilidad en el trabajo,
involucra de manera interrelacionada las actitudes, valores, saberes y habilidades que se encuentran
interiorizados en cada persona e influyen en la manera como cada uno actlia en su contexto, afronta de
manera efectiva sus retos cotidianos e incide en la calidad global de la tarea.
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Puesto que las actitudes, valores, saberes y habilidades no se transfieren, sino que se construyen, se
asimilan y desarrollan, cada persona puede proponerse el mejoramiento de su desempefio y el logro de
niveles cada vez mas altos, este reto se convierte en el referente que orienta la construccién del mejor

desempefio de la persona.

Evaluacion del Desempefio. - Evaluar el desempefio de una persona significa evaluar el cumplimiento
de sus funciones y responsabilidades, asi como el rendimiento y los logros obtenidos de acuerdo con el
cargo que ejerce, durante un tiempo determinado y de conformidad con los resultados esperados por la
institucion u organizacién laboral.
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Nombre del Trabajador | I Nombre del Jefe Directo |

Puesto l I Periodo de Evaluacion |

Procesc/ area correspondiente | l

Evaluacién de Competencias

En este formulario se evaldan las competencias del trabajador de Bertling en términos generales. De acuerdo a las Competencias, indique la puntuacion que
otorgan las mismas.

Evalie cada competencia y asigne una puntuacion de acuerdo a estos niveles de evaluacion:
Categorias de la Evaluacién de Desempefio:

EXCELENTE Desempeiio excepcional.
MUY BUENO Desempefio que cumple por encima de las expectativas de las competencias evaluadas.
BUENO Desempefio normal. Cumple con las expectativas esperadas.
REGULAR Desempefio por debajo de lo esperado.
DEFICIENTE No cumple con los requisitos de desemperio de la competencia evaluada.
I._CONOCIMIENTO DEL PUESTO | PUNTAJE |
1 |El trabajador entiende las funciones y responsabilidades del puesto.

El trabajador posee los conocimientos y habilidades necesarias para el puesto.
Il. PLANIFICACION Y RESOLUCION

3 |El trabajador requiere de una supervisién minima.

4 Organiza y establece abjetivos correctamente, distribuyendo con eficacia las actividades y los recursos
disponibles para alcanzarios.

5 [Analiza las situaciones desde una perspectiva global, tomando decisiones consistentes y viables.

6 |Actla con seguridad y determinacién asumiendo responsablemente las consecuencias de sus decisiones.

7 Es capaz de planificar, coordinar, supervisar, controlar y evaluar de manera efectiva las actividades y tareas bajo
su responsabilidad.

g |Se fija objetivos a si mismo y/o con la ayuda de sus supervisores. * 2

[T, ORIENTACION AL CLIENTE

9 Centra su esfuerzo en la satisfaccion del cliente (interno o externo) apertando soluciones competitivas yde
calidad.

10 | Se compromete y responsabiliza por asegurar la satisfaccién del cliente (intermo o externo)

11 |Es capaz de construir y mantener relaciones de confianza y calidad con el cliente (intero o externo)

12 |Demuestra capacidad de negociacién en situaciones de cierre y acuerdos.

IV. PRODUCTIVIDAD
13 El trabajador consigue los objetivos.

14 El trabajador puede manejar varios proyectos o tareas a la vez.

V. TRABAJO EN EQUIPO

15 |Solicita opiniones ¢ ideas a los demds al momento de tomar decisiones especificas o hacer planes.

Colabora y participa con ofras personas y areas para conseguir un objetivo comun ayudando y compartiendo la

16 |. ¥ s
informacién y los conocimientos relevantes.

=3

17 |Actua para desarrollar un ambiente de trabajo amistoso y fomenta las relaciones francas y abiertas.

18 |Trabaja cooperativamente para el logro de las metas del drea.

VI. HABILIDADES DE COMUNICACION
19 El trabajador participa activamente en las reuniones.

20 |E! trabajador expene sus ideas de manera clara y eficaz.

2

-

El trabajador sabe escuchar.

S

22 | El trabajador properciona la infermacién necesaria para el buen desarrollo de sus funciones

VIl. LIDERAZGO
21 El trabajador motiva a su equipo para conseguir los objetivos.

24 El trabajador ayuda a los demés a utilizar sus habilidades para el trabajo.

25 El trabajador demuestra dotes de liderazgo.

VIll. PROACTIVIDAD
26 El trabajador muestra nuevas ideas para mejorar su area o proceso correspondiente

27 |Promueve la mejora continua para alcanzar la méaxima calidad desde criterios de rentabilidad.

28 El trabajador se muestra asequible al cambio.
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IX. GESTION DEL CAMBIO
30 Se adapta y compromete a las distinta situaciones y personas aportando solucicnes efectivas a los problemas ul
oportunidades que se plantean.

Es capaz de flexibilizar una posicion, de escuchar, revisar sus decisiones y reestructura esquemas mentales de

31 . 7 ki = = 5 :
manera efectiva de acuerdo a las nuevas préacticas o principios de actuacion que los cambios exigen.

32 |Enfrenta problemas con una mentalidad abierta y creativa.

33 |Responde en forma flexible a cambios generados en el entorno.
X. PUNTUALIDAD
34 |E\ trabajador respeta concientemente los horarios establecidos por la organizacién

Xl. ORIENTACION A RESULTADQ Y COMPROMISO

35 El trabajador esta muy identificado con la institucion, apoya constantemente en el
crecimiento de la misma, sin esperar retribucion.

36 |El trabajador conoce y entiende la Vision y Mision de la Municipalidad de Comas

37 El trabajador conoce y entiende la Politica de Calidad

38 |Comprende las politicas de la Municipalidad de Comas y acepta las situaciones derivadas de ellas.

39 |Es un referente de los valores de la empresa, tanto internamente como en la comunidad.

40 |Comprende las relaciones de la institucién con el entorno

El trabajador motiva y contagia a sus comparieros de una buena actitud para el logro
de los objetivos.
El trabajador participa de manera activa en las capacitaciones y eventos de integracion.

41

42

TOTAL: 0 = 0.00

RESULTADO DE ACUERDO AL TOTAL DE PUNTOS

Excelente (4.76 - 5.00)
Muy Bueno (3.96 - 4.75)

Regular (1.26 - 2.95)

1]
1]
Bueno (2.96-3.95) I
1
1]

Deficiente (1.25 6 menos)

OBSERVACIONES POR PARTE DEL EVALUADOR:
De existir algin comentario o desacuerdo con su evaluacion de desempenio. El trabajador puede con total libertad presentar sus

pbservaciones fundamentandolas a la Subgerencia de RRHH
—eatetuga,

FECHA DE EVALUACION:

Firma del Evaluador
Yombre y cargo del Evaluador:




