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PROCEDIMIENTO: EVALUACION DEL DESEMPENO

1. OBJETIVO
La evaluacion del desempefio de las y los servidores municipales propende al desarrollo profesional,
técnico y personal de las y los servidores, para lograr el permanente mejoramiento, eficiencia, eficacia,
calidad y productividad del Talento Humano. La evaluacion del desempefio servira de base para:
e Ascenso y cesaciony,
e Concesion de otros estimulos que contemplen la ley o reglamentos, tales como: menciones

honorificas, licencia para estudios, becas y cursos de formacion, capacitacion e mstruccion.

2. ALCANCE

Las evaluaciones a las y los servidores municipales se realizan una vez al afio, de conformidad al
numeral j) del Art. 52 de la LOSEP

3. ROLES Y RESPONSABILIDADES.

ROLES Y RESPONSABILIDADES
Rol i Responsablhdad

~ En cumplimiento al Art. 52 dispone realizar la evaluacion del -

- desempefio a todas y todos los servidores de la Municipalidad :

ek o o e oot s ]

| » Se comunica a Directores de Area, la obligatoriedad de
aplicar la evaluacion del desempefio, especificando el |
periodo de evaluacién. ,
. e Se comunica a todos los servidores la dinamica de
evaluacion (informacion relacionada a los parametros a -
‘, considerarse, periodo, objetivos, alcance, etc.) '
- o Se imprime el formato de evaluacion de acuerdo a .
i especificaciones del Ministerio de Relaciones Laborales.
Se establece cronograma para ejecutar el proceso ‘
e Una vez aplicada la evaluacion se verifica el nivel de .
cumplimiento, se tabula la informacién, se levanta un
registro para en el caso de que existan evaluaciones
deficientes cumplir lo dispuesto por la LOSEP.

Responsable de Talento
' Humano

Son los responsables directos de aplicar la evaluacion del -
- Directores - desempefio a sus colaboradores, apoyado por cada uno de los
Departamentales Responsables en coordinacion con la Unidad de Talento

~ Humano -

" Llenar el formulario MRL de Evaluacién de Desempeno :

Servidor (a) determinar indicadores de gestion y legalizar con su firma la
_ evaluacion realizada y verificada.
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4. ABREVIATURAS Y DEFINICIONES
ABREVIATURAS i S
N° TERMINO | DEFINICION
1 MRL Ministerio de Relaciones Laborales
' 2 . GAD-SPH : gggizmo Auténomo Descentralizado Municipal San Pedro de
3 LOSEP  Ley Orgamca del Serv1c1o Pablico
- 4 RGLOSEP Reglamentoala Ley Orgamca del Servicio Pablico B
' §  COOTAD Cédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomiay
S R ___ Descentralizacion e
6 UATH ~ Unidad de Admuustracxon del Talento Humano B -
_DEFINICIONES A
N TERMINO  DEFINICION

 La destitucion del servidor piblico constituye la maxima -

' sancidn administrativa dentro del sector pubhco

- La sancion consistente en multa, suspensién de funciones
.y remuneracion, asi como la destitucion del funcionario,
- debera ser impuesta de conformidad con la resolucion
. que adoptare la autoridad correspondiente, previa
- instauracién y agotamiento de un sumario administrativo

(Art. 44 LOSEP).

' Es el procedimiento por el cual la administracion publica
‘determinara o no el cometimiento de las faltas
- administrativas por parte de un servidor publico.

3  Visto bueno

" El visto bueno es la calificacion de la autoridad del -
trabajo, que declara la legalidad de las causas aducidas

por el empleador o el trabajador, en cualquiera de los dos -
- casos, para finalizar la relacion laboral de manera
- unilateral antes de su vencimiento (Art. 183 CT).
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Documentos: Sistemas:
D1: Planificacion del proceso de evaluacion de desempefio | S1: Sistema de gestion documental
Quipux
D2: Memorando para solicitar autorizaciéon para inicio del
proceso de evaluacion del desempefio
D3; Formulario de evaluacion de desempefio MRL-EVAL-
01-MODIFICADO
D4: Memorando para solicitar la publicacion de los
resultados de las evaluaciones
DS5: Memorando de notificacion de resultados
D6: Reportes de calificacion de los funcionarios
D7: Peticiones de recalificacion
D8: Resuitados de 1as recalificaciones
D9: Documentos necesarios para la promocion,
reconocimiento, ascensos del funcionario
D10: Informe de cumplimiento del proceso
D11: Accidn personal de Sumario Administrativo
D12: Visto bueno al funcionario
6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDAD | DESCRIPCION | RESPONSABLE
PLANIFICACION DEL. : - - y: : '
. PROCESO DE ; Realiza 13 reunion para :la péamﬁcac:on cli)ell  Responsable de TH/
EVALUACIONDE | Proceso de evaluacion de desempefio (D1, i cqeTH
DESEMPENO - planificacién) e
: Solicita  autorizacion  al  Director |
« SOLICITAR - Administrativo para iniciar proceso de
© AUTORIZACION PARA  evaluacién de desempefio del TH mediante
2 INICIARPROCESODE el sistema S1 y pun memorando de | Responsable de TH
EVALUACION . autorizacion  (D2)  adjuntando la
- planificacién D1. o B
ANALIZAR PETICION ;
3 PARAINICIODEL ' Analiza la peticion para inicio del proceso | Director
PROCESO DE - de evaluacion de desempefio del TH Administrativo
' Verifica si el Proceso de evaluacién del |
PROCESO DE . desempeiio fue autorizada :
4 EVALUACIONDE ¢ Proceso autorizado Director
DESEMPENO i Continuar con la actividad N° 6 Administrativo
AUTORIZADA? o Proceso no autorizado
oo .. ContinuarconlaactividkadN°5
REALIZAR LAS . Realiza las recomendaciones
5 RECOMENDACIONES | correspondientes en la planificaciéon D1 y Remissiie dieT];IH/
- CORRESPONDIENTES  sumilla D2.
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) . Ejecuta la fase de progrémacién de acuerdo
. al reglamento intemo vigente, fase en la

I%{ggUTAR %’?(S)l; l:)l;:‘: ; cua.l‘ el Evaluador determinara las :
6 ACIUEbuRD.mO AL . actividades, mdicadores, metas, . Respon_sable de TH/
REGLAMENTO conocimientos, competencias, relevancias, ,  Analistas de TH
INTERNO VIGENTE comportamientos observables para el
puesto a evaluar a través del formulario
by ~
- Ejecutar fase de evaluacion de acuerdo al |
EJECUTAR FASEDE  reglamento intemo vigente. En esta fase el |
« EVALUACION DE ' Evaluador determinara y registrara los .
7 ACUERDO AL ' niveles de cumplimiento para cada una de Re:;;ox;-sable ddeT];IH/ ‘
REGLAMENTO las secciones del formulario anterior, en la | alistas de
INTERNO VIGENTE - cy3| debe verificar la informacién antes |
detallada (D3). :
SOLICITAR LA _getatada(L)a). ; R
. AUTORIZACION PARA | Solicita la autorizacion mediante el sistema |
LA PUBLICACIONDE  Quipux S1 y un memorando, la publicaciéon | Responsable de TH /
LOSRESULTADOS | de los resultados obtenidos de las:  Analistas de TH
OBTENIDOS DE LAS - evaluaciones :
EVALUACIONES S i ~
' AUTORIZAR ~Autoriza la publicacion de resultados
9 . PUBLICACIONDE  mediante la sumilla del memorando D4 y | Alcalde
S RESULTADOS ! en el sistema S1. f
NOTIFICAR LA :
10 1 CALIFICACION i Notifica la calificacién a través del sistema = Responsable de TH/
OBTENIDA DE LOS S1a todos los servidores (D5) ©  Analistas de TH
- SERVIDORES =
VERIFICAR SIEXISTEN  Verifica si  existen peticiones de ‘
11 PETICIONES DE . recalificacion de acuerdo a los resultados Respon_sable de TH/
. RECALIFICACION  enviados. . Analistas de TH
' Verifica si existe peticiones de |
- recalificacion: ; :
12 SEXISTE PETICIONES o Existe peticiones de recalificacion = Responsable de TH/ -
» . DERECALIFICACION? Continuar con la actividad N° 13 \  Analistas de TH
* No existe peticiones i
.. Continuarconla actividad N° 16
13 ﬁg%?;gg;&?ﬁ . Revisar peticiones de recalificacion (D7) Alcalde
- Verifica si la peticion de recalificacion fue |
. . autorizada ;
o W " Rt st
., AUTORIZADA? ontinuar con la actividad N° 15

¢ Recalificacion no autorizada
__ Continuar con la actividad N° 16
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~ REALIZARLA .

; RECALIFICACIONDE . . . ” - ;
s EADVALUACIONDE  Relimlasciesnindel vt | pponnie o TH
i ACUERDO AL - G > g . Analistasde TH
, REGLAMENTO |- ormularios de evaluacion)

- Verificar cual es la calificacion del servidor |
, (CUAL ES LA evaluado i :
16 CALIFICACION DEL e Excelente ,Muy Bueno, satisfactorio - Responsable de TH/
: ; SERVIDOR Continuar con la actividad N° 17 Analistas de TH
EVALUADO? ¢ Regular, insuficiente
... Continuar con la actividad N° 20 |
APLICAR POLITICAS  Aplica politicas de promocién, |
: DE PROMOCION, t reconocimiento, ascensos de acuerdo a la |
17 RECONOCIMIENTO, ' ley vigente (D9 Documentos necesarios | Re;;:lo?satgleddeTTHH/ ;
ASCENSOS DE . para la promocién, reconocimiento, alistas de
~ ACUERDOALALEY - ascensos del funcionario)
ELABORAR Y EMITIR : . :
18 INFORMES DE : Eﬁ&?ﬂienz]o Zlglt;ml:eﬁ;? eyS l(gDelr?\ziad: | Resp oqsable de TH/
- CUMPLIMIENTO DEL. : . ’ . Analistasde TH
PROCESO traves del sistema Sl . :
19 REVIS%R;%I;ADI}IS;H VAR Revisa y archiva los informes (D10) A dx]zilfl?:tt:)a:tivo
Ejecuta la fase de programacién de acuerdo |
- al reglamento interno vigente; fase en la |
EJECUTAR FASE DE cual el Evaluador determinara las ; v
20 PRT&R‘}%SIXE DE activiglaées, indicador_es, metas, ' Respoqsable de TH/
REGLAMENTO - conocimientos, competencias, relevancias, Analistasde TH
INTERNO VIGENTE comportamientos observables para el
. puesto a evaluar a través del formulario
_.D3) i
. Ejecutar fase de evaluacion de acuerdo al |
EJECUTARFASEDE reglamento. En esta fase el Evaluador
21 EX%LU%;%I(()HZBE | deterrqingré y registrard los niveles de | Respon§able deTH/
» , REGLAMENTO - cumplimiento para cada una de las Analistasde TH
INTERNO - secciones del formulario anterior, en la cual -
__ debe verificar la informacion(@3). .
: Verificar si la calificacion es regular del
- servidor evaluado !
. CALIFICACIONES ¢ Calificacién regular '
; ¢ - Continuar con la actividad N° 23 por la | :
REGULAR DEL : o e Responsable de TH /
| 22 | SERVIDOR LOIS)EP, N° 24 por el Codigo del ~ Analistas de TH
EVALUADO? Trabajo |



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

SAN PEDRO DE HUACA
.  eomco. ‘
PROCEDIMIENTO ACTUALIZACIONDE | VERSION: 12
NOMINA  FECHAAPROBACION:
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m%‘ég“ P ROSESO St la calificacion del servidor es regular,
UMARI ‘ejecuta el Proceso de  Sumario Responsable de TH/
+ 23 | ADMINISTRATIVODE .
: ACUERDO A LA LEY  Administrativo de acuerdo a la ley v1gente Analistas de TH
VIGENTE : (D13) y notlﬁca medlante el 51stema Sl
- EJECUTAR PROCESO Ejecuta Proceso de Visto bueno de acuerdo Responsable de TH/ -
24 DE VISTO BUENO DE : :
: . ACUERDOALALEY 2 la ley v1gente (D12) B Analistasde TH ¢
; i INFORMES DE  Elabora y emite informes de acuerdo a
- 25 ACUERDOALO i como determina la ley vigente (D13) a Res!p onshs at::edcie’I:[I'lH/
: . DETERMINADO EN LA : través del sistema S1.
LEY VIGENTE L o
; Pﬁﬁ?ﬁﬁo : Llamado al procedimiento del ; '
£ 26 i MINISTERIO DE RELACIONES
T RELACIONES !
LABORALES (MRL) < LABORALES (MRL) -
: APROBAR Y SUMILLAR .
97 SUMARIO " Aprueba y sumilla el  sumario Alcalde
- “" " ADMINISTRATIVOE | administrativo e informe (D11, D13) ‘
_INFORME = S N
 Notifica la destitucion del funcionario
~ NOTIFICARLA . : : ;
28 ' DESTITUCIONDEL  mediante el sistema Quipux S1y una copia |y oo ge TH
FUNCIONARIO de la accion de personal (D11) o vxsto
- bueno (D12) ‘
; ARCHIVAR f , ‘
29 DOCUMENTOS ENEL Arg?;va documentos en el expediente (D11 Analistas de TH
_EXPEDIENTE | Y D12

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

J—

Titule del Documento

* Manual de Funciones

L N

: Reglamento de Admmlstracmn del Talento Humano del GAD -SPH

' Estructura y gestion orgamzacmnal por Procesos del GAD Mumclpal San Pedro de
Hauca :

Titulo del Documento

, Ley organica del servicio pubhco (LOSEP )
' Reglamento general a la ley organica del servicio publico (RGLOSEP)
- Cédigo del Trabajo

Codigo organico de Organizacion Territorial,
COOTAD

autonomia y

descentralizacion |



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
SAN PEDRO DE HUACA

e
PROCEDIMIENTO ACTUALIZACION DE "VERSION: i

NOMINA _FECHAAPROBACION:
. PAGINA: Pagma9de9 S

8. FORMATOS Y REGISTROS

~ FORMATO Y REGISTRO DEDOCUMENTOS

~ Ceédigo Titulo del Documento

_ Planificacion del proceso de evaluacion de desempeiio
- Formulano de evaluacion de desempefio MRL- EVAL-OI-MODIFICADO -
~ Reportes de calificacion de los funcionarios
~ Accion personal de Sumario Administrativo

_ Visto bueno al funcionario

o

9. ANEXOS

10. HISTORIAL DE VERSIONES

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA | VERSION = REALIZADO | DESCRIPCION
POR |

14/12/2012 1 " Levantamiento de procedimiento.
i 18 02-2015 7 2 s Se reahza camblos enla redacclon

'Elaboré: ‘Revisé: ~ Aprobé:

Fecha18-02—2015 Verch T ek




