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DIRECTIVA N° 020-2020/ESLIMP CALLAO SA.
«EVALUACION DE DESEMPENO DE LOS FUNCIONARIOS Y SERVIDORES DE LA
EMPRESA DE SERVICIO DE LIMPIEZA MUNICIPAL PUBLICA DEL CALLAO S.A.
ESLIMP CALLAO SA.”

FORMULADO POR : GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y
MODERNIZACION

FECHA : Diciembre de 2020

OBJETIVO

Establecer las disposiciones para la valoracion del desempefio de los
colaboradores de la Empresa de Servicio de Limpieza Municipal Publica S.A. (En
adelante ESLIMP Callao S.A.), mediante un proceso de evaluacion simplificado y

Je orientacion del ejercicio de sus funciones hacia una mejora continua.

. FINALIDAD

Implementar el proceso de evaluacién del desempefio de los colaboradores de la
ESLIMP Callao S.A., a efectos de contar con una herramienta de gestion para la
mejora continua de la calidad de los servicios brindados por su personal, a fin
que alcancen la eficiencia y ofectividad necesaria que permitan el logro de los

objetivos Institucionales programados.

. BASE LEGAL

o Ley 27444 — Ley de Procedimiento Administrativo General y su TUO
aprobado mediante Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

o Ley 27658 — Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

o Ley 27815 - Ley del Codigo de Etica de Funcion Publica, modificada por Ley
28496, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 033-2005-PCM.

e Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y

modificatorias.

GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y MODERNIZACION 1
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« Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestion Publica al 2021.

o Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema
de Modernizacion de la Gestion Publica.

e Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de

Control Interno.

Decreto Supremo N° 003-97-TR, que aprueba el Texio Unico Ordenado del

Decreto Legislativo N° 728. Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

"~ Decreto Legislativo N° 1057, que aprueba el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios.

Resolucion de Gerencia General N° 044-2020-ESLIMP/GG, que aprueba el

R e&lamento de Organizacién y Funciones — ROF de ESLIMP Callao.

Reglamento Interno de Trabajo de la ESLIMP Callao S.A., aprobado segun
Registro N° 035-2020 por la Sub Direccion de Negociaciones Colectivas y
Registros generales de la Direccion Regional de Trabajo y Promocion al

Empleo del Gobierno Regional del Callao.

ALCANCE

La presente directiva es de aplicacién obligatoria para los colaboradores de la
ESLIMP Callao S.A. que prestan servicios bajo el Régimen laboral de la
actividad privada, regulado en el Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo
N° 728. Ley de Productividad y Competitividad Laboral, aprobado por Decreto
Supremo N° 003-97-TR.

V. RESPONSABILIDADES

a. El Gerente General es responsable de:
« Velar por el fiel cumplimiento de lo establecido en la presente norma.
« Poner a consideracion del Directorio, los resultados de las evaluaciones de

desempefio practicadas a los colaboradores de la ESLIMP Callao S.A.

b. La Gerencia de Administracién y Finanzas es responsable de:
« Supervisar los procesos técnicos de evaluacion de desempefio que se

lleven a cabo en forma periodica.

GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y MODERNIZACION 2
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¢ Informar a la Gerencia General sobre los resultados de las evaluaciones de

desempefio practicadas a los colaboradores de la ESLIMP Callao S.A.

c. La Gerencia de Recursos Humanos es responsable de:

e Llevar a cabo periodicamente las evaluaciones de desempefio a los
colaboradores de la ESLIMP Callao S.A.

o Realizar acciones de comunicacién oportuna, tanto a la Gerencia General,
Gerencia de Administracion y Finanzas, como a los designados como
evaluadores y asimismo, a los evaluados sobre la Evaluacion de
Desemperio a efectuarse.

e Velar por la correcta y oportuna ejecucion de los procedimientos que
efeCtuaran los evaluadores en los procesos anuales de Evaluacion de
Desempefio.

¢ Informar a la Gerencia de Administraciéon y Finanzas sobre los resultados
de las evaluaciones de desempefio practicadas a los colaboradores de la
ESLIMP Callao S.A.

e Registrar en los files personales de los colaboradores de la ESLIMP Callao
S.A., los resultados de las evaluaciones de desempefio que le fueron

practicadas.

. Responsabilidad de los Evaluadores y de los Evaluados, durante el
proceso de Evaluacién de Desempeiio:

Del Evaluador:

= Evaluar a la totalidad de los colaboradores bajo su cargo.

» Realizar de forma obligatoria reuniones de retroalimentacién de manera
presencial a sus evaluados.

= Cumplir con los plazos establecidos en el cronograma de evaluacion que
oportunamente la Oficina de Recursos Humanos definira para tal fin.

= Evaluar al colaborador de forma integral, actuando durante el proceso de
evaluacion con responsabilidad, imparcialidad y objetividad.

» Mantener la confidencialidad del usuario.

S TSR SN SIS S N L R R s ST R S s
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* Informar en forma oportuna a la Oficina de Recursos Humanos. acerca de
cambios de colaboradores u otra problematica a superar, a fin que la
evaluacion se realice de forma fluida y correcta.

* Coadyuvar con la Oficina de Recursos Humanos, en el desarrollo de las
actividades que conduzcan a la mejora del desempefio de los evaluados.

* Fimar la ficha de Evaluacién de Desempenio.

( ( Del Evaluado:

Mostar un buen comportamiento, actitud y disponibilidad al momento que

el evaluador realiza el proceso de retroalimentacion.

Garantizar compromiso con su crecimiento laboral, presentando iniciativas
y realizando acciones concretas que orientadas al cumplimiento de las
metas y objetivos de su unidad organica, asi como a la mejora de su

desempenio individual.

* Asistir y aprobar los cursos de formacion laboral u otros cursos de interés
institucional que sean programados por la empresa.

* Firmar la ficha de Evaluacion de Desempeiio.

DISPOSICIONES GENERALES

El proceso de Evaluacién del Desempefio es un instrumento de gestion de uso

obligatorio, integral, sistematico y continuo, que busca valorar el nivel de
desempefio de los servidores de la ESLIMP Callao S.A., asi como su aporte a
los objetivos y metas institucionales establecidas en el Plan Operativo
Institucional, asi como identificar las necesidades concretas de cada servidor
para mejorar su desempefio a partir de la retroalimentacion de sus capacidades,
competencias y resultados individuales, y en consecuencia de los resultados
grupales de los que forma parte; y por ende, el de la empresa, constituyéndose
en esa medida, en un elemento estratégico del Sistema Administrativo de
Gestion de Recursos Humanos y como tal, su desempefio contribuye
significativamente a fortalecer otros procesos del sistema, los cuales alineados a
ese desarrollo, coadyuvaran a su vez a satisfacer en la mejor medida, las

necesidades de la organizacion.
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6.1 Objetivos de la Evaluacion del Desempefio
6.1.1 Servidores Civiles

e Conocer sus fortalezas y areas de mejora.
o Conocer las expectativas sobre su desempeno.
¢ QOrientar mejor sus capacidades.

¢ Acceder a capacitaciones en relacién a sus necesidades.

¢ Progresion de carrera

* Motivar la mejora de su desempeiio.

6.1.2 Gerencias y Jefaturas

o Conocer el rendimiento de su equipo.
« Orientar a su equipo hacia el logro de objetivos.
¢ Mejorar la organizacion de las tareas y equipos de trabajo.

» Reforzar la sensacién de equidad entre los colaboradores.

6.1.3 Gerencia de Recursos Humanos

+ |dentificar necesidades de capacitacion.

e Ser fuente de informaciéon para la toma de decisiones a nivel
institucional.

¢ Contar con una base para la promocion y lineas de carrera.

o Optimizar los procesos de seleccién en funcién a los perfiles con
mejor desempeno.

6.1.4 La ESLIMP Callao S.A.

e Motivar y estimular a los colaboradores hacia el logro de objetivos
de la empresa.

e Fortalecer la motivacién y compromiso con la empresa.

e Fuente de informacion para el diagnodstico de oportunidades de
mejora en los procesos de la empresa.

o Participacion de los servidores en concurso publico de méritos

transversal.

RS RS L ST S SR ST R S w0 DN T a3 B T
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e Otorgar incentivos de acuerdo con las disposiciones que se dicten
para tal efecto por las instancias competentes.

» Priorizar las necesidades de capacitacion.

» Fortalecer la toma de decisiones de mejoramiento institucional y de

los servidores de la institucion

Evaluacion del Desempefio

Laevaluacion de desempefio a practicarse al personal de la ESLIMP Callao

S.A. sera bajo la modalidad de Competencias, lo cual permitira conocer el

(WP C 3 grado de desarrollo del conjunto articulado y dinamico de conocimientos,
£ . : ’ ; "
o S habilidades, actitudes y valores que poseen y aplican los funcionarios y
2 . _ -
%, \GER 7 servidores de la empresa en el desempefio de sus actividades laborales
60, b

dentro de la organizacién; asi como sus comportamientos observables, a fin

que se identifiquen las brechas de competencia, y en consecuencia sus
necesidades de capacitacion.

Para ese fin las evaluaciones comprenderan las siguientes competencias:

a) Competencias organizacionales

Son las que debe exhibir el servidor sin distinguir su nivel jerarquico.
posicion, actividad o puesto. Comprende las competencias
transversales o genéricas que todas las familias de puestos deben de
tener, las cuales se encuentran alineadas a los valores institucionales y

a la cultura organizacional.

b) Competencias técnicas

Comprenden las habilidades especificas del servidor, implicadas en un
correcto ejercicio de las labores de un puesto de un area técnica o de
una funcion especifica, correspondiente al area de trabajo en la cual se
desempefia en la empresa. Comprende las competencias de
conocimiento del puesto ("saber hacer). denominadas también las
habilidades "duras”.

N P T  B ERECR TR WL T o T L e T U R R SIS TR WA
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Las competencias técnicas se subdividen en competencias especificas
(Ver Anexo N° 02).

c) Competencias conductuales

Implican las habilidades y conductas que caracterizan el
comportamiento del servidor en su ambiente laboral. Comprenden las

competencias de habilidades del puesto ("saber ser"), denominadas

también las habilidades 'blandas”

Las competencias conductuales se subdividen en competencias
especificas (Ver Anexo N° 02).

Obligatoriedad, oportunidad y periodicidad de la Evaluacion del
Desempeiio

La Evaluacién del Desempefio es de caracter obligatorio para todos los
colaboradores de la ESLIMP Callao S.A. sefialados en el alcance de la

presente directiva.

La Evaluaciéon del Desempefio se aplicarda una vez al afio, del 01 al 15 de

diciembre.

El periodo de la Evaluacion del Desempefio comprendera del 01 al
diciembre del afno anterior al 30 de noviembre del afio en que se realice la

evaluacion.

De considerarse necesario, podrian darse situaciones en las que sea
necesario realizar evaluaciones extraordinarias fuera de la fecha

establecida.

6.4 Familia de Puestos

Son las agrupaciones de puesto en funcion de los cargos y categorias de la
ESLIMP Callao S.A. que se establecen para una mejor segmentacion de
puestos laborales dentro de la entidad segun la afinidad de las funciones, los

grados de responsabilidad y las categorias establecidas.

R e B T I T E e S
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La evaluacion del desempefio contempla seis (06) familias de puestos,
dentro de las cuales se ubican a los colaboradores a evaluar Las familias de

puesto se clasifican en:

6.4.1 Gerente: Mision y Funciones de la Familia, Competencias a
Evaluar

Colaborador con nivel directivo que se encuentra encargado de una
T~ unidad organica de la ESLIMP Callac S.A.

v" Familia: Todas la Unidades Organicas de la ESLIMP Callao S.A.

v" Puestos vinculados: Gerentes, Jefe de Oficina.

v" Mision de la Familia
Planifica, dirige, evalia, y controla los procesos administrativos y/o
las labores de operativas de la institucion, de acuerdo normas vy
procedimientos vigentes. Fija las politicas, normativas y/o procesos
técnicos, administrativos y/o de calidad de los mismos, cautelando
el cumplimiento de las funciones. Su objetivo principal es crear
valor agregado en base a los procesos y servicios que se ofrece a

la ciudadania, maximizando el valor social de la institucion.

v Funciones de la Familia

- Planificar estratégicamente las actividades de su unidad
organica, fijando las politicas y los objetivos en mediano plazo,
de acuerdo al plan operativos de la empresa.

- Define las estructuras organizacionales de su unidad organica
a fin de cumplir con sus objetivos y demandas institucionales,
de acuerdo a las politicas institucionales.

- Controla el desempefo de las personas, evaluando la calidad
de los productos y el cumplimiento de las metas asignadas; y
establece las medidas correctivas en caso de que no se

cumplan.
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- Dirige y toma decisiones sobre la orientacién de su unidad
organica en concordancia con los objetivos estratégicos
institucionales.

- Ejerce el liderazgo para guiar y motivar a las personas, asi
como trabajar y velar por el logro de los objetivos de la
institucion.

- Selecciona, motiva y evalla a las personas dentro de la
estructura organizacional, teniendo en cuenta sus capacidades,
habilidades y destrezas, de acuerdo a los procedimientos
aprobados.

v Competencias de la Familia
- Competencias organizacionales
o Calidad y excelencia
o Orientacion a resultados
- Competencias conductuales
o Desarrollo de Relaciones

o Liderazgo

o Comunicacion
- Competencias técnicas

o Pensamiento estratégico

6.4.2 Jefe de Oficina o de Equipos, Supervisor: Mision y Funciones de
la Familia, Competencias a Evaluar

Colaborador que realiza labores de direccion. que no esté incluido en

la familia de Gerentes.
v Familia: Todas la Unidades Organicas de la ESLIMP Callac S.A.

v Puestos vinculados: Jefe de Oficina, Jefe de Equipos,

Supervisores.
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v' Mision de la Familia
Planifica, ejecuta, supervisa y/o verifica la ejecucion y calidad de las
labores y trabajos asignados, de acuerdo al ambito de competencia
de la unidad organica, los objetivos asignados y la programacién
establecida, de acuerdo a normas y procedimiento vigentes. Su

objetivo es elevar los niveles de eficiencia de su equipo de trabajo,

motivandolo y logrando un trabajo de alta calidad y productividad.

¥v" Funciones de la Familia
- Planificar el trabajo en el corto plazo, estableciendo prioridades
y tomando en cuenta los recursos, el tiempo y el grado de
efectividad de sus colaboradores.

- Asignar las cargas de trabajo y las tareas a los miembros de su

equipo, de acuerdo la planificacién aprobada y respondiendo a
los requerimientos institucionales.
- Vigilar el cumplimiento de las tareas asignadas a cada

miembro del equipo, resolviendo los problemas que se

presenten e indicando la forma de realizar las acciones

correctivas de ser el caso.

- Verificar la calidad de los productos de cada miembro del
equipo, con el fin de detectar a tiempo los errores; y ordenar y
vigilar la correccion de los mismos.

- Motivar y desarrollar las capacidades de los colaboradores a fin
de lograr las metas asignadas.

v" Competencias de la Familia
- Competencias organizacionales
o Calidad y excelencia
o Orientacion a resultados
- Competencias conductuales
o Liderazgo

o Comunicacion

P SR T SR A R SATE TR A T T T S s e PRsTeen P SN B
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- Competencias técnicas
o Pensamiento estratégico

o Capacidad de Gestién/Planificacidn — Ejecucion

6.4.3 Personal Administrativo: Mision y Funciones de Ia Familia,
Competencias a Evaluar

Colaborador que realiza funciones administrativas o de apoyo.

v' Familia: Todas la Unidades Organicas de la ESLIMP Callao S.A.
v Puestos vinculados: Secretarias, Auxiliar administrativo y

Operadores de sistemas.

v Mision de la Familia
Apoyar en la gestion de la unidad organica, ademas de organizar,
distribuir, resguardar y archivar la informacion que emiten y reciben
las unidades organicas de manera oportuna, de acuerdo a los

lineamientos y normativa vigentes, utilizando los sistemas manuales

o informaticos que se hayan dispuesto para tal fin.

v" Funciones de la Familia

- Organizar la informacién que se emite y se recibe en la unidad
organica de manera oportuna y conforme a los lineamientos
vigentes.

- Controlar la distribucién y resguardar la confidencialidad de la
documentacién que recibe y emite la unidad organica de
acuerdo a los plazos establecidos.

- Mantener actualizado el archivo de gestion con la
documentacion que se maneja en la unidad organica.

- Realizar las actividades administrativas complementarias de
acuerdo a lo solicitado por responsable de la unidad organica.

- Actualizar y dar mantenimiento a la informacion de los sistemas

manuales e informaticos que tengan bajo su careo.

“
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v" Competencias de la Familia
- Competencias organizacionales
o Calidad y excelencia

o Orientacion a resultados

Competencias conductuales

o Iniciativa y proactividad

- Competencias técnicas

o Conocimiento administrativo — técnico

o Capacidad de respuesta

6.4.4 Personal de Apoyo Operativo: Misién y Funciones de la Familia,
Competencias a Evaluar

Colaborador que realiza funciones de apoyos operativos vy
complementarios.

v Familia: Todas la Unidades Organicas de la ESLIMP Callao S.A.

v Puestos vinculados: Personal de limpieza, mantenimiento,

seguridad y Choferes

v" Mision de la Familia
Ejecutar labores de apoyo a las unidades organicas relacionadas a
limpieza, mantenimiento (de infraestructura y mobiliario), seguridad,
traslado (de personas y documentos) u ofras relacionadas a ellas, a
fin de facilitar el adecuado desenvolvimiento de las actividades

institucionales.

v" Funciones de la Familia
- Ejecutar labores de limpieza, labores de mantenimiento de la
infraestructura o mobiliario de las unidades organicas, de
acuerdo a los requerimientos de las mismas.
- Ejecutar labores de apoyo a la seguridad del personal,
infraestructura y mobiliario de la empresa, de acuerdo a los

lineamientos establecidos por la institucién al respecto.

\
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- Ejecutar labores de traslado del personal, de acuerdo a los

lineamientos establecidos por la institucion al respecto.

v" Competencias de la Familia
- Competencias organizacionales
o Calidad y excelencia

o Orientacion a resultados

- Competencias conductuales

o Iniciativa y proactividad
- Competencias técnicas
o Conocimiento técnico Capacidad de respuesta

o QOrientacion al cliente

6.5 Del Evaluador

Es el colaborador de la ESLIMP Callao S.A., con nivel gerencial o de jefatura
de una unidad organica, quien asume durante el proceso de evaluacion de

desempefio, las responsabilidades siguientes:

e Llevar a cabo el proceso de evaluacion de desempefio de los
colaboradores de la empresa conforme a las disposiciones establecidas
en la presente directiva.

* Revisar las funciones de los servidores a Su cargo y los resultados
obtenidos de la evaluacién anterior (de darse el caso).

* En caso el evaluador haya laborado en mas de una unidad organica
durante el periodo a evaluar, tendra que evaluar a los colaboradores de la
unidad organica donde haya permanecido el mayor tiempo de labor

efectiva

* En caso el evaluador haya sido trasladado a otra unidad organica durante
el periodo de evaluacion, éste realizara Ia evaluacion de sus anteriores
subordinados, teniendo en cuenta o establecido en el parmafo

precedente.

\
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* En caso hubiera culminado el vinculo laboral del evaluador con Ia
ESLIMP Callao S.A., la evaluacién ser3 realizada por el nuevo evaluador
con el apoyo del nivel jerarquico inmediato inferior

* La metodologia a utilizarse para las evaluaciones ser3 |a Evaluacién de

90° grados, que estara a cargo del Jefe inmediato del colaborador,

Del Evaluado

Es el colaborador de la ESLIMP Callao S.A. sujeto a evaluacién por parte
del evaluador, de acuerdo al nivel jerarquico, quien asume durante el
proceso de evaluacion de desempenio, las responsabilidades siguientes:

Revisar las funciones que le corresponden

Revisar (de darse e caso) los resultados obtenidos en su evaluacion
anterior y su plan de mejora.

Participar activa, permanente y constructivamente en las diferentes
etapas de la Gestion del Rendimiento

En caso el evaluado haya laborado en mas de una unidad orgéanica
durante el periodo a evaluar, le correspondera ser evaluado por el
evaluador de la unidad organica en la que desempefio sus labores mas
tiempo.

* Las licencias sin o con goce de haber otorgadas a los colaboradores, no
seran parte del cémputo para el tiempo de labor efectiva dentro del
periodo a evaluar.

VIl.  DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 Calificacion para la Evaluacién del Desempeiio

En las Evaluaciones del Desemperio la Oficina de Recursos Humanos sera
la encargada de realizar las calificaciones de las competencias, cuyos

resultados mostraran los aspectos cualitativos y cuantitativos evaluados.

(Ver en Anexo N° 01).

14
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Resultado Cualitativo: Es Ia valoracion o grado de frecuencias a las
caracteristicas de las competencias definidas para cada grupo de Familia de
Puestos referida a un periodo de tiempo.

Resultado Cuantitativo: Es una valoracién numeérica a las caracteristicas de

las competencias definidas para cada grupo de Familia de Puestos referida

~aun periodo de tiempo.

7.2 Clasificacién por categorias de desemperio

La clasificacion por categorias de desempefio tomara en cuenta la
calificacion final obtenida por los servidores, de acuerdo a |a cual se le

clasificara en una de las siguientes cuatro (04) categorias de desempeno:

Sobresaliente 19-20.00 | Rendimiento por encima de las expectativas.
Bueno 16-18.99 Cumple con el rendimiento esperado
Brede oy 13-15.99 Evidencia ciertas limitaciones en el ejercicio
de su cargo.
| Deficiente 01-12.99  |Nocumple con el rendimiento esperado. |

La calificacion del personal en cada unidad organica no podra exceder del
diez por ciento (10%) en la categoria "sobresaliente", asi como a nivel del
total de colaboradores de la ESLIMP Callao S.A., para lo cual el mencionado

Sistema Informatico controlara dicho porcentaje.

El evaluador que califique como sobresaliente o deficiente el desempefio de
un evaluado debera sustentar de forma objetiva dicha calificacion en la ficha
de evaluacion; asimismo debera sefialar y documentar de ser el caso, tres
(03) resultados de impacto que hayan repercutido en los resultados de la

unidad organica sean estos positivos o negativos segun corresponda.

7.3 Etapa de Retroalimentacién

En ella se dara a conocer en forma obligatoria y presencial al colaborador
los resultados de la evaluacién de su desempefio en sus labores, que se le

\
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ha efectuado, qué se espera de él, y los compromisos concretos y medibles
de mejora en su desempefio actual y futuro.

Al final de la reunion es responsabilidad del evaluador y del evaluado firmar

la ficha de evaluacién en sefial de conformidad y con ello, el evaluado toma

conocimiento de su calificacion final.

La ESLIMP Callao S.A., a través de la Oficina de Recursos Humanos,
omovera periodos donde los responsables de las unidades organicas
realizaran reuniones de retroalimentacion, sin necesidad de una evaluacion
previa.

--------

7.4 Resultados de la Evaluacion del Desempefio

Los resultados de la Evaluacién del Desempefio son aprobados por el

evaluador y cuando corresponda, validados por el superior del evaluador.

7.5 Elaboracion de Informe Final

Los resultados de la Evaluacion del Desempefio son consolidados por la
Oficina de Recursos Humanos, en un Informe Final dirigido al Titular de la

empresa, o quien haga sus veces, para su conocimiento.

7.6 Mejora y seguimiento a los resultados de la Evaluacion del Desempeiio

El compromiso de mejora acordado en Ia reunion de retroalimentacién entre
el evaluador y el evaluado, es obligatoria y debe ser ejecutado entre cada
periodo de evaluacion del desempefio, aun cuando el evaluador o evaluado
haya cambiado de unidad organica, cargo o categoria.

El seguimiento a los resultados de las actividades de mejora debe ser
coordinado entre el evaluador y la Oficina de Recursos Humanos, con la
finalidad de tomar las acciones que aseguren el cumplimiento de los

objetivos de la presente directiva.

\
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Se podran realizar evaluaciones de seguimiento al compromiso, con la
finalidad de tomar acciones de mejora con los evaluados en el corto plazo.

7.7 Responsabilidades en el proceso de Evaluacion del Desempeiio

7.7.1 Del Evaluador:
e Evaluar a la totalidad de los colaboradores bajo su cargo.

* Realizar de forma obligatoria las reuniones de retroalimentacion de

manera presencial a sus evaluados, para brindar de forma correcta
Yy oportuna los resultados de la evaluacion.

e Cumplir con los plazos establecidos en el cronograma de
evaluacion que oportunamente la Oficina de Recursos Humanos,
definira para tal fin.

e Evaluar al colaborador de forma integral, actuando durante el
proceso de evaluacién con responsabilidad, imparcialidad y
objetividad.

» Informar a la Oficina de Recursos Humanos, de forma oportuna
acerca de los cambios de colaboradores, traslado a otra unidad

organica u otra modificacién, permitiendo que la evaluacion se

realice de forma fluida y correcta.

e Coadyuvar con la Oficina de Recursos Humanos, las actividades

que conduzcan a la mejora del desempeiio del evaluado.

e Firmar la ficha de Evaluacién de Desempefio.

7.7.2 Del Evaluado:

e Mantener un excelente comportamiento. buena actitud y
disponibilidad al momento que el evaluador realiza la
retroalimentacion.

e Comprometerse con su propio desarrollo. presentando propuestas y
realizando acciones concretas que estén orientadas al
cumplimiento de las metas y objetivos de su unidad organica. asi
como a la mejora de su desempefo individual.

* Asistir y aprobar los cursos de formacién laboral u otros cursos de
interés institucional, programados por la Oficina de Recursos

Humanos.

ﬁ
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* Firmar la ficha de Evaluacion de Desempefio.

7.7.3 De la Oficina de Recursos Humanos:

* Disefiar y administrar el Formato para la Evaluacion del
Desempeiio.

o Establecer y difundir el cronograma para la Evaluacién del
Desempenio.

* Procesar, analizar la informacion y elaborar los informes de avance
y final sobre las calificaciones obtenidas por los evaluados.

¢ Evaluary tomar las acciones pertinentes para validar la informacion
referida a la ubicacién de los colaboradores en las familias de
puestos.

* Emitir las comunicaciones de aviso a los evaluados que hayan
obtenido resultados con categoria de desemperio, “Deficiente” y
“Puede Mejorar”.

El seguimiento a los resultados de las actividades de mejora debe ser

coordinado entre el evaluador y la Oficina de Recursos Humanos, con
la finalidad de tomar las acciones que aseguren el cumplimiento de los
objetivos de la presente directiva.

Se debera realizar evaluaciones de seguimiento al compromiso, con la
finalidad de tomar acciones de mejora con los evaluados en el corto

plazo.

VIIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primera. - Vigencia
La presente directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su

aprobacion.
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Segunda. - Situaciones imprevistas
Las situaciones no previstas en la presente Directiva seran resueltas por |a
Oficina de Recursos Humanos, teniendo en consideracion los criterios de
razonabilidad, objetividad e imparcialidad en la solucién del imprevisto.
IX. ANEXOS

Anexo N° 01.- Formularios de Evaluacion de Desempeiio por Competencias por
Familia de Puestos

Anexo N° 02.- Competencias Técnicas y Conductuales por Familia de Puestos.
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DATOS DEL PERSONAL EVALUADO

DIRECTIVA N° 020 - 2020 / ESLIMP CALLAG SA,

ANEXO N° 01

Nombres y Apellidos

_“EVALUACION DE DESEMPERO b
[EMPRESA DE SERVICIO DE Ly

O DE LOS FUNCIONARIOS Y SERVIDORES DE LA
MPIEZA MUNICIPAL PUBLICA ESLIMP CALLAO SA.

(completos)
2) Unidad Organica en Ia
|______que labora
3) Periodo de Evaluacisn
4) Fecha de Evaluacion
DATOS DEL EVALUADOR

Nombres y Apellidos
(completos)

Unidad Organica en la
que labora

—€argo que desempefia

8)

Su gestién supera las expectativas planificadas

Destaca en la labor que realiza

Registra oportuna y confiablemente la informacian

en los sistemas informaticos internos y/o externos
Fondo y Forma

Gestiona sus acciones para cumplir sus objetivos
antes de los plazos esperados.

Resuelve situaciones Yy problemas que se le

senten

Comprende las situaciones y disefia las respuestas
estratégicas apropiadas.

15)

Se anticipa a problemas tomando acciones para
abordarlos exitosamente.

Crea y Mantiene relaciones con su entorno
generando redes de contacto que ayuden al logro
de las metas

16)

Se desenvuelve habilmente en todos los niveles y
contextos.

§
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Toma decisiones utiizando estrategias alternativas

adecuadas y define prioridades en e| cumplimiento

de objetivos

Identifica Jo mejor de cada miembro da SuU equipo

asignandoles recursos/ responsabilidad es para el
ogro de objetivos

Promueve |a participacion de su entorno
generando un ambiente de cooperacion

Retroalimenta y capacita a sy equipo, motiva y
asigna responsabilidades con el fin que tengan
autonomia.

Posee los conocimientos necesarios para el
cumplimiento eficiente de sus funciones

Discrimina Ia informacion proponiendo soluciones
eficaces

Organiza su trabajo de manera efectiva, utilizando
el tiempo de la mejor manera

Establece prioridades y distingue los mas relevante
de lo menos importante

Comprende la necesidad del usuario de que se le
Proporciones un servicio eficiente Y oportuno

Trata con interés, respeto y amabilidad los demas.

Propone las mejoras sobre los procesos ylo
actividades

Inicia y lleva a cabo nuevos proyectos o tareas que
van mas alla de sus responsabilidades.

29 Se expresa en forma clara, logra que su equipo en
) tienda el mensaje Y genera una accién.

30 Escucha con interés a las personas considerando
) la informacion para la toma de decisiones

“
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Calidad y Excelencia
Orientacion a Resultados

Pensamiento Estratégico

Desarrollo de Relaciones

Liderazgo

Comunicacion

Notas: Las Familias de Puestos, llenan el formato de
acuerdo a los numerales siguientes:

Gerentes 1 8),9) 10), 11), 12),13), 14), 15), 16), 27),28),29), 30)
lefe de Oficina, Equipo, Supervisor :8),9) 10), 11), 12),13), 14), 17), 18), 19), 20), 29), 30)
Administrativo :8), 9) 11), 12), 21), 22), 23), 24), 25), 26), 27), 27)
Apoyo Operativo 1 8), 9) 11), 12), 21), 22), 23), 24), 25), 26), 27), 27)
Firma del Evaluado Firma del Evaluador

‘.

GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y MODERNIZACION 22



s — i ——
S S
‘%'l 'OJ' DIRECTIVA N 020 - 2020 / ESLIMP CALLAO SA.
L
“EVALUACION DE DESEMPERO DE LOS FUNCIONARIOS ¥ SERVIDORES DE LA
S e SRS L EMPRESA DE SERVICIO DE LIMPIEZA MUNICIPAL PUBLICA ESLIMP CALLAO SA.
Anexo N° 02

Competencias Técnicas y Conductuales por Familia de Puestos
A. FAMILIA: GERENTE

COMPETENCIAS TECNICAS

1. Pensamiento Estratégico: Capacidad de determinar eficazmente las metas,
elaborando planes de accion para el logro de objetivos en diversas situaciones.
Reconoce los cambios del entorno logrando anticiparse a los problemas futuros.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

1. Desarrollo de Relaciones: Capacidad para establecer relaciones de cooperacion con
otras personas en todos los contextos y niveles, que puedan apoyar en el logro de
objetivos.

Liderazgo: Capacidad de articular, motivar y direccionar las capacidades de los
miembros del equipo para alcanzar los objetivos planteados. promoviendo el aporte
de todos generando un ambiente de cooperacién.

3. Comunicacién: Capacidad de poder comunicarse en forma clara, concisa,
asegurandose que su equipo comprenda el mensaje, asimismo, escucha con interés
a los demas valorando su aporte en la toma de decisiones.

B. FAMILIA: JEFE DE OFICINNEQUIPO, SUPERVISORES
COMPETENCIAS TECNICAS

1. Pensamiento Estratégico: Capacidad de identificar claramente los problemas en
diversas situaciones, disefiando planes y estrategias para su solucién. Reconoce los
cambios del entorno logrando anticiparse a los problemas futuros.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

1. Capacidad de Gestion: Capacidad de dirigir eficazmente los esfuerzos de su equipo.
Asigna eficientemente tareas y recursos para el logro de los objetivos trazados.

2. Liderazgo: Capacidad de articular, motivar y direccionar las capacidades de los
miembros del equipo para alcanzar los objetivos planteados. promoviendo el aporte
de todos generando un ambiente de cooperacion.

3. Comunicacién: Capacidad de poder comunicarse en forma clara, concisa,
asegurandose que su equipo comprenda el mensaje, asimismo, escucha con interés
a los demas valorando su aporte en la toma de decisiones.

“

GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y MODERNIZACION 23



c. FAMILIA: PERSONAL ADMINISTRATIVO

COMPETENCIAS TECNICAS

1
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Conocimiento Técnico: Conocimientos respecto a labores técnicas administrativas,
implicando el andlisis adecuado de la informacion bajo responsabilidad. cumpliendo
eficientemente sus funciones.

Capacidad de Respuesta: Capacidad para realizar tareas imprevistas con el mismo
nivel de exigencia, brindando soluciones o apoyo inmediatamente.

Orientacion al Cliente: Capacidad de comprender las necesidades de los clientes
internos o externos, dando una respuesta efectiva oportuna demostrando interés,
amabilidad y respeto.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

1.

Iniciativa y proactividad: Capacidad de iniciar nuevos proyectos, mejoras sobre
procesos o cualquier actividad del ambito laboral, mas allé del cumplimiento de sus
actividades cotidianas

F. FAMILIA: PERSONAL DE APOYO OPERATIVO

1.

COMPETENCIAS TECNICAS

Conocimiento Técnico: Conocimientos respecto a labores técnicas y administrativas.
Implicando el analisis adecuado de Ia informacién bajo su responsabilidad,

~ cumpliendo eficientemente sus funciones.

Capacidad de Respuesta: Capacidad para realizar tareas imprevistas con el mismo
pivel de exigencia, brindando soluciones o apoyo inmediatamente.

Orientacion al Cliente: Capacidad de comprender las necesidades de los clientes
internos o externos, dando una respuesta efectiva oportuna demostrando interés,
amabilidad y respeto.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Iniciativa y proactividad: Capacidad de iniciar nuevos proyectos. mejoras sobre
procesos o cualquier actividad del ambito laboral, mas alla del cumplimiento de sus
actividades cotidianas.

“

GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y MODERNIZACION 24



