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DIRECTIvA N' OO2-20 I9-NIPLP/GAF

"DIRECTIYA QUf, Rf,GULA LA EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO
LABORAL DEL PERSONAL CONTRATADO DE NATURALEZA
PERMANENTE DE LA ]\{UNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO
PRADO PARA EL INGRESO A LA CARRERA ADMINISTRATIVA
MEDIANTE SU NOMBRAMIENTO"

TITULO I
Gf,NERALIDADES

Artículo I o.- Finalidad
Establecer el procedimiento para el ingreso a la carrera administrativa de los
empleados contratados de naturaleza permanente mayor a tres años de la
Municipalidad Provincial de Leoncio Prado régimen laboral público ot plaza de
naturaleza perrnanentg con una antigriedad legal mayor de tres años y que cumplan
con los requisitos previstos en el A¡tículo 15" del Decreto Legislativo N'276, Le_v'- de
Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones del Sector Público.
Artículo 2o.- Objetivo
Regularizar Ia situación jurídica laboral del personal contratados de naturaleza
permanente de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado. incorporando personal
idóneo, gorantiiando su pennanencia y desarrollo sobre la base de méritos ¡,
caliJicaciones en el desempeño de susfuncionesy dentro de una estructura unifornte
de grupos ocupacionales y de niveles. / Para el ingreso a la carrera administratira
mediante su nombramienlo.

Artículo 3o.- Aleance
Comprende ai personal contratado de naturaleza permanente de la Municipalidad
Provincial de Leoncio Prado perteneciente al régimen laboral público que cumpla con
los requisitos previstos en el Articulo l5o del Decreto Legislativo No 276, Ley de
Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones del Sector Público.
Artículo 4".- Base Legal

} Constitución Política del Peni.
> Ley N" 27972 -Ley Orgánica de la Municipalidades.
)> Decreto Legislatilo N" 276 - Ley de Base de la Carrera Administrativa y de

Remuneraciones del Sector Publico.
); Dec¡eto Supremo N'005-90-PCM - Reglamento de la Ley.de Bases de la Carrera

Administrativa.
> Presupuesto Analítico de Personal (PAP), Resolución de Alcaldía N'074-2014-MPLP
i Reelamento de Oreanizaciones y Funciones (ROF), aprobado con Ordenanza Nfunicipal

N" 07-2013-MPL
i, Le1, N" 30879. Ley de Presupuesto del sector Publico para el año Fiscal 2019. publicado

el 06, 12,2018.

1 Decreto Leg¡slativo N'276
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CAPITULO I
FINALIDAD, OBJETIVO, ALCANCE Y BASE LEGAL



(

AL",rtd h.,"1*

CAPITULO II
Df, LAS COMPETENCIAS Y RESPONSABILIDADES

Artículo 5".- Competencia y responsabilidades de la Comisión de ingreso a la
Carrera Administrativa mediante su nombramiento a Ia
Nlunicipalidad Provincial de Leoncio Prado,

l. La Municipalidad mediante Resolución de alcaldía aprueba la conformación
de la Comisión de Ingreso a la Carrera Administrativa, integrada por los
representantes de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado: Gerencia de
Administración y Finanzas, Cerencia de Planeamiento y Presupuesto,
Subgerencia de Recursos Humanos y la Subgerencia de Desarrollo
Institucional, así también los Trabajadores de la Municipalidad Provincial de
Leoncio Prado: A¡cenio Guevara Yverico. Wilder Arturo Junco Meza v
Femando Calero Bemardo.

2. La Subgerencia de Recursos Humanos remitirá a la comisión de ingreso a la
carrera administrativa los Anexo 0l y el Anexo 02 así como la base de datos
del personal empleados cootratados que se encuentren habilitados para et
ingreso a la carrera administrativa. Esta base incluye antigüedad, plaza actual
ocupada incluyendo grupo ocupacional y nivel y evatuaciónes del desempleo
recrentes.

3. La Comisión
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verificará la calificación en tbrma individual al personal

iorincia/
contratado para el ingreso a la carrera administrativa en el marco de la presente
Directiva.

4. La Comisi«in es competente y responsable de emitir un informe del resultado
ñnal sobre la información remitida por Recursos Humanos para la emisión de
Resolución de Alcaldía que apruebe el ingreso a [a carrera administrativa
mediante su nombramiento reconociéndolo como tal.

TITULO II
DEL PROCESO

CAPITULO il
DISPOSICIOI{ES GENERAL ES

Artículo 60.- El ingreso a la carrera administrativa del personal contratado se efectuará
en los cargos previstos en el Cuadro de Asignación de Personal - CAP y las plazas
consideradas en el Presupuesto Analítico de Personal (PAP) r,rgenres segtin el grupo
ocupacional adquirido a la.fecha, o por el que se desnaturali:a el conÍrato al haberse
excedido el pla:o de tres (3) años cotlscclttir.os, en caso de existir pla:a vacanfc \. dc
confar con etaluación.ft» orable sobre su descntpcño laboral, dcspués del primer año
de sen icios ininterrumpidos. )

Artículo 7o.- Los trabajadores contratados que ocupen plazas de confianza también
lbrman parte del proceso de evaluación para su incorporación de la carrera
administrativa siempre en cuando curnplan los requisito solicitados materia de la
presente directiva

Artículo 8o.- Requisitos para el ingreso a la carrera administrativa
Son las siguientes:

2 Reglamento art.40", 39'y Decreto Legislativo 276 art. '15
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Ser ciudadano peruono en ejercicio:

:.-fÓ

e)

J)

c)

Acreditar buena conducta y salud comprobada;
Reunir los atributos propios del respectiyo grupo ocupacional;
Presentarse y ser aprobado en el proceso de ingreso a la carrera
administrativa mediante nombramiento.
Tener una antigüedad legal mínima mayor de tres (3) años en la condición de
contratado por servicios personales en la planilla única remuneraciones:
Ocupar plaza presupuestal según presupuesto Analítico de personal pAp
vigente.
Contar con etaluación de desempeño favorable por el jefe inmediato.

ó
9.

¡

Artículo 9o.- Requisitos específicos para ocupar las plazas de los grupos
ocupacionales vigentes:
Para las plazas del Grupo Ocupacional profesional:
Título Profesional universitario o Grado Académico alcanzado a la fecha de
evaluación.

e

Para la Plaza del Grupo Ocupacional Técnico:
Estudios superior no universitanos o universitaria incompleta de carreras o
relacionadas con el área o experiencia en labores técnicas en ra especiaridad al cargo
en la que vienes desempeñando que ocupa.
Para Ia plaza del Grupo Ocupacional Auxiliar:

trucción de educación Secundaria completa o experiencia y calificación en labores
apoyo. en la plaza que vienen desempeñando.

Artículo 10".- rmpedimento para er ingreso a Ia carrera administrativa:
Estar cumpliendo sanción disciplinaria de cese temporal.
Tener documentos falsos o adulte¡ados.

culo llo.- Relación de parentesco
I caso de que el presidente o algún miernbro evaluador sea pariente hasta el cuarto

ado de consanguinidad o segundo de afinidad del aspirante o postulante este debe
ibirse de evaluar el expediente.

Artículo l2o.- Relación Direeta
Fn el caso de que el presidente o argún miembro evaruador seajefe inmediato superior
del aspirante o postulante de la plaza a ser evaluada, éste debe inhibirse de evaüar el
expediente solamente en el caso particular de su evaluación para ser evaluado por eljefe más próximo o por los demás miembros de la comisión.
ArtÍculo l3o.- Servidores contratados no considerados para el ingreso a ra carrera
administrativa

a) Los sen'idores prestados como contrato Administratir.o de sen,icios
(CAS). consultores. sen,icios por terceros, reemplazantes de licencia.
encargos y destaque.

b) El sen.idor que tenga grado de parentesco hasta cuarto grarlo de
consan_euinidad y segundo de afinidad con algún funcionario.

c) Haber realizado acti'idad politica partidaria durante el cumplimiento de las
labores3.

Artículo l4o.- Evaluación favorable det desempeño laboral
De acuerdo con el artículo 15" del Decreto Legislativo N.276 el ingreso a ra carrera
administ¡ativa del personal contratado se efectuará teniendo en cuenta la evaluación
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favorable sobré el desempeño laborá para tal efecto la Sub Gerencia de Recurso
Humanos proporcionará a la Comisión de ingreso a la Carrera Administrativa los
resultados de la evaluación del desernpeño de cada trabajador en el acto inmediato.

CAPITULO Iv
DE LA COMISION DE INGRXSO A LA CARRERA ADMINISTRATIVA

Artículo 15o .- La Comisión está constituida por Ia Comisión de Ingreso a la Carrera
Administrati va mediante nombramiento segun Io demanda la ley de presupuesto para

ejercicio fiscal del año 2019 integrada por Ios ¡epresentantes de la Municipalidad
rovincial de Leoncio prado; Gerencia de Administración y Finanzas, Gerencia de

Planeamiento y presupuesto, Subgerencia de Recursos Humanos y la Subgerencia de
Desarrollo I¡stitucional, asl también los Trabajadores de la Municipalidad Provincial
de Leoncio Prado; y los representantes de los trabajadores de la comuna los señores
A¡cenio Guevara Yverico, Wilder A¡turo Junco Meza y Fernando Calero Bemardo

CAPITULO V
DEL PROCEDINIIE¡\ÍTO PARA EVALUAR

Artículo 1óo.- La Sub Gerencia de Recursos Humanos remitirá a Ia remitirá a la
comisión de ingreso a Ia carrera adtninistrativa los anexo 01. anexo 02 v anexo 03 así

o§

OE

que se encuentren hábiles para el ingreso a la

como el resultado del escalaflón. la base de datos d
carrera administrativa. Esta base incluye

el personal empleados contratados

antigüedad. plaza actual ocupada incluyendo grupo ocupacional y nivel y evaluaciones
del desempleo recientes, conforme al articulo 5' de la Directiva y a parrir de allí la
omisión procederá con la verificación de la calilicación en forma individual al

onal contratado para el ingreso a Ia carrera
abrirá y cerrará un file por cada servidor, como expediente sustentatorio del proceso
ing'eso a la carrera administrativa con la firma de cada miembro de Comisión y que

te el resultado final de calilicación ,.aprobado" o "desaprobado".
Finalizada Ia calificación, la Comisión emitirá el anexo 01 , anexo 02 y anexo 03 y elinforme final a alcaldía sob¡e los resultados de este proceso para la emisión de la
Resolución que formalice la aprobación del ingreso a la carre¡a administ¡ativa
mediante el nombramiento.

caR
os

Artículo l7o.- Factores de Valorización:

a) Los calificadores cuentan con el Anexo No 0l "evaluación de Desempeño Laboral,'
(realizado por los jefes inmediatos), anexo 02 "Evaruación curricuL,, (realizado
por la subgerencia de Recursos Humanos) y anexo 03 "Evaluación Totar.'
(realizado por la comísión de Evaluación de besempefio a incorporación a ra
carrera administrativa, debe consignar en sus evaluaciones.

b) El puntaje mínimo para calificar caáa factor de valoración es de un (01) punto y el
máximo de cien ( 100) puntos. los mismos que deben ser aplicado, 

"n 
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al evaluado' teniendo en consideración loi principios de calificación señalad"os en
la presente directiva.
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c) El rango de cada factor de_valoración es compartido en cinco (05) grados de
valoración cualitativa (Bajo, Regular, Bueno, Muy Bueno y Excelente), y-dentro de
ellos se considerariin las escalas de puntaje de 0l a 54 puntos, 55 a 69 puntos, 70 a84 puntos, 85 a 99 puntos.y.l00 puntos, respectivámente, por cada grado de
valoración, de acuerdo a la siguiente iabla:

d)

lns v(tloraciones cual
calilcaciones:

De no mediar entendimiento entre el evaluado y el calificador, el superior jeriá.rquico
de este último emitirá la calificación final, enbase a la información obrante en el
Registro de Comportamiento Laboral del colaborador quejoso (Formato N. 1).

Excelente

9e

:! lo

Bajo: implica toda carencia o falta de desarrollo de competencias. Rendimiento
deficiente muy por debajo de lo esperado: t'uera de lugar, el cual determina una tendencia
inclinada hacia lo nesativo.

'itativas: Bajo, Regular, Bueno, Muv Eueno y Excelente, se bason en las siguientes

egular: se precisa sólo el cumplimiento de las responsabilidades y funciones. pero
por debajo del estándar laboral, ceñido a las reglas sin mayor esfuerzo.

ueno: cumple con las responsabilidades y funciones que le son asignadas con
o y dedicación; sin embargo, sóto se limita a sus obligaciones funcionales,

borando con sus compañeros en forma ocasional-

uy Bueno: cumple a cabalidad con las responsabilidades y funciones que le son
asignadas. con esfuerzo y dedicación, colaborando más allá de sus propias
obligaciones.

Excelente: marca la diferencia
demás por lograr, en forma
institucionales o de grupo.

en sus niveles de competencia y destaca sobre los
personal o en equipo. los objetivos y metas

Artículo l8o.- Remisión, ejecución y entrega del formato de evaluación

a) Dyalte el inmediato prazo, ra subgerencia de Recursos Humanos remiti¡á a
toda^s las unidades orgiinicas los formatos de Evaluación de Desernpeno rauoá¡a fin que los funcionarios responsables realicen las talificaciones
correspondientes, usando para ello el anexo No 0l Evaluación de Desempeño
Laboral de la presente directiva.

b) El formato de Evaruación de Desempeño Laboral deberá ser entregado a la
subgerencia de Recursos Humano y eite a su vez alacomisión ae aá".p.to
labo¡al, debidamente firmado y s"ilado por er carificador, para el refrendt de
conformidad o reclamo.

o

o

(

GRADO DE VALORACION

0l a54 55a69 70a84 100
Itens

Bajo Regular Bueno Muy Bueno

@

85a99
FACTORES DE
VALORACIÓN

ig
Provincial de Leoncio Ptado
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c) Las observaciones o reclamos del evaluado deberán presentarse ante su superior
inmediato, en el plazo de dos (02) días hábiles desde que el formato de
Evaluación de Desempeño Laboral le sea entregado por el calificador.
De no mediar entendimiento entre el evaluado y el calificador, el superior
jeriíLrquico de este último emitirá la calificación final, en base a la información
obrante en el Registro de Comportamiento Laboral del colaborador quejoso
(Formato No I ).
De acuerdo a [a programación establecida, los Gerentes, Subgerentes, Jefes de
Oficina y los Responsables de Áreas de Ia Municipalidad de Provincial de
Leoncio Prado, deberán remitir a la Subgerencia de Recursos Humanos las
evaluaciones debidamente calificadas y refiendadas por los calificadores y los
evaluados. así como visadas por su superior jerrírquico, usando el anexo N' 01

de la presente directiva, teniendo en cuenta los datos de escalafón.
La Subgerencia de Recursos Humano será responsable de la evaluación
curricular, usando para ello el anexo N" 02, formato de evaluación curricular.
Culminada la evaluación de la Subgerencia de Recursos Humanos remitirá a la
comisión de Evaluación de Desempeño para la incorporación a la carrera
administrativa mediante nombramiento, los aaexos N" 0l y Anexo No 02. así
como el resumen de escalafón. la base de datos del personal contratados de
naturaleza permanente que se encuentren hábiles pari el ingreso a la carrera
administrativa en su condición de nombrados
La Comisión de Evaluación de Desempeño para la Incorporación a la Carrera
Administrativa mediante nombramiento realizara el consolidado total usando el
anexo N' 03. formato de evaluación total, adjuntado un informe, remitirá al titula
del pliego para refrendarlo mediante una resolución de alcaldia, incorporando a
la carrera administrativa en su condición de nombrado.

d)

c)

h)

Artículo l9o.- Anexos y Formatos

Anexos

Anexo No I - "Evaluación del Desempeño Laboral". (Jefes inmediatos)
Anexo No 2 - "Evaluación Curricular".(Subgerencia de Recursos Humanos)
Anexo No 3 - "Evaluación Total". (Comisión de Evaluación de Desempeño a
incorporación a la carre¡a administrativa)

Form¿to
Formato No I Formato quejoso o solicitud de reevaluación para incorporación

de la carrera pública mediante nombramiento

FACTORES DE VALORACIÓN
I. RESPONSABILIDAD:
El evaluado asume sus funciones con transparencia; genera información confiable,
comprensible, oportuna. útil y verificable a sus superiores o personas encargadas de
realizar el control intemo o posterior. Rinde cuenta sobre los fondos asignados, asegura
y preseñ'a sus archivos para responder sobre los logros y metas alcanzados o para
proporcionar información de sus actos a las personas naturales yjurídicas que disponen
las normas vigentes.
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2. CONOCIMIENTO DEL CARGO:
El evaluado debe tener idea, noción, entendimiento o conocimiento del cargo; es

competente para las responsabilidades que le son exigidas.
3. DISCIPLINA:
El evaluado debe tener actitud para asegurÍr el cumplimiento de las reglas o
disposiciones; tiene autocontrol organizado de sí mismo.
. CORTESIA:

El evaluado es atento, cortés, afable, servicial con sus superiores, compañeros y el
público en general.
5. APTITUD PARA DESEMPEÑAR CARGO DE MAYOR

RESPONSABILIDAD:
Por su capacitación, conocimiento. experiencia, formación profesional o técnica y/o
liderazgo, el evaluado es capaz de asumir cargos de mayor responsabilidad con éxito.
6. TRABAJOENEQUIPO:
El evaluado se integra con dificulta, en forma regular o fácilmente al equipo de trabajo
que le son impuestos
7. INICIATIVA
El evaluado tiene la cualidad de anticiparse a los sucesos y propone accioncs y'

entos para atenderlos o resoh erlos
CRITERIO:

I evaluado es cuidadoso, reflexivo y juicioso para aplicar normas, sistemas y
controles: adopta medidas adecuadas para hacer. proceder, ejecutar. concluir o
resolver.
9. COOPERACIÓN:
El el'aluado colabora y asiste a sus compañeros cuando las circunstancias o coluntura
lo requieren para alir.iar la carga temporal de trabajo o cumplir en sus plazos los
objetivos y metas trazadas.

nfianza: el evaluado es susceptible a emociones fuertes de origen familiar que afecta
rendimiento; el evaluado es susceptible al trato laboral, se siente afectado en su
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IO. PERNIANENCIA:
Al evaluado se lo ubica perrnanentemente en su puesto de trabajo, se le encuentra
fisicamente en fbrma regular; o no es constante y se tiene que indagar por su destino.
1T, CAPACIDAD ORGANIZATIVA
E1 evaluado posee aptitud para organizar su trabajo y apofa ideas en beneficio de su
unidad orgánica o la institución. es creativo e innovador: el er,aluado es ordenado en
la producción de su habajo y escasamente se pronuncia por la organización estructural
o de los medios de produccicin: el evaluado es indiferente a los cambios producidos
pero los acepta: el evaluado se siente afectado por los cambios estructurales o por la
nueva metodología de producción: el evaluado es resistente al cambio de estructuras y
tarda en integrarse
12. ESTABILIDAD E}IOCIONAL:
El evaluado es centrado. inalterable. sereno. posee mucha flrmeza. seguridad v presta

dignidad, se siente afectado por presiones de trabajo sin apoyo de los medios; el
evaluado pasa por un momento depresivo de origen psíquico y necesita mucho apoyo;
el evaluado es confuso, irritable, radical o üolento.
13. PLANEAMIENTO:
El evaluado enfoca ideas, calcula y presenta planes de corto, mediano y largo plazo;
regularmente el evaluado se inlolucra en planeamientos administ¡ativos o de servicios;
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el evaluado no posee formación o experiencia para visionar eshategias de soporte o
avanzada.
14. COORDINACIóN YCONTROL:
El evaluado es un excelente coordinador, ejerce el control intemo de los medios a su

go, a los servidores brindados y es autocrático, el evaluador coordina eventualmente
ejerce poco control intemo a las tareas asignadas; no coordina ni ejerce prácticas

anas de control.
15. PROACTIVIDAD:
El evaluado tiene capacidad para promover cambios en los procesos, tecnología y
procedimientos; así como flexibilidad y adaptabilidad para aceptar retos e
innovaciones.

16. CONTUNICACIÓN EFECTIVA:
Evaluado tiene criterio para transmitir opiniones e información de tal forma que pueda
ejercer influencia positiva en beneficio de la organización y hacia los dernás o
satisfacer las indagaciones y/o requerimientos de los administrados.

18. EFICIET-CIA:
El evaluado desperdicia los recursos y no alcanza los resultados de las actividades de
su puesto dc trabajo: no administra bien los recursos pero alcanza los resultados de su
trabajo. optimiza los resultados de su puesto de trabajo: obtiene los resultados de su
trabajo con economia de recursos. logra resultados de su puesto de trabajo con calidad
y economía de recursos.

Tingo María, Ma¡zo de 2019
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17. DEDICACIÓ¡¡ Y PBNSOWRANCIA
El evaluado demuestra responsabilidad y disposición para el trabajo: mantiene el nir el
de energía y esfuerzo que demanda la carga laboral en su puesto. mantierre un
rendimiento constante incluso bajo presión.


