QEPUBLICA DEL pgg

N° S/ 7 -2017-MIDIS/PNAEQW
Lima, 18 DIC. 2017

VISTOS:

El Memorando N° 2653-2017-MIDIS/PNAEQW-URH, y el Memorando N° 3586-2017-
JECUTIVA g MIDIS/PNAEQW-URH, de la Unidad de Recursos Humanos, el Memorando N° 4414-2017-
% ot < MIDIS/PNAEQW-UPP, de la Unidad de Planeamiento y Presupuesto, el Informe N° 11055-2017-
MIDIS/PNAEQW-UAJ, de la Unidad de Asesoria Juridica; v,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Supremo N° 008-2012-MIDIS se crea el Programa Nacional de
Alimentacién Escolar Qali Warma (PNAEQW), como Programa Social del Ministerio de Desarrollo e
Inclusion Social (MIDIS), con la finalidad de brindar un servicio alimentario de calidad, adecuado a
los hébitos de consumo locales, cogestionado con la comunidad, sostenible y saludable, para nifias
y nifios del nivel de educacién inicial a partir de los tres (3) afios de edad y del nivel de educacién
primaria de la educacion basica en instituciones educativas publicas;

Que, mediante Decreto Supremo N° 006-2014-MIDIS y N° 004-2015-MIDIS, dispone que el
PNAEQW, de forma progresiva atienda a los escolares de nivel secundaria de las instituciones
publicas localizadas en los pueblos indigenas que se ubican en la Amazonia Peruana, y modifica el
segundo parrafo del articulo primero del Decreto Supremo N° 008-2012-MIDIS, y establece que el
PNAEQW tendrd una vigencia de seis (06) afios;

Que, mediante Resolucidon de Direccion Ejecutiva N° 002-2012-PNAEQW/DE, del 07 de

ey~ diciembre de 2012, se aprueba la “Directiva para la administracion de los Contratos Administrativos

/ opo \Qe Servicios y Gestion de Personal contratado bajo el Decreto Legislativo N° 1057 en el Programa
0AD DE ‘};l‘?acional de Alimentacion Escolar Qali Warma”;

%N /’ Que, mediante Resolucion de Direccién Ejecutiva N° 013-2016-MIDIS/PNAEQW, del 12 de

" enero de 2016, se aprueba el “Instructivo de Evaluaciéon de Desempefio para el Personal del
Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma”, codigo INS-002-PNAEQW-UA, versién N°
01;

Que, el literal b), del articulo 23° del Manual de Operaciones del Programa Nacional de
Alimentacion Escolar Qali Warma, aprobado por Resolucion Ministerial N° 124-2016-MIDIS,
establece que la Unidad de Recursos Humanos se encarga de: “Disefiar, proponer e implementar
politicas internas, lineamientos, directivas y procedimientos en materia de recursos humanos para
la aprobacion de la Direccién Ejecutiva, en concordancia con los objetivos estratégicos y la cultura
organizacional que promueve el Programa Social”;



Que, en atencion a ello, mediante Memorando N° 2653-2017-MIDIS/PNAEQW-URH y
Memorando N° 3586-2017-MIDIS/PNAEQW-URH, la Unidad de Recursos Humanos propone el
proyecto de documento normativo “Instructivo de Evaluacion de Desempefio a las Servidoras y los
Servidores Civiles del Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma” - Version N° 02, el
mismo que otorga la posibilidad de desarrollar competencias que faciliten un desempefio exitoso
de las servidoras y servidores civiles, y que contribuya a su vez al cumplimiento de los objetivos
estratégicos del Programa. Por otro lado, la actualizacion del Instructivo de Evaluacion de
Desempefio prioriza la evaluacién del personal en base a compromisos que son factores que
evaltan las competencias de una servidora o un servidor, las cuales son caracteristicas personales
que se traducen en comportamientos para el desempefo laboral exitoso, e involucra de forma
integrada el conocimiento, habilidades y actitudes, tal como lo establece la Autoridad Nacional del
Servicio Civil a través del Manual de Gestion del Rendimiento, aprobado mediante Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N° 031-2016-SERVIR-PE;

Que, la Unidad de Recursos Humanos sefiala a la vez que, la evaluacion de desempefio
constituye una herramienta de medicion de las funciones que realiza la persona que ocupa un
puesto determinado, mediante el cual se busca identificar, reconocer y promover el aporte de las
servidoras y de los servidores civiles a los objetivos y metas institucionales, orientado a la mejora
continua de la calidad de desempefio de los mismos. En esa linea el Programa Nacional de
Alimentacion Escolar Qali Warma dentro de su politica del Sistema de Gestion de Calidad, establece
la evaluacién de desempefio de las servidoras y servidores como uno de los objetivos principales,
ya que los resultados obtenidos de dicha evaluacion permitiran fortalecer la toma de decisiones de
mejoramiento institucional y de los servidores de la institucion a través del fortalecimiento de
capacidades;

Que, asimismo, dicha unidad resalta que en el proyecto materia de analisis, se hace una
segmentacion de servidoras y servidores que consiste en la categorizacion de éstos de acuerdo a
sus funciones y responsabilidades, toda vez que estas varian en relacion a la naturaleza del puesto.
Se indica ademas que, se incorpora la fase de retroalimentacion, cuya importancia es vital, ya que
a través de ella, el evaluador y evaluado intercambian expectativas y opiniones en base a los
e resultados del desempefio, a partir del cual se propone conjuntamente las acciones que se
;;;\.Klasmarén en el plan de mejora para el servidor evaluado;
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£ Que, finalmente, la Unidad de Recursos Humanos informa que, el proyecto de “Instructivo
=/ y

_ _,,,ﬁe Evaluacion de Desempefio a las Servidoras y los Servidores Civiles del Programa Nacional de
~M0E 7 Alimentacion Escolar Qali Warma” - Version N° 02, no colisiona con ninguna otra norma, ni genera

superposicion o duplicidad funcional;

Que, mediante Resolucion de Direccion Ejecutiva N° 022-2016-MIDIS/PNAEQW, se aprueba
el “Procedimiento de Control de Documentos y Registros”, que establece los parametros generales
para la documentacion respecto de su emision, revision, aprobacion, actualizacion, control de
cambios, distribucién, manejo, identificacion de documentos obsoletos y disposicion final, en el
marco del Sistema de Gestion de la Calidad,;

Que, los literales a) y c) del numeral 8.1.1 — Elaboracion, Actualizacion y Aprobacion de
Documentos Normativos, sefiala que toda elaboracion de documentos normativos seguira las
disposiciones descritas en la “Directiva para la formulacién, revision y aprobacion de los
documentos normativos en el PNAEQW”; y asimismo, cuando se actualicen dichos instrumentos (a
partir de la version N° 02), la Unidad Organica proponente (...) registra todos los cambios efectuados
en relacion a la versién vigente en el “Cuadro de Control de Cambios”;




Que, mediante Resolucién de Direccién Ejecutiva N° 9789-2015-MIDIS/PNAEQW, se
aprueba la “Directiva para la Formulacién, Revision y Aprobacién de los Documentos Normativos
en el PNAEQW”, mediante la cual se establecen disposiciones para la formulacién, revision, y
aprobacién de los documentos normativos que requieren los procesos que llevan a cabo las
Unidades organicas del PNAEQW;

Que, mediante Memorando N° 4414-2017-MIDIS/PNAEQW-UPP, la Unidad de
Planeamiento y Presupuesto emite opinion favorable a la aprobacién del proyecto de documento
normativo: “Instructivo de Evaluacién de Desempefio a las Servidoras y los Servidores Civiles del
Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma” - Version N° 02, y solicita se derogue la
Resolucion de Direccion Ejecutiva N° 013-2016-MIDIS/PNAEQW, que aprueba el “Instructivo de
Evaluacion de Desempefio para el Personal del Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali
Warma”, cédigo INS-002-PNAEQW-UA, versién N° 01; asimismo, que de la verificacién en la lista
maestra de documentos normativos del sistema de gestion del Programa Nacional de Alimentacién
Escolar Qali Warma, no se cuenta con otro documentos normativo que colisione, se superponga o
exista duplicidad funcional;

( Que, mediante Informe N° 11055-2017-MIDIS/PNAEQW-UAJ, la Unidad de Asesoria Juridica
opina que el proyecto de documento normativo “Instructivo de Evaluacion de Desempefio a las
Servidoras y los Servidores Civiles del Programa Nacional de Alimentacidn Escolar Qali Warma” -
Version N° 02, presentado por la Unidad de Recursos Humanos, y revisado por la Unidad de
Planeamiento y Presupuesto, cumple con las condiciones sefialadas en la “Directiva para la
Formulacion, Revision y Aprobacién de los Documentos Normativos en el PNAEQW”, aprobada con
Resolucién de Direccién Ejecutiva N° 9789-2015-MIDIS/PNAEQW; vy, el “Procedimiento de Control
de Documentos y Registros”, aprobado con Resolucién de Direccion Ejecutiva N° 022-2016-
MIDIS/PNAEQW;

Con el visado de la Unidad de Recursos Humanos, la Unidad de Planeamiento y
Presupuesto; y, de la Unidad de Asesoria Juridica;

En uso de las atribuciones establecidas en el Decreto Supremo N° 008-2012-MIDIS, Decreto
Supremo N° 006-2014-MIDIS, Decreto Supremo N° 004-2015-MIDIS, Decreto Supremo N° 012-
2017-MIDIS, la Resolucion Ministerial N° 124-2016-MIDIS, y la Resolucién Ministerial N° 045-2017-
MIDIS;

SE RESUELVE:

Articulo 1. Instructivo de Evaluacién de Desempefio a las Servidoras y los Servidores
Civiles del Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma.

Aprobar el “Instructivo de Evaluacién de Desempefio a las Servidoras y los Servidores Civiles
del Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma”, con cddigo de documento normativo
INS-002-PNAEQW-URH, Versién N° 02, que forma parte integrante de la presente resolucion.

Articulo 2. Derogacion

Dejar sin efecto la Resolucién de Direccidn Ejecutiva N° 013-2016-MIDIS/PNAEQW, que
aprueba el “Instructivo de Evaluacion de Desempefio para el Personal del Programa Nacional de
Alimentacion Escolar Qali Warma”, codigo INS-002-PNAEQW-UA, versién N° 01.



Articulo 3. Comunicacion a las Unidades Territoriales, Unidades de Asesoramiento,
Apoyo y Técnicas del Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma

Encargar a la Coordinacion de Gestién Documentaria e Informacion, hacer de conocimiento
la presente resolucion, a las Unidades Territoriales del Programa Nacional de Alimentacion Escolar
Qali Warma, las Unidades de Asesoramiento, Apoyo, y Tecnicas, respectivamente, a través de
medios electrénicos.

Articulo 4. Publicacién en el Portal Institucional
Publicar la presente Resolucion de Direccion Ejecutiva, en el Portal Institucional del
Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma (www.qw.gob.pe).

Registrese y comuniquese.

------- wesssnssEnann

TRIGIA MILAGROS

FAJARDO PEREZ-VARGAS
Directora Ejecutiva

Programa Natiorade Aimenacktn Escolr Caf Woma

Ministerio de Desarrallo @ Inclusion Social
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INSTRUCTIVO DE EVALUACION DE DESEMPENO A LAS
SERVIDORAS Y LOS SERVIDORES CIVILES DEL PROGRAMA INS-002-PNAEQW-URH
NACIONAL DE ALIMENTACION ESCOLAR QALI WARMA

INSTRUCTIVO DE EVALUACION DE DESEMPENO A LAS SERVIDORAS Y LOS
SERVIDORES CIVILES DEL PROGRAMA NACIONAL DE ALIMENTACION ESCOLAR
QALI WARMA

. OBJETIVO

Establecer la metodologia aplicable en funcion de mecanismos de evaluacién a aplicar,
y de instrumentos y formatos para la evaluacion de desempefio de las servidoras y los
servidores civiles del Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma, en
adelante el Programa.

Il. ALCANCE

Atodas las servidoras y servidores civiles de las Unidades Organicas de la Sede Central
y Unidades Territoriales del Programa, sujetos al régimen del Decreto Legislativo N°
1057, que regula la Contratacion Administrativa de Servicios (CAS).

lll. BASE LEGAL

3.1.  Ley N° 27815, Ley del Cadigo de Etica de la Funcién Publica

3.2, Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

3.3. Decreto Legislativo N° 1023 que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil,
rectora del sistema administrativo de gestion de recursos humanos.

3.4. Decreto Legislativo N° 1025, que aprueba normas de capacitacién y rendimiento
para el Sector Publico.

3.5.  Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial
de Contratacion Administrativa de Servicios y sus modificatorias.

3.6. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de contratacion administrativa
de servicios, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

3.7.  Decreto Supremo N° 009-2010-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1025 sobre Normas de Capacitacion y Rendimiento para el Sector
Publico.

3.8. Decreto Supremo N° 008-2012-MIDIS, Creacién del Programa Nacional de
Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma, modificado por Decreto Supremo
N® 006-2014-MIDIS y Decreto Supremo N° 004-2015-MIDIS.

3.9.  Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la
Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

3.10. Resolucién Ministerial N° 124-2016-MIDIS, que aprueba el Manual de
Operaciones del Programa Nacional de Nacional de Alimentacion Escolar Qal
Warma.

3.11. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR-PE, que aprueba las
Reglas y Lineamientos para la adecuacion de los instrumentos internos conforme
a los cuales las entidades ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores
contratados bajo el Régimen del Decreto Legislativo N° 1057, y sus modificatorias.

. RESPONSABLES:
4.1.  Jefa o Jefe de la Unidad de Recursos Humanos (URH)

- Disefiar y ejecutar las actividades relacionadas con evaluacion de
desempeno del personal del programa.

- Ejecutar las acciones pertinentes para el cumplimiento de las disposiciones
establecidas en el Instructivo.
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INSTRUCTIVO DE EVALUACION DE DESEMPENO A LAS
SERVIDORAS Y LOS SERVIDORES CIVILES DEL PROGRAMA INS-002-PNAEQW-URH
NACIONAL DE ALIMENTACION ESCOLAR QALI WARMA

4.2.

43.

4.4.

4.5.

Especialista de Desarrollo y Capacitacion de la Unidad de Recursos
Humanos

- Programar el desarrollo de la evaluacion de desempeno.

- Establecer y difundir el cronograma para la evaluacion de desempeno.

- Capacitar a las evaluadoras y los evaluadores respecto a la aplicacion de la
metodologia, instrumentos y procedimientos basicos para la Evaluacion de
Desempefio.

- Procesar y analizar los resultados de la evaluacion para elaborar el informe
final sobre las calificaciones obtenidas.

- Emitir las comunicaciones de aviso a los evaluados que hayan obtenido
resultados por categoria de desempefo.

- Archivar en el legajo personal, los resultados de las evaluaciones de
desempeno

Evaluadora o Evaluador

- Evaluar a su personal en la fecha programada por la URH.

- Emitir comentarios, opiniones y/o recomendaciones del personal a su cargo.

- Entregar los formatos debidamente firmados por la evaluada o el evaluado y
la evaluadora o el evaluador.

- Participar de la capacitacion para las evaluadoras y los evaluadores de

desempefio del personal del Programa.

Realizar |a retroalimentacion a las evaluadas y los evaluados.

Jefa o Jefe de Unidad/Jefa o Jefe inmediato superior
- Enviar los registros de evaluacion a la URH
Servidora o Servidor Civil

- Participar activamente en el Desarrollo y Proceso de evaluacion de
desempenio.

- Contribuir para garantizar el éxito del proceso con su participacion
responsable.

- Dar su conformidad o disconformidad a su evaluacion.

\v. DEFINICION DE TERMINOS

5.1.

5.2

5.3.

Asistencia
Es la concurrencia al Programa en el horario establecido en el numeral 6.3 de la
Resolucion de Direccién Ejecutiva N°005-2012-PNAEQWI/DE.

Competencias

Caracteristicas personales que se traducen en comportamientos observables
para el desempefio laboral exitoso. Involucra de forma integrada el conocimiento,
habilidades y actitudes, que son factores diferenciadores dentro de la entidad y
contexto determinado.

Evaluacién de Desempeiio
Instrumento de gestién para la mejora continua de la calidad del desempefio de
las personas al servicio del estado.

Version N° 02
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INSTRUCTIVO DE EVALUACION DE DESEMPENO A LAS
SERVIDORAS Y LOS SERVIDORES CIVILES DEL PROGRAMA INS-002-PNAEQW-URH
NACIONAL DE ALIMENTACION ESCOLAR QALI WARMA

54.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

9/9.

5.10.

5.11.

5.12.

Evaluadora o Evaluador
Persona que supervisa directamente el desempefio de la servidora o del servidor
civil y es quien se encarga de evaluarlo.

Para efectos del presente instructivo, la Directora Ejecutiva o el Director Ejecutivo,
evaluara a los Jefes y Jefas de Unidad, quienes a su vez; evaluaran a las
Coordinadoras, los Coordinadores y personal que les reporta directamente;
finalmente las Coordinadoras y los Coordinadores evaluaran al personal de su
respectiva Coordinacion.

Evaluada o Evaluado
Servidora o servidor civil que es sometido a evaluacion respecto a su desempefio
en las actividades asignados por su jefa o jefe inmediato superior.

Mejora del desempefio
Proceso continuo, orientado a mejorar la calidad del servicio del servidor y
servidora civil, mediante el cual se definen y alcanzan objetivos cada vez mayores.

Retroalimentacion

La retroalimentacién es una fase del proceso de evaluacion de desempeiio, que
ayuda a proporcionar informacion sobre las competencias de las personas, sobre
lo que sabe, lo que hace y la manera en como actla. La retroalimentacion permite
describir el pensar, sentir y actuar de la servidora o el servidor civil en su ambiente,
y por lo tanto nos permite conocer como es su desempefio y como puede
mejorarlo en el futuro.

Plan de Desarrollo de Personas

Documento de gestion que busca planificar e implementar acciones de
capacitacién para las servidoras y los servidores civiles del Programa. Dichas
acciones de capacitacion deben estar orientadas a alcanzar el logro de los
objetivos institucionales, contribuyendo a mejorar los servicios brindados a la
poblacion.

Plan de Mejora

Conjunto de medidas de cambio que se estableceran en la reunion de
retroalimentacion entre la evaluadora o el evaluador y la evaluada o el evaluado
para mejorar el desempefio de la servidora o el servidor civil.

Puesto

Conjunto de funciones, responsabilidades y competencias que corresponden a
una posicién dentro del programa, asi como los requisitos para su adecuado
ejercicio.

Puntualidad
La puntualidad es el cuidado y diligencia en hacer las cosas a su debido tiempo o
en llegar a (o partir de) un lugar a la hora convenida.

Sancion Administrativa

Acto administrativo generado dentro de un Procedimiento Administrativo
Disciplinario que determina el grado de responsabilidad, se aplica como
consecuencia de una falta cometida por la servidora o el servidor civil.
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INSTRUCTIVO DE EVALUACION DE DESEMPENO A LAS
SERVIDORAS Y LOS SERVIDORES CIVILES DEL PROGRAMA INS-002-PNAEQW-URH
NACIONAL DE ALIMENTACION ESCOLAR QALI WARMA

VI. DESCRIPCION DEL DESARROLLO DE LA EVALUACION DE DESEMPENO
6.1 Programacion del periodo de evaluacion.

6.1.1 La jefa o el jefe de la URH informa a la Direccion Ejecutiva (DE) el inicio del
proceso de evaluacion de desempefio, el mismo que es aprobado por la DE. La
periodicidad de la evaluacion de desempefo sera anual y se registrara en el
“Cronograma de Evaluacion de Desemperio” Anexo N° 01.

6.1.2 La DE envia una comunicacién a todas las jefas y los jefes de Unidades
Organicas y jefas y jefes de Unidades Territoriales (UT), comunicando el
cronograma del proceso de evaluaciéon de desempenio.

6.2 Acceso a la evaluacion

6.2.1 La evaluacion de desempefio se realiza a través de formatos establecidos que
seran alcanzados por la Unidad de Recursos Humanos.

6.2.2 Para la etapa de evaluacion, la Unidad de Recursos Humanos brindara apoyo
continuo a las evaluadoras y los evaluadores a fin de que se cumpla con la
evaluacion de acuerdo al cronograma establecido.

6.3 Evaluacion inicial

6.3.1 La jefa o el jefe de la URH a través de la o el especialista de Desarrollo y
Capacitacion realiza la comunicacion interna del proceso y la programacién de
las capacitaciones de manera presencial o por videoconferencia para las
evaluadoras y los evaluadores, sobre el desarrollo del presente procedimiento y
sobre el manejo de los formatos de evaluacién, de acuerdo al cronograma
establecido.

6.3.2 La jefa o el jefe de la URH a través de la o el especialista en Desarrollo y
Capacitacion remite los formatos de Evaluacién de Desempefio (Anexos N° 2,
3,4y5), alas evaluadoras y los evaluadores.

6.3.3 La jefa o el jefe de la URH a través de la o el especialista de Desarrollo y
Capacitacion remite a las evaluadoras y los evaluadores la Matriz de Asistencia,
Puntualidad y Sanciones Administrativas (Anexo N° 06) impuestas
(amonestacion, suspension o destitucion) a las servidoras o los servidores
civiles, los cuales son elaborados por la o el especialista en Administracién del
Personal o quien hiciera sus veces.

6.3.4 Para iniciar el proceso de evaluacion de desemperio, las evaluadoras y los
evaluadores consideran los siguientes puntajes y criterios evaluativos:

Ord. Criterios Puntajes
01 | Verificacion de Competencias 80 puntos
02 | Asistencia 05 puntos
03 | Puntualidad 10 puntos
04 | Sanciones Administrativas 05 puntos
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6.3.5 Las evaluadoras y los evaluadores seleccionan el formato de evaluacion de las
servidoras y los servidores civiles a su cargo de acuerdo a la siguiente
clasificacion de puestos:

Niveles Clasificacion de Puestos
Jefas y Jefes
Coordinadoras y Coordinadores

Asesoras y Asesores
Especialistas
Asistentes Administrativos

Asistentes Técnicos

Técnicos Técnico de Atencién al Usuario
Técnicos de Tramite Documentario
Técnicos de Archivos

Personal de Apoyo | Conductores

Directivos

Profesionales

SEDE CENTRAL

Niveles Clasificacién de Puestos

Jefas y Jefes de Unidad Territorial

Coordinadora y Coordinador Técnico Territorial
Administradora y Administrador

Abogada y Abogado

Supervisora y Supervisor de Plantas y Almacenes
Supervisora y Supervisor de Comité de Compras
Especialista Alimentario

Especialista Educativo

Especialista en Comunicaciones

Especialista Informatico

Monitora y Monitor de Gestion Local

Asistente Administrativos

Personal de Apoyo | Conductores

Directivos

Profesionales

UNIDADES TERRITORIALES

Técnicos

6.3.6 La evaluadora o el evaluador de acuerdo al formato establecido para el puesto
a evaluar, considera los siguientes factores de evaluacién:

Buen uso y manejo de equipos: Califica el cuidado y el uso adecuado de
los equipos y dispositivos que son confiados a la servidora o el servidor civil,
funcionaria o funcionario para realizar su trabajo.

Calidad del Trabajo: Califica la incidencia de aciertos y errores, consistencia,
precision y orden en la presentacion del trabajo encomendado.
Colaboracién: Califica la disposicion de apoyar con esfuerzo adicional,
incluso con tareas y acciones ajenas a su campo de su competencia.
Confiabilidad y discrecién: Califica el uso adecuado de la informacion, que
por el puesto o las funciones que desempefa debe conocer y guardar
reserva.

Conocimiento del cargo: Califica el grado de aplicacion de los
conocimientos adquiridos mediante el estudio y experiencia en trabajos
asignados.
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Cumplimiento de normas: Califica el cumplimiento de las normas
institucionales (reglamento interno de trabajo, procedimientos, instructivos,
entre otros).

Cumplimiento de las metas: Califica el grado de cumplimiento de los
objetivos y metas establecidos en el plan operativo institucional para la unidad
a su cargo.

Direccién y organizacion: Califica la eficiencia para la distribucion del
trabajo, asi como la capacidad y habilidad del directivo para motivar, conducir
y promover el desarrollo del personal a su cargo, acorde a las funciones de
su Unidad Organica.

Iniciativa: Califica el grado de la actuacion laboral espontanea sin necesidad
de instrucciones y supervision, generando nuevas soluciones ante los
problemas de trabajo con originalidad.

Planificacion: Califica la capacidad para determinar eficazmente las metas
y prioridades de sus tareas, estipulando la accion, los plazos y los recursos
requeridos. A la vez cuenta con la habilidad para racionalizar los recursos
asignados.

Flexibilidad: Califica la disposicion para adaptarse faciimente y trabajar en
distintas situaciones y con personas 0 grupos diversos. Supone entender y
valorar posturas distintas o puntos de vista encontrados, adaptando su propio
enfoque a medida que la situacién cambiante lo requiera.

Liderazgo: Conjunto de habilidades que posee una persona que gjerce como
lider, con las que genera una influencia sobre determinado grupo de
personas, orientandolas a llevar a cabo una actividad de forma eficaz y
eficiente dentro de la entidad.

Relaciones interpersonales: Califica la interrelacion personal y adaptacion
al trabajo en equipo.

Orientacién al usuario: Califica la capacidad para promover y asegurar el
buen servicio hacia los usuarios. De comprender, satisfacer las necesidades
y esforzarse por conocer y resolver los problemas del usuario interno y/o
externo.

Supervision y Control: Califica la habilidad para asignar tareas con
instrucciones claras y precisas, evaluando continuamente los avances Yy
logros.

Responsabilidad: Califica el compromiso que asume el evaluado a fin de
cumplir oportuna 'y adecuadamente con las funciones encomendadas.

6.3.7 La jefa o el jefe inmediato superior (evaluadora o evaluador) completa los

formatos establecidos.

6.3.8 En la seccion |. Verificacion de Competencias, (Anexos N° 2, 3,4y 5) se detallan

las instrucciones respectivas a los factores a evaluar. Cada factor de evaluacion
contiene cinco (05) niveles valorativos de desempefio, de tal manera, que la
evaluadora o el evaluador debe analizarlos objetivamente y marcar con un aspa
(x) el que mas se adecue al desempefio y conducta laboral de la evaluada o del
evaluado, de acuerdo a las siguientes tablas:
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DIRECTIVOS
Factores Unicos Niveles Valorativos de Desempeno
Muy bajo Bajo Regular Alto Muy Alto
Liderazgo 2 4 6 8 10
Planificacion 2 4 6 8 10
Direccion y Organizacion 2 4 6 8 10
Cumplimiento de Metas 2 4 6 8 10
Orientacion al Usuario 2 4 6 8 10
Confiabilidad y Discrecién 2 4 6 8 10
Relaciones Interpersonales 2 4 6 8 10
Cumplimiento de Normas 2 4 6 8 10
PROFESIONALES

Niveles Valorativos de Desempeiio

Factores Unicos

Muy bajo Bajo Regular Alto Muy Alto
Planificacion 2 4 6 8 10
Orientacién al Usuario 2 4 6 8 10
Iniciativa 2 4 6 8 10
Flexibilidad 2 4 6 8 10
Calidad de Trabajo 2 4 6 8 10
Confiabilidad y Discrecion 2 < 6 8 10
Relaciones Interpersonales 2 4 6 8 10
Responsabilidad 2 4 6 8 10
TECNICOS

Niveles Valorativos de Desempeiio

Factores Unicos

Muy bajo Bajo Regular Alto Muy Alto
Orientacion al Usuario 2 4 6 8 10
Iniciativa 2 4 6 8 10
Colaboraciéon 2 4 6 8 10
Flexibilidad 2 4 6 8 10
Calidad de Trabajo 2 4 6 8 10
Confiabilidad y Discrecion 2 4 6 8 10
Relaciones Interpersonales 2 4 6 8 10
Responsabilidad 2 4 6 8 10

APOYO Y/O AUXILIARES

o Niveles Valorativos de Desempeno
Factores Unicos

Muy bajo Bajo Regular Alto Muy Alto
Orientacién al Usuario 2 4 6 8 10
Iniciativa 2 4 6 8 10
Buen Uso y Manejo de Equi 2 4 6 8 10
Flexibilidad 2 4 6 8 10
Confiabilidad y Discrecion 2 4 6 8 10
Calidad de Trabajo 2 4 6 8 10
Relaciones Interpersonales 2 4 6 8 10
Responsabilidad 2 4 6 8 10
6.3.9 En la seccion Il. Evaluacion de Asistencia, Puntualidad y Sanciones

Administrativas (Anexos N° 2, 3, 4 y 5), la evaluadora o el evaluador completa
la informacion sobre Asistencia, Puntualidad y Sanciones Administrativas,
haciendo uso de la informacién del (Anexo N° 07) - Tabla de Puntajes para la
Asistencia, Puntualidad y Sanciones Administrativas, el mismo que es elaborado
por el Area de Administracion de Personal de la URH.
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6.3.10 En la seccion lll. Plan de Mejora (Anexos N° 2, 3, 4 y 5), la evaluadora o el
evaluador especifica las areas en donde debe mejorar la servidora o el servidor
civil, previo acuerdo de acciones (de mutuo acuerdo) entre la evaluadora o el
evaluador y la evaluada o el evaluado.

6.4 Retroalimentacion

6.4.1 La jefa o el jefe inmediato superior coordina una reunioén con las servidoras o
los servidores civiles evaluados para la retroalimentacion.

6.4.2 En esta fase corresponde dar a conocer a la servidora o el servidor civil los
resultados de su evaluacion y lo que se espera de su desempefio. Asimismo,
los compromisos concretos a asumir y medibles de mejora en su desempefio
actual y futuro. Esta etapa es obligatoria y presencial (o virtual como
excepcion), es responsabilidad de la servidora o el servidor civil estar presente
en la reunion.

6.4.3 En la reunion de retroalimentacion, la jefa o el jefe inmediato superior debe
utilizar una comunicaciéon asertiva a fin de arribar a un compromiso con la
servidora o el servidor civil, para lograr su mejor desempefio.

6.5 Evaluacion final de la Jefa o el Jefe de la Unidad/ Jefa o Jefe inmediato
superior

6.5.1 La jefa o el jefe de la unidad / jefa o jefe inmediato superior concluye la
evaluacion de la servidora o el servidor civil con criterios objetivos de acuerdo
a su desempefno.

6.5.2 La servidora o el servidor civil firmara el “Formato de Evaluacién de
Desempefo” (Anexos N° 2, 3, 4 y 5), otorgando la conformidad o no
conformidad a la evaluacion.

6.6 Envio de registros

6.6.1 Las evaluadoras y los evaluadores deberan remitir en formato fisico a la Unidad
de Recursos Humanos los formatos de evaluacion de las servidoras o los
servidores civiles dentro de los tres (03) dias siguientes de culminada la
evaluacion del personal debidamente firmados por la evaluada o el evaluado y
por la evaluadora o el evaluador y el Reporte de Evaluacion de Desempefio
(Anexo N° 08).

6.6.2 La Unidad de Recursos Humanos a través de la o el especialista de Desarrollo
y Capacitacion, debera revisar si todas las unidades entregaron los formatos
correspondientes. Ante la falta de entrega del formato en el plazo antes
mencionado, se hara un recordatorio via correo electronico y si persiste, se
enviara un memorando exhortando el cumplimiento de la entrega de los
formatos de evaluacion.

—

6.7 Procesamiento de Informacion

6.71 La o el especialista en Desarrollo y Capacitacion, se encarga del
procesamiento de la informaciéon de evaluaciéon. Dicha informacion permitira
obtener los reportes de los porcentajes evaluativos por cada unidad organica
y unidades territoriales.
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6.8 Analisis

6.8.1 El andlisis e interpretacion de los resultados de la evaluacion de desempefio
que mide el comportamiento observable de las servidoras o los servidores
civiles esta a cargo de la o el especialista de Desarrollo y Capacitacion, de
acuerdo a las siguientes categorias:

CATEGORIAS DE DESEMPENO RANGO

RENDIMIENTO EXCELENTE:
Su contribucién al Programa es excepcional. Tiene mucho potencial. | 91 hasta 100
Puede asumir puestos de mayor responsabilidad. No requiere supervision.

BUEN RENDIMIENTO:

Rinde dentro de las expectativas exigentes. Tiene potencial para ocupar
puestos de mayor responsabilidad. Es confiable y cumple sus labores con 75 hasta 90
un minimo de supervision. Requiere capacitacion en temas
especializados.

RENDIMIENTO SUJETO A OBSERVACION:
Cumple con sus labores dentro de los estandares promedios para el

X : e : SR 60 hasta 74
puesto que ocupa. Tiene potencial para rendir mas. Requiere supervision
y mayor capacitacion en competencias para cumplir con sus labores.

INEFICIENCIA COMPROBADA:

Su rendimiento esta por debajo de los estandares normales. Requiere
capacitacién en conocimientos, competencias para cumplir con sus
labores. Requiere supervision constante para cumplir con sus labores.

Menor a 60

Vil. ELABORACION DEL INFORME FINAL

7.1.  Los resultados de la Evaluacion del desempefio de las servidoras o los servidores
civiles son consolidados por la o el especialista de Desarrollo y Capacitacion, en
un informe final dirigido a la Direccién Ejecutiva, para su conocimiento.

7.2, Siendo la reunion de retroalimentacioén obligatoria, es importante el cumplimiento
de la mejora acordada, aun cuando la servidora o el servidor civil haya cambiado
de unidad y/o cargo.

7.3. Los resultados derivados de los procesos de evaluacion de desempefio anuales
seran considerados como fuente de informacién para el diagnéstico de
necesidades de capacitacion del siguiente afo.

VIIl. REGISTROS

La informacion generada por la aplicacion del presente instructivo, se encuentra en los
siguientes formatos:

INS-002-PNAEQW-URH-FOR-001-Evaluacion de desemperio (Personal de Apoyo y/o
Auxiliares)

INS-002-PNAEQW-URH-FOR-002 - Evaluacion desempefio (Técnicos)
INS-002-PNAEQW-URH-FOR-003 - Evaluacion desempefio (Profesionales)
INS-002-PNAEQW-URH-FOR-004 - Evaluacion desempefio (Directivos)
INS-002-PNAEQW-URH-FOR-005 - Matriz de asistencia, puntualidad y sanciones
administrativas

INS-002-PNAEQW-URH-FOR-006 - Reporte de evaluacion de desempeno
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IX. ANEXOS

Anexo N° 1:
Anexo N° 2:

Anexo N° 3:
Anexo N° 4:

Anexo N° 5:
Anexo N° 6:

Anexo N° 7:

Anexo N° 8:
Anexo N° 9:

Cronograma de Evaluacion de Desemperio.
INS-002-PNAEQW-URH-FOR-001- Evaluacion de desempefio (Personal
de Apoyo y/o Auxiliares)

INS-002-PNAEQW-URH-FOR-002- Evaluacién desempefio (Técnicos)
INS-002-PNAEQW-URH-FOR-003-Evaluacién desempefio
(Profesionales)

INS-002-PNAEQW-URH-FOR-004- Evaluacién desempefio (Directivos)
INS-002-PNAEQW-URH-FOR-005 - Matriz de Asistencia, Puntualidad y
Sanciones Administrativas.

Tabla de puntajes para la Asistencia, Puntualidad y Sanciones
Administrativas

INS-002-PNAEQW-URH-FOR-006-Reporte de evaluacién de desempefio.
Cuadro de Control de Cambios
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ANEXO N° 01

CRONOGRAMA DE EVALUACION DE DESEMPENO

PERIODO DE
EVALUACION EVALUACION ANUAL

ETAPAS ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL |AGOS | SET | OCT | NOV | DIC

Comunicacion
Sensibilizacion

Ejecucion de
evaluacion

Analisis de
Resultados
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INS-002-PNAEQW-URH

ANEXO N° 02

@ INS-002-PNAEQW-URH-FOR-
GuiWarma EVALUACION DE DESEMPENO (PERSONAL DE APOYO Y/O AUXILIARES) 001
Versién N°: 02 Pag 1de 1.

FECHA DE EVALUACION

T. SERVICIOS I

[N°DNI

APELLIDOS Y NOMBRES DEL
EVALUADO

CARGO

UNIDAD

SECCION I. VERIFICACION DE COMPETENCIAS

INS'IRUCCIN:mﬁmuﬂamdnhsmdalnbml:mdaMyaﬂ&mmmthWWMdmﬂmdﬂwm.

SECCION I1. EVALUACION DE ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y SANCIONES ADMINISTRATIVAS

s Niveles Valorativos
Factores Unicos Muy Alto Alto Reg Bajo Muy bajo
q al io: Caliica la | Siempre moliva y asegura el Cunmple con el buen servico a  |Regularmente cunple el buen |G no p ni [Nop ni aseg: |
capacidad para promover y buen servico al usuario. los usuarios. servicio al usuario, asegura el buen servico al buen servicio al dudadano.
gl el buen servico hacia los | Comprende y salistace las usuario
De comp , salish de bos
las necesidades y esbrzarse por
y resolver los p del
usuario inlemo y/o externo.
L] ] L] ] L]
Iniciativa: Caliica el grado de la Aporta con in Log Con fre % realiza apories | Se apega a la ruina Carece de ink Por lo general se apega ala
‘acuacidn laboral espontinea sin los objetivos en la labor que importanies para mejorar el a veces ogra para ruina establecida reportando
de y P rabap. Sugiriendo brmas para y lograr sus |siemp
supervisidn, generando nuevas alcanzar los objefivos el objefvos.
anie los p de Programa.
i [] 1] [ [ 1] ]
Buen Uso y Manejo de Equipos: |Siempre alenb y cuidadoso con |Cuida los equipos y disposiivos | Generalmente hace buen uso de. Le presta poca imporfanciaal  [Descudo en el uso y
Calliica el cuidado y el uso adecuado | los equipos y disp que |da el uso yse |losequipos y disposiivos. cuidado, buen uso y manienimento de los equipos y
de los equipos y disposiivos que le  |ufiiza. Se esmera en su ipa por su Cumple con cuidado y manienimenio del malerial disposiivos, constaniemenie se
son al rab para la y ademéas alarga pocas veces se P Bllas.
realizacion de su rabajp. la vida (il de las mismas. reportan hllas.
Flexibilidad: Caliica la disposicon | Siempre esth dispuesi y moliva |Con Fe est) Reg est disp no esia disp Le es dilcl rabajar en disintas
para adaptarse ficimenie y rabajar |a sus compafieros para rabejar |para rabajar en disintas para rabajar en disintas a rabajar en disintas ‘ con p
en disintas siuacones y con en disinias siuacones con siluack con p o con p o con p 0 grupos grupos
p grupos P grupos diversos grupos diversos grupos diversos
Supone eniender y valorar posturas
distintas o punios de vista
encontrados, adaptando su propio
enbque a medida que la situacion
cambianke o requiera.
[] ] ] ] ]
Confiabilidad y Discrecién Sabe usar la inbrmacidn con  |En general es prudente y Sabe difsrenciar la inbrmacidn, |No sabe dilerendiar la Indiscrelo nada confiable.
Caliica el uso adecuado de la fnes discrelos y construciivos  |guarda la que solo o neg; que puede
inbrmacion que por el puesb o las  |con al Prog ya |delProgr y de los Proporck de modo que
L q debe los comg de rabajp. |compafieros de rabajo como comele indiscreciones
conocer y guardar reserva. confidencial. involuntarias.
] [ ] ] ] ]
Calidad del Trabajo: Calikca la Realza excelenies rabajos. Generalmenie realza buenos | La calidad de rabajo realizado Son mayores los errores que los| Frecueniemente incurre en
incdencia de acierios y errores, Excepconalmenie comete frabajos con un minimo de €5 solo promedio. Algunas aderos en el rabajp que i
consisiencia, precision y orden en la |errores. efrores, las supervisiones son  veces comele erores no muy | realiza. Debe ser revisado de
presentacon del rabajo de rulina. signiicalivos. manera permanenie.
encomendado.
[R Interp M con Ibdos, | Manene equilbrio emoconal y | No siempre buen rab no muesta |Es habiualmente descoriés en el
Caliica la inlerrelacion personal y la | faciitando la en bdo con pe ck P ni X frab, ocasiona quejas y
adaptacion al rabajo en equipo. p un de no fenen mayor por las de sus
Fanqueza, serenidad y respeb. compafieros de rabajo.
Responsabilidad: Caliica el ‘Exmma Sp en las Linck Reg cumple op no cumple Le es diicll cumplir oportuna y
compromiso que asume el evaluado | responsabiidad en los rabajos Muestra y con las P y con |adecuadamenie con las
a fin de cumplir oportuna y que realza. Faciidad para COMpromeso. las i
con las & asumir
encomendadas.
¢ Que capaciacion recomenda para
el servidor

INSTRUCCIONES: Para

esta inrmacion ver el Anexo 7' Tabla de puntajes del Pr

Yo para la Evaluacion de Dt P

INASISTENCIAS INJUSTIFICADAS

MINUTOS DE TARDANZA

SANCIONES DISCIPLINARIAS

|

SECCION III. PLAN DE MEJORA DEL SERVIDOR
INSTRUCCIONES: Especificar en que areas debe mejorar el servidor
Marque su segin P [sC I~ 7 ] De no estar de sus
Nombre y frma del Nombre y frma del Nombre y frma del Jek del
Version N° 02 Pagina 14 de 23

Resolucion de Direccion Ejecutiva N° S 13 -2017-MIDIS-PNAEQW




INSTRUCTIVO DE EVALUACION DE DESEMPENO A LAS
SERVIDORAS Y LOS SERVIDORES CIVILES DEL PROGRAMA
NACIONAL DE ALIMENTACION ESCOLAR QALI WARMA

INS-002-PNAEQW-URH

ANEXO N° 03
Q INS-002-PNAEQW-URH-FOR-

Salaio EVALUACION DE DESEMPENO (TECNICOS) 002

Verson N* - 02 Pag 1 de 1.
FECHA DE EVALUACION |T. SERVICIOS | [N°DNI
APELLIDOS Y NOMBRES DEL
EVALUADO
CARGO
UNIDAD

SECCION I. VERIFICACION DE COMPETENCIAS

INSTRUCCIONES: Lea alentamenie cada uno de los iiems del rubro Faciores de Evaluacion y sefiake con un aspa (X) ka opdon que mejor describa el comportamient del servidor avil evaluado.

. Niveles
Factosés Unicos Muy Alto Alto Regular Bajo Muy bajo
( on al rio: Caliicala | Siempre mofiva y asegura o buen [Cumple con el buen servico a los (Regularmenie cumple el buen G ke nop ni  |Nop , ni asegura el buen
apacdad para p y aseg ido a usuaro. Comprende y L servicio al usuano. asegura e buen servicio al servicio al audadano.
el buen servicio haga los De [sakisface las adades de los usuaro
comprender, saksfcer las usuanos.
necesdades y esbrzarse por conocer
T ] ] ] -
niemo y/o exiemo. |:|
Iniciativa: Caliica el grado de la Aporta con iniciaivas. Logrando  |Con frecuencia realiza apories  |Se apega a la ruina esablecida a Carece de nicaiva. Por lo gencral se apega ala
3n laboral espontanea sn los objefivos en la labor que imporianies para meprar el veces logra sus obeivos. Necesita ordenes para comenzar |ruina esiablecida reportando
sdad de & y desemped rabajo. Sugiriendo formas para jones y lograr sus obpef emp alias exsenie
supervison, generando nuevas alcanzar los obeivos el
soludones anke los problemas de Prog
b om et [ | ] ] ]
Colaboracion: Caliica la disposicion | Se disingue por su disposicon a | Tiene buena disposicion para Maniiesh disposicion a prestar su |Presia suayudaen virid ala | Siempre objeta la colaboracion en
de apoyar con eskierzo adiconal ayudar en la realizadon del ayudar en la realizacion del ayuda en ka realizacon del rabajo | orden imparid: o frabap, aun cuando se ke
incluso con larcas y acdones lera de |rabajp. Colabora siempre de frabajo, cuando se le solicta. |sempre que se ke ordene. ordena.
su compelencia. mancra esponkanea.
Flexibilidad: Caliica la disposiion | Siempre est dispuesb y molva a (Con frecuencia esti disp Reg! e esta dispuesh para | Generalmenke no est dispuesb (Le es dikcd rabajar en disinias
para adaplarse ficimente y rabajar | sus compaiicros para rabajar en para rabajar en disintas frabajar on disinas sisaciones  |a frabajar en disinias sitsacones | silaciones con personas o
on disinias X y con p disintas ) con p siuaciones con p o con p o grupos diversos | con personas o grupos diversos | grupos diversos
o grupos diversos. Supone enkender y |o grupos diversos grupos diversos
valorar poshuras disintas o punios de
vista encontrados, adaplando su
propio enfoque a medida que la
N - i - - ]
Calidad de Trabajo: Caliica la Realza excelenies rabajos. Generalmenke realiza buenos La caldad de rabap realizado es | Son mayores los errores que los | Frecueniemente incurre en
inadencia de aderios y errores, Excepconalmenk: comel bajos con un minimo de solo promedio. Algunas veces  |acierios en el rabajo que realiza. | errores aprediables.
consisiencia, precision y orden en la  |erores. errores, las supervisiones son de |comele errores no muy Debe ser revisado de manera
presentacion del rabajp rufna. sgnikcavos. permanenie.
- ] ] ] ] ]
Confiabilidad y Discrecion: Callica |Sabe usar la inbrmacion con ines En general es prudente y guarda Sabe dierenciar la nbrmacon, | No sabe diferenciar la inbrmacdn |Indiscreb nada confiable.
el uso adecuado de la nbrmaadn que y construcivos con la nbrmacion que posee del pero comunica soko b negaivo  |que puede proporcionar de modo
por el puesb o las ncx que spech al Prog yals Prog! y de los compai pr d ico que comele indiscredones
desempefia debe conocer y guardar  |compafieros de rabajp. de Frabajo como confidendal. nvolunianas.
Relaciones Interpersonales: Muesta amabiklad con bdos,  |Manfiene equibrio emocionaly | No siempre manilesta buen rab |G imenie no muestra Es habitsalmente descoriés en el
Caliica la inlerrefacon personaly la | aclilando la comunicacon, buenos modales en bdo con kerceros pero esas acdones | preocupaaon ni in por |rab, ocasiona quejas y conlich
adaplacion al rabap en equipo. permitendo un ambienke de momento. no fenen mayor rascendencia.  |las necesddades de sus conslaniemente.
|ranqueza, serenidad y respeb. comparieros de frabap.
Responsabiidad: Caliica el Excelenke grado de Responsable en las imcones | Regularmente cumple oportuna y | Generalmenie no cumple Le es diidl cumplir oporkna y
Wpromiso que asume el evaluado a |responsabiidad on los frabaps  |encomendadas, Muesira adeasadamente con las lunck porima y ad con |adecuadamente con las ncones
hdoulmioponnay que realiza. Faciidad para asumir |compromiso. encomendadas. las funcx dad dad:
Y ER & coales e
e | ] ] ] ]
¢ Que capaalacn recomienda para of
servidor evaluado?

SECCION II. EVALUACION DE ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y SANCIONES ADMINISTRATIVAS

INSTRUCCIONES Para completar esta informaadn ver el Anexo 7° Tabla de p

de D

jes del Pr

parala E

P

INASISTENCIAS INJUSTIFICADAS

MINUTOS DE TARDANZA

I

SANCIONES DISCIPLINARIAS

SECCION I1l. PLAN DE MEJORA DEL SERVIDOR

INSTRUCCIONES Especificar en que areas debe mejorar el servidor

Marque su segun

s N [

De no

cdn heind

estr de sus

Nombre y ma del Evaluado

|Nombre y frma del Evaluad

|Nombre y frma del Jele del Evaluador
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INSTRUCTIVO DE EVALUACION DE DESEMPENO A LAS
SERVIDORAS Y LOS SERVIDORES CIVILES DEL PROGRAMA
NACIONAL DE ALIMENTACION ESCOLAR QALI WARMA

INS-002-PNAEQW-URH

e

ANEXO N° 04
Q INS-002-PNAEQW-URH-FOR-
Qaly EVALUACION DE DESEMPENO (PROFESIONALES) 003
Versidn N* : 02 Pag 1de 1.
FECHA DE EVALUACION [T. SERVICIOS |N° DNI |
APELLIDOS Y NOMBRES DEL
EVALUADO
CARGO
|UNIDAD
SECCION 1. VERIFICACION DE COMPETENCIAS
INSTRUCCIONES: Lea atentamente cada uno de los items del rubro F: de B! y sefiale con un aspa (X) la opcion que mejor el P del
senidor chil evaluado.
» | Niveles Val
Factores Unicos Muy Allo Ao Regul J— Bajo Muy bajo
[Planificacién: Califica la p d|E: te nivel de Planifica con facilidad las |Aceptable planificacion. En general tiene Le es muy dificil planificar
para determinar eficazmente las planificacion de sus Ap Ap: los para las actividades de su
metas y prioridades de sus tareas, |aclivades. M&ximo satisfactoriamente los con criterio. planificar las activdades |Unidad. No racionaliza los
estipulando la accion, los plazos y de los de su unidad. Puede recursos asignados.
los recursos requeridos. A la vez ap mejor los
cuenta con la habilidad para recursos.
los g
] L] ] ] L]
Orientacién al usuario: Califica la [Siempre motiva y asegura |[Cumple con el buen Q! ple el no No promueve, ni asegura
p para p el buen dcio al alos i buen al ¥ ni gura el el buen servicio al
el buen icio hacia los Comp y salisface las buen al
De comp i las de los
id: y por
conocer y resolver los problemas
e - - - - ]
Iniciativa: Califica el grado de la Sabe asignar tareas con |Con frecuencia realiza Se apega a la nitina Carece de iniciativa. Por lo general se apega a
laboral esp sin in clamas y aportes importantes para |establecida a veces logra |Necesita 6rdenes para la rutina establecida
de y preci el trabaj sus objetivos. y P P
supenision, ok nti y gi formas para lograr sus obj t
ante los p de [logros. |alcanzar los objetivos el
ajo con original Programa.
Flexibilidad: Califica la disposicion |Siempre esta dispuesto y |Con frecuencia esta Regularmente esta Generalmente no esta Le es dificil trabajar en
para adap fac y jar iva a sus paf P para en P para jar en |di a jar en distintas situaciones con
en distintas situaciones y con para trabajar en distintas |distintas situaciones con |distintas con con |p 0 grupos
p 0 grup Supone|situaciones con p p o grup p O grupos personas o grupos diversos
y valorar p distintas |o grupos diversos diversos diversos diversos
©0 puntos de vista encontrados,
adaptando su propio enfoque a
ue la
1o realern [] [ ] ] ]
Calidad de Trabajo: Califica la Realiza G ]l realiza La calidad de trabajo Son may los Fi incurre
de y 1) buenos trabajos con un realizado es solo que los aciertos en el en enmores apreciables.
consistencia, precision y orden en |Excepcionalmente comete|minimo de error, las P Al veces ajo que realiza. Debe
la presentacion del trabajo erores. supernvisiones son de comete emmores no muy ser revisado de manera
|encomendado. rutina. significativos. permanente.
Confiabilidad y Di: i6n: Sabe usar la “[En es p y |Sabe diferenciar la No sabe difer la nada
Califica el uso adecuado de la con fines discretos y guarda la informacion que |informacion, pero que
informacion que por el puesto o las vos con p del Progr y de de forma proporcionar de modo que
funcik que o P debe P al Pro y a |los compafieros de trabaj gativa p d ete indi
conocer y guardar resena. los compafiesos de como confidencial conflictos. involuntarias.
trabajo.
F‘ I P les: A amabilidad con  |Mantiene equilibrio No siempre manifiesta Memmm%sm
Califica la interrelacion personal y  |todos, facilitando la |emocional y buenos buen trato con terceros preocupacion ni descortés en el trato,
la adaptacion al trabajo en equipo. en todo pero esas no por las locasiona quejas y
permitiendo un ambiente  [momento. ti mayor necesidades de sus conflictos
de franqueza, serenidad y trascendencia. compafieros de trabajo.  [constantemente.
respeto.
[ ] ] ] [ ]
Responsabilidad: Califica el TExoele'llegtulode Responsable en las Regr p no P Le es dificil cumplir
P que el P ilidad en los funciones encomendadas, (oportuna y oportuna y oportuna y
a fin de plir op y ajos que realiza. P conlas |adecuadamente con las |adecuadamente con las
ck con las Facilidad para asumir L
encomendadas. funciones.
¢ Que capacitacion recomienda para
el servidor ?

SECCION II. EVALUACION DE ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y SANCIONES ADMINISTRATIVAS

INSTRUCCIONES: Para completar esta informacion ver el Anexo 7: Tabla de puntajes del Procedimiento para la Evaluacion de Desempeno

INASISTENCIAS INJUSTIFICADAS |

MINUTOS DE TARDANZA

| SANCIONES DISCIPLINARIAS

|
SECCION Ill. PLAN DE MEJORA DEL SERVIDOR

INSTRUCCIONES' Especificar en que areas debe mejorar el servidor

S No—

De no eslar de

Sus

y firma del Evals

y fima del Jefe del E
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‘INSTRUCTIVO DE EVALUACION DE DESEMPENO A LAS
SERVIDORAS Y LOS SERVIDORES CIVILES DEL PROGRAMA INS-002-PNAEQW-URH
NACIONAL DE ALIMENTACION ESCOLAR QALI WARMA

ANEXO N° 05
INS-002-PNAEQW -URH-FOR-
GoliWarma EVALUACION DE DESEMPENO (DIRECTIVOS) 004
Versin N* - 02 | Pig 1de 1.
FECHA DE EVALUACION | T.SERVICIOS I | N°DNI [
APELLIDOS Y NOMBRES DEL
EVALUADO
CARGO
UNIDAD
SECCION I. VERIFICACION DE COMPETENCIAS
INSTRUCX:KNES:Lud!hmhlﬁamodehsbsddﬂbmhdnsds&m' y sefiake con un aspa (X) la opcion que mejor describa el comportamien b del servidor civil evakado.
Niveles Valorativos
FACTORES DE EVALUACION Sy Allo Ao Regul Bajo T Wuy bajo
Liderazgo: Caliica b capac i para Excelenie nivel de iderazg con | En general orienta, conduce y Regularmente orienta, conduce Muestra poco nivel de i azgo. |No moiva ni busca o d
orientar, conducir y p eld SUS equUIpoS. p eld desu |y | di del del personal a su cargo.
del personal a su cargo. equipo adecuadamenk persona a su cargo
Planificacion: Califca la capacidad para | Excol nivel de planiicacion | Planilica con acidad bs Accplable planiicacion. En general fene mconvenienies Le es muy diicd planicar las
delerminar eicazment: las melas y de sus adividades. Méaximo Civi Aprovech Ap ha los con para planilicar ks acividades de |acividades de su Unidad. No
priond; de sus lareas, esipuk la |p de los safsfachriamenke bs recursos. | crilerio, su unidad. Puede aprovech onaliza los
aui:n.hsphmsylnmmri!o& mejor los recursos. gnad
Ahmmmhhﬂadm
o R i (1 ] ] ]
Direccion y Organizacion: Excelente organizacion del Distrbuye adecuadamente las Organiza su fabajo deleg: Realza la izacon del Inadecuado nivel de
Caliica la eldenda para la disribucion del Frabajo, asignando y delegand frcas al p al, consid il p ] rdo |rabajo sin priorizar las organizacion y distribucion del
mp,mw&ummm ‘ al sus ami ¥ expenienda:|a las disposic cbi cividades en ncion a bos frabajpo.
civiles a su cargo, duranie el avance de las p al, nle sk do un acep nivel de recursos con los que cuenta.
farcas. que permitan el logro de melas y direccion y organizacion.
objefvos.
Cumlluiullodcldu:Cﬁadum!o Supera los objeivos Cumpk: los obivos Cumple los objeivos Cumple parcialment: con los No cumple con ks obipios y
dea-vﬁmbrhbsoh'pﬁosym siablecidos y propone nuevos [p en los plazos programados eventualmenie objevos programados en ef plazos establecidos en of POI.
siablecidas en ef plan operafivo POL. enk Imejoramienio del  |eshbleidos en el POI luera de los plazos establecidos [POL.
POL. en o POL
Orientacion al rio: Caliica la Siempre molva y asegura el Cumple con el buen servico a Regularment aumple dlbuen | Generak nop ni [Nop , Ni asegura el
pacdad para p y asegurar el buen servico al usuario. los usuarios. servico al usuario. asegura el buen servico al buen servicio al cudadano.
buen servico hada los usuarios. De Comprende y safskace las usuaro
, salsh xlades y - de los X
eizmporwyms*arhs
ARy ] ] ] ] ]
Confiabilidad y Discrecion: Caliica o uso Sabe usar la nbrmaadn con En general es prudente y Sabe dibrenciar la inbrmacion, |No sabe diferenciar la Indiscrelb nada confiab
adecuado de la nbrmacon que por el ines discrebs y construcivos guarda la informacidn que p P ica de brma nk 30N que puede
puesb o las incones que desemp debe |con respech al Prog ya [delProg y de los gaiva p cbs. (p ionar de modo que
conocer y guardar reserva. hsma‘nmsdnt&u'p. |compaiieros de Fabajo como comek ndiscredones
Relaciones Interpersonales: Mueska amabiidad con bdos, Maniene equilbrio emocional y No siempre manifiesta buen frab | G no muesra Es habikalmente descoriés en of
Caliica la inferrelacion personaly ka ladindo la icacion, b daks en bdo con kerceros pero esas acdones preocupacion ni colaboracion frab, ocasiona quejas y
|adaplcidn al rabajo en equipo. P un ambienke de ; no kenen mayor fascendencia. |por las X de sus icbs consbinkemenke.
franqueza, serenidad y respeb. paiieros de rabajo.
Cumplimiento de las normas: Sempre cumple con las normas Generalmene cunple las Cumple con las normas, pero A veces no muestra respeb a No cumple con las normas.
Callica el cumplimienb de las normas del generales y especiicas del normas del Programa. requiere que se ke recuerde el s normas del Programa.
qumn(ﬂngbumhhmodofrﬁq'), | Programa. cumplmienb de las mismas
Pmeediu‘nnbs,hMosyotm).
&Mmmamd
servidor evaliado?
vi SECCION I1. EVALUACION DE ASISTENCIA PUNTUALIDAD Y SANCIONES ADMINISTRATIVAS
INSTRUCCIONES Para pletar esta informacion ver el Anexo 7- Tabla de jes del Proced para la Evaluacion de D pen
INASISTENCIAS INJUSTIFICADAS MINUTOS DE TARDANZA | SANCIONES DISCIPLINARIAS
[
SECCION I11. PLAN DE MEJORA DEL SERVIDOR
INSTRUCCIONES: Especifcar en Que areas debe mejorar el servidor
Marque su conbormidad sogin sponda:| I S~ /3 T ___Denocestr de auerdo, brindenos sus comenfarios: e —
Nombre y firma del Evakiado [Nombre y frma del Evakiad |Nombre y firma del Jefe del Eyahsad
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. .INSTRUCTIVO DE EVALUACION DE DESEMPENO A LAS
SERVIDORAS Y LOS SERVIDORES CIVILES DEL PROGRAMA INS-002-PNAEQW-URH
NACIONAL DE ALIMENTACION ESCOLAR QALI WARMA

ANEXO N° 07

TABLA DE PUNTAJES PARA LA ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y SANCIONES
ADMINISTRATIVAS

1. Asistencia.
A cada servidora o servidor civil se le asigna cinco (05) puntos en caso de tener cero
(0) inasistencias injustificadas, si la servidora o el servidor acumula de uno (01) a mas,
se le asignara cero (0) puntos, los valores asignados a las inasistencias injustificadas
se muestra en la siguiente tabla.

Frecuencia Puntaje
0 inasistencias injustificadas 05 puntos
1 a mas inasistencias injustificadas 0 puntos

2. Puntualidad *
A cada servidora o servidor civil se le asigna diez (10) puntos en caso de tener menos
de 20 minutos al mes de acuerdo a los meses de evaluacion del periodo, si la servidora
o el servidor acumula mas de 20 minutos de tardanzas al mes se le asignara cero (0)
puntos, los valores asignados a la cantidad de minutos de tardanzas se muestra en la
siguiente tabla:

Frecuencia Puntaje
0 = 20 minutos x mes 10 puntos
21 >amas 0 puntos

3. Sanciones Administrativas
A cada servidora o servidor civil se le asigna cinco (05) puntos en caso de no tener
sanciones disciplinarias, si la servidora o el servidor tuviera mas de una (01) sancion,
se le asignara cero (0) puntos, los valores asignados se muestra en la siguiente tabla:

Frecuencia Puntaje
0 sanciones 05 puntos
1 a mas sanciones 0 puntos

0%

* Para e}éctos de la Evaluacion de Desemperio, las servidoras o los servidores civiles tienen una tolerancia de tardanza de 20
minutos por mes

Version N° 02 Pagina 19 de 23
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INSTRUCTIVO DE EVALUACION DE DESEMPENO A LAS
SERVIDORAS Y LOS SERVIDORES CIVILES DEL PROGRAMA
NACIONAL DE ALIMENTACION ESCOLAR QAL| WARMA

INS-002-PNAEQW-URH

ANEXO N° 09

CUADRO DE CONTROL DE CAMBIOS

objetivo

CONTROL DE CAMBIOS
Vereién Numeral
N° del Texto Cambio realizado Justificacion del Cambio
Vigente
01 l. Eliminacion del numeral Alineado a la RDE N° 9789-
2015-MIDIS/PNAEQW,
Directiva para la Formulacion,
revision y aprobaciéon de los
documentos normativos del
PNAEQW.
01 Il Cambio en la fundamentacién del | Se precisa el objetivo en

funcién de la aplicabilidad del
instrumento.

Incorporacion la Ley N° 27815, Ley del
Cadigo de Etica de la Funcién Publica:
Decreto Supremo N° 075-2008-PCM,
que aprueba el Reglamento del
Decreto Legislativo N° 1057: Decreto
Supremo N° 009-2010-PCM, que
aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1025; Decreto Supremo
N° 008-2012-MIDIS, Creaciéon del
Programa Nacional de Alimentacion
Escolar Qali Warma: Decreto
Supremo N° 040-2014-PCM, que
aprueba el Reglamento de Ia Ley N°
30057; Resolucién Ministerial N° 124-
2016-MIDIS, que aprueba el Manual
de Operaciones del Programa
Nacional de Alimentacion Escolar Qali
Warma; Resolucién de Presidencia
Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR-PE,
que  aprueba las Reglas y
Lineamientos para la adecuacion de
los instrumentos internos conforme a
los cuales las entidades ejercen el
poder  disciplinario sobre los
trabajadores  contratados bajo el
Régimen del Decreto Legislativo N°
1057.

Exclusion de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General;

Estandarizacién de un unico
instructivo de evaluacién de
desempefio en todos los
programas sociales adscritos
al MIDIS, a través de Ia
Direccién de Implementacion
de Mejoras de los Programas
Sociales del Viceministerio de
Prestaciones Sociales.
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INSTRUCTIVO DE EVALUACION DE DESEMPENO A LAS
SERVIDORAS Y LOS SERVIDORES CIVILES DEL PROGRAMA
NACIONAL DE ALIMENTACION ESCOLAR QALI WARMA

INS-002-PNAEQW-URH

Decreto Legislativo N° 1024,
Regulacién del Cuerpo de Gerentes
Publicos; Instructivo ESP-001-
PNAEQW-UA, “Ficha Técnica de
Puestos de Trabajo del Programa
Nacional de Alimentaciéon Escolar Qali
Warma" Fase 1.

01

Incorporacion de  definiciones de
términos: Mejora de desempefio,
retroalimentacion, Plan de Desarrollo
de las Personas, Sancion
Administrativa, Plan de Mejora vy
Asistencia.

Modificacion de contenido en las
definiciones de los  siguientes
términos: Competencias, evaluadora o
evaluador, evaluada o evaluado,
evaluacion de desempefio y puesto.

Estandarizacién de un unico
instructivo de evaluacion de
desempefio en todos los
programas sociales adscritos
al MIDIS, a través de la
Direccion de Implementacion
de Mejoras de los Programas
Sociales del Viceministerio de
Prestaciones Sociales.

01

VI.

Actualizacién de la denominacion de la
Coordinacion de Recursos Humanos a
Unidad de Recursos Humanos.
Exclusion de la Unidad de
Administraciéon como responsable.

Actualizacion del Manual de
Operaciones mediante R.M.
N° 124-2016-MIDIS.

01

VI.

Incorporacion de responsables: jefa o
jefe de Unidad, jefa o jefe inmediato
superior; jefa o jefe de la Unidad de
Tecnologias de la Informacion;
especialista en Desarrollo y
Capacitacion y servidora 0 servidor
Civil.

Estandarizacién de un unico
instructivo de evaluacion de
desempefio en todos los
programas sociales adscritos
al MIDIS, a través de la
Direccién de Implementacion
de Mejoras de los Programas
Sociales del Viceministerio de
Prestaciones Sociales.

01

VIl Vil

Integracion de los items de
Disposiciones Generales y
Especificas en un solo item:
Descripcion del desarrollo de la
actividad.

Alineado a la RDE N° 9789-
2015-MIDIS/PNAEQW,
Directiva para la Formulacion,
revision y aprobacion de los
documentos normativos del
PNAEQW.

01

VI, Vil

Reestructuracion de todo el
procedimiento del instructivo.

Estandarizacion de un unico
instructivo de evaluaciéon de
desempefio en todos los
programas sociales adscritos
al MIDIS, a través de la
Direccion de Implementacion
de Mejoras de los Programas
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.Y

iNSTRUCTIVO DE EVALUACION DE DESEMPENO A LAS
SERVIDORAS Y LOS SERVIDORES CIVILES DEL PROGRAMA
NACIONAL DE ALIMENTACION ESCOLAR QALI WARMA

INS-002-PNAEQW-URH

Sociales del Viceministerio de
Prestaciones Sociales.

01

Se incorporan nuevos registros:
Evaluacion desemperfio (Personal de
Apoyo ylo Auxiliar),  Evaluacién
desempefio (Técnicos), Evaluacién
desempefio (Profesionales),
Evaluacion desempefio (Directivos),
Reporte de evaluacién de desempefio
y Matriz de asistencia, puntualidad y
sanciones administrativas.

Estandarizacion de un unico
instructivo de evaluacién de
desempefio en todos los
programas sociales adscritos
al MIDIS, a través de Ia
Direccion de Implementacion
de Mejoras de los Programas
Sociales del Viceministerio de
Prestaciones Sociales.
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