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RESOLUCION RECTORAL

N° 846 .2017-UNTRM/R

Chachapoyas, 10 NOV 20]”

VISTOS:

La Carta N° 001-2017-UNTRM/PCE, de fecha 08 de noviembre de 2017, mediante el cual, el Presidente
del Jurado Evaluador, hace llegar el Reglamento para Evaluacion del Personal bajo el Decreto Legislativo
1057 para su aprobacién; y la Hoja de Tramite N° 2355, de fecha 08 de noviembre de 2017, mediante el
cual, el Rector de la Universidad Naclona1 Tonblo Roangue,z de Mendoza de Amazonas, dispone
proyectar Resolucién; y, ) N } \ O nn. ( f[
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CONSIDERANDO: N \;\”’

Que, la Universidad Na Zoqa] T@nblo Rodnge ﬁ% endkza de Am qhas rganiza su Régimen de

Gobierno de acuerdo !;ey }vaersna}r’e } kgo&z\o "Sl{ Statuto y glﬁme tos, atendiendo a sus
necesidades y caracter; stngas, ) ) j (_,_
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Que, el Contrato Admlims;\ranyo d iervilaigs, aé;s pny 9dallgad cong ctua}l é’e Iasbdmlmstracnon Publica

del Estado, que vincul a-}ma entlz d pubz:lca con yna persona na lral qbe presta servicios de manera

no auténoma. Se rige por nori:nas del dere hop iblico y conYne;r’e alas panés’ur]icamente los beneficios

y las obligaciones que égta%lgce el Decreto l\e |$Tétd/b 11057 y su Re q Em;b aprobado por Decreto

Supremo N° 075-2008- PCM {nodlflcado por ’IDé%reto‘“Sppremo N° 0 5 ?OM PCM;

e
Que, el Estatuto Instltuoonal ensu Artlculo 286" e!stablece que el pe]sonal ho docente de la Universidad
presta sus servicios de acuerdo a ios fi fn;e's de la Unlver5|dad .enlos grupos ocupacionales, auxiliares,
técnicos y profesionales, en apoyo a las taréat académlcas y para el funcionamiento de la Universidad;

Que, con Resolucion Rectoral N° 836-2017-UNTRM/R, de fecha 06 de noviembre de 2017, se resuelve
designar la comisién encargada de llevar a cabo el proceso de evaluacidn de todo el personal
administrativo, que se encuentra laborando bajo la modalidad del Decreto Legislativo N° 1057 — CAS de
la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, integrada por los siguientes
profesionales: Dr. Alex Alonso Pinzén Chunga — Presidente, Ing. Ana Cecilia Rodriguez Buendia e Ing.
Asuntita Amelia Chavez Chavez - Miembro;

Que, mediante Oficio de Vistos, el Presidente del Comité de Evaluacién, hace llegar el Reglamento de
Evaluacion del Personal por la Modalidad del Contrato Administrativo de Servicios — CAS, adjuntando
reglamento, cronograma y relacion de personal para su aprobacién mediante acto resolutivo;
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Que, con proveido de vistos, el Rector de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de
Amazonas, dispone proyectar Resolucion;

Que, estando a las consideraciones citadas y las atribuciones conferidas por la Ley Universitaria N° 30220,
al Rector de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el Reglamento de Evaluacion del Personal Administrativo por la
Modalidad de Contrato Administrativo de Servicios - CAS de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez
de Mendoza de Amazonas, el mismo que forma parte mteg‘rante de la presente resclucién en ocho {08)
folios hébiles. . \(“) ‘j\u»ntu{;} e

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a1a r' cCidn e
(DTIC’S) de la Universidad. 4<Iac10nal foribio ? Wrig 'fd A
presente resclucién y anp/xo en gl portal |ns \ 4y

Tecﬁbt gIal‘»@e “pformacion y Comunicacion
endoza de Am“azonas la publicacion de la

L ‘\ { 1Y
ARTICULO TERCERO.- N TIﬁCAR la p"esg t\efeso\ﬁc«r‘éh a {og estamer as mtérnos de la Universidad,
comisién evaluadora e |nt r‘e ados ge f*)r(m y moﬁo de I}exp ra £9nocr¥ntghto$‘ y fines.
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Jorge Luis mlann(ana Ph.D

JLMQ/R
FIEC/SG
Lyt
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REGLAMENTO DE EVALUACION DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO POR LA
MODALIDAD DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS-CAS - 2017

CAPITULO |
GENERALIDADES

Articulo 1°  E! presente reglamento tiene como finalidad apreciar el nivel de
competencia y mérito del servidor en el desempefio de sus funciones, a través de factores
valorativos especificos que definan el perfil del personal contratado por la modalidad
de Contrato Administrativo de Servicios-CAS, Decreto Legislativo N° 1057, de la
Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, en el marco del
proceso de modernizacion del Estado; asi como planificar las acciones del personal,
orientado a mejorar su desempeiio laboral y de contribuir al fortalecimiento de la gestion
institucional.

Articulo 2°  La base legal del presente Reglamento se sustenta en:

* Leyn® 30518; Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

+ Decreto Legislativo N° 1057; Decreto Legistativo que regula el Régimen Especial
de Contratacién Administrativa de Servicios.

* Decreto Supremo N° 075-2008-PCM; Reglamento del Decreto Legislative N°
1057.

+ Decreto Supremo N° 065-2011-PCM; Modificaciones al Reglamento del Régimen
de Contratacion Administrativa de Servicios.

e Estatuto de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas.

* Resolucion Rectoral N° 836-2017-UNTRM-R; que aprueba la Conformacion del
comité para la evaluacion del personal contratado bajo el Decreto Legislativo N°
1057, en la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas.

Articulo 3°  La evaluacion se desarrollara conforme a los principios de respeto,
probidad, veracidad, transparencia y acceso a la informacion.

CAPITULO 11

DEL EVALUADO, DEL EVALUADOR Y DEL COMITE ENCARGADO DE LA
EVALUACION

Articulo 4°  El evaluado, es el trabajador sujeto a la evaluacion y estd en relacién
funcional directa con el evaluador, tiene como responsabilidad:

» Participar estrictamente con las etapas del proceso de evaluacién, el no
presentarse a cualquiera de las etapas quedara automaticamente descalificado.
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+ Contribuir a garantizar el éxito del proceso con su participacion.
Articulo 5°  Fl jefe inmediato del evaluado, tiene como responsabilidad:

v Exigir la participacion del personal evaluado de acuerdo a lo establecido por el
Comité de evaluacién.

v Llenar el formato de evaluacién del evaluado y alcanzar en sobre cerrado y
lacrade al Comité en la fecha sefialada en el cronograma.

Articulo 6° El comité encargado de la evaluacién, tendrd la responsabilidad de
conducir y ejecutar el proceso de evaluacion de desempefio laboral del personal
administrativo de la Universidad.

Articulo 7°  El comité estard integrada por tres (03) miembros (Presidente, y dos
miembros).

Articulo 8°  El comité es designado por el Sefior Rector de la Universidad Nacional
Toribioc Rodriguez de Mendoza de Amazonas, mediante Acto Resolutivo
correspondiente.

Articulo 9°  No podra ser miembro del Comité: El personal administrativo y/o docente
que tenga relaciones de parentesco con el evaluado hasta el tercer grado de
consanguinidad y segundo de afinidad.

Articulo 10° El comité encargado tendra las siguientes funciones:

« Solicitar y recepcionar informacion de las unidades sobre su personal a evaluar.

» Realizar el proceso de evaluacion en todas sus etapas segun el cronograma y de
forma transparente,

e Elaborar las respectivas actas del proceso y el informe final con el cuadro de
méritos, precisando el puntaje alcanzado por cada participante y remitirlos al
Rectorado.

CAPITULO 1Ii
DE LOS REQUISITOS
Articulo 11° El personal para ser evaluado debera cumplir con los siguientes requisitos:

e Pertenecer al régimen del Decreto Legislative N° 1057, contrato administrativo
de servicios —CAS.

« No tener vinculo de parentesco con los miembros del comité de evaluacion.

CAPITULO IV

UNIVERSIDAD NACIONAL COMITE DE EVALUACION DE PERSONAL
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DE LA EVALUACION
Articulo 12° Las etapas del proceso de evaluacién de desempefio laboral son:

Comunicacion al personal evaluado y oficinas
Recepcion de informe

Proceso de Evaluacion

o n T o

Elaboracién y presentacién del informe final al Rectorado.

Articulo 13° La comunicacion al personal evaluado sera realizado por la Direccidn de
Recursos Humanos, asi mismo al jefe inmediato con la finalidad de brindar facilidades

para la participacion del personal evaluado. En la comunicacion se informara el respectivo
cronograma de evaluacion.

Articulo 14° La evaluacion de la capacidad del personal inmerso en el presente
Reglamento se realizara por el Comité de Evaluacién en la sede de la UNTRM.

141 El procesc de evaluacion tendrda los siguientes componentes de
calificacion:

a. Centralizacion de informes del jefe inmediato. segin formato

b. Evaluacion de curriculo: item capacitaciones y actualizaciones (Ultimos 12
meses}, item reconocimientos e item de deméritos.

. Evaluacion escrita: ftem normas de la institucion y Cultura General.

d. Presentacion personal, conocimientos de la administracion universitaria,
cultura general, conocimiento de las labores a realizar:

142 Del puntaje

a. El puntaje final se obtendra de la sumatoria de los puntajes asignados
para la informe de jefe inmediato 20%, curriculo 20%, evaluacion escrita
40% y entrevista 20%.

b. El puntaje obtenido sera producto de la aplicacion de las escalas de
niveles valorativos pre establecidos en los formatos de evaluacion,

Articulo 15° El comité encargado de realizar la evaluacién, entregara, el informe final,
el cuadro de orden de méritos y todo lo actuado al sefior Rector para su conocimiento
y fines pertinentes, que incluye la relacion del personal CAS evaluado.
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DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA: Cualquier situacion no prevista en el presente reglamento, sera resuelta segun
sea el caso por el Comité de evaluacion.

SEGUNDA: Los resultados son inapelables.
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CRONOGRAMA DE PROCESO DE EVALUACION DEL PERSONAL

. .. .. ACTIVIDADES FECHA |
1. _Aprobacion de Reglamento mediante acto resolutivo 10 noviembre

| 2. Comunicacién a los trabajadores 13 noviembre’
3. Solicitar informacién a las unidades requeridas 13 noviembre
4. Instalacion de comité evaluador 17 noviembre
5. Recepcion de informes de oficinas 17 noviembre
6. Evaluacion de curriculo e informes de jefes 20 noviembre

inmediatos - o

7. Evaluacion escrita S 21 noviembre
8. Entrevista personal 22 noviembre
9. Elaboracién de informe final al Rector 24 noviembre
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FORMATO DE CENTRALIZADO DE EVALUACION DE PERSONAL CONTRATADO
CAS

RUBRO FORMATO DE EVALUACION

PUNTAIJE | PUNTAIJE
" PARCIAL FINAL

EVALUACION DE INFORME DEL JEFE INMEDIATO
— HASTA 20 PUNTOS,

- Orientacidon de resultados {15 puntos)
A - Calidad (25 puntos)
Relaciones interpersonales (15 puntos)
Iniciativa (20 puntos)
Trabajo en equipo (10 puntos)
| - . Organizacion (15puntos)
EVALUACION CURRICULAR - HASTA 20 PUNTOS
Capacitacion en temas de su Area (3 puntos por certificado)
- Capacitacidon en otras areas {1 puntos por certificado)
- Reconacimiento y felicitacion (2 puntos por certificado)

— Deméritos (Llamadas de atencion, incumplimiento de
funciones, u otros) {-2 por cada uno}

— las constancias y certificados a evaluar comprenderan las
fechas de diciembre def 2016 a la fecha.

EVALUACION DE CONOCIMIENTOS- HASTA 40

PUNTOS

C Consiste en un examen escrito objetivo. Sobre el dominio de
temas de labores y desempeno, conocimiento sobre aspectos
normativos de la UNTRM y cultura general.

EVALUACION DE ENTREVISTA- HASTA 20
PUNTOS.

- Presentacion personal 5 puntos
D - Conocimientos de la administracion universitaria: 5
’ puntos
Cultura general: 5 puntos

- Conocimiento de fas labores a realizar: 5 puntos

PUNTAJE FINAL
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ANEXO A

FORMATO DE EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL DEL PERSONAL POR
CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS POR EL JEFE INMEDIATO

EVALUAD O - mmm e re o oo oo e oo et et et e e m e m e e mm e
0 23 I o FECHA DE INGRESO----~=-----nnmnn-

En qué grado cree usted que el trabajador tiene desarrollada las competencias que se
presentan a continuacion.- Marque con una X el nimero que refleja su opinion

INSTRUCCIONES
1. Antes de iniciar la evaluacion del personal a su cargo, lea bien las instrucciones, si tiene
duda consulte con el personal responsable de la Unidad de Personal

2. Lea bien el contenido de la competencia y comportamiento a evaluar
3. En forma objetiva y de conciencia asigne el puntaje correspondiente

4. Recuerde que en la escala para ser utilizada por el evaluador, cada puntaje
corresponde a un nivel que va de Muy bajo a Muy alto.

Muy bajo 1 ---Inferior.-Rendimiento laboral no aceptable.

Bajo 12 ---Inferior al promedio - Rendimiento laboral regular.
Moderado 3 ---Promedio ~ Rendimiento laboral bueno.

Alto 14 ---Superior al promedio — Rendimiento laboral muy bueno.
Muy Alto 5 ---Superior - Rendimiento laboral excelente.

5. Enel espacio relacionado a comentarios, es necesario que anote lo adicional que usted
quiere remarcar.

6. Las fichas de evaluacidn deben hacerse en duplicado, y deben estar firmadas por el
evaluador y el ratificador (Jefe del evaluador), si es necesario agregar algiin comentario
general a la evaluacion

7. No se olvide firmar todas las hojas de evaluacion
8. La entrega de las fichas de evaluacion, es con documento dirigido a la Direccién

correspondiente, bajo responsabilidad Funcional como maximo a los dos dias de
recepcionada la ficha
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MUY [ MORE MUY
AREA DEL DESEMPENO | BAaJo | BA9 i grapo | AFTO | aLTo | PUNTAJE
1 2 3 4 5

ORIENTACION DE
RESULTADQOS

Termina su trabajo oportunamente

Cumple con ias tareas gue se le
_encomienda

Realiza un volumen adecuado de
trabajo

CALIDAD

No comete errores en ef trabajo

Hace uso racional de los recursos i

Requiere de supervision frecuente

Se muestra profesional en el
trabajo
Se muestra respetuoso y amable
engltrato

RELACIONES
INTERPERSONALES
Se muestra Cortes con los clientes
i y con sus companeros o
Brinda una adecuada orientacion a
los clientes

Evita los conflictos dentro del |
equipc Q

INICIATIVA

Muestra nuevas ideas para mejorar
los procesos

|
,,,,,,,,! e

|

]

Se muestra asequible al cambio

Se anticipa a las dificuitades

Tiene gran capacidad para resolver |
proplemas

TRABAJO EN EQUIPO

Muestra aptitud para mtegrarse' al |
_equips U
Se identifica faclmente con 1os
objetivos del equipo N S S
ORGANIZACION |

‘ Porta Fotochek de identificacion adecuadamente

i Asiste puntuaimente a su centro de trabajo

Apoya en la realizacién de eventos que i
! organiza fa institucion

PUNTAJE TOTAL

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO
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ANEXO B

FORMATO DE EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL DEL PERSONAL POR
CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS DEL CURRICULUM VITAE

77 I Y o o T
PUESTO- === m=mmmmmm s e o s ee i me e e FECHA DE INGRESO---=---cnummnu-
277N L X ]
FECHA DE LA EVALUACION ---mnmmmmmmmmem s oo e e st mem e e s
RUBRO INDICADOR PUNTAJE | PUNTAJE

PARCIAL | FINAL

CAPACITACION

HASTA 15 PUNTOS.
A - Delarea (03 puntos)
Otras areas (01 punto)

| RECONOCIMIENTOS - HASTA 10 PUNTOS
B — Dela UNTRM (02 puntos)
— De otras instituciones (01 punto)

DEMERITOS- HASTA 10 PUNTOS

1. Memorandum de llamadas de atencion (02 puntos)

2. Memorandum de incumplimiento funcional y otros (02

puntos)

C 3. Porta Fotochek de identificacion adecuadamente (02 puntos)

4. Asiste puntualmente a su centro de trabajo (02 puntos)
El punto 3 y 4 corresponde a los informes de la Sub
Direccion de Control y Monitoreo, asi como el servicio de
seguridad.

PUNTAJE FINAL
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ANEXO C

FORMATO DE EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL DEL PERSONAL POR
CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS ENTREVISTA PERSONAL

T 7Y oo T
PUEST O - m oot FECHA DE INGRESO-~-n-nmreumen-

EVALUACION DE ENTREVISTA- HASTA 20

PUNTOS.
- Presentacidn personal: 5 puntaos

D - Conocimientos de la administracion universitaria: 5
puntos
Cultura general: 5 puntos

- __ Conocimiento de las labores a realizar: 5 puntos




