“. 0662-2025-R-UNA

Puno, 13 de marzo del 2025

VISTO:

EI OFICIO N° 0103-2025-D-DGA-UNA-PUNO de fecha 18 de febrero del 2025, cursado por el Director General de Administracion de esta
Casa Superior de Estudios, referido a la propuesta y requerimiento de aprobacion de la DIRECTIVA N° 001-2025-SUGP/URRHH-UNA -
"PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION DE DESEMPENO Y CONDUCTA LABORAL DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ALTIPLANO DE PUNO";

CONSIDERANDO:

Que, el Estatuto de la UNA-PUNO, aprobado por RAU N° 008-2023-AU-UNA, establece: "Articulo 142. La Direccion General de
Administracion es 6rgano de apoyo dependiente de Rectorado, responsable de la gestion administrativa, en materia de ejecucion
del presupuesto, conduccion de los procesos de administracion de recursos humanos, materiales, financieros, de logistica,
infraestructura y de servicios generales de la universidad, para garantizar los servicios de calidad, equidad y pertinencia en
beneficio de las unidades organicas de la UNA-Puno”; el art. 145 de dicho cuerpo normativo, establece: “La Unidad de Recursos
Humanos es la unidad organica de apoyo que depende de la Direccion General de Administracion, responsable de organizar y
ejecutar los procesos de gestion del sistema administrativo de recursos humanos de la UNA-Puno. (...)". Por su parte, el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la UNA-PUNO, aprobado por RESOLUCION RECTORAL N° 0326-2024-R-UNA, en su
art. 51inc. c), establece que es funcion de la Unidad de Recursos Humanos elaborar y aplicar normas, directivas, lineamientos y buenas
practicas de gestion interna sobre la operatividad del sistema de recursos humanos en la universidad;

Que, la Unidad de Recursos Humanos de esta Casa Superior de Estudios, ha elaborado y alcanzado la propuesta de la DIRECTIVA N° 001-
2025-SUGP/URRHH-UNA - “PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION DE DESEMPENO Y CONDUCTA LABORAL DEL PERSONAL
ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ALTIPLANO DE PUNOQ', que tiene por objeto: Establecer las normas y
procedimientos para la evaluacion del desempefio y conducta laboral del personal administrativo de la UNA-PUNO; asi como, fijar criterios
técnicos para evaluar, calificar el desempefio y la conducta laboral del personal administrativo de la Universidad Nacional del Altiplano de
Puno, sean servidores nombrados, contratados y bajo el régimen laboral Decreto Leg. N° 276 y contratados por la modalidad del régimen
especial Decreto Leg. N° 1057 Contratacion Administrativa de Servicios;

Que, la Universidad Nacional del Altiplano — Puno se rige por las disposiciones contenidas en la Ley N° 30220 - Ley Universitaria, el Estatuto
y normas administrativas internas; goza de autonomia en su régimen normativo, de gobierno, académico, administrativo y econémico, que
debe ser ejercida de acuerdo a lo previsto en el art. 18° de la Constitucion Politica del Estado y Leyes de la Republica, para el cumplimiento
de los fines y objetivos institucionales; asimismo, la Ley N° 31520, Ley que restablece la autonomia y la institucionalidad de las universidades
peruanas;

Que, el TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por el D.S. N° 004-2019-JUS, en su Articulo [V
referido a los principios del procedimiento administrativo, entre otros, establece: numeral 1.1 “Principio de legalidad.- Las autoridades
administrativas deben actuar con respeto a la Constitucién, la ley y al derecho, dentro de las facultades que le estén atribuidas y
de acuerdo con los fines para los que les fueron conferidas.",

Que, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto a través de la Unidad de Planeamiento y Modernizacion, ha emitido el INFORME N° 0031-
2025-UPM-OPP-UNA-P (28-01-2024), del cual se infiere que la propuesta del documento normativo, materia de la presente, es concordante
con la norma interna de elaboracién de reglamentos; debiendo por ello continuar con el tramite regular para su aprobacion. Asimismo, la
Oficina de Asesoria Juridica, ha emitido su pronunciamiento favorable, segun INFORME LEGAL N° 311-2025-OAJ-UNA-PUNO;

Estando a los documentos sustentatorios que forman parte de la presente Resolucion; y, en el marco de las atribuciones conferidas por la Ley
Universitaria, el Estatuto y la Resolucion de Asamblea Universitaria N® 009-2021-AU-UNA,;
SE RESUELVE:

Articulo Primero- APROBAR, la DIRECTIVA N° 001-2025-SUGP/URRHH-UNA - “PROCEDIMIENTO PARA LA
EVALUACION DE DESEMPENO Y CONDUCTA LABORAL DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DEL
ALTIPLANO DE PUNO”, que consta de X! puntos y anexos (5 formatos), que forman parte integrante de la presente Resolucion.
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“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA”

DIRECTIVA N2 001-2025-SUGP/URRHH-UNA.

PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION DE DESEMPENO Y CONDUCTA LABORAL DEL
PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ALTIPLANO

ELABORADO POR: LA SUBUNIDAD DE GESTION PERSONAL DE LA UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS.

PUNO, 23 DE ENERO DE 2025.

I. OBIJETO.

1.1. Establecer las normas y procedimientos para la evaluacién del desempeiio y
conducta laboral del personal administrativo de la Universidad Nacional del
Altiplano Puno.

1.2. Fijar criterios técnicos para evaluar, calificar el desempefio y la conducta laboral
del personal administrativo de la Universidad Nacional del Altiplano de Puno, sean
servidores nombrados, contratados y bajo el régimen laboral Decreto Leg. N2 276
y contratados por la modalidad del régimen especial Decreto Leg. N2 1057
Contratacion Administrativa de Servicios.

Il. FINALIDAD.

2.1. Establecer normas de aplicacion obligatoria a fin de evaluar objetivamente y de
manera periddica el desempefio y conducta laboral de los servidores de la
Universidad Nacional del Altiplano de Puno, con el propdsito de adoptar las
acciones que correspondan en cumplimiento a los documentos de gestion de la
Universidad.

2.2. Evaluar 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
servidor Universitario, en el marco del proceso de modernizacion vy
fortalecimiento de la gestidn institucional.

2.3. Optimizar el aporte del servidor de la Universidad Nacional del Altiplano, que
mediante la evaluacién permita como retroalimentacidn para su superacion.

2.4. Promover el desarrollo integral del servidor de la Universidad Nacional del
Altiplano, através de un diseio de Planes de Capacitaciéon propuesta por la Unidad
de Recursos Humanos de la Direccion General de Administracion; asi mismo,
proponer de acuerdo a los resultados de las evaluaciones del Desempefo y
Conducta Laboral, para proponer progresivamente: promociones, ascensos,
traslados y reemplazos.
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Ill. BASE LEGAL.

a) Constitucion Politica del Peru.

b) Ley N2 406, Ley que crea a la Universidad Nacional del Altiplano

c) Ley Universitaria N2 30220.

d) Ley N° 31520, Ley que establece la autonomia y la Institucionalidad de las
Universidades Peruanas.

e) Ley N2 27658 Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado, su reglamento
y modificatorias.

f) Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y Reglamento.

g) Ley N228175 Ley Marco del Empleo Publico.

h) Ley N227815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica, su reglamento y
modificatorias.

i) Ley N229158, Ley Organica del Poder Ejecutivo — Sistemas Administrativos del
Estado Peruano (Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos).

j) Decreto Legislativo N°276, Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones
del Sector Publico, su reglamento y modificatorias.

k) Decreto Legislativo N°1057, Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios, su reglamento y modificatorias.

I) Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Decreto que aprueba el Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

m) Resolucion del Consejo Directivo N° 101-2017-SUNEDU/CD, Resoluciéon que otorga
la licencia institucional a la Universidad Nacional del Altiplano, para ofrecer el
servicio educativo superior universitario.

n) Reglamento de Organizacién y Funciones de la UNA Puno.

o) Estatuto vigente de la Universidad Nacional del Altiplano Puno.

IV. ALCANCE.

La presente Directiva se aplicara a todos los servidores administrativos nombrados y
contratados de los regimenes laborales segin el marco legal que regulan el trabajo del
Servidor Publico o Funcionario, que brinden servicios en diferentes dependencias de la
Universidad Nacional del Altiplano. Para lo cual, se tiene instrumentos de desempefio y
conducta laboral formulada por la Subunidad de Gestion de Personal de la Unidad de
Recursos Humanos como responsable de implementar politicas de evaluacion del
desempefio y conducta laboral y desarrollo de capacidades en el marco de la gestion del
rendimiento.

Por tanto, la presente Directiva es de aplicacidon obligatoria a nivel de las diferentes
dependencias de la Universidad Nacional del Altiplano de Puno.

V. FUNDAMENTO LEGAL ESPECIFICO.

El Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos consta de 7 subsistemas que
comprenden un conjunto de normas, principios, recursos, métodos, procedimientos y
técnicas que son aplicables transversalmente a todas las entidades del sector publico en
la Gestion de sus Recursos Humanos. '
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Que, las entidades publicas del Estado alcancen mayores niveles de eficacia y eficiencia,
y presten efectivamente servicios de calidad a través de un mejor Servicio Civil, asi como
promover el desarrollo de las personas que lo integran.

VI. DISPOSICIONES GENERALES.

6.1 Laevaluacidn del desempeiio y conducta laboral de los servidores de la Universidad
Nacional del Altiplano Puno es de responsabilidad de los Jefes de Oficina y
Responsables de las Unidades Operativas.

6.2 La evaluacion del desempefio y conducta laboral de los servidores administrativos
es de caracter permanente y se efectuard dos veces al afio, de acuerdo a la
programacion que establezca la Unidad de Recursos Humanos de la Direccion
General de Administracion en coordinacion con la Comisién designada.

6.3 La evaluacion del desempeiio, representa una técnica de administracion
imprescindible dentro de la actividad administrativa. Es un medio que permite
detectar problemas en la supervision del personal y en la integracion del empleado
a la organizacion o al puesto que ocupa, asi como discordancias,
desaprovechamiento de empleados que tienen mas potencial que el exigido por el
puesto, problemas de motivacion, etc. Esto depende de los tipos de problemas
identificados, la evaluacion del desempefio servira para definir y desarrollar una
politica de recursos humanos acorde con las necesidades de la Universidad Nacional
del Altiplano.

VII. DISPOSICIONES QUE NORMAN EL PROCESO.

7.1. PERIODICIDAD:

La evaluacion del desempeiio y conducta laboral corresponde a los periodos
siguientes:

| SEMESTRE: ENERO A JUNIO, el proceso se efectuara en el mes de Diciembre.

Il SEMESTRE: JULIO A DICIEMBRE, el proceso se efectuara en el mes de Junio.

Toda evaluacion de desempeio y conducta laboral es un instrumento sumamente
valioso para lograr el conocimiento de las cualidades y necesidades en el desarrollo
de los servidores publicos; de igual forma, permitira conocer el perfil laboral, la
conducta en general y el rendimiento del personal administrativo de la Universidad
Nacional del Altiplano.

7.2. INTEGRANTES DE LA EVALUACION Y SUS RESPONSABILIDADES:

7.2.1 EL EVALUADO: Es el servidor o funcionario sujeto a evaluaciéon y que esta en
relacion funcional directa con el evaluador.

7.2.2 EL EVALUADOR: Es el Jefe inmediato del servidor o funcionario cuyo cargo
estructural esté considerado dentro de la Estructura Orgdnica de la
Universidad, y tiene las siguientes responsabilidades:

a) Evaluar directamente a los servidores o funcionarios que pertenezcan a la
Oficina a su cargo, con objetividad y responsabilidad. '7,*“\\..
‘V'\

/

b) El cumplimiento de esta funcion es indelegable.
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c) No tener parentesco hasta el segundo grado de afinidad y cuarto de
consanguinidad con el evaluado.

d) Transparencia, aptitud por la cual admite la revisién y evaluacidn de la
calificacion del subordinado que se fundamenta en la accidn permanente
de supervision del trabajo, pormenorizado en el registro del
comportamiento laboral del trabajador, que es una herramienta
probatoria.

e) Reserva, cautela para mantener discrecion sobre el perfil de los
subordinados, permitiéndoles el derecho a una evaluacion justa.

7.2.3 REVISOR: Estard conformado por la Comisidon designada en conformidad al
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Universidad Nacional del
Altiplano, refrendado por Resolucion Rectoral respectivamente.

Funciones de responsabilidad de la Comisidn:

a) Contribuir a la objetividad y fines del proceso de evaluacion

b) Dialogar con el evaluador, teniendo en cuenta la importancia de la misma,
a efecto de garantizar su objetividad

c) Lacomision revisora no puede disponer ni realizar rectificacion alguna ala
calificacion del evaluado.

d) Podra manifestar sus observaciones o sus divergencias en el mismo
formato de evaluacion, indicando los niveles de calificacion segun el
criterio que corresponda.

e) Devolver dentro del plazo establecido los formatos de evaluacién
debidamente llenados a la Unidad de Recursos Humanos.

7.3. PERSONAL SUJETO A EVALUACION:

A) FUNCIONARIOS Y/O DIRECTIVOS (formato 1):
Comprende a quienes por designacion de la autoridad competente desempeian
cargos de confianza o de responsabilidad directiva.

B) PROFESIONAL (formato 2):
Comprende a quienes tienen Titulo Profesional o Grado Académico, reconocido
por Ley Universitaria, que cumplen funciones de su especialidad y se encuentran
dentro del Grupo Ocupacional Profesional.

C) TECNICO (formato 3):
Comprende a quienes con formacidon superior o universitaria incompleta o
capacitacion tecnoldgica o experiencia técnica reconocida, que desempefian
funciones técnicas y se encuentran dentro del grupo ocupacional técnico.

D) AUXILIAR (formato 4):
Comprende a quienes tienen educacidon secundaria y experiencia o calificacién
para ejercer labores de apoyo y se encuentren dentro del grupo ocupacional
auxiliar y de apoyo.

E) El personal contratado por la modalidad de Contratacion Administrativa de
Servicios (CAS) (formato 5) ONALN
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