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irectña N. 006-MDSS-2022

DrREcftvA pARA LA sElecc¡óN y REcoNoctMlENTo DE Los sERvtDoRES
púsllcos DE LA MUNtctpALtDAD DtsrRtrAL DE sAN seeaslÁN

OBJETO

Normar el proceso de selección y reconocimiento de los servidores de la

Municipalidad D¡strital de san sebastián con el objeto de lograr una mejor cultura
organizacional de identificac¡ón y promoción de la ¡ntegr¡dad.

il. FINALIDAD

Establecer las normas y procedimientos destinados a ¡nstituc¡onal¡zar el

reconocim¡ento a los servidores de la Municipalidad Distrital de san sebast¡án,
por su responsabilidad y determinación en función a sus méritos en el desarrollo
de sus actividades laborales dentro de la ¡nst¡tuc¡ón.

ilt. vtcENCtA

La presente Directiva entrará en vigencia a partir del d ía s¡gu jente a su

aprobación

R/

BASE LEGAL
. Ley N' 27972,\ey Orgánica de Municlpafidades.
,, Ley N' 30057, Ley det Servicio Civil.

., Ley N" 27815, Ley del Código de Etica de la Función Pública y su

modificator¡a.

Decreto Supremo N" 085-2021-PCM, que modifica el Reglamento General de

la Ley del Servicio Civil

Reglamento lnterno de Traba.jo de los Serv¡dores Civiles de la Municipalidad
Distrital de San Sebastián, aprobado mediante Resolución de Gerencia

Municipal N"1 6-2021 -GM MDSS

Reglamento de Organizaciones y Func¡ones - ROF, aprobado medjante

Ordenanza Municipal N" 22-2021 -MDSS.

Directiva N' 006-2019-CG/lNTEG, aprobado med¡ante Resolución de

Contraloria N" 146-201g-CG y sus mod¡ficator¡as.
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Directiva Marco para la Elaboración, Actualización y Aprobación de D¡rect¡vas

lnternas de la Municipal¡dad Distrital de San Sebastián, Resotuc¡ón de

Gerencia Municipal N" 061-2019-GM-MDSS.

D¡rectiva para la Formulac¡ón, Aprobac¡ón, Actualización y Difusión del Manual

de Procedimientos Admin¡strativos (MAPRO) 2OZO de la Munic¡pal¡dad D¡str¡tal

de San Sebastián, aprobado mediante Resolución de Gerenc¡a Municipal N"

045-GM-MDSS-2020

Árilerro DE ApLtcActóN
Las disposiciones de la presente directiva son de aplicación a todos los

servidores de la Munic¡palidad Distrital de San Sebastián en los regímenes D.L.

276, D.l 728 y D.L. 1057, con mínimo (03) meses de contrato.

RESPONSABILIDAD

La Gerenc¡a de Recursos Humanos a través de la unidad de Bienestar soc¡al.
se encargará de coord¡nar, programar y ejecutar las activ¡dades de
reconocim¡ento reguladas en la presente d¡rectiva.

DISPOSICIONES GENERALES

7.'1. De los Responsables para el Reconocimiento

7 .'l .1 . El Encargado de la Unidad de Bienestar Social
Es responsable de coord¡nar con las demás instancias sobre el/los

servidores que sean posibles candidatos a reconocjmiento. recabar

rnforntación sobre este (si fue o no sanc¡onado durante el último año) y

generar la encuesta a su lefe inmediato. asi como a sus compañeros de

trabalo.

En caso el nominado fuese el Encargado de la Unidad de Btenestar

Social los responsables de las acciones de coordinación y encuesta será

alguien designado por la Gerencia de Recursos Humanos

7.1 .2. Las Un¡dades Orgánicas

Los encargados de cada unidad orgánica (gerentes), los encargados de

las sub unidades y/o lefaturas (sub gerentes y/o jefes de área). deberán
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en tcaÍ a os cand¡datos a reconoc¡m¡ento y hacer de conocim¡ento al

encargado de b¡enestar social, a través de la Gerencia de Recursos

Humanos, para poder realizar las acciones que se determinan en el

numeral precedente.

7.2. De las Act¡vidades de Reconoc¡miento

7.2.1. Niveles de Alcance

Para efecto de la presente directtva, las actividades de reconocimiento

se segmentarán en (02) niveles de alcance:

a. lndividual: Es presentada cuando Ia acción de reconocimiento se

encuentra dirig¡da hac¡a (01) servidor de forma part¡cular e

individual.

b. Grupal: Es presentada cuando la acción de reconoc¡miento se

encuentra dirigida hacia una un¡dad orgán¡ca, un equipo de trabalo

y/o un conJunto de serv¡dores que ameriten la acción, teniendo que

ser atend¡do y dirigido el reconoc¡miento hac¡a los servidores como

grupo.

En ambos n¡veles, el o los servidores deberán cumpl¡r con los requisitos

estipulados en el ámbito de aplicación (ser servidor bajo algún régimen

laboral con mínimo 03 meses de contrato) y las dtsposiciones

complementarias y finales (no haber sido sancionado en el últ¡mo año.

hasta el momento de su consideración)."':1i: 
::ffJ::l

funciones o activ¡dades.

" Logros obtenidos por el esfuerzo y desempeño personal a fin de

elevar sus niveles de capacilación,

. Aportes en la gestión institucional.

. Aportes en el mejoramiento de la calidad de atención al usuar¡o.

- Aportes en el cumplimiento de las medidas de ecoef¡ciencia.
. Aportes en materia de salud y seguridad en el trabajo.
. Aportes en materia de cultura organizacional y clima.

"saN sEBAsnÁN, cuNA DE AYLLUS y PANAKAS REALES.
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. Actuaciones destacadas en eventos de capacitación, culturales,

deportivos y/o recreativos.

. Cumplimiento de las buenas prácticas del Código de Ética de la

Función Pública.

. Cumplimiento del tiempo de servicios en la institución y el cese por

lím¡te de ed ad.

. Cumplimiento de las med¡das de remed¡ac¡ón, control. act¡v¡dades y

responsabilidades encomendadas, para la implementación y

funcionamiento del Sistema de Control lnterno en la Municipalidad.
. Conductas o act¡tudes que destaquen uno o más valores que forman

parte de la cultura organizacional de la Municipal¡dad.
. Otros reconoc¡m¡entos propuestos por Gerencia Municrpal y/o

Alcaldía y que sean relevantes.

7.2.3. Per¡odic¡dad de los Reconoc¡m¡entos

La per¡od¡c¡dad con la que se realizará el proceso de reconoclmiento será

mensual, s¡endo efectrvo el reconocimiento a ¡nicio de cada mes. Se

deberá poner en conocim¡ento al encargado de la unidad de bienestar
social a los posibles candidatos a reconocer, en un plazo no menor a una
semana antes del pr¡mer día hábil de cada mes para que este pueda

realizar la evaluación de los mismos

Son excepciones de la periodicldad mensual, los meses de Mayo, Julio,

Noviembre y Diciembre, representando meses donde se conmemoran

días cívicos importantes donde deberá considerar dichas fechas para el
reconocimiento. estos son:

a. Dia del Trabajador (corresponde al mes de mayo).

b. Fiestas Patr¡as (corresponde al mes de julio).

c. Dia del Trabalador lvlunicipal (correspond iente al mes de noviembre).

d Fin de año (correspond iente al mes de diciembre).

.SAN SEBASTIAN, CUNA DE AYLLUS Y PANAKAS REALES'
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8.1. Tipos de Reconocimiento y/o Materias de Reconocimiento.

Los tipos de reconocimiento serán en función a la clasificación de las

actividades de reconocimiento Debiendo tener en cuenta los criterios

considerados para cada uno:

8.1.1. Comportamientos y conductas positivas en el cumplimiento de sus

funciones o actividades.

Actuaciones, prácticas de trabajo y valores que destacan o resaltan en el

cumplrmiento de las func¡ones o actividades que tienen asignadas o que

brindan un mayor valor agregado a los productos o resultados. por

encima de ¡o programado o esperado.

8.1.2. Logros obtenidos por el esfuer¿o y desempeño personal a fin de

elevar sus niveles de capacitación.

lngreso a la universidad, obtención de títulos profesionales, obtención de

grados de maestría o doctorado. becas de capacitac¡ón en el extranJero.

proyectos de investigación docencia u otros s¡milares.

8.1.3. Aportes en la gestión inst¡tucional.

Propuesta o planteamiento para simplif¡car y optimizar los procesos de

gestión institucional en los que part¡c¡pa. que conlleve a la economía de

tiempos y costos, y eleve la calidad de los productos o resultados

esperados en benefic¡o de los usuarios y/o c¡udadanos.

8.1.4. Aportes en el mejoramiento de la calidad de atenc¡ón al usuario.

Propuesta o planteamiento para mejorar la calidad de atención a los

lSlr¿(

f

8.1.6

USUAfIOS

Aportes en el cumpl¡m¡ento de las med¡das de ecoeficienc¡a.

Propuesta o planteam¡ento innovadores que contribuyan a una meJor

aplicación de las medidas de eco eficiencia (reducción de costos en

papel, luz y agua) en la gestión institucional.

Aportes en materia de salud y seguridad en el trabajo.

Propuestas o planteamientos viables e innovadores que contribuyan a

una mejor aplicación de las normas y med¡os que contribuyan a mejorar

los niveles de salud y seguridad en el trabajo, en beneficio de los

"SAN SEBASTIÁN, CUNA DE AYLLUS Y PANAKAS REALES'
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SCNI(-ores y caláboraclores de la Municipalidad, tanto a nivel de unidad

orgánica, órgano o entidad.

Aportes en mater¡a de cultura organizacional y clima.

Propuestas o planteamientos viables e innovadores sobre activ¡dades

que contribuyan a promover el desarrollo de la cultura organizacional y

me.jorar el clima laboral. tanto a njvel de su unidad orgánrca. órgano o

Entidad.

Actuaciones destacadas en eventos de capacitación, culturales,
deportivos y/o recreat¡vos.

Actuación o participación destacada en este tipo de eventos. ya sea a

n¡vel ¡nstitucional o interinstituc¡onal.

Cumplimiento de los Objetivos y Acciones del plan Estratég¡co

Institucional

Por el cumpl¡miento de los Obletivos Estratégicos tnstituc¡onales

definidos en el PEl, contemplando la aplicación efectava de las Acciones

Estratégicas lnstitucionales planteadas según sus neces¡dades. las

cuales refle¡an los recursos y medios que se utilizarán para el

cumplimiento de dlchos obJet¡vos

Cumpl¡m¡ento de las buenas práct¡cas del Cód¡go de Ética de ta

Función Públ¡ca.

Por el cumplimiento de los principios y responsabilidades del Código de

Conducta de la Municipalidad y el Código de Ética de la Función púbtica,

cuya elección debe realizarse al interior de cada órgano, conforme a lo

establecido en la Resolución c, que aprueba los L¡neamientos para la

selección y reconocimiento del servidor público, que destaque en el

cumphmiento del Códrgo de Etica de la Función Púbhca

Cumplimiento del tiempo de servicios en la instituc¡ón y el cese por

limite de edad.

Por haber prestado servicios a la Municipalidad durante 25 y 30 años Del

mismo modo, srendo el caso que, habiendo el servidor cumplido el límite

de edad como causa justificada para su cese (70 años de edad). según

el articulo 35 de la Ley de Carrera Admtnistrativa. Decreto Legislativo N'

"SAN SEBASTÉN, CUNA DE AYLLUS Y PANAKAS REALES"
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276 y el artícuto 2.1 del Texto único Ordenado del D. Leg N" 728, Ley de
Productividad y competitividad Laborar, se rearizará er reconocimiento
por el Justificado caso.

8.1.12' cumplimiento de ras medidas de remediación, contror, actividades
y responsa bilidades encomendadas, para la implementación y
funclonam¡ento del Sistema de Control lnterno en la Municipalidad.
Por er cumprimiento oportuno eficiente y eficaz de ras responsabiridades
derivadas de ras medidas de remediación y contror de ra rmprementación
der sistema de contror Interno, estab¡ecidas en ra Directiva N" 006-201g-
cc/lNTEG. Resoruc¡ón N' 093-2021-cG y demás modificatorias
posteriores

8'l '13' conductas o act¡tudes que destaquen uno o más varores que forman
parte de la cultura organ¡zac¡onal de la Munic¡pal¡dad.
Por el cumplimiento a lo que indica la normat¡vidad v¡gente que guie y/o
regure ra conducta de ros servidores de ra Municiparidad en er accionar
dentro del trabajo.

8.,1'14. Otros reconocimientos propuestos por Gerencia Municipar y/o Arcardia y
que sean relevantes y se rijan al criter¡o para el reconocimiento.

8.2. Criterios de Comportamiento para el Reconoc¡miento
Los criterios de comportam¡ento para er reconocimiento están estabrecidos
en el Anexo 01 "Tabfa de Criterios de Reconocimiento,,. con e¡ cual et

encargado de la evaluación determinará s¡ el/los servidores cumplen con
los criterios estipulados para su nominación, teniendo en cuenta los tipos
y/o materias de reconocimiento.

8.3. Medios y/o Formas de Reconocimiento
8.3.1. Resolución de Alcaldía

8'3'2' Reconoc¡m¡ento púbrico a través de argún canar de comunicación
inst¡tucional

8.3.3. Reconocimiento rearizado por er arcarde durante arguna ceremonia
rea\zada por la Municipalidad Distrital de San Sebast¡án

"sAN sEBAsÍÁN, cuNA DE AyLLUs y PANAKAS REALES.
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8.4 Etapas de Reconoc¡m ¡ento

8.4.1. Etapa 1. ldent¡f¡car a los servidores y colaboradores que serán
reconocidos.

Esta etapa consiste en identifrcar con objetividad ros comporramrentos

valorados y esperados en Ia fvlunicipalidad por parte de los servidores y
colaboradores

Los encargados de esta elapa son los Gerentes, Sub Gerentes, Jefes de
unidad y los mismos servidores quienes deberán ¡dentifjcar los
comportamientos posit¡vos. aportes y/o logros que sus subordinados y

compañeros presentaron en el cumplimiento de los fines y objetivos
¡nstitucionares, precisando er niver y ra crasifrcación de reconocimiento
que pueda corresponder. según lo establecido en los numerale s 7 2 1 y
7 2 2 del presente documento.

Es la etapa más ¡mportante, ya que los encargados de la identif¡cación,
serán los responsables toda vez que una inadecuada selección puede
generar un efecto negativo en el equipo de traba.io y en la institución.

8.4.2. Etapa 2. Evaluación de los nominados a reconocimiento.
En esta etapa el encargado de Bienestar social, como responsable de la
evaluac¡ón de los nominados a reconocimiento, deberá aplicar una
entrevista a los.iefes y compañeros del nom¡nado con el Anexo 01 ,,Tabla

de Criterios de Reconocimiento,,, donde deberá obtener un puntaje
promedio calificado como aprobado s¡endo este puntaje de . 100

. acumulados" como minimo para ser acreedor a dicho reconocimiento
8.4.3. Etapa 3. Brindar reconoc¡m¡ento adecuado y oportuno a I inter¡or

de su respectivo órgano y/o a nivel lnstitucional.
Consiste en realizar el reconocjmiento de manera oportuna en las fechas
mencionadas según el numeral 7.2.3 de la presente y bajo los medios y
formas indicadas en el numeral g.3, siendo estos llevados a cabo por la

Gerencia de Recursos Humanos en conjunto con los encargados de las
ceremonias a n¡ver institucionar a través de ros medros de comunicación
¡nterna, pondrá en conocimiento de todos los servidores y cotaboradores
el otorgamlento del reconoc¡miento, señalando para ello. los nombres y

"SAN SEBASTI,AN, CUNA DE AYLLUS Y PANAKAS REALES"
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apellidos del servidor o colaborador, el puesto que ocupa, un¡dad

orgánica/órgano donde se encuentra prestando funciones, el logro o

contribución realizada, y el impacto de la m¡sma.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

Por ningún motivo se hará efectivo algún tipo de reconocimiento prev¡sto,

ubicado en el punto 7.1.2 de la presente directiva, si el servidor que fue
considerado para el reconocimiento, ha s¡do sancionado adm¡nistrat¡vamente en

el Último año hasla el momento de la considerac¡ón.

GLOSARIO DE TÉRMINOS
. Canal de comunicación inst¡tuc¡onal

Se ent¡ende por canal de comunicación inst¡tucional, a todo medio de
comunicac¡ón interna por el cual la Municipalidad D¡strital de san sebastián
emite y comunica algún suceso transcendental, estos pueden ser. portal Web
lnstituc¡onal, canar rnst¡tuc¡onar de ra Municiparidad, argún otro medio de
comunicación.

. lntegr¡dad

Resultado de la actuación diaria de todo servidor de la Municipalidad D¡strital

de san sebastián dando er uso adecuado a ros fondos, recursos. activos y

atribuc¡ones en el área de competencia, para los objetivos ofciales para los
que se destinaron y con adhesión a valores éticos, principros y normas
destinadas a proteger, mantener y priorizar el interés público sobre los

intereses particulares

,. Reconocimiento

En el marco de la gestión ¡nstitucional, una acción de reconocimiento busca
distinguir de manera oficral al servidor o grupo de servidores por

comportam¡entos favorables a la polít¡ca de conducta o, por logros
destacados en beneficio de su dependencra, Ia entidad y/o ra ciudadanía. sin
perJu¡cio de las in¡ciat¡vas espontáneas que los d¡rectivos u otros servidores
con personal a su cargo despl¡eguen, en elercicio de su liderazgo.
Para efectos de esta directiva se normarán ras acciones de reconocimiento
de forma oficial, lo cuar se concreta cuando ra distinción se reariza a través de

.SAN SEBASTIÁN, CUNA DE AYLLUS Y PANAKAS REALES"
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un d¡stintivo u objeto simbólico, tal es una resolución de felicitación al serv¡dor
civil, grupo de servidores civ¡les o representante de un órgano o unidad
orgánica reconocida y su difusión a través de al menos un (01) canal de
comunicación instituc¡onal.

Servidor

Personal con víncuro laborar bajo er régimen der Decreto Leg¡srat¡vo No 276,
Decreto Legislativo N' 728 y Decreto Legislativo No 10S7 que desempeñan
función pública en la Municipalidad Distr¡tal de San Sebast¡án.
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XII. ANEXOS

ombre del serv¡dor

Un¡dad Orgán¡ca del servidor

Fecha:...............

Anexo 01 . "Tabla de Criterios de Reconocimiento,,

CRITERIOS DE RECONOCIMIENTO

expedalivas de la tnstiluc¡ó¡

l¡ov¡¡za-ii¡s ieir¡aos v sej Atuerz á para tcó;r;l¡a;po tas metas tóbierivos de
su pueslo. unidad orgánica. órgano, e instiluc¡ón.

0/10
PUNfOS

PUNTUACION

MÁxr[4A (2oo)

I se tre;;pa por real'iaitien su rrao4o ¡o sobrepasar iai;élas programaoas y
MAXlilO

20

PUNfOS

i¡lAXlllo

30

PUNfOS

] MÁxrn o
i30
lrrnro"

MAXrf'ro

40

PUNTOS

MÁxrMo

20

PUNTOS

MAXIMO

60

PUNTOS

Compromiso I En su ectuar se identiñcá y es leat con la entadad

Apoya srempre cuendo se le solicjla o se le necesila

Aporta más allá dcl deber en sus func¡ones y responsab¡t¡dades

I otras unrdades organrcas

Cumple con el/los objetivos eslratégicos ba¡o su cargo

Trabajo en

Equipo

lniciativa

AclÚa para forta¡ecer y favorecer a su equipo de trabaio

Anrma y a|enta a sus cornpañeros de equfio unroaO orgánrca u óigano. parJél
curnplimrenlo de sus labores asigoactas

Cooper¿ con sus compañeros más a á de sus lunctoncs

I)lanlea rdeas vatrosas que permiten meioaar trn proceso. produclo o señicjo

Se anlrcrpJ ¿ corto pla¿o mediano y largo plazo en las luncjones encomendadas

Se €rsÍUer/a por t) t¡bt.tr y rrlilIt{rner relaciones s¿ludables en su unidad Orgánica

lnlerrclacrona y crea talos dei rá y frcra ¿Esu respeáña t n¡¿á or$i,nica,

Desarrollo de

Relaciones

Cumple con tas acc¡ones estratégicaiá lr*ion- tos ob¡á.os ba¡o s,
cargo

0/a0
PUNTOS

- Elpuntare minimo nsideracrón del reconoomte nto será de 120 puñtos acumulados eñ et puntale tolal
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ÍIAN, CUNA DE AYLLUS Y PANAKAS REALE§'

TELEFONO: (08/\274158
CUSCO. PERÚ

iSonqoykípiTikorin!
)

Onentación a

Resultados

Ayuda a sus compañe.os de su Undad orgán¡ca u organó!¡n que se to proan
para soluooñar asunlos referidos con las labores desaÍolladas en la Enlidad
Permrle aho.¡ár el p;esupuestó asqnado de ta e¡riid¿¿. srn drsmrnurr i¿ calioab b
eslándares del produclo o servic¡o.

0/30
PUI{TOS

I

Cumplimiento

del PEI

----...------.
PUNTAJE TOTAL

Zt


