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‘DRHRL-ED -SED-002
Octubre 2013
GORIERNO DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION DE COMPENSACIONES POR ACCIDENTES DE AUTOMOVILES
DIREGTORIA DE RECURSOS HUMANOS Y RELACIONES L ABORALES

Evaluacién de Desempeiic para Empleados No Supervisores

Anej 111

INFORMACION GENERAL

ombre elEp[ead (Apellidos, oe, lnIClaI)' T E Uttimos Cuatro Digitos Nimero de gu ocil: Nﬂmeode! Pestoz
KAK-XX-
Titulo det Puesto; Titulo Funcional det Pussto: Nombre del Supervisor {lefra de molde}:
Directoria u Oficina: . : Unidad o Seccién:
Tipo de Nombramiento: Tipo de Evaluacion; ] B ]
Regular I~ Temporero Gerencial I Preliminar r Especial - Cambio de Supervisor P Anual I~ Periodo Probatorio
Periodo de Evaluacion: Desde: (dfa) _ (mes) (afio) ‘ Hasta: (dia) {mes) {ario)

'PUNTOS IMPORTANTES A TOMAR EN CONSIDER!

. Tomara en consideracion las tareas y funciones tipificadas en la Descripcidon de Puesto.

2. Revisara la informacién recopilada durants el periodo de evaluacion en el Registro de Hechos Significativos,

3. Identificara el nivel de Desempefic en cada uno de los criterios y asigna la valoracién correspondients. La descripcion de la valoracidn de los resuitados es la

siguients;
Nivel de Desempefio Esperado Valoracién
Excelente 2
Satisfactorio 1
No Satisfactorio . 0

4. ldentificara la fortalsza del empleado, Areas de Mejoramiento, Plan de Desarrollo y las Aclividades de Adiestramiento.

5. Completar la misma en fodas sus paries.

6. Determinara la Valoracion Global, sumando todos los valores asignados entre el total de criterios evaluados.
Valoracion Global = (Suma de los Valores Asignados / Total de Criterios Evaluados)

7. Solicitara la firma del empleado en la seccidn correspondiente, una vez concluya el proceso de evaluacion. Enviard sl formulario al Coordinador del Sistema de
Evaluacion de su Departamento.

g
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Anejo lii

Conocimlento del Trabajo:
Dominio ¢ue el evaluado debe tener
sobre los deberes,
responsabllidades y funciones del
puesto.

Evaluacién de Desempefio para Empleados No Supervisores

r Demuestra un dominio
excepcional v pleno conocimiento de
sus funciones, colaborando de forma
sobresaliente en la consecuclén de los
ohjetivos establecidos, mucho mas alla
de lo esperado.

r Normalmente posee el
conocimienfo  de sus  funclones
colaborando en [a consecucion de los
ohjetivos establecidos.

- No demuesira conocimiento de
sus funciones. N¢ colabora en la
consecuctdn  de  fos  ohjelivos
establecidos.

2. Habilidad para aprender: Se
refiere a fa rapidez y corraccién con
la cuai el evaluado aprende a
ejecutar los deberes despuds de
reciblr las Instrucclones.

I~ Es muy vreceptivo a Ias
Instricciones que se le imparien,
mostrando un interés excepcional en
ejecutar el trabajo solicitado. Aprende
a ejecudar sus deberes rapidamente
con mfnimo ¢ cero errores.

I~ Normalmente es receptivo a las
instrucciones que se le Imparten, en
ocaslones  necesila  instrucciones
adiclonales para poder ejecufar sus
deberes. lLos errores que comele son
enmendables.

- Se niega a reclbir instrucciones
o no entlende las instrucciones
impartidas. A pesar de que se ls
ofrecen instrucciones adiclonales ne
realiza su trabajo como se le requiere.
Comete errores irremediables.

3. Eficlencla: Es el grado de
excelencla, exactitud y precision
con que el empleado cumple con
sus deberes y responsabilidades.

I Rinde una labor extraordinaria,
Demuesira un alto grado de sjecucién
excepclonal que sobrepasa las
expectalivas en el desempefio de sus
funciones.

r-' Rinde una labor dentro de los
niveles esperados, Normalmente
demuesira sficlencia en el desempefio
de sus funciones.

I No muestra interés en realizar
fa labor que se espera de un
empleado. Es deficiente en el
desempefo de sus funciones. -

4, Gomunleacion: Es la capacidad y
habllidad que posee el evaluado,
para la comunlcaclén verbal vy
escrita.

r Se expresa con colreccion y
axactitud de forma verbal y escrita.
Muestra un dominlo excepcional de tas
reglas gramatlcales en espafol e
inglés (s aplica).

I Normalmente 56 expresa
correctamente de forma verbal vy
escrita.  Ulillza las reglas gramaticales
en espafiol e inglés (si aplica) dentro
del nivel esperado.

- No se expresa correctamente
de forma verbal y escrita. No utiliza
las reglas gramaticales en espafiol e
ingtés (si aplica).

8. Trabajo en Equipo: Capacidad
del ovaluado para colaborar y
mantener refaciones efectlvas de
trabajo.

P Colabora da manera
desinterasada y demuesfra un allo
grado de compromiso con los demds
miembros del squipo de frabajo, para
asegurar el fogro de los objetivos de la
oficina y de la organizacidn.

E= Normalmente colabora y
demuesira compromiso con los demds
miembros del equipo de trabajo, para
asegurar el logro de los objetivos de la
oficina y de la organizaclén, segin
regiamentado,

r No colaborara ni demuestra
compromiso con fos demas miembros
del equipo de trabajo para asegurar el
logro de los objetivos de la oficina y de
la organizacion.

6. Productividad: La calldad y
cantidad de trabajo que produce el
empleado:

1. Calldad: La precisién y exactitud
con que el empleado reallza su
trabajo.

2. Cantidad: El volumen de trabajo
que produce, en términos del
tiempo requerldo para efectuarios.

Rinde una cantidad de trabajo
superior a las melas establecidas por
debajo del tiempo esperado. ia
calidad de su frabajo estd caraclerizada
por su altlo grade de excelencia,
precision y exactitud.

Rinde la cantidad de frabajo esperado
deniro det [imite de tlempo estabfecido.
Nermalmente la calidad del frabajo se
caracteriza por 1a precislon y exactitud.

No rnde la cantidad de {rabajo
esperado ni muestra interés alguno en
cumplir con los Iimiles de tiempo
requerid, para completar su trabajo.
La calidad de! frabajo es deficlente,
neceslta revision constante y tiempo
adicional para completar sus trabajos.

ke
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Adapt Capacidad

1.

aceptar y adoptar con facilidad
los cambios en las reglas,
procedimientos y, encomiendas.

observada en el empleado para’

Acepta y adopta a cabalidad los
camblos en las instrucciones, reglas,
procedimientos y encomiendas.

Evaluacion de Desempefio para Empleados No Supervisores

Satisfactorio (1)

r Normalmente acepta y adopla
los cambios en las instrucciones,
reglas, procedimlentos ¥
encomigndas.

‘No Satisfactorio (0) -

r

los cambios en las reglas,
procedimientos y encomiendas. No
sigue las instrucciones que se le
asignan.

Se niega a acéptar y adoptar '

2. Asistencia: Es la regularidad
con que el empleado cumple con
las normas de asistencia y la
jornada dlaria de trahajo.

I Es cumplidor de las normas de
asistencta. Su record durante el cicle
refleja: 5 ausencias o menos en un
afto o asistencia perfecta.

I Mormalmente es cumplidor de
las normas de asistencia. Su record
durante el ciclo refleja: 6 a 11
ausencias en un ano,

i No es cumplidor, su
asistencia esta muy por debajo de
las normas establecidas. Su record
de asistencia durante el cicio son 13
ausencias o mas en un afio.

3. Puntualidad: Es la regularidad
con que el empleado cumple con
el horario de trabajo establecido,
sin  Incurrlr en  tardanzas
continuas.

I~ Es cumplidor del horaric de
trabajo  establecido. Su record
durante el ciclo refleja 4 tardanzas o
menos en un afo o cero tardanzas
en un afo.

I Su puntualidad estd dentro de
las normas establecidas, Su record
durante el ciclo reflefa: 5 a 18
tardanzas en un ano.

r No es cumplidor, su
puntualidad est& por debajo de las
normas establecidas. Su record
durante el ciclo refleja 19 tardanzas
0 Més en un afo.

4,  Cumplimiento de Normas:
Cumple con las normas de
conducta y desempefio segin la
reglamentaclén y  agenclas
reguladoras.

r Siempre demuestra una
conducta intachable, cumple con |la
politica plablica, normas, reglamentos,
layes, y estandares establecidos por
la ACAA y agencias reguladoras,
{Contralor, Etica Gubernamental y
otros).

r Normalmente cumple con la

politica publica, las leyes, la moral y
ética profesional. Seguidor de las
normas que rigen la polftica del
ACAA y agencias reguladoras,
{Contralor, Etica Gubernamenial y
otros).

r Se ha visto involucrado en
actos contrarios a la politica publica,
las leyes, la moral, ética profesional,
a las normas y procedimientos de la
ACAA y eagencias reguladoras,
{Contralor, Etica Gubernamental y
otros).

5. Relaciones Interpersonales: Es
la conducta del empleado en sus
contactos con sus directores,
supervisores, compaiieros y
usuarios de los servicios.

" Sus relaciones con  los
directores, supervisores, compafieros
y usuarios de los servicios son
excepclonalmente buenas. Su tacto,
discrecién y destrezas  de
cornunicacién contribuyen a crear un
buen ambiente de frabajo.

I Normalmente sus relaciones
con los direclores, supervisores,
compafieros y usuarios de los
servicios son buenas. Su {aclo,
discrecion y destrezas de
comunicacién ayudan a mantengr un
buen ambiente de trabajo.

= Sus relaciohes con los
directores, supervisores,
compafieros y usuarios de los
servicios no son huenas. No poses
tacto, discrecidén, ni destrezas de
comunicacion.  No contribuye a
crear un buen ambiente de trabajo.

6. Cooperacidn: Es la actitud y
disposicién para colaborar en la
consecucion de los objetivos de
la oficina.

" Slempre va mas alld de lo
requerido, colaborando
excepclonalmente al logro de los
objetivos de la Oficina. Siempre esta
disponible desinteresadamente, para
prestar ayuda a otros compaiieros de
la ACAA en y fuera del horario
regular.

r Normaimente colabora en la
consecucion de los objelivos en la
Oficina. Ocasionalmente y cuando le
es solicitado, estd disponible a
prestar ayuda a ofros companeros de
la ACAA, en vy fuera del horario
regular.

I~ No demuestra disponibilidad
a colahorar segiin lo requieren sus
deberes y responsabilidades. No
confribuye al logro de los objetivos
de 1a oficina. No presta ayuda a
otros comparieros de la ACAA.

Y
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7. Proactividad/Iniciativa:
Se refiere al uso que hace
el empleade de sus
talentos y capacidades
especiales sin que se le
solicite; brindando el
servicio para el logro de
los objetivos de la oficina,

Evaluacion de Desempefio para Empleados No Supervisores

I Siempre hace uso de
sus talentos y capacidades
especiales, ofreciéndolos
incondicionalmente a Ia
disposicidon de la Oficina.
Presenta y utiliza sus ideas,
alternativas vy sugerencias
para el logro de los objetivos
de la ACAA.

. Excelente(?)

- Satisfactorio

Normalmente hace
uso de sus talentos vy
capacidades en la
realizacion de sus funciones.
Se puede depender de él
como un recurso. Cuando
se le solicita, presenta vy
utiliza sus ideas, alternativas
¥y sugerencias para el logro
de los objetivos de la ACAA.

" No demuestra interés

en hacer uso de sus
falentos y capacidades en
la realizacibn de sus
funciones. No presenta ni
utifiza ideas, alternativas y
sugerencias para el logro
de los objetivos de la
ACAA.

8. Confiabilidad: La
capacidad para captar y
seguir instrucciones,
asumir sus
responsabilidades y
ejecutar sus tareas
independientemente.

I Realiza
excepcionalmente sus
tareas, asume

responsabilidades y retos
nuevos. Sigue instrucciones
con un minime  de
supervision.

" Normalmente sigue
instrucciones, asume
responsabilidades y realiza
sus tareas bajo supervision.

r~ Requiere supervision
directa y constante para
poder realizar sus fareas.
Neo sigue instrucciones. No
asume responsabilidades.

Subtotal +

Subtotal

Gran Total

I
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SECCION 2 Perfil de Desarrollo
Area de Fortalezas (Resuma las Fortalezas del empleado):

Area de Mejoramiento (Resuma las 4reas en las que el empleado debe mejorar el desemperio):

SECCION 3 Plan de Desarrollo _
Indigue las actividades a desarrollarse durante ef proximo periodo de evaluacion para trabajar en fas dreas de desarrollo y mejoramiento indicadas. Especifique actividades de
aprendizaje, cursos y seminarios.

Actividades de Desarrollo en el Trabajo (especifique proyectos, tareas, nuevas responsabilidades, metas, etc.} que se le asignaran como parte de su capacitacion en el trabajo para
el préximo periodo evaluativo:

Actividades de Adiestramiento {especifique seminarios, cursos, adiestramientos internos o externosy.

SECCION 4 Comentarios

Utilice el espacio provisto para mencionar aspectos relevantes sobre ¢l resultado general de la evaluacidn o de las dreas de mejoramiento y planes de desarrallo para el empleado.
Comentarios del Empleado Comentarios del Supervisor

SECCION 5 Certificacion del Empleado

La firma del empleado no significa necesariamente que e empleado esté de acuerdo con esta evaluacion. Sdélo confirma que e contenido fue revisado con el empleado. Lafirma
del empleado en la evaluacion es un requisite para que pueda solicitar Revision.

Firma: Fecha Firma: _ Fecha
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Resultado de la Evaluacién
™ Preliminar I Especial I Cambio de Supervisor I Anual I Periodo Probatorio

Periodo de Evaluacion: desde: {dia) {mes) (afic}) hasta: {dia) (mes) (afio)

Total Puntuacién Obtenida;

Total de Criterios Evaluados: 14

/ =

Total Puntuacion Obtenida Total de Criterios Evaluados Valoracion Global

Uso Oficial
Para Uso Exclusivo del Coordinador del Sistema de Evaluacién de Desempeiio

Evaluacion Global

Valoraclén Puntuacién Niveles de desempefio Resultados
2 2.00-1.50 Excelente [ 1
1 1.40 - 1.00 Satisfactorio I ]
0 .90 -~ 6 menos No Satisfactorio [ 1
Iirma Coordinador Fecha Comentarios
Firma Administrador del Sistema de Evaluaeién Fecha Comentarios
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GOBIERNO DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION DE COMPENSACIONES POR ACCIDENTES DE AUTOMOVILES
DIRECTORIA DE RECURSOS HUMANOS Y RELACIONES LABCORALES

Jolv . _ - Evaluacion de Desempeﬁo para Empleados Supemsore

L : : T _ _._NFORMACION GENERAL_. _ e
Nombre del Empleado {Apellidos, Nombre, Inicial): Uilimos Cuatro Digitos Néimero de Seguro Socta!: NOmero del Puesto:

XXX-XX-
Titulo del Puesto: Titulo Funcional del Puesto: Nombre del Supervisor {lefra de molda):
Directoria u Oficina: Unidad o Seccion:
'T_'_ipo de Nombramiento: Tipo de Evaluacion:
Regular r Probatorio " Preliminar | Especial ™ cambio de Supervlsor ™ Anual J Periodo Probatorio

Periodo de Evaluacion: Desde: (dia) (mes) (aﬁo) Hasta: (dfa) (mes) (afio}

2 ::'PUNTOS IMPORTANTES A TOMAR EN CONSIDERACION ENLA EVALUACION

. Tomara en conmderacuﬁn las tareas y funciones tipificadas en la Descripcitn de Puesto.

2. Revisara la informacién racopilada durante el periodo de evaluacion en el Registro de Hechos Significatives.

3. ldentificara el nivel de Desempeiio en cada uno de los criterios y asigne la valoracién correspondiente. La descripcion de la valoracion de los resultados es la

siguiente:
Nivel de Desempefio Esperado Valoracidn
Excelente - 2
Satisfactorio 1
No Satisfactorio 0

4. |dentificara la fortaleza del empleado, Areas de Mejoramiento, Plan de Desarrollo v las Actividades de Adiestramiento.

5. Completar la misma en todas sus partes.

6. Determinara la Valoracion Global, sumando todos los valores asignados enire el total de criterios evaluados.
Valoracion Global = (Suma de los Valores Asignados / Total de Criterios Evaluados)

7. Solicitara la firma del empleado en la seccién correspondiente, una vez concluya el proceso de evaluacién. Enviara el formulario al Coordinador del Sistema de
Evaluacién de su Departamento.
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Ane]o v

1. Gonocimiento del Trahajo:
Dominio que el evaluado debe
tener sobre las funciones,
deberes y responsahilidades
del area que supervisa.

Demuestra  un dominio
excepcional y pleno conocimiento
de sus funciones, colaborando de
forma  sobresaliente en la
consecucién de los objetivos
establecidos, mucho mas alla de
lo esperado.

Evaluacién de Desempeno para Empleados Superwsores

: __._.---Satisfactorlo _('I) e

r Normaimente
conocimiento de sus funcicnes;
orienta y adiestra al personal
supervisado colaborande en la
consecucion de los objetivos
establecidos.

- E| _

posee el

g No Satlsfactorlo (0)

conoc:m]ento de sus
funciones es limitado; no orienta

y adiestra al personal
supervisado, no celabora en la
consecucién de los objetivos
establecidos.

‘Observaciones.

2. Organizacién: Es |la
distribucidn de los recursos y
la delegacion de las funciones
en forma equitativa de
acuerdo a las capacidades y
destrezas siguiendo de cerca
las metas y  objetivos
establecidos en el Plan de
Trahajo.

[ Distribuye, asigna y delega
las {areas de manera efectiva y
ordenad. Realiza las
delegaciones de forma clara,
especifica y aseriiva,

I Normaimente distribuye,
asigna y delega las fareas.
Normalmente efectiia las

delegaciones en forma clara y
especifica.

" No distribuye, asigha ni
delega los trabajos de manera
efectiva.  Tiene dificultad en
efectuar las delegaciones en
forma clara y especifica.

3. Planificacién: Es la forma
de preparar planes de trabajo
enfocando las prioridades de
la oficina a través del
establecimiento de metas y
objetivos, tomando en
consideracion factores tales
como: la distribucion del
tiempo, las tareas y los
recursos disponibles.

P Siempre establece planes
de trabajo efectivos con las

‘prioridades, metas y objetivos

especificos de las actividades.
Inciuye una distribucién funcional
del tiempe con relacién a las
tareas v recursos disponibles.

P Normalmente establece
planes de trabajo, Indicando
metas y objetivos especificos de
las aclividades. Incluye una
distribucidén funcional del tiempo
con relacidn a las fareas vy
recursos disponibles.

I”  No establece planes de
trabajo efectivos que reflejen fas
prioridades, metas y objetivos
especificos. Tiene dificultad en
la distribucion funcional del
tiempo con relacién a las tareas
y rectrsos disponibles.

4. Direcciém Se refiere al
desarrollo de las actividades
programadas en el Plan de
Trabajo y como se logra
alcanzar eficienfemente las
metas y obhjetivos
establecidos.

= Siempre sigue 8l Plan de
Trabajo al implantar sus
actividades; logra sobrepasar las
metas y objelivos establecidos;
toma decisiones con rapidez y
precision. Siempre resuelve las
sifuaciones  imprevistas que
surjan. ’

I Normalmente sigue el Plan
de Trabaje al implantar sus
actividades. Logra alcanzar en el
tiempo programado las mefas y

objetivos  establecidos; toma
decisiones y resuelve las
situaciones  imprevistas  que
surjan.

P No sigue el Plan de
Trabajo al implantar sus
actividades. No logra alcanzar
en el tiempo programado las
metas y objetivos establecidos.
No toma decisiones con rapidez

y precisidn. No puede resolver
situaciones  imprevistas  que
surjan,

Subtotal
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Anejo IV

5 Coantrol:  Se refiere al
seguimiento continuo en la
implantacién del Plan de
Trabajo, el analisis, la
identificacion de problemas
surgidos y a la realizacién de
los ajustes necesarios para
lograr las metas y fos objetivos
establecidos,

r Siempre utiiza mecanismos
confiables para dar seguimiento a
la implantacién del Plan de
Trabalo. Previens e identifica los
problemas gue surgen y realiza los
ajustes necesarios. Logra cumplir
con fos Planes de trabajo en o
antes del término establecido.

Evaluacion de Desempeiic para Empleados Supervisores

Normalmente utiliza
mecanismos confiables para dar
seguimiento a la implantacion del
Plan de Trabajo. Normalmente
identifica los problemas seg(in
sufjan vy realiza los agjustes
necesarios. Cumple con los planes
de ftrabajo dentro del término
requerido.

No uiiiza mecanismos
confiables para dar seguimiento a
la implantacion de! Plan de
Trahajo.  Tiene dificultad para
identificar los problemas que
surgen y de realizar los ajusles
necesarios. No cumple con los
planes de trabajo.

B. Comunicacién: "Es la
capacidad y la habilidad que
posee el evaluado para la
comunicacion verbal y escrifa.

r Siempre se expresa con
correccion y exactitud de forma
verbal y escrita. Muestra dominio
en e uso de las reglas
gramaticales en espafiol e inglés
{si aplica).

P Normalmente se expresa
correclamente de forma verbal y
escrita. Uliliza las reglas
gramaticales en espafiol e inglés (si
aplica) dentro del nivel esperado.

- No se expresar
correctamente de forma verbal y
escrifa. No uliliza ni muestra
dominio en el uso de las reglas
gramaticales en espafol e inglés
(si aplica).

7. Evaluacién y motivacién de
los empleados: La utilizacién
correcfa del  Sistema de
Evaluacién gue esté basado en
objetivos que sean medibles y
aplicables a todo el personal
por igual para obtener
resultados positivos en las
dreas de imotivacién,
productividad, control de
ausencias y criterios de orden y
disclplina.

I Evalta y moliva a sus
supervisados y obitiene de ellos
resultados  que -~exceden las
expectativas esperadas en Jos
criterios de ejecucién, orden vy
disciplina.

I MNormalmente evalda y motiva
a sus supervisados y obtiene de
ellos resulfados esperados en los
criterios de ejecucion, orden vy
disciplina,

I No evalta ni motiva a sus
supervisados y ni obtiene de ellos
resultadeos que cumplen can los
reglamentos establecidos ni con
los criterios de ejecucion, orden y
disciplina.

8. Productividad: Sereflereala
cantidad y eficiencia con que el
evaluado realiza el trabajo:

a) Cantidad; es el volumen de
trabajo gue produce el
empleado en términos del
tismpo requerido para
efectuarlo.

b} Caiidad: es el grado de
exactitud y correccion con el
cual cumple con sus deberes.

1" Rinde una cantidad de
trabajo superior a las metas
establecidas por debajo del tiempo
esperado,  La calidad de su
trabajo estéd ceracterizada por su
grado de excelencia, precision y
exactitud.

r Rinde Ta cantidad de frabajo
esperado  dentro del lmite de
tiempo establecido. Normalmente
la calidad de! trabajo se caracteriza
por la precisién y exactitud.

T No rinde la cantidad de
trabajo esperado ni dentro del
Ifmite de tiempo requerido. La
calidad del trabajo es deficiente,
necesita revisibn constante vy
tiempo adicional para completar
sus frabajos.

R
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Adaptabllidad: Capacldad
observada en el empleado para
aceptar y adoptar con facilidad
los camblos en las reglas,
procedimientos, encomiendas y
asumir el liderato para el
cumplimiento de las mismas.

r Acepta y° adopta los
cambios en las instrucciones,
reglas, procedimientos ¥

encomiendas. Asume el liderato
para el cumplimiento de las
mismas.

I Normalmente acepta vy
adopta con facilidad los cambios
en las instrucciones, reglas,
procedimientos y  encomiendas.
Normalmente asume el liderato
para el cumplimiento de las
mismas.

I~ No acepta ni se adopta a
los cambios en las reglas y
procedimientos. No sigue las
instrucciones que se le asignan ni
asume € lideralo para el
cumplimiento de las mismas.

2. Asisfencia: Es la regularidad
con que el empleado cumple
con las normas de asisténcia y
la jornada diaria de trabajo.

r Es cumplidor de las normas
de asistencia. Su record durante el
ciclo refleja: 6 ausencias 0 menos
en un afio, o asistencia perfecta.
Se asegura que el personat
supervisado cumpla con las normas
de asistencia

r Normaimente es cumplidor
de las normas de asistencia. Su

record durante el ciclo reflejal 7 a,

12  ausencias en un  afio.
Normalmente se asegura que el
personal supervisado cumpla con
las normas de asistencia.

' o cumple, su asistencia
esta muy por debajo de fas normas
eslabtecidas. Su record de
asistencia durante el ciclo son 13
ausencias o mas en un afo. No se
asegura qus  su personal
supervisado cumpla con estas
normas.

3. Puntualidad: Es Ia
regularidad con que el
empleado cumple con el
horario de irabajo establecido,
sin  incuwrrir en fardanzas
continuas.

r Es cumplidor del horario ds
trabajo establecido.  Su record
durante el ciclo refleja: 9 tardanzas
0 menos en un afio, o ninguna
tardanza, Se asegura que el
personal supervisado cumpla con el
horario de frabajo establecido.

I Su puntualidad esta dentro
de las normas establecidas. Su
racord durante ef ciclo refleja: 10 a
18 tardanzas en un afio.
Normalmente se asegura que el
personal supervisado cumpla con
las normas de  puntualidad
establecidas.

P No cumple, su puntualidad
estd por debgjo de las normas
establecidas. Su record durante el
ciclo refleja 19 tardanzas o méas en
un afo. No se asegura que su
personal supervisado cumpla con
estas normas.

4.  Cumplimiento de Normas:
Cumple con las normas de
conducta y desempefio segtin
la reglamentacién y agencias
reguladoras y asegura gue su
personal supervisado cumpla
con las mismas.

r Siempre demuestra una
conducta intachable, cumple con la
politica ptblica, normas,
reglamentos, leyes, ordenanzas y
estandares establecidos por la
ACAA y agencias reguladoras,
(Contralor, Etica Gubernamental y
otros}).

T Normalmente  cumple
con la polltica plblica, las ieyes, la
moral y ética profesional. Seguidor
de las normas que rigen la politica
de la ACAA y agencias
reguladoras,  (Contralor,  Etica
Gubernamental y otros).

I Se ha visto involucrado en
actos contrarios a la politica
plblica, las leyes, la moral, ética
profesional, a las normas y
procedimientos de la ACAA vy
agencias reguladoras, (Contralor,
Etica Gubernamental y otros).

5. Relaciones Interpersonales:
Es ia conducta del empleado en
sus confactos con sus
directores, suparvisores,
compaiieros y usuarios de los
servicios.

I Sus relaciones con los
directores, supervisores,
compafieros y usuarics de los
servicios -son  excepcionaimente
buenas. Su tacto, discrecidn y
destrezas de comunicacion
confribuyen  significativamente a
crear un buen ambienie de trabajo.

I Normalmente sus refaciones
con los dirsctores, supervisores,
compafleros y usuarios de los
servicios son buenas. Su tacto,
discrecion y  destrezas  de
comunicacion ayudan a mantener
un buen ambiente de trabajo.

- Sus relacicnes con los
directores, supervisores,
compafieros y usuaros de los
sefvicios no son buenas. No
poses  tacto,  discrecién, ni
destrezas de comunicacién. No
contribuye a crear um  buen
ambiente de trabajo.
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6. Cooperacion: Es la actitud
y disposicidn para colaborar
en la consecucién de los
ohjetivos de la oficina.

Siempre vamas alla de lo
requerido, colaborando
incondicionalmente al logro de
los objetivos de la Oficina.
Siempre estd disponible para
prestar ayuda a ofros
compafieros de la ACAA en vy
fuera del horario regular.

I~ Normalmente colabora en
fa consecucién de los objetivos
en la Oficina. Ocasionalmente y
cuando le es solicitado, esta
disponible a prestar ayuda a otros
compafieros de la ACAA, en vy
fuera del horario regular,

r No demuestra
disponibilidad a colaborar segin
lo requieren sus deberes vy
responsabilidades. No contribuye
al logro de los objetivos de la
oficina, no presta ayuda a otros
companieros de la ACAA.

el servicio para el logro de fos
objetivos de Ia oficina.

Presenta vy uliliza sus ideas,
alternativas y sugerencias para el
logro de los objelives de Ia
ACAA,

Cuando se le solicita, presenta y
utiliza sus ideas, alternativas y
sugerencias para el logro de los
objetivos de la ACAA.

7. Proactividad/lniciativa: Se | I giempre hace uso de sus |/ Normalmente  hace | | No demuestra interés
refiere al uso que hace el | (zgntos y capacidades | uso de sus talentos y | ni hace uso de sus talentos y
emple_a\do de sus talentos Y | especiales, ofreciéndolos | capacidades en la realizacién de | capacidades en la realizacidon de
capacidades especiales sin | jasinteresadamente a la | sus funciones. Se puede | sus funciones. No presenta ni
que se le solicite; brindando | gisposicion  de  la  Oficina. | depender de &! como un recurso. | utliza  ideas,  alternativas y

sugerencias para el logro de los
objetivos de la ACAA.

8. Confiabilidad: La
capacidad para captar vy
seguir instrucciones, asumir
sus  responsabilidades y
ejacutar sus tareas
independientemente,

I" Realiza excepcionalmente
sUs tareas, asume
responsabilidades y  nuevos
Sigue instrucciones con un
minimo de supervision.

P Normalmente sigue
instrucciones, asume
responsabilidades y realiza sus
tareas bajo supervision.

. No sigue instrucciones
Requiere supervision directa y
constante, para poder realizar sus
tareas ¥ asumir
responsabilidades.

Subtofal

+

Subtotal =

Gran Total
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SECCION 2

SECCION 2 Perfil de Desarrollo
Area de Fortalezas (Resuma las Fortalezas del empleado):

Area de Mejoramiento (Resuma las areas en las que el empleado debe mejorar el desempeiio):

SECCION 3 Plan de Desarroflo

Indique las actividades a desarrollarse durante el proximo periodo de evaluacion para trabajar en las 4reas de dssarrallc y mejoramiento indicadas. Especifique actividades de
aprendizaje, cursos y seminarios.

Actividades de Desarrollo en el Trabajo (especifique proyectos, tareas, nuevas responsabilidades, metas, etc.) que se le asignaran como parte de su capacitacion en el trabajo para
el préximo periodo evaluativo:

Aclividades de Adiestramiento (especifique seminarios, cursos, adiestramientos internos o externos):

SECCION 4 : Comentarios

Utilice &f espacio provisto para mencionar aspectos relevantes sobre el resultado general de la evaluacién o de las areas de mejoramiento y planes de desarrolio para el empleado.
Comentarios del Empleado . Comentarios del Supervisor

SECCION & Certificacion del Empleado

La firma del empleado no significa necesariamente que el empleado esté de acuerdo con esta evaluacién. Sélo confirma que el contenido fue revisado con el empleado. La firma
del empleado en ia evaluacién es un requisito para que pueda solicitar Revisién. :

Firma: Fecha Firma: Fecha

. A 52
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