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ESTADO L1BRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
Comision Industrial de Puerto Rico

MANUAL DEL SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO DE LAS

EMPLEADAS Y EMPLEADOS DE LA COMISION INDUSTRIAL

DE PUERTO RICO

I. INTRODUCCION

EI sistema de merito en el servicio publico requiere que los mas aptos sean los que

sirvan al gob/erno. Requiere ademas, que toda empleada y empleado sea

seleccionado, adiestrado, ascendido, tratado y retenido en el empleo, en

consideracion a su capacidad y actitudes eticas hacia el servicio que viene obligado

a prestar.

EI Sistema de Evaluacion del Desempeiio (SED) evaluara la capacidad, actitud, la

excelencia, eficiencia, productividad y rendimiento de la empleada 0 empleado,

desde su ingreso en el servicio publico hasta que cesa en sus funciones por

cualquier causa. EI SED persigue trazar objetivos especificos, uniformes y de

equid ad que sirvan de guia a quien evalua. Este es un proceso dual, en el cual

deben mantenerse intimamente relacionados los objetivos de la Comision y de las

empleadas y empleados de manera que ambos alcancen sus metas.

EI proceso, que can la aprobacion de este Manual se establece, tiene el proposito

de garantizar la seguridad en el empleo de aquellas empleadas y empleados de

carrera, que satisfagan los criterios de productividad, eficiencia, orden y disciplina

que garanticen su retencion en el servicio publico conforme a los objetivos

trazados.

Los objetivos que pretende alcanzar la Comisian, de su recurso humano, son el

merito, la exce/encia, la idoneidad y la igua/dad. Garantizar los derechos de
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nuestros recursos humanos y de la clientela a la cual servimos. Propiciar una sana

administraci6n mediante una actitud etica de honradez, pulcritud y diligencia en el

servicio, motivando hacia una participaci6n activa y ordenada en los procesos

administrativos y operacionales de la Comisi6n.

EI SED tiene el prop6sito de alcanzar objetivos definidos mediante el

establecimiento e implantaci6n de un proceso que aplique de forma continua,

creible, confiable y uniforme, dirigido al desarrollo de la empleada y empleado. Se

implanta, para determinar los niveles reales de excelencia que justifiquen las

oportunidades de desarrollo de la empleada y empleado, para que alcance los

resultados esperados.

II. BASE LEGAL

Este Manual de Sistema de Evaluaci6n del Desempeno para las empleadas y

empleados de la Comisi6n Industrial de Puerto Rico (en adelante Manual), tiene

base legal en el Articulo 6 de la Ley Num, 45 de 18 de abril de 1935, segun

enmendada, Ley del Sistema de Compensaciones por Accidentes del Trabajo. EI

referido Articulo faculta a la Presidenta 0 Presidente de la Comisi6n para reclutar,

nombrar, ascender, lrasladar, descender, adiestrar y relener a las empleadas y

empleados de la Comision sujeto al cumplimiento del principio de merilo y de

conformidad a las reglas que a ese fin adopte. Igualmente, en el apartado 2 de la

Secci6n 6.6 de la Ley Num. 184 de 3 de agoslo de 2004, segun enmendada,

designada como Ley para la Administraci6n de los Recursos Humanos en el

Servicio Publico, seccion que par eslar conlenida denlro de la disposicion a la

Retenci6n, area esencial al principio de merilo, es de aplicaci6n a la Comision. En

alenci6n a las areas esenciales del principio de merilo garantizaremos que loda

persona sea seleccionada, nombrada, adiestrada, ascendida y relenida en su
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empleo, en consideracion al merito y su capacidad, sin discrimen par razones de

raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen, condicion social. ni ideas politicas 0

religiosas.

III. APLICABILIDAD

EI contenido de este Manual sera aplicable a todas y todos los empleados de

carrera, en periodo probatorio y transitorios de la Comision, excepto en aquellas

areas que segun establecido por el Convenio Colectivo puedan estar en

contravencion con 10establecido en este Manual.

IV. DEFINICION DE TERM IN OS

Los siguientes terminos tendran el significado que a continuaci6n se senalan:

1. Cicio de Evaluacion: Periodo de tiempo que comprende el proceso

de evaluacion de las empleadas y empleados de la Comision, la cual

se realizara anualmente conforme al itinerario establecido.
- \- .

C~:.~(. 2. Comision: Comision Industrial de Puerto Rico creada par la Ley Num.

45 ?e 18 de abril de 1935, segun enmendada, designada como Ley

del Sistema de Compensaciones por Accidentes del Trabajo.

3. Desempeiio: Metoda 0 estilo de realizar las tareas esenciales y

marginales asignadas al puesto.

4. Directora 0 Director: Director a Directora del Area de Recursos

Humanos y Asuntos Laborales de la Comision 0 Director 0 Directora

de la Oficina, segun sea utilizado.

5. Entrevista Inicial: Etapa inicial del proceso de evaluacion.

Orientacion a la empleada a empleado del proceso de evaluacion, de

como se evaluaran sus tareas y los criterios de conducta y disciplina.

6. Evaluaci6n Preliminar: Proceso de evaluacion que se lIeva a cabo



durante los primeros seis (6) meses del cicio de evaluacion.

7. Evaluacion Anual: Ultima etapa del cicio de evaluacion. Se efectua

anualmente con el proposito de informar a la empleada 0 empleado,

del resultado de su desempeiio del periodo evaluado y de los factores

que tiene que mejorar 0 mantener.

8. Evaluacion del Desempeiio de la Empleada 0 Empleado: Proceso

mediante el cual se valoriza el desempeiio, criterios y objetivos de la

empleada 0 empleado. Es una funcion administrativa que comprende

pasar juicio sobre el desempeiio de la empleada 0 empleado, con

referencia a los criterios y objetivos previamente establecidos.

9. Manual: Manual del Sistema de Evaluacion de Desempeiio de

Empleadas y Empleados de la Comision Industrial de Puerto Rico,

aquf adoptado.

10. Sistema de Evaluacion: Proceso que forma parte de la

administracion del personal, mediante el cual la Comision

formalmente obtiene informacion valida y relevante sobre la calidad

del desempeiio de las empleadas y empleados para la toma de

decisiones.

11. Tarea esencial: Actividad de trabajo que viene obligada a

desempeiiar la empleada 0 empleado nombrado, por ser parte

inherente de las funciones del puesto.

12. Tarea marginal: Actividad de trabajo que viene obligado a

desempeiiar la empleada 0 empleado, siempre que Ie sea requerido

por ser parte de las funciones del puesto.

13. Presidenta 0 Presidente: Presidenta 0 Presidente de la Com ision ,
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V.

quien a su vez es la Autoridad Nominadora de la misma.

14. Supervisora 0 Supervisor: Todo funcionario de la Comision que

tenga como funcion principal la supervision de una 0 mas empleadas

o empleados de la Comision, quien coord ina conjuntamente con el

Director, la administracion del Sistema de Evaluacion del Desempei'io.

15. Valoraci6n del Desempeiio: Valor dado al rendimiento de la

empleada 0 empleado, en cada tarea y factor establecido en la

evaluacion del desempei'io; los mismos estan clasificados en cuatro

criterios: Excede el desempei'io esperado, cumpie el desempei'io

esperado, logra parcialmente el desempei'io esperado y no logra el

desempeiio esperado.

OBJETIVOS DEL SISTEMA DE EVALUACION

EI Sislema de Evaluacion persigue los siguienles objelivos:

1. Garanlizar que la empleada 0 empleado, cuenle con la capacidad

para desempeiiar los debe res y responsabilidades de las lareas

. esenciales y marginales del pueslo al que ha side nombrado.

2. Verificar que la empleada 0 empleado salisfaga los crilerios de

produclividad, eficiencia, habilos, aclitudes, orden y disciplina que 10

hagan meritorio de continuar en el servicio publico.

3. Proveer informacion objetiva y confiable sobre el desempei'io de las

lareas de las empleadas y empleados, en sus respectivos puestos, 10

que se utilizara como base para la planificacion, desarrollo y

asignacion de los trabajos y para las transacciones de personal

correspondientes.

4. Fomentar el uso de la jornada regular de trabajo para realizar las
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tareas del puesto con agilidad, eficiencia y excelencia.

5. Motivar a las empleadas y empleados a participar activamente en los

procesos adminislrativos.

6. Propender que la empleada 0 empleado, cuente con los

conocimientos necesarios para realizar sus tare as de forma elica.

7. Promover el desarrollo de planes de accion con el proposito de:

a. mejorar la efectividad, productividad y excelencia de las

empleadas y empleados, en el desempefio de los deberes y

responsabilidades del puesto ocupado y como servidores

publicos;

b. promover el intercambio de empleadas y empleados, dentro de

niveles similares de clasificacion para mejorar el desempefio;

c. efectuar los cambios estructurales, operacionales y

organizacionales que contribuyan a mejorar el funcionamiento

operacional de la Comision.

8. Adiestrar a la empleada y empleado para que logre alcanzar la mas

alta valorizaci6n esperada.

9. . Proveer a las empleadas y empleados informacion sobre:

a. las impresiones sobre su desempefio;

b. tareas realizadas conforme al resultado esperado, areas que

necesitan mejorar y la forma en que se puede lograr;

c. desarrollo de conocimienlo, destrezas, habilidades y actitudes.

10. Fortalecer las relaciones interpersonales entre todo el personal de la

Comision y de estos con los clientes y visilantes de esta.

11, Establecer bases efectivas y confiables para Ilevar a cabo 0 mejorar
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la evaluaei6n del desempeiio de la empleada 0 empleado, a lin eon la

misi6n de la Comisi6n.

VI. USOS DEL SISTEMA DE EVALUACION

EI resultado de la evaluaei6n se tomara en eonsideraei6n para la toma de

decisiones sobre:

1. Transaeeiones de personal relaeionadas eon seleeei6n, retenei6n,

aseensos, traslados, reubieaei6n, aumentos de sueldos, pasos por

meritos, reeonoeimientos y aeeiones diseiplinarias.

2. Partieipaei6n en los programas de adiestramiento, beeas y Iieeneias.

3. Estableeimiento de programas de eapaeitaei6n, adiestramiento y

desarrollo de talentos y destrezas.

4.

5.

6.

Eleetividad de las relaeiones interpersonales entre el reeurso humane;

Partieipaei6n del personal en los proeesos de toma de deeisiones.

Garantizar la paz laboral mediante un elima stieo, eonliable y de

respeto entre todas ias empleadas y empleados, independiente de los

niveles de supervision.

7. Aetualizar la Hoja de Deberes del Puesto.

8. Estableeer el orden correlativo de las eesantias y la prioridad para

reempleo de empleadas y empleados eesanteados, debido a

eliminaei6n de puestos por lalta de londos 0 trabajo.

VII. DESCRIPCION DEL SISTEMA

EI SED es un instrumento util y de justieia a la empleada y empleado, en la toma de

decisiones basadas en el desernpeiio de sus funeiones.

Es un proeeso continuo, mediante el eual se mide la pereepei6n que la empleada 0

el empleado, tiene del desempeiio de sus luneiones eon la forma que se espera
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que 10 realice. EI proceso requiere de la participacion efectiva y objetiva del

supervisor. Ambos deben conocer de manera clara y precisa, los criterios de

evaluacion, objetivos y el metodo de valorarlos. EI Sistema permite a la empleada

o empleado conocer sobre que bases sera evaluado, eliminando asi la posibilidad

de apreciaciones subjetivas fundamentadas en criterios no conocidos ni discutidos

con previamente.

La planificacion e implantacion del proceso, es un requisito esencial para la

efectividad del Sistema de Evaluacion. Sera responsabilidad de la Comision

informar y orientar a todo el personal del Sistema adoptado, motivando la mas

amplia participacion en todas las etapas de planificacion, implantacion,

administracion y revision.

EI SED es de aplicacion, a las empleadas y empleados en el servicio de carrera de

la Comision. Es un sistema de evaluacion continuo, que se inicia con la evaluacion

de la empleada 0 empleado, durante el periodo probatario, y culmina cuando cesa

en sus funciones en la Comision, par cualquier causa. EI SED es esencialmente

uno de ensenanza, aprendizaje y desarrollo, que tiene como meta la valaracion del

desempefio para tomar las acciones correspondientes en las transacciones de

Recursos Humanos.

Durante el periodo probatorio, el Sistema de Evaluacion tiene como meta

comprobar que la empleada 0 empleado, esta capacitado para desempenar las

funciones esenciales y marginales del puesto al cual lue nombrado. Una vez

transcurrido el periodo probatorio, con el Sistema de Evaluacion, se veri fica que la

empleada 0 empleado, satisface los criterios de productividad, eficiencia, habilos,

actitudes, orden y disciplina que 10hagan merecedor de permanecer en el servicio

publico.
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Establece un metodo cientffico confiable de evaluar el desempeiio y cumplimiento

eficaz con la funcion operacional de la Comision.

VIII. ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

EI Sistema de Evaluacion del Desempeiio, sera administrado y coordinado por el

Director de Recursos Humanos y Asuntos Laborales de la Comision, quien contara

con la colaboracion del personal necesario para la implantacion del mismo. EI

Director nombrara una Coordinadora 0 Coordinador de la Division de Desarrollo

Organizacional para administrar el SED.

La Coordinadora 0 Coordinador tendra, entre otros deberes, los siguientes:

1. Ofrecer adiestramientos y asesoramiento a las supervisoras y supervisores,

sobre el proceso de evaluacion y sobre cualquier aspecto del Sistema de

Evaluacion.

2. L1evar el calendario de evaluaciones y notificar a las supervisoras y

supervisores, para que estos realicen las evaluaciones conforme al itinerario,

con no menos de una (1) semana de antelacion a la fecha de inicio del cicio

de evaluacion.

3. Dar seguimiento a los evaluadores.

4. Recibir y analizar los formularios de evaluacion, para rendir un informe en el

cual haga constar los hallazgos y un resumen de los datos mas relevantes

de la evaluacion, e incluir sus recomendaciones al Director del Area de

Recursos Humanos y Asuntos Laborales.

5. Dar seguimiento al Plan de Accion, informando al Director de cualquier

aspecto del mismo que no este conforme con el cumplimiento.
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6. Redactar todo informe que sea requerido por el Director.

7. Evaluar el funcionamiento del SED.

8. Coordinar con las supervisoras y supervisores los adiestramientos de

capacitacion y desarrollo de destrezas necesarias y todas aquellas otras

actividades para la implantacion de los planes de accion.

9. Coordinar la reproduccion de los formularios, gufas y todo otro material

necesario para que se electue la evaluacion de la empleada 0 empleado, por

la supervisora 0 supervisor.

10. Coordinar la revision del Manual y los lormularios de evaluacion cada vez

que sea necesario.

11. Realizar aquellas funciones que Ie sean requeridas par el Director.

IX. EVALUACION ANUAL DE EMPLEADAS Y EMPLEADOS REGULARES DE

CARRERA

EI cicio de evaluacion comprende un periodo de un ano. Este cicio se divide en

dos (2) etapas de seis (6) meses de duracion cada una. Para las empleadas y

empleados, que han aprobado su periodo probatorio satisfactariamente en la

Comision, el cicio de evaluacion comenzara a partir de la fecha de aprobacion del

periodo probatorio durante el primer ano de servicio. De aquf en adelante, el cicio

de evaluacion equivaldra al ano de aniversario de la empleada 0 empleado en la

Comision, segun su fecha de empleo. Para las empleadas 0 empleados de carrera

que ingresan a la Comision, sin aplicarle perfodo probalorio, el cicio de evaluacion

comenzara a la lecha en que lIegan a la Comision y asf sucesivamente cada ano,

hasta el cese de sus funciones en la Comision, por cualquier causa.

Si una empleada 0 empleado, ha trabajado en areas distintas durante el cicio de

evaluacion, cada supervisora 0 supervisor completara y discutira con la empleada 0
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empleado, los resultados de la evaluacion por el tiempo que lrabajo bajo su

supervision en el momento que se realice el cambio.

A. Primera Etapa • Entrevista Inieial

Esta es la etapa mas importante del proceso de evaluacion. Confirmamos que la

empleada 0 empleado, entiende a cabalidad como tiene que realizar su trabajo y la

conducta que tiene que mantener en la Comision, para cumplir con la mision y

objetivos de la Agencia. Esta etapa aplica a todas y todos los empleados, cuando

ingresan a la Comision, 0 cuando por resultado de la evolucion de funciones 0 por

otro motivo cambian sus funciones. En esta etapa, la supervisora 0 supervisor, se

reunira con el empleado para orienta rio del proceso de evaluacion del desempeno.

AI iniciar la entrevista formalmente, la supervisora 0 supervisor, asumira en todo

momenta una posicion de orientador y consultor tratando siempre de ubicarse

dentra del mundo de la empleada 0 empleado con todos los factores individuales,

tratandole con respeto, consideracion y profesionalismo.

La supervisora 0 supervisor, tendra que estar preparado para contestar preguntas 0

aclarar dudas de la empleada 0 empleado, sobre el pracedimiento a seguir en la

evaluacion, as! como de los formularios para lIevar a cabo las entrevistas de

evaluacion y evaluacion final. Confirmara que entiende todo el proceso. Debera

tener presente que mientras mejor orientada e informada este la empleada 0

empleado mas segura, confiado y preparado se sentira para la evaluacion.

Incluira en la entrevista inicial, una explicacion del mecanismo de evaluaci6n y

explicara cada etapa del proceso, incluyendo el derecho a apelar los resultados de

la evaluaci6n en caso de no estar de acuerdo con la misma. Le explicara que

tendra la oportunidad para efectuar sus comentarios al final del proceso en el

mismo formulario. La supervisora 0 supervisor, enfatizara en la discusion de los
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siguientes aspectos:

1. Revisar las tareas y funciones del puesto, las tareas esenciales y

marginales del puesto por las que sera evaluada la empleada 0 empleado, a la

luz de la mision de la Comision y objetivos de la oficina, division 0 seccion.

2. Una vez disculidas las tareas y funciones del puesto, se inicialara esta parte

por la empleada 0 empleado y la supervisora 0 supervisor, como discutida y

revisada. Lo anterior, solo tiene el alcance de certificar que se discutio y revise

con su supervisora 0 supervisor la informacion contenida en el formulario. 5e

entregara copia a la empleada 0 empleado, una vez inicialado por ambos.

3. En caso que la empleada 0 empleado, no estuviera de acuerdo con las

tare as, podra solicitar la intervencion del Director de Recursos Humanos y

Asuntos Laborales, quien luego de analizar los planteamientos de ambos,

emitira una determinacion final. La determinacion del Director sera la base

para el contenido de la Parte A (Tareas y Funciones del Puesto).

4. Examinaran los formularios que seran utilizados para el proceso de

evaluacion.

5. Discutiran aquellos criterios que Ie apliquen a la empleada 0 empleado,

segun determinado por el Area de Recursos Humanos, y los niveles de

desempeiio de acuerdo a como estan establecidos en el formulario de

evaluacion; (4) Excede el Desempeiio Esperado, (3) Cumple el Desempefio

Esperado, (2) Logra Parcialmente el Desempefio Esperado, (1) No Logra el

Desempefio Esperado.

6. La supervisora 0 supervisor orientara a la empleada 0 empleado, sobre los

criterios generales de comportamiento y disciplina y sus respectivas

definiciones y niveles de ejecucion que se esperan. Copia de este formulario
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se enlregara a la empleada 0 empleado, luego de firmarse por ambos.

7. Le Informara que Ilevara un regislro de dalos 0 sucesos significativos con la

informacion 0 documenlos que sean necesarios para justificar la evaluacion.

8. Una vez la supervisora 0 supervisor, se asegure que la empleada 0

empleado, entendio como se lIevara a cabo lodo el proceso de evaluacion, Ie

comunicara la fecha en que se disculira la evaluacion preliminar.

9. En ambas fases de evaluacion, tanto en la preliminar como en la final, la

supervisora 0 supervisor, Ie notificara a la empleada 0 empleado, con por 10

menos cinco (5) dfas laborables de anticipacion, la fecha, hora y lugar donde

se lIevara a cabo la enlrevista y se asegurara que la misma se realice en un

ambiente cordial, privado y libre de interrupciones.

10. Todos los documentos deberan tener los nombres de los meses escritos

en letras. Ejemplo: 16/ago./05.

11. La supervisora 0 supervisor, hara entrega de todos los formularios de

evaluacion y copia del Manual del Sistema de Evaluacion del Desempeiio de

Empleadas y Empleados de la Comision Industrial de Puerto Rico, vigente.

B. Segunda Etapa - Evaluaci6n Preliminar

La supervisora 0 supervisor, conjuntamente con la empleada 0 empleado, ira sobre

cada una de las tareas y criterios generales que se han de ulilizar en la evaluacion,

explicandolos en detalle y aclarando cualquier duda que pueda tener la empleada 0

empleado. Es importante que la empleada 0 empleado, tenga claro como se esta

evaluando; por tal razan la supervisora 0 supervisor, debe hacer referencia a las

reglas de asislencia, reglas y normas de comportamiento y olras leyes aplicables a

las empleadas y empieados de la Comisian. Ademas, podra utilizar olros

mecanismos de supervision lales como: Informes de trabajo, auditorias, reuniones
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periodicas, comunicaciones escritas, informes de produccion, controles e informes

de asistencia.

En esta etapa sera necesario que la supervisora 0 supervisor, ejerza una

observacion continua y juiciosa de aquellos incidentes importantes que Ie provean

informacion, de propio conocimiento, sobre el desempeno de la empleada 0

empleado. Estas observaciones se anotaran en el formulario.

La supervisora 0 supervisor, Ilenara la evaluacion de la empleada 0 empleado,

tomando en cuenta la ejecutoria de los seis (6) meses pasados y posteriores a la

Primera Etapa. 5e reuniran para IIevar a cabo la discus ion de la evaluacion

preliminar en la fecha y hora acordada, de la siguiente manera:

1. La supervisora 0 supervisor senalara a la empleada 0 empleado, todo

desempeno que merezca reconocimiento as! como aquellas acciones que

ameriten correccion. En caso de ser necesario, presentara un informe oral 0

escrito sobre las observaciones, Ie informara la naturaleza y contenido de la

accion.

2. La supervisora 0 supervisor establecera un plan de desarrollo para el

mejoramiento de las actividades que hayan tenido puntuaciones bajas.

3. Como complemento de la evaluacion de la empleada 0 empleado, en el

desempeno de las tareas del puesto, el sistema de evaluacion provee para

la evaluacion de sus actitudes y comportamiento en el desempeno de tales

tareas. Este juicio evaluativo sera canalizado por la supervisora 0

supervisor, a traves de los criterios generales que se establecen en la

evaluacion.

4. La supervisora 0 supervisor y la empleada 0 empleado certificaran, con

su firma, que se discutieron los resultados de la evaluacion preliminar y los
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acuerdos de las areas a mejorar, si alguna.

5. La supervisora 0 supervisor, entregara a la empleada 0 empleado copia

del Formulario de Evaluacion del Desempeiio, si 10solicita. Conservando el

original del documento para su registro.

C. Tercera Etapa . Evaluacion Final

En esta etapa se resumira el juicio de la supervisora 0 supervisor sobre los

resultados de la evaluacion de la empleada 0 empleado, tanto en la fase de

desempeiio de las tareas como en la de los Criterios Generales. Se presenta

una descripcion detallada de la valoracion del desempeiio.

Se considera toda la informacion recopilada durante la segunda etapa y se

revisan las areas que tenia que mejorar. Se lIevara a cabo el proceso de

evaluacion del segundo cicio de evaluacion de la siguiente manera, la

supervisora 0 supervisor:

1. Ubicara la medida de logro alcanzada por la empleada 0 empleado (del 4

al 1) en la columna de valoracion, utilizando la descripcion de valoracion

incluida en el Formulario.

2. Luego de asignado el valor para cada criterio, procedera a sumar estos en

cada columna y el resultado de la suma de estos valores se dividira por el

total de los criterios evaluados. EI resultado se anotara en el espacio de

Evaluacion Global.

3. Se reunira con el empleado para informarle la valoracion de su

desempeiio por cada uno de los crilerios establecidos en la evaluaeion.

4. Comentara sobre el desempeiio logrado en eada deber 0 tarea de la

empleada 0 empleado.

5. Ambos revisaran los resultados y haran los ajustes que sean neeesarios.
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6. Determinara la evaluaci6n global del desempeno sumando las

valoraciones asignadas a cada criterio y dividiendo el resultado entre el total

de los criterios evaluados (suma de los valores -;- total de criterios =

valoraci6n total) Ejemplo: Si la totalidad de los criterios es once (11) Y la

suma de los valores es 31, la evaluaci6n global es 2,81 (31-;- 11 = 281)

Evaluaci6n Global = Logra Parcialmente el Desempeno Esperado.

7. Pasa a senalar las areas de fortaleza y areas de mejoramiento de la

empleada 0 empleado. Pasara inmediatamente al Plan de Acci6n.

8. La supervisora 0 supervisor y la empleada 0 empleado certificaran, con

su firma, que discutieron los resultados de la Evaluaci6n Final y los

acuerdos de las areas de mejora.

8. Le explicara a la empleada 0 empleado que de no estar de acuerdo con

los resultados de la evaluacion, tendra derecho a solicitar reconsideraci6n y

revision de los mismos, segun establecido.

9. Enviara los originales al Area de Recursos Humanos, retendra una copia

del Formulario y entregara una copia a la empleada 0 empleado.

9. La Coordinadora 0 Coordinador de Desarrollo Organizacional, de

encontrar algun error en la Evaluacion del Desempeno, notificara a la

supervisora 0 supervisor de la Unidad, dentro de los diez (10) dias de

haberlo recibido. Esto 10 indicara en la Evaluacion en el espacio provisto

para ello.

D. Perfodo Probatorio

Todo proceso de evaluacion contara con tres (3) etapas. Comenzando con

una entrevista inicial, la evaluacion preliminar y la evaluacion final 0

conclusion de la evaluacion. Se utilizaran las mismas etapas de la
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evaluaci6n anual pero dentro del periodo probatorio. La evaluaci6n

preliminar se realizara en la mitad del tiempo del periodo probalorio

establecido para la clase. La evaluaci6n durante perfodo probatorio, tendra

una duraci6n equivalente al termino eslablecido para el periodo probatorio

de la clase. Comenzara el primer dia en que la empleada a empleado

ingresa al area asignada de Irabajo, iniciandose can la entrevista y

culminando con la entrevista final can par 10menos con diez (10) dias de

antelaci6n, a la fecha cierta senalada para la finalizaci6n del periodo

probalorio eslablecido para la clase, EI periodo probalorio nunca sera

menor de Ires (3) meses ni mayor de un (I) ana. En el periodo probata rio, es

necesaria la certificaci6n de la Presidenla 0 Presidenle, para efectuar

cambio de eslalus de probalorio a empleada 0 empleado de carrera, en la

Comisi6n Industrial de Puerto Rico.

E. Evaluacion de Gerentes, Supervisoras y Supervisores de Carrera

Para los gerentes, supervisoras y supervisores de carrera el cicio de

evaluaci6n comenzara a partir de la fecha de ingreso a la Comisi6n y asf

sucesivamente cada ano, hasta el cese de sus funciones en la Comisi6n por

cualquier causa.

Las etapas de evaluaci6n, tend ran el mismo proceso que la del perfodo

probalorio, de ser una empleada a empleado de nuevo ingreso en el servicio

publico 0 de la evaluaci6n anual siempre que sea con status de carrera en el

servicio publico.

Se valorizara el desempeno de los gerenciales, supervisoras y supervisores,

can la escala establecida para loda y todo empleado de la Comisi6n.

Los formularios seran firmados par la Directora 0 Director de la Oficina
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correspondiente y el gerente, supervisora 0 supervisor evaluado. Tendran

los mismos derechos que los demas empleados a apelar ante el Director de

Recursos Humanos y Asuntos Laborales el resultado de la evaluacion. De

prevalecer el mismo resultado pod ran apelar ante la Presidenta 0 Presidente

de la Comision. La determinacion final, de la Presidenta 0 Presidente sera

emitida por escrito.

x. APELACION ANTE LA DIRECTORA 0 DIRECTOR DE RECURSOS

HUMANOS Y ASUNTOS LABORALES Y ANTE EL NEGOCIADO DE

CONCILIACION Y ARBITRAJE

En todo caso que la empleada 0 empleado no este conforme con los

resultados de la evaluacion podnl:

a. firmar - sin que constituya que ace pta los resultados de la misma 0

afecte su derecho a solicitar una apelacion dentro del termino

establecido mas adelante .

b. no firmar - en cuyo caso tampoco se afectara su derecho a solicitar

apelacion ni de hacer comentarios. En esta situacion, la supervisora 0

supervisor debera hacer constar en el mismo formulario que la

empleada 0 empleado rehuso firmar la evaluacion.

Toda empleada 0 empleado que no este conforme con el resultado de la

evaluacion podra solicitar, por escrito, una reconsideracion a la Directora 0 Director

de Recursos Humanos dentro del termino de diez (10) dias laborales, con tados a

partir de la fecha de entrega del resultado final de la evaluacion.

De prevalecer el mismo resultado, la empleada 0 empleado miembro de la Unidad

Apropiada tendra derecho a apelar ante el Negociado de Conciliacion y Arbitraje,

dentro de los diez (10) dfas de notificacion del resultado de la reconsideracion. EI
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gerente 0 supervisor podra apelar dentro de los diez (10) dias de notificaci6n del

resultado de la reconsideraci6n al Comite de Apelaciones de Asuntos Gerenciales.

XI. PLAN DE ACCION

1. Implantaci6n del Plan de Acci6n

a. EI Plan de Acci6n es una descripci6n de aquellas actividades que

deben realizarse para reconocer y premiar desempeno, ideas, iniciativas

y otras actuaciones meritorias, as! como para corregir 0 mejorar el

rendimiento de las empleadas 0 empleados, su comportamiento 0

actitudes. EI mismo sera el producto del esfuerzo conjunto de la

supervisora 0 supervisor y de la empleada 0 empleado, luego que ambos

hayan examinado y discutido los resultados de la evaluaci6n.

b. De entender que existen asuntos personales que se considere que

estan afectando el rendimiento, se discutiran dentro de un marco de

respeto, de consideraci6n y de confidencialidad, siempre con el unico

prop6sito de ofrecerle las alternativas y las ayudas necesarias. Entre las

alternativas, podra referirse al Programa de Ayuda al Empleado (PAE).

La implantaci6n de este Plan de Acci6n podra establecerse a iniciativa 0

sugerencia de la empieada 0 empleado.

c. Para facilitar el ordenamiento de las actividades a desarrollarse

dentro del Plan de Acci6n, estas se clasifican en las siguientes areas:

Area de Fortaleza y Area de Mejaramiento.

d. EI area de Fortaleza se reserva para aquella acci6n encaminada a

recompensar a la empleada 0 empleado por su desempeno, as! como

para distinguirlo par sus esfuerzos, ideas, dedicaci6n y otras actuaciones

meritorias. Como por ejemplo:
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(1) Recomendaciones para aumentos de sueldo dentro del grado.

(2) Cartas de felicitaci6n u otros documentos,

(3) Recomendaciones para premios y reconocimientos tales como:

Premio Manuel A, Perez, Mejoras Administrativas 0 Pasos por

Meritos 0 Bonificaci6n en el Sueldo.

(4) Reconocer a la empleada 0 empleado: En reuniones donde

participen sus compafieras y compafieros de trabajo, por

medio de comunicaciones escritas a todo el personal, por

medio de reseiias en publicaciones internas y en tablones de

avisos.

e. EI Area de Mejoramiento recoge aquellas actividades encaminadas a

robustecer los conocimientos, destrezas, actitudes y habilidades de la

empleada y empleado para ayudarlo a un mejor desempeiio de sus

tareas.

Como por ejemplo:

(1) Participaci6n en adiestramientos, seminarios, conferencias y

charlas.

(2) Participaci6n en programas de estudio para mejorar la

preparaci6n academica,

(3) Participaci6n en adiestramientos en el trabajo por medio de un

sistema de rotaci6n, pasantias y olros mecanismos, tales como

el uso del equipo y de material tecnico para mejoramiento y

desarrollo de destrezas y actiludes,

f. Podra coordinar la participaci6n de la empleada 0 empleado, en

actividades que forlalezcan sus puntos debiles al no alcanzar el
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desempeno esperado.

Como ejemplo:

(1) Adiestramientos intensivos en areas especificas.

(2) Redistribuci6n de tiempo y de tareas.

(3) Reubicaci6n dentro de la misma unidad de trabajo y a nivel

similar de clasificaci6n para pram over el intercambio de

empleadas 0 empleados mejorando su rendimiento y

desempeno.

g. Agotados los recursos remediativos dispanibles, la evaluadora 0

evaluador, podra recomendar se inicie una investigaci6n para tomar las

medidas cautela res de caracter disciplinario de acuerdo a las normas y

reglamentos aplicables.

2. Seguimiento al Plan de Accion

a. Es el proceso mediante el cual la Revisora 0 Revisor, determina si la

empleada 0 empleado, la supervisora 0 supervisor y la Comisi6n estan

cumpliendo con el Plan de Acci6n establecido, conforme con las

actividades propuestas en el mismo. A ese fin, rinde un informe a la

Directora 0 Director.

b. Sera responsabilidad, en primera instancia, del Area de Recursos

Humanos y Asuntos Laborales tamar las medidas correspondientes para

que se cumpla con el Plan de Acci6n, incluyendo verificar con la

supervisora 0 supervisor, su atenci6n especial a aquellas actividades que

Ie competen.

c. La supervisora 0 supervisor informara a la Directora a Director de

Recursos Humanos y Asuntos Laborales todo cambio positivo par parte
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de la empleada 0 empieado, relacionadas con las medidas contenidas en

el Plan de Accion. Esta accion, sera independiente a otros

reconocimientos de caracter formal que crea conveniente efectuar. La

informacion se hara formar parte del expediente de la empleada 0

empleado.

XII. DOCUMENTOS, CONSERVACION Y DISPOSICION DEL EXPEDIENTE

DE EVALUACION

EI expediente de evaluacion constara de los originales de los documentos que se

detallan a continuacion, los cuales se hacen formar parte de este Manual, asi como

cualquier otro que la Presidenta 0 Presidente apruebe.

a. Formulario CIORH-010 "Descripcion del Puesto".

b. Entrevista Inicial, Per[odo Probatorio.

Para las empleadas 0 empleados nuevos, la entrevista inicial del

periodo probatorio contara tambiem como la entrevista inicial de

la Evaluacion Anual.

c. Evaluacion Preliminar, Periodo Probatorio.

d. Evaluacion Final, Periodo Probatorio.

e. Evaluacion Inicial, Evaluacion Anual.

f. Evaluacion Preliminar, Evaluacion Anual.

g. Evaluacion Final, Evaluacion Anual.

h. Todo informe de cumplimiento y desarrollo relacionado con el

Plan de Accion.

Estos documentos se conservaran en el expediente de evaluacion de cada

empleada 0 empleado evaluado, en los archivos de la Division de Desarrollo

Organizacional (Division) par cinco (5) ailos, a partir de la fecha de haberse
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realizado cada evaluacion, En estos archivos y bajo norm as de control interno,

estaran accesibles, como referencia, tanto para la supervisora 0 supervisor que

evaluo, como para el evaluado unicamente,

AI finalizar el periodo de conservacion, la Division procedera a remitir estos

documentos a la Directora 0 Director, quien procedera con los tramites pertinentes

a su disposicion, conforme a la reglamentacion para la conservacion y disposicion

de documentos publicos vigente,

En caso de renuncia de la empleada 0 empleado, la Division procedera a remitir el

expediente de evaluacion a la Directora 0 Director, qui en 10 conservara en sus

archivos par cinco (5) aiios, a partir de la fecha de renuncia y luego procedera con

los Iramites para su disposicion, segun 10 indique la reglamentacion sobre

disposicion de documentos publicos vigente.

En caso del reingreso al servicio en la Comision, la Directora 0 Director procedera a

reactivar el expediente de evaluacion del concernido y 10remitira a la Division .

En caso de traslado, dentro de lamisma Comision, se mantendra el expediente de

evaluacion en la Division. AI efectuarse un traslado, la Division remitira el

expediente de evaluacion a la unidad de trabajo que reciba a la empleada 0

empleado. La Division sera el unico custodio de los expedientes de las empleadas

o empleados de la Oficina Cenlral y de las Salas Regionales. La Division

conservara el expediente en sus archivos hasta que se cum pia el periodo de

conservacion; luego 10remitira a la Directora 0 Director.

XIII. REVISION Y ENMIENDAS

Este Manual podra ser revisado 0 enmendado cada vez que sea necesario.

XIV. DEROGACION

Se deroga el Manual del Sistema de Evaluacion de Empleados de la Comision



Industrial de Puerto Rico, aprobado el 22 de diciembre de 1992, asi mismo, toda

carta circular, memorando, orden administrativa 0 parte de estos, que este en todo

o en parte en contravencion con el presente Manual aqui aprobado.

XV. SALVEDAD

La Constitucion Y las Leyes del Estado Libre Asociado de Puerto Rico prohiben el

discrimen por razon de genera. La Comision Industrial realirma esta politic a

publica en este Manual Del Sistema De Evaluaci6n Del Desempefio De Las

Empleadas Y Empleados De La Comision Industrial De Puerto Rico. Par 10

tanto, en este Manual debera entenderse que todo termino utilizado para relerirse a

empleados, personas 0 puestos, de no relerirse directamente a ambos generos,

alude a ambos.

XVI. VIGENCIA

Este Manual del Sistema de Evaluacion del Desempeiio de las Empleadas Y

Empleados de la Comision Industrial de Puerto Rico entrara en vigor

inmediatamente de su aprobacion por la Presidenta.

'Ll I
Aprobado en San Juan, Puerto Rico hoy, . de._:::}:o.d-s~-. de 2006.

f~(~~.r/~-..~--r;;~-",.-
Siomari Collazo Colon
Presidenta
Comision Industrial de Puerto Rico



CIORH.035

rev. 8/06

ESTADO L1BRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
COMISION INDUSTRIAL DE PUERTO RICO

EVALUACION DEL DESEMPENO DE EMPLEADOS

Nombre comoleto del Emoleado:

Puesto Que Ocuna: Numero de Pueslo:

Area u Oficina: Unidad 0 Seccion:

Nombre del Suoervisor(a) Fecha de Nombramiento:

Tipo de Evaluacion: Anual: - Inicial, - Preliminar, - Final

Periodo Probatorio: Inicial, Preliminar, Final IReQuiere firma del Presidente\

Periodo de Evaluacion:

Desde: __ (dial (mes) (afio) Hasta: __ (dial (mes) __ (afio)

Valoraci6n Global (resultado final de la evaluacion)

INSTRUCCIONES GENERALES

1. Reflerase al Manual del Sistema de Evaluacion del Desempefio de Empleados y estudie la descripcion de los
Criterios Generales aplicables a todos los empleados.

2. Revise la informacion que ha recopilado durante el cicio de evaluacion y confirme los resultados obtenidos con
las fuentes de informacion disponibles.

3. Dialogue con el empleado sobre el resultado alcanzado por liste en cada criterio, durante el cicio de evaluacion.
4. Identifique el nivel de desempefio en cada unos de los criterios y asigne la valoracion correspondienle alcanza-
da en cada uno. La descripcion de los val ores a ulilizarse en cad a criterio es el siguiente:

Descripci6n del Resullado Valoraci6n
Excede el Desempefio Esperado 4
Cumple el Desempefio Esperado 3
Logra Parcial mente el Desempeno Esperado 2
No Logra el Desempefio Esperado 1

5. Anole las observaciones necesarias sobre los resultados logrados y alcanzados por el empleado en cad a
criterio, bajo la columna de Comentarios.

6. Una vez completado el primer ejercicio de valoracion de resultados, revise nuevamente los criterios y haga los
ajustes que sean necesarios.

7. Para determinar la Valoraci6n Global (resultado final de la evaluacion) del desempefio, sume las valores
asignados a cad a criterio y divida el resultado de estos entre el numero total de los criterios evaluados.
Ejemplo: Si la suma de los valores asignados es de 31 y el numero total de criterios es 11, la Val ora cion

Gobal es 2.82 (31+11 =2.82) la Valoracion Global = Logra Parcial mente el Desempefio Esperado

8. Identifique las forlalezas del empleado(a) y las areas que requiere mejorar. Complete cada seccion en la pagina
cuatro (4).

g. Asegurese de haber completado el formula rio en todas sus paries antes de finalizar el proceso de evaluacion.
10. Solicite la firma del empleado en la seccion correspondiente, firme usted como evaluador y refirera la original
de la evaluacion a la Oficina de Recursos Humanos.
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ESTADO L1BREASOCIADO DE PUESRTO RICO
COMISION INDUSTRIAL DE PUERTO RICO

EVALUACION DEL DESEMPENO DE EMPLEADOS

ASIGNE LA PUNTUACION CORRESPONDIENTE AL CRITERIO 0 TAREAS EVALUADA

(4) Excede el Desempefio (3) Logra e1Desempefio (2) Logra Parcialmente el Desempefio (1) No Logra el Desempefio

A. Tareas v Funciones del Puesto: Valoraci6n Comentarios del Resultado

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

ITOTAL PARTE A

Nombre del Empleado:. Num. de Puesto:.__ Fecha:._---------------
Pag. 2



ESTADO L1BRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
COMISION INDUSTRIAL DE PUERTO RICO

EVALUACION DEL DESEMPENO DE EMPLEADOS

ASIGNE EL VALOR CORRESPONDIENTE AL CRITERIO EVALUADO

(4) Excede el Desempeiio (3) Logra el Desempeiio (2) Logra Parcialmente el Desempeiio (1) No Logr. el Desempeiio

Parte B. Criterios Generales Valor Comentarios del Resultado

1. Asistencia:
En 3 meses(4) O. (3) 1. (2) 2. (1) 3 6 mas
En 6 meses (4) 0-1. (3) 2-3. (2) 4-5. (1) 6 6 mas
En 12 meses(4) 0-3. (3) 4-7. (2) 8-11. (12) 6 mas

2. Puntualidad:
Tardanzas3 meses(4) O. (3) 1-2.12) 3-4. (1) 5 6 mas
Tardanzas6 meses(4)0-2. (3) 3-5. (2) 6-9. (1) 106 mas
Tardanzas12 meses(4) 0-6. (3) 7-13. (2) 14-19. (1) 20 6 mas

3. Relaciones Interpersonales:
Mantiene relaciones de trabajo efectivas y de respeto con los
companeros y usuarios del servicio. Se conduce con respeto

en el lrabajo.
4. Cumplimiento de Normas y Reglamentos:
Cum pie con la narmas, procedimientos, reglamentos y leyes
par las que se rige la Comisi6n.

5. Trabajo en Equipo
Colabora con los compaiieros para ellogro de los objetivos.

Contribuye y dispone sus habilidades como recurso para el

bienestar de la Unidad.

6. Uso y Manejo de Equipo
Tiene dominic del equipo requerido para lIevar a cabo sus

funciones. Utiliza y conserva la propiedad asignada.

7. Iniciativa
Demuestra capacidad, crealividad y juicio independiente para

tomar decisiones, medidas y acci6n correspondiente en

sltuaciones imprevistas. Aporta ideas a tone con las normas

y objetivos de la Comision.

8. Servicio al Cliente
Mantiene compromise y eficencia para salisfacer las necesi-

dades de los dientes, companeros y publico en general.

9 Confiabilidad
Puede manejar infiormacion confidencial. Es honesto, justa

y leal a los objetivos de la Comisi6n, Oficina 0 Unidad.

10. Etica Laboral:
Demueslra en todo momenta leallad y fidelidad <l los valores,
principios, misi6n, reglas y objetivos de la Comisi6n. Cumple

cabal mente can la Ley de Etica GubernClmental y deberes y
responsabilidades en el servicie publico.

ITotal Parte B

Nombre: Fecha: _
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ESTADO L1BRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
COMISION INDUSTRIAL DE PUERTO RICO

EVALUACION DEL DESEMPENO DE EMPLEADOS

EVALUACION GLOBAL

Total Parte A + B
dividido por

+ Cantidad de Criterios
=

Valoraci6n Global

Puntuaci6n Valoraci6n Desempeno General

4 3.58 - 4.00 Excede el Desemoeno Esperado

3 2.99 - 3.57 Cum ole el Desemoeno Esperado

2 1.98 - 2.98 Loora Parcial mente el Desemoeno Esperado

1 Menos de 1.98 No Loora el Desemoeno Esoerado

PERFIL DE DESARROLLO
FORTALEZAS (Resuma las fortalezas del empleado en el desempeno del trabajo)

AREAS A MEJORAR (Resuma las areas en que e1empleado debe mejorar su desempeno)

PLAN DE ACCION
Actividades a desarrollarse durante el proximo periodo de evaluacion para trabajar en las areas de mejoramiento indlcadas.
Especifique las tareas, nuevas responsabilidades, cursos Y adiestramientos que S8 Ie asignarim al empleado como parte de su
capacitaci6n en el trabajo.

Nombre del Empleado: Fecha: _
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ESTADO L1BRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
COMISION INDUSTRIAL DE PUERTO RICO

EVALUACION DEL DESEMPENO DE EMPLEADOS

COMENTARIOS DEL SUPERVISOR
Utilice este Espada para mencionar aspectos relevantes sabre el resultado general de la evaluacion 0 de las areas de
mejoramiento y planes de desarrollo para el empleado. Utilice de sar necesar;o, una hoja de papal adicional para comentar
y segurarse de identificarla con 81nombre del empleado, numero del puesto, titulo de 18clasificaci6n y periodo de

evaluacion. Firma la m;sma v asegurese de que tambiem 81empleado la firma.

Firma del Supervisor: Fecha:

CERTIFICACION DEL EMPLEADO
Marque los encasi11ados correspondientes y anote allado sus iniciales y la facha. De no estar de acuerdo con asta evalua-
ci6n tiene derecho a solicitar reconsideraci6n denlro de los diez(10) dias laborables a partir de la fecha en que este
formulario de evaluaci6n sea devuelto por el Coordinador de Recursos Humanos a su supervisor.

0 He dialogado con mi Supervisor el contenido de esta evaluacion.

0 Estoy de acuerdo con esta evaluacion.

0 No estoy de acuerdo con esta evaluacion.

0 Soiicito reconsideraci6n de esta evaluacion.

Explique, si es necesario

Firma del Empleado Fecha:

COORDINADOR DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
Se analiza el contenido de la evaluaci6n y se realiza 10 siguiente:

Firma del Coordinador Fecha:

CERTIFICACION DEL PRESIDENTE

Los servicios rendidos por el empleado durante el periodo probatorio fueron no fueron satisfactorios y

continuara no continuara como empleado regular de carrera en la Comision Industrial de Puerto Rico.

Firma del Presidente: Fecha:
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