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I. Naturaleza y Alcance del Sistema
A. Justificacién

La evaluacion del desempefio es, en términos amplios, un proceso de valorar en
forma continua y sistematica el trabajo realizado por el personal de una
organizacion. Como proceso sistematico ésta consiste en la valoracion
periédica de la capacidad de los recursos humanos para realizar las tareas y

responsabilidades que le han sido asighadas.

El Sistema de Administracion del Desempefio adoptado por la Administracién
de Rehabilitacion Vocacional (ARV) tiene como propédsito principal proveerle
al empleado informacién y retroalimentacién sobre su desempefio. Al mismo
tiempo, el sistema constifuye una herramienta Util para la toma de decisiones

gerenciales.

Para cumplir con estas disposiciones, sustentar las acciones de personal que se
tomen y establecer un programa de adiestramiento, desarrollo y motivacién de
empleados, que responda a las necesidades particulares de nuestros recursos
humanos, se adopta este procedimiento para el Sistema de Administracion del
Desempefio.

B. Base Legal
La Ley Nam. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos del Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, segin enmendada, establece el principio de mérito
como el eje del sistema de personal para el servicio publico. Dicho principio
persigue obtener los més altos niveles de excelencia, eficiencia y productividad.

El Articulo 6 Seccidn 6.8, inciso 2 de dicha Ley establece que:

Shsfema de Adminfstraclon del Desemperio
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“Las agencias podrén determinar, y vendrén obligadas a
establecer, el sistema de evaluacion de desempefio,
productividad, ejecutorias y cumplimiento eficaz con los
criterios establecidos para los empleados mas adecuado a sus
necesidades operacionales. Estos sistemas de evaluacién
seran revisados y aprobados por la autoridad nominadora de
cada agencia.”

C. Politica

La Visién, Mision y Valores Institucionales de la Administracion de
Rehabilitacién Vocacional establece como uno de sus postulados que somos
un equipo de profesionales con un compromiso compartido de promover y
proveer oportunidades de trabajo para las personas con impedimentos como
herramienta para mejorar su calidad de vida. Creemos que el derecho al trabajo
de las personas con impedimentos reafirma su dignidad, representa los mas
altos valores humanos y garantiza su autorealizacion como individuo, Los

siguientes principios orientan nuestra gestion;

¢ Agilidad @ Sensibilidad
# Empatia @ Profesionalismo
@ Calidad @ Etica e Integridad

# Transparencia

Este enunciado reconoce la importancia de los recursos humanos para la
organizacién. De aquif que la Agencia le otorgue alta prioridad a la adopcién de
un Sistema de Administracion del Desempefio que permita valorar la aportacion

de éstos al logro de las metas organizativas y promover su desarrollo a niveles

optimos de productividad y eficiencia.

Sictema de Adminlsiracldn dei Besempelio
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D. Metas del Sistema
El Sistema de Administracién del Desempefio adoptado, persigue alcanzar las
siguientes metas:

1. Evaluar a todos los empleados en forma sistematica y uniforme en diversos
aspectos relacionados con el desempefio de sus funciones para determinar
su efectividad y aportacion al logro de las metas de la Agencia.

2. Promover el desarrollo del personal hacia el mas alto nivel de excelencia
en el desemperfio de sus funciones de acuerdo con las metas y objetivos de
la Agencia.

3. Desarrollar y hacer uso adecuado de las potencialidades y capacidades de
los empleados como un medio de asegurar el logro de los mas altos
niveles de excelencia, eficiencia y productividad.

4. Apoyar la toma de decisiones en torno a las acciones administrativas
relacionadas con el personal.

5. Reconocer el desempefio excepcional del persecnal,

6. Fortalecer la comunicacion entre supervisor y empleado.

E. Aplicabilidad

Ese sistema sera aplicable a los empleados en el Servicio de Carrera

(Gerenciales y Unionados) con estatus regular.

e i T P
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Il. Glosario de Términos
Agencia

Se refiere a la Administracién de Rehabilitacion Vocacional. Significa el
conjunto de funciones, cargos y puestos que constituyen toda la jurisdiccion de
una autoridad nominadora.

Areas Esenciales al Principio de Mérito

Significa;: 1) Valoracion (clasificacién) de Puestos; 2) Reclutamiento vy
Seleccion; 3) Ascensos, Traslados y Descensos; 4) Adiestramiento; y 5)
Retencion.

Asistencia y Puntualidad:

Se relaciona con el cumplimiento con la jornada de frabajo conforme a [as
normas y procedimientos establecidos por la Agencia para este propésito.

Calidad de Trabajo:

Se refiere a la capacidad que exhibe el empleado para realizar su trabajo
conforme a los estandares de calidad (completa, correcta, limpia, a tiempo)
establecidos.

Disposicion para cooperar:
Se relaciona con la disposicion del empleado para realizar funciones que no se
contemplan en su Hoja de Descripcion de Responsabilidades.

Funciones:

Conjunto de tareas afines y relacionadas que son fundamentales y justifica la
existencia del puesto que ocupa el empleado.

Iniciativa:

Capacidad que demuestra el empleado para tomar acciones en situaciones no
rutinarias utilizando juicio critico para la solucién de problemas inherentes a sus
funciones.

Sistema de Adminisiaclin del Desemperio
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Ley
Significa la Ley Nim. 184 de 3 de agosto de 2004 conocida como “Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico, segin enmendada”.

ORHELA

Significa la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico.

Principio de Mérito

Significa que los empleados pulblicos deben ser seleccionados, ascendidos,
retenidos y tratados en todo lo referente a su empleo sobre la base de la
capacidad sin discrimen por razones de raza, color, sexo, nacimiento, edad,
origen o condicidn social, ni por sus ideas politicas o religiosas, por ser victima o
ser percibida como victima de violencia doméstica, agresion sexual o acecho,

condicién de veterano, ni por impedimento fisico o mental.

Productividad:
Se relaciona con el volumen de trabajo y la capacidad que demuestra el
empleado para llevar a cabo sus funciones y responsabilidades considerando la
eficiencia y efectividad (recursos, tiempo, costo).

Reglamento

Significa el Reglamento para la Administracién de los Recursos Humanos de la

ARV basado en la Ley Niim. 184 de 3 de agosto de 2004, seglin enmendada.

BES ideas for Organizational 5 Slifema de Adminfstracton del Besenmpelio
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HI. Procedimiento

A. Normas Generales

El proceso de evaluacién, segln disefiado establece que el personal con estatus
regular sera evaluado dos veces al afio en dos periodos de seis (6) meses cada
uno. La evaluacién del primer periodo le permite al empleado conocer las
fortalezas y las areas que debera mejorar y fortalecer. En el segundo periodo
se recomiendan las acciones de personal a adoptar y el desarrollo de
competencias.

Determinacion de Objetivbs_v Competencias a Medir

Los Objetivos surgen de las funciones y responsabilidades del puesto y de las
prioridades establecidas en los Planes (estratégico y operacional) de la ARV.
Estos miden areas que afectan directamente la cantidad y calidad de las
funciones y responsabilidades que realiza el empleado. Para cada objetivo se
identifican los niveles de desempeiio aplicables: (segun descritos en la pag. 11
a la 12 de este documento).

Las competencias son el conjunto de conocimientos, destrezas, habilidades vy
actitudes que debe poseer el incumbente del puesto para desempefiar con éxito
las funciones y responsabilidades que se le asignan. El Plan de Puestos agrupa
en dos (2) tipos de categorias de competencias basicas, el conjunto de
conocimientos y atributos que debe dominar el personal para asegurar la
adecuacion de sus funciones, a saber:

v las técnicas y especializadas (peritaje) - se relacionan con las
destrezas y conocimientos de la ocupacion o la profesion, y

ideas for Organizatlonal 6
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v las conductuales / personales - se relacionan con las habilidades
conductuales, con los valores y las actifudes que promueven la
excelencia organizativa.

La matriz que se presenta a continuacion agrupa las competencias de indole
Conductual y Personal;

Integridad y
Compromiso Etica

Peritaje

. QOrientacién hacia
Profesional

Resultados

Atencién y
QOrientacion al
Cliente

Compromiso
Institucional

Prestacion de
Servicios de
Excelencia y
Calidad

Sentido de [a
Urgencia

Planificacion y
Organizacién

Uso de

Computadoras Toma de

Decisiones

Soluci_én de
Problemas

Capacidad de
Negociacion

Trabajo en
Equipo

Autodesarrollo
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En esta parte se documenta el dominio de las competencias del puesto, las
acciones de los empleados con respecto a los objetivos (resultados) de
desemperio y se define el apoyo, realimentacion, estimulo y desarrollo del
puesto.

Para garantizar la efectividad de esta fase, el supervisor debe llevar una
anotacién fiel de todos los incidentes, sean positivos o negativos. Las
conductas facilitadoras (aportan al logro de objetivos) o inhibidoras (obstaculizan

el logro de objetivos).

and Management
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Descripcion de las competencias

1. INTEGRIDAD Y COMPROMISO ETICO

Conoce y praclica las normas y postulados éticos de su profesién u
ocupaciéh y del servicio publico.

Exhibe compromiso con los valores éticos y los pone en dpréqtiqa a
través de las conductas en su gestion lo que Incluye la confidencialidad
y la discrecion,

2, ATENCION'Y ORIENTACION AL CLIENTE

Identifica las hecesldades y demandas del cliente frente a la
organizacion y las canaliza para darles satisfaccitn razonable,

Demuestra sensibilidad hacia las necesldades o demandas de los
clientes.

3. PERITAJE PROFESIONAL

Conoce y demuestra dominio de las destrezas y conocimientos de su
profesién u ocupacion,

Hace contribuciones valiosas para enriguecer su profesidn v ccupacion,
4,  COMPROMISO INSTITUCIONAL

Conoce y demuesfra compromiso con la mision, los cobjetivos y los
valores de la organizacidn.

Conoce las funciones y el impacto de s%uesto en la satisfaccion de las
necesidades de los cligntes internos y externos.

5. EMPATIA

Habilidad para relacionarse y ettender las necesidades y expectativas
de los clientes.

Escucha y valora las peticiones de los clientss.
6.  SENTIDO DE LA URGENCIA

Agiliza los procasos requeridos para mantener la continuidad del
trabajo. '

7. CAPACIDAD DE NEGOCIACIGN

Identifica las posturas propias y las ammoniza con el cllenls,
intercambiando y alcanzando’ acueidos satisfactorios basados en una
filosofia ganar- ganar.

8. TrapaJOEN EQUIPO

Coopera, colabora y orienta a sus compafieros de lrabajo cuando lo
requieren.

Se Identifica como miembro de su equipe.

Aporta ideas y esfuerzos para lograr los objelivos grupales.

A continuacién presentamos la definicién general para cada competencia:

9. ToMA DE DECISIONES

Analiza alternativas de accién y toma las decisiones oporfunas que
correspondan denlro del ambito'de su trabajo.

10. PLANIFICACION Y ORGANIZACION

Prepara Itinerarios y planes de lrab?jo que le ayudan a llevar a cabo
de forma mas efectiva las funciones de su puesto.

Conoce y aplica los procedimientos, normas y controles establecidos
en su unidad de trabajo para llevar a cabo sus tareas,

11. Uso DE COMPUTADORAS

Posse dominio del uso de las computadoras y las aplicaciones y
programas relevantes a sus funciones.

12, AUTODESARROLLO

Se mantiene actualizado en nuevos procedimientos, técnicas y
conocimientos de su érea de trabajo.

13. SERVICIO DE EXCELENCIA Y CALIDAD

Demusstra cortesfa y amabilidad en su trato con los clientes internos y
externos.

Canaliza y proves con pronfitud la nformacién y la orientacion
correcta, precisa y oporiuna de asunfos que “estdn bajo su
consideracion,

Posee dominjo y sequridad de la informacion que brinda a los clientes
externos e Internos con relactén a los servicios de su érea funidad de
trabajo.

14, ORIENTACION HAGIA RESULTADOS

Demuestra una actitud proactiva y de confianza para cumplir su
{rabajo.

Posee motivacién propla para realizar su frabajo.

Demuestra injciativa y anficipa inconvenientes que puedan surgir y
toma las medidas necesarias.

15. SOLUCION DE PROBLEMAS

Sigue instrucciones y las aplica para resolver situaciones que se le
presenten,

Analiza y canaliza comectaments las siluaclones que no pueda
resolver én su unidad de trabajo.

[l fdeas for Organlzational g
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Las competencias constituyen la piedra angular para el disefio de todas las
practicas de recursos humanos: reclutamiento, seleccién, compensacion,
adiestramiento y la valoracién del desempefioc. Ademas, para efectos del
proceso (ver Manual de Normas para Acciones Administrativas) se consideran

los siguientes dos (2) criterios:
Asistencia

A los fines del criterio de asistencia se considerardn ausencias tanto de
licencia por enfermedad como aquellas que se cargan a licencia de
vacaciones (asunto personal). Se excluyen del término ausencia;

1. Licencia de vacaciones concedida por exceso de balances;

2. Licencia concedida por la Corporacion del Fondo del Seguro del
Estado;

3. Licencias consideradas beneficios marginales (maternidad, médico
familiar, funeral, jurado, etc.)

Puntualidad

En el criterio de puntualidad se considerara tardanza siempre que el
empleado llegue transcurridos cinco (5) minutos después de ia hora de
entrada en cualquier periodo de trabajo.

B. Uso de Formulario de Evaluaciéon
Antes de iniciar el proceso el supervisor debera conocer todas las partes del
instrumento que se utilizara durante el mismo. Este formulario incluye:

Instrucciones Generales
Objetivos del Desempeftio
Desarrollo de Competencias
Resumen de la Evaluacién
Firmas y Certificaciones

Y VV VY
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Las instrucciones especificas para completar el formulario se encuentran al inicio de

cada parte de éste.
Parte | - Objetivos de Desempeiio

En la Evaluacién de los objetivos discutidos al comienzo del periodo evaluativo,
se valora el desarrollo del empleado a base del desempefio de sus funciones,
responsabilidades y las prioridades estratégicas de la ARV. Para la evaluacion
de los objetivos se utilizara la siguiente escala de valoracién:

Excede — desempefio que sobrepasa el nivel de ejecucién requerido.
® Constantemente sobrepasa el nivel de ejecucion requerido.
® Regularmente sobrepasa el nivel de ejecucion requerido.

Cumple — desempefio que alcanza el nivel de ejecucion requerido.
@ Constantemente alcanza el nivel de ejecucion requerido.
® Regularmente alcanza el nivel de gjecucidn requerido.

Necesita Mejorar — desempefio que no alcanza el nivel de ejecucion
requerido.

@ Requiere intervencién del supervisor para alcanzar el nivel de
ejecucion requerido.

® No alcanza el nivel de ejecucidn requerido.

Parte Il - Desarrollo de Competencias

De igual forma para evaluar las competencias (conocimientos, destrezas,
habilidades y actitudes) se utilizara la siguiente escala de valoracién:

Excede — desempefio que sobrepasa el nivel de desarrolio requerido.

® Constantemente sobrepasa el nivel de desarrollo requerido.

® Regularmente sobrepasa el nivel de desarrollo requerido.

Cumple — desempefio que alcanza el nivel de desarrollo requerido.

Ideas for Organizational 11 Sistema de Adminisicacton del Desempefio
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@ Constantemente alcanza el nivel de desarrolio requerido.
® Regularmente alcanza el nivel de desarrollo requerido.

Necesita Mejorar — desempefio que no alcanza el nivel de desarroilo
requerido.

@ Requiere intervencién del supervisor para alcanzar el nivel de
desarrollo requerido.

@ No alcanza el nivel de desarrollo requerido.

Parte lll - Resumen de la Evaluacién

Esta es la parte mas importante del sistema porque en ésta se ponderan los
resultados alcanzados por el empleado. Ademas, se formula el Plan de
Desarrollo Individualizado: para trabajar con las fortalezas y limitaciones

identificadas durante el proceso.

C. Tramitacién de Solicitud de Reconsideracion

1. Los empleados tendran 10 dias laborables contados a partir de la fecha en
que el supervisor y el empleado firmen la evaluacién final, para solicitar
reconsideracion a la Oficina de Asuntos Laborales y Recursos Humanos,
Division de Recursos Humanos. Copia del escrito de reconsideracion deberé
ser enviado por el empleado a su supervisor inmediato, y al Coordinador de

Evaluacion Regional correspondiente en el mismo término de tiempo.

2. Todo escrito de reconsideracion debera incluir la informacion relacionada con
cada planteamiento, los factores de la evaluacién con los cuales no esta de

acuerdo y su respectivo fundamento (ver formulario Sistema de

Administracién del Desempefio)

Ideas for Organizatlonal 12 Sistema de Adminlsiraclon del Desempelio
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3. Una vez recibido el escritc de reconsideraciéon en la Oficina de Asuntos
Laborales y Recursos Humanos, Division de Recursos Humanos, el
Coordinador de Evaluacién de Nivel Cenfral revisard que todos los
formuiarios de la evaluacién estén llenos en todos sus encasillados, y que el
escrifo del empleado cumpla con los criterios anteriormente establecidos.
Una vez el Coordinador determine que el escrito cumple con los criterios
establecidos, lo referira al funcionario designado por el (la) Administrador (a)

para el analisis y determinacion pertinente.

4. El funcionario designado pasara juicio sobre aquel escrito de reconsideracion
que relina los requisitos de especificacién de factores y sus fundamentos, y
haya sido radicado dentro del término de diez (10) dias laborables
anteriormente indicados en el Inciso 1. En los casos que no cumpla con lo
anterior, se le notificara por escrito al empleado sobre la determinacion, y

prevalecera la evaluacion efectuada por el supervisor.

5. El funcionario designado evaluara el escrito del empleado. Podra ademas,

citar al empleado o al supervisor de entenderlo necesario.

8. El funcionario designado preparard un informe dentro de un término de
quince (15) dias laborables y emitira la decision que serd considerada como
final y firme del Administrador (a), y lo sometera al Coordinador de

Evaluacion de Nivel Ceniral.

7. El Coordinador de Evaluacién de Nivel central notificara al empleado la
decisién emitida por el funcionario designado y retendra copia para el
expediente de evaluacion del empleado. Enviard ademds, copia al

Coordinador de Evaluacién Regional y al Supervisor del empleado.

N 1doas for Organtantional 13 Sistema de Adminlsiraclon del Desemperio
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Sera requisito previo para solicitar cualquier reconsideracién que durante la entrevista

de evaluacion entre supervisor y empleado se traten de aclarar al maximo las dudas

con el fin de llegar a un consenso.

D. Conservacién y Disposicién del Expediente de Evaluacién

Para cada evaluacién realizada, el expediente oficial de evaluacion estara
compuesto por el Formulario de Evaluacién (evaluacién final) en originai y otros

documentos en los casos que se haya framitado Solicitud de Reconsideracion,

El expediente de evaluacion de cada empleado se mantendrd en los archivos de
los Coordinadores de Evaluacién de las diferentes areas operacionales, por seis
(6) afios a partir de la fecha en que se llevd a cabo la evaluacion o hasta que se
haya realizado una intervencion de la Oficina del Contralor, o que ocurra
primero, segun dispone la reglamentacién aplicable del Departamento de
Hacienda. En estos archivos y bajo normas de control interno, los expedientes
estaran accesibles, Unicamente como referencia, para el empleado, el
supervisor que realizd la evaluacién, el Coordinador de Evaluacién, la Oficina de
Asuntos Laborales y Recursos Humanos, la Division de Recursos Humanos y el
Administrador (a) de la Administracién de Rehabilitaciéon Vocacional.

Al expirar el plazo de seis (6) afios, la persona encargada de custodiar los
expedientes de evaluacion iniciaré los tramites para su disposicién conforme a la
reglamentacién aplicable a la conservaciéon y disposicién de documentos de la

Agencia.

En casc de renuncia o separacion del empleado, la persona encargada de

custodiar los expedientes de evaluacion los conservara en sus archivos por seis

Sietema de Adminlsiracton del Desempello
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afios, a partir de la fecha de renuncia y luego iniciara los tramites para su
disposicién, conforme a la reglamentacion aplicable a la conservacion y

disposicion de documentos de la Agencia.

5. En caso de reingreso a la Agencia, la persona encargada de custodiar los

expedientes de evaluacion, procedera a reactivar el expediente de evaluacion

del empleado.

Ideas for Organizatiansl 15 Sistema de Adainisiraclon del Desemperio
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Iv.

Contenido y Funciones

A. Orientacién sobre el ciclo de evaluacion

Al iniciar el ciclo de evaluacion, el supervisor se reunira con el empleado para
orientarlo sobre el proceso, los objetivos, y competencias a base de los cuales
se medird el desemperio de su tarea durante los meses subsiguientes. En esta
reunioén se clarificaran las dudas del empleado sobre el significado y alcance de
los objetivos y competencias a ser evaluados. Al finalizar esta orientacion el
empleado debera conocer claramente lo que se espera de é&l, escribira sus
iniciales en el margen izquierdo de cada una de las paginas del formulario y se

le entregara copia del mismo.

Antes de Evaluar

il Al evaluar cada objetivo y competencia se consideraran sélo factores
atribuibles al empleado y no causas atribuibles a otras personas o

factores.

&l La evaluacién de cada objetivo y competencia es distinta e
independiente de las demas. El supervisor debe concentrar en un
solo objetivo o competencia a la vez y no debe evaluar ninguno de
éstos a base de la evaluacién que hizo de otro. De existir alguna
relacién, ésta surgira naturalmente si se evalla cada criterio

independientemente.

Tendencias a Evitar

@ Evaluar a casi todas las personas como que cumplen con el nivel de
ejecucién requerido. Sea critico y analice cuidadosamente la labor

de cada empleado en cada criterio. Soélo asi podrd lograr el

Ideas for Organizatlonal 16 Siitema de Adminisiraclon del esempelio
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desarrollo y mejoramiento del personal que es en definitiva lo que

persigue el Sistema de Administracién del Desempefio.

&l Evaluar a los empleados que exceden o necesiten mejorar en todos o
la mayoria de los criterios, basandose en la impresion general
(subjetiva) que se tiene de ese empleado. El desempefio de cada
empleado tiene, por [o general, sus partes fuertes y debiles y éstas
deben reflejarse en la evaluacion.

B. Enfrevista

a. Entrevista de Evaluacion Preliminar

La entrevista de evaluaciéon preliminar tiene como propésito principal que el
supervisor y supervisado intercambien ideas sobre las fortalezas y limitaciones
de la ejecucién del empleado. Esta debe llevarse a cabo en ambiente cordial
que fomente la apertura y confianza. El supervisor debe citar al empleado con

no menos de tres dias de anticipacion.

La entrevista representa una oportunidad para gque el supervisor conozca las
dificultades que pueda tener el personal para realizar sus funciones y proveerle
los medios para buscar soluciones a través de un Plan de Desarrollo que al
implantarse de forma efectiva, minimizara sus areas de dificultad. Por esta
razén, se recomienda que la entrevista, en privado, se conduzca en un ambiente
constructivo, donde el supervisor y el empleado lleguen a un acuerdo sobre las
acciones correctivas que se adoptaran. Tipicamente, esta entrevista debe durar
de 30 a 60 minutos.

Previo a |la reunién el supervisor debe haber completado el Formulario de

Evaluacién. Durante la entrevista se discutiran los resultados del proceso.

Ideas for Organlzational 1 7
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b. Entrevista de Evaluacién Final

Esta entrevista sigue el formato recomendado para la Evaluacién Preliminar.

Para estimular la participacion del empleado se sugiere [a siguiente Guia de

Preguntas:

1.

8.

Al revisar su trabajo durante el periodo evaluativo, ;Cudles usted entiende
han sido sus contribuciones mas significativas para lograr las metas de su
unidad de trabajo?

¢ Cuales son las areas principales que le gustaria cambiar o mejorar?

¢Cuales usted considera son sus mayores fortalezas, en términos de
conocimientos, destrezas o experiencia y actitudes? ¢Qué impacto ha tenido
su ejecucion para el logro de las metas de su unidad?

Sefiale las tareas o encomiendas que a su juicio usted llevé a cabo
exitosamente. ¢En cuales no obtuvo los resultados esperados?

¢, Qué accidn (es) usted cree debhe tomar para:

v Hacer mejor uso de sus conacimientos y talentos,

v Mejorar en areas especificas.

v" Aumentar sus conocimientos, destrezas y habilidades.
v Cambiar su método de trabajo o conducta.

¢En qué forma considera que yo, como su supervisor, puedo contribuir para
llevar a cabo sus planes de desarrollo profesional?

C. Funciones Asignadas para la implantacion del Sistema

A fin de asegurar ia adecuada implantacién del Sistema de Administracion del

Desemperio se han definido las siguientes funciones para los componentes del

pProceso.

e s T e
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El Supervisor (Evaluador)

a. Al iniciar cada periodo de evaluacion, el supervisor se reunird con cada
empleado para discutir los objetivos, las competencias, los criterios de
evaluacién y el nivel de ejecucion a base de los cuales se medira su

desempefio.

b. Durante todo el periodo de evaluacién observara el trabajo de los empleados

y los orientara y adiestrara para que alcancen un desempeiio eficiente.

¢. Uno de los propésitos de la evaluacién es desarrollar y mejorar el
desempefio del personal. Para lograr este objetivo el supervisor debera
informar periédicamente al empleado sus logros y necesidades de
mejoramiento en el momento mas préximo desde que observe esos hechos
significativos. En caso de necesidad de mejoramiento le informara, ademas,
la forma en que éste puede mejorar y como, de no hacerlo, afectara el
resultado de su evaluacion al final del periodo. 'Igualmente, recohocera los
logros y esfuerzos del empleado y lo estimulara para que continte

mejorando.

d. Completara el Formulario de Evaluacién

e. Mantendra un expediente de evaluacién para cada empleado. En este
expediente, ademas del Formulario de Evaluacién, el supervisor anotara
cualquier informacidn y documentos relevantes al desempenio del empleado,

tanto positivo como negativo.

f. Preparara y dard seguimiento a un Plan de Desarrollo para el mejoramiento

profesional del empleado.

T S

Sistema de Adminlsiraclon del Desemperio
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El Empleado (Evaluado)
a. Se compromete a desempeniarse de acuerdo al nivel de ejecucion requerido.

b. En la orientacién, al iniciar el ciclo de evaluacién, el empleado se asegurara
de comprender los objetivos, competencias del puesto y criterios de
evaluacion a base de los cuales se medira su desempefio y solicitara las

aclaraciones que sean necesarias.

c. Durante todo el periodo de evaluacion se esforzard por alcanzar el
desempefio requerido. Si tiene dificultades o le surgen dudas acudird

inmediatamente a su supervisor para solicitar orientacion y guia.

Oficina de Asuntos Laborales y Recursos Humanos

a. La Oficina de Asuntos Laborales y Recursos Humanos, Division de Recursos
Humanos implantard, mantendra y dara seguimiento al Sistema de
Administracién del Desempefio.

b. Coordinara con la Division de Capacitacion y Desarrollo de Recursos
Humanos la logistica de las actividades de desarrollo, capacitacion y los
adiestramientos necesarios para los evaluadores sobre las técnicas de

evaluacion.

c. Ofrecera asesoramiento técnico a los Coordinadores de Evaluacion sobre los

aspectos relevantes del Sistema de Administracién de Desempefio.

d. Canalizard las peticiones de reconsideracion que surjan y que [e

correspondan, de acuerdo con el procedimiento establecido.

Sistema de Adminisiracicn del Desemipelio
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D. Enmiendas y Modificaciones al Sistema de Administracion del Desempefio

1. Toda peticidn de modificacion o enmienda que surja por recomendacién o
sugerencias del personal o a iniciativa de la Oficina de Asuntos Laborales y
Recursos Humanos sera estudiada y se formularan las recomendaciones

para la aprobacion correspondiente.
2. El (la) Administrador (a) aprobara las enmiendas al Sistema,

3. Todo cambio o enmienda al Sistema de Administracion del Desempefio
sera notificado al personal.

Sl ors Cog i VEy /2 de_ divsmin W07
LcDA. ILEANA CINTRON/VARGAS Fecha
Directora Oficina de Asuntos Laborales
y Recursos Humanos

DORcAS HERNANDEZ ARRGYO, MRC/CRC Fecha
Administradora

and Management
Pevelopment, inc.
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