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NUEVO SISTEMA DE EVALUACION Y MOTIVACION

Les presento el nuevo “Sistema de Evaluacion y Motivacion” de la Oficina. La fecha
de efectividad del mismo es a partir del 1 de septiembre de 2005. Es importante que se
cumnpla con las siguientes disposiciones para la implementacion del mismo:

El supervisor (a) se reunird con sus empleados(as) en o antes del 4 de noviembre de 2005
y entregard copia de los formularios “Informe de Evaluacion de Empleados(as)” o

I( “Informe de Evaluacién para Supervisores (as)”, segun corresponda, y discutira los
factores de evaluacidn y criterios contenidos en los mismos.

El personal de supervisién debera certificar que los mismos fueron discutidos con los (as) -
empleados (as) y enviard dicha certificacién a la Seccién de Recursos Humanos.
Ademas, esta accion debera realizarse ‘en el proceso de orientacion con los (as)
empleados(as) de nuevo reclutamiento en cada area.

Esperamos que este nuevo “Sistema de Evaluacion y Motivacion” sirva como
herramienta para seguir fomentando la calidad y excelencia en las metas que nos hemos
trazado como servidores publicos.

Cualquier duda sobre el particular, favor de comunicarse con la Sra. Iris M. Cuevas
Rullan, Directora de Recursos Humanos.

Apartado 41309 * San Juan, Puerto Rico 00940-1309
2ly. 787) 725-2333 cuadro ¢ TDD (787) 725-4014 - 1 (800) 981-4125 (libre de costo) * Fax (787) 721-2455
www.oppi.gobierno.pr
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INTRODUCCION

La Oficina del Procurador de las personas con impedimentos, en
adelante la Oficina, tiene como mision garantizar la proteccion
de los derechos de las personas con impedimentos, para que
alcancen una integracion, inclusion y participacion mas efectiva
en todos los ambitos de nuestra sociedad.

Para poder obtener el_ ex1to de_esta. responsabilidad y la
“de excelencia, la: Oﬁcma adopta un

La Evaluacion es’ 1n_.__ﬁgral y fundamental del sistema de
administracién de la Oﬁcmamfuncmn gerenmal mediante la cual
se determina el nivel y la ‘calidad del logro de los objetivos y
metas que nos hemos trazado. La evaluacion abarca todos los
recursos que la Oficina utiliza para lograr sus objetivos, sean
estos recursos fiscales, materiales, administrativos y/o humanos.
Ademas, hace posible el desarrollo real de nuestra Oficina a
través de los mecanismos de andlisis, control, motivacion,

correccion, mejoramiento y renovacion.

Los recursos humanos son esenciales para la Oficina, pues de
ellos surge y a través de ellos se desarrollan todos los conceptos
y los sistemas que dan origen y forma a la Oficina. Por lo tanto,



PROPOSITO DEL SISTEMA DE EVALUACION DE
ACUERDO AL REGLAMENTO DE PERSONAL DE LA
OFICINA

Evaluar la labor del (la) empleado(a) durante el periodo
probatorio y después de éste.

Orientar constantemente a los (las) empleados(as) sobre la
forma en que deben efectuar su traba_lo para que este se
con51dere satlsfactorl e

Ha"éeﬁ_f recon:

establecidas.

Concesion de aumentos como parte de los exadmenes de
ascenso.

Determinar el orden correlativo de las cesantias y la
prioridad para reempleo de empleados cesanteados
mediante eliminacion de puestos por falta de fondos.
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SISTEMA DE EVALUACION Y MOTIVACION
A.BASE LEGAL

La politica publica para la administracion del recurso
humano de la Oficina est4 contenida en la Ley Numero 2 de 27
de septiembre de 1985, segin enmendada, conocida como Ley
de la Oficina del Procurador de las Personas con Impedimentos.

Dicho estatuto;~fact lt.alé al Procurador(a) a establecer la
estructura admm' trativa .de-la Oficina 1ncluyendo los sistemas,
controles y noifias ™ para cuado’ funcmnamlento y

que se le presta
meta, ex1ge que O11cin por
uniformidad, equ y jus 01a,__'q éis'e mantenga un clima de
armonia y satisfacci el trabajo que redunde en un alto
grado de motlvacmn y esplrltu de servicio ‘entre los (las)

empleados(as).

En la administracion del “Sistema de Evaluacion”, se
deberd cumplir plenamente con las disposiciones de la Ley
A.D.A. (Americans with Disabilities Act), la Ley 184 del 3 de
agosto de 2004, “Ley para la Administracion de los Recursos
Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico”, el Reglamento de Personal para el Servicio de
Carrera y de Confianza de la Oficina y de toda otra legislacion,
ya sea federal o estatal, relacionada con los derechos de las
personas con impedimentos.



estado de seres creadores, innovadores, €ticos y
comprometidos, se deberd ofrecer la oportunidad de
participacion e inclusion que satisfagan los niveles de
necesidades de los (las) empleados(as).

C. OBJETIVOS DEL SISTEMA DE EVALUACION

OBJETIVOS GEN ERALES:.

3. Propiciar y encauzar el desarrollo de planes individuales de
accion, integrados al plan de accidon general de la Oficina
para lograr o redirigir los objetivos que se establezcan o
que se modifiquen a base de los resultados de las

evaluaciones.
OBJETIVOS ESPECIFICOS INMEDIATOS:

1. Mejorar y facilitar las diferentes operaciones tecnicas, de
supervisiéon y administracion, con el proposito de aumentar los
niveles de productividad, eficiencia, y la calidad de los servicios.



D. USO

Se establece el Sistema de Evaluacién y Motivacion para
los siguientes propdsitos:

1. Orientar a los (las) empleados(as) sobre la forma y manera
en que deben desempefiar sus funciones, para que alcancen
niveles de excelencia.

2. Hacer reconocimiento ‘de la labor altamente meritoria
edxante acciof ersor ry, R o e

El 51stema estara a cargo de la Secc1on de Recursos
Humanos de la Oficina, cuyo(a) Director(a), tendra la
funcién principal de coordinar Y dar seguimiento a las
actividades del sistema.

F. PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION
DEL SISTEMA DE EVALUACION

1. CICLO DE EVALUACION

El proceso de evaluacion de los (las) empleados(as) de la



c. El (la) empleado(a) firmara la evaluacion.

d. Si el (la) empleado(a) no esta de acuerdo con el
resultado de la evaluacién debe indicarlo por escrito en
el mismo formulario. De éste no firmar la evaluacion,
el (la) supervisor(a) certificard que discutio los
resultados de la evaluacién con el (la) empleado(a) e
indicara las razones por las cuales no la firmo.

€. El (la) superwsor(a) retendra cop1a de la evaluac1on y

G DESCRIPCION' DE LOS___:,____.‘ FORMULARIOS DE
EVALUACION | i

1. Hoja de Evaluacion de Superv1sores
Para el personal de supervisién se establecen veintitres
(23) factores de ejecucion, orden y disciplina, divididos
en tres (3) 4reas, a saber: Ejecucion de Tareas,
Comunicacién y Relaciones Interpersonales y Criterios
de Orden y Disciplina.

2. Hoja de Evaluacién de Empleados para el Personal no

Supervisor
En este sistema se establecen veintiun (21) factores de

11



» Es moderado(a) de conducta, siempre aporta ideas y se
distingue por contribuir significativamente al logro de los
objetivos de la Oficina.

» Utiliza su tiempo Optimamente en los asuntos relacionados
con su trabajo; por iniciativa dedica todo el tiempo
adicional, que sea necesario.

= Su actitud POSlthahac i

t | trabajo sirve de estimulo a sus
comparieros(as), i A e

= El (la) empleado(a) sigue instrucciones luego de ser
ampliamente orientado(a), ocasionalmente demuestra
iniciativa y creatividad en la solucién de problemas.

= Sus trabajos son de calidad.
= Es disciplinado(a), y cuando se le requiere, aporta algunas

ideas y ha contribuido satisfactoriamente al logro de los
objetivos de la Oficina.

13



= Su asistencia y puntualidad estdn por debajo del estandar
esperado.

El (la) supervisor(a), utilizando los formularios Evaluacién
Final, marcara en el espacio provisto el nivel alcanzado por el
(la) empleado(a), en términos generales.

negatlvos que serV1ran de referen01a_ hacer la evaluacmn Es
1mpresc1nd1ble?‘r que en ___el momento que se 1ncluyan" datos en el

El personal de supervision llevara a cabo la siguiente
accion:

1. Entregara al (la) empleado(a) copia de las hojas de
evaluacidén debidamente certificadas con la firma de
ambos.

2. Enviard el original de las hojas de evaluacion
debidamente certificadas a la Seccion de Recursos
Humanos, con hoja de tramite.

3. El (la) supervisor(a) retendrd copia para el expediente

15



Director(a) de la Seccién de Recursos Humanos quien revisara
la evaluacion, conforme a la evidencia sometida con la misma y
el cumplimento con los requisitos del proceso de evaluacion.

En el caso de los (las) empleados(as) cuyo(a)
supervisor(a) sea el (la) Director(a) de Recursos Humanos, la
solicitud de reconsideracidn se hara ante el (la) Director(a) de
Administracion, y en el caso cuyo(a) supervisor(a) sea el (la)
Director(a) de Admlnlstrac1on se hara ante el Procurador(a)

i

) “RAD_ICACION DE
RECONSIDE'" AC

e ,aag“

revisara la evalu& c or

misma y evaluard §ife; *cumpho con los requlsltos del proceso de
evaluacion, de acuerdo ar “este- 51stema B

En el caso de los (las) empleados(as) cuyo(a) supervisor(a)
sea el (la) Director(a) de Recursos Humanos la solicitud de
revision se harda ante el (la) Director(a) de Administracion.

El procedimiento a seguir sera el siguiente:
1. La peticion de reconsideracion se solicitara por escrito al (a

la) Director(a) de Recursos Humanos o segun aplique, indicando
especificamente los aspectos sobre los cuales se basa la solicitud

17



reconsideracion. En la entrevista con el (la) supervisor(a) €ste(a)
podra exponer los criterios utilizados en la evaluacion y
presentar la evidencia que estime pertinente.

6. El (la) Director(a) de Recursos Humanos, o segun aplique,
luego de recopilar toda la evidencia relacionada, preparara un
informe escrito donde indicara la decision de la solicitud de
reconsideracion, en un plazo de quince (15) dias laborables a
partir del dia en que se entreg6 la solicitud.

7. Luego de la determinacion del (d’e 1a) Director(a) de Recursos
Humanos, este(a) procedera a reumrse € 1nformar la decision a
ambas partes.

8. Siel (la) empleado(a) no esta de acuerdo con la determ1nac1on
del (de’la) Dlrector(a) de Recursos IHu [anos podra apelar ante
el Procurador (a) qulen tomara la decisi |

9. La determinacién ﬁnal_ del (de la)"f;,;;ﬂifect(jr(a) de Recursos
Humanos o del (de la) Procurador(a), segin aplique, sera parte
del ‘expediente del Sistema de Evaluacion y Motivacion del (1a)
empleado(a).

K. VIGENCIA
Este Sistema de Evaluacion y Motivacion de los

Recursos Humanos de la Oficina del Procurador de las Personas
con Impedimentos serd efectivo el 1 de septiembre de 200S.

19



! ntmuacmn deben ser utilizados para evaluar la
ervisa. Para cada

Los factores descntos A :
eJecucxon en-el tra‘baJo del (la) empleaao (@)« ue usted:
factor hay tres mveles generales que descnben la ejecucion:

SOBRE LO }:s }:mmo (Superlor alé:requerido)
; ) ; (Satlsfactono)

meJor descn . 13).. emple asand;
observacmnes _y 'los hecho _ ocumentados en el expedlente de supemsmn

Luego de cada factor se provee unos espac1os para - comentarios, el
supervisor utilizara los mismos: para una. ‘explicacién breve al: seleccionar los
factores, sobre"lo esperad" ne: esxta*ame]or“" (e :

eiraluador (a) luego de__c‘hscut. la'n.-.l.xsrr'la. Debe ser firmad _tambxen por el:
[ 21VIsor, (a) nmediato" del da) ‘evaluador (@). Copxa ongmal del
formulario se enwara al expedlente de evaluac1on de el (la) empleado. (a)

despue" dela! entrewsta final

Sera responsalnhdad del supervxsox entregarle cop1a de la evaluacmn al
empleado, y mantener copxa en su expei’hente de supems16n.




ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
OFICINA DEL PROCURADOR DE LAS PERSONAS CON
IMPEDIMENTOS
SECCION DE RECURSOS HUMANOS

INFORME DE EVALUACION DE EMPLEADOS

Nombre

Titulo del Puesto

Supervisor Inmediato

Periodo cubierto por esta evaluacion

Desde de de hasta de de .

OB]E_TZ"['VOS;_DE EST! EVALUACION

Evaluaria labor reahzada por el (la) empleado (a) en un periodo de tiempo.

Identificar dreas fuertes y areas. que necesxtan mejorarse para contribuir al

desa:rrollo del (de la) empleado (a)

Reconocer y/o recompensar un desempeno sobresahente en el (la)
empleado (é) : : ey ;

ift i,

Que s1rva como un canél de comurucac:on entre el (la) supemsor (a) yel(a)

supemsado
Firma del (la)
Empleado (a) Fecha
Firma del (la) Fecha
Supervisor (a)

Comentarios del supervisor o el empleado:




I. Productividad:

A. Cantidad de trabajo producido

SOBRE LO ESPERADO

Con51stentemente excede e‘l

volumen dg 1a. .tar_ea:
requerida.
Explique brevemente.

LO LSPERADO

Cﬁmﬁ_l'e_'_ con el volumen de la |
-tarea requerida.

O

N}_.‘_.-CESI,'I'A MEJOREAR

Frecuéntemente no cumple
con el volumen de la tarea
requerida.

Explique brevemente

Comentarios:

B. Calidad de trabajo producido:

Con51stentemente 'es precxs
y confiable en'la cahdad d
latarea requenda. W B

Explique brevemente

cbmete i

‘noes confiable-en
de, tarea

Comentarios:

C. Rapidez:

SOBRE LO ESPERADO

Entrega las tareas antes de
tiempo cumpliendo- ‘con’
anticipacién. con las: fechas

limites. :

Explique brevemente

LO ESPERADO

| Entrega las tareas a tiempo.

NECESITA MEJOR.KR

' 'Con frecuencm no entrega’

las tareas a tiempo.

' Exphque brevemente

Comentarios:




D. Exactitud:

SOBRE LO ESPERADO |,

Logra que el tra‘bajo

LO ESPERADO

Logra que ‘el‘trabajo se haga

NECESITE MEJORAR

Necesita lograr ser mas

en forma altamente e " nivél ‘adecuado- de cuidadoso al hacer el trabajo
ysin errores.” eﬁiactglgt:}xdl | para asi reducir la cantidad
-1 , | de errores. I:I
Exp_liqtie'hrevem'éj}_te; ' Explique brevemente
Comentarios:
1I1. Ejecucién
A. Conocimiento de su trabajo:
L0 I:spmumo. NECESITA MEJORAR

SOBRE LO ESPER.KDO o

Dominio avanzado de todas
las fases de su traba]o

1“]"1as fases de su ‘trabajo. -

ComprensnSn satxsfactona de

“Poca comprensién de las |
{"| fases de su trabajo.

Comentarios:

B. Supervisién requerida:
SOBRE LO ESPER.ADO LO BSPERADO : NECESITA MEJOREAR
'No reqmere super\nsxén para Reqmere -. G superv1s16n Requiere supervisién
realizar sustareas. . moderada para realizar sus constante para realizar sus. |
: D : iareas. ; : ' tareas. :
Explique brevemente.
: Explique brevemente

Comentarios:




C. Adaptabilidad:

SOBRE LO ESPERARDO

Siempre acepta los cambios

LO ESPERADO

‘Aceptacién de los cambios,
- de forma satisfactoria.

‘Se resiste a los cambios.

NECESITA MEJORAR

ripidamente y con actitud
positiva. - ' p
D D Explique brevemente
Explique brevemente
Comentarios:
D. Habilidad para trabajar bajo presion:
SOBRE LO ESPERADO LO ESPERADO NECESITA MEJORAR

Siempre logra responder
efectivamente a las
demandas del trabajo

cuando se encuentra bajo-
presién. ;

Puede tolerar y manejar :
adecuadamente situaciones
de presién de trabajo.

]

Necesita desarrollar mayor
tolerancia para que .asf no
afecte la. calidad del trabajo

que realiza. D

= Explique brevemente
Explique brevemente'
Comentarios:
E. Expresién Escrita:
NECESITA MEJORAR |

SOBRE LO ESPERADO

Su expre’sién por escrito es
siempre muy clara, precisa y
organizada. D

Explique brevemente

LO ESPERADO

Se expresa por escrito en
forma clara y organizada.

|

| claridad.

'La expresién escrita refleja
una falta de organizacién Y

[]

Explique brevemente

Comentarios:




F. Expresi6n Oral:

SOBRE LO ESPERADO

Demuestra

excelente de. la exp:resxén_-':

LO ESPERADO

Demuestra destrezas
satisfactorias en la expresién
oral

Necesita
: expresién oral'en el trabajo.

NECESITA MEJORAR

mejorar la

oral. — S .
Explique brevemente Explique brevemente

Comenfarios:

I11. Comunicacién y Relaciones Inter-personales:

A. Comunicacién con su supervisor:

SOBRE LO ESPER.‘ADO LO BSPERADO NECESITA MEJORAR
B ] v i _-1|: L ' ) . L i Y s

Slempre ; mantlene una Mannene una comumcacuSn Debe:  establecer una
comumcac16n efecnva-.;_ A ,satlsfact_ona . con su | comunicacién mas efectwa

abierta con su' super\nso. _

"supervisor.

‘| con su supemsor.

Exphquebrevemente _ 5 ‘E;gp}igug:_3brévemente
Comentarios:
B. Comunicacién con sus compafieros:
iSOBRE-_LO ESR;:RAQQ 1.0 ESPEREDO NECESITE MEJOREAR
Siempre demuestre una gran ‘Mantiene una cdmurﬁcacién, Debe desarrollar sus |
habilidad para 1a. | satisfactoria con sus | destrezas de comunicacién |
comunicacién efectiva con '} compaiieros. ‘con sus c_:ompan_eros,

sus compafieros,

Explique brevéfﬁéﬁt_e

vl ! -
: ; I

Explique brevemente

Comentarios:




C. Trabajo en equipo:

SOBRE LO Esrnmb- :

i

Siempre se preocupa po: G E
fomentar-el trabajo-en equipo-

trabajo én eqmpo de]' ndoen |

NECESITA MEJORAR

ar ’.Bn general se preocupa

~solamente por su trabajo, no

y aporta activamente. el|segundo - - lugar sus | fomenta el trabajo en equipo.
esfuerzo colecuvo de la:' pnondadesmdmdualas '
oxganizac:’ s e D
Expﬁqﬁézzb{ege{memg i ' Explique brevemente
Comentarios:
(
: A Char—’
D. Manejo de contlictos: e i...(.»&
SOBRE LO BSPERADOE"'-': & LO ESPBREDO NECES!.'I'-;K MEJOREAR
. ; Ry L 13 ko ]
Demuestra habihda_d ] Demuestra hablhdad Demuesua .poca’ habi!id&d 1
superior en'la identificacion. ' =sat1sfactoria en la en’la identificacién y mariejo

y manejo de situaciones
conﬂlct:vas de trabajo.

| situaciones.
o [ tra“bajo.

| identificacién. y manejo de:
t_:pni_'hcrt;vas de |.

.I-. j
W L
| 1 |

“de s:tuacmnes conmctmas de
; h'aba]o.

Comentarios:

E. Adaptabilidad:

(7 c-ﬁlgm“j

SOBRB LO ESPEMDQ LO ESPEMD.O i -NE@ESIT& MEJORER
Siempre acepta los cambms Aceptacxén de los cambxos Se resistealos-carlnbios.
rapidamente y  con acmud de farma sahsfactoria = A
positiva. | . : _; | .

Explique brevemente' Exblique bxeveme}ei_ﬂh

Comentarios:




IV. Motivacién y Satisfaccién: <

NECESITA MEJORAR

SOBRE LO ESPERADO |

] Demuestra poco interés y .

\'él desempeﬁo

:
brevemente

Comentarios:

A. Iniciativa y creatividad: — &*,w\ C

“SOBRELO ESPERADO

révemente

Explique brevemente

Comentarios:

V. Criterios de Orden y Disciplina:

K. Asistencia:

. SOBRE LO ESPERADO

_LOESPERADO. | | NECESITAMEJORAR

; :.ll.“. e |
| Busencias: frecuentes, 6 en’
= aaelante.

Asistenc'i'q_-p_ert_'éét?_;.-_

(o i A i A

Comentarios:

B. Puntualidad:

SOBRE LO ESPERADO |- - LO ESPERADO NECESITA MEJORAR

: .I. :. I . -.I . | ‘
e f h=T . = Wt | ]

Punt_u‘aﬁdad_ perfecta. [ Tardanzasmimmasl-s '\ 1| Mardanzas frecuentes, 6 en

adelante,

Comentarios:




C. Cooperacion:

%WWL 0/ WLL&.LOIM% m%%;\&

SOBRE LO ESPERADO

Consistentemente se muestra_
dispuesto 'a . cooperar més

alld delo :requendo.

‘Se

LO ESPERADO

muestra - cooperador
cua‘nc!q se’le requiere.

NECESITA MEJORAR

Frecuentemente no estd

| dispuesto a cooperar mas
| allddelo requendo.

Explique brevemente

Comentarios,

D. Cumplimiento de normas:

por] 1a, agencia. -

. Expliqn e'biévtzmgn_t‘fg---- :

SOBRE LO ESPIZRADQ L o

Consmtentemente
con las normas establemdas

‘cumple |

LO ESPEMDO

'Cump_le con las normas.
establecidas por la agen;::al

i _' agemna

NECESIT.K Mﬂjom

Precuentemente mcumpile las:

| normas: establecidas por la

[
il I..

£ Exphqué.brevemgma

Comentarios:




'EVALUACION FINAL

En términos generales usted entiende que el factor que mayog mente describe
lalabor del empleadty: '

Sobre lo Esperado Lo Esperado  Necesita Mejorax

Firma del Empleado-. Firma del Evaluador

Pech:-:l . Firma del Supervisor del Evaluador




PLAN DE MOTIVACION Y DESARROLLO

Largo Pago de

Plan de Adiestramiento y Capacitacién Corto Plazo Plazo Matricula
Explique:
Plan de Mejoramiento: Bono por Pasos por

Productividad Meérito Reclasificacién
Explique:
Kccién Disciplinaria
(de ser necesario) Reprimenda Suspensiéon Despido
Explique:
;Se cumpli6 con el Plan de Motivacién st[] N [] wa ]

y Desarrollo basado en la evaluacién
del ciclo anterior?

* Si la respuesta es NO explique:

Comentarios del Supervisor(a):

Comentarios del Empleado(a):

Firma del Empleado(a) Fecha

Firma del Supervisor(a) Fecha

de acuerdo

en desacuerdo




OFICINA DEL PROCURADOR DE LAS PERSONAS
CON IMPEDIMENTOS
SECCION DE RECURSOS HUMANOS

SISTEMA DE EVALUACION Y MOTIVACION DE EMPLEADOS
REGISTRO DE DATOS SIGNIFICATIVOS

NOMBRE DEL EMPLEADO(A) UNIDAD DE TRABAJO

TITULO DEL PUESTO SUPERVISOR

Fecha i Comentarios




INSTRUCCIONES

Los factores' descritos a- cont1nuac1on deben ser utilizados para evaluar la
ejecucién en €l trabajo del (1a) empleado (a) que usted supervisa. Para cada
factor hay tres mveles genera"les que describenla ejecucion:

SOBRE L.O ESPERADO = . (Superior a lo requerido)

LO ESPERADO (Satisfactorio)

NECESITA ME]ORAR (Deficiente o no satisfactorio)

un total. de nuev.
mejor descnbe
observaciones ¥
del (la) -emplead

cuc16n' del (la) empleado (). basandbse eri' us

5 §

chos documentados en el expediente de supervisidn

supervisor utiliz ra-los:
factores, sobre l esperad

vistos para comentanos, los supemsados podran
: comentanos al 1guallque ‘los supemsados,

La eva]uac:on debe _er ﬁrmada _por el (la) empleado @ y. el (1a),
evaluador (a) luego de discutir Ia misma. Débe ser firmada también por €l
(la). supervisor (@) -'”mmed1ato del (la) evaluador' (a). Copia original del
formulario se enwaré al exped1ente de evaluacmn de el (1a) empleado @
sta. fmal ik

despues de la entrevx

Sera responsablhdad' del supemsor entregarle copla de 1a evaluac1on al
empleado, y mantener copia en'su exped1ente de supemsmn.




ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
OFICINA DEL PROCURADOR DE LAS PERSONAS CON
IMPEDIMENTOS
SECCION DE RECURSOS HUMANOS

INFORME DE EVALUACION DE SUPERVISORES

Nombre

Titulo del Puesto

Supervisor Inmediato
Periodo cubierto por esta evaluacién

Desde de de hasta de de .

OB]ETIV OS DE ESTA EVALUACION

Evaluar la labor reahzada por el (la) empleado (a) en un periodo de tiempo.

Identificar areas fuertes'y areas que necesitan mejorarse para contribuir al
desarrollo del (dela) emp“leado (a).

Reconocer y/o recompensar un desempefio sobresaliente en el (la) empleado

(a)-

Que sirva como un canal de comumcacmn entre el (la) supervisor(a) y el (la)

supervisado. .
Firma del (1a)
Empleado (a) Fecha
Firma del (1a) Fecha
Supervisor (a)

Comentarios del supervisor o el empleado:




I.Ejecucién de Tareas

A. Planificacion:

SOBRE LO ESPERADO:

Su trabajo se realizade una

manera altamente orgamzada_: ern

y sxsternéuca

Es. oxgaruzado y sistematico.

SOBRE LO ESPERAB’O"' | NECESITA-MEJORAR:
Consistentemérite Ilev'a a ‘En genéﬁl"m planifica-el
caboun | proce: - trabajo, realiza las tareas
plamﬁcac:én :-,segfm aparecen. no
trabajoa: corto y’laxg - Ve
‘que’ facilita el logm de:
“objetivos. . i
o j Ei!;ij;p_ﬁ’c';qéﬁ-brevemente
Explique brevemente . - RSPl '
Comentarios:
B. Organizacién:
.| 1:O-ESPERADO: NECESITA ME]GRM" '

En. general necesita ser mis
orgamzado en su trabajo.

. Explique brevemernte - e e Nl R D
Comentarios:
C. Coordinacién:
SOBRE LO ESPERADO: | ,O ESPERADO:. NECESITA MEJORAR:
Demuestra habilidad | Demuestra 'hab:hdad | Poca habilidadenla
superior enla coordinacién . satisfactoria enla | coordinacién del trabajo

_del trabajo dentro de su /coordinacién del trabajo | ‘dentro de su unidad y-con -
unidad y con otras areas de dentro de su unidad ycon | otras 4reasdela
la organizacion. otras areas de la I orgamzamfm
- o |-organizacion. :
-Eb:j:liqpe",b;eié_r_nént_e- | i "E’?Pﬁ.qﬁé"biéveﬁleme

Comentarios:




D. Control:

SOBRE LO ESPERADQ : NECESITA MEJORAR:
Demuestra’ habxhdaa .Poca habilidad en el
superior.en el cumplimiento cumphrmento delos
delos procedmuentos ‘de’ " | procedimientos de calidad y

calidady presupuesto con
relacién a su unidad de

trabajo.

Explique brevemente

‘procedmuentos de calidad y
. presupuesto. conrelaciéna

su umdad de trabajo

|:su unidad de trabajo.

presupuesto-conrelacién a

Explique brevemente

Comentarios:

E. Ejecucién

SOBRE LO ESPERADO:
Demuestra habilidad
superior-en ‘el logro del
cumplimiento de' las metas
objetivos bajo’su

muéstra hﬁbmdad
ctona en el‘logro

E‘I:I[ECESITA ME]OM
emuestra poca habxhdad en’
“&llogro del cump“hmaento de
“las metas b4 dbjetlvosbajo su
.esponsabm“dad

responsablhdad : :
L —1 ; ‘Explique =bfévexﬁente
Explique brevement A
Comentarios:
F. Capacidad para identificar y resolver problemas
SOBRE LO ESPERADO: |, 1IO.ESPERADO: NECESITA MEJORAR:
Demuestra 'habxhdad Demuestra’ un nivel | Tiende a miidentificar rii

excelente para 1£ient1f1ca'.r los: 1.
1l1os, problemas a tlempo,

problemas ‘a tiempo,

anticipar sus consecuénc as"" :

tomar medldas con'ecuvj ‘

] :: 1

Explique brevemente: " 1

satisfactorio para identificar

:annclpar*sus consecuencias! ¥
tomar medeas correcuvas.

‘resolver los problemas a

/| tiempo permitiendo que

.estosse conviertan-en
problemas mas serios.

Explique brevemente

Comentarios:




G. Toma de Decisiones:

SOBRE LO ESPBRADO. :

Comentarios:

H. Iniciativa:

mdependencxa {
pensarruento. Su mlc1at1va1

esta enmarcada dentro de la

polmca ”He la orgamzac16 y
t ; positivi _

Explique bréveri'i'én

1mc1auva para resolver

LO ESPERADO'-
En ocasmnes tomal

mdépénd1ente con

resultados posmvos,:'auiém-e' ol

Comentarios:

1. Liderato:

SOBRE LO ESPERADD :
Se destaca por su hderato._
con el personal tanto-en su_
umdad de trabajo como entre
sus companeros al mlsmo‘ .
mvel Jeré.rqmco.

Explique brevemente:

LO ESPERADO:;

.Demuestra un: mvel
satisfactorio de hderato co
su personal

NECESIT ME]ORAR.' o
Necesita desano’llax ‘més
derat gcon Ielacxénal P

Exphque 15fevéin_§fii'e

Comentarios:




] esarrolla: mayor
para queasino

W afecte la-calidad del trabajo
f que realiza.
premén.
Explique breverente EJtpﬁé[ue B teveiivants
Comentarios:
K. Expresién Escrita:

Explique brevemente.

Comentarios:

L. Expresién Oral:

SOBRE LO ESPERAD )
S d

[ NECESITA ME]ORARI

Explique brevemente- -

Explique 5:eﬁrét'igenta

Comentarios:




I1. Comunicacién y Relaciones Inter-personales:

A. Comunicacién con su supervisor:

SOBRE LO ESPERADO:
Siempre mantiene una
comunicacién efectiva y
abierta con su supervisor.

Explique brevemente

_supervisor.

LO ESPERADO:
Mantiéne una comunicacién
satisfactoria con su

NECESITA MEJORAR:
Debe establecer una
comunicacién més efectiva
con su supervisor.

Explique brevemente

Comentarios:

B. Comunicacién con sus supervisados:

SOBRE LO ESPERADO:

Siempre demuestre una gran
| satisfactoria con sus

| supervisados.

habilidad parala
comunicacién efectiva con

sus supervisados.

Explique brevemente

LO ESPERADO:
Mantiene una comunicacién:

NECESITA MEJORAR:
: Debe désa:'r’o"lla'r sus
destrezas-de-comunicacién

| con sus supervisados.

Explique brevemente

Comentarios:

C. Trabajo en equipo:

SOBRE LO ESPERADO:
Siempre se preocupa por

fomentar €l trabajo en equipo

de forme excelente y aporta
activamente al esfuerzo
colectivo dé la organizacién.

Exp‘liqtie brevemente

{ LO ESPERADO:

Se preocupa por fomentar el
trabajo en equipo dejando en

| segundo lugar sus

prioridadesiindividuales.

NECESITA MEJORAR:
En general se preocupa
solamente por su trabajo, no

| fomenta el trabajo en equipo. !

Explique brevemente

Comentarios:




D. Motivacién y reconocimiento:

Demuestxa ‘habilida
superior en: es_ 1 '
reconocer ‘en su pers

LD ESPERADO:

| NECESITR MEJORAR:

estimular:y: reconocer €n:su
: personal ep_]ecucmnes ‘de:alto

Demuestra. poca habxhc‘iad ‘en

ejecuciones-de; alt ‘|'rendimiento.
rendimiento. : ‘ :
Expliqie Bfévemiéﬁi“é' cod f!xpﬁque ‘brevemente
Comentarios:
E. Evaluacién y desarrollo personal:
Lo ESPERADO: ;_,"NECESITAME]ORAR

SOBRE LO L‘SPER.ADO, B
Siempre: mantieneal
personal mformado sobre la
cahdad desus eJecutonas Y
se preocupa ,por su By
-desanollo- T

‘Mantiene al personal )
1 mformado sobre lacalidad -
; de sus e]ecutonas y.se .

v desan'ollo. :

| ‘Ocasionalmente mantiene-al

. personal informado sobre la

-\ calidad-de sus, ejecutonas ¥y
|-se preocupapor su

'desanollo. a7

|| ‘Explique brevemente

“Explique Brevemente |
Comentarios:
F. Manejo de conflictos:
] Lio ESPERADO; NECESITA MEJORAR:

lg.efnuestrﬂa habilidad

"- i"trabajo

| Demuestra, poca habilidad.en |

situaciones confhcuvas de

! I

Explique brevemente

1a identificacién ymanejode |

s
|

Exphque brevemente R |

Comentarios:




G. Adaptabilidad:

SOBRE LO ESPERADO:

Siempre aceptailos cambios | Ace

rapidamente y.con actxtud
positiva. -

_ Explique ‘brevemente

* | NECESITA ME]ORAR
. ':I Se resiste-alos: ‘cambios.

"Explicue brevemente:

Comentarios:

111. Criterios de Orden y Disciplina

A. Asistencia:

SOBRE LO ESPERADO:
Asistencia perfecta:

c1asmimmas 1-8.

'-NECESITA"ME]ORZRR

i A_usencxas frecuentes:6-en
---adelante. O (T '

‘Explique brevemente Explique brevemerite
Comentarios:
B. Puntualidad:
SOBRE LO ESPERADO: | LiO ESPERADO: | [ NECESITA MEJORAR:
Puntualidad perfecta. | Tardanzas minimas 1-5. _ Tardanzasfrecuentes 6en
- 2 i 3 g adelante. ' ;
Explique brevemente Explique brevemente

Comentarios:




C. Cooperacién:

SOBRE LO ESPERADO:

Consistentemente se muestra .

dispuesto a cooperar mas
alla de lo requerido.

Explique brevemente

L.O ESPERADO:
Se muestra cooperador
cuando se le requiere.

NECESITA MEJORAR:
Frecuentemente no esta

| dispuesto a cooperar més

alla de lo requerido.

Explique brevemente

Comentarios:

D. Cumplimiento de normas:

SOBRE LO ESPERADO:
Consistentemente cumple
con las normas establecidas

por la agencia.

Expliqﬁe brevemente.

LO ESPERADO: Cumple con
las normas establecidas por

la agencia.

NECESITA MEJORAR:
Frecuentemente incumple las
normas establecidas por la
agencia.

Explique brevemente

Comentarios:




En términos genet;ﬁlé&_ us_tgd."en;i_'éi@g queel factor que mayormente describe la
‘labor del empleado/a:

uador/

] 3
8 4 i
e : .
| AT i T ;
i il
W L
\ ] 7
L ey | T [
i

Firma del Empleado/a ' - * Firma del Evaluador/a

Fecha . s St Firma del Supervisor del (la) Evaluador/a

i R 1 S S ST N fing i,
o s e i LAt I




PLAN DE MOTIVACION Y DESARROLLO

Largo Pago de
Plan de Adiestramiento y Capacitacién Corto Plazo Plazo Matricula
Explique:
Plan de Mejoramiento: Bono por Pasos por -
: Productividad Meérito Reclasificacién
Explique:
Accién Disciplinaria
(de ser necesario) Reprimenda Suspensién Despido

Explique:

;Se cumpli6 con el Plan de Motivacion
y Desarrollo basado en la evaluacién
del ciclo anterior?

No

st []

] wa

* Si la respuesta es NO explique:

Comentarios del Supervisor/a:

Comentarios del Empleado/a:

Firma del Empleado/a Fecha

Firma del Supervisor/a Fecha

[

de acuerdo

en desacuerdo




OFICINA DEL PROCURADOR DE LAD FERDUINAD
('JON IMPEDIMENTOS -
SECCION DE RECURSOS HUMANOS

SISTEMA DE EVALUACION Y MOTIVACION DE EMPLEADOS/AS
REGISTRO DE DATOS SIGNIFICATIVOS

NOMERE DEL EMPLEADO/A UNIDAD DE TRABAJO
TITULO DEL PUESTO SUPERVISOR/A
Fecha Comentarios

Recursos Humanos\Formularios\EVALURCION SUPERVISORES.doc



Anejo

DEFINICION DE CONCEPTOS

1. ACOMODO RAZONABLE- Ajuste logico adecuado o
razonable que permite o faculta a una persona cualificada para el
trabajo, con limitaciones fisicas, mentales 0 sensoriales ejecutar
o desempefiar las labores asignadas a una descripcién o
definicién ocupacional. Incluye ajustes en el area de trabajo,

e T

construccién de facilidddes fisicas, adquisicion de equipo

especializado, .prov e ayudantes, conductores o
intérpretes. y-cua azonablemente le facilite
el ajuste fisicas;; mentales o
sensorial 3 un  esfi
extrema

)

3. OFICINA-" Se. refiere a 1

Personas con Impedimentos:

5. CRITERIOS DE ORDEN Y DISCIPLINA- Las reglas
establecidas referentes a los deberes, obligaciones, prohibiciones
y otras disposiciones de indole legal y normativa, cOmo se
definiran y utilizaran estos, para fines de evaluacion.

6. RESULTADOS ESPERADOS- Medidas objetivas,
cuantificables que sirven para medir si el (la) empleado(a)
realiz6 o no las encomiendas y como las realizo.



7. EFECTO DE HALO- Evento que ocurre cuando el
evaluador se deja influenciar solo por un rasgo prominente o
favorable o desfavorable en el (la) candidato(a), tal como
atractivo fisico o récord académico y generaliza este acto al
considerar otros aspectos y rasgos de conducta del (1a)
empleado(a).

8. EJECUCION- Es el rendimiento del (la) empleado(a) con
relacién a los deberes y responsablhdades a31gnadas

9. ELEMENTO CRITIC"'"
importancia que el dese pefl
debajo del estandar estab”lec1d', 4 _qu __re'_’f' acc1on remedlatlva
1ndependlentemente del- desempeno en otros elementos de
CJCCUCIOH e -

10. ELEMENTOS DE EJECUCION- Es un grupo de tareas, o
asignacion de trabajo que son 1mportantes para el éxito o fracaso
del (la) empleado(a) en el puesto que desempefia. Una
asignacién de trabajo y una tarea pueden ser lo suficientemente
significativas e importantes como para constituir por si solas un
elemento de ejecucion.

11. ENTREVISTA DE EVALUACION- Encuentro
concertado entre el (la) supervisor(a) y el (la) empleado(a) para
revisar los resultados obtenidos en términos de las tareas y
resultados deseados, asi como el grado de cumplimiento de los
criterios de orden y disciplina.

12. ESTANDARES DE EJECUCION- Es la medida de logros
que debe alcanzarse en una actividad especifica expresada en




términos de los niveles de ejecucion.

13. EVALUACION- Es el proceso mediante €l cual se
completan los formularios de evaluacion, de criterios de orden y
disciplina y la entrevista formal con el (la) empleado(a) para
discutir los resultados de la evaluacion y certificar los mismos.

14. EVALUACION INFORMAL- Es el proceso en que el (la)
supervisor(a) observa.el: desempeno del (la) empleado(a) en sus
funciones y en-su: conducta como ‘servidor publico. Se utilizan
todos los mecamsm € supérv1smn efectiva tales como:
comumcacmn frecuente, - info S de progreso,

existencia del mismo: En estas 'no se 1nc1uyen las funciones
marginales que puedan estar presentes en el puesto y son
determinantes para la clasificacion de mismo.

17. FUNCIONES MARGINALES- Se refiere a aquellas
funciones que no son fundamentales para la existencia de un
puesto. Estas son determinantes para la clasificacion del puesto.

1. INSTRUMENTO DE EVALUACION- Cualquier
mecanismo (formularios, escalas, u otro) que se utilice para
describir la ejecucién del (la) empleado(a) en relacion a unos



criterios previamente establecidos.

19. JUICIO PRECIPITADO- Es la tendencia a formar una
primera impresion de los demas e implica la necesidad de un
enfoque flexible para obtener mas informacién antes de
condenar, halagar o llegar a conclusiones sobre otra persona.

20. JUZGAR- EIl proceso de valorar el acto de ejecucion en
términos de una norma establec1da

acto total de ejecucmn

23. OBSERVACION-__ E'lhproceso de. examlnar sistematica y
objetivamente" el ‘acto total de. eJecutar una tarea en términos

tanto de los resultados, como de la conducta que la acompafia.

24. PERCEPCION - representacion de algo en la mente, idea.

25. PERSPECTIVA LIMITADA O SELECTIVA- Es la
opinién inflexible en términos de lo que se quiere conseguir, la
cual obstruye la apreciacion de las verdaderas cualidades de la
otra persona.

26. PREDISPOSICION- Tendencia de llegar a conclusiones
antes de que los hechos sean presentados.




27. PREJUICIO- Es el juicio preconcebido causado por
experiencias.

28. PROYECCION- Es la tendencia de atribuirle a otros
algunas cualidades, faltas o motivos propios.

29. PLAN DE MOTIVACION- Describe el proceso de
establecer los pasos a seguir para el siguiente ciclo de
evaluacion, d1r1g1do a lograr, niveles deseables de ejecucion,

orden y dlsc1p11na.

At

(la) Procurador(a ; segttm'apliqu "Esta sé reahz
sido contestada la revision soli ada’alz

31. REGISTRO “2 D] .
Documento €n que Sé' reglstraran todos los eventos 31gn1ﬁcat1vos
que ocurran durante el ciclo de evaluacién. Se indicaran todos
los incidentes que ocurran, positivos y negativos, que serviran
de referencia al hacer la evaluacién. Es imprescindible que en el
momento que se incluyan datos en el registro sean éstos

discutidos con el (la) empleado(a).

32. REVISI(')N-' El proceso a través del cual los (las)
empleados(as) solicitan revisién del resultado de la evaluacion
ante su supervisor(a) inmediato(a).



33. SISTEMA DE EVALUACION DE LOS RECURSOS
HUMANOS- Parte integral y fundamental del sistema de
administracion de personal, mediante el cual la oficina obtiene
informacién objetiva sobre el desempefio de sus recursos
humanos para determinar la efectividad de éstos en el logro de
las metas establecidas.

34. TAREA- Es una actividad de trabajo claramente
identificable que COHStltllJC uno de los pasos logicos y

necesarios en el desempen”""

cond1c1ones en las que: 'cg,l're"""Perteneclenfe‘ ) relatlvo al objeto

en siy no a nuestro modo de’ ensar y d actuar

37. SUBJETIVO- Relatlvo al modo de pensar.y de sentir
personal y no al objeto en si mlsmo




