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I. INTRODUCCION

La evaluacion de empleados es la funcién gerencial que permite precisar la calidad y
eficacia de la labor realizada individualmente. Asi mismo, es la tarea mas compleja y de mayor
responsabilidad que ejerce un supervisor, porque de esta depende la toma de decisiones para
recomendar las acciones de personal, que impactaran al empleado. La evaluacion es un método
ordenado mediante el cual se miden los factores que determinan la forma en que un empleado se
desempefia en su trabajo. A través de dicho proceso podemos determinar si los recursos humanos
con que contamos poseen la capacidad para alcanzar colectivamente los objetivos establecidos.

El sistema de evaluacién disefiado para la Oficina de la Procuradora de las Personas de
Edad Avanzada (en adelante Oficina) esta basado en el principio de mérito, siendo el concepto
que rige para que sean los maés aptos los que sirvan al Gobierno y que sean seleccionados,
adiestrados, ascendidos, retenidos y tratados en todo lo referente a su empleo sobre la base del
mérito y la capacidad, sin discrimen de ninguna indole. Al momento de reclutamiento evaluamos
que los candidatos cumplan con los requisitos minimos establecidos para el puesto, ademas de
las condiciones generales establecidas para ingresar al servicio publico. Después del candidato
haber sido nombrado como empleado, es responsable de cumplir los deberes que constituyen
obligacion minima esencial y observar las prohibiciones de ley para poder permanecer en el
servicio, cuyo incumplimiento conlleva tomar medidas disciplinarias. Esto significa que la
evaluacion del empleado es un proceso continuo. Desde que comienza en el servicio publico esta

constantemente siendo evaluado por los diferentes elementos con los que tiene que cumplir y las
funciones que realiza.

El sistema de evaluacion establecido para la valoracién del desempefio de los empleados,
es adecuado para las necesidades operacionales de la Oficina y provee seguridad en el empleo al
personal que, ademas de ejercer sus funciones satisfactoriamente, cumpla con los criterios de
productividad, eficiencia, orden y disciplina, que deben prevalecer en el Servicio Pablico.

La implantacion del sistema persigue varios propdsitos como son:
* Ayudar al supervisor a conocer a sus empleados.
* Mantener al empleado conciente de su progreso o retraso en relacién a la forma
que ejecuta su trabajo para cumplir con el Plan de Trabajo establecido.
e Realizar estudios de personal.

* Proveer una base para tomar decisiones y desarrollo del personal a través de
adiestramientos.

El mismo sera utilizado para aprobacion de periodo probatorio, implantacién del plan de
cesantia, reclasificacién, aumento de sueldo por méritos, ascenso, reconocimientos, orientacion,
concesién de licencias, reubicacién y retencion del personal. Formara parte de este sistema la
evaluacion de empleados en periodo probatorio, para lo cual se establecen las normas y
procedimientos correspondientes.

El sistema es justo e imparcial y propicia la motivacién del empleado para lograr las
metas y objetivos establecidos, como parte de un equipo de trabajo. Mediante los diferentes
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factores se mide el grado de cumplimiento de los deberes y obligaciones de los empleados y la
aptitud de estos, para determinar su eficacia.

Debemos considerar la evaluacion como una herramienta valiosa que nos permitird
reconocer la tarea bien realizada, establecer una comunicacion efectiva con el personal y ayudar

en el desarrollo de los empleados mediante el disefio de proyectos de mejoramiento, que
redunden en beneficio de la organizacién.



Condiciones generales que debe cumplir todo candidato que interese ingresar al servicio
publico, segin lo dispuesto en la Ley Niim. 184 (Seccion 6.3)

Ser ciudadano o extranjero legalmente autorizado a trabajar conforme la legislacion
aplicable.

Estar fisica y mentalmente capacitado para desempefiar las funciones esenciales del puesto.

Cumplir con las disposiciones aplicables de la Ley de Contribucion Sobre Ingresos, segin
enmendada, sobre la radicacion de la planilla de contribucion sobre ingresos los cuatro (4)
afios previos a la solicitud.

No haber incurrido en conducta deshonrosa.

No haber sido convicto por delito grave o por cualquier delito que implique depravacion
moral.

No hacer uso ilegal de sustancias controladas.

No ser adicto al uso habitual y excesivo de bebidas alcohdlicas.

No haber sido destituido del servicio publico, ni convicto por los delitos graves o menos
graves que se enumeran en la Seccidn 6.8 (3) de la Ley NUum.184, en la jurisdiccidn del

Estado Libre Asociado de Puerto Rico, en la jurisdiccion federal o en cualquiera de los
estados de los Estados Unidos de América.

vi



Deberes que constituyen obligacién minima esencial para todo empleado publico, cuyo
incumplimiento conlleva tomar medidas disciplinarias, segiin lo dispuesto en la Ley Num.
184 (Seccion 6.6 (7)

Asistir al trabajo con regularidad, puntualidad, y cumplir la jornada de trabajo establecida.

Observar normas de comportamiento correcto, cortés, y respetuoso en sus relaciones con
sus supervisores, compaiieros de trabajo y ciudadanos.

Realizar eficientemente y con diligencia las tareas y funciones asignadas a su puesto y otras
compatibles con éstas que se le asignen.

Acatar aquellas ordenes e instrucciones de sus supervisores compatibles con la autoridad

delegada en estos y con las funciones, actividades y objetivos de la agencia en donde
trabaja.

Mantener la confidencialidad de aquellos asuntos relacionados con su trabajo a menos que

reciba un requerimiento formal o permiso de una autoridad competente que le requiere la
divulgacion de los mismos.

Realizar tareas durante horas no laborables cuando la necesidad del servicio asi lo exija y
se le haya notificado con tiempo razonable.

Vigilar, conservar y salvaguardar, incluyendo pero sin limitarse a, todos los documentos,
bienes e intereses publicos.

Cumplir las disposiciones de la‘ley antes sefialada y las reglas y ordenes dictadas en virtud
de la misma.

Cumplir con las normas de conducta de ética y moral establecidas en la Ley de Etica
Gubernamental, Ley Num. 12 de 24 de julio de 1985, segun enmendada y sus reglamentos.
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Prohibiciones de ley a los empleados segin establecido en la
Ley Num. 184 Articulo 6.6 (8)

Aceptar regalos, donativos o cualquier otra recompensa por la labor realizada como
empleado publico a excepcidn de aquellas autorizadas por ley.

Utilizar su posicion oficial para fines politico partidistas o para otros fines no compatibles
con el servicio publico.

Realizar funciones o tareas que conlleven conflictos de interés con sus obligaciones como
empleado publico.

Realizar u omitir cualquier accién prohibida por la Ley de Etica Gubernamental del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, Ley Num. 12 de 24 de julio de 1985, segin
enmendada.

Observar conducta incorrecta o lesiva al buen nombre de la agencia o al Gobierno del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Incurrir en prevaricacion, soborno, o conducta inmoral.

Realizar acto alguno que impida la aplicacion de esta Ley y las reglas adoptadas de
conformidad con la misma, hacer o aceptar a sabiendas, declaracidn, certificacién o
informe falso en relacion con cualquier materia cubierta por la ley.

Dar, pagar, ofrecer, solicitar, o aceptar directa o indirectamente dinero, servicios o

cualquier otro valor a cambio de una elegibilidad, nombramiento, ascenso u otra accion
de personal.

Incurrir en conducta relacionada con delitos contra el erario pablico, la fe y funcion
publica o que envuelvan fondos o propiedad publica.
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II. TITULO

Este documento es identificado y sera citado como Manual del Sistema de Evaluacion de

Desempefio de los Empleados de la Oficina de la Procuradora de las Personas de Edad
Avanzada.

IIl. APLICABILIDAD

Las normas contenidas en este Manual aplicaran a todos los empleados regulares,
transitorios y personal irregular de la Oficina. Aplicardn a los empleados nombrados en
periodo probatorio, en aquellos aspectos que no conflija con las normas establecidas para
dicho status. La evaluacion de los empleados transitorios sera realizada utilizando el
mismo instrumento de evaluacion establecido para el grupo ocupacional al que

pertenezca el puesto que ocupa el empleado, pero aplicando las normas implantadas para
ese tipo de nombramiento.

IV. BASE LEGAL

El Sistema de Evaluacion de Desempefio de los Empleados de la Oficina de la
Procuradora de las Personas de Edad Avanzada se crea en virtud de la Ley NUm.184 de 3
de agosto de 2004, “Ley para la Administracién de los Recursos Humanos del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico”, segin enmendada. Esta ley reafirma el mérito como el
principio que regira el sistema de administracién de personal del Servicio Publico. En sus
disposiciones sobre retencion (Seccidn 6.6) se establece la seguridad en el empleo para
los empleados de carrera con status regular, siempre que satisfagan los criterios de
productividad, eficiencia, habitos, actitudes, orden y disciplina que deben prevalecer en el
Servicio Publico. Estos criterios se fundamentan entre otros factores en las funciones de
los puestos, los deberes y obligaciones del personal y aquellos otros que conforme a la

funcién operacional de la Oficina resultan necesarios para cumplir la encomienda
asignada.

Para satisfacer los mas altos niveles en los criterios establecidos, es necesario regirmnos
por principios de uniformidad, equidad y justicia. Dicha meta la podremos alcanzar
mediante el establecimiento del Sistema de Evaluacion de Desempefi6 de los Empleados
de la Oficina. El Sistema persigue ponderar los criterios establecidos, mantener un clima
de armonia y satisfaccién en el trabajo y lograr un alto grado de motivacion en los
empleados, que les permitira prestar un servicio de excelencia.

V. DEFINICIONES

1. ADMINISTRADOR DEL SISTEMA DE EVALUACION - Es la persona
responsable de coordinar y atender las actividades de orientacion, capacitacion,

seguimiento y cumplimiento del sistema y otras relacionadas con su
mantenimiento.



10.

11.

CICLO DE EVALUACION - Proceso de evaluacion continuo que comprende
tres (3) fases durante un periodo de un (1) afio. La primera fase incluye una
reunion inicial para sentar las bases del periodo que comienza, la segunda fase

requiere evaluaciones del desempefio mediante conferencias de supervision y la
tercera fase conlleva la evaluacion final del periodo.

COMITE DE REVISION - Grupo compuesto por tres (3) miembros, empleados
de la Oficina; que seran responsables de pasar juicio y emitir recomendacion
sobre el contenido de una solicitud de revision de una evaluacién final que somete
un empleado, que cumpla con los criterios establecidos.

CONFERENCIA DE SUPERVISION - proceso que utilizard el supervisor,
mediante €l uso del formulario “Conferencia de Supervisién”, para discutir con el

empleado su desempefio y/o, cualquier incidente relevante, antes de la evaluacion
final.

DESCRIPCION DEL PUESTO - Formulario donde se detalla las funciones
actualizadas esenciales del puesto, separadamente de las funciones marginales.
Incluye los deberes, responsabilidad, grado de autoridad y supervision adscritos al
puesto y por los cuales se responsabiliza al incumbente.

EVALUACION DEL DESEMPENO — Proceso por el cual se valora el

rendimiento laboral del empleado con respecto a la manera en que cumple con sus

tareas de acuerdo a las necesidades de la Oficina, y su comportamiento dentro de
la Organizacién.

EVALUACION FINAL - Es la evaluacién para la que se analiza la ejecucion
del empleado, entre el comienzo y la terminacién del ciclo de evaluacién,
considerando los resultados obtenidos en las conferencias de supervisién para
valorar el rendimiento laboral total del empleado.

EXPEDIENTE DE EVALUACION - Es el acopio de los documentos
relacionados y evaluaciones finales realizadas al empleado.

MANUAL - Manual del Sistema de Evaluacién de Desempefio de los Empleados
de la Oficina de la Procuradora de las Personas de Edad Avanzada.

NIVEL DE EJECUCION - Es la categoria que se utiliza para describir el

rendimiento de los empleados. Los niveles son: excelente, bueno, puede mejorar y
necesita mejorar.

NOTIFICACION - Fecha en que se le informa y entrega oficialmente cualquier
documento al empleado, relacionado con el sistema de evaluacién, para que tenga

conocimiento del mismo. La fecha en que acusa recibo el empleado acreditard la
entrega y notificacion.



12.

13.

14.

15.

16.

17.

OFICINA - Oficina de la Procuradora de las Personas de Edad Avanzada.

PERIODO PROBATORIO - Término de tiempo durante el cual un empleado,
al ser nombrado en un puesto regular, esta en periodo de adiestramiento, prueba y
sujeto a evaluaciones periddicas en el desempefio de sus deberes y funciones.
REVISION - Proceso mediante el cual el empleado solicita por escrito que se
atiendan sus reclamos y planteamientos relacionados con su evaluacién final,

siempre que los mismos cumplan con el procedimiento establecido en el presente
Manual.

REGISTRO DE INCIDENTES RELEVANTES - Es el documento que utiliza
el supervisor para anotar los incidentes significativos (positivos y negativos) de la
conducta del empleado, relacionados con el trabajo. Este documento
complementa la evaluacion del desempefio.

RECONSIDERACION - Proceso a través del cual el empleado solicita por
escrito a su supervisor en primera instancia, que atienda un planteamiento
respecto a la evaluacion final realizada o algan otro aspecto relacionado con los
procesos que componen el ciclo de evaluacién.

SISTEMA DE EVALUACION - Método mediante el cual se mide la forma en
que un empleado se desempefia en su trabajo.

V1. MARCO TEORICO

Entendemos que todos los seres humanos tienen la capacidad y necesitan, comprometerse
con su trabajo y pueden lograr un alto grado de dedicacion a las actividades en las cuales
se involucran. Lograr un sentido de pertenencia entre los empleados permitira alcanzar el
fin primordial que es, mantener a la Oficina funcionando como un equipo. Disponer de
un sistema de evaluacién es importante para una sana administracion de los recursos
humanos por lo cual se establece éste, acorde con los deberes de los puestos. La
necesidad de dicho sistema se fundamenta en los siguientes hechos:

* La forma objetiva de evaluar el rendimiento de un empleado es mediante
el uso de un instrumento de evaluacién que contenga criterios que sean
medibles objetivamente.

 Para que un sistema de evaluacion sea efectivo, es necesario armonizar el
entendimiento que tiene el empleado de cémo realizar sus funciones yla
manera como el supervisor entiende que se deben efectuar.

* Elempleado interesa, necesita y debe saber como se evalia su ejecucion y
contribucion en relacion a los objetivos de la Oficina.



* La evaluacién del desempefio del empleado debe ser continua y estar

basada en resultados obtenidos sobre los objetivos previamente
establecidos. Se deben utilizar realidades objetivas sobre hechos concretos
y especificos y acciones relevantes a las funciones que ejerce.

Todas las acciones de personal que impacten al empleado, deben estar
basadas en los resultados obtenidos en las evaluaciones de desempefio.

VII. OBJETIVOS DE LA EVALUACION

Generales

* Proveerle a la gerencia informacion valida, relevante y objetiva sobre los

niveles de productividad y calidad del desempefio de los empleados,
comparados con los objetivos operacionales establecidos por la Oficina;
que servira en general para determinar la efectividad de los recursos
humanos y para tomar acciones de personal sobre éstos.

Motivar al empleado a alcanzar un alto nivel de excelencia, armonizando
sus metas personales con las metas de {a Oficina.

Propiciar y canalizar el desarrollo de planes de accién individuales o
medidas de mejoramiento, que estimulen al empleado a alcanzar dichos
niveles de excelencia en la ejecucién de su trabajo, con el fin de
integrarlos al plan estratégico de la Oficina.

Especificos

Lograr un justo reconocimiento de las ejecutorias de los empleados para
tomar decisiones, de acuerdo a la recomendacion sometida, sobre cambios
que afecten al personal.

Fomentar las relaciones humanas e interpersonales entre supervisores y

empleados, mediante una comunicacion efectiva, con el fin de lograr las
metas comunes establecidas.

Mejorar y facilitar las técnicas de supervisién y administracién, para
aumentar los niveles de productividad y eficiencia de los empleados y la
calidad de los servicios que presta la Oficina.

Identificar el potencial de desarrollo de los empleados y ofrecerle las
herramientas necesarias para su realizacion.



* Evaluar la labor de los empleados mediante el analisis e interpretacion de

incidentes significativos ocurridos que influyan en el cumplimiento de los
objetivos establecidos.

* Identificar y corregir deficiencias en el trabajo, individuales y colectivas,
mediante el analisis de los problemas comunes que se detecten a través del
proceso de evaluacion, lo que conlleva observacién, registro de incidentes
relevantes, orientacion y comunicacion frecuente.

* Orientar a los supervisores y empleados sobre los reglamentos, normas y
procedimientos que deben seguir al realizar sus funciones.

* Fomentar en el empleado sentido de pertenencia y lealtad hacia su trabajo.

VIII. USOS DE LA EVALUACION

* Medir y evaluar objetivamente la labor del empleado, mediante un
instrumento valido, durante su trayectoria ejerciendo las funciones que se
le asignen.

e Reconocer la labor altamente meritoria.

» Ofrecer orientacion al empleado sobre como mejorar la forma de realizar
su trabajo, para remediar cuando no alcancen los niveles requeridos, de
acuerdo al adiestramiento ofrecido y las expectativas de su supervisor.,

* Determinar necesidades de adiestramiento, desarrollo y capacitacidn del
personal.

® Determinar la concesion de licencia con o sin sueldo para estudios, o de
licencia sin sueldo.

¢ Determinar la elegibilidad para la concesién de métodos de compensacion
como aumentos de sueldo por mérito dentro de las escalas de sueldo
establecidas, para aplicar diferentes métodos retributivos por desarrollo

profesional y para otorgar otros métodos con el fin de motivar y reconocer
al personal.

e Como parte de los examenes de ascenso.

* En la aplicacién del Plan de Cesantia establecido. La evaluacién ser
determinante si se utiliza el factor de productividad para determinar el
orden correlativo de las cesantias y la prioridad para reempleo, de

empleados cesanteados mediante eliminacién de puestos por falta de
fondos o trabajo.



e Determinar la flexibilidad en la aplicacidon justa y correcta de medidas
disciplinarias.

e Determinar la reubicacion de los empleados para la mejor utilizacion de
sus conocimientos, destrezas, habilidades y potencial.

IX. ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE EVALUACION

La responsabilidad para la administracion del Sistema es designada por el Procurador al
Director de la Oficina de Recursos Humanos. El Director sera responsable de nombrar un

Administrador que tendra a su cargo iniciar, mantener y dar seguimiento a todas las
actividades que conlleva el Sistema.

A. Elementos que componen el Sistema de Evaluacién:

1. Supervisor - La funcion del supervisor es determinante para el éxito del
establecimiento y mantenimiento de un sistema de evaluacion. El supervisor
es responsable de realizar las siguientes funciones:

a.

Ofrecera orientacion al empleado sobre el sistema establecido en
cuanto a resultados esperados sobre las tareas basicas del puesto, los
factores de ejecucion y de orden y disciplina a ser evaluados, y los
criterios de nivel de ejecucion.

Ofrecera al empleado el adiestramiento necesario para realizar las
funciones asignadas.

Informara al empleado su juicio sobre la ejecucion de los servicios
prestados o conducta en cuanto a habitos y actitudes observados y
orientard al empleado sobre los cambios que debe realizar para
cumplir con la ejecucidn esperada.

Realizard y discutird con el empleado la evaluaciones periddicas y
finales del periodo probatorio y la evaluacién de desempefio,
incluyendo las que seran tramitadas en consenso con la de otro
supervisor, por el empleado haber sido o estar siendo supervisado
por mas de un supervisor.

Haré las recomendaciones pertinentes en el tiempo correspondiente,
cuando a su juicio el empleado no alcance el nivel de ejecucion
esperado fundamentado en la evaluacién que haga de los servicios
prestados, y los habitos y actitudes del empleado.

2. Administrador del Sistema de Evaluacion de Desempefio de los
Empleados, quien tendra las siguientes funciones:



a. Tendra a su cargo el Sistema de Evaluacién de la Oficina.

b. Recibird capacitacion para adquirir las competencias necesarias para
ejercer las funciones relacionadas con el establecimiento y
mantenimiento del sistema de evaluacion.

¢. Colaborard en la confeccion y revision del disefio del instrumento de
evaluaciéon de la Oficina y de cualquier formulario que sea
necesario.

d. Preparara y llevard control del calendario de implantacion vy
mantenimiento del Sistema.

e. Asegurara la revision y/o actualizacion de las descripciones de
puestos.

f. Colaborard en la actualizacién de hojas de deberes y resultados
esperados.

g. Adiestrard a supervisores y orientara a empleados sobre el proceso
de implantacién y mantenimiento del Sistema.

h. Ofrecera ayuda técnica y orientara a los supervisores durante el ciclo
de evaluacion.

i. Coordinarad la inclusion en el Sistema de Evaluacion de los
Empleados que completen su periodo probatorio.

Jo Se mantendra informado sobre todos los acontecimientos
relacionados a la evaluacién de empleados.

k. Rendira informes a la gerencia sobre el proceso de evaluacién a
través del Director de Recursos Humanos.

. Mantendra en el Expediente de Evaluacién la documentacién del
empleado durante el proceso de evaluacion.

m. Reproducird formularios y otros materiales relacionados con el
sistema de evaluacién cuando sea necesario, llevara inventario de los
mismos y velara que estén disponibles en el sistema mecanizado.

3. Instrumentos de Evaluacion — seran los documentos y formularios que
usa el supervisor para evaluar el desempefio del empleado.

a. Plan de Trabajo — descripcion de las actividades que deben ser
realizadas para el logro de los objetivos establecidos por la unidad.



b. Hoja de Deberes, Resultados Esperados y Ejecucion de Tareas
Asignadas - formulario que contendrd una relacion de las tareas
esenciales asignadas al empleado por las cuales se evaluara en el
ciclo correspondiente, obtenidas del formulario de Descripcion del
Puesto, enumeradas y descritas en orden de prioridad. También,
incluye los resultados u objetivos esperados para cada tarea de
acuerdo al Plan de Trabajo y los criterios o estdndares de desempefio
establecidos, descritos en términos de cantidad, calidad, tiempo y
valor porcentual, que permitan medir productividad y eficiencia.

c. Formulario de Evaluaciéon - documento que contiene los factores
que han de evaluarse incluyendo los criterios de orden y disciplina
basados en los deberes y obligaciones de los empleados, los
criterios que serviran para medir el nivel de ejecucion del
empleado, de acuerdo a las tareas asignadas y un plan de accion
que se compone de las dreas de reconocimiento, mejoramiento y
correccion. El contenido del formulario se describe en la Parte XIII
de este Manual.

d. Conferencia de Supervision — proceso que utilizara el supervisor,
mediante reuniones y el uso del formulario “Conferencia de
Supervision”, para realizar la evaluacion preliminar del empleado o
discutir con el mismo su desempeflo y/o, cualquier incidente
relevante, antes de la evaluacion final. Se realizardn un minimo de
dos conferencias de supervision, por lo menos una cada semestre.

e. Registro de Incidentes Relevantes — documento que forma parte del
expediente del supervisor para cada empleado donde se registran
incidentes significativos que ocurren durante el ciclo de evaluacién
sean €stos positivos o negativos; copias de cartas de reconocimiento

o reprimendas, récord de adiestramientos, récord de ausencias, y
otros.

4. Mecanismo de Reconsideracion y Revision para la Evaluacion de
Desempefio — procesos mediante los cuales el empleado solicita por

escrito, que se atiendan sus reclamos y planteamientos relacionados a su
evaluacién final.

El Sistema de Evaluacion de Desempefio adoptado por la Oficina requiere
que toda evaluacion sea discutida y entregada por el supervisor en reunidn
celebrada con el empleado, segln le fue informado al comenzar el ciclo de
evaluacion. Mediante la misma se reconocera la labor realizada o se
plantearan las areas donde el empleado debe mejorar, para lo que se
establecerd un plan de accién entre el supervisor y el empleado.



Luego de la entrevista de evaluacién, el supervisor y el empleado
certificaran con su firma, el haber discutido el contenido de la misma. Esto
no significard necesariamente que el empleado esté de acuerdo con la

evaluacion, pero si serd un requisito para poder apelar los resultados
obtenidos.

Para garantizar la objetividad del proceso, el sistema les ofrece a los
empleados, la oportunidad de presentar a su supervisor, durante la
entrevista de evaluacion, planteamientos con fundamentos que pudieran
modificar los resultados de la misma. Los empleados tendran la
oportunidad de solicitar al supervisor, la Reconsideracion de la
evaluacién final de desempefio, mediante planteamientos validos por
escrito. De no estar de acuerdo con los resultados de la reconsideracion
realizada por el supervisor, el empleado también podra solicitar, a través
de un proceso de Revision, que se atiendan sus reclamos, presentando
alegaciones con las cuales pueda validar sus objeciones. Debera incluir la
informacién que sustente cada planteamiento, los factores de la evaluacién
con los cuales no estd de acuerdo y el motivo correspondiente. Las
peticiones de los empleados seran atendidas mediante ¢l procedimiento
establecido. Ambas gestiones conllevaran cumplir con los mecanismos de
reclamacion descritos en la Parte XIII de este Manual.

El proceso para la revisién de la evaluacién final o levara a cabo el
Comité de Revisién, el cual serd nombrado por el Procurador y
compuesto por un (1) representante especializado en el campo legal, un (1)
representante de los empleados y un (1) representante de los supervisores.
Estos no deben estar asignados a trabajar en la misma unidad del
empleado que solicita la revisidn. En tal situacion el Procurador nombrara
un suplente.

B. Ciclo de Evaluacion

El proceso de evaluacién de los empleados de la Oficina sera continuo,
comprendera un periodo de un (1) afio e incluira tres (3) faces, una inicial,
una ‘preliminar y una final. Cada una de las fases tendra sus actividades
propias en las cuales habra una participacion dual entre el supervisor y el
empleado. La primera fase incluye una reunién inicial para sentar las bases del
periodo que comienza, la segunda fase requiere evaluaciones del desempeiio
mediante las conferencias de supervision (previamente descritas como uno de

los instrumentos de la evaluacién) y la tercera fase conlleva la evaluacion final
del periodo.

Para la implantacion del sistema o cuando comience un nuevo ciclo, se
establecera un calendario de evaluacion que incluira las diferentes actividades
de cada fase. El ciclo del empleado en periodo probatorio comenzara tan
pronto apruebe dicho periodo y se convierta en empleado regular.



1.

Primera fase — Al comenzar el ciclo de evaluacion inicial o el
de un empleado que apruebe su periodo probatorio, el
supervisor coordinard una reunion con el empleado dentro de la
fecha establecida en el calendario de evaluacién. Esta sera una
fase de orientacién y compromiso. Le entregara copia de los
formularios que se utilizan en el sistema, explicara su
contenido y obtendra su firma mediante Certificacién, como
evidencia de la reunion celebrada. Se discutiran los factores
que seran evaluados, los criterios de ejecucién expuestos en
los formularios de Evaluacién de Desempefio y en la Hoja de
Deberes, Resultados Esperados y Fjecucion de Tareas
Asignadas. El supervisor le informara al empleado sus
expectativas respecto a las funciones a ser evaluadas. Lo
mismo haran los Directores de Oficina con los supervisores. En
esta fase el empleado podrd objetar tareas asignadas
presentando por escrito al Supervisor los argumentos
correspondientes. El supervisor sometera sus planteamientos al
respecto al Director de Recursos Humanos para recibir su
recomendacion y hacer su determinacion.

Segunda fase - En esta fase se observara la labor del empleado
y mediante comunicacién frecuente se orientara sobre como
debe ejecutar su trabajo, para alcanzar su nivel Optimo de
rendimiento; se mantendra un registro de produccién y un
sistema de informes y controles. Se le ofrecera el
adiestramiento que sea necesario. Mediante el uso de la
Conferencia de Supervision se evaluard preliminarmente las
ejecutorias del empleado y se le ofrecera recomendaciones para
mejorar o corregir las mismas; se discutiran incidentes
relevantes positivos o negativos y se reconocerd la labor
realizada de forma sobresaliente. Como minimo al empleado se
le realizard dos (2) Conferencia de Supervisién, por lo menos
una vez por semestre, en ésta segunda fase del ciclo, antes de
realizar la evaluacién final y se le entregara al empleado copia
de la misma.

Tercera fase — Conforme al calendario establecido se
preparara la evaluacion final de las ejecutorias del empleado o
los supervisores, segin corresponda, durante el ciclo de
evaluacion, basada en el analisis de todos los datos recopilados
durante la segunda fase del ciclo. Para dicha evaluacién se
utilizardn los factores en el Formulario de Evaluacion del
Desempefio, correspondientes al grupo ocupacional a que
pertenezca el puesto que ocupa el empleado. En el caso de los
supervisores se evaluaran los factores del grupo ocupacional a

10



que pertenece su puesto y los factores correspondientes al Area
de Habilidad para Supervisar.

El supervisor se reunird con el empleado para discutir la
evaluacion final. Ambos firmaran la misma. En ese momento
fijaran la fecha para discutir la primera fase del proximo ciclo

de evaluacion. La fecha sera dentro de los siguientes cinco (5)
dias laborables.

El empleado con un planteamiento valido de desacuerdo,
respecto al resultado de la evaluacién final, deber4 indicarlo al
supervisor y exponerlo por escrito mediante el procedimiento
establecido en el “Mecanismo de Reconsideracion y Revisién

para la Evaluacion de Desempefio” del Articulo XIII de éste
Manual.

X. OTRAS DISPOSICIONES GENERALES

La evaluacion debe ser justa y consona con la labor realizada, asi como relacionada con
las funciones del puesto y las necesidades operacionales de la Oficina, para que no esté
sujeta a reclamaciones por razones discriminatorias.

Cada funcién que sea evaluada debe tener definido los estandares de desempefio para
realizar la misma, incluyendo los errores aceptables, cantidades esperadas, tramites
realizados, registros requeridos, informes necesarios, etc. Para las tareas que no puedan
ser cuantificadas, se determinara si el empleado ha alcanzado los resultados esperados,
mediante el Plan de Trabajo establecido.

Para evaluar los factores cuya evaluacion comprende algiin elemento de subjetividad se
utilizaran las guias establecidas que indican lo que se va a medir.

El Supervisor podra evaluar a un empleado siempre que lo haya supervisado por tres (3)
meses 0 mas consecutivos. De lo contrario se comunicara con la Oficina de Recursos

Humanos para obtener la evaluacién previa y en conjunto lograr una evaluacion
ponderada.

Los empleados cuya supervisién es compartida, porque responden en los aspectos
programaticos a un supervisor y en lo administrativo a otro, por la necesidad del servicio
y la naturaleza de la funcién que ejercen, tendran una sola evaluacién con el insumo de
ambos supervisores. El Supervisor de Programa sera responsable de discutir la evaluacion
con el empleado, previa aprobacion del Procurador de la Procuraduria Auxiliar a la que
pertenece, quien iniciara cada pagina de la evaluacion.

Cuando un supervisor, renuncie, se ascienda, se traslade a otra agencia o disfrute de una

licencia de maternidad, antes de desocupar el puesto o hacer uso de la licencia, debera
haber completado una evaluacién preliminar de los empleados que supervisa, y asi poder
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obtener. la aprobacién para cualquiera de las acciones de personal antes descritas, de parte
de la Autoridad Nominadora. En los casos que proceda una licencia por maternidad, la
empleada preparard la evaluacién preliminar, segln corresponda, que a su vez, de ser
necesario, debera ser finalizada por su supervisor. Bajo ningun concepto se quedara un
empleado sin evaluar o se interrumpird la licencia de maternidad de su supervisora
inmediata, para cumplir con esta encomienda.

Cuando un empleado pase de un puesto a otro se puede realizar una evaluacién sin que
medie el tiempo completo de un ciclo. Antes de trasladarse a ocupar otro puesto el
empleado sera evaluado mediante una evaluacion preliminar, por el tiempo que haya
ocupado un puesto, siempre que hayan transcurrido tres (3) meses o0 mas de un ciclo. De
haber transcurrido menos de tres (3) meses el empleado sera evaluado mediante una

Conferencia de Supervisién. Si el cambio conlleva un ascenso, comenzara un nuevo ciclo
de evaluacién.

El proceso de evaluacion debe ser imparcial, ecuanime y equitativo. De determinarse en
el Proceso de Revision que la evaluacién ha sido parcial o arbitraria la misma se
considerara nula y no se utilizara para tomar ninguna accion de personal.

XI. NORMAS PARA EVALUACION DE EMPLEADOS EN PERIODO
PROBATORIO

La evaluacion del desempefio de los empleados en periodo probatorio forma parte del
Sistema de Evaluacion de Desempefio de los Empleados de la Oficina de la Procuradora de
las Personas de Edad Avanzada. Las normas y procedimientos establecidos en dicho

sistema seran aplicables a los empleados, en aquellos aspectos que no conflija con las
normas establecidas para dicho periodo.

El periodo probatorio a que esta sujeta una persona nombrada o ascendida para ocupar un
puesto permanente de carrera, se considera la Gltima parte del proceso de reclutamiento y
seleccion. En esta etapa el empleado demuestra su capacidad para ejercer las funciones del
puesto, para poder ser certificado como empleado con status regular en el puesto, al
completar dicho periodo satisfactoriamente. También, estaran sujetos al periodo probatorio
establecido para la clase de puesto, los empleados que sean trasladados o descendidos a
otros puestos. El mismo conlleva evaluaciones periédicas sobre sus ejecutorias que el
supervisor debe discutir con el empleado; en cuanto a productividad, eficiencia, habitos y
actitudes y su cumplimiento con los criterios establecidos de orden y disciplina. Uno de los
factores importantes durante dicho periodo es la comunicacién efectiva que exista entre el
supervisor y el empleado, para que éste pueda recibir el adiestramiento necesario, alcanzar
los niveles esperados de ejecucién y conducta o recibir la orientacién sobre los cambios
que debe realizar para su mejoramiento.

La frecuencia de las evaluaciones preliminares y final a efectuarse al empleado serd como
se indica a continuacion. Dependera de la duracion del periodo probatorio asignado a la
clase en el Plan de Clasificacién de Puestos de la Oficina.
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Evaluacion Duracion Periodo Probatorio

3 meses 4 meses 6meses 8 meses 10 meses 12 meses
Primera 172 mes 2do mes 3er mes 3er mes 3er mes 3er mes
Segunda ---- — - 6to mes 6to mes 6to mes
Tercera ---- - - - e 9no mes
Final 3er mes 4t0 mes 6to mes 8vomes | 10momes | 12vo mes

Como instrumento de evaluacién de los Empleados en perfodo probatorio, se usara el
formulario de “Evaluacién de Desempefio del Empleado”. El mismo contiene catorce
(14) factores, designados para los empleados en periodo probatorio; que miden
productividad, eficiencia, criterios de hébitos y actitudes ademas de los de orden y
disciplina. Para el personal de supervision que se encuentre en periodo probatorio por
nombramiento original o ascenso, se utilizaran ocho (8) factores que miden aspectos de
supervision, entre los cuales se consideran los de: planificacién, organizacidn, direccion,
control, y evaluacion del trabajo, toma de decisiones, liderato y motivacién del empleado.
Dichos factores seran utilizados en conjunto con los catorce (14) establecidos para el

periodo probatorio. Los factores seran evaluados mediante cuatro (4) criterios de nivel de
ejecucion.

Las siguientes normas regirdn para la evaluacion de los empleados en periodo probatorio.

1. Sera responsabilidad de la Oficina de Recursos Humanos informar al supervisor
sobre el tiempo que se extiende el periodo probatorio, las fechas en que vence(n)
la(s) evaluacién(es) preliminar(es) y final.

2. El supervisor cumplira con la responsabilidad, delegada de parte del Procurador,
de orientar y adiestrar el empleado sobre los programas y organizacién de la
Oficina, reglamentacion y normas vigentes que rigen en la Oficina, funciones del
puesto, y los habitos y actitudes que deben poseer o desarrollar.

3. Las evaluaciones preliminares se usaran para el supervisor informar y el
empleado conocer, la valoracion de su funcionamiento y conducta como
empleado publico.

4. El supervisor sera responsable de someter a la fecha correspondiente la(s)
evaluacion(es) de periodo probatorio preliminar(es), y la evaluacion final con su
recomendacion, con quince (15) dias de antelacion a la fecha de su vencimiento
para la determinacion del Procurador. La accion final para concederle al empleado
status regular al completar satisfactoriamente el periodo probatorio, debera
tramitarse por la Oficina de Recursos Humanos mediante notificacién oficial al
empleado acompafiada de una copia de la evaluacion final.
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5. La determinacion para la separacién por no haber aprobado el periodo probatorio
debe ser notificada al empleado mediante comunicacién oficial acompafiada de la
copia de la ultima evaluacién con no menos de diez (10) dias de anticipacion. La
falta de notificacion en el término sefialado no tendré el efecto de conceder status
regular automaticamente. EI Procurador sera notificado al respecto por la Oficina de
Recursos Humanos y tomar la accién que estime pertinente.

6. Los supervisores que no cumplan la obligacién de someter las evaluaciones del
periodo probatorio en los tiempos estipulados estaran sujetos a medidas
disciplinarias por incumplir con sus obligaciones oficiales, segun lo establecido en

el “Reglamento de Normas de Conducta y Procedimientos Administrativos
Internos”.

7. El Procurador o su representante autorizado, tendra la facultad para efectuar la
separacion del empleado en periodo probatorio en cualquier momento durante el
transcurso del mismo, si de la evaluacién se determina que los servicios, habitos o
actitudes justifican tal accion.

8. La notificacién de separacion del empleado contendréa los motivos para la misma y
expresara si es por razon de servicios, habitos o actitudes. La facultad del
Procurador de efectuar separaciones en periodo probatorio es indelegable,
solamente éste o la persona designada para sustituirlo puede ejercerla.

9. La totalidad de los servicios prestados satisfactoriamente mediante nombramiento
transitorio, podrén ser acreditados al periodo probatorio, a discrecién del
Procurador, previo al nombramiento del empleado en un puesto permanente de la
misma clase, cuyos deberes sean iguales.

10. En caso de descensos dentro de la misma clase de puesto, el empleado estara o no
sujeto al periodo probatorio a discrecién del Procurador, tomando en cuenta, entre
otros, el resultado de las evaluaciones efectuadas.

XII. NORMAS PARA LA EVALUACION DE EMPLEADOS TRANSITORIOS

La evaluacion del desempefio de los empleados transitorios, es parte del “Sistema

de Evaluacion de Desempefio de los Empleados de la Oficina de la Procuradora

de las Personas de Edad Avanzada”. De conformidad con las normas y.
procedimientos establecidos en dicho sistema, seran aplicables a los empleados

transitorios los que no conflija con las normas establecidas a continuacién:

1. El nombramiento original, extension o renovacion del mismo, de los empleados
transitorios, serd por un término no mayor de seis (6) meses sujeto a extension o
renovacion, de acuerdo a la necesidad del servicio y el resultado de las
evaluaciones efectuadas. En situaciones excepcionales el nombramiento podré
exceder los seis (6) meses previa aprobacion de la Autoridad Nominadora.
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2. Los empleados seran evaluados un (1) mes antes de la fecha de vencimiento de
su nombramiento o extension. Dicha evaluacion serd uno de los criterios a
considerar para la determinacion de extension o renovacion de nombramiento de
acuerdo a las necesidades del servicio o al ser considerado para nombramiento en

un puesto regular. La evaluacién debe constar en el “Formulario de Evaluacion de
Desempefio del Empleado”.

3. Se podra acreditar al periodo probatorio a discrecion del Procurador, previo el
nombramiento del empleado en un puesto regular, todos los servicios transitorios
prestados en puestos de la misma clase cuyos deberes sean iguales o similares a
los del puesto que pasa a ocupar el empleado. Esta determinacion sera tomada a
base de los resultados de las evaluaciones como empleado transitorio.

XIII. PROCEDIMIENTO PARA EL USO DEL SISTEMA DE EVALUACION

A. CONTENIDO Y USO DEL FORMULARIO DE EVALUACION DEL
DESEMPENO

1. El formulario de evaluaciéon del desempefio servird para plasmar

objetivamente el nivel de ejecucion del empleado al realizar su
trabajo.

2. El formulario estd dividido en cinco (5) 4reas que contienen en total
veintiocho (28) factores que identifican rasgos importantes que puedan
determinar la forma en que el empleado se desempefia en su trabajo.
Los factores serdn evaluados para determinar como el empleado
cumple con sus deberes y obligaciones en cuanto a cantidad y calidad de
trabajo, medir aspectos de su interaccién con personas y situaciones en el
ambiente de trabajo. También se incluyen los factores de orden y
disciplina. Las areas son las siguientes:

Area A - Criterios de Orden y Disciplina —~ son los factores que
comprenden los deberes y obligaciones que tienen que cumplir
los empleados.

AreaB - Rasgos Personales - son las caracteristicas que definen la
conducta del empleado en situaciones de trabajo.

AreaC- Actitud hacia el Trabajo - disposicion demostrada por el
empleado en la ejecucion de sus deberes y responsabilidades.

AreaD - Ejecucion del Trabajo — la manera en que el empleado realiza las
funciones que le sean encomendadas.

AreaE - Habilidad para supervisar — capacidad para dirigir la ejecucién
de las tareas que realiza el empleado.

3. El formulario de evaluacion, sera utilizado para evaluar al personal en
periodo  probatorio, personal de supervision y los empleados
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regulares o transitorios ocupando puestos clasificados en los siguientes
grupos ocupacionales :

- Administrativo/Oficinesco

- Profesional

- Servicio

- Gerenciales Oficiales y Administrativos

Para cada grupo ocupacional y empleado en periodo probatorio se

determinaron los factores que aplican a base de los deberes y obligaciones del
puesto.

4. Cada factor contiene cuatro (4) criterios que serviran para determinar el nivel
de ejecucion, de acuerdo a las tareas asignadas. Cada criterio tiene un valor
adjudicado segiin se establece en la guia para el uso del formulario.

Los criterios para evaluar el nivel de ejecucion son:

Excelente '~ significa que el empleado es extraordinario,
sobresaliente en todos los aspectos de acuerdo a las exigencias del
puesto.

Bueno - significa que el empleado cumple de forma satisfactoria
con las funciones asignadas de acuerdo a las exigencias del puesto.
Presenta un grado de progreso consistente.

Puede Mejorar — significa que el empleado cumple en parte con las
exigencias del puesto.

Necesita mejorar — significa que el empleado no cumple con las
expectativas de las exigencias del puesto.

5. El formulario contiene los factores a utilizar para cada grupo ocupacional y
empleados en periodo probatorio segin se establece en la guia para el
uso del formulario. Se establecen factores que miden orden y disciplina, rasgos

personales, actitud hacia el trabajo y ejecucion del trabajo. Los factores se
distribuyen como sigue:

- Catorce (14) factores para evaluar los empleados en periodo
probatorio, que miden las ejecutorias de los empleados y su
comportamiento durante el periodo probatorio.
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- Ocho (8) factores para evaluar . habilidades y destrezas de

supervision, entre las cuales se consideran: planificacién,
organizacion, direccidn, control, evaluacién del trabajo, toma
de decisiones, liderato y motivaciéon del empleado. Para el
personal de supervisién que se encuentre en periodo probatorio
por nombramiento original o ascenso, dichos factores seran
utilizados en conjunto con los catorce (14) de periodo
probatorio. Para los empleados que ocupen puestos regulares
de supervision, los factores que miden supervision serdn
utilizados en conjunto con los factores establecidos para el
grupo ocupacional a que pertenezca su puesto, incluyendo los
factores que miden criterios de orden y disciplina, rasgos

personales, alguno de actitud hacia el trabajo y ejecucién del
trabajo.

Diecinueve (19) factores para la categoria de personal
Administrativo-Oficinesco.

Veinte (20) factores para la categoria de personal Profesional.
Catorce (14) factores para la categoria de personal de Servicio.

Veinte (20) factores para la categoria de personal Gerencial,
Oficiales y Administrativos.

6. Ademas, el formulario contiene un plan de accién que se compone de las areas
de reconocimiento o fortaleza, areas para desarrollar, para el mejoramiento
y/o correccién del empleado y el drea de recomendacion para acciones que se

deban tomar.

B. MECANISMOS DE RECLAMACION

Existen varias instancias en las que el empleado puede objetar situaciones
relacionadas con el sistema de evaluacion.

1. El empleado podra objetar durante la reunion de orientacion de
la primera fase del ciclo de evaluacién, cuando no esté de acuerdo
al comparar las tareas que realiza contenidas en su “Descripcion
del Puesto”, contra las tareas asignadas y los resultados esperados
discutidos.

2. Cuando el empleado no este de acuerdo con el resultado de su
evaluacion preliminar durante una conferencia de supervisién
segun lo descrito anteriormente en la Segunda Fase del Ciclo de
Evaluacién.
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3. Cuando el empleado no este de acuerdo con el resultado de su
evaluacion final.

En las dos primeras instancias e] empleado podra objetar dichos procesos a su
supervisor. En la Conferencia de Supervision el empleado podra usar el espacio
provisto para comentarios. Con el propdsito de hacer constar sus objeciones a la
Oficina de Recursos Humanos el empleado presentara sus alegaciones por escrito
dentro del término de tres (3) dias laborables para ser incluido en su Expediente
de Evaluacién. Dichas objeciones seran consideradas de S€r necesario, por el
Comité Revisor en un posible proceso de Revision. El documento podra ser
removido segin lo establecido mediante procedimiento.

En la tercera instancia el empleado podra solicitar pOr escrito a su supervisor, una
reconsideracion indicando Jos fundamentos de dicha solicitud, dentro del término
de tres (3) dias laborables contados a partir de la fecha en que se haya discutido la
evaluacion. El supervisor tendra cinco (5) dias laborables para contestarle por
escrito al empleado su solicitud de reconsideracion, contados a partir de la fecha
€n que este recibe la solicitud.

El empleado que no esté conforme con el resultado de la reconsideracién podra
solicitar revisién por escrito al Comité de Revision por conducto de la Oficina de
Recursos Humanos, dentro de log cinco (5) dias laborables siguientes a la
notificacion escrita de la decision de Ja reconsideracion.

La Solicitud de Revision recibida en Ia Oficina de Recursos Humanos sera
examinada y referida en un periodo de tres (3) dias por el Administrador del
Sistema de Evaluacién, para determinar si cumple con los criterios establecidos.
De no cumplir con todos los criterios establecidos la misma sera devuelta al
empleado y prevalecerd la evaluacion realizada. La solicitud que cumpla con los
criterios  establecidos sera referida al Comité de Revision, para el analisis y
evaluacion del caso. Este tendra diez (10) dias laborables a partir de la fecha en
que recibe la notificacién de revision, para pasar juicio sobre los planteamientos
presentados por el empleado Yy enviar por escrito una recomendacién al
Procurador para su determinacién final.

* El Procurador tomars una determinacion sobre la solicitud dentro
de los quince (I5) dias laborables a partir de la fecha de la
recomendacién del Comité y le comunicard por escrito al
empleado sobre su determinacién.

* Si el empleado no estd de acuerdo con la determinacién podra

apelar la misma ante la Comision Apelativa del Sistema de
Administracién de Recursos Humanos del Servicio Publico dentro
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del término de treinta (30) dias siguientes, a partir de la fecha de
recibo en que se le notifica la determinacion.

* Para solicitar una revisién sera requisito agotar el remedio de
reconsideracion.

* La evaluacion efectuada por el supervisor prevalecera mientras no
s¢ tome una determinacion diferente. Se retendra copia de la
misma en el expediente de evaluacién del empleado.

XIV. INFORMES

Al concluir la implantacién del Sistemna de Evaluacion, el Administrador preparara un
informe sobre los hallazgos del proceso. Después del periodo de implantacion del
Sistema, anualmente se preparara un informe al Director de Recursos Humanos sobre los
resultados del proceso, para ser sometido al Procurador. El informe debe ser narrativo y
contener informacién estadistica relacionada con el nimero de empleados evaluados.
Debe de incluir resultados obtenidos para los objetivos establecidos, por ciento de
empleados dentro de cada nivel de ejecucion, recomendaciones para realizar algin tipo

de enmienda o cambio al sistema o cualquier otro asunto relevante, lo cual conllevari la
aprobacion del Procurador.

XV. FORMULARIOS

El sistema contard con varios formularios mediante los cuales se recopilara, documentara
y ofrecerd informacién. Algunos seran para el uso de los supervisores pero todos seran
discutidos con el empleado al comenzar su ciclo de evaluacién. Los documentos que se
indican a continuacién forman parte de los anejos de este manual.

Calendario de Ciclo de Evaluacion

Plan de Trabajo

Hoja de Deberes, Resultados Esperados y Ejecucién de Tareas Asignadas
Registro de Incidentes Significativos

* Conferencia de Supervisién

¢ Formulario de Evaluacion de Desempeiio del Empleado

El procedimiento para el uso de dichos formularios se encuentra en la Guia para el Uso

del Formulario de Evaluacién de Desempefio del Empleado, que forma parte de este
Manual.

XVIL CLAUSULA SOBRE NO DISCRIMEN POR RAZON DE GENERO

La Oficina reafirma la politica publica sobre no discrimen por razon de género. Todo

término utilizado en éste Manual para referirse a una persona o puesto, alude a ambos
géneros.
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XVII. CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

En caso de que por disposicién de cualquier ley, reglamento o sentencia de un Tribunal, se
invalide cualquier palabra, oracion, clausula o parte de este Manual, tal disposicion sélo
afectaria esa palabra, oracién, clausula o parte del mismo.

XVIIL. VIGENCIA

Esta revision del Sistema de Evaluacién del Desempefio de los Empleados de 1a Oficina,
comenzara a regir después de la fecha de su aprobacion.

Aprobado por:

74
B/M;»ééf / /'//% // /_/
/ Hcha / Pszfr{a ér:ezy }e’on, %
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GUIA PARA EL USO DEL FORMULARIO DE EVALUACION DE
DESEMPENO DEL EMPLEADO

PROPOSITO:

El objetivo principal de nuestro Sistema de Evaluacion es evaluar la labor

realizada por cada empleado y ayudarlo a progresar y alcanzar el maximo de su
capacidad de desarrollo.

NORMA:

La evaluacion se efectuara en las siguientes instancias:
* anualmente, por el supervisor inmediato, a partir de la fecha que el
empleado pasa a ser empleado regular en la Oficina.
* durante el periodo probatorio, mediante evaluaciones preliminares y final.
¢ para un nuevo nombramiento o extensién de nombramiento en un puesto
transitorio.

* cuando surja un cambio por reclasificacién de puesto o que conlleve
ascenso o descenso.

* en cualquier otra instancia determinada mediante reglamentacion.

Al recibir recomendaciones de cambios (mejoramiento salarial, traslados dentro de
la misma unidad o a otras unidades, reconocimientos, retencién, concesion de licencias
entre otros) que afecten al personal antes de su proxima evaluacién, se utilizard como
referencia los resultados de 1a Gltima evaluacion, para la determinacion y justificacién de
los mismos.

Luego de un empleado haber completado el periodo probatorio, la Oficina de
Recursos Humanos notificara al Director de Oficina sobre el comienzo del ciclo de
evaluacién del mismo. El Director ser responsable de notificar a los supervisores para
que se establezca el calendario para por lo menos dos Conferencias de Supervisién y la
evaluacion anual. Estos completaran las conferencias y la evaluacién para la fecha

correspondiente, mediante el uso de los formularios disponibles en el sistema mecanizado
(“Publico™).

El Supervisor podra evaluar a un empleado siempre que lo haya supervisado por
tres (3) meses 0 mas consecutivos. De lo contrario se comunicara con la Oficina de

Recursos Humanos para obtener la evaluacion previa y en conjunto lograr una evaluacién
ponderada.

Cuando un supervisor, renuncie, se ascienda, se traslade a otra agencia o disfrute de
una licencia de maternidad, antes de desocupar el puesto o hacer uso de la licencia,
debera haber completado una evaluacién preliminar de los empleados que supervisa, y
asi poder obtener la aprobacién para la accion de personal de parte de la Autoridad



Nominadora. En los casos que proceda una licencia por maternidad, la empleada
preparara la evaluacion preliminar, segiin corresponda, que a su vez, de ser necesario,
debera ser finalizada por su supervisor. Bajo ningun concepto se quedara un empleado sin

evaluar o se interrumpira la licencia de maternidad de su supervisora inmediata, para
cumplir con esta encomienda.

Los empleados cuya supervision es compartida, porque responden en los aspectos
programaticos a un supervisor y en lo administrativo a otro, por la necesidad del servicio
y la naturaleza de la funcion que ejercen, tendran una sola evaluacion con el insumo de
ambos supervisores. El Supervisor de Programa sera responsable de discutir la evaluacién
con el empleado, previa aprobacién del Procurador de la Procuraduria Auxiliar a la que
pertenece, quien iniciara cada pagina de la evaluacion.

Cuando un empleado pase de un puesto a otro se puede realizar una evaluacion sin que
medie el tiempo completo de un ciclo. Antes de trasladarse a ocupar otro puesto el
empleado serd evaluado mediante una evaluacion preliminar, por el tiempo que haya
ocupado un puesto, siempre que hayan transcurrido tres (3) meses o mas de un ciclo. De
haber transcurrido menos de tres (3) meses el empleado sera evaluado mediante una

Conferencia de Supervision. Si el cambio conlleva un ascenso, comenzara un nuevo ciclo
de evaluacion.

Al evaluar un empleado el Supervisor debera:

1. Ser objetivo — No permitir que los sentimientos influyan al evaluar. Se debe
pensar en dar cuidadosa consideracion a cada factor.

2. Evitar prejuicios — No permitir que situaciones irrelevantes influyan en la
evaluacion. Eliminar las situaciones aisladas que puedan ejercer influencia en
el juicio.

3. Usar el mismo criterio — Tener en mente las caracteristicas comunes de los
empleados en cada grupo ocupacional.

Para establecer los grupos ocupacionales se reunieron los puestos que por la
naturaleza del trabajo y las caracteristicas del programa a que pertenecen, poseen factores
analogos que pueden ser evaluados independientemente a la tarea que realizan. Los
puestos de la Oficina se agruparon en personal Administrativo-Oficinesco, Profesional,
de Servicio, y Gerenciales, Oficiales, y Administrativos.

DESCRIPCION DEL FORMULARIO:

El instrumento de evaluacién consta de cinco (5) é4reas, las cuales contienen los
diferentes factores que deben ser utilizados, para evaluar la ejecucién en el trabajo, del
empleado que usted supervisa.



Are.a A — Criterios de Orden y Disciplina — son las normas que comprenden los deberes y
obligaciones que tienen que cumplir los empleados.

Area B - Rasgos Personales - son las caracteristicas que definen la conducta del
empleado en situaciones de trabajo.

Area C — Actitud hacia el Trabagjo - disposicién demostrada por el empleado en la
ejecucion de sus deberes y responsabilidades.

Area D — Ejecucién del Trabajo — la manera en que el empleado realiza las funciones
que le sean encomendadas.

Area E — Habilidad para Supervisar — capacidad para dirigir la ejecucion de las tareas
que realiza el empleado.

Cada érea estd dividida en factores que pueden representar los elementos,
caracteristicas, habilidades y destrezas a evaluarse sobre el 4rea, en cada empleado. El
formulario consta de 28 factores que determinan la forma en que éste se desempefia en su
trabajo. Cada factor se divide en cuatro (4) niveles de ejecucion que demuestran la
gradacion en que el empleado puede ser evaluado de acuerdo a la forma que ejecute su
trabajo. Para efectos de la evaluacidn estos niveles se definen de la siguiente forma con
el valor asignando que se sefiala:

Nivel de Ejecucion Valor
Excelente - empleado extraordinario, sobresaliente en todos los aspectos 20
Bueno - empleado sobre el promedio de acuerdo a las exigencias del puesto 15
Puede mejorar - empleado que cumple en parte con las exigencias del puesto 10
Necesita mejorar- empleado no cumple con las expectativas del puesto 5

El valor asignado a cada nivel de ejecucién debe ser absoluto y no una puntuacion
intermedia entre un valor y otro. Para brindarle al supervisor la oportunidad de
adjudicarle un valor mas representativo a la ejecuciéon del empleado en el factor, el
supervisor incluird, en el apartado de comentarios las recomendaciones para alcanzar un
margen de mejoramiento o destacard una ejecucion favorable.

Formulario de Hoja de Deberes, Resultados Esperados, v Ejecucion de Tareas
Asignadas

El factor de “Productividad” sera gvaluado mediante el uso de los resultados obtenidos en
la “Hoja de Deberes, Resultados Esperados y Ejecucion de Tareas Asignadas”. En dicho
documento quedara evidenciada la cantidad y calidad de trabajo realizado por el
empleado de acuerdo a las tareas del puesto y los objetivos establecidos. El documento
formard parte de la evaluacion del empleado y debe acompafiar el Formulario de

Evaluacion al momento de someterlo a la Oficina de Recursos Humanos para el tramite
correspondiente.



Para situar al empleado dentro de la Escala Porcentual establecida y poder obtener el
nivel de ejecucion del factor, se seguira el siguiente procedimiento:

) Se multiplica el nimero total de tareas basicas del puesto asignadas, por veinte
(20), que es el valor méximo que puede obtener cada tarea; para calcular la
puntuacidn méxima posible. Para determinar el nivel de ejecucién de una tarea
compuesta por varios procesos, en el momento de la evaluacién de la misma se
calculara un promedio a base del valor asignado a cada proceso y este se anotara bajo
el nivel de ejecucion correspondiente a la tarea evaluada

* Sumar el valor asignado a cada tarea para obtener una puntuacidn total.

e Dividir la puntuacidn total obtenida entre la puntuacion méxima posible lo que
permitira obtener el por ciento de nivel de ejecucion en la escala de medicion.

* El nivel de ejecucion obtenido serd asignado al factor Productividad en el
Formulario de Evaluacion de Desempefio del Empleado.

PROCEDIMIENTO:

1. Lea cuidadosamente cada documento de la evaluacion y llene todos los encasillados

que se requiera para facilitar el computo por parte del evaluador, registro y analisis de la
misma.

2. El formulario de evaluacién, que estara disponible para uso y/o reproduccion, en el
sistema mecanizado (“Piblico”) se preparard en manuscrito o en computadora, en
original. Lea cuidadosamente cada factor, y seleccione con una marca (X 6 V) en tinta o
computadora en el encasillado provisto después del valor, el niimero del nivel que mejor
describe la ejecucion del empleado, y traslade dicho valor al encasillado titulado total,
El Supervisor evaluara al empleado considerando cuidadosamente cada factor con sus
alternativas. Esta seleccion debe ser basada en observaciones y hechos documentados.
Cada factor debe ser evaluado independientemente de los otros para no incurrir en el
error comun al momento de evaluacion denominado “efecto halo”.

3. El producto de la evaluacion en cada factor se determina a base de la alternativa
seleccionada y la suma de éstos, a su vez, determina la calificacién del empleado con
respecto a su trabajo, o sea, el nivel de ejecucién. El producto total de la evaluacién se
identifica de acuerdo a una escala contenida en la tabla de “ESCALA DE MEDICION®.
Esta tabla contiene los factores por 4reas que se utilizaran al evaluar los empleados en los
diferentes grupos ocupacionales y en periodo probatorio. La misma permitira al
supervisor ubicar la puntuacion obtenida por el empleado en la escala, para asignarle el
nivel de ejecucién correspondiente.



“ESCALA DE MEDICION”

FACTORES

ESCALA DE MEDICION

Empleados en periodo pro

batorio — 14 factores

Area A 1-6 VALORES NIVELES ESCALA
AreaB 7-11 EJECUCION (14 factores)
Area C 12 20 Excelente 280-211
AreaD 16,17 15 Bueno 210-141
Area E --- 10 Puede mejorar 140-71

5 Necesita mejorar 70
Supervisores en periodo probatorio — 22 factores
Area A 1-6 - VALORES NIVELES ESCALA
Area B 7-11 EJECUCION | (22 factores)
Area C 12 20 Excelente 440-331
Area D 16-17 15 Bueno 330-221
Area E 21-28 10 Puede mejorar 220-111

5 Necesita mejorar 110
Personal Profesional — 20 factores
Area A 1-6 VALORES NIVELES ESCALA
AreaB 7-11 EJECUCION (20 factores)
Area C 12-15 20 Excelente 400-301
Area D 16-20 15 Bueno 300-201
Area E -- 10 Puede mejorar 200-101

5 Necesita mejorar 100
Personal Profesional — Supervisor — 28 factores
Area A 1-6 VALORES NIVELES ESCALA
AreaB 7-11 EJECUCION (28 factores)
Area C 12-15 20 Excelente 560-421
Area D 16-20 15 Bueno 420-281
Area E 21-28 10 Puede mejorar 280-141

S Necesita mejorar 140




Gerenciales, Oficiales y Administrativos — 20 factores

Area A 1-6 VALORES NIVELES ESCALA
AreaB 7-11 EJECUCION (20 factores)
Area C 12-15 20 Excelente 400-301
Area D 16-20 15 Bueno 300-201
Area E ---- 10 Puede mejorar 200-101

S Necesita mejorar 100
Gerenciales, Oficiales y Administrativos — Supervisores 28 factores
Area A 1-6 VALORES NIVELES ESCALA
AreaB 7-11 EJECUCION (28 factores)
Area C 12-15 20 Excelente 560-421
Area D 16-20 15 Bueno 420-281
AreaE 21-28 10 Puede mejorar 280-141

S Necesita mejorar 140
Administrative Oficinesco — 19 factores
Area A 1-6 VALORES NIVELES ESCALA
AreaB 7-11 EJECUCION (19 factores)
Area C 12-15 20 Excelente 380-286
AreaD 16-19 15 Bueno 285-191
Area E ---- 10 Puede mejorar 190-96

5 Necesita Mejorar 95
Personal de Servicio -14 factores
Area A 1-6 VALORES NIVELES ESCALA
Area B 7-11 EJECUCION (14 factores)
Area C 12 20 Excelente 280-211
area D 16-17 15 Bueno 210-141
Areak - 10 Puede mejorar 140-71

5 Necesita mejorar 70




4. La puntuacién final se calcula sumando el valor del nivel de ejecucién anotado en el
encasillado total, asignado a los diferentes factores. Dicha puntuacién se ubica en ]a

escala de medicién, dentro del grupo ocupacional correspondiente para obtener el nivel
de ejecucion alcanzado *

5. La alternativa “No Aplica”, disponible en cada factor, debe usarse Unicamente en
aquellos casos dénde el factor no haya sido seleccionado previamente para ser
evaluado, por no estar relacionado con los deberes y funciones del puesto.

6. No obstante, la alternativa “No Aplica”, podra usarse en aquellos casos donde el
factor haya sido seleccionado previamente para ser evaluado, por estar relacionado con
los deberes y funciones del puesto, pero el supervisor considere que es inapropiado
evaluar al empleado en particular, segln ese criterio. En dicho caso debera presentar su
planteamiento a la Oficina de Recursos Humanos para evaluacién, determinacién de la
Escala de Medicién que aplique y autorizacién. De utilizar la alternativa, el supervisor
debe justificar en el apartado de comentarios el porque de su decision.

7. En los grupos ocupacionales cuyas clases contengan puestos que requieran realizar la
funcién de supervisién, los Ocupantes que ocupen puestos regulares seran evaluados con
los factores correspondientes a su grupo ocupacional y los factores de supervision
establecidos. Los que supervisen estando en periodo probatorio seran evaluados con los

factores correspondientes a empleados en periodo probatorio mas los factores de
supervision.

8. El apartado para comentarios de cada criterio, puede ser utilizado para agregar
informacion o algin sefialamiento sobre el criterio, que sea particular del empleado.

9. Cada pagina del instrumento de evaluacién debera de estar iniciada por el empleado en
la esquina superior derecha, una vez se complete y discuta la evaluacién. *

10. Luego de discutir la evaluacion, la misma sera firmada por el empleado y el
supervisor en los espacios provistos. La firma evidenciard el haberla discutido y no
necesariamente que el empleado estd de acuerdo con los resultados de la evaluacién.

Ademas, sera requisito para solicitar una revision del caso de acuerdo al procedimiento
establecido.

11. El Supervisor retendra una copia de la evaluacidn, entregara otra al empleado y

enviard el formulario original a la Oficina de Recursos Humanos dentro de cinco (5) dias
laborables, después de la entrevista de evaluacion.*

12. Todos los factores evaluados utilizando los criterios de “puede mejorar”, o “necesita
mejorar” deberan estar sustentados por comentarios en el espacio provisto para esos fines
y debidamente documentados, cuando fuera necesario. El uso de estos criterios requerira
un plan de accién integrado a la evaluacién. *



13. Después de una evaluacién final, el empleado podra presentar al supervisor una
peticion de Reconsideracion dentro de los proximos tres (3) dias a partir de la fecha de la
evaluacion. El supervisor atendera la peticion dentro de los proximos cinco (5) dias, y
sometera a Recursos Humanos los resultados de la evaluacion y su contestacién a la

Reconsideracion dentro de los proximos ocho (8) dias a partir de la fecha de Ia
evaluacién.

14. El empleado que no este conforme con el resultado de la Reconsideracion podré
solicitar por escrito a la Oficina de Recursos Humanos una Revisién dentro de los cinco
(5) dias laborables siguientes a la notificacién de Reconsideracion. Dicha Revision sera
analizada por el Comité de Revisién que sometera su recomendacién a la Procuradora.

15. De surgir alguna duda, el evaluador debera comunicarse con la Oficina de Recursos
Humanos para aclarar la misma, antes de llenar el formulario.

16. Como parte de la evaluacion del empleado, el Supervisor debera completar al final
del formulario los apartados de Resumen de Entrevista de Evaluacién incluyendo el
numero de factores considerados de acuerdo al grupo ocupacional de la categoria del
puesto, el producto de la suma de todos los factores considerados y el equivalente en el
nivel de ejecucion, Areas mas Fuertes y Areas para Desarrollar siendo las fortalezas o
cualidades sobresalientes o los aspectos debiles que necesitan desarrollarse para mejorar
la ejecucion del empleado. Los factores fuertes seran aquellos donde el empleado se
destaca en el desempefio de sus deberes. Los factores débiles seran aquellos donde el
empleado necesita desarrollarse para desempefiar correctamente las funciones de su
puesto. En el apartado de Accién Recomendada podra incluir recomendaciones de
mejoramiento salarial, necesidad de adiestramiento, suspensién o aprobacién de periodo
probatorio, reconocimientos, entre otros. Las Observaciones y Comentarios se utilizaran,
después de concluida la evaluacion, para informar sobre acuerdos tomados, reacciones a
lo discutido o alegaciones presentadas por el empleado. También, obtendr4 la opinioén del
empleado en lo relacionado a su evaluacion.

17. Antes de firmar la Hoja de Evaluacion, el Supervisor se reunira con el empleado y
dialogara sobre los factores evaluados.

18. En dicha reunién el Supervisor debe coordinar con el empleado la fecha para discutir
el préximo ciclo de evaluacién.



FORMULARIO DE EVALUACION DE
DESEMPENO DEL EMPLEADO

Nombre

Titulo Puesto # de puesto

Fecha de Nombramiento

Area de trabajo

Supervisor Inmediato

Evaluacion:
Periodo Probatorio: ()
Evaluacion anual: ()
Empleado transitorio: ( ) Nuevo Nombramiento
( ) Extensién de nombramiento

Preliminar ( ) Final

Periodo de Evaluacion:

Desde: Hasta:

Grupo Ocupacional:

( ) Administrativo / Oficinesco () Profesional
( ) Gerenciales, Oficiales y Administrativos
( ) Servicio

Supervisor: ( )Si  ( )No

Nivel de Ejecucion: Valor:
Excelente - 20
Bueno - 15
Puede Mejorar - 10

Necesita Mejorar

1
W



NIVELES DE EJECUCION

EXCELENTE

| BUENO

PUEDE MEJORAR

NECESITA MEJORAR

NO APLICA

AREA A - Criterios de orden y disciplina — son las normas que comprenden los deberes y obligaciones que
tienen que cumplir los empleados.

v

1. ASISTENCIA: 1a regularidad con que el empleado cumple con la jornada diaria de trabajo y normas de asistencia. Un dia
constituye 7.5 hora o la suma de fracciones de tiempos hasta totalizar 7.5 horas.

(No_considere licencia de enfermedad, vacaciones,

dias concedidos oficialmente o reglamentados)

Su asistencia en ¢l aito fue casi
perfeeta  segin  la norma
establecida.

Auscncias 0 a 3 dias

Durante el afio sus ausencias
fueron minimas, segin Iu
norma establecidu,

Ausencins 4 a 7 diss

Durante el aflo se ausenté con
frecuencia contrario a la norma
establecida.

Ausencias 8 a 11 dias

Durante el aito mostré un
patrén de ausentismo, que
resulta inaceptable.

Ausencias 12 dias 6 mids

Total Total Total Total

Valor: Valor: Valor: Valor: Total
Comentarios:

2. PUNTUALIDAD: Se ajusta al horario de trabajo establecido.

Nota: Ademis de las {ardanzas se iderard Iquier patrén de ausentismo por periodos cortos que d ¢ difi d pars ajustarse al horario establecido,

Durante el afio siempre se ajusté
al horario establecido.

Tardanzas 0 a 3 ocasiones
Total

Durante el afio casi siempre se
ajusto al horario establecido,

Tardanzas 4 a7 ocasiones
Total

Tuvo dificultad para ajustarse at
horaric establecido.

Tardanzas 8 at1 ocasiones
Total

No se ajusté al horario
establecido.

Tardanzas 12 o mas ocasiones
Total

Valor: ]

Valor: l

Valor: l

Valor: ]

Total

Comentarios:

3. RELACIONES INTERPERSONALES: comportamiento exhibido por ¢l empleado al relacionarse con sus compadieros,
supervisores y piblico en general.

Consislentemente cs efectivo en Regularmente no tiene | Ocasionalmente Ia relacion con | Desarrolla relacioncs
el trato  con los  demis. problemus al relacionarse con los demids no es efectiva 1o cual conflictivas con los demis lo
Contribuye significativamente 1 los  demis. Propicia un propicia un ambiente de trabajo cual crea un ambiente de
crear un ambiente de trabajo ambiente de trabajo positivo y desagradable. trabajo incomodo y

saludable.

saludable.

desagradable,

Valor: ]

Valor: [

Valor: l

Valor: ]

Total;

Comentarios:

4. EJECUCION CONFIABLE: 1a capacidad demostrada por el empleado para realizar su trabajo segiin las instrucciones recibidas
asumiendo las responsabilidades delegadas.

Constantemente sigue Geaerslmente ) sigue Ocasionalmente tiene dificultad Muy rara vez sigue
instrucciones y asume instrucciones y asume para  scguir Ias instruccionecs instrucciones Y asume
responsabitidades con un minimo responsabilidades bajo recibidas y asumir responsabilidades.

de supervision.

supervisién adecuada.

responsabilidades, aunque reciba
supervisién adecuada.

Valor: I Valor: I Valor: Valor: Total:
Comentarios:

5. COOPERACION: La actitud y disposicién para colaborar en la consecucion de los objetivos del servicia.
Consistentemente va mas alli de Normulmente sobrepasa lu Sulo en ocasiones estd dispuesto a Muy rara vez colabora en la

lo normalmente requerido, labor requerida, colaberando colaborar mas alldi de lo consecucion del objetivo del
colaborando para lograr el para lograr el objetivo del normalmente requerido por sus servicio.

objetivo det servicio. servicio. deberes.

Valor: I Valor: [ Valor: ] Valor: | Total:
Comentarios:

6. INTEGRIDAD: La capacidad det empleado de no Hevar a cabo actos contrarios a la politica publica, y las leyes.
Constantemente se caracteriza Reguwlarmentc sus actos Refleja inconsistencia en sus Sus actos son contrarios a la

por altos ideales y estricta reflejan conformidad con 1a actos, siendo en ocasi litica pablica y fas leyes.

conformidad a los postulados de politicu publica, y ia ley. contrario a Ia potitica piblicay

la politica publica y lus leyes. fas leyes.

Valor: | Valor: l Valor: ] Valor: Totai:
Comentarios:




NIVELES DE EJECUCION

EXCELENTE

BUENO

PUEDE MEJORAR

NECESITA
MEJORAR

NO APLICA

AREA B — Rasgos Personales — son las caracteristicas que definen la conducta del empleado en situaciones de

trabajo.

7. APARIENCIA PERSONAL: Es el impacto individual que el as
cddigo de vestimenta y la orden

indumentaria apropiada.)

pecto del empleado deja en otros (considere el cumplimiento con el

sobre cl uso del uniforme establecida, la pulcritud, arreglo personal e

C su - ayy ¢ | Generalmente su aspecto s | En ocasiones su  aspecto es Muy rara vez su aspecto es

intachable. intachable. criticable. aceplable,

Valor: | Valor; | Valor: | Valor: | Total:
Comentarios:

8. HABILIDAD PARA APRENDER. Es Ia capacidad para adquirir nuevos conocimientos d

correspondicntes.
——

espués de recibir las instrucciones

Extraordinaria  facilidad para

General 4

En i d

ra dificultad

C. 1

ra

adquirir y  aplicar  nuevos conocimientos  ficilmente y los para aprender, dificultad para aprender.
conocimientos, aplica,
Valor: | Valor: I Valor: | Valor: I Total:
Comentarios:
9. INICIATIVA: Es la cualidad personal que inclina al empleado a adelantarse a ejecutar su trabajo voluntaria e independientemente.
Constantemente cjecuta el trabajo Generalmente ejccuta el trabajo En ocasiones ejecuta el trabajo Muy rara vez ejccuta ¢l
voluntaria e independientemente. voluntaria e independientemente. voluntaria ¢ independientemente. trabajo voluntaria [

independiente mente.
Valor: | Valor: | Valor: | Valor: ] Total:
Comentarios:

10. ADAPTABILIDAD : Es el ajuste del comportamiento del empleado a circunstancias y/o condiciones del trabajo (emergencia,
situaciones nuevas o adversas que puedan generar presién).

Siempre se ajusta a sit

nuevas y sc mantiene sereno en
situaciones dificiles,

seneral acepty las
situaciones nuevas, y logra
dominarse en situaciones dificiles.

Ocasionalmente acepta el cambio.
Se resiste a situaciones nuevas y

resiente situaciones dificiles,

Siempre se resiste al cambio y
a8 situsciones nuevas. Pierde el
control cn situaciones dificiles.

Valor:

Valor: |

Valor: I

Valor: ]

Total:

Comentario

11. CREATIVIDAD: Se refiere a la capacidad del empleado para hacer innovaciones en

de sus talentos y capacidades especiales.

el desempeiio de su trabsjo mediante el uso

Se distingue por generar nuevas General busca | Rara vez usa su ingenio y talento No  dcmuestrs  crealividad
ideas y soluciones innovadoras en innovadoras pars resolver para  resolver sit def diante el uso de su ingenio y
el desempeiio de su trabajo. situaciones relacionadas con su trabajo. talento en ¢l desempeiio de su
trabajo. trabajo.
Valor: I Valor: I Valor: l Valor: Total:
Comentarios:

AREA C- ACTITUD HACIA EL TRABAJO — disposicion demostrada por el empleado en la ejecucién

de sus deberes y responsabilidades.

12, ACTITUD: Es el entusiasmo Y 4nimo demostrado por el empleado en

el desempeiio de las funciones del puesto.

Sicmpre respalda el programa de Respalds el Programa de Ja En ocasiones demuestra una Demuestra una actitud

la Agenciay se d a positivo Agencia y gencralmente se actitud negativa hacia su trabajo, negativa hacia su trabajo

hacia su trabajo y las d ra positive hacia su deheres y responsabilidades. evadiendo deberes y

del mismo. trabajo y las exigencias del mismo. responsabilidadcs.

Valor: Valor: Valor: Valor: Total:
Comentarios




NIVELES DE EJECUCION

EXCELENTE

BUENO

PUEDE MEJORAR

NECESITA
MEJORAR

NO APLICA

13. MOTIVACION: Considere cl interés del empleado en seguir desarrollindose, ampli
otras tareas dentro o fuera de su unidad.

ando sus conocimientos y/o aprendiendo

Demuestrs mucho  interés  en Generalmente se intercsa en fomar | Se¢ limita a hacer sus tarcas. No demuestra  sentido de
desarrollarse, aprender nucvas udiestramicntos y adquirir nuevos Demuestra  poco  interés  en superacién y se conforma con
tareas y le gusta pli sus conocimi que le permitan

conocimicntos.

desarrollarse.

adquirir nucves conocimientos,

lo que hace. No demuestra
interés en adquirir nucvos

(5]

Valor: [

Valor: I

Valor: [

Valor: I

Total:

Comentarios:

14. MANEJO DEL TIEMPQO: Es saber administrar el ticm po disponible cfectivamente,

maximo.

manteniéndose trabajando para aprovecharlo al

Siempre  realiza  las
asignadus répidamente.

tareas

Generalmente realiza las tareas
asignadas sin perdida de tiempo,

En ocasiones pierde tiempo para
realizar las tareas asignadas.

Pierde mucho tiempo parz
realizar las tareas asignadas.

Valor: I

Valor: |

Valor: l

Valor: ]

Total:

Comentarios:

15. ESTABLECIMIENTO DE PRIORIDADES: Es la capacidad demostrada por el empleado para determinar el orden en que debe

realizar la

s tareas asignadas para logra

r los objetivos establecidos.

Consi sahe blecer

prioridades en la cjecucién de sus
deberes.

General es
estableciendo  prioridades
ejecucion de sus deberes.

efectivo
en la

Demuestra dificultad para
establecer prioridades en |la
ejecucion de sus deberes.

No ssbe
prioridades.

establecer

Valor: |

Valor: [

.Valor: |

Valor: [

Total:

Comentarios:

AREA D- Ejecuci()n del Trabajo = la manera en que ¢l empleado realiza las funciones que le sean encomendadas.

16. DOMINIO DEL TRABAJO- Es el entendimiento y comprensién demostrada por el empleado sobre los deberes y responsabilidades

del puesto que ocupa.

Excelente conocimiento de todas
las fases de su trabajo. Colabora
de forma sobresaliente

Buen conocimiento de todas las
fases de su trabajo. Colabora de

Posee poco conocimiento de las
fases de su trabajo. Presta poca

Carcce  del  conmocimiento
necesario en Ia mayoria de lag

en la forma eficiente en la consecucidn de colaboracién en la consecucién de fases de su trabajo, no alcanza
consecucién de los  objetivos los objetivos establecidos. los objetivos establecidos. los objetivos establecidos.
establecidos
Valor: Valor: Valor: Valor: Total:
Comentarios:

17. PRODUCTIVIDAD: Es

Considere ¢l volumen de trabajo realizado, su exactitud, esmero y nitidez.

la cantidad y calidad de trabajo realizado, de acuerdo a los resultados de los objetivos del pucsto.

Siecmpre cumple con ¢l trabajo [ Cumple con el trabajo foylo | Qcasional cumple | Rara vez cumple con el
asignado  demostrando  una | ejecuta con exuctitud y cuidad ! | con ¢l trabajo | trabajo asignado y no alcanza
calidad  superior.  Sobrepasa | Generalmente alcanza los | asignado y aleanza algunos | los resultados establecidos.
i los resultad resultad tablecid resultados.
cstablecidos
Valor: Valor: Valor: Valor: Total:
Comentarios:

18. COMUNICACION ORAL: Es la efectividad para expresar las ideas o comunicar informacion e impartir instrucciones clara y

ordenadamente.

Constantemente expresa sus
ideas con Nuidez y claridad.

Generalmente transmite bicn sus
ideas.

Ocasionalmente manifiesta
dificultad para transmitir sus
ideas.

Constantemente demuestra
dificultad para organizar y
expresar sus ideas y
comunicarse con claridad.

Valor: |

Valor: I

Valor: |

Valor: ]

Total:

Comentarios:

19. COMUNICACION ESCRITA: Es la efectividad en la redaccion transmitiendo ideas o informacion de forma escrita con
correccion, segiin las cxigencias del puesto.

Posec extraordinario d

General

ted

del lengusje para redactar y
presentar efectivamente ideas,
con un estilo claro, preciso y
correcto.

a habilidad

para redactar, expresar ideas claras,
completas, organizadas y correctas. Sus
escritos requieren pocas correcciones.

Ocasionaimente expresa sus ideas
e informacién escrita con
dificuitad y/o falta de correccién.
Requiere rchacer sus escritos
algunas veces,

No demuestra habilidad para
redactar, presenta dificultad
para organizar las ideas y
comcete muchos errores
gramaticales. Siempre
requicre rehacer sus escritos.

Valor: [

Valor: [

Valor:

Valor:

Total:

Comentarios:




NIVELES DE EJECUCION

EXCELENTE

BUENO

PUEDE MEJORAR

NECESITA
MEJORAR

NO APLICA

20. RAZONAMIENTO Y/0 ANALISIS: Es la habilidad demostrada para pensar con claridad de una manera objetiva y sistemitica,
analizar cuidadosamente y llegar a conclusiones logicas.

Ci d ra

excelente  habilidad  para
pensar de una manera logica
y clara. Llega a conclusiones
basadas en datos lizados y
cvaluados a fondo.

3 " 1
General ra

buena

habilidad pars llegar a conclusiones
justificadas y claras. Regutarmente no

necesita sustanciar Jas mismas

En ocasiones ticne dificultad para
liegar #  conclusiones  ligicas
mediante el r i

Muy raea
conclusiones
1

vez llega a
logicas.  Sus

necesita datos adicionales.

son prematuras
sin  razonamiecntos y  sin
analizar los hechos, carece de
objctividad

Valor: l

Valor: l

Valor:

Valor:

Total:

Comentario:

AREA E — Habilidad para supervisar — capacidad para dirigir la ejecucién de las tareas que realiza el

empleado.

21. LIDERATO: Es la capacidad y confianza que demuestre para ejercer influencia, dirigir, establecer relaciones y motivar a los
subalternos en el desempeiio de sus funciones con el fin de alcanzar las metas previamente establecidas.

Constant 1 () General influye  para I Ocasionzlmente dirige y estimula Muy rara vez logra cstimular a
extraordinuria capacidad colaboracion de los empleados en el a los empleados a ejercer sus | sus empleados o influir cn
para influir y estimular a sus | cumplimiento del plan de trabajo funciones. En algunas ocasiones ellos, es poco convincente. No
cmplcades  logrando su | establecido. Demuestra flexibilidad efectia los cambios necesarios

colaboracitn para el

para atender situaciones yue surjan.

para solucionar situaciones que

logra cumplir con el plan de
trabajo.

cumplimiento del plan de surjan,

trabajo establecido.

Valor: Valor: | Valor: | Valor: | Total:
Comentarios:

22. ESFUERZO EN EL MEJORAMIENTO DEL SUBALTERNO : Capacidad para diagnosticar las necesidades de adiestramiento
de los subalternos y 1a habilidad para estimular y participar activamente en el desarrollo de su potencial.

C d a

extraordinaria capacidad
para poder identificar las
limitaciones y  potencial de
desarrollo de su subalterno y
ofrece ls debida orientacion.

General el pot

las  debilidades del
promueve su mejoramicnto,

Y

empleado y

O t el
potencial det cmpleado y
promueve el mejoramiento de sus
limitaciones mediante el

adiestramicento,

Muy rara vez se¢ ocupa del
desarrollo del empleado ni
promueve su mejoramicnto.

Valor: [

Valor: ]

Valor: |

Valor: ]

Total:

Comentarios:

23. PLANIFICACION: Habilidad para organizar el trabajo conforme a un plan, tomando en consideracién el contenido del trabajo, las

prioridades, anticipacion de situaciones, distribucién de tiempo, fechas limites y fluctuaciones de volumen de

trabajo
C {{ d ] General organiza  hien la En ocasiones presenta dificultad Muy rarz vez es efective
extraordinuria habilidad para distribucién de tareas en el ticmpo en la preparacion de los plancs de cumplicndo con el plan de
organizar el trabsjo de | adecuado, cumpliendo con el plan de trabajo o ecn el cumplimiento de trabajo. No cstablece una
acuerdo al plan establecido | trabajo establecido. los  mismos en el tiempo distribucion  funcional  del
t lo en ideracidn correspondiente. tiempo. Continuamente

todos los factores que pueden
afectar su consecucion.

requiere asesoramiento,

Valor:

Valor: l

Valor: I

Valor: ]

Total:

Comentarios:

24. DELEGACION: Es la habilidad de asignar trabajo al empleado comprobando que el mismo se ejecute para ¢l logro de los
objetivos establecidos.

Const )

A | General asigna ad i} En i presenta dificultad al Muy rara vez logra una
ser muy cfectivo delegando | el trabajo lograndu que los objctivos asignando el trabajo y logrando | comunicacion efectiva  al
tareas, impartiendo establecidos sc alcancen. que los objctivos estableeidos se asignar el trubajo. No logra
instrucciones y comprobando alcancen., que las tareas se realicen para
que las mismas se estén aleanzar los objetivos
ejecutando. establecidos,
Valor: | Valor: | Valor: I Valor: ! Total:
Comentarios:

25. DESTREZA PARA EVALUAR DESEMPENO: Es \a efectividad él evaluar de forma justa los méritos, actitud y descmpeiio de los

subalternos, de acuerdo al puesto que ocupan y los objetivos establecidos.

Const di a | General fogra  evaluar las En ocasiones demuestra dificultad | Siempre necesita
gran destreza para evaluar | cjecutorias de los empleados evaluando las  ejecutorias  del | ascsoramiento para evaluar
cfectivamente la  actitud y justamente lo que le permite hacer empleadeo. las ejecutorias de tos
desempedio,  fortalezas y recomendaciones acertadas. empleados.

debilidades  del  cmpleado

segin lo estabhlecido para el

puesto, relacionando  sus

ejecutorias con los resultados

esperados para hacer

recomendaciones.

Valor: Valor: Valor: Valor: Total:
Comentarios:




NIVELES DE EJECUCION

NECESITA
EXCELENTE BUENO PUEDE MEJORAR NO APLICA

MEJORAR

26.TOMA DE DECISIONES: Es la habilidad de investigar y reunir datos por iniciativa propia, para resolver, recomendar o tomar

determinaciones.

Constantemente  demucstra General toma d en el En ocasiones demucstra dificultad Muy rara ver  toma

gran capucidad para d fo, fund da en para evaluar informacién y tardu desiciones  adecuadas, No

ponderar  informaciéon  y informacién evaluada y considerundo para poder tomar decisiones. posee habilidad para

tomar decisiones ncertadas | sus repercusiones, investigar,

con prontitud.

Valor: l Valor: l Valor: [ Valor: | Total:

Comentarios:

27. DIRECCION: Es la guia y apoyo que se ofrece al empleado para el desarrollo de las actividades programadas en los planes de

trabajo.
C te d ra | General logra orientar 2 luos | Ocasionalmente muestrs dificultad | Muestra gran  dificultad
una gran habilidad para empleados para que realicen su guiando a sus empleados para que para guiar u orientar a sus
encaminar a sus empleados a trabajo adecusdamente y obtener loy realicen su trabajo y pued plead afectand su
desempedar su  trabajo, y bjetivos y metas blecid cumplir con los objetivos y metas d pefio  para  al,

sobrepasar los objetivos y
metas establecidas.

cstablecidas,

los  ohjetives y
establecidas.

metas

Valor: l

Valor: [

Valor: [

Valor: |

Total:

Comentarios:

28. CONTROL: Se refiere al establecimiento de mecanismos (informes, reuniones, revisiones de trabajo y otros) que aseguran el
cumplimicnto de los planes de trabajo permitiendo comprobar ¢ inspeccionar los trabajos asignados para tomar medidas correctivas

que¢ sean necesa rias.

C i 2 | General blece étod Ocasional tienc  dificultad D ra dificultad para
extraordinaria habilidad | efectivos y ofrece seguimiento continuo utilizando los mecanismos para dar | dar seguimiento al trubajo
para  establecer métodos para el cumplimiento del plan de seguimiento al desarrollo de las asignado. Carece de
efectivos Y ofrece | trabajo. actividades. Toma  algunas informacién para
seguimiento, ascgurando el medidas correctivas necesarias. determinar si sc cumple con
cumplimiento de Ias el plan de trabajo, por lo que
actividades de trabajo no puede realizar ajustes
programadas. parz alcanzar las metas y
ohjetivos establecidos.

Valor: | Valor: Valor: Valor: Total:
Comentarios




RESUMEN ENTREVISTA DE EVALUACION

NUMERO DE FACTORES EVALUADOS

PUNTUACION TOTAL OBTENIDA

NIVEL DE EJECUCION ALCANZADO

¢Por cuanto tiempo ha estado supervisando a este empleado?

anos meses

AREAS DE FORTALEZA:

1.

| 2

3.

.| Comentarios sobre el area:

AREAS PARA DESARROLLAR:

1.

2.

3.

Comentarios sobre el area:




RECOMENDACIONES SOBRE RESULTADOS DE LA EVALUACION:

OBSERVACIONES Y COMENTARIOS SOBRE RESULTADOS DE LA
EVALUACION

SUPERVISOR EMPLEADQ




CERTIFICACION DE ENTREVISTA

He cumplimentado esta evaluacion de desempeiio, tomando en consideracién todos los
criterios establecidos y hasta donde mis conocimientos sobre el empleado me lo permiten.

FIRMA DEL SUPERVISOR TITULO

FECHA

Certifico que revise cuidadosamente con mi Supervisor los resultados de esta evaluacion, recibi
copia de la misma y (estoy no estoy *) de acuerdo con la misma.

FIRMA DEL EMPLEADO TITULO

FECHA

NOTA: El empleado debers firmar este documento, sin embargo, el firmarlo no constituird su concurso con el mismo.

*En caso de que el empleado esté en desacuerdo con su Evaluacién puede solicitar
Reconsideracion a su Supervisor por escrito. De no estar de acuerdo con el resultado de la
Reconsideracion, podra solicitar Revision ante el Comité de Revision.




EXPEDIENTE DE EVALUACION DEL EMPLEADO

Como parte del Sistema de Evaluacion de Desempefio de los Empleados, todo empleado
tendrd un expediente de evaluacién custodiado por el Administrador del Sistema. Entre
las funciones del administrador se encuentra mantener en dicho expediente la
documentacion del empleado relacionada con el proceso de evaluacién. El mismo
contendra un acopio de todos los documentos relacionados a las diferentes fases del ciclo
de evaluacién y evaluaciones finales realizadas al empleado. El Expediente de

Evaluacion se anejard al expediente de personal del empleado cuando por alguna razén
éste se desvincule de la Agencia.

El Expediente de Evaluacién del empleado podra contener los siguientes documentos,
entre otros:
e Original de la Evaluaciones de Ejecucion.
¢ Objeciones relacionadas con las conferencias de supervisién
correspondientes a evaluaciones preliminares.
¢ Copia de la solicitud de reconsideracion y determinaciones del
supervisor cuando el empleado solicite Revisidn.
¢ Solicitud de Revision y determinaciones del Comité
e Determinacion de la Autoridad Nominadora relacionada a la Solicitud
de Revision.
e Notificacion al Supervisor sobre el comienzo del ciclo de evaluacién.
e Comunicaciones de seguimiento del proceso.

El empleado podra referir para conocimiento de la Oficina de Recursos Humanos copia
de las objeciones relacionadas con las conferencias de supervisiéon correspondientes a
evaluaciones preliminares. Mediante dicha copia, la Oficina de Recursos Humanos se
podrd mantener informada de situaciones que estén ocurriendo en las areas de trabajo.
De ser necesario, dichos documentos seran considerados por el Comité Revisor, en un
proceso de Revision. Tan pronto se identifique la solucion de la situacion para la objecion
presentada y desaparezca el conflicto sefialado, se evaluara la necesidad de que los
documentos relacionados a la controversia permanezcan en el expediente 0 se remuevan
del mismo.

En situaciones extraordinarias la Oficina de Recursos Humanos podra intervenir como
medida de prevencién para evitar conflictos y salvaguardar la relaciéon supervisor-
empleado o por considerar que el documento de objecidn contiene informacion sensitiva.



