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ESTAPO LIBRE ASOCIADO wE PUERTO RIGO
CONSEJO DE EDUCACION SUPERIOR DE PUERTO RIGO

PO Bax 19900
San Juan PR
00910-1860

Tei, 787-724-7100
vewces.gobiernc.pr

Certificacion Namero 2003-208

- Yo, Justo Reyes' Torres, Director Ejecutivo del ConseJo de Educacién
Superior de Puerto Rico, CERTIFICO ------------------------------------------------

Que el Consejo de Educacion Superior de Puerto Rico, en
reunion ordinaria del miércoles, 17 de diciembre de 2003,
determiné aprobar el Procedlmiento para el Reclutamiento de
Empleados.

Dicho procedimiento deroga el Memorando General 95-01 del
9 de marzo de 1995. El nuevo procedimiento es efectivo a
partir del 1 de énero de 2004.

Y para que asi conste, expido la presente Certificacién en Santurce, Puerto
Rico, hoy dia quince de enero de dos mil cuatro.
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( ESTADO LIBRE ASOCIADO DE P. _RTO RICO

CONSEJIO DE EDUCACION SUPERIOR DE PUERTO RICO
DIVISION DE SERVICIOS DE ADMINISTRACION
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO
PARA
RECLUTAMIENTO DE EMPLEADOS'

Este Procedimiento deroga y sustituye el Memorando General 95-01.

Tiene como proposito asegurar que el reciutamiento de empleados para
puestos en el servicio de carrera y transitorios se realice de manera uniforme
y adecuada a la vez que &gil y efectiva.

L. Reclutamiento de empleados a puestos en el servicio de
carvera

Estos reclutarnientos se hacen de conformidad coh las disposiciones del
Reglamento de Reclutamiento del Consejo de Educacion Superior de Puerto
Rico, Certificacion Num. 96-008.

El Procedimiento sera el siguiente:

A, El Director de la Division, previo asescramiento con la Oficina de
Recursos Humanos, remite al Director Ejecutivo la “Solicitud para
Reclutamiento de Empieado debidamente cumplimentada con los
documentos correspondientes. Esta solicitud debe presentarse
preferiblemente en o antes de 90 dias de la fecha en que interesa
sea efectivo el nuevo nombramiento. La misma debe incluir io
siguiente: :

1. Larazon, justificacién o necesidad def reclutamiento.

- 2. La existencia del puesto vacante que se solicita cubrir o gi es
necesaria la creacion de un puesto nuevo,

3. 8i ‘es un puesto de nueva creacién, las tareas vy
responsabilidades que habra de real;zar el empieado que se
' reclute

! Apmbado por el CO‘?S“}O de Educacron Suparior de Pdﬂrtc Rico, seg(m c‘oﬁsia en
Certificacién 2003-208. -
.2 Formulario que'se incluye con aste Procedimignto y se utshmrq para el reclutainiento de

.

emp]eados en DUEth:: de caiiera, transitorios y renovacin de- empieados transitofios.
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Procedimiento para Reclutamiento de Empleados

- 1 de enero de 2004

4. La existencia de recursos presupuestarios para cubrir la vacante.
(esta es una informacion preliminar que las Divisiones pueden
- obtener con su Oficial Administrativo) .

B. El Director Ejecutivo refiere la Solicitud con todos los documentos
que formen parte de la misma a fa Divisiobn de Servicios de
Administracion para - los analisis y evaluaciones formalés
correspondientés. :

C. El Director de la Divisién de Servicios de Administracion refiere la
Solicitud a las siguientes Oficinas:

1. Oficina de Recursos Humanos

d.

d.

Determina el mecanismo de reclutamiento a seguir,
conforme a las necesidades de la Division peticionaria.

Determina la clasificacion y escala de retribucion.

Coordina con la Divisibn peticionaria y con
Presupuesto.

Emite sus recomendaciones.

2. Oficina de Presupuesto

.

b.

Realiza ¢l analisis. y define alternativas para
determinar la disponibilidad de fondos.

Emite sus recomendaciones.

3. Oficina de Servicios Generales

.G

b.

-D. El DIrecfor

Realiza el andlisis sobre disponibilidad de
instalaciones fiS[cas equipos, - teléfonos,
estamonamlento efc. -

Erite s'us rec‘:omendaciones. :

de Seer[os de Admm:strac;on mciuye sUS

observa(;[ones y recomendamones y-envia la Solicitud a Sistemas

de [nformacwn

i
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1 de enero de 2004

.

E. El Director de Sistemas de Informacion realiza los andlisis que le
corresponden, sus observaciones y recomendaciones y envia al
Director Ejecutivo.

- F. El Director Ejecutivo emite la determinacién final y nofifica a ia

Divisién solicitante mediante el envio de la Solicitud aprobada o no.

G. La Division solicitante notifica mediante el envio de copia de la
Solicitud aprobada a la Divisién de Servicios de Administracion y a
Sistemas de Informacién para que se realicen los procesos
administrativos pertinentes.

Reclutamiento de empleados fransitorios

Estos -reclutamientos se hacen de conformidad con las disposiciones del
Reglamento de Recursos Humanos y otra reglamentacion aplicable del

Consejo de Educacion Superior de Puerto Rico.

El Procedimiento sera el siguiente:

A. El Director de la Division, previo asesoramiento con la Oficina de

Recursos Humanos, remite al Director Ejecutivo la “Solicitud para
Reclutamiento de Empleado” debidamente cumplimentada con los
documentos correspondientes. Esta solicitud debe presentarse
preferiblemente en.o antes de 60 dfas de la fecha en que interesa sea
efectivo el nuevo nombramiento. La misma debe incluir lo siguiente:

1. Larazoén, justiﬁcéci(’)n o necesidad del reclutamiento.

2. Eltipo de nombramiento transitorio a reclutarse y jornada de frabajo
semanal. '

3. Si es un hombramiento transitorio de nueva creacién, las tareas y
responsabi[idades que habra de_rea[izar el empieado que se reclute,

4. La dxspomb;lldad de los recursos presupuestanos

E Dlreotor Ejecutivo reffere la Sohcitud con todos los documentos que

formen parte de la misma a la Divisién de Servicios de Administracion
para los anahsts y evaluacnones formaies correspondlentes

‘ EI Director de la DIVISIOn de. Serw(:los de Admmlstra(non reﬂere Ea

Solicitud a Ias sxgmentes Oﬁomas
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Procedimiento para Reclutamiento de Empleados

1 de enero de 2004

1. Oficina de Recursos Humanos

a. Determina el mecanismo de reclutamiento a seguir, conforme
a las necesidades de la Divisién peticionaria.

b. Determina la clasificacién y escala de retribucion.,
C. Coordina cdn 1a Division peticionaria y con_F’resupuesto.
d. Emite sus recomendaciones.

2. Oficina de Presupuesto

a. Realiza el anélisis y define alternativas para determinar la
disponibilidad de fondos.

b. Emite sus recomendaciones.

3. Oficina de Servicios Generales

1. Realiza el andlisis sobre disponibilidad de instalaciones
fisicas, equipos, teléfonos, estacionarniento, etc.

2. Emite sus recomendaciones.

B. El Director de Servicios de Administracion incluye sus observaciones y
recomendaciones y envia la Solicitud a Sistemas de Informacion.

E. El Director de Sistemas de Informacién realiza los anélisis que le
corresponden, sus observaciones y recomendaciones y envia al
Director Ejecutivo.

F. El Director Ejecut[vo emite la determinacion final y notifica a [a Divisién
sollcﬁante mediante e[ envio de la Solicitud aprobada 0 no.

G. La Divisién solicitante notifica mediante el envic de copia de la Soficitud
aprobada a la Divisién de Serviios de Admln[stramon y a Sistemas de
Inforiiacion  para que se reahcen los * procésos adrhinistrativos

. pertmentes S B
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‘Procedimiento para Reclutamiento de Empleados

1 de enero de 2004

111, Renovacién de nombramientos de empleados transitorios

La renovacién de [os nombramientos de empleados transitorios se hacen de
conformidad con las disposiciones del Regiamento de Recursos Humanos y
otra reglamentacion aplicable del Consejo de Educaciéon Superior de Puerto
Rico.

El Procedimiento sera el siguiente:

A. Para todo empleado transitorio debe evaluarse su desempefio y
cumplimentarse el informe de evaluacion  correspondiente
prefenblemente no mas tarde de 45 dias antes de que finalice su
nombramiento®.

1. Se evallan los Gltimos 10 meses de servicios del empleado con
el nombramiento fransitorio vigente.

2. Si tiene menos de 10 meses de servicios se evaluara el
desempefio del empleado desde que fue nombrado o desde la
efectividad de la ditima renovacién de su nombramiento.

B. El Director de la Divisién, previo asesoramiento con la Oficina de
Recursos Humanos, remite al Director Ejecutivo la “Solicitud para
Reclutamiento de Empleado” debidamente cumplimentada con los
documentos correspondientes. Esta.solicitud debe presentarse en o
antes de 30 dias de la fecha en que sera efectivo. la renovacion del
nombramiento y la misma debe incluit lo siguiente:

1. El Informe de Evaluacién del Desempefio correspondiente.

a. Para una primera renovacion, el nivel alcanzado en el perfil
general debe ser de 2 (Necesita mejorar)* o mayor.

b. Para la segunda y subsiguientes rénovaciones, el nivel
alcanzado en el perfil general sera de 3 (Satisfactorio) o
mayor.

2. El-sueldo a concederse en una renOVamon de - nombramiento
transitorio sera igual o mayor al que devengaba hasta el presente

3 Los dos instrumentos de evaluacién (uno para supervisores y otro para empleados que no
son supervisores) que se utllizaran para estas eva!uacrones forman parte de este
Procedimiento. -

4 Sjelnivel alcanzado es el minimo para una renovacnon ( ) pudiera no autor[zarse dicha
‘renovamon ode autorszarse la mlsma debe ser por 6 meses 0 Menos.
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Procedimiento para Reclutamiento de Empleados
1 de enerc de 2004

a. Sies mayor debe guardar relacién directa con el resultado de
la- evaluacion y con las recomendaciones contenidas en la
misma®.

C. El Director Ejecutivo refiere esta solicitud con fodes los documentos
que formen parte de la misma a la Division de Servicios . de
Administracién para las evaluacienes formales correspondi'e-ntes. :

H. El Director de la Divisién de Servicios de Adm[n[stracmn refiere Ia
Solicitud a fas siguientes Oficinas:

1. Oficina de Recursos Humanos

a. Determina el mecanismo de reclutamiento a seduir, conforme
a’las necesidades de la Divisién peticionaria. :

b. Determina la clasificacion y escala de retribuéién.
¢ Coordina con la Division peticioparia y Coln Preé'upuesto.
d.- Emite sus recomen‘daciiones. ’

2. Oficina de Pres»upu:esto

a. Realiza el andlisis y define alternativas para determinar la
disponibilidad de fondos.

h. Emite sus recomendaciones.
3. Oficina de Servicios Generales

a. Realiza el analisis sobre disponibilidad de instalaciones
fisicas, equipos, teléfonos, estacionamiento, efc.

b. Emite sus recomendaciones.

. -El Director de ‘Servicios de Admmzstramon mcluye sus observamones Y.
recomendamones y envia la Solxcltud a Sistemas de [nformamon

3 SE ia renovac:on dei nombfamiento se realrza con.una Jornada de trabajo d[stanta a la antefior

‘el salario debe ser proporaona[mente (a base del est!mado de! sueldo por hora) tgual 0 mayor
“al anterior,

8 El increriiento en remuneracion se determma en la raisma forma que se hace para los
empleados en puestos:de cdrrera, s8gan fa.seccion 5.7.41 de ias Regias para [a

' ..Admmlstracién del Plan de Reétribucidn del CESPR LT ) o .
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. Procedimiento para Reclutamiento de Empleados

1 de enero de 2004

J. El Director de Sistemas de Informacion realiza los analisis que le
corresponden, sus observaciones y recomendaciones y envia al
Director Ejecutivo.

K. El Director Ejecutivo emite la determinacion final y notifica a la Divisién
solicitante mediante el envio de la Solicitud aprobada o no.

L. La Divisién solicitante notifica mediante el envio de copia de la Solicitud
aprobada a la Division de Servicios de Administracién, y a Sistemas de
Informacion para que se realicen los procesos administrativos
pertinentes. o

IV. Vigencia

Este procedimiento ‘es efectivo el 1 de enero de 2004, por lo que todo
reclutamiento de empleados de carrera, transitorios o renovacidn de
nombramientos transitorios se realizaran de conformidad con las disposiciones
del mismo a partir de su fecha de efectividad.

Revisado ¢! 9 de diciembre de 2003
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( ESTADO LIBRE ASOCIADO DL . UERTO RICO
CONSEJO DE EDUCACION SUPERIOR DE PUERTO RICO
DIVISION DE SERVICIOS DE ADMINISTRACION

' OFICINA DE RECURSOS HUMANQOS

de de

, Director
Division de Servicios de Administracion

Director Ejecutivo

(Director solicitante)
(Division)

TRAMITE SOLICITUD RECLUTAMIENTO EMPLEADO

Se incluye sclicitud de reclutamiento (de carrera o ftransitorio) de (titulo del
puesto o clasificacion) por el periodo de _ de de al _ de

de de ¢onformidad con las disposiciones del Procedimiento
para Reclutamiento de Empleados, segln consta en Certificacion del Consejo
Numero 2003-208. Se  deben realizar los analisis y recomendaciones
correspondientes.

Esto no constituye una aprobacion al reclutamiento solicitado.

Luego de completados estos tramites deberd enviarse este asunto a la Oficina
del Director Ejecutivo para la determinacion final.

5 E'stamos a‘ su disposicion 'paré'cualqui'er duda o pregunta.

Gracias..



ESTADO LIBRE AS,OCIADO DE PUERTO RICO
CONSEJO DE EDUCACION SUPERIOR DE PUERTO RICO
DIVISION DE SERVICIOS DE ADMINISTRACION
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

(PARA SER CUMPLIMENTADO POR DIRECTOR O SUPERVISOR)

' DE CARRERA
TRANSITORIO NUEVO )
TRANSITORIO EN RENOVACION

NOMBRE DE PERSONA PARA RECLUTAMIENTO (APLICA A TRANSITORIO)} . FECHA DE SOLICITUD

MM DD AAAA

PUESTO (TFTULO DE CLASIFICACION) NOMERO DE PUESTO

"DIVISION . OFICINA

S =SUEEDO MENSU:

EL MISMO (RENOVACION DE NOMBRAMIENTO)

SUELDO BASICO POR ESCALA {NOMBRAMIENTO NUEVO)

EVALUACION Y RECOMENDACION DEL SUPERVISOR

FAVORABLE NO FAVORABLE
OBSERVACIONES:
FECHA . ' FIRMA DEL SUPERVISOR
EVALUACION Y RECOMENDACION DEL DIRECTOR
‘ ‘ FAVORABLE : NO FAVORABLE
OBSERVACIONES: L ‘ '

FECHA I ' ‘ . : " FIRMA DEL DIRECTOR
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SOLICITUD PARA RECLUTAMIENTC DE EMPLEADC
bES :

—

. Pagina 2de 2

FAVORABLE NO FAVORABLE
‘¥ OBSERVACIONES: . .
FECHA FIRMA OFICIAL DE RECURSOS HUMANOS
PRESUPUESTO
FAVORABLE NO FAVORABLE
ORSERVACIONES:
FECHA- FIRMA ANALISTA DE PRESUPUESTO
SERVICIOS GENERALES
FAVORABLE ' MO FAVORABLE
OBSERVACIONES:
FECHA FIRMA& COORDINADOR SERV. GENERALES
_ DIRECTOR
7 FAVORABLE NO FAVORABLE
OBSERVACIONES: ]
“FECHA FIRMA DEL DIRECTOR

NG FAVORABLE
OBSERVACIONES:

FECHA FIRMA DEL PIRECTOR

L . APROBADO . - - . NOAPROBADO
OBSERVACIONES: _ ‘ - I :

FECFHA

' FIRMA DEL DIRECTOR FIECUTIVC
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE Pll \TO RICO
COI\..A‘:JO DE EDUCACION SUPERIOR .-E PUERTO RICO
DIVISION DE SERVICIOS DE ADMINISTRACION
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
[

Evaluacion del Desempeiio
Empleados y Supervisores con Nombramientos Transitorios

DISCUSION DE LA EVALUACION

| Persona evaluada: ‘ Puesta:
Division: . Oficina:
Promedio Obtenida: Nivel Alcanzado:

Para Uso def Empleado o Supervisor Evaluado: S NO

1. ¢Se discutid esta evaluacion con usted? :

2. iEsté de acuerdo con fa evaluacién? -

3. Si contestd que NO a fa pregunta anterior, brevemente sefiale los criterios con los cuales no esta de acuerdo y explique
o emita sus chservaciones:

Firma del Empleado o Supervisor evaluado

il

Fecha:

Firma: -

"+ Fecha:




{ _5TADO LIBRE ASOCIADO L_ PUERTO RICO

CONSEJO DE EDUCACION SUPERIOR DE PUERTO RICO
DIVISION DE SERVICIOS DE ADMINISTRACION
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

Evaluacion del Desempeiio
Empleados y Supervisores con Nombramientos Transitorios

RESULTADO DE LA EVALUACION

Persona evaluada:

Total Puntuacion Obtenida:

(Dividido entre) Ndmero de Criterios Evaluados:

(Es igual a) Promedio Obtenido:

De acuerdo con el promedio obtenido, marque con una X el nivel alcanzado:

b e el e e e Nt = NivelAleanzatossy
5 | 4.50-5.00 | FExcelente '
4 | 4.00-4,49 Bueno
'3 | 3.00-23.99 Satisfactorio -
2 | 2.00-2.99 | Necesita Mejorar
1

-1.00.- 1.99 No Satisfactorio

Firma supervisor: o : Fecha:

1 Excelente, Bueno, Satisfactorio, Necesita mejorar o No s_atis‘fé'ctorio.
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ESTADO LIBRE-ESOCIADDIPE PUERTO RICO
CONSEJO DE EDUCACION SUPERIOR DE PUERTO RICO

INFORME DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO
SUPERVISORES CON NOMBRAMIENTOS TRANSITORIOS

Supervisor Evaluado: Periodé evaluado:
“Puesio: Desde Hasta
Divisién: Oficina:

Bl evaluador marcard con una (X) en el cuadrante que refleje el desempefic del supervisor en cads criterio evaluado.

Ejecucisn del Trabajo: Es el desamrollo de las funciones infierentes al puesto, a través del conociniento, las. destrezas y las
Tabilidadés que posee &f supervisor para el fogro eficaz de los planes y objetivos de trabajo establecidos. (Criterios 1 al 6.) La
gjecucién del trabajo se compone de los sigaientes criterios:

1. CONOCIMIENTO
DEL TRABAJO: El
supervisor deruestra
“que posee dominio de
fos deberes, responsa-
bitidades y funciones
def-puesto gue ocupa.

2. PLANIFICACION:
El supervisor planifica
trabajo conforme a
s prioridades de su
divisién.

3. ORGANIZACION:
El supervisor asigna y

-1 utiliza los recursos
disponibles (humanos,
econdmicos, tiempo
taborable, tecnoldgicos,
materiales, etc.); con-
forme a Jas prioridades
de su division:

4. DIRECCION: El
supervisor ejerca
liderato y dirige 12
ejécucién de fas
actividades planificadas.

5. CONTROL: El
supervisor da
seguimtento-continuo a
| 1a implantacién de las

actividades planificadas,

identifica los problemas
"que sutjen y realiza fos
- ajustes necesarios.

6. PRODUCTIVIDAD:
El supervisor produce la
cantidad de trabajo
asignada con calidad.

Cantidad - Sgnifica &
volamen de trabajo o
wcomiendas que produce
supervisor en términes
del iempo requerdo para
efectuarla,

- Catidad - $ignifica la

. pretisién y exactitud con
qua el supervisor realiza
sus fundiones o
encomiendas, y produce
resultados confiables en

" términos de contenido,

IR TP Y




Orden y - Disciplina:

Son los diferentes aspectos en que el supervisor interactila con las personas, las

. situaciones que s¢ le presentan en el ambiente de trabajo, v su relacién con el logro eficaz de los planes y
objetivos establecidos, (Criterios 7 al 12.)

7. EL SUPERVISOR
COMO MOTIVADOR:
£l supetvisor fomenta.el
crecimiento profesional
de stis empleados en

-~un clima de trabajo
positivo. Persigue que
sus supetvisados se
sientan vallosos como

-recursos y satisfechos
de-la aportacidn que

- brindan ai CESPR.

8. COOPERACION: El
supervisor demuestra
una actitud positiva,
buena disposicién y
disponibllidad para
colaborar en la

" consecucion de los
objetivos de su drea de
trabajo y def CESPR.

9. INICIATIVA Y
" CREATIVIDAD: El
“supervisor, de forma
espontanea; sugiere
“=as que contribuyen
mejoramiento de los
procesos de la
-crganizacion.

10. RELACIONES
INTERPERSONALES:
£l supervisor fomenta
buenas relaciones
‘interpersonales y
demugstra tacto,
discrecidn y destrezas
-de comunicacion que
contribuyen & crear un
amblente de trabajo
positivo y saludable.

11. CUMPLIMIENTO
DE NORMAS: H
supervisor fomenta y
cumple con la$ normas
de conducta y
desempeiio, seglnla
reglamentacién del’
CESPR, para proplciar el
" mejor funcionamiento e
imagen de la
Organizacion.

12. ASISTENCIA: El
| supervisor fomenta ¥

‘| cumple con las normas
- de asistencla aplicables.

.1eparado el 3 do agoste de 2003

Nombre del supervisor evaluado

Iniciales del evaluador




+

ESTADO LIBRE ASQCIADO DE PUERTO RICO
" CONSEJO DE EDUCACION SUPERIOR DE PUERTO RICO

INFORME DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

EMPLEADOS TRANSITORIOS
{(PERSONAL NO SUPERVISCR)
Empleado' Evaluado: Periodo evaluado:
Puestor'.‘ : . A Desde _ Hasta
Divisién:, : * Oficina:

1 evaluador mareard con una (X) o.marca de cotejo en el cusdrante que refleje el desenipefio del empleado en cada criterio
.evaluado.

quéuciéﬁ del Trabajo: Bs el desarrollo de las Aciones inlierentes al puesto, a través del conocimiento, 1as destrezas y las habilidades
que poses el empieado para €} logro eficaz de los planes y objetivos de trabajo establecidos. (Criferios T al 5.)La gjecucidn del trabajo
" se compoite de los siguientes criterios: :

1. CONOCIMIENTO
PELTRABAJO: Ei
empleado demuestra
-que posee dominio de
los deberes, responsa-
biffidades y funclones
‘del puesto’ que ocupa:

{ HABILIDAD PARA
~PRENDER: El !
empleade asimila nueva
Informacion y realiza las
tareas relacionadas

- correctamente, -

.| 3. PISPOSICION: £
‘| empleado sigue

" instrucciones, realiza

sus tareas y asumse

‘responsabllidades,

4. EFICIENCIA: El
empleado realiza su
‘trabajo y hace el mejor
“uso de los recursos
disponibles.

5. PRODUCTIVIDAD:
El empleade preduce la
cantidad de trabajo

“}- aslgnada con calidad.

Cantidad - Stgnifica el
volumen de trabajo o
encomiendas que’
produce el empleado en
términos del tiempo
requerido para
-efectuarlo.

Calidad - Significa [a
1 precisién y exactipad
con que el empleado
aliza sus funciones o
acomiendas, ¥
produce resultados
conflables en mines
de contenido,
credibilidad y
| presentacién.




'Qrdgn: v Disciplina;  Son los diferentes aspectos en que el empleade interactiia con las personas, las
situacioncs que’ se fo presentan cn ol ambicnte do trabajo, y su relacidn con ¢l logro cficaz do los plancs y
objetivos establecidos. (Criterios 6al 11.)

6. COOPERACION: £
empleadio demuestra
actitud-positiva y buena
disposicion y
disponibilidad-para
colaborar en 1a
-consecucion de los
objativas de su drea de
frabajo y del CESPR,

7. INICIATIVAY
CREATIVIDAD: El

‘empleado, de forma
espontdnea, sugiere

- ideias que contribuyen
al mejoramiento de los
procesos de fa
organizacion.

8. RELACIONES
INTERPERSONALES:
El empleado demuestra
tacto, discrecién y
destrezas de
comunicacidn que
contribuyen a crear un
ambiente de-trabajo
~asitive v saludable.

#. CUMPLIMIENTO
DE NORMAS: H
-empieado cumple con
tas normas de conducta
y-desempefio, segun.la
“reglamentactin det
CESPR, que propician el
mejor funcionamiento e
imagen de la
' Crganizacion.

10 ASISTENCIA: EI
empleado cumpie con
fas normas de-
asistencia y la jornada
-diaria de trabajo
establecida,

11, PUNTUALIDAD:
El empleado cumple
-con el herario de
frabajo establecido,

Prépara,do el 5 de agosto de 2003

Nombre del empleado transitorio evaluado: °

Iniciales del evaluador:




(  ESTADO LIBRE ASOCIADO DE P{” “TO RICO
CON>EJO DE EDUCACION SUPERIOR wE PUERTO RICO
. DIVISION DE SERVICIOS DE ADMINISTRACION
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

Evaluacion del Desempeiio
Empleados y Supervisores con Nombramientos Transitorios

DISCUSION DE LA EVALUACION

Person evaluada: : ) Puesto:
Divisidm: Oficina:
Promedip Obtenido: ' Nivel Alcanzada:
Fara Uso def Empieado o Stipervisor Evaluatio: 57 NC

1. ¢Se discutio esta evaluacion con usted?

2. {¢Fsta deaciuerde con la evaluacion? ,

3. Si contestd que N© a la pregunta anterior, brevemente sefiale los criterios con los cuales no esta de acuerdo y explique
O emita sus observaciones:

Frma del Empleado o Supervisor evaluado: : Fecha:

© | Pra_ ST R ‘ : - . Fecha:



PR

' .3TADO LIBRE ASOCIADO D PUERTO RICO

CONSEJO DE EDUCACION SUPERIOR DE PUERTO RICO

DIVISION DE SERVICIOS DE ADMINISTRACION
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

. Evaluacion del Desempeiio
Empleados y Supervisores con Nombramientos Transitorios

RESULTADO DE LA EVALUACION

Persona evaluada:

Total Puntuacién Obtenida:

(Dividido entre) Nimero de Criterios Evaluados:

(Es igual a) Promedio Obtenido:

De acuerdo con el promedio obtenido, marque con una X el nivel alcanzado:

tqvatafasapi.",_;-,"“'.- ErlENiveeua desen)
- 5 4.50 - 500 : Excelente
4 4,00 - 4,49 - "Bueno
3 3.00 - 3.99 ~ Satisfactorio
2. | 2.00-2.99 | Necesita Mejorar
1 | 1.00-1.99 | No Satisfactorio

‘Firma supervisor: . . .. R Fecha:

! Pxcelente, 'B.ue'no, Satisfactorio, Necésita mejbrar o No satisfactorio.



J ESTADO LIBRE ASOCIADO DEls /ERTG RICO

CONSEJO DE EDUCACIGN SUPERIOR DE PUERTO RICO

PIVISION DE SERVICIOS DE ADMINISTRASION) FOUC ALK
OFICINA DE RECURSOS Hummosu,ﬂgr‘ NR OF PR,

16 de enero de 2004

Director Ejecutivo y Directores
Consejo de Educacion Superior de Puerto Rico

Minerva ReyeMDm

Division de Servicios de Administracion

Eric J. Cruz Santiago

Cficial de Recursos Humanos

PROCEDIMIENTO PARA RECLUTAMIENTO DE EMPLEADOS

Les incluimos copia de la Ceriificacién del Consejo Namero 2003-208, del
“Procedimiento Para Reclutamiento de Empieados” y oftros documentos %
formularios que forman parte de la misma.

Este Procedimiento deroga y sustituye e Memorando General 95-01 e introduce,
entre oiras cosas, el procedimiento para la evaluacion del desempefio de los
empleades con nombramientos  fransitorios, la fenovacién de dichos
nombramientos y la determinacién de sueidos para este personal.

A partir del 1 de ehero de 2004 el inicio de los procesos‘ de reclutamiento de
empleados regulares y transitorios y la renovacion de nombramientos transitorios
se realizaran de conformidad con dichas normas y procedimientos.

. Si lo entienden hecesario, estames ‘disponibles a .reunirnos cen ustedes para

discutir estos procedimientos. De ser asi, debe ser antes de las orientaciones

, correspondientes una con los superwsores y ofra con los empleados transstorlos
de[ CESPR.

_ Gracias‘.

Giliirio: B:Cruz Rivera



