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TITULO
Este documento se conocera como “Manual sobre el Sistema de Evaluacion del
Desempefio de los Recursos Humanos” ‘

APLICABILIDAD
Este Manual apiicara a todos(as) los (las) empleados(as) de carrera, confianza y
transitorios de la Oficina.

BASE LEGAL

E| Sistema de Evaluacion del Desempefio de los Recursos Humanos de la
Oficina del (de la) Coordinador (a) General para el Financiamiento
Socioeconémico y la Autogestion (OFSA), se crea en virtud de la Ley Nim. 1 de
1ro de mayo de 2001, conocida como Ley para el Desarrollo Integral de las
Comunidades Especiales de Puerto Rico.

OBJETIVOS

» Brindarle a la Oficina informacién valida, relevante y objetiva sobre la calidad y
el valor del desempefio de! (de la) empleado(a) de manera que esta informacion
refleje un cuadro real del nivel de ejecucion y productividad de todos(as)
nuestros(as) empleados(as).

» Servir de motivacion a los empleados a aspirar a altos niveles de excelencia
en su desempefio como empleados de la OFSA.

» |dentificar el potencial de desarrollo de cada uno de los(as) empleados(as) de
la OFSA y fomentar sus deseos de superacion.

» Fomentar las buenas relaciones humanas y una comunicacién efectiva entre
supervisores(as) y empleados(as) proveyendo oportunidades de comunicacion
frecuentes, objetivas y productivas basadas en el esfuerzo colectivo hacia el
logro de las metas de la OFSA.

» Determinar y corregir deficiencias en el trabajo mediante el anélisis de los
problemas colectivos e individuales que se detecten a través del proceso de
evaluacion.

» Orientar a los(as) supervisores(as) y empleados(as) sobre las normas,
sistemas, procedimientos y reglamentos que deben seguir al realizar sus
funciones.



EVALUACION DE EMPLEADOS(AS)

La Oficina establecera un sistema o sistemas para la evaluacion periddica de la
labor que realizan los (las) empleados(as) a los fines de determinar si éstos(as)
satisfacen los criterios de productividad, eficiencia, orden y disciplina que deben
prevalecer en el servicio publico.

Se establecerdn los sistemas de evaluacién que sean necesarios para los
siguientes propdsitos:

Evaluar la labor de los (las) empleados(as) durante el perfodo
probatorio.

Orientar a los (las) empleados(as) sobre la forma en que deben
efectuar su trabajo para que éste se considere satisfactorio.

Hacer reconocimiento oficial de labor altamente meritoria.

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

Determinar necesidades de adiestramiento, desarrolio y
capacitacion de personal.

Determinar la elegibilidad para la concesion de aumentos de
sueldo por mérito dentro de las escalas de sueldo establecidas.

Como parte del procedimiento para ascenso.

Determinar el orden correlativo de las cesantias y la prioridad para
reempleo de empleados(as) cesanteados(as) mediante eliminacion
de puesto por falta de fondos.

Determinar la reubicacion de los (las) empleados(as) para la mejor
utilizacion de sus conocimientos, destrezas, habilidades y
potencialidades.

Evaluar la labor de los (las) empleados(as) con estatus regular.

Al establecer los sistemas de evaluacién, se observaran las siguientes normas

generales:
L]

Se ofreceran adiestramientos a los(as) supervisores(as) y
orientacién a los(as) supervisados(as) sobre los sistemas de
evaluacion que se establezcan.

Cada supervisor(a) consideraré conjuntamente con el (ia)



empleado(a) el resultado de la evaluaciones.

« Se estableceran mecanismos internos de revisién que aseguren la
mayor objetividad en el proceso de evaluacion de los (las)
empleados(as).

e Se estableceran los criterios de productividad y eficiencia
necesarios para la evaluacién de los (las) empleados(as) conforme
a las funciones de los puestos. También se estableceran los
criteios de orden y disciplina que mejor respondan a las
necesidades de la Oficina en armonia con los deberes y
obligaciones de los(as) empleados(as).

ADMINISTRACION DEL SISTEMA

El Sistema estara a cargo de la Oficina de Recursos Humanos, cuyo(a)
director(a) tendra la encomienda de coordinar y asegurarse de la ejecucion de
las actividades en el proceso de evaluacién. Los(as) supervisores(as) deberan
estar capacitados(as) en todo lo referente a las técnicas de evaluacién y el
procedimiento de implantacion del Sistema. Los(as) empleados(as) seran
orientados(as) sobre todo el procedimiento de evaluacion.

PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE
EVALUACION

Ciclo de evaluacion

El proceso de evaluacion de los (las) empleados(as) de la OFSA comprendera
un periodo de ocho (8) meses e incluira tres (3) fases.

Fase | — Reunién Inicial

El (la) supervisor(a) se reunira con cada empleado(a) dentro de la
fecha establecida en el calendario de evaluacién. Le entregara copia de
los formularios que se utilizaran en el Sistema de Evaluacion y se
discutiran los factores de evaluacion y los criterios expuestos en el
formulario “Hoja de Evaluacion del Desempeiio de Empleados”. De la
misma manera, los (las) directores(as) de las diferentes Areas haran el
mismo procedimiento con sus supervisados(as).

Fase || — Evaluacion Preliminar
El (la) supervisor(a) inmediato(a) del (de la) empleado(a) realizara

una evaluacion preliminar a los cuatro (4) meses, contadoes a partir del
inicio del ciclo de evaiuacion. El propésito de la misma es mantener al (a

-3 -



la) empleado(a) informado(a) de su ejecucion y productividad en el
desempefio de su frabajo y servira para orientar al (a la) empleado(a)
para que tome las medidas necesarias y corrija cualquier situacion que
resulte de la evaluacion. Ademas, servird para motivar al (a 1a)
empleado(a) a desarrollar el nivel éptimo de rendimiento.

La evaluacion prefiminar debera ser discutida con el (1a)
empleado(a). Deberéa estar firmada por ambos(as). Se le entregara copia
de la evaluacion al (a Ia) empleado(a). El (la) supervisor(a) mantendra en
sus archives una copia y la original seré enviada a la Oficina de Recursos
Humanos.

De haber planteamientos vélidos por parte del (de la) empleado(a)
sobre el resultado de la evaiuacion, el proceso de revisién de la
evaluacion sera a nivel de supervisor(a) y empleado(a) ya que la misma
no es final.

Fase Ill = Evaluacion Final

La evaluacién final comprende el andlisis de los resultados de la
evaluacién preliminar y el andlisis de la ejecucion de los (las)
empleados(as) entre la evaluacion preliminar y la terminacién del ciclo.
Durante el ciclo, el (la) supervisor(a) completaré la Hoja de Evaluacién del
Desempefio de los (las) empleados y supervisores(as) respectivamente.

Procedimiento durante la evaluacién final

= El (la) supervisor(a) se reunira con el (la) empleado(a)
para discutir la evaluacion final.

»  Ambos(as) firmarén la evaluacion. Siel (la) empleado(a)
tiene algln planteamiento valido respecto al resultado de
la evaluacién final, debera indicarlo y expresarlo por
escrito con sus respectivos fundamentos en el
Formulario de Evaluacién del Desempefio
correspondiente.

» Del (de la) empleado(a) no firmar la evaluacion, éste(a)
debera indicar las razones por las cuales no la firmé.

= FEl (la) supervisor(a) certificara en el Formulario de
Evaluacién del Desempefioc de Empleados(as), que
discutié los resultados de la evaluacion con el (la)
empleado(a).

= FI (la) supervisor(a) le entregara copia de la evaluacion
al (a la) empleado(a) y al (a la) director(a) del area.

= El (la) supervisor(a) mantendra en sus archivos una
copia y la original sera enviada a la Oficina de Recursos
Humanos para incluirse en el expediente del empleado.
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REVISIONES Y RECONSIDERACIONES

Cuando el (la) empleado(a) crea tener fundamentos validos respecto a los
resultados obtenidos de su evaluacion:

Solicitara por escrito a su supervisor(a) la revision de la
evaluacion dentro del término de tres (3) dias laborables
contados a partir de la fecha de su notificacion.

El (la) supervisor(a) revisara los planteamientos del (de la)
empleado(a) y discutira con él (ella) los mismos.

Del (de la) empleado(a) no estar conforme con el resultado de
la revision, podra solicitar discutir la misma con el (1a) director
de Area.

Del(de la) empleado(a) no estar conforme con el resultado de fa
revision del (de 1a) supervisor (a) y director (a), podra solicitar
reconsideracion por escrito a la Oficina de Recursos Humanos
dentro de los cinco(5) dias laborables contados a partir de la
fecha de notificacion de la decisién de revisién al(la)
empleado(a).

Una vez recibido el escrito de reconsideracion en [a Oficina de
Recursos Humanos, el (la) Coordinador(a) del Sistema de
Evaluacion revisara que todos los formularios estén ilenos en
todas sus partes y el escrito del (de la) empleado(a) incluya la
informacion relacionada con cada planteamiento, los factores
de la evaluacién con los cuales no esta de acuerdo y su
respectivo fundamento. El escrito se referira a un Comité de
Reconsideracion para el analisis y determinacion pertinente.
El comité evaluara todos los planteamientos realizados por el
(la) supervisor(a) y por el (la) empleado(a) y preparara un
informe del caso atendido, emitira la decision final y la sometera
al(a la) Director(a) de Recursos Humanos.

El (la) Director(a) de Recursos Humanos notificara al (la)
empleado(a) la decision emitida por el Comité y retendra copia
para el expediente de evaluacion del (de la) empleado(a).

Nota: No se pasara juicio sobre aquella reconsideracion que no redna los
requisitos de especificacion de factores y sus fundamentos, tampoco sobre las
que no se reciban dentro del término de cinco(5) dias laborables, ni las que no
hayan cumplido con el término de tres(3) dias de la presentacion del escrito de
revision al(a la) supervisor(a). En estos casos, se le notificara por escrito al(a la)
empleado(a) sobre la determinacion y prevalecera la evaluacion efectuada por el
(la) supervisor(a).



HOJA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

1. Hoja de Evaluacion del Desempefio de Supervisores(as)
Se estableceran ocho (8) factores:
a. Destrezas de supervision y administrativas
b. Administracién del proceso de evaluacion del
desempefio
Relaciones interpersonales
Asistencia y puntualidad
Planificacion y organizacion
Trabajo en equipo
Andlisis de problemas y toma de decisiones
Calidad

S@ ™o a0

2, Hoja de Evaluacion del Desempefio de Empleados(as)
Se estableceran seis (6) factores:

Relaciones interpersonales

Asistencia y puntualidad

Planificacién y organizacién

Trabajo en equipo

Andlisis de problemas y foma de decisiones

Calidad

"0o0 T

NIVELES DE EJECUCION

Se estableceran cuatro (4) niveles de ejecucion: excelente, superior, satisfactorio
y no satisfactorio. Se asignard a cada nivel un valor de 1 a 4, siendo el 4
excelente, el 3 superior, el 2 satisfactorio y el 1 no satisfactorio. Se utilizara la
descripcién de los criterios en sus diferentes niveles para determinar el grado de

cumplimiento del (de la) empleado(a).

a. Excelente:

El (la) empleado(a) sobrepasa las expectativas del trabajo y
efectiia sus tareas con un minimo de supervisién y cumple a
cabalidad con los requisitos minimos requeridos establecidos en el
puesto que ocupa. Trabaja efectivamente en situaciones
ambiguas. Genera soluciones innovadoras y creativas ante los
problemas o inconvenientes que se presentan. Demuestra una
gran iniciativa en el desempefio de sus funciones. La calidad de su
trabajo es excepcional en cuanto al analisis, contenido y exactitud
del mismo. Se distingue por aportar ideas, y contribuir a la
consecucion de las metas y objetivos de la Oficina. Utiliza su
tiempo éptimamente en los asuntos relacionados con su trabajo.
las relaciones con sus compafieros(as), supervisores(as),
residentes de las Comunidades Especiales o Vvisitantes son
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excelentes. Estas promueven un ambiente de trabajo positivo,
saludable y contribuyen a la integracion del area de trabajo. Su
asistencia y puntualidad estan dentro del estandar establecido para
este nivel de ejecucion. Cumple a cabalidad con las nommas de
conducta establecidas por la agencia.

b. Superior

El (la) empleado(a) excede las expectativas de trabajo, y efectia
sus tareas con supervision moderada. Cumple generalmente con
los requisitos minimos requeridos establecidos en el puesto que
ocupa. Demuestra iniciativa y creatividad en el desempefio de sus
funciones. Su trabajo es de calidad. Aporta ideas y contribuye al
logro de los objetivos de la organizacién. Hace un buen uso de su
tiempo en los asuntos relacionados con su trabajo. Las relaciones
con sus companeros(as), superiores(as), clientes y visitantes son
buenas. Su asistencia y puntualidad estan dentro del estandar
establecido para este nivel de ejecucion. Cumple con las normas
de conducta establecidas por la agencia.

c. Satisfactorio

El (la) empleado(a) que por lo general cumple con las expectativas
de trabajo, y efectda sus tareas con supervision continua y cumple
en ocasiones con los requisitos minimos requeridos establecidos
en el puesto que ocupa. En ocasiones, demuestra iniciativa y
creatividad en el desempefio de sus funciones. No administra
efectivamente el tiempo en los asunios relacionados con su
trabajo; por lo tanto, en ocasiones, no termina sus tareas en el
tiempo establecido, afectando el funcionamiento del area de
trabajo. Las relaciones con sus compaiieros(as), supervisores(as),
clientes y visitantes no son apropiadas.  Su asistencia vy
puntualidad estan dentro del estandar establecido para este nivel
de ejecucion. Cumple con algunas de las normas de conducta
establecidas por la agencia.

d. No Satisfactorio

El (la) empleado(a) que no cumple con sus funciones y
responsabilidades conforme a las expectativas del (ia)
supervisor(a) ni con ios requisitos minimos requeridos astablecidos
en el puesto que ocupa. Demuestra poca o ninguna iniciativa y
creatividad en el desempefio de su trabajo. No utiliza su tiempo en
forma efectiva para cumplir con los asuntos refacionados con su
trabajo. No promueve un ambiente de trabajo agradable. Su
asistencia y puntualidad estan por debajo del estandar esperado.
No cumple con las normas de conducta establecidas por la
agencia.
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EVALUACION DE DESEMPENO

Escala de Medicion

VALORES ESCALA NIVELES
4 3.50 — 4.00 ' Excelente
3 3.00-3.49 Superior
2 2.00-2.99 Satisfactorio
1 1.00-1.99 No Satisfactorio

El (la) supervisor (a) marcara en el espacio provisto el nivel alcanzado en cada uno de los factores evaluados, sumard los valores
en los niveles de ejecucion y los dividira por el total de los indicadores evaluados: venticinco (25) para los {as) empleados (as) y
cuarenta (40) para los (as) supervisores (as).

El resultado ser4 ubicado en el nivel alcanzado en la Escala de Medicion.

Factores e Indicadores Criticos del Desempefio

Puntuacion Promedio = Total de Punios
Numero de Indicadores Evaluados

Factor A. Relaciones Interperscnales

No
Indicadores Excelente Superior |Satisfactorio Satisfactorio

1. Presenta capacidad para interactuar o
interrelacionarse con otras personas.

2. Presenta capacidad de trabajar
armoniosamente con ofras personas en la
busqueda del cumplimiento de los objetivos
establecidos.

3. Se adapta a trabajar en situaciones que
presentan distintos retos o imprevistos.

4. Demuestra habilidad y madurez para efectuar y
aceptar criticas constructivas sin provocar
confrontamientos.

5. Mantiene absoluta discrecion sobre los asuntos
lque se le confian.
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Factor B. Asistencia y Puntualidad

Guias:

Se entendera como ausentismo toda aquella ausencia sin razén justificada.

Se utilizara la siguiente escala para evaluar el ausentismo en un periodo de seis (6) meses:
4 = ( a 1 ausencia
3 =2 a 3 ausencias
2 =4 a6 ausencias
1 =7 o mas ausencias

Se utilizara la siguiente escala para evaluar puntualidad en un perfodo de seis (6) meses:
4 =0 a 3 tardanzas '
3 =4 a7 tardanzas
2 =8 a 10 tardanzas
1 =11 o mas tardanzas

El supervisor utilizara el Registro de Entrada y Salida y/o Asistencias para medir dichas Escalas.

Indicadores _ Excelente Superior [Satisfactorio

No
Satisfactorio

1. No se ausenta de su trabajo sin razén justificada
y reconoce los inconvenientes que ocasiona a su
Divisién cada vez gue lo hace.

2. No acostumbra tener un patrén de ausencias los
lunes y viernes y antes o después de dias feriados.

3. Respeta las reglas de puntualidad durante los
periodos de entrada y salida, segun se establece
en el Reglamente Especial sobre Jornada de
Trabajo, Horario y Asistencia.

Factor C. Planificacion y Organizacién

.

Indicadores Excelente Superior |Satisfactorio .

No
Satisfactorio

1. Entrega sus informes a tiempo y los mismos son
claros, precisos y con la informacion solicitada.

2. Mantiene agendas y récords de sus reuniones,
itinerario de actividades y asuntos pendientes.
Muestra evidencia escrita de este trabajo.

3. Cumple con los objetivos de trabajo, atendiendo
las érdenes recibidas.

4. Fija objetivos y prioridades laborables
ladecuadas.

5. Mantiene su area de frabajo limpia y ordenada.
Los documentos bajo su controf estan debidamente
protegidos.

8. Presenta un manejo adecuado del tiempo,
programando las érdenes de trabajo recibidas y
determinando el tiempo que necesita invertir para
lograr los objetivos trasados.
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Factor D. Trabajo en Equipo

Indicadores

Excelente

Superior

Satisfactorio

No
Satisfactorio

1. Mantiene a sus compafieros informados sobre
las tareas, proyectos, problemas y resultados.

2. Escucha sugerencias y recomendaciones e
ideas antes de tomar una decision.

3. Luego de tomar una decisidn en grupo o con su
supervisor, la apoya y la respalda, tanto en privado
como publicamente.

4. Busca u ofrece asistencia y consejo a los
comparieros de trabajo.

5. Participa en equipos de trabajo y permite la
participacion de sus companeros.

6. Mantiene al supervisor informado del progreso
en el frabajo y de los problemas que puedan
plantearse en su Division.

Factor E. Calidad

Indicadores

Excelente

Superior

Satisfactorio

No
 Satisfactorio

1. Cumple razonablemente con el calendario de
entrega de trabajos asignados. '

2. Sigue los procedimientos ¢ instrucciones para
garantizar que el frabajo se realice, conforme a las
especificaciones requeridas.

3. Eltrabajo de su area siempre se realiza sin
errores gue requieran posponer su entrega para
efectuar los cambios y/o modificaciones requeridas.

4. Dedica tiempo y esfuerzo adicional, cuando se
necesita, para garantizar la mejor calidad de
trabajo en su Division.

5. Demuestra dominio de las tareas asignadas y
presenta disposicion para realizar otras.
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Indicadores para la Evaluacién de Supervisores, Directores y Gerenciales

Factor F. Analisis de Problemas y Toma de Decisiones

No
Indicadores Excelente Superior |Satisfactorio Satisfactorio

1. Demuestra habilidad para identificar problemas
y diferenciar entre causa y efecto.

2. ldentifica y eval(a, de forma efectiva,
alternativas para solucionar los problemas.

3. Ejerce buen juicio al tomar decisiones
apropiadas, basadas en la informacion disponible
gue ha recopilado y analizado.

4. Participa efectivamente en reuniones, donde se
presentan diferentes solucion a los problemas.

Factor G. Destrezas de Supervision y Administrativas

No
Indicadores _ Excelente Superior |[Satisfactorio Satisfactorio

1. Demuestra liderato en su equipo de trabajo

2. Estimula y motiva el mejoramiento profesional
de sus empleados.

3. Involucra a sus subalternos en la solucién de los
problemas relacionados con el trabajo.

4. Mantiene la disciplina del grupo, resclviendo los
conflictos de forma justa, firme y constructiva.

5. Le llama la atencion a sus subordinados en
privado.

8. Muestra habilidad en la delegacion de
responsabilidades.

7. Asigna el volumen de trabajo de forma justa y
equitativa.

8. Logra que sus empleados cumplan con las
Normas y Reglamentos de la Oficina.

9. Logra implantar los objetivos establecidos,
segln ¢l Plan Estratégico de la OFSA.

10. Entiende y aplica, de forma efectiva, las
politicas, reglas, reglamentos, contratos,
procedimientos, programas y/o practicas de
trabajo.

11. Completa y/o logra que se terminen los
trabajos asignados dentro de los términos
establecidos.
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INFORME DE EVALUACION DE EMPLEADOS

Nombre;

Seguro Social: XXX-XX-

Titulo del Puasto:

Area de Trabajo:

Nombre del Supervisor (a) Inmediato (a):

Preliminar

Periodo de Evaluacién:

Desde:

Hasta:

Total de Puntos Obtenidos:

Indicadeores Evaluados;

Promedio Obtenido:

Recomendaciones:

Final

Resumen de la Evaluacion:

Para uso del (de la )Empleado (a):

¢ Se discutié con usted esta Evaluacion?

¢ Esta de acuerdo con la Evaluacién?

Si contestd que NO a la pregunta anterior, indique ¢ por qué esta en desacuerdo?

Especifique:

Si

Si

No

No
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Certifico que el Proceso de Evaluacién se efectud, de acuerdo con el procedimiento establecido en el Manual sobre
el Sistema de Evaluacién del Desempefio de los Recursos Humanos de la Oficina del (de la) Coordinador (a)
General para el Financiamiento Socioeconémico y la Autogestion.

Nombre del (de la) Empleado (a) Nombre del {de la) Supervisor (a} Inmediato (a)

Firma Firma

Fecha Fecha




