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INTRODUCCION

. BASE LEGAL

El Reglamento de Personal de la Compariia de Comercio y Exportacion de Puerto
Rico, en adelante la Compaiiia, en su Articulo X!I, Seccion 12.4, dispone que sobre la
base de los criterios de productividad, eficiencia, orden y disciplina la Oficina de
Recursos Humanos y Relaciones Laborales con el personal directivo, establecera,
desarrollara y administrara un sistema de evaluacion y productividad basado en la labor
de Jos empleados con el propésito de medir objetivamente los criterios antes
mencionados.

Con este propésito, ta Compafia establece un Sistema de Evaluacién del
Desempefio para los Empleados Gerenciales. Los criterios de productividad, eficiencia,
orden y disciplina necesarios para la evaluacién de los empleados se estableceran
conforme a las funciones de los puestos. Estos criterios se utilizan para respaldar las
acciones que se tomen respecto al personal, tales como: aprobacién de ‘periodo
probatorio, necesidades de adiestramientos, identificacion de areas que necesitan
mejorar, orientacidén, reconocimientos, aumentos de sueldo-s;—por servicios meritorios,
examenes de ascensos, reubicacién y retencién en el servicio.

Con el resultado de las evaluaciones, la Compania podra establecer un Plan de
Adiestramiento, Capacitacion y Desarrolio para los empleados, que le brinde o refuerce
los conocimientos, habilidades o las destrezas necesarias para desempenar sus tareas.

Se estableceran los mecanismos internos de revision, que aseguren la mayor objetividad

posible en el proceso.
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OBJETIVOS DEL SISTEMA DE EVALUACION

El Sistema de Evaluacion tiene ios siguientes objetivos:

. Evaluar el desemperfio de los empleados durante el periodo probatorio.
. Determinar el ascenso de puesto de un empleado.

. ldentificar las necesidades de adiestramiento, capacitacion y desarrollo del

empleado para fortalecer conocimientos, habilidades y destrezas en su area de

trabajo.

. Corregir deficiencias en el area de trabajo, mediante el analisis de problemas

colectivos e individuales, que se detectan a través del proceso de evaluacién.
Estos se deben utilizar para el mejoramiento de procesos en el area y darle

participacién al empleado.

. Reconocer el desemperio sobresaliente del empleado.

. Determinar la reubicacion de los empleados para la mejor utilizacién de sus

conocimientos, habilidades, destrezas y potencialidades.

. Servir de medio de comunicacién y facilitador entre el supervisor y

supervisado sobre aquellos aspectos que necesita mejorar y aquellos que

desempefia satisfactoriamente.

. Determinar la elegibilidad para la concesion de aumentos de sueldo por mérito

dentro de las escalas salariales establecidas.

. Los aumentos de sueldo dependeran de las condiciones fiscales de la Compafia,

de ia autorizacion y aprobacion de la Junta de Directores, por o cual el Director{a)
Ejecutivo no estara obligado a conceder aumentos de sueldo como resuitado del

Sistema de Evaluacion.
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10. Si luego de la evaluacion del desempefio por méritos individuales, segln
dispone este Sistema de Evaluacion, la Junta de Directores autoriza a otorgar
aumentos de sueldo, estos dependeran del por ciento aprobado por dicha Junta
condicionado a los recursos fiscales de la Compaiiia.

11. Los aumentos de sueldo podran ser recomendados por el Director(a) Ejecutivo y
dependeran de la aprobacién de la Junta de Directores, condicionados a los

recursos fiscales de la Compaiiia.

lll. REGLAS GENERALES QUE RIGEN EL SISTEMA

1. El Sistema esta basado en el Principio de Mérito. No se podra discriminar con
ningln empleado por su condicion social, raza, color, sexo, origen nacional,
edad, ideas politicas, ideas religiosas, impedimento fisico o condicién de
veterano.

2. Se ofrecera adiestramiento de! procedimiento a todos los funcionarios con
funciones de supervision de personal y sus responsabilidades.

3. Se ofrecera orientacion a los supervisados sobre el procedimiento a utilizarse
una vez esté aprobado.

4. El (la) Supervisor(a) discutira con el empleado el resultado de la evaluacién de su
desemperio. El Sistema proveera mecanismos internos de revision, de manera
que se garantice la mayor objetividad en el proceso de evaluacion del
desempeiic de los empleados.

5. El Sistema contendra los criterios de evaluacion que mejor respondan a las

necesidades en armonia con los deberes y responsabilidades de los puestos.
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6. Cuando un empleado no esté de acuerdo con el resultado de la evaluacion
por el desempefio en su trabajo, existe un Comité de Apelacion, al que se
. podra referir.

7. Los empleados que ejerzan funcion interina como supervisores también

seran responsables de los procedimientos del Sistema.

IV. ELEMENTOS DEL SISTEMA

El Sistema estd compuesto de una serie de elementos, siendo cada uno
fundamental para alcanzar el objetivo principal de obtener informacion valida, relevante,
confiable, actualizada y objetiva, que permita determinar el nivel de desempefio del

empleado.

A. Coordinador(a)
La Oficina de Recursos Humanos designara un Coordinador(a) para este Sistema.

Entre las responsabilidades del Coordinador(a) estan:

1. Aclarar dudas o preguntas sobre el proceso de evaluacion.

2. Dar seguimiento para que se efectien las evaluaciones en cada
unidad administrativa en la fecha establecida.

3. Recibir y referir los casos para la atencién del Comité de Apelacion, mantener
un archivo de los mismos.

4. Preparar calendario de Vistas Informales en coordinacion con el

Comité de Apelacién.
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5. Mantenerse informado(a) sobre cartas normativas, memorandos especiales,

reglamentos y cualquier otro documento que sirva de fundamento a la

aplicacién de los criterios de evaluacion del desempefio de los empleados.

Distribuir copia de éstos a los Supervisores, con una explicacién actualizada,

de ser necesario.

6. Referir a el(la) Coordinador(a) de Adiestramiento las necesidades de

adiestramientos, capacitacion, estudios universitarios, educacién continua, etc.

que surjan como resultado de las evaluaciones, para facilitar el desarrollo

profesional deseado por los empleados.

B. Supervisor(a) Inmediato

Entre sus responsabilidades estan:

1.

Llevar un Registro Personal de Datos Significativos para cada
empleado que supervisa.

Realizar la evaluacion del desempefio de los empleados que supervisa
directamente,

Discutir con cada empleado el resultado de las evaluaciones

Preparar un Plan de Desarroilo de Trabajo en conjunto con cada
empleado, para tomar accion con los resultados de las evaluaciones.
Informar cada tres meses al Coordinador(a} scbre el cumplimiento con
lo propuesto en el Plan de Desarrolic de Trabajo.

Atender aquellos planteamientos que pueda presentar el empleado,
analizarlos de manera objetiva y de ser necesario, consultar cualquier

duda con el Coordinador(a).
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7. Servir de facilitador para que el empleado pueda mejorar en todo lo

que se proponga, o sea necesario, segin indicado en ia evaluacién.

C. El Revisor
Los Directores, Directores Auxiliares y Administradores de la Compainiia
actuaran como Revisores de las evaluaciones. Los Supervisores deben
entregar a los Revisores las evaluaciones de sus respectivas Divisiones 10
dias antes de discutifas con sus empleados. Las evaluaciones seran
discutidas con los Revisores. Estos tendran 5 dias para revisar las
evaluaciones, firmarias y devolver el documento original al Supervisor, quien
luego de discutir la evaluacion con cada empleado, tendra 5 dias para
entregar el documento original a la atencién del (de la) Directora(a) de
Recursos Humanos y Relaciones Laborales. Estos documentos seran tratados
de manera confidencial por lo que pasaran ai Coordinador(a) para fines de

archivo en la Oficina de Recursos Humanos.

V. EL PROCESO DE EVALUACION
La implantacién efectiva de un Sistema de Evaluacion del Desempefio dependera
de las orientaciones, asesoramiento y apoyo a los supervisores, brindado por la Oficina

de Recursos Humanos y Relaciones Laborales.

A. Entrevista Inicial
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1. El (la) Supervisor(a) Inmediato es responsable de orientar al empleado
sobre el Sistema de Evaluacion del Desempefio vigente. Esta orientacién
incluira los siguientes aspectos:

a. Factores a ser evaluados y qué se espera de! empleado de acuerdo
al puesto que ocupa.

b. Fechas de la préxima evaluacion y el proposito de ésta.

c. Criterios de productividad, eficiencia, orden y disciplina que
deben prevalecer en el Servicio Publico.

d. Normas de conducta que rigen en la Compafia y las acciones
disciplinarias aplicables en caso de violacion de las mismas, conforme
al Reglamento de Conducta y Medidas Disciplinarias.

2. El (la) Supervisor{a) proveera al empleado la ayuda, asesoramiento,
orientacién, adiestramiento, instrucciones generales o especificas,
documentos, equipo, materiales y todo aquello que el Director de cada
Division determine sea necesario para que los empleados puedan
desempeiiar su trabajo en la forma mas eficiente posible.

B. Registro Personal de Datos Significativos Relacionados con el Desempefio y

Comportamiento del Empleado en su Trabajo.

Cada Supervisor(a) llevara su propio Registro de Datos para cada empleado. Esto
con el proposito de formalizar la recopilacion de datos significativos y no depender de ia

memoria. El Registro sera una guia al momento de la evaluacién.
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1. Los datos a incluirse en este Registro deben ser el resultado de las
observaciones realizadas por ef (la) Supervisor(a) de una ejecucién efectiva o
inefectiva.

2. Eildato debe ser descrito con brevedad y precision.

3. Se deben anotar tanto los datos positivos como los negativos y se identificaran

con el criterio de evaluacidn con el cual esta relacionado.

C. Evaluacion
El(la) Supervisor(a) realizara fa evaluacién utilizando los instrumentos que
provee este Sistema.

D. instrumentos de Evaluacion
Comprende los documentos y formularios que utilizan los (las)

Supervisores(as) para la evaluacion del desempefio del empleado.

3. Formulario Hoja de Deberes:

a. La evaluacién del desempefio del empleado estara basada en las

funciones y responsabilidades detalladas en este formulario.

4. Formulario de Evaluacion
a. El mismo contiene los factores de productividad, eficiencia, orden y
disciplina que han de evaluarse y los criterios (niveles de ejecucion) a

utilizarse,
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VI. FACTORES Y CRITERIOS DE EVALUACION

A. Productividad - La cantidad y eficiencia del frabajo que realiza el empleado
1. Cantidad de trabajo —~ Volumen de trabajo o encomiendas que produce

el empleado en términos del tiempo requerido.

2. Eficiencia — Grado de exactitud, correccién y calidad con la cual el

empleado cumple con sus deberes y responsabilidades.

B. Ejecucién de tareas - Desarrollo de las funciones inherentes al puesto a
través de conocimientos, habilidades y destrezas que posee el empleado
para el logro eficaz y cumplimiento con los planes de trabajo, metas y

objetivos establecidos.

1. Conocimiento sobre el trabajo - Dominio que debe tener el
empleado sobre los deberes y responsabilidades del puesto que

desempefia.

C. Motivacion - Interés, disposicion y compromiso demostrado por el empleado
en el desempefio de sus funciones.

D. Iniciativa y Creatividad - Grado de inventiva y criterio propio demostrado por
el empleado al ejecutar determinada encomienda, haciendo uso especifico

de sus habilidades y destrezas.
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E. Confiabilidad - Cap'acidad observada en el empleado para captar y seguir
instrucciones, asumir responsabilidades y ejecutar sus tareas con relativa
independencia. Confidencialidad en la ejecucién de sus funciones.

F. Integridad ~ Honestidad en el desempefio de sus funciones. Adhesién
constante y evidente a las normas de conducta establecidas en el
Reglamento de Conducta y Medidas Disciplinarias.

G. Trabajo en Equipo y Relaciones Interpersonalés ~ Interaccion e integracion

del empleado con sus comparieros de labores y situaciones en el ambito de

trabajo.
Las relaciones de personal efectivas a todos los niveles en la Compania.
1. Conducta, cooperacion, disposicién y actitudes del empleado en sus
contactos con los clientes internos y externos, que incluyen los demas
empleados, compaiieros de oficina, supervisores y usuarios de

servicios de la Compaiiia.
G. Ciriterios de Orden y Disciplina

Diferentes aspectos tratados en la interaccion del empleado con las personas y
situaciones en el ambiente de trabajo, que en armonia con las funciones de!
puesto miden la productividad.
1. Asistencia y Puntualidad — Regularidad y puntualidad con que el
empleado cumple con las normas de asistencia y la jornada diaria de

trabajo.

10
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a) Ausencias Frecuentes — Nimero de
ausencias por asunto personal durante

el periodo de evaluacién que exceda de
una (1) en un mes de trabajo.

b) Tardanzas Frecuentes — Numero de
tardanzas durante el periodo de
evaluacion que excedan de dos (2} en un
mes de trabajo o seis (6) en un trimestre.

2. Cooperacion — Actitud y disposicion para colaborar en los trabajos
asignados a su Divisién a los fines de cumplir con el Plan de Trabajo
para la consecucién de las metas y objetivos de la Divisién y de la
Compahia.

3. Cumplimiento de Normas — Cumplimiento con las normas de conducta

y desemperfio segln la reglamentacion de la Corporacion.

PERSONAL SUPERVISOR O GERENCIAL

En la realizacion de sus funciones el supervisor asume diferentes roles vy
responsabilidades. Su mayor responsabilidad es ejecutar a través de su personal las
encomiendas y directrices para el desarrollo de los programas para el logro de las metas
y los objetivos de la Compafiia. Ademas, tiene la responsabilidad de estimular el
personal a su cargo, hacia el deseo de superacién personal y profesional que conduce

al éxito organizacional.

11
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Vil

H. Planificacién - Forma de preparar planes de trabajo enfocando las

prioridades de la Compaiiia a través del establecimiento de metas y
objetivos operacionales, tomando en consideracion factores, tales como:
distribucion de tiempo, tareas, prioridades, toma de decisiones Yy recursos
disponibie:s.

Organizacion - Distribucién de recursos y delegacién de las tareas en forma
equitativa de acuerdo a las capacidades y destrezas de los recursos
disponibles, conforme a las metas y objetivos establecidos en el plan de

trabajo.

. Ejecucion - Desarrollo de las actividades programadas en el plan de trabajo,

logrando alcanzar eficientemente, las metas y objetivos operacionales
previamente establecidos; utilizando una influencia positiva en sus

supervisados; la toma de decisiones y soluciones efectivas.

. Control - Seguimiento a la implantacion del plan de trabajo, la prevencion, e

identificacién de problemas y la realizacion de los ajustes necesarios para

solucionar os problemas y lograr los objetivos.

. Motivacién de Supervisados - Logro del respeto de sus supervisados y

habilidad para iograr el crecimiento profesional de éstos, en un clima de
trabajo positivo, de forma tal que se sientan valiosos como recursos y

satisfechos de la aportacion que brindan a la Compafiia.

FRECUENCIA DE LA EVALUACION

12
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Tipo de Nombramiento:
A. Empleados Transitorios - Seran evaluados dos (2) veces durante el término
por el cual hayan sido nombrados. (En circunstancias especiales podran

establecerse periodos de evaluaciones menores 0 mayores).

B. Empleados en periodo probatorio — Recibiran una evaluacion intermedia y
una final.
C. Empleados regulares - Seran evaluados dos (2) veces al afio, (cada seis
meses)
VIli. PROCESO DE APELACION
A. Comité de Apelacion

1. Composicion del Comité

Estara compuesto por el(la) Director(a) de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales o su Representante Autorizado, y dos (2)
Miembros nombrados por el{la) Director(a) Ejecutivo..Efectuara una
Vista Informal del caso déandole oportunidad, tanto al empleado
como al supervisor de presentar su posicion. Sometera un informe
con recomendaciones a el(la) Director(a) Ejecutivo quien emitira la
decision final al respecto.
2. Termino para objetar la evaluacién del desempefo
El empleado dispondra de diez (10) dias laborables, a partir de ia
notificaciéon oficial de su evaluacién, para solicitar por escrito una revision de su

evaluacion ante el Comité de Apelacion.

13
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3. Témmino para emitir decision

- El Comité de Apelacidn dispondra de quince (15) dias laborables

para celebrar la Vista Informal y diez (10) dias laborables para

someter las recomendaciones correspondientes a e! (la) Director(a)
Ejecutivo. En aquelios casos en los cuales el Comité considere que
s necesario realizar investigaciones mas complejas, debera
Justificario por escrito a el(la) Director(a) Ejecutivo quien podra
autorizarle una prorroga para someter las recomendaciones

correspondientes.

4. Jurisdiccién

IX. VIGENCIA

El Comité tendra jurisdiccion sobre las evaluaciones periddicas a
empleados del Servicio de Carrera con Status Regular, a empleados
transitorios y sobre las evaluaciones que se le realizaran a los

empleados durante el periodo probatorio.

Este Sistema entrara en vigor inmediatamente después de su aprobacién.

X. DEROGACION

14
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X. DEROGACION
Este Sistema de Evaluacion deroga el aprobado anteriormente y cualquier
disposicion contenida en circulares, memorandos o comunicaciones internas de
la Compafiia de Comercio y Exportaciéon de Puerto Rico que estén en conflicto
con el mismo. Si algunas de estas Guias son derogadas por mandato expreso de

los tribunales, las restantes quedaran en vigor.

Aprobadg por:

/S Aelet
io Pascual Sosa Fecha
Director Ejecutivo

D. La Junta de Directores de la Compariia de Comercio y Exportacién de Puerto

Rico conforme a la facultad que le confiere el Articulo 7. - Administracion de
la Ley NUm. 323 del 28 de diciembre de 2003, la cual crea ia Compaiiia de
Comercio y Exportacion de Puerto Rico, evalllo la solicitud del Director
Ejecutivo, Antonio Sosa Pascual sobre la implantacion de un Sistema de

Evaluacion del Desempefio para los Empleados Gerenciales.
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