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1. TITULO

Este documento se reconocer4 como el Sistema de Evaluacién de Desempefio de la Comisién para

la Seguridad en el Transito.

2. INTRODUCCION

importante es el Recurso Humano. Reconoce, ademés, la necesidad de especificar y uniformar la forma en

que se atienden todos los asuntos relativos a sus recursos humanos. Este documento tiene la doble tarea de

especificar y uniformar la formaen gue se lieva a cabo 1a evaluacién de dgsempeﬁo Ade sus efnplegc_igsv/?:s;w“_

Como recurso principal que es, la Comisién reconoce la necesidad de propiciar su desarrollo continuo y
establecer los mecanismos necesarios para motivar la participacién eficaz de ellos en el esfuerzo por lograr

cumplir con la misién de la Comisién que es:

“Prevenir y reducir muertes, heridos y dafios a la propiedad, causados por choques de transito.
Esto, estableciendo campafias y programas educativos efectivos que orienten sobre la importancia
de cumplir con las leyes y reglamentos de seguridad en el trdnsito para beneficio de la ciudadania

puerforriguefia”,

La evaluacién de desempefio es un ingrediente basico de todo programa de administracién de los recursos
humanos de una organizacién. Su propésito principal es facilitar la evaluacién que realice el/la upervisor/a
con el/la empleado/a para determinar las aportaciones y el nivel en que este tltimo contribuye al logro de

las metas y los objetivos de la Comisién. El Sistema ofrece también, la oportunidad de identificar las
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fortalezas y las 4reas que se deben mejorar en el desempefio de Ias tareas, asi como las necesidades de

capacitacién y de adiestramiento.

Este Sistema de Evaluacién de Desempeﬁo se centra en el mejoramiento continuo de los recursos
humanos, Esta on';:ntadlo hacia el principio de mérito v el andlisis de los criterios de eficiencia y calidad de
los distintos grupos de frabajo que existen en la Comision. Consideramos que este documento es también
un instrumento de cardinal importancia para desarrollar una planificacién estratégica atemperada con las

necesidades actuales del Gobierno.

El Sistema presupone adoptar mecanismos gue permitan eétablecer los criterios de productividad,
eficiencia, orden y disciplina para luego comparar las ejecutorias del/de la empleado/a, sus habitos y
actitudes con los criterios establecidos. Estos criterios se definen por medio de conductas observables y
medibles, para poder determinar con objetividad, finalmente, el nivel de desempefio de cada empelado de

una manera formal.

Este Sistema conceptualiza la evaluacién como un ciclo que se extiende durante todo el afio. En dicho
ciclo se sefialan unas ocasiones en que se deberdn llevar a-cabo las evaluaciones, las cuales en ocasiones

| pueden tener un cardcter informal y, en ofras, formal. El Ciclo se inicia nuevamente cada afio.

A continuacién, se presentan las etapas que integran el ciclo de evaluaci6n, los criterios, las
escalas y el mecanismo de reconsideracién creado para los casos en que surjan discrepancias entre el/la

Encargado de Supervisar y el personal supervisado.

Al establecer las escalas se consideraron los factores podrian afectar el desempefio individual y el
colectivo. Estos permitiran describir mas tarde los grados y calidad globales de desempefio. Estos factores

son.
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1) Niveles de cambio en la agencia y sus etapas.
2) Niveles de destrezas requeridas para asimilar el cambio de la organizacion.
3) Recursos para adiestramiento y capacitacion: calidad ¥ presupuesto,

4) Preparacion general y especializada del personal de supervisién para conducir

evaluaciones.

5)  Participacién y calidad. del compromiso del personal gerencial de administracién en la

implantacion.

6) Estandares y resultado de los estudios realizados sobre los servicios que presta la organizacion a

su clientela.
:7) Calidad de la labor del Administrador del Sistema. -
8) Apreciacién del personal con respecto al Sistema y a la supervision.

Es de suma importancia que todo el personal de la Comisién se familiarice con este Sistema. Para lograrlo,

la Comisién hard presentaciones oficiales del mismo a todo el personal.
3. BASE LEGAL

Este Sistema se adopta de conformidad con la Ley Ntim. 33 del 25 de mayo de 1972, segin enmendada,
conocida como Ley de Prevencién de Accidentes de Trdnsito Y la Ley Nim. 44 del 25 de agosto de 1990
que establece que la Administracion de Compensaciones por Accidentes de Automéviles (ACAA) asignara

los recursos el fincionamiento de la Agencia.
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Se adoptan en este Sistema las partes relativas al principio de ‘@o que sean consustdnciales e

indispensables con la Ley Nim. 184 del 3 de agosto de 2004, segiin enmendada, conocida como Ley para la

Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto

Rico. o

La Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, establece en su articulo, Seccidén 6.2 que, como instrumento
eficaz para la consecucion de los programas de Gobierno, cada Autoridad Nominadora serd responsable de
establecer y mantener una estroctura racional de funciones que propenda a la mayor uniformidad posible y
que sirva de base para las acciones de personal. Para lograr este prop6sito, las agencias podréan utilizar el
método de andlisis de trabajo v evaluacidn de puestos mas adecuados a sus funciones operacionales y

realidad organizacional.

La Comision establece en su Reglamento para la Administracién de los Recursos Humanos que creard un
Sistema para la Evaluacién de Desempefio de sus empleados, segim se obliga en la Ley Nim. 184, Art. 6.6.
(2). El mismo reafirmaré el principio de mérito que regir el Servicio Pliblico, de modo que sean los mas
aptos los que sirvan al Gobierno y que todo el personal sea seleccionado, adiestrado, ascendido, tratado y

retenido en suempleo en consideracion a sus méritos v capacidades, sin discrimen alguno.

El oumplﬁniento de la referida disposicién presupone adoptar mecanismos que permitan establecer los
criterios de productividad, eficiencia, orden y disciplina para luégo comparar las ejecutorias del el/de la
empleado/a y sus hdbitos y actitudes con los criterios establecidos. El mecanismo qué provee la Ley, supra
es la adopcion por las agencias de sistema de evaluaciones formales de las ejecutorias y cumplimiento con
los criterios de orden y disciplina de los /las empleados/as en el servicio de carrera, los cuales deben ser

aprobados previamente por el Director/a de Administracion.
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El Sistema tiene como propésito cardinal evaluar a los/as empleados/as del servicio de carrera con el

propésito de mantener wna fuerza de trabajo productiva v capacitada que permita ofrecer servicios de

‘excelencia y calidad a la clientela.

El Sistema de Evaluacién ird dirigido a medir las ejecutorias y el comportamiento de los/as empleados/as,
tomando en consideracitn el logro de los resultados esperados en el desempefio de las funciones del puesto

y el cumplimiento de los criterios de comportamiento y disciplina establecidos.

Dicha guia deberd ser lo més completa posible. Ademds, la guia debe garantizar la mayor objetividad por

parte de los/las evaluadores/as.

El Sistema incluird el andlisis de los puestos, los estAndares que se usarén para evaluar el trabajo, las
escalas de valores de los niveles de ejecucién, la forma de puntuar las ejecutorias de los empleados y los
formularios oficiales disefiados para evaluar al personal, entre otros aspectos. Estos formularios, junto a
otras informaciones, constituirdn la evidencia de todo el proceso. Ademas, se creardn procedimientos para

todo el proceso.

En este Sistema se incorporan también, los principios relacionados que contiene la Ley Publica del
Congreso de los Estados Unidos Niim. 89-564, de 1966, segiin enmendada, conocida como Highway Safety

Act o £1966.

Este Sistema de Evaluacién se establece de conformidad y en cumplimiento con las disposiciones legales

que aqui se han establecido.

La naturaleza de los temas que incluye el Sistema es técnica y complicada, por lo que debe estar

complementada con la ayuda de personal especializado, especialmente en los aspectos analiticos y en la
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seleccion de los métodos. También, es obligatorio que Ia Comig adiestre a todo el personal

involucrado en Ia aplicacién del misuzo.

4. APLICABILIDAD

)

Este Sistema de Evaluacion de Desempefio aplica a todo el personal reguldr en el Servicio de Carreray a

los empleados en periodo probatorio de la Comision.
5.  OBJETIVOS DEL SISTEMA DE EVALUACION DE DESEMPENO
Los siguientes son los objetivos del Sistema de Evaluaciéﬁ de Desempefio de la Comision:

A. Establecer un sistema formal, para evaluar el desempefio de cada empleado/a, segim los
deberes asignados.

B. Proveer a la Comisién y a sus empleados/as informacion sobre los criterios, el nivel de
desempeﬁo y la participacién de cada uno de ellos/as en la consecucion de la misién, las
metas, v los objetivos establecidos por la entidad.

C. Proveer a la Comision de informacioén objetiva y fidedigna sobre las fortalezas y las
necesidades de su fuerza trabajadqra.

D. Brindar modelos de comportamiento de acnerdo con los pardmetros de una gerencia modema,
que motiven a crear una entidad que pueda reaccionar Agilmente a las demandas de servicio al
Pueblo de Puerto Rico.

E. Establecer un sistema formal, uniforme y objetivo para evaluar el desempefio de cada
empleado/a.

F. Propiciar el didlogo constructivo ‘entre el/la Encargado de Supervisar y el/la empleado/a,

mediante el cual se fomente la intéraccién positiva de cada empleado/a en la elaboracion de
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planes de trabajo y los consiguientes mecanismos de %nuidad y retrocomunicacidn entre

ambos.

G. Identificar las 4reas de mejoramiento requeridas para establecer planes de desarrollo,

adiestramiento y capacitacion efectivos y ajustados a las necesidades.

H. Establecer un marco de referencia justo, legal y abierto para la toma decisiones

administrativas.

L Ayudar a disefiar un programa de motivacién para los empleados.

6. RESPONSABILIDADES

La administracién del Sistema de Evaluacion de Desempefio requiere realizar distintas tareas y actividades

‘ durante el c1clo completo de evaluacmn De no aslgnar las responsabﬂldades adecuadamente todo el

esfuerzo Serd en vano. Es por ello, que establecemos las siguientes responsabilidades:

A. Director/a Ejecutivo/a:

1) Desarrollar, junto con su equipo de trabajo, planes y actividades
para divulgar la misién, las metas, los objetivos, las normas, los
valores y las prioridades de la Comisién.

2) Establecer, con la parficipacion de su equipé de trabajo, la
estructura organizacional que sirva de apoyo para’lograr Ia
excelencia y la eficiencia del personal de la Comisién.

3) Asecgurarse de la renovacion continua del Sistema de Evaluacién
para que no pierda su vigencia.

4y Nombrar un Comité de Reconsideracién de la Evaluacién de

Desempeifio
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B. Directores/as de Areas:

D

2)

3

4)

5)

6)

7

Oftecer orientacién y motivar la participacién del personal a su

- cargo en la creacién de metas y objetivos especificos de trabajo,

seghn la misién de la Comisién y los deberes que se le han
asignado.

Fomentar un ambiente trabajo participativo, de apertura, de buenas
relaciones v de credibilidad entre el personal a su cargo

Comunicar los planes de nabajo y fomentar la produ;;\;;d —
Llevar a cabo las evaluaciones de su area, analizar los resultados y
desarrollar las estrategias junto a su equipo de trabajo para
desarrollar y capacitar a su personal.

Tomar las medidas que considere necesarias para lograr la
efectividad y la eficiencia de los servicios que su drea ofrece.
Asegurarse de que el personal gerencial y de. supervision a su

cargo cumplan con el proceso de evaluacién de desempefio segiin

se establece en este Sistema.

C, Director/a de Administracion:

1) Planificar, coordinar y supervisar las actividades relacionadas con la

implantacién y mantenimiento del Sistema de Evalnacién de

Desempefio.

2) Mantener el Plan de Clasificacion de Puestos actualizado.
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3) Mantener el Sistema de Evaluacion actualizado.

4) Desarrollar programas de adiestramiento y capacitacién para el
personal, segim los resultados que surjan del proceso de evaluacion y

los planes de desarrollo establecidos como parte de las evaluaciones.

5) Desarrollar e implantar programas avocados a reconocer la

aportacion del personal al logro de la misiém, las metasy objetivos

de Ia Comisién.

6) Establecer programa de adiestramiento y capacitacién para el
personal encargado de supervisar y qplicar el Sistema y las técnicas | -

necesarias para su implantacion y administracion.

7) Establecer un sistema de evaluacién y medicién de la confiabilidad
y efectividad del Sistema, mediante la recopilacién, el andlisis y la
interpretacion de los datos estadisticos que el mismo arroje y otros

procedimientos que se establezcan como necesarios.

8) Preparar informes sobre la evidencia recopilada para comunicar
los resultados a la Autoridad Nominadora, los Directores de Areas

y al personal involucrado en la supervisién.
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9) Recomendar al/la Directord/a Ejecutivo/a las modificaciones o
cambios que se consideren necesarios para el Sistema, de manera

de mantenerlo actualizado y confiable.
10) Someter al/a la Director/a Ejecutivo recomendaciones para el Plan
Estratégico relativos a la administracién de los recursos humanos

de la Comision.

11) Evaluar y procesar a -la Autoridad Nominadora los casos de
reconsideracion que le someta el/la Administrador/a del Sistema de

Evaluaci6n, junto con sus recomendaciones al respecto.

12) Aplicar el Sistema de Evaluacién al personal que tiene a su cargo.

D. Administrador/a del Sistema de Evalnacién de Desempefio

1) Desarrollar las técnicas y las estrategias necesarias para la

implantacién y la aplicacién del Sistema,

2) Colaborar con el personal a cargo de la supervisién en la creacion

de los planes de desarrollo del personal.
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3

4)

5)

Coordinar los adiestramien y las actividades necesarias para la

explicacion, la aplicacién y la administracién del Sistema.

Preparar un calendario del ciclo de evaluacién, asi como las fechas

de comienzo y terminacién del mismo y las actividades que se

* deberén llevar a cabo como parte de dicho ciclo.

Comunicar al personal gerencial v a todo el personal involucrado

&

7

8)

9)

en la supervisién el calendario del ciclo, con foda la informacién

pertinente sobre éste.

Atender las peticiones de orientacién por parte del personal
supervisor sobre el proceso de evaluacién y actuar como facilitador

de todo el proceso.

Preparar actividades para orientar al personal sobre el Sistema de

Evaluacion.

Recibir y analizar el resultado de las evaluaciones para referirlos

al/a la Director/a de Administracién.

Recibir, revisar y procesar administrativamente al Director/a de

personal los casos de reconsideracién que le someta el personal.
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10) Preparar y someter informes estadisticos y narrativos a los/as
Directores/as de Arcas relacionados con los resultados con los
resultados y con las desviaciones del proceso dentro de su 4rea de

competencia.

11) Revisar, actualizar los documentos y formularios del Sistema y
comunicar y orientar al personal supervisor sobre los cambios que

ocurran en aquél.

12) Preparar y someter informes estadisticos y narativos al/a la
Director/a de Administracién sobre el anilisis y control de los

resultadoes del proceso de evaluacion

13) Recomendar al/a la Director/a de Administracién cambios al
Sistema para mantenerlo actualizado y para asegurar gue se

cumpla con los objetivos del mismo.

14) Someter al/a la Director/a de Administracién recomendaciones
para el Plan Estratégico relativos a la administracion de los

recursos humanos de 1a Comision.

15) Participar en el disefio y coordinacién de adiestramientos y la
capacitacién de los empleados a base de los resultados del proceso

y los planes de desarrollo establecidos por los supervisores.
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1)

2)

E. Personal Supervisor

e

16) Mantener y custodiar los expedientes relativos a las evaluaciones.

Actualizar continuamente las descripciones de puestos del personal que supervisa.

Discutir _con el personal a su cargo la descripcion del puesto que ocupay enviar

3)

4)

5)

6)

_ fechas junto con él/ella.

al/a la Director/a de Administracién para el apalisis y reg{stro oficial.

Decidir, junto con el evaluado, las fechas para las entrevistas del Ciclo, y cumplir

con las mismas,

Si tiene que cambiar las fechas de las enfrevistas, notificar inmediatamente y con
antelacién al/a la empleado/a la necesidad de cambiarlas y determinar las nnevas
Conducir la Entrevista Inicial Formal con el/la empleado/a al principio del ciclo de

evaluaciones, y cumplir con todo lo que se establece en el Sistema referente a ella.

Preparar el Plan de Desarrollo que responda a las necesidades identificadas y los

recursos disponibles para cada empleado/a.
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7) Dar continnidad al Plan de Desarrollo de ca&a empleado, para garantizar que €ste

se cumpla, al menos, con el desempefio esperado.
' . 8) Completar el formulario de la Entrevista Formal Inicial.
9) Realizar con el personal a su cargo enfrevistas formales ¢ informales de
orientacién, evaluacién y motivacién usando los criterios establecidos en el

Sistema y la evidencia que recopile relacionada con el desempefio de sus

supervisados.

10) Llevar a cabo la Entrevista Formal de Seguimiento con cada supervisado/a a los

seis (6) meses, segln se ha establecido en el Sistema, para dialogar con el/ la
empleado/a sobre sus desempefio y establecer o revisar los planes de’ accion

dirigidos al logro de las metas deseadas para cada empleado/a

11) Completar el Formulario de la Entrevista Formal de Seguimiento.

12) Realizar enirevistas formales de seguimiento a los tres (3) meses) y una formal a
mitad del ciclo (seis meses) con aquellos/as empleados/as que no lograron el

desempefio esperado o lo lograron parcialmente en la evaluacién global.

13) Realizar todas las entrevistas de seguimiento que considere necesarias, ademas de

Jas establecidas en el Sistema, para colaborar con ella empleado/a en la
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7
consecucion de las metas y planes de accién que fla/establecido en su programa de

desarrollo.

14) Llevar a cabo una Evaluacién Formal de cada empleado/a al final del Ciclo de

Evaluacién,

15) Completar el Formulario de Evaluacién de Desemperio.

16) Recibir y evaluar los planteamientos presente su personal supervisado en todas las

entrevistas de evaluacién que realice.
17) Notificar a sus supervisados/as el resultado de su evaluacién.

18) Enviar a su supervisor/a las evaluaciones de su personal al cierre de cada ciclo y Ia

documentacién oficial que la snstenta.

19) Enviar al/a ]a Revisor/a del Sistema de Evaluacion las evaluaciones de su personal
al cierre del ciclo con la informacién recopilada para sustentar la valoracién que se

asigne a cada empleado/a y le da segnimiento para que estas sean devueltas dentro

de los quince (15) dias laborables en que refiri las mismas.

20) Enviar al Administrador del Sistema de Evaluacion las evaluaciones en las fechas
establecidas. En el caso del personal en periodo probatorio enviar las evaluaciones

correspondientes segiin las normas establecidas para las clases, con el propésito de ‘
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registrarla dentro de los proximos cinco (5) dias laborables después de recibirlas

como re-enviadas por €l Revisor/a.

. 21) Notificar al Director de Area, el resultado general de las evaluaciones que realiz

de su personal y las actuaciones surgidas durante el ciclo de evaluacién.

22) Preparar, junto con el/la evaluado/a el Plan de Desarrollo.

23) Dar seguimiento al/ a la Director/a de Administracién sobre las actividades que se

programan para cumplir con el desarrollo del/de 1a empleado/a y asegurarse de que

se logren los acuerdos establecidos.

24) Imiciar el nuevo Ciclo de Evaluacién con la FEnfrevista Imicial Formal,

independientemente de que medie una solicitud de reconsideracion de su

evaluacion,

25) Mantener y custodiar un expediente de evaluacion de cada supervisado hasta que

concluya el Ciclo. La informacién que aparece en el expediente se nsard con
propositos investigativos en el caso de que el/la empleado/a solicite una
reconsideracion de los resultados obtenidos. Este expediente debe contener, pero

no se limita a:

a) Formulario de la Entrevista Inicial Formal .
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b) Formulario de la Entrevista Fo

de Seguimiento.

¢) Formularios relativos a otras entrevistas informales realizadas,

d) Registro de Incidentes Significativos.

e) Cualquier otra informacitn relacionada con el proceso.

26) Mantener estricta confidencialidad de los resultados de la evaluacién de cada
supervisado, excepto con las autoridades competentes que tienen que ver con la

administracién del sistema y con el supervisado,
F. Revisor/a

1) Recibir del/de 1a Supervisor/a inmediato del/de la empleado/a los formularios una
vez terminado el Ciclo completo, los formularios relativos a la evaluacién, asi
como otros documentos relacionados, seglin se establecen en la Seccién 6. inciso
E.21, supra, para revisarlos y evaluarlos v determinar si cumplen con Jos

requisitos del Sistema, si la documentacién est4 completa y correcta en su totalidad

y si contiene la informacién que respalde el resultado obtenido.

2) Actuar como facilitador durante todo el Ciclo de Evaluacion.
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3) Actuar como mediador, en aquellas situac@s en que no haya acuerdo entre el/la
empleado/a y el/la supervisor/a o haya problemas durante el proceso. Esta tarea la
desempefiara junto con el/la Administrador/a del Sistema o su representante,

4) Preparar un informe breve en el que se expresen los hallazgos resultados del
andlisis de todo el contenido del expediente que recibe del/de la supervisor/a.

5) Reunirse con el/la Encargado/a de Supervisar/a inmediato del/de la empleado/a,
con el/ la empleado/a, o con ambos, para aclarar dudas sobre la valoracién
obtenida por este {iltimo a la luz de la evidencia recopilada en el expediente,

- '6) Devolver el formulario de evaluacién al/a la supervisor/a del/de 1a empleado/a
dentro de los quince (15) dias laborables después de recibo de cllos,

7) Preparar los informes que solicite el/la Administrador/a del Sistema sobre las

evaluaciones recibidas y arbitradas por €.

G. Empleado/a

1)

Cumplir con los deberes metas y objetivos asignados a su puesto en la OP-16,

segtin el desempefio esperado.

2) Esforzarse por logar o exceder el desempefio esperado de él/ella.
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5)

6)

7

8)

9

Asistir a las presentaciones a las que se invite, para enterarse del funcionamiento y

las partes del Ciclo de Evaluacién establecido por la Comision.

Decidir, junto con el/la supervisor/a, las fechas para las entrevistas del Ciclo, y

cumplir con las mismas.

Estar atento a las fechas acordadas con su supervisor/a para las enfrevistas y

cumplir con las mismas

Si tiene que cambiar las fechas de las entrevistas, notificar inmediatamente y con
antelacién razonable al/a la supervisor/a la necesidad de cambiarlas y determinar

las nuevas fechas junto con él/ella, asi como las razones de peso para el cambio.

Asistir a las entrevistas que se establezcan en el Ciclo y asegurarse de que entiende

los criterios, los objetivos establecidos para el puesto que ocupa que se usaran para

medir su desempefio.

Estar motivado a dialogar con su supervisor/a con respecto a los objetivos que se
establezcan en su Plan de Accién y su Plan de Desarrollo, y a los criterios usados 0

por usarse en su evaluacion.

Dialogar con su supervisor, el Revisor y el/la Administrador/a del Sistema sobre

los resnitados obtenidos en el Ciclo.
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10) De no estar de acuerdo con el resultado obtenido en su evaluacién presentar la
Justificacién y la evidencia que respalde su opinién al supervisor/a, al/a la

Revisor/ay al/a la Administrador/a del Sistema.

11) Firmar el Formulario de Evaluacién que su supervisor/a ba completado. Al asi

hacerlo, certifica que su supervisor y él/ella dialogaron sobre los resuliados de la

evaluacién y que tuvo la oportunidad de ofrecer sus comentarios al respecto. La

1

firma es necesaria si se desea obtener reconsideracién-de laevaluacidn

12) Siempre que el/la empleado/a no esté de acuerdo con el resultado de Ia evaluacién
puntﬁabiones obtenidas que objeta.

13) Completa la Solicitud de Reconsideracién de Evaluacién de Desempefio e incluye

la evidencia que sirva para respaldar su solicitud, y la envia al/a la
Administrador/a del Sistema de Evaluacién dentro de los diez (10) dias laborables

a partir de la fecha en que el Revisor Ia devuelve.
7. DEFINICION DE TERMINOS
A continuacién inclnimos la lista de los términos empleados en el Sistema de Evalnacion, los cuales serén

aplicados durante el Ciclo de Evaluacién con los significados incluidos aqui.

Actividades - conjunto de acciones o tareas especificas que se llevan a cabo para lograr cada objetivo.

obtenido, indica en el espacio de Comentarios del Formulario de Evaluacién las|
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Actividades de Adiestramiento o Capacitacién — actividades thales de adiestramiento que ella
empleado/a recibe durante el periodo posterior a st evaluaqién con el propésito de ayudarlo a cumplir con
las mefas y objetivos establecidos para su desempefio y que son coordinadas por el Director/a de
Administ’raciéln. Tacluye actividades formales como seminarios, Cursos intemnos o externos, conferencias y
otras actividades similares dirigidas a fortalecer o desarrollar los comocimientos, destrezas, actitudes y
conductas necesarias para desempefiar su frabajo o las nuevas asignaciones, o cargos que se le asignen.

El/la Encargado/a de Supervisar es responsable de realizar las gestiones correspondientes para cumplir con

las actividades estipuladas en el Plan de Desarrollo y evidenciar las gestiones realizadas.

Actividades de Desarrollo — Encomiendas o asignaciones especiales de trabajo que se le asignan a un/una |

empleado/a que estd en evaluacién para el proximo periodo del Ciclo, las cuales contribuirdn a mejorar,
fortalecer o desarrollar su desempefio en el puesto que ocupa o en las oportunidades nuevas de trabajo que
se le oftezcan. Ella Encargado/a de Supervisar es responsable de realizar las gestiones correspondientes

para cumplir con las actividades estipuladas en el Plan de Desarrollo y evidenciar las gestiones realizadas.

Actitud positiva — predisposicién a reaccionar con conductas gue aynden a mejorar Jas relaciones humanas

y el logro de lgs deberes del trabajo.

Aveas esenciales al mérito- clasificacién de puestos; reclutamiento, eleccién, ascensos, traslados,

descensos; adiestramiento; retencidn.

Actividades formales — encomiendas o asignaciones tales como seminarios, cursos, adiestramientos,

conferencias, etc. que se le asignan a un/una empleado/a que estd en evaluacién para el proximo perfodo del
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Ciclo, las coales contribuirdn a mejorar, fortalecer o desarrollar s esempefio en el puesto que ocupa o en

las oportunidades nuevas de trabajo que se le ofrezcan.

Actividades de capacitacién en el trabajo - proyectos, responsabilidades adicionales, encomiendas
especiales que se le asignan a un/ina empleado/a que esta en evaluacién para el proximo perfodo del Ciclo,
las cuales contribuirdn a mejorar, fortalecer o desarrollar su desempefio en el puesto que ocupa o en las

oportunidades nuevas de trabajo que se le ofrezcan.

Animo de cooperacién — mostrar conductas que faciliten la labor de sus compafieros y el servicio que se

bﬁnda. Deseo de ayudar a los demds,

Areas de Fortaleza del/de 1a Empleado/a — Habilidades, conocimientos y destrezas en las que el/ Ia

empleado/a evidencia un desempefio que excede o iguala el esperado.

Areas de Mejoramiento — Aspectos, destrezas, habilidades o conocimientos que el/la empleado/a necesita

adquirir o mejorar para alcanzar el desempefio esperado o para acceder a nuevas encomiendas.
Armonia — estar en buena disposicién de colaborar y facilitar.
Aspectos procesales — participacién del Revisor durante el Ciclo de Bvaluacién para asegurarse de que el

encargado de supervisar haya cumplido con todas las etapas del ciclo conforme se ha establecido en el

Manual del Sistema.
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Aspectos técnicos — la participacion del Revisor al finalizar el Ciclo défaluacién para asegurarse de que
el encargado de supervisar haya completado todos los documentos correctamente y que éstos sustentan la

evaluacién global otorgada se han establecido en el Manual del Sistema.

i

Antoridad delegada — conceder a ofra persona la capacidad de decidir, dirigir, emitir noxmas, reglamentos,
procedimientos o acciones que permiten conseguir las metas y los objetivos deseables, o de hacerle

coparticipe de la autoridad y toma de decisiones del primero.

Autoridad Nominadera — todo/a jefe/a de agencia con facultad legal para nombrar personal para puestos

en el Gobierno. Significar4 aqui, el/la Directora/a Ej ecutivo/a de la Cormisién.

Certificacién del/ la empleado/a — manifestacion del/ la empleado/a, que se expresa mediante su firma en
ol Formulario de Evaluacién el cual indica que tuvo la oportunidad de dialogar con su supervisor el
contenido de la evaluacién y que esté de acuerdo o en desacuerdo con el mismo. Esta certificacion es

necesaria para la solicitud de reconsideracion de la evaluacion.

Ciclo de Evaluacién — periodo de doce (12) meses que se inicia a partir del aniversario de la fecha de
nombramiento del/ 1a empleado/a. Si los empleados estuvieren en periodo probatorio, la duracién del ciclo
ser4 similar a la duracién del perfodo probatorio que establece el Plan de Clasificacién para cada clase de
puesto, siempre en funcién de la fecha de su nombramiento. Si un empleado pasara a ocupar otro puesto o
haya un cambio de supervisor, el/la Encargado/a de Supervisar actual deberd completar la evaluacion final
| correspondiente a ciclo que se interrumpe. El Ciclo de Evaluacién consta de wn minimo de una. dos

entrevistas formales antes de la evaluacion formal final. También se incluirdn en el Ciclo Ias evaluaciones
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7
periddicas informales que se realicen cada tres (3) meses o cuando ﬁler@esario para colaborar con el/la

empleado/a a superar el nivel de desempefio obtenido y alcance el esperado.

Clase(s) de puesto(s) - significard un grupo de puestos cuyos deberes, fndole de trabajo, autoridad y
responsabilidad sean de tal modo semejantes que puedan razonablemente denominarse con el mismo titulo;
exigirse a sus ocupantes los mismos requisitos minimos; utilizarse las mismas pruebas de aptitud para la

seleccion de empleados; y aplicarse la misma escala de retribucién con equidad bajo condiciones de

trabajo snstancialmente i guales

Clasificacién de puestos - significard la agrupacion sistematica de puestos en clases similares en virtud de

sus deberes y respongabﬂidades, para ‘darle Aigual hatamie{ltq en la administracién de personal.

Cliente interno — personal dentro de la Comisién al que se atiende o se Ie brinda servicio.

Colaborar - proporcionar ayuda,

Comision - Comisién para la Seguridad en el Transito.

Comité de Reconsideracién de la Evaluacién de Desempefio — colectividad designada por el Director
Ejecutivo de la Comisién para la Seguridad en el Transito encargada de recibir, analizar, investigar y de

brindar recomendaciones sobre las solicitudes presentadas por el personal porque objetan el resnltados de

de las evaluaciones que le fueran otorgadas.
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Competencia - todo conocimiento y destreza adquirida que le permita al empleado ejercer con mayor
eficiencia sus funciones de manera que pueda aportar consistentemente al logro de las metas y objetivos de
su unidad de trabajo. Hay tres clases de competencias: las técnicas, las especializadas o profesionales y las

referentes al comportamiento.

Consenso — compromiso al que se llega con el consentimiento de diferentes grupos que trabajan por un

bien comin, con el propdsito de alcanzar algunas metas y objetivos.

Criterios de Evaluacién — frase que expresa la valoracién que describe el desempefio de cada empleado,
de acuerdo con sus deberes y responsabilidades. Estas valoraciones estin definidas en términos de grados
de excelencia y eficiencia del comportamiento que espera la Cormision por parte del/de la empleado/a. Los
criterios se agrupan en generales, particulares aplicables al personal gerencial y supervisor, y particulares

aplicables al personal técnico, de apoyo administrativo y de servicios.

Criterios Generales — grupo de frases que sirven para expresar la valoracion que describe el desempefio
del personal evaluado, y que son indispensables, asi como de aplicaci6én a todo el personal, para que Ia

Comisién pueda cumplir con su mision, sus metas y sus objetivos.

Criterios Particulares para el personal gerencial y el personal que supervisa — grupo de frases que

sirven para expresar la valoracién de las funciones que realiza todo el personal encargado de la supervision.

Criterios particulares para el personal técnico, de apoyo administrativo y de servicios - grupo de
frases que sirven para expresar la valoracién de las funciones que realiza el personal que ocupa los cargos

que no conllevan responsabilidad de supervision.
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Director(a) — el/la) Director/a Ejecutivo/a de la Comisién para la Seguridad en el Trénsito.

Descripcién de puestos- la exposici6n escrita y narrativa sobre los deberes esenciales y marginales de un

puesfo, sobre la autoridad y responsabilidad que conlleva el mismo y por los cuales se responsabiliza el

inciimbente.
ngj&m@dwmmmmmmmm

realizar con eficiencia las tareas necesarias, especificas asignadas a una actividad/puesto de trabajo
determinado, adquiridas a partir del desarrollo de aptitudes por medio del entrenamiento o de la préctica, y

que es evaluada mediante la verificacion del rendimiento laboral.

Destrezas de mediacién - conjunto de conocimientos, habilidades, condiciones fisicas o mentales

necesarias para lograr soluciones de las partes en controversia, sin imposicién por parte del mediador.

Disposicién — capacidad de estar siempre listo y abierto para aceptar cualquier encomienda adicional que

se Ie solicite.

Documentos para el proceso de evaluacién — conjunto de datos, formularios, plan de desarrollo y de

accion, Registro de Incidentes Significativos, Criterios de Evaluacién, memorandos de reconocimiento,
cartas del/la Encargado/a de Supervisar al empelado y viceversa, minutas de reuniones, evidencia de

adiestramientos, etc., oficiales, representativos del desempefio del/empleado/a que el/la Encargado/a de

Supervisar recopilard, creard o ambos, durante los ciclos de Evaluacién ¥ que se conserva en un expediente
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individual de cada empleado/a. Estos documentos respaldardn las intuaciones que se otorguen a los

empleados y servirdn como evidencia, en caso de que el/la empleado/a objete el resultado de la evaluacién.
Empleado — el personal de carrera y en periodo probatorio al que se aplica el Sistema de Evaluacién.
Empleado/a de carrera- aquéllos/as que han ingresado al servicio piiblico después de haber cumplido con

To establecido por el ordenamiento juridico vigente y aplicable a los procesos de reclutamiento y seleccion

del servicio de carrera al momento de su nombramiento. Esta categoria incluye a los empleados

confidenciales.
Enfitico — expresarse con énfasis a favor de algo o de alguien.

Entrevista Formal Inicial — reunion entre el/la Encargado/a de Supervisar y el/ la empleado/a que serd

evaluado, que serd determinada en conjunto, y notificada con anticipaci6n, para dialogar sobre los criterios

|y los objetivos aplicables al puesto que el/la empleado/a ocupa y los resultados que la Comision espera.

El/la Encargado/a de Supervisar habré de asegurarse de que el/la empleado/a haya entendido o que s¢

espera de &l/ella. Los objetivos de esta reunién incluirédn, ademés:

1) Completar el Plan de Desarrollo creado enfre el/la Encargado/a de Supervisar y el/la

empleado/a.

2) Establecer, conjuntamente con el/ la empleado/a, los objetivos especificos del Ciclo.
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3) Completar el Formulario de Entrevista Formal hici{d

discutido en la entrevista.

4) Establecer la fecha aproximada de la Entrevista Formal

K

cual sera la evidencia de lo

de Seguimiento, la cual se

llevard a cabo a los seis (6) meses de la Entrevista Formal Inicial. Durante este periodo

e pueden llevar a cabo entrevistas informales, si el/la Encargado/a de Supervisar entiende

que el/ la empleado/a podria no alcanzar el desempefio establecido en la Enfrevista

Formal Inicial, (Véase el inciso E—Ciclo-de Evatuacién).

Entrevista Formal Final - Entrevista Formal Final - reunién con el/la empleado/a cuyas ejecutorias se

estin evalnando la cual serd determinada en conjunto, y notificada con anﬁmpacmn, en la que el supervisor

evalua el nivel de desempefio logrado por el/ la empleado/a. Los objetivos de esta reunion incluirdn:

1) Reconocer los resnitados positivos logrados por el/la empleado/a

2) Distinguir los obsticulos, las limitaciones que impidieron que el/la empleado/a lograra el

desempefio esperado.

3) Identificar las circunstancias atennantes que impidieron que el/la empleado/a alcanzase el

desempefio esperado.

4) Determinar las estrategias de apoyo.

5) Establecer planes de accion y desarrollo.
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6) Completar el Formulario final de Evaluacion de Desempe%si es wo/una  empleado/a o el

Formulario de Evalnacion para Empleados/as Gerenciales y Supervisores en todas sus casillas.
7) Asegurarse de que el/a evaluado/a firme el documento.
8) Referir el formulario completado en cuanto a Jos aspectos técnicos y procesales, al Revisor.

9) Efectuar la Entrevista Formal de Seguimiento a los tres (3) meses, si el/la evaluado/a no logré o

logrd parcialmente el desempefio esperado en el Ciclo anterior,

Entrevista Formal de Segnimiento - reuni6n entre el/la Encargado/a de Supervisar y el/ la empleado/a )
cuyas ejecutorias se estin evaluando, la cual serd determinada en conjunto, y notificada con anticipacion,
para dialogar sobre el desempefio que ha tenido durante el ciclo anterior con respecto a los criferios y los
objetivos aplicables al puesto que el/la empleado/a ocupa y los resultados que se habian establecido. Los

objetivos de esta reunion incluirdn:
1) Reconocer los logros del/de la empleado/a evaluado en el periodo ariterior.

2) Identificar los problemas, los obstaculds que han impedido que el/la empleado/a cumpla

con los criterios establecidos.

3) Identificar las circunstancias atenuantes que impidieron que el/la empleado/a alcanzara

sus metas.
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4) Establecer nuevas estrategias de apoyo para el/la empleado,

5) Establecer un nuevo plan de accién que ayudard al empleado a lograr sus metas al

concluir el Ciclo.

6) Documentar la entrevista, completando el Formularic de Entrevista Formal de

4

reunién incluirdn:

1

2)

3)

a = s
DCEUWHHICHLY,

Entrevistas Informales de Seguimiento — reuniones adicionales entre el/la Encargado/a de Supervisar y
el/ la empleado/a cuyas gjecutorias se estan evaluando, ciyo calendari_o es determinado por ella
Enc'argaz‘io/:‘i de Supervisar y notificado con anticipacién, para dialogar sobre el desempefio que ha tenido
durante el periodo anterior con respecto a los criterios y los objetivos aplicables al puesto que el/la
empleado/a ocupa y los resultados que se habian establecido. Este tipo de entrevista se llevar4 a cabo cada
tres (meses) o en cualquier momento, siempre que el/la Encargado/a de Supervisar entienda que el/la

empleado no esta alcanzando los objetivos establecidos en su Plan de Desarrollo. Los objetivos de esta

Discutir las dificultades que han aparecido ya.

Revisar los aspectos del Plan de Desarrollo que no se estdn cumpliendo.

Identificar nuevas estrategias y nuevos objetivos-que se podrian utilizar para

lograr el desempefio esperado.
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4) " Revisar el Plan de Desarrollo de acuerdo a lo que se discuta en esta enfrevista.

5) " Completar el Formmilario de Entrevista Informal.

Escala de Evaluacién — conjunto de valores a base de los cnales se determinan el desempefio de cada
empleado/a para cada criterio de evaluacién y para los objetivos especificos establecidos durante el Ciclo.
La escala contiene los siguientes grados: Excede (3.58 — 4.00), Logra (2.99 — 3.57), Logra Parcialmente

(1.98 —2.98), No logra (1.97 o menos).

Espiritu de servicio - cualidad del espirita humano de sentirse identificado con sus pares y de ayudarlos a

resolver asuntos del trabajo que les permita brindar un servicio de calidad.

Estandar de desempefio - nivel cuantitativo o cualitativo especifico de realizacién profesional que se

precisa para alcanzar desempefiar una tarea o para alcanzar un obj etivo organizacional.

Estructura organizacional — distribucion y orden de las partes de la orgamizacién que indica como se

distribuyen y coordinan las funciones, las facultades y las responsabilidades normativas, directivas,

administrativas y operacionales.
Evaluacién Final — véase, Entrevista Formal Final.

Evaluacién Global — promedio obtenido en la evaluacién. Se obtiene dividiendo la sumatoria de los

valores entre el total de criterios y objetivos evaluados.
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Excede el desempeifio esperado — véase Escala de Evaluacién.

Expediente- conjunfo de todos los papeles, calificaciones, incidencias y relacion de trabajos realizados y

evaluaciones ocurridos en la carrera de un/a empleado/a.

Especificacion de clases - una exposicién escrita y narrativa en forma genérica que indica las

caracteristicas preponderantes del trabajo intrinseco de uno o mas puestos en términos de

paturaleza, complejidad, responsabilidad y antoridad, y las calificaciones minimas que deben

poseer los/as candidatos/as que ocupardn Jos puestos.
Facilitador — récurso cuyas ejecutorias favorecen la solucién de cualquier asunfo o situacién.
Factible — que se puede realizar,

Fuentes de informacién externa — conjunto de opiniones, declaraciones y documentos que sirven de

fundamento para 1a toma de decisiones, y que se obtienen foera de la agencia.

Fuentes de informacioén financiera — conjunto de opiniones, declaraciones y documentos que contienen
informacioén de ingresos, egresos, proyecciones o recursos que se originan de las operaciones

de la agencia fundamento para la toma de decisiones y que se obtienen fuera de la agencia.

Fuentes de informacién interna — conjunto de opiniones, declaraciones y documentos que sirven de

fundamento para la toma de decisiones, y que se obtienen dentro de 1a agencia.
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Fuentes de informacién técnica — conjunto de opiniones, declaraciones y documentos que contiene datos
o informacién sobre temas especializados y que pueden servir de findamento para la toma de

decisiones.

)

Grupe Ocupacional o Profesional - agrupacién de clases y serie de clases que describe puestos

comprendidos en la misma rama o actividad de trabajo.

Grupos de Trabajo — conjunto de clases de puestos clasificados segiin las funciones y responsabilidades

que realiza, y su lugar dentro de las categorias identificadas en el trabajo de la Comisién.

Habilidades — conjunto de acciones fisicas, mentales, sociales, efc. que puede realizar un individuo, que |
pueden ser inmatos o adquiridos mediante la educacién o la practica. Véase también,

destrezas.

Indicadores - conjunto’ de medidas cuantitativas y cualitativas que se han identificado para medir el
servicio y la operacion de un programa o una actividad de la-Comisién, para determinar su
eficiencia; produccién y efectividad, con relacién a las metas y los resultados esperados.

Logra el desempeiio esperado — véase Escala de Evaluacion.

Logra parcialmente el desempeiio esperado — véase Escala de Evaluacidn.
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Memorando de Reconocimiente - documentos, cartas o certiﬁcadgs/eI: los que se le reconoce al/a la

empleado/a su nivel positivo de ejecucion.
Meta — se refiere al resultado o fin al que se dirigen las actuaciones de alguien. Es el resultado general o
finalidad que se desea alcanzar en un periodo de tiempo, en la atencion de una necesidad que

da base a un proyecto y recae dentro de la misidn de la agencia.

Método — proceso sistemético por medio del cval obtenemos conocimientos y resultados sobre fines u

objetivos previamente establecidos.

Mision —finalidad, responsabilidad fundamental de una organizacion, asignada por una Ley o Reglamento,
o por otro documento con valor leéaL Vy qué define el rol de ella en su entorno o en el sistema |
social que interactia, y que realmente supone su razén de ser. Equivale a la palabra fin.
(Véase la seccién de Introduccion.) Detalla qué tipo de programas e iniciativas impulsara la

organizacion para aproximarse a la visién que ha definido
No legra el desempefio esperado — véase, Escala de Evaluacion.

Objetivo: Es el resultado mAs especifico que se tiene que lograr para que la meta sea alcanzada. Recuerda

que el objetivo es mas especifico que la meta, y se logra a mas corto plazo.

Perfil de desarrollo — conjunto de caracteristicas sobresalientes en el desempefio de un/a empleado/a, que
se distinguen durante el proceso de evaluacion y que abarca las dreas de fortaleza y las 4reas

que hay que mejorar para lograr las metas establecidas.
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Periodo probatorio - término de tiempo durante el cual un/a empleado/a, al ser nombrado en un puesto,
ests en perfodo de adiestramiento y prueba, y sujeto a evaluaciones en el desempeiio de sus
~ deberes y funciones. Durante dicho periodo el/la empleado/a no tiene adquirido mingin

derecho propietario sobre el Puesto.

Plap de Clasificacién o de Valoracion de Puestos- sistema mediante el cual se analizan, ordenan y
valoran en forma sistematica los diferentes puestos que integran una ofganizacionm,

incluyendo, sin limitarse, los establecidos a base de factores, puntos, efc.

Plan de contingencia — documento que recoge sisteméticamente la planificacién de una actividad o

acciones que se llevaran a cabo en caso de que ocurran eventos o situaciones predecibles.

l;lan de desarrollo - la respuesta organizada propuesta para atender las necesidades de conocimientos,
destrezas y habilidades del/de la empleado/a, que inciden en la misién organizacional, en un periodo de
tiempo establecido. Su propésito es posibilitar el desarrollo de conocimientos, destrezas y habilidades
del/de 1a empleado/a. La respuesta pnede presentarse como actividades formales, tales como seminaﬁos,
cursos, conferencias, adiestramientos, etc.; actividades de capacitacion en el frabajo, tales como asignacion
de proyectos, responsabilidades adicionales, encomiendas especiales, efc., las cuales habran de
establecerse clara y detalladamente. Idealmente, debe especificarse las fechas en qué cada actividad debera

realizarse. El/la Encargado/a de Supervisar y el empleado/a serén responsables de cumplir con dicho Plan.

Planes de adiestramiento — conjunto de actividades integradas en la politica de formaci6n, dirigidas

especificamente a lograr ]a correcta adaptacion y el adecuado desempeiio profesional de un empleado en un
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puesto de trabajo. Incluye la formacién especializada, las condicimé personales, las habilidades, los

conocimientos, las técnicas y orientaciones especificas que son necesarias para la correcta ejecucion de un

puesto.

Principio — norma o idea fundamental que rige las decisiones que toma una persona y la forma de ver su

entorno.

Pro actividad - ]a habilidad de decidir la respuesta que queremos dar gue ante cada estimulo del medio

ambiente tenemos, o sea que no somos esclavos de las acciones que sobre nosotros se efectiian, sino libres

ejecutores de nuestra conducta y responsables de nuestra conducta.!

Proceso — conjunto de las fases sucesivas de un trabajo o de una serie de actividades, producto o tarea.

Puesto ~ conjunto de deberes y responsabilidades asignadas o delegadas por la auvtoridad nominadora, que

requieren el empleo de una persona.

Recomendacién fundamentada — remedios ofrecidos para superar o mejorar una situacién que se sostiene

vy se justifica en cualquier foro y que se fundamenta en documentos también justificados.

Recursos - el personal, los fondos, el equipo, los materiales, las facilidades fisicas que permiten la

realizacion de la . actividad.

! Bl término pro actividad surge de la traduccion del libro de Stephen Covey Siete hibitos de las personas altamente eficaces. El
término a4n no se ha reconocido por la Real Academia Espafiola de Ia Lengua, ni por el Diccionario Larousse. Tampoco lo recoge el
Diccionario de Recursos Humanos. Organizacién y Direccién, de Manuel Fernindez Rios.
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Revisor — persona encargada de asegurar que todos los documentos %esultado de 1a evaluacion estén
correctamente sustentados por la evidencia presentada por el/la Encargado/a de Supervisar, Es el proximo

nivel del/la Encargado/a de Supervisar inmediato. Entre sus funciones se encuentran:

'

1) Actuar como facilitador en las confroversias.

2) Solicitar 1a intervencion o asesoramiento del Administrador del Sistema como observador.

3) Revisar aspectos técnicos y procesales de la evaluacion completada por el/la Encargado/a de

Supervisar.
4) Asegurarse de que se hayan lenado los formularios completamente.

5) Asegurarse de que la evaluacion se realizé de acuerdo con los procedimientos establecidos en

el Sistema de Evaluacién,

6) Asegurarse de que la valoracién asignada en la evaluacién es respaldada por la

documentacién del/la Encargado/a de Supervisar.

Supervisor/a — es el/la empleado/a que tiene la autoridad delegada para valorar el trabajo del personal y
Hevar a cabo la evaluacién de desempefio del mismo. Es la persona encargada de cumplir con todos los

trabajos necesarios para completar la evaluacién de cada empleado/a a su cargo.
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Técnicas — conjunto de recursos, habilidades y procedimientos espe% empleados para llevar a cabo una

tarea o conjunto de tareas, o para conseguir algo.
Usuario — poblacién a la que la Comision le presta un servicio.

Valoracién — puntaje que se asigna a cada nivel de desempefio obtenido en cada criterio y a los objetivos

especificos que sé establecen en el Plan de Desarrollo,

Valores organizacionales — conjunto de cualidades y principios de una organizacién o persona, que junto
con la Visién y la Misién constituyen el marco de referencia mayor que define la Cultura
Organizacional y da direccién a la estrategia de la organizacién, convirtiéndose estos en
lineamientos que permiten una ge.stién. consistente a través dé téda la érgémiaéiém a
cualquier nivel. Es el conjunto de creencias o entendimientos que los integrantes de una
organizacién tienen en comiin y que le ofrece formas definidas de pensamientos, sentimientos
y reacciones que se manifiestan en normas, actitudes, conductas, comportamientos, relaciones
Interpersonales, el estilo de liderazgo, que se desarrollan dentro de la organizacién y que se
utilizan como trasfondo para orientar las actividades de las personas en la organizacién con el

fin de dar cumplimiento a la materializacién de la visién en su interaccién con el entorno en

un tiempo dado.

Visién — aspiracién méxima de la Comisién. Describe en términos graficos dénde queremos estar en el
futuro. Describe cémo la organizacién o el equipo ve que se van a desplegar los

acontecimientos en 10 6 20 afios si todo funciona exactamente como cabe esperar.
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8. ESCALA DE EVALUACION DEL/ LA EMPLEADO/A

La escala de‘eval'uacién incluye los niveles de desempefio por medio de los cuales se evalia el
desempefio del personal en cada uno de los criterios de evaluacién. El/la Encargado/a de
Supervisar valorara el desempefio tanto en términos globales como en términos particulares,
Unicamente recibiré la calificacién de Excede el desempefio esperado aquellos empelados que
logran este mivel en referencia a las expectativas relacionadas con al puesto que ocupa. A

continuacién se definen los niveles:

No lograel desempeiio esperado (igual o menor que 1.97)

Este resultado refleja Ia necesidad de un amplio margen de mejoramiento. Amerita el disefio de un plan
de accién preciso y con seguimiento individualizado. El /la empleado/a que obtenga esta

valoracién deberd ser evaluado cada tres meses 0 més.

Si el/ la empleado/a .no logra el desempefio esperado después de que se hayan tomadoc las acciones
correspondientes para lograr su desarrollo, se procedera con lo estipulado en el Reglamento
para la Administracion de los Recursos Humanos, las normas administrativas vigentes
conforme el estado de derecho. Las acciones y recomendacionés que promueva el/la
Encargado/a de Supervisar/a que requieran desembolso dependerdn de los recursos fiscales

disponibles.
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Logra parcialmente ef desempeiio esperado (ignal o mayor de 1.98 hasta 2.98).

Este resultado refleja la necesidad de un amplio margen de mejoramiento. Sugiere que el/la empleado/a
cumple parcialmente con Ios deberes y responsabilidades que le han sido asignados. Deberd
investigarse que destrezas y conductas deben mejorarse y las acciones afirmativas que se

deben tomar. El/la empleado/a se evaluard cada tres meses.

Lograel desempeiio-esperado-(igual-o-mayor de 2.99 hasta 3.57)

El resuftado obtenido demuestra que se cumplen las expectativas de desempefio de acuerdo a lo
esperado Este el mvel que los ecmpleados deben alcanzar al cumplir con los deberes y |

responsab1hdades que s¢ le han asignado. El nivel alcanzado debe documentarse.
Excede el desempefio esperado (igual o mayor de 3.58 hasta 4.00)

Este resultado muestra que se cumple y se excede con los deberes y responsabilidades asignadas. Sugiere
que se cubren aspectos que no necesariamente forman parte de la descripcién de deberes, pero
que impactan a la Comisién en general, y al 4rea para la cual el/la empleado/a trabaja. La
experiencia nos dice que solamente algunos alcanzardn este nivel Los empleados/as que

alcancen este nivel podrian considerarse para oforgarle incentivos.
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La Comisién ha asignado los signientes valores al desempefio que se obfiene en cada criterio:

Nivel de Desempeiio Valoracion
No logra el desempefio Esperado 1
Logra parcialmente el desempeiio esperado 2
Logra el desempetio esperado 3
Excede el desempeiio esperado 4

Luego se obtiene la evaluacion global.

Evaluacion global = Swmatoria de Jos valores

Total de criterios y objeﬁifos evaluados

Se define el resultado general a base de la siguiente puntuacion:

Curva Evaluativo Evaluacion Global

Igual o menor que 1.97 No logra el desempefio esperado

Igual o mayor de 1.98 hasta 2.98 Logra parcialmente el desempefio esperado
Tgual 0 mayor de 2.99 hasta 3.57 Logra el desempefio esperado

Igual o mayor de 3.58 hasta 4.00 Excede el desempefio esperado
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9. FUENTES DE INFORMACION PARA EL PROCESO @ECOPILACION DE DATOS
SOBRE LOS PUESTOS :

A. Descripcién del puesto (OP-16)

B. Objetivos y metas de 1a organizacién conforme a las leyes orgamicas, resoluciones u
Ordenes ejecutivas que crean el organismo.

Leyes, Reglamentos, Normas, Procedimientos de aplicacitn a la organizacién.
Peticiones presupuestarias
Planes de trabajo

Asignaciones de trabajo

@ |" | o o

Andlisis de materias por personal especializado en las mismas

10. LA ENTREVISTA DEL SISTEMA DE EVALUACION DE DESEMPERNO

PASO 1. PRIMER CICLO: ETAPA DE PREPARACION DEL ENTREVISTADOR/

ENCARGADO DE SUPERVISAR

En esta etapa el encargado de supervisar se preparard para levar a cabo la evaluacién, en
general, y la Entrevista Inicial, en particular. Debe documentarse bien y debe preparar
una guia de la entrevista. El encargado de supervisar debe ‘conocer en detalle todos los
documentos que son necesarios para evaluar y brindar al/ a la evaluado/a la imagen de
que conoce bien todo de lo que hable. Recomendamos al encargado de supervisar las

siguientes acciones:

1) Lea cuidadosamente y estudie el Manual del Sistema de Evaluacién.

2) Asista a los adiestramientos sobre el Sistema que le ofrezca la Comisién.
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6)
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Conozca los componentes del Sisterma de Evaluacion.

Conozea todos los Criterios, sean estos generales o especificos para cada

grupo de puestos.

Estudie OP-16 de los empleados que va a evaluar. Determine el nirmero de
empleados cuyas descripciones de puestos estan conforme a su OP-16. De no
estarlo, hay que actualizarlos de acuerdo con las normas existentes 0
cerciorarse de que las tareas que desempefia el/la empleado/a corresponden al

mismo nivel de clasificacién del puesto que ocupa el empleado.
Familiaricese con las tareas, deberes y responsabilidades.

Elija el tiempo y lugar apropiados para llevar a cabo las entrevistas de

evaluacién, tomando en cuenta la fecha de aniversario de cada empleado.

Calcule y separe un tiempo adecuado para llevar a cabo la entrevista, la cual

no debe interrumpirse hasta su final.

Notifique con anficipacién al/a la empleado/a para que pueda revisar su

trabajo, leer sus descripciones de puestos, analizar problemas y recoger sus
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Fecha de efectividad
28 de diciembre de 2007

Reglamento derogado:
N/A

Aprobado por: José 4. Delga fl rtiz, Director
Ejecutivo 27
(7

preguntas y comentarios, Una vez noﬁlélo el empleado, no debe altetarse la

fecha y la hora de la entrevista, salvo que haya una situacion de emergencia.

10) Si tiene que cancelar la fecha notifique inmediatamente al empleado y acuerde

una nueva fecha.

~—

11} Desarrolle preguntas bien redactadas,

12) Desarrolle su guia de la enfrevista.

14) Estudie el Formulario de Informe sobre la Entrevista Formal Inicial que llevé

a cabo.

empleado.

16) Prepare el borrador del Plan de Desarrollo que discutira con el empleado.

13) Estudie el Formulario de 1a Entrevista Formal Inicial,

' 15) Asegtrese de que tiene todos los datos que sustentan la evaluacion del
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e

PASO 2: CREA‘CI(')N'DE UN AMBIENTE DE CONFIANZA:
1) Salude respetuosamente e informe el proposito de la enfrevista

2) Refiérase a las reuniones iniciales del ciclo, si la ha habido y a todas las

veces que se han reunido para dar seguimiento, gofa, orientaci6n.

3) Reitere la importancia del sistema, su compromiso e interés (el del

entrevistador) en ese programa y el beneficio del mismo.

4) Agradezca al empleado su contribucién al logro de las metas y objetivos de

la unidad y su compromiso en el desarrollo individual y ocupacional con la

Misién y Valores de la organizacion
PASO 3: INTERCAMBIO DE INFORMACION

" Cada entrevista tendra el paso 3. No obstante, la conversacién se dirigird a la discusién de objetivos

distintos, segin se expresan bajo cada tipo de entrevista: inicial, de seguimiento, final.

Entrevista Inicial

1) Propésito: Discusién de los criterios y objetivos. Completar el Plan de Desarrollo®

creado por la organizacion.
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Entrevista de Seguimiento

1) Proposito: Discusion de los criterios y objetivos, establecer el nivel de consecucion y

revisar el Plan de Desarrollo,

FEntrevista final

1) Proposito: Discusion de los criterios y objetivos y el nivel obtenido.

PASO 4: TERMINACION

Es importante saber terminar. Cuando se acerca el cumplimiento del tiempo que usted habia

separado para la entrevista, debe terminar.

PASO 5: EVALUACION:

1) Propdsito; Preparar el informe final del resultado del Ciclo de Evaluacion

2) Registre las respuestas especificas y sus impresiones generales sobre el empleado

3) Interprete la informacion y evaluacion del empleado
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4) Utilice los formularios especificados para esta etapa del proceso.

5) Bvalfe la informacién en términos de las destIeze'xs y resultados esperados
a. ;Cumple con los criterios generales v particulares?
b. ;Cudl es el resultado y como comparan con los criterios?

c. ¢Se siente comodo al expresar que se han cumplido o no con los criterios y con

el desempefio esperado?
d. ;Completd los fornularios necesarios?

Formato Enirevista Formal Inicial

1. Proposito: Discusién de los criterios y objetivos que se utilizarin en la evaluacién. Completar

el Plan de Desarrollo creado por la Comision.

2. Procedimiento:

a. Haga referencia a los criterios v a los objetivos especificos aplicables a la clase de

puesto que ocupa el empleado
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b. Verifique que el empleado entienda los criterios generales y que entendié Ia

aplicacién de los criterios particulares al puesto que ocupa.

c. Establezca con el empleado los objetivos especificos

d. Complete el formulario de Entrevista Inicial y manténgalo en el expediente de

evaluacion

e. Trate de que el empleado reconozca cual ha sido su desempefio antes de comenzar el

ciclo, por medio de preguntas abiertas que usted le haga.

f. Prepare el Perfil de Desarrollo:

1) Establezca el Plan de Desarrollo:

a) Actividades en el trabajo

b) Actividades de adiestramiento

¢} Mencione los aspectos relevantes sobre el resultado general de la

evaluacion o de las dreas de mejoramiento
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d) Asegirese de que el empleado firme la evaluacion final y
mencione, de ser mecesario, su derecho al procedimiento de

apelacién del resultado de la evaluacion.

g. Sefidlele que usted dard seguimiento al mismo

.- Fije la fecha para la Entrevista Formal de Seguimiento.

Formato Entrevista Formal de Seguimiento

1) Propésito: Discusién de los criterios y objetivos, establecer el nivel de consecucion y

revisar el Plan de Desarrollo.

2) Proceso:

a. Haga referencia a los criterios y a los objetivos especificos aplicables a la clase de

puesto que ocupa el empleado

b. Dialogue sobre el desempefio que ya tiene realizado y el esperado

c. Revise la actuacién del/de la empleado/a durante la primera mitad del inicio de la

evaluacién, comparandola con indicadores previamente establecidos.
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d. Trate de que el empleado reconozca cual fue su desempeiio, por medio de preguntas
abiertas que usted le haga.
e. Dialogue con el empleado sus razones para adjudicarle determinada valoracién en

cada criterio general y particular.

Dialogue sobre los criterios en que ya se perfila que el empleado logra o excede en

su desempefio.

1) Muestre satisfaccion por el logro del empleado

2) Motive al empleado a seguir con el desempefio. Puede usar algunas de las

técnicas de retroalimentacion

3) Recuerde los resultados que refuerzan la conducta del empleado

Dialogue con el empleado sobre los criterios en que parece que va a lograr

parcialmente o no va a lograr el nivel de desempefio esperado

Acuerde el Plan de Desarrollo revisado y sefidlele que usted dard seguimiento al

mismo. Si fuera necesario, puede fijar una fecha para

i




“EVALUACION DE DESEMPENO”

Asunto: Oficina Recursos Homanos, Conision para la Reglamento Num. CST-R-05 £ o
Seguridad en el Trdnsito Pagina 53 de 63

Fecha de sfectividad Reglamento derogado: Aprobado por: José A. Delgade Ortjzy Director
28 de diciembre de 2007 N/A Ejecufivo

dentro de un mes, en donde el-empleado deberd entregar evidencia de Ia mejoria

alcanzada.

i, Complete el Formulario de Entrevista Formal de Seguimiento y manténgala en el

expediente de evaluacion.

j. Establezca la fecha y lugar para Hevar a cabo 1a Evaluacién Final del Desempefio.

Formato Entrevista Final de Desempefio

1) _Proposito: Discusién de los criterios, objetivos y el nivel alcanzado.

2) Proceso: (Se repiten los pasos a- f de la secci6n anterior.)

g Dialogue con el empleado sobre el resuitado alcanzado en los criferios generales y
particulares y objetivos especificos en que ha logrado parcialmente o no logra el

nivel de desempeifio esperado

h. Haga referencias a los formularios completados durante el proceso y cualquier otra

informacién relevante al desempefio.
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3) Complete el Formulario de Evaluacién del Desempefio que usted o la agencia ha preparado en
todas sus partes, Asigne valor a cada criterio de acuerdo al nivel alcanzado. Establezca la

evaluacion global a base de la valoracién alcanzada por el empleado.

4) Ascgarese de que el empleado firme la evaluacién final y mencione, de ser necesario, su

derecho al procedimiento de apelacién del resultado de la evaluacion,

>) Asegirese de que firma el formulario usted también.

6) Envie el formulario y la documentacién del desempefio al Revisor.

7) D¢ seguimiento al revisor para que le devuelva el expediente revisado dentro de los 15 dias de

su recibo.

8) Envie el formulario completado en todas sus partes a Ia oficina pertinente

ARTICULO 13 - ENMIENDAS

La Autoridad Nominadora podrd enmendar el Plan de Cesantia, previa aprobacion de Ia ORH_E?A, cmdo
asi lo estime conveniente para atemperarlo con cualquier legislacién relacionada con la Administracién de

Recursos Humanos en el Servicio Piblico.
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ARTICULO 14 - VIGENCIA

Las disposiciones contenidas en este Plan comenzaran a regir conforme dispone la Ley de Procedimiento
Administrativo Uniforme, Ley Ntim. 170 de 12 de agosto de 1988, seglin enmendada.

ARTICULO 15 - APROBACION

f ' 28 de diciembre de 2007
I,/;deE A DELWO ORTIZ — Director Ejecutivo FECHA
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COMISION DE SEGURIDAD EN EL TRANSITO
FORMULARIO PLAN DE DESARROLLO INICIAL
(EVla Encargado/a de Supervisar anotard las actividades que el/la empleado/a realizar4 para alcanzar los
objetivos establecidos. Sea realista, pues estas actividades deben ser costearles por la Comision.)

Nombre del/de 1a Empleado/a: Puesto:
Seguro Social: Area de Trabajo:
Perfodo de Evaluacién: Desde Hasta

Encargado/a de supervisar;

Actividades que realizar4 en el trabajo para el periodo:

| 4.

Actividad Fecha
1.
2.
3. -
Actividades de adiestramientos, cursos, seminarios estableéidos para el proximo periodo:
Actividad Fecha

1 1.

2. 2

3 3.

Asignaciones especiales establecidas para el periodo:
Actividad Fecha
1. 1

2. 2.

La firma del/de la empleado/a certifica que élella y el/la encargado/a de supervisar llevaron a cabo una
Entrevista Inicial Formal y determinaron el Plan de Desarrolio que antecede; que esta de acuerdo con el
Imismo, y que se¢ compromete a cumplir con é.

Firma del/de la Empleado/a  Firma del/de la Encargado/a de Supervisar Fecha
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COMISION DE SEGURIDAD EN EL TRANSITO
FORMULARIO SEGUIMIENTO PLAN DE DESARROLLO INICIAL

Nomibre del/de la Empleado/a: ‘ Puesto:
Seguro Social: ., . .. Area de Trabajo:
Periodo de Evaluacion: Desde Hasta

Encargado/a de supervisar:

Estado de las actividades que realizarfa en periodo anterior. (Marque: completada (C), parcialmente
completada (PC) , sin completar (SC):

Actividad Sitnacion Fecha
1.

2.

3.

4,

Actividades de adiestramientos, cursos, seminarioé establecidos para el beriodo anterior,
(Marque: completada (C), parcialmente completada (PC) , sin completar (SC):

Actividad Situacion Fecha
1.

2.

3.

Asignaciones especiales establecidas paré el periodo anterior: (Marque: completada (C), parcialmente
completada (PC) , sin completar (SC):

, Actividad Situacién Fecha
1.

2.

La firma del/de la empleado/a certifica que él/ella y elVla encargado/a de supervisar llevaron a-cabo uDa
Entrevista Inicial Formal y determinaron el Plan de Desarrollo que antecede, que estd de acuerdo con el
mismo y que se compromete a cumplir con €L

Firma del/de la Empleado/a  Firma del/de la Encargado/a de Supervisar Fecha




“BVALUACION DE DESEMPENO”

Asunto: Oficina Recursos Humanos, Comisidn parala
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COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO
REGISTRO DE INCIDENTES SIGNIFICATIVOS

Nombre del/de la empleado/a Titule de Clasiﬁcacién Nimero del Puesto
Avrea, Programa u Oficina Nombre del/de Ia Periodo de Evaluacion
Encargado/a de
Supervisar Desde
Hasta
Fecha: Observaciones Iniciales
Dia/mes/ afio Encargadofa | Empleadora

Firma del/de la Encargado/a de Supervisar

Fecha (dia, mes, afio)
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COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO
FORMULARIO INFORME DE INCIDENTE SIGNIFICATIVO

DATOS PERSONALES
Nombre del/de la empleado/a:
Niimero de Seguro Social:
Unidad donde trabaja:
Persona que prepara el informe:
NARRACION DEL SUCESO

(Anote en este espacio los datos mas importantes sobre el suceso. Sea claro, breve, preciso en su
descripcion. Sea lo mds objetivo posible en sus planteamientos.) : .

Exposicion de la situacién:

a. Circunstancias del suceso: Qué, Quién, Responsabilidades
b. Incidente: Qué, Cémo, Por qué

c. Efectos: Resultado observable

CLASIFICACION DEL SUCESO

Positivo: ;Por qué?

Negativo; ;Por qué?

Firma del/de la Empleado/a  Firma Encargado/a de Supervisar  Fecha (dia, mes, afio)
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Asunto: Oficina Recursos Humanos, Comisicn parala Reglamento Nim. CST-R-05 5o 63
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COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO _
SOLICITUD DE APELACION DE EVALUACION DE DESEMPERO

Nombre del/de Ia Titulo de Clasificacién Numero del Puesto
empleado/a
Area, Programa u Oficina Nombre del Encargado de Periodo de Evaluacién
Supervisar
Desde
Hasta-
INSTRUCCIONES

Redacte, en forma clara, breve y precisa su justificacién para solicitar la apelacion de su evaluacion de

APQPmpeﬁG.—A:se—géfe—se—d&queﬁ&ece—lﬁ gatos-yia mlormacio aciosparg pdldarid msma, duranie
el perfodo que comprende la evaluacién. Debe incluir situaciones, logros, resultados especificos, registros
y cualquier documento y evidencia para respaldar su opinién, asi como las conclusiones a las gque usted
ha llegado con respecto a su evaluacién. Luego, enviela al/a la Administrador/a del Sistema de.
Evaluacién dentro de los quince (15) dias laborables a partir de Ia fecha de Ia evaluacion final,

Firma del/de la Empleado/a Fecha (dia / mes / afio)
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COMISION DE SEGURIDAD EN EL TRANSITO
FORMULARIO DE ENTREVISTA FORMAL INICIAL

Nombre del/de la Empleédo/a

'

Nombre del/de Ia Encargado/a de Supervisar

Periodo de Evaluacién: Desde Hasta

El supervisor anota en el espacio previsto los Criterios Generales, y los Particulares aplicables al puesto.
Dialoga con el empleado sobre el desempeifio en cada criterio, Luego anota los objetivos especificos
acordados con el /la empleado/a. Utiliza Ja columna de Comentarios para documentar la discusién de
cada criterio y objetivo con el/la empleado/a. Utiliza el espacio de Plan de Accién para indicar las
medidas que se utilizardn para el mejoramiento y desarrollo de las 4reas en las cuales el empleado necesita

mejorar,

CRITERIO GENERAL COMENTARIO

(Anote el criterio, segtin la Guia)
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Asunto: Oficina Recursos Humanos, Comision para la
Seguridad en el Trinsito

Reglamento Ntm, CST-R-05 Pégina 62 de 63

Fecha de efectividad
28 de diciembre de 2007

Reglamento derogado:
NA

CRITERIOS PARTICULARES COMENTARIOS
(Escriba los Criterios Particulares aplicables al puesto (Documente la discusién de cada criterio y los
que ocupa el empleado con el nombre, el néimero yel resultados esperados)
grupo profesional, segiin 1a Guia de Criterios.)
L 1
2 2
3. 3
4 4,
5. 5
6. 6.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS Y COMENTARIOS
El/la Bncargado/a de Supervisar anota los objetivos especificos acordados con el /la empleado/a para el
periodo de evaluacion y acciones especificas ademas de las expectativas normales del puesto y los
resultados esperados..

OBJETIVOS ESPECIFICOS COMENTARIOS
ACORDADOS

i

PLAN DE ACCION
(Documente en este espacio la situacion de las actividades de aprendizaje, cursos, seminarios,
adiestramientos internos y externos conforme a las fechas propuestas en el Plan de Desarrollo. Indique,
ademds, como se han ido cumpliendo los objetivos especificos-establecidos y el resultado esperado.)

Fecha préxima para la entrevista formal de seguimiento

La firma del/de la empleado/a certifica que él/ella y el/la encargado/a de supervisar llevaron a cabo una

Entrevista Formal Inicial para dialogar sobre los criterios generales y particulares aplicables, asi como los

objetivos especificos establecidos para el puesto.

Firma del/de la Empleado/a  Firma del/de la Encargado/a de Supervisar . Fecha




