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Uno de los Objetivos de la Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico (Ley Num.184
de 3 de agosto de 2004, segun enmendada), es atraer y retener en el servicio publico el personal
maés capacitado, y con las actitudes mas positivas para que rindan los mejores servicios a la
ciudadania. Para lograr este objetivo es fundamental la aplicacién del principio de mérito en
todos los aspectos del reclutamiento, pues éste asegura la seleccién y retencién de los mas aptos
para el servicio al pais.

El principio de mérito exige que se desarrollen los mecanismos para determinar los niveles reales
de excelencia del recurso humano del gobierno, para proveerle seguridad de empleo y
oportunidades de desarrollo a los(as) empleados(as) que alcanzan los niveles requeridos, y

medidas remediativas para quienes no los alcanzan. Uno de esos mecanismos es el Sistema de
Evaluacién de Ejecucion.

El Sistema de Evaluacién de Ejecucion que hemos desarrollado esta fundamentado en criterios
objetivos que permiten el mayor grado de uniformidad, y hace explicito los factores y premisas
sobre las cuales debe considerarse el comportamiento del trabajo de los(las) empleados(a).
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Base Legal

El Articulo 6, Seccién 6.6 (2) de la ley nimero 184, Ley para la Administracién de los Recursos
Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, dispone para el
establecimiento de un sistema para la evaluacion periddica de la labor que realizan los(las)
empleados(as) para determinar si éstos(as) satisfacen los criterios de productividad, eficiencia,
orden y disciplina que deben prevalecer en el servicio publico.

La ley dispone en su articulo 6, Seccion 6.6 (1), que se proveera de seguridad en el empleo para
aquellos(as) empleados(as) de carrera que satisfagan los criterios de productividad, eficiencia,
habitos, actitudes, orden y disciplina que deben prevalecer en el servicio publico.

El Articulo 8, Seccion 8.2 del Reglamento de Personal, adoptado para el Servicio de Carrera del
personal de la Junta de Calidad Ambiental, dispone también el establecimiento de un sistema o
sistemas para la evaluacion periddica de la labor de los empleados.

Objetivos del Sistema de Evaluacion de Ejecucion

1. Proveerle a la agencia una informacion valida, relevante y objetiva sobre la
calidad y el valor del desempeifio del(la) empleado(a), de manera que esta
informacion sirva de base para determinadas acciones sobre éste(a), y tomada
en conjunto, que sirva para dar un cuadro real del nivel de efectividad de
todos los recursos humanos.

2. Motivar al(la) empleado(a) a aspirar a su mas alto nivel de excelencia,
armonizando sus metas personales y profesionales con las metas de la
organizacion.

3. Fomentar mejores relaciones humanas, proveyendo oportunidades de
comunicacién efectiva entre supervisor(a) y supervisado(a), basadas en el
esfuerzo colectivo hacia el logro de las metas mediante la negociacion de
expectativas.

4. Tdentificar el potencial de desarrollo en los(las) empleados(as), y fomentar sus
deseos de superacion, encaminando y guiando sus esfuerzos hacia una plena
realizacion de su potencial.

5. Proveer una herramienta objetiva para la evaluacion de los(las) empleados(as).

6. Determinar las acciones correctivas en las deficiencias sefialadas, y reconocer
los niveles de excelencia alcanzados.
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7. Determinar la elegibilidad para la concesion de bonificaciones por
productividad.

Administracion del Sistema de Evaluacion de Ejecucion

La Oficina de Recursos Humanos de la JCA, ofrecera guias y adiestramientos a los(las)
supervisores(as) y orientacion a los(las) empleados(as) sobre el Sistema de Evaluacion, segin las
disposiciones del Reglamento de Personal del Servicio de Carrera de la Junta de Calidad
Ambiental. Las evaluaciones del(la) empleado(a) se realizaran al comienzo de cada afio fiscal
(julio), y al comienzo del afio natural (enero). Todas las evaluaciones se realizan utilizando el
Formulario Evaluacién de Ejecucion. (Véase Apéndices)

Cuando un(a) empleado(a) cambie de supervisor(a), o cambie oficialmente de puesto, o se le
asigne temporalmente a realizar funciones de otro puesto, el(la) supervisor(a) anterior realizara
una evaluacion, si han transcurrido seis(6) meses o mas desde la ultima evaluacion del(la)
empleado(a); la discutira con el(la) empleado(a), y la enviara a su nuevo(a) supervisor(a). Esta
evaluacion se considerara para preparar la evaluacion final a la fecha que corresponda.

Los resultados de las evaluaciones se discutiran entre el(la) supervisor(a) y el(la) empleado(a),
segun lo dispone el Reglamento de Personal de la JCA. Se seguiran los mecanismos internos de
revision que aseguren la mayor objetividad en el proceso de evaluacién de los(las)
empleados(as), segin lo dispone el Reglamento de Personal de la JCA y el Articulo IX del
Sistema de Evaluacidn.

El Comité de Quejas y Agravios de la JCA evaluard las querellas que radiquen los(las)
empleados(as) unionados, relacionadas con sus evaluaciones, segiin lo dispuesto en el Articulo
Num. IX( Procedimiento de Revision) del Sistema de Evaluacion.

Deberes y Responsabilidades:
A. Directores de Programa, Oficina y supervisores

Cada Director(a) de Programa u Oficina, Jefe(a) o Supervisor(a) sera responsable
de implantar cada una de las fases descritas en el Articulo VIII de este sistema. Durante
el mes de enero de cada afio realizara la primera evaluacién correspondiente al primer
semestre del afio fiscal. La segunda evaluacion corresponde a la evaluacion final y se
llevara a cabo durante el mes de julio de cada afio. Al realizar la evaluacion final
determinara, de acuerdo con la puntuacién obtenida, cual es el nivel de ejecucion
alcanzado. El nivel de ejecucion sera el factor determinante para el otorgamiento de la
bonificacién correspondiente, segin lo define las Normas de Bonificacion aprobadas.

Es deber de cada supervisor(a) orientar a sus empleados(as) sobre los puntos donde éste
necesita mejorar segtin los resultados de cada evaluacion y de proveerle las herramientas
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necesarias para que el empleado(a) para el inicio de un plan de acciéon y de
adiestramiento.

Los Directores de Programa u Oficina verificardn que los(as) supervisores(as) bajo su
direccién han iniciado el ciclo de valuaciones ademds de discutir y verificar las
evaluaciones con sus empleados, firmar el formularios, y enviar éstas a la Oficina de
Recursos Humanos para ser procesadas, recomendando el bono correspondiente, de
conformidad con las normas de bonificacion.

B. Empleados

Los empleados(as) seran responsables de cumplir con las directrices segin se describen
bajo cada una de las fases contenidas en el Articulo VIII del sistema.

C. Oficina de Recursos Humanos

Distribuir los formularios correspondientes de evaluacién a cada oficina, procesar las
bonificaciones y archivar las evaluaciones en el expediente del empleado.

Orientar a los supervisores sobre la implantacion del Sistema de Evaluacion de
Ejecucion.

Administrar las Normas de Bonificacion.
Esta Orden deja sin efecto cualquier procedimiento de evaluacién implantado con anterioridad a

la misma exceptuando el procedimiento de evaluacién contemplado en la ley de personal para
los empleados en periodos probatorios.
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Evaluamos objetivamente cuando no permitimos

que nuestras preferencias,
prejuicios, pasiones o
nuestra parcialidad
pueda llevarnos
a conclusiones
con las cuales
no podrian
coincidir
otros

observadores competentes.



“La mejor recompensa es saber que lo que
usted hace es importante y apreciado”.

John Ball



Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Oficina de La Gobernadora
Junta de Calidad Ambiental

SISTEMA DE EVALUACION DE EJECUCION
DE LOS RECURSOS HUMANOS
DE LA JUNTA DE CALIDAD AMBIENTAL

Introduccion

Uno de los Objetivos de la Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico (Ley
Num.184 de 3 de agosto de 2004, segiin enmendada), es atraer y retener en el servicio
publico el personal mas capacitado, y con las actitudes mas positivas para que rindan los
mejores servicios a la ciudadania. Para lograr este objetivo es fundamental la aplicacion del
principio de mérito en todos los aspectos del reclutamiento, pues éste asegura la seleccion y
retencion de los mas aptos para el servicio al pais.

El principio de mérito exige que se desarrollen los mecanismos para determinar los niveles
reales de excelencia del recurso humano del gobierno, para proveerle seguridad de empleo y
oportunidades de desarrollo a los(las) empleados(as) que alcanzan los niveles requeridos, y
medidas remediativas para quienes no los alcanzan. Uno de esos mecanismos es el Sistema
de Evaluacion de Ejecucion.

El Sistema esta basado en la filosofia gerencial predicada en la creencia de que los(las)
empleados(as) tienen la capacidad de comprometerse con su trabajo, y pueden lograr un alto
grado de rendimiento y dedicacion a las actividades en las cuales se involucran, siempre
que la gerencia les ofrezca la oportunidad de participacion, involucracioén y autonomia que
satisfaga y eleve sus niveles de necesidades. Por consiguiente, entre la organizacion y el(la)
empleado(a) se crea una relacién contractual dirigida a la satisfaccién mutua de las
necesidades y objetivos de ambas partes.

La evaluacién de la eficiencia y efectividad de los recursos humanos es un hecho real y
continuo. Consciente o inconscientemente, formal o informalmente, estamos emitiendo
juicios positivos o negativos sobre el comportamiento de aquéllos(as) que nos rodean. Estos
juicios influyen en las decisiones que tomamos en cuanto a ellos(as). Es lo responsable y lo
justo, por lo tanto, que los juicios que afectan al(la) empleado(a) como tal, se basen en
realidades objetivas, y no en impresiones, recuerdos o interpretaciones subjetivas de
incidentes relevantes o irrelevantes, los cuales van a estar influenciados por nuestras
experiencias, convicciones, personalidad y prejuicios. Preferiblemente esos juicios deben
estar basados en los resultados de instrumentos validos de medicion sobre criterios
objetivos, aplicados uniformemente a través de toda la organizacion.



II.
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IV.

El proceso de evaluacion es una de las tareas mas importantes y delicadas del(la)
supervisor(a), una que requiere ciertas destrezas, aptitudes y actitudes. Por ello la
evaluacién es algo a lo cual tanto el(la) evaluador(a) como el(la) evaluando(a) ofrecen
cierto grado de resistencia. Sin embargo, hay resultados positivos y valiosos que pueden
surgir de evaluaciones bien hechas, tales como: el reconocimiento oportuno de la buena
labor, comunicacion real y franca entre supervisor(a) y supervisado(a), una vision real y
objetiva del estado de situaciéon de la organizacién, y proyector del mejoramiento
profesional, personal y organizacional que eleven los niveles de funcionamiento y
efectividad. En resumen, la evaluacién desde el punto de vista tedrico y universal es
indispensable y vital para la buena administracion.

El Sistema de Evaluacion de Ejecucion que hemos desarrollado estd fundamentado en
criterios objetivos que permiten el mayor grado de uniformidad, y hace explicito los
factores y premisas sobre las cuales debe considerarse el comportamiento del trabajo de
los(las) empleados(as). Esto significa que hemos considerado la participacion de todos los
integrantes del sistema, definiciones claras, técnicas validas, relevantes y confiables que
minimicen los inevitables riesgos presentes en la percepcion de una persona a otra,
instrumentos y procedimientos realistas disefiados especificamente de acuerdo con la
naturaleza y necesidades de la agencia, con mecanismos de control que garanticen la
administracion efectiva del sistema.

Titulo

Este documento se conocera y sera citado como Sistema de Evaluacién de Ejecucion de
los Recursos Humanos de la Junta de Calidad Ambiental.

Aplicabilidad

Este Sistema aplicara a todos(as) los(las) empleados(as) de carrera, ( Gerenciales y
Unionados), transitorios y de confianza de la Junta de Calidad Ambiental.

Base Legal

La politica publica en torno a la administracion de personal establecida por la Ley Num.
184 del 3 de agosto de 2004, segiun enmendada, reafirma el principio de mérito, y lo
extiende a todos los sectores del empleo publico de la Rama Ejecutiva. La meta de esta
politica puiblica es alcanzar los mas altos niveles de excelencia, eficiencia y productividad
en el servicio publico. Lograr esto exige que la administracion publica se rija por criterios
de la mayor uniformidad, equidad y justicia.

La ley dispone en su articulo 6, Seccion 6.6 (1), que se proveera de seguridad en el empleo
para aquellos(as) empleados(as) de carrera que satisfagan los criterios de productividad,
eficiencia, habitos, actitudes, orden y disciplina que deben prevalecer en el servicio publico.

El Articulo 6 de la Ley de Personal y el Articulo 9 del Reglamento de Personal: Areas
Esenciales al Principio de Mérito, enumeran los deberes, obligaciones y prohibiciones que
tendran los(as) empleados(as) publicos.



VI.

El Articulo 6, Seccién 6.6 (2) de la ley, dispone para el establecimiento de un sistema para
la evaluacién periddica de la labor que realizan los(las) empleados(as) para determinar si
éstos(as) satisfacen los criterios de productividad, eficiencia, orden y disciplina que deben
prevalecer en el servicio publico.

Marco Tedrico

A. Principios en que se basa el Sistema de Evaluacién de Ejecucion de la Junta de
Calidad Ambiental

El sistema estd fundamentado en el convencimiento de que: a) a todo(a)
empleado(a) le interesa, necesita y debe saber como el(la) supervisor(a) evalua
su rendimiento, y contribucién a las operaciones organizacionales; b) que la
evaluacion es una realidad continua y necesaria en la cual se basan las acciones
de personal; ¢) que es mucho mas saludable para la agencia el que las
evaluaciones se hagan a base de realidades objetivas, y se confronten
abiertamente con la percepcién que tiene cada uno(a) de sus funciones, y de
como las debe realizar el(la) empleado(a).

El objetivo principal del Sistema de Evaluacién de Ejecucién es medir la
ejecucion de los(las) empleados(as), con respecto a las tareas desempefiadas y
los resultados obtenidos.

La evaluacién se basa en la descripcion de los resultados obtenidos; en la
consecucién de los objetivos previamente establecidos y discutidos con el(la)
empleado(a), tomando como fundamento sus deberes y obligaciones.

Objetivos del Sistema de Evaluacion de Ejecucion

L.

Proveerle a la agencia una informacion valida, relevante y objetiva sobre la
calidad y el valor del desempefio del(la) empleado(a), de manera que esta
informacién sirva de base para determinadas acciones sobre éste(a), y tomada en
conjunto, que sirva para dar un cuadro real del nivel de efectividad de todos los
recursos humanos.

Motivar al(la) empleado(a) a aspirar a su mas alto nivel de excelencia,
armonizando sus metas personales y profesionales con las metas de la
organizacion.

Fomentar mejores relaciones humanas, proveyendo oportunidades de
comunicaciéon efectiva entre supervisor(a) y supervisado(a), basadas en el
esfuerzo colectivo hacia el logro de las metas mediante la negociacion de
expectativas.



4. Identificar el potencial de desarrollo en los(las) empleados(as), y fomentar sus
deseos de superacién, encaminando y guiando sus esfuerzos hacia una plena
realizacién de su potencial.

5. Proveer una herramienta objetiva para la evaluacion de los(las) empleados(as).

6. Determinar las acciones correctivas en las deficiencias sefialadas, y reconocer
los niveles de excelencia alcanzados.

7. Determinar la elegibilidad para la concesion de bonificaciones por
productividad.

VII. Definiciones

1. Ciclo de Evaluacién — Proceso de evaluacién continuo que comprende un
periodo de doce(12) meses. Estd compuesto de tres(3) fases, tales como:
reunién inicial, evaluacién preliminar ( los primeros seis(6) meses) y evaluacion
final (los seis(6) meses restante).

2. Criterios de Evaluacién - Criterios que se utilizan para evaluar el desempefio
de los(las) empleados(as).

Para los(las) empleados(as) se establecen once(11) criterios: conocimiento del
trabajo, eficiencia, productividad, iniciativa, creatividad, cooperacion, relaciones
interpersonales, normas de seguridad, disciplina, asistencia y puntualidad.

Para los(las) supervisores(as) se establecen catorce(14) criterios: productividad,
planificacién, organizacién, direccion, control, liderato, conocimiento del
trabajo, cooperacién, iniciativa, creatividad, relaciones interpersonales, ética
profesional, asistencia y puntualidad.

3. Desempeiio del(la) Empleado(a)-Rendimiento del(la) empleado(a) con relacién
a los deberes y responsabilidades asignadas.

4. Escala de Medicion — Indica el valor asignado a cada nivel de ejecucion con sus
respectivos promedios.

5. Evaluacion del Desempefio — Proceso por el cual se valora el rendimiento
laboral del(la) empleado(a) con respecto a la manera en que cumple con sus
tareas, y su comportamiento dentro de la organizacion.

6. Evaluacion Final — Es la evaluacion que comprende el analisis de los resultados
de la evaluacion preliminar, y el analisis de la ejecucion de los(las)
empleados(as) entre la evaluacion preliminar y la terminacién del ciclo.




VIII.

7. Evaluacion Preliminar — Es la evaluacion que se efectuara a los seis(6) meses,
contados a partir del inicio de cada ciclo de evaluacion.

8. Nivel de Ejecucion - Categoria que se utiliza para describir el rendimiento de
los(las) empleados(as). Se establecen cuatro(4) niveles de ejecucion:
Excelente(4), Superior(3), Satisfactorio (2) y No Satisfactorio (1).

9. Registro de Incidentes Significativos — Es el documento que utilizara el(la)
supervisor(a) para anotar los eventos poco comunes (positivos o negativos) de la
conducta del(la) empleado(a) relacionados con el trabajo. Este documento
complementa la evaluacion del desempefio.

10. Tiempo Trabajado — El total de horas que el(la) empleado(a) ha estado
presente en su area de trabajo para efectuar las funciones asignadas a su puesto.

ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE EVALUACION DE EJECUCION

La Oficina de Recursos Humanos de la JCA ofrecera guias y adiestramientos a
los(las) supervisores(as) y orientacién a los(las) empleados(as) sobre el Sistema de
Evaluacion, segin las disposiciones del Reglamento de Personal del Servicio de
Carrera de la Junta de Calidad Ambiental. Las evaluaciones del(la) empleado(a) se
realizaran al comienzo de cada afio fiscal (julio), y al comienzo del afio natural
(enero). Todas las evaluaciones se realizan utilizando el Formulario Evaluacion de
Ejecucion. (Véase Apéndices)

Cuando un(a) empleado(a) cambie de supervisor(a), o cambie oficialmente de
puesto, o se le asigne temporalmente a realizar funciones de otro puesto, el(la)
supervisor(a) anterior realizara una evaluacion, si han transcurrido seis(6) meses o
méas desde la tdltima evaluacién del(la) empleado(a); la discutird con el(la)
empleado(a), y la enviard a su nuevo(a) supervisor(a). Esta evaluacion se
considerara para preparar la evaluacion formal a la fecha que corresponda.

Los resultados de las evaluaciones se discutiran entre el(la) supervisor(a) y el(la)
empleado(a), segin lo dispone el Reglamento de Personal de la JCA. Se
estableceran mecanismos internos de revision que aseguren la mayor objetividad en
el proceso de evaluacion de los(las) empleados(as), segin lo dispone el Reglamento
de Personal de la JCA.

El Comité de Quejas y Agravios de la JCA evaluara las querellas que radiquen
los(las) empleados(as) relacionadas con sus evaluaciones, segun lo dispuesto en el
Procedimiento de Revision.



FASE I: Reunion Inicial (Orientacion y Planificacion)
A. Supervisor(a) inmediato(a)

1. Ofrecer orientacién a los(las) empleados(as) bajo su responsabilidad
sobre las metas, y objetivos de la unidad de trabajo para la cual trabajan,
las funciones esenciales de éstos(as), y sobre el Sistema de Evaluacioén de
Ejecucién, especificamente sobre los propdsitos para los cuales se
utilizara el mismo (Seccién VI: Objetivos del Sistema de Evaluacion de
Ejecucion).

2. Discutir con el(la) empleado(a) los criterios de evaluacién y resultados
esperados. Entregar una copia del Sistema de Evaluacién de Ejecucion a

cada empleado(a).

3. Notificar al(la) empleado(a) la fecha de comienzo del ciclo de evaluacion
y el dia de la primera evaluacion.

B. Directores(as) de Programa, Directores(as) Regionales y Jefes(as) del(la)
Supervisor(a) Inmediato(a)

1. Asegurarse de que los(las) supervisores(as) bajo su supervision han
iniciado el ciclo de orientaciones y de notificaciones a sus
empleados(as).

C. Empleado(a)

1. Asistir a las reuniones de orientacién sobre el Sistema de Evaluacion de
Ejecucion.

2. Conocer todos sus deberes y obligaciones asegurandose de alcanzar las
metas establecidas.

3. Discutir con su supervisor(a) los deberes y responsabilidades de su
puesto, asi como los planes de trabajo establecidos.

4. Asegurarse de aclarar todas las dudas que le surjan relacionadas con el
ciclo de evaluacion.

FASE II: Evaluaciéon Preliminar: (Evaluacion Inicial y Seguimiento)
A. Supervisor(a) inmediato(a)
1. Informar al(la) empleado(a), tan pronto tiene conocimicnto, sobre

cualquier situacién significativa durante el periodo de evaluacion, que
pueda afectar su evaluacion.




Realizar evaluaciones a todos(as) sus empleados(as) en las fechas
establecidas en este procedimiento, utilizando el formulario para estos
fines.

Mantener documentacion que evidencie la accion tomada en el proceso
de evaluacion.

Discutir con sus empleados(as) el resultado de su evaluacion.

Identificar la necesidad de adiestramiento para mejorar o desarrollar
destrezas, de manera que el(la) empleado(a) pueda mejorar el desempefio
de las funciones con resultados bajo los niveles de cumplimiento
esperados.

Realizar el seguimiento adecuado mediante reuniones para que el(la)
empleado(a) pueda alcanzar las metas establecidas.

Notificar al(la) empleado(a) su derecho de apelar el resultado de su
evaluacion ante el Comité de Quejas y Agravios.

B. Directores(as) de Programa, Directores(as) Regionales y Jefes(as) del(1a)
Supervisor(a) Inmediato(a)

1.

Discutir y verificar las evaluaciones con sus supervisados(as), firmar el
formulario y enviar éstas a la Oficina de Recursos Humanos para ser
procesadas.

C. Empleado(a)

1.

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

Observar normas de comportamiento correcto, cortés y respetuoso en sus
relaciones con sus supervisores(as), compafieros(as) de trabajo y
ciudadanos.

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

Acatar aquellas 6rdenes e instrucciones de sus supervisores(as),
compatibles con la autoridad delegada en éstos(as), y con las funciones y
objetivos de la agencia donde trabaja.

Mantener la confidencialidad de aquellos asuntos relacionados con su

trabajo, a menos que reciba un requerimiento o permiso de la autoridad
competente que asi lo requiera. Nada de lo anterior menoscabara el
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derecho de los ciudadanos que tienen acceso a los documentos y otra
informacion de caracter publico.

Realizar tareas durante horas no laborables cuando la necesidad del
servicio asi lo exija, y previa la notificaciéon correspondiente, con
antelacion razonable.

Vigilar, conservar y salvaguardar documentos, bienes e intereses
publicos que estén bajo su custodia.

FASE I1I: Evaluacion Formal: (Evaluacion Final)

A. Supervisor(a) inmediato(a)

1.

2.

Discutir con sus empleados(as) el resultado de su evaluacion.

Realizar evaluaciones a todos(as) sus empleados(as) en las fechas
establecidas en este procedimiento, utilizando el formulario para estos
fines.

Establecer el plan de accidn y adiestramientos.
Notificar al(la) empleado(a) sobre los mecanismos de revisidn, y
reconsideracion que tiene a su disposicion, de no estar de acuerdo con la

evaluacion.

Mantener documentacién que evidencie la acciéon tomada en el proceso
de evaluacion.

B. Directores(as) de Programa, Directores(as) Regionales y Jefes(as) del(la)
Supervisor(a) Inmediato(a)

1.

Asegurarse de que los(las) supervisores(as) bajo su supervision han
iniciado el ciclo de evaluaciones y de notificaciones a sus empleados(as).

Discutir y verificar las evaluaciones con sus supervisados(as), firmar el
formulario, y enviar éstas a la Oficina de Recursos Humanos para ser
procesadas, recomendando el bono correspondiente.

C. Empleado(a)

1.

Evidenciar que se ha cumplido con el proceso de evaluacion, firmando la
misma.

De no estar de acuerdo, procedera conforme a lo establecido en el
procedimiento de revision querellas que se describe en el inciso 9.
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3. Acatar cualquier plan de accién de desarrollo cuando proceda, segun
discutido y recomendado por el(la) supervisor(a) inmediato(a).

IX. PROCEDIMIENTO DE REVISION DE QUERELLAS RELACIONADO CON LOS
RESULTADOS OBTENIDOS DEL SISTEMA DE EVALUACION DE EJECUCION
DE LOS(LAS) EMPLEADOS(AS) DE LA JUNTA DE CALIDAD AMBIENTAL

1.

3.

Base Legal

El proceso de Revisién del Sistema de Evaluacion de Ejecucion de los(las)
Empleados(as) de la JCA se establece de conformidad con el Articulo 6,
Seccién 6.6(2) de la ley de Personal. Esta dispone que se establecera un
sistema para la evaluacién periddica de las labores que realizan los(las)
empleados(as) para determinar si éstos(as) satisfacen los criterios de
productividad, eficiencia, orden y disciplina que deben prevalecer en el
servicio publico.

Disposiciones Generales

a)

b)

d)

Todo(a) empleado(a) de carrera, que no esté de acuerdo con su
evaluacion, tendra derecho a solicitar este Proceso de Revision.

El(la) supervisor(a) inmediato(a) es responsable de notificar al(la)
empleado(a) sobre su derecho de solicitar una reconsideracion
sobre el resultado de la valoracion final de su evaluacion.

El(la) empleado(a) que no esté de acuerdo con su evaluacion final,
puede negarse a firmar la misma. De ser asi, el(la) supervisor(a) lo
anotara en la parte de comentarios del Formulario de Evaluacion de
Ejecucion.

El(la) empleado(a) tendra un término de cinco(5) dias para dialogar
con el(la) supervisor(a) sobre la evaluacion. De no haber acuerdo
entre las partes, se procedera con el sistema de revision, segun se
dispone en la parte 3 de este procedimiento.

La solicitud de revision no paraliza la concesién del bono
recomendado por el(la) supervisor(a) inmediato. Una vez se llegue
a una resolucion final, se haran los ajustes correspondientes, de ser
necesario.

Sistema de Revision

El Articulo 6.6(6) de la ley e personal le otorga a la Autoridad Nominadora
el poder de negociar con los representantes sindicales los procedimientos a
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utilizarse en la imposicion de medidas disciplinarias, garantizando un debido
procedimiento de ley.

A tenor con la Ley de Relaciones del Trabajo para el Servicio Publico de
Puerto Rico, Ley Numero 45 del 25 de febrero de 1998, seglin enmendada,
los(las) empleados(as) de la JCA someteran toda querella amparandose en el
Articulo 40, Procedimiento de Quejas y Agravios del Convenio Colectivo

vigente.

a)

Toda querella o disputa que surja debera ser presentada por escrito
al(la) supervisor(a) inmediato(a) o director(a) de division, dentro de
los cinco(5) dias laborables, luego de surgir la controversia. El(la)
supervisor(a) o director(a) debera reunirse con el(la) empleado(a), y
sus representantes dentro de cinco(5) dias laborables después de
haber recibido la querella. El(la) supervisor(a) o director(a) debera
contestar la misma, por escrito, dentro de los préximos cinco(5)
dias siguientes después de haberse reunido.

Si el(la) querellante no esta satisfecho(a) con la decisién del(la)
supervisor(a) o director(a), el(la) empleado(a) deberd notificar
al(la) Delegado(a) de la Unién dentro de los préximos cinco(5) dias
laborables de haber recibido la contestacion, si él o ella desea
proseguir con la querella. Si la unién determina que el asunto debe
ser apelado, someterd el caso al Comité de Quejas y Agravios
dentro de los proximos diez(10) dias laborables, luego de haber
sido notificado por el(la) empleado(a).

La union, de asi determinarlo, podra solicitar tiempo adicional para
someter una querella dentro del término de los diez(10) dias
laborables.

El acuerdo a que llegue el Comité de Quejas y Agravios serd
obligatorio para las partes y los(las) empleados(as). Las partes
acuerdan que si se soluciona una queja, el resultado sera efectivo
inmediatamente se presente la resolucién del Comité.

De no lograrse un acuerdo en el Comité, la unién podra, si asi lo
desea, en el término de veinte(20) dias calendarios, a contar desde
la fecha de reunion con el Comité de Quejas y Agravios, solicitar,
por escrito, a la Comision de Relaciones del Trabajo del Servicio
Publico de Puerto Rico, el servicio de arbitraje provisto por el
mismo.

13



DESCRIPCION DE LOS NIVELES DE EJECUCION

Se estableceran cuatro niveles de ejecucion: Excelente (4), Superior (3),
Satisfactorio (2) y No Satisfactorio (1). A cada nivel se le ha asignado un valor del 1 al 4.
El(la) supervisor(a) utilizara la descripcion de los criterios de evaluacion en sus diferentes
niveles de ejecucion para determinar el grado de cumplimiento del(la) empleado(a). Los
niveles de ejecucion tienen la siguiente descripcion:

EXCELENTE

El(la) empleado(a) que sobrepasa las expectativas de trabajo del(la)
supervisor(a), efectiia sus tareas sin requerir supervision directa. Trabaja
efectivamente en situaciones ambiguas. Genera soluciones innovadoras y
creativas ante los problemas e inconvenientes que se presentan. Demuestra
una gran iniciativa en el desempefio de sus funciones. La calidad de su
trabajo es excepcional en cuanto al analisis, contenido y exactitud del
mismo. Se distingue por aportar ideas, y contribuir a la consecucion de las
metas y objetivos de la organizacion. Utiliza su tiempo eficazmente en los
asuntos relacionados con su trabajo. Las relaciones con sus compaiieros(as),
supervisores(as), clientes o visitantes son Optimas. Estas promueven un
ambiente de trabajo positivo, saludable y contribuyen a la integracion del
area de trabajo. Su asistencia y puntualidad estdn dentro de la norma
establecida para este nivel de ejecucion.

SUPERIOR

El(la) empleado(a) es muy cumplidor. Realiza de manera eficiente las
funciones que se le asignan, y colabora siempre con el logro de los objetivos
de la JCA. La cantidad del trabajo casi siempre supera las metas
establecidas. La calidad de su trabajo es sobresaliente en cuanto al analisis,
contenido y exactitud del mismo. Por lo general, utiliza su tiempo
eficazmente en los asuntos relacionados con su trabajo. Las relaciones con
sus compafieros(as), supervisores(as), clientes o visitantes son efectivas.
Estas promueven un ambiente de trabajo positivo, saludable y contribuyen a
la integracion del area de trabajo. Su asistencia y puntualidad estan dentro
de la norma establecida para este nivel de ejecucion.

SATISFACTORIO

El(la) empleado(a) que generalmente cumple con las expectativas de trabajo
del(la) supervisor(a), y efectia sus tareas con supervision moderada.
Colabora siempre y cuando lo requieran sus deberes. A veces colabora mas
alla de lo requerido. La cantidad del trabajo esta dentro de lo requerido por
las metas establecidas. La calidad de su trabajo es compatible con los
estandares establecidos en cuanto al analisis, contenido y exactitud del
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XI.

XII.

mismo. Hace uso razonable de su tiempo en los asuntos relacionados con su
trabajo. Las relaciones con sus compaiieros(as), supervisores(as), clientes o
visitantes son adecuadas. Su asistencia y puntualidad estan dentro de la
norma establecida para este nivel de ejecucion. Sus ausencias o tardanzas
son ocasionales, segun la norma establecida.

NO SATISFACTORIO

1. El(la) empleado(a) que no cumple con sus funciones y responsabilidades
conforme a las expectativas del(la) supervisor(a). Confronta dificultades
en seguir instrucciones y asumir responsabilidades. Rara vez esta
dispuesto(a) a colaborar mas alla de lo requerido por sus deberes. Su
trabajo no es de calidad. No utiliza su tiempo en forma efectiva para
cumplir con los asuntos relacionados con su trabajo. Las relaciones con
sus compafieros(as), supervisores(as), clientes o visitantes a menudo no
guardan relacion con los niveles de cordialidad y tacto esperado al tratar
con los demas. No promueve un ambiente de trabajo agradable. Su
asistencia y puntualidad estan por debajo de la norma establecida. Se
ausenta con frecuencia y a menudo se reporta tarde a trabajar. Para poder
efectuar sus tareas requiere supervision continua.

DESCRIPCION DE LAS ESCALAS DE MEDICION

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

La tabla sefiala los niveles de ejecucion con el valor otorgado a cada uno de ellos, y el
promedio de puntuacién (escala) que va de minimo a maximo. El(la) supervisor(a) marcara
en el espacio provisto en el Formulario de Evaluacién de Ejecucidn, el nivel alcanzado en
cada uno de los criterios evaluados. Sumara la puntuacién de todos los criterios, y dividira
la puntuacion total entre la cantidad de criterios evaluados. El resultado(promedio obtenido)
sera ubicado en el nivel alcanzado en la escala de medicién. Por ejemplo, si el(la)
empleado(a) obtuvo una puntuacién de 40, el(la) supervisor(a) la divide entre 11(total de
criterios) y el resultado es 3.64. El nivel alcanzado para este(a) empleado(a) es excelente.

CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

En caso de que por disposicion de cualquier ley, reglamento o sentencia de un tribunal, se
invalide cualquier palabra, oracion, clausula o parte de este documento, tal disposicion sdlo
afecta a esa palabra, oracion, clausula o parte del mismo.
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XIII. Vigencia

Este Sistema de Evaluacion de Ejecucion de los Recursos Humanos de la Junta de Calidad
Ambiental, comenzard a regir una vez sea aprobado por el(la) Administrador(a) de la
Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de Recursos Humanos(OCALARH). Se deja
sin efecto el Sistema de Evaluacion y Motivacién de Empleados(as) del 12 de febrero de

1998.

Aprobado por:
Esteban Mujica Cotto
Presidente

Junta de Calidad Ambiental
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APENDICES



Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Oficina de la Gobernadora
JUNTA DE CALIDAD AMBIENTAL

Formulario de Evaluacion de Ejecucion
Empleados(as)



JCA
Informe de Evaluacion
Empleados(as)
Nombre
Titulo del Puesto
Numero del Puesto
Seguro Social
Area de Trabajo
Jefe(a) Inmediato(a)
Periodo de Evaluacion :
Desde Hasta
( ) Preliminar ( ) Final
ESCALA DE MEDICION
Valores Escala Niveles Nivel
Alcanzado
4 3.50 - 4.00 Excelente
3 3.00 - 3.49 Superior
2 2.00 -2.99 Satisfactorio
1 1.00 - 1.99 No Satisfactorio




Puntuacién Total Obtenida
Criterios Evaluados
*Promedio Obtenido

Nivel Alcanzado

* Se obtiene dividiendo la puntuacién total entre los criterios evaluados.

Fortalezas del(la) empleado(a)

Areas de Mejoramiento




Intereses y metas profesionales sefialadas por el(la) empleado(a)

Bono de servicio para el nivel de ejecucion Superior o Excelente.

Recomendaciones :




Plan de Desarrollo

Resumen de la Evaluacion

Para uso del(la) empleado(a) evaluado(a).
1. ¢ Se discuti6é con usted esta evaluacion ?
() Si () No
2. (Esta de acuerdo con la evaluacion?
() Si () No

3. Si contesté que no a la pregunta anterior, indique por qué esta en
desacuerdo. Especifique.




Nombre del(la) empleado(a)

(letra de molde)

Firma legible del(la) empleado(a)

Fecha (dia, mes, afio)

Firma legible del(la) supervisor(a) :
inmediato(a)

Fecha (dia, mes, afio)

Certifico que el proceso de evaluacion se efectué de acuerdo con el
procedimiento establecido en el Sistema de Evaluacién de Ejecucion de los
Recursos Humanos de la JCA.

Firma legible del(la) Presidente
dela JCA

Fecha (dia, mes, afio)
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Oficina de la Gobernadora
JUNTA DE CALIDAD AMBIENTAL

Formulario de Evaluacion de Ejecucion
Alta Gerencia



JCA
Informe de Evaluacion
Alta Gerencia

Nombre

Titulo del Puesto

Numero del Puesto

Seguro Social

Area de Trabajo

Jefe(a) Inmediato(a)

Periodo de Evaluacion :

Desde Hasta
( ) Preliminar ( ) Final
ESCALA DE MEDICION
Valores Escala Niveles Nivel
Alcanzado

4 3.50 - 4.00 Excelente

3 3.00 - 3.49 Superior

2 2.00 -2.99 Satisfactorio

1 1.00 - 1.99 No Satisfactorio




Puntuacion Total Obtenida

Criterios Evaluados

*Promedio Obtenido

Nivel Alcanzado

* Se obtiene dividiendo la puntuacion total entre los criterios evaluados.

Fortalezas del(la) empleado(a)

Areas de Mejoramiento




Intereses y metas profesionales sefialadas por el(la) empleado(a)

Bono de servicio para el nivel de ejecucién Superior o Excelente.

Recomendaciones




Plan de Desarrollo

Resumen de la Evaluacion

Para uso del(la) empleado(a) evaluado(a).
1. ¢ Se discuti6 con usted esta evaluacion ?
() Si () No
2. (Esta de acuerdo con la evaluacion?
() Si () No

3. Si contestd que no a la pregunta anterior, indique por qué esta en
desacuerdo. Especifique.




Nombre del(la) empleado(a)

(letra de molde)

Firma legible del(la) empleado(a)

Fecha (dia, mes, afio)

Firma legible del(la) supervisor(a) :
inmediato(a)

Fecha (dia, mes, afio)

Certifico que el proceso de evaluacién se efectud de acuerdo con el
procedimiento establecido en el Sistema de Evaluacion de Ejecucion de los
Recursos Humanos de la JCA.

Firma legible del(la) Presidente
dela JCA

Fecha (dia, mes, afio)
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REGISTRO DE INCIDENTES SIGNIFICATIVOS

Nombre del(la) Empleado(a)
Seguro Social

Desde

Periodo de Evaluacion

Hasta

Los incidentes significativos son eventos poco comunes, buenos o
indeseables (positivos o negativos) de la conducta del(la) empleado(a)
relacionada con el trabajo. Tienen que ser criticos para el éxito o fracaso de
la tarea efectuada por el(la) empleado(a), y el logro de las metas de la

organizacion.

FECHA

INCIDENTE ACCION

El(la) supervisor(a) lleva un registro de incidentes
significativos para cada empleado(a), y lo revisa
con él(ella) en momentos predeterminados. Cada
6 meses aproximadamente, el(la) supervisor(a) se
reine con el(la) empleado(a) para comentar su
desempeiio, utilizando los incidentes especificos
como ejemplo.

*Este documento complementa la evaluacion
del(la) empleado(a) durante todo el afio porque

deben acumularse los incidentes. Por lo tanto, la

calificacion no refleja el desempefio mas reciente
del(la) empleado(a).

Se escriben ejemplos especificos de un desempeiio
eficaz o ineficaz.

Firma legible del(la) Supervisor(a) :




Num. Pagina:

REGISTRO DE INCIDENTES SIGNIFICATIVOS

FECHA

INCIDENTE

ACCION

Firma legible del(la) Supervisor(a) :
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