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INTRODUCCION

La Junta de Planificacién de Puerto Rico (JP), fue creada en virtud de la Ley Nim. 75 de 24 de
Junio de 1975, seglin enmendada.

La Junta de Planificacion es la agencia del Gobierno de Puerto Rico que tiene la encomienda
de planificar el desarrollo integral de Puerto Rico de modo coordinado, adecuado, econémico,
el cual, de acuerdo con las actuales y futuras necesidades sociales y los recursos humanos,
ambientales, fisicos y econémicos, hubiere de fomentar en la mejor forma la salud, la
seguridad, el orden, la convivencia, la prosperidad, la defensa, la cultura, la solidez econémica
y el bienestar general de los actuales y futuros habitantes, y aquella eficiencia, economia y
bienestar social en el proceso de desarrollo, en la distribucion de poblacion, en el uso de las
tierras y otros recursos naturales, y en las mejoras publicas que tiendan a crear condiciones
favorables para que la sociedad pueda desarrollarse integralmente.

En nuestra Agencia como en toda organizacién, se hace necesario la coordinacion de los
recursos a través del proceso de planificacion, organizacion, direccién y control a fin de lograr
los objetivos establecidos.

La evaluacion es la funcién gerencial indispensable mediante la cual se determina el nivel y |a
calidad del logro de los objetivos previamente establecidos por la Junta de Planificacion. Se
define la evaluacién como "La accién de juzgar sistemdticamente y periédicamente el valor
o mérito de un individuo para la organizacién y el proceso de evaluar la ejecucion de un
empleado en término de las exigencias que requiere un puesto”.

La Junta de Planificacién tiene, entre sus objetivos primordiales, lograr una mayor produccién
y eficiencia de sus recursos humanos. Es por esto, que una de las actividades mas importantes
es guiar y facilitarle a este recurso, el logro de sus metas a través de todos los mecanismos
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necesarios en su administracion. Para lograr este fin, se establece una relacién contractual
entre la organizacion y el recurso humano. El recurso humano entre todos los recursos, es el
mads importante ya que a través de él, surgen y se desarrollan los conceptos y los sistemas que
determinan la organizacion.

Para establecer esta relacion es necesario lograr un balance de los objetivos tanto los de la
organizacion, como los del recurso humano, a los fines de crear una satisfaccién mutua. Es
conocido que el ser humano tiene unas necesidades bésicas que satisfacer y las mismas se
traducen en sus metas.

Todos los aspectos asociados a esta relacion contractual constituyen el sistema de
administracion de los recursos humanos de la organizacién: la estructura formal de las
funciones de todos sus miembros; la compensacién que reciben directa o indirectamente por
los servicios que prestan, los mecanismos para fomentar el crecimiento y desarrollo y la
aplicacion en todas sus fases del sistema de mérito en las diferentes actividades del proceso
de obtener, capacitar y retener al personal mas idéneo, de acuerdo a la naturaleza y objetivos
de la organizacién.

A los fines de lograr los objetivos de la organizacién se debe cumplir a cabalidad con unas
funciones bésicas, las cuales se definen como: planificacién, organizacion, ejecucién, control y
evaluacion. Es la evaluacion una de las funciones gerenciales importantes y reconocidas, parte
integral y fundamental de la administracion de toda organizacién.

Es a través de esta que se determina el nivel y la calidad del logro de los objetivos previamente
establecidos por la organizacién. La evaluacion abarca todos los recursos que la organizacidn
utiliza para lograr esos objetivos, sean estos fiscales, materiales, administrativos y/o humanos.
Mediante esta se hace posible el desarrollo real de la organizacién, a través de los mecanismos
de andlisis, control, motivacién, correccidn, mejoramiento, renovacién y calidad.

La evaluacion del desempefio de los recursos humanos es un hecho real y continuo.
Constantemente estamos emitiendo juicios sobre el comportamiento de aquellos que nos
rodean. Estos juicios influyen en las decisiones que tomamos. Por lo tanto, basandonos en
este criterio, debemos ser sumamente justos y responsables al emitir juicios sobre un
empleado. Estos deberdn basarse en realidades objetivas, y no en impresiones, recuerdos o
interpretaciones subjetivas de incidentes relevantes o irrelevantes, los cuales podrian verse
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afectados por nuestros valores, convicciones, experiencias o prejuicios. Es importante que los
mismos estén basados en los resultados obtenidos de |a aplicacion de los instrumentos validos
de medicién sobre criterios objetivos, aplicados uniformemente a través de toda la
organizacién.

La evaluacién es, por demas, la tarea mas compleja y delicada del supervisor. Se requieren
ciertas destrezas y aptitudes de parte del supervisor para obtener de la misma, resultados
positivos y valiosos. Es por lo tanto, una actividad donde el evaluador como el evaluado,
ofrecen cierto grado de resistencia. Al supervisor, le resulta incomodo la dificil funcion de
juzgar a otros, sobre todo, si tiene que confrontarlo con sus juicios y cuando el resultado final
se refleja adversamente en su gestién supervisora. Por otro lado, los evaluados, sienten el
natural temor de ser criticados o castigados por inevitables defectos humanos que hacen de
la perfeccion un ideal imposible de alcanzar. No obstante, podemos obtener de ella resultados
positivos o valiosos que ayuden a la Junta de Planificacion a agilizar sus compromisos
programaticos. A través de ella se puede poner en vigor planes administrativos a favor de los
empleados tales como: reconocimientos oportunos de la buena labor, planes de
adiestramiento, determinar ascensos, reubicacion de empleados, etc. Sirve ademas, para
determinar si se esta cumpliendo a cabalidad con los objetivos programados o si hay que
establecer proyectos de mejoramiento personal y organizacional. De igual manera, es un
instrumento eficaz para lograr un mayor acercamiento entre el supervisor y el empleado,
donde se desarrolle un clima de comprensién y convivencia, a través de una comunicacion real
y franca entre supervisor y supervisado. Ayuda a los supervisores a observar mas de cerca a
sus empleados, a conocer sus fortalezas y debilidades. Es a su vez, un parametro donde se
obtiene una visién real y objetiva del estado de situacion de la organizacién. Permite
corroborar si se esta cumpliendo con los objetivos, los cuales se traducen en funciones.

Es teorfa y universalmente reconocido que la evaluacién es indispensable y vital para una
buena administracion.

Lo ideal es un Sistema de Evaluacién que permita el mayor grado de uniformidad, donde se
establezcan claramente los criterios y las premisas que determinardn la valoracion de los
empleados. En otras palabras, debe ser el programa de evaluacion uno donde se definan
claramente los objetivos o propésitos que motivaron su implantacién. Debe contar con el
apoyo de todos los niveles gerenciales dentro de la organizacién. Mientras mas fortalecidos
estén los supervisores, mayor sera la oportunidad de establecer una relacion interpersonal
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satisfactoria. Sin el apoyoy la participacion de estos niveles de supervisién, no se podra contar
con el éxito del programa, ya que son estos los llamados a aplicar técnicas relevantes y
confiables que minimicen los inevitables riesgos en la percepcién de una persona hacia otra y
la necesidad de control para garantizar la administracion efectiva y la actualizacién periédica
del sistema.

Ademds, podremos lograr los objetivos generales y especificos que nos hemos trazado, asi
como la prestacion de servicios que propendan y aseguren el continuo desarrollo econémico
y social de Puerto Rico.

BASE LEGAL

El Sistema de Evaluacién de Desempefio de los Recursos Humanos de la Junta de Planificacion,
esta fundamentado en la Ley Ntim. 184 de 3 de agosto de 2004, segiin enmendada, “Ley para
la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado
de Puerto Rico”, que reafirma el Principio de Mérito y lo extiende a todos los sectores de
empleo publico de la rama ejecutiva.

El principio de mérito se define como “que sean los mas aptos los que sirvan al gobierno”, y
que todo empleado sea seleccionado, clasificado, adiestrado, ascendido y retenido en su
empleo en condicién al mérito y a la capacidad, sin discrimen por razén de raza, color, sexo,
nacimiento, edad, orientacion sexual, identidad de género, origen o condicién social, ni por
sus ideas politicas o religiosas, condicién de veterano, ni por impedimento fisico o mental, por
ser victima o ser percibida como victima de violencia doméstica, agresién sexual o acecho, o
informacion genética, ni por condicion de beneficiario de asistencia econdmica bajo la
"Personal Responsibility and Work Opportunity Reconciliation Act of 1996" (PRWORA), Ley
Publica Federal NGm. 104-193 de 22 de agosto de 1996, segiin enmendada, 110 Stat. 2105 et
seq., ("Ley de Reconciliacién de Responsabilidad Personal y Oportunidad Laboral").

La meta de esta politica es alcanzar los mds altos niveles de excelencia, eficiencia y
productividad en el servicio publico. Lograr esto exige que la administracién publica se rija por
criterios de la mayor uniformidad, equidad y justicia, que se mantenga un clima de armonia y
satisfaccion en el trabajo que redunde en un alto grado de motivacion y espiritu de servicio
entre los empleados. Solo asi se lograra la prestacién de servicios publicos estables que
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propendan y aseguren el continuo desarrollo econdmico y social de Puerto Rico, la mayor
justicia social y el disfrute pleno de los derechos civiles de nuestros ciudadanos.

La Ley dispone en su Seccién 6.6.1, que se proveera seguridad en el empleo a aquellos
-funcionarios de carrera con status regular que satisfagan los criterios de productividad,
eficiencia, orden y disciplina que deben prevalecer en el servicio publico.

La Junta de Planificacion establecerd un programa de evaluacion sustentado, entre otros
factores, en las funciones de los puestos, en las disposiciones de la Seccién 6.6.7 de la “Ley
para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Pdblico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”. (Ley Nim. 184 de 3 de agosto de 2004, segin enmendada) y del
Articulo 10, Seccién 10.2 del Reglamento para la Administracion de los Recursos Humanos en
el Servicio de Carrera de la Junta de Planificacion y en Articulo 11, Seccién 11.2 Reglamento
para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio de Confianza de la Junta de
Planificacién sobre deberes, obligaciones y prohibiciones del personal en el servicio de carrera
y los mecanismos hecesarios para proteger a los empleados contra acciones poderosas y
arbitrarias. Estos criterios se utilizan para sustentar las acciones que se tomen respecto al
personal. Se utilizarén para diferentes propdsitos, tales como, adiestramientos, orientacion,
reconocimiento, aumento salarial por méritos, concesidn de licencias, examenes de ascenso,
reubicacion, promocion y retencién en el servicio.

Antes de establecer el sistema de evaluacién, la Junta de Planificacion llevard a cabo un
programa de adiestramientos y orientaciones a todo el personal, enfatizando en el personal

de supervision, con el fin de posean las destrezas y el conocimiento necesario referente a los

principios v procedimientos del Sistema. A través del programa, se les capacitara en las

técnicas de entrevista de evaluacion como parte integral del Sistema. También se estableceran
los mecanismos internos de revisién, que aseguren la mayor objetividad posible en el proceso.

Evaluacion de Empleados:

El Presidente establecera un sistema o los sistemas necesarios para la evaluacion periddica del
desempefio de la labor que realizan los empleados de carrera, con el fin de determinar si estos
satisfacen los criterios de productividad, eficiencia, orden y disciplina que deben prevalecer
en la Junta. El sistema se desarrollard de acuerdo con la complejidad funcional y las
necesidades de la Junta. El sistema que se establecerd proveera los mecanismos para el
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desarrollo de niveles de excelencia que promuevan la productividad. Se estableceran los
sistemas de evaluacion de desempefio que sean necesarios para los siguientes propdsitos:

a. evaluar la labor del empleado para propésitos de cambio de estatus o retencién en el
empleo;

b. orientar a los empleados sobre la forma en que deben efectuar su trabajo para que este

se considere satisfactorio y ayudarle a comprender las responsabilidades de su puesto;

hacer reconocimiento oficial de labor altamente meritoria;

evaluar la labor del empleado con estatus regular;

determinar la concesion de licencias con o sin sueldo para estudio de licencia sin sueldo;

determinar necesidades de adiestramiento, desarrollo y capacitacién de los empleados;

®™ oo o0

determinar la elegibilidad para la concesion de aumentos de sueldo por mérito dentro de

las estructuras retributivas establecidas;

h. determinar la elegibilidad para la concesién de bonificacién especial no recurrente,
conforme a las normas que establezca la Junta de Planificacién;

i. como criterio para el ascenso de empleados; y

j. determinar la reubicacién de los empleados para la mejor utilizacién de sus conocimientos,

destrezas, habilidades y el desarrollo de potencialidades.

Normas Generales sobre los Sistemas de Evaluacion:

Al establecer el sistema o sistemas de evaluacion del desempefio, se observaran las siguientes
normas generales:

a. Se ofrecera adiestramiento a los supervisores y orientacién a los supervisados sobre el
sistema de evaluacidn que se establezca.

b. Cada supervisor considerara, conjuntamente con el empleado, el resultado de las
evaluaciones.

. Se establecerdn mecanismos internos de revisi6n que aseguren la mayor objetividad en el
proceso de evaluacion de los empleados.

d. Se establecerdn los criterios de productividad y eficiencia necesarios para la evaluacién de
los empleados, conforme a las funciones de los puestos.

e. Se estableceran los criterios de orden y disciplina que mejor respondan a las necesidades
de la Junta, en armonia con los deberes y obligaciones de los empleados.
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El Sistema de Evaluacién del Desempefio va encaminado a convertirse en un instrumento util
para la Junta de Planificacién y ademas uno justo para el empleado cuando haya que tomar
decisiones basadas en sus ejecutorias.

Es un proceso continuo mediante el cual el empleado puede confrontar su percepcion sobre,
la forma en que debe desempeifiar su trabajo, y la establecida por la Junta de Planificacion.

El Sistema cuenta con la participacion efectiva de los supervisores y de los empleados para
que, en comun acuerdo, se discutan de forma clara y precisa los criterios de evaluacién y el
método de valorarlos. Esta metodologia le permite al empleado conocer los criterios con los
cuales sera evaluado; eliminando asi la posibilidad de apreciaciones fundamentadas en
criterios no conocidos ni discutidos previamente con el empleado.

El Sistema reconoce la necesidad de una comunicacion franca y abierta entre el supervisor y
supervisado. Reclama también, la habilidad del supervisor para hacer los sefialamientos que
el entienda pertinentes acerca del rendimiento del empleado. Asi mismo, el empleado estara
informado de sus areas de dificultad y tendra la oportunidad para mejorar su eficiencia.

Es vital que los juicios positivos o negativos emitidos por el supervisor, acerca del
comportamiento y la participacién de los empleados de una organizacién estén basados en
realidades objetivas y no en interpretaciones subjetivas, tales como impresiones y recuerdos
de incidentes, los cuales puedan estar influenciados por las convicciones y los prejuicios de
parte del evaluador.

La evaluacion es una de las responsabilidades mas complejas y delicadas del supervisor debido
a que requiere ciertas destrezas, actitudes y un alto grado de imparcialidad y justicia_de su
parte. Esta es la razén por la que seran debidamente adiestrados y orientados sobre los
nuevos enfoques en la evaluacion de los recursos humanos.
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OBIJETIVOS DEL SISTEMA

e Proveer a nuestra organizacion informacién valida relevante y objetiva sobre la calidad y
el valor del desempefio de nuestro recurso humano.
e Mejorar y facilitar las diferentes operaciones y las técnicas de supervision y

administracion para aumentar los niveles de productividad, eficiencia, y asi mejorar la
calidad de los servicios.

e Fomentar las buenas relaciones humanas, y una efectiva comunicacién entre supervisores
y empleados, proveyendo oportunidades de comunicacién frecuente, positiva y
productiva.

e Determinar y corregir deficiencias en el trabajo, tanto administrativas como individuales
mediante el analisis de los problemas colectivos e individuales que se detecten a través
del proceso de evaluacion.

e Orientar al empleado sobre las normas, sistemas, procedimientos y reglamentos que
debe seguir al realizar sus funciones.

e Orientar y adiestrar a los supervisores sobre las normas, sistemas, procedimientos y

reglamentacion que deben seguir al realizar sus funciones.

ADMINISTRACION DEL SISTEMA

El Sistema sera implantado, desarrollado y evaluado por la Oficina de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales de la Junta de Planificacion, cuyo Director (a), tendra la funcién principal
de coordinar y asesorar sobre la ejecucion de las actividades en el proceso de evaluacion.

El personal supervisor sera adiestrado sobre las técnicas de evaluacién y el procedimiento de
implantacion del sistema.
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Los empleados seran orientados sobre los objetivos del Sistema y el procedimiento para la
evaluacion.

A. Coordinador — Es el Representante de la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones
Laborales.

Funciones:

e Coordinara y ofrecerd adiestramientos sobre el proceso de evaluacién.

e Dara seguimiento para que se efectien las evaluaciones en cada unidad organizacional
en la fecha establecida en el calendario a programar.

e Recibira y cotejara los casos ante el proceso de Reconsideracion.

e Revisara y actualizara para la consideracion del Presidente memorandos normativos,
reglamentos y cualquier otro documento que sirva de fundamento a la aplicacién de
los criterios de evaluacidn y distribuira copia de estos a los Supervisores, quienes a su
vez los discutirdn con sus empleados.

B. Supervisor Inmediato - Sera el evaluador.

Funciones:

e Realizard la evaluacion de los empleados que supervisa directamente siguiendo el
procedimiento de evaluacion.

e Discutird con cada empleado el resultado de la evaluacién y el Plan de Accion.

e Atenderdy analizara objetivamente aquellos planteamientos que pueda presentar el
empleado y los analizara objetivamente.

e Notificard oficialmente al empleado el resultado de su evaluacién mediante la
entrega, a éste, de una copia de la misma. Tramitara, también una copia para su
archivo y el original a la Seccién de Evaluacién de la Oficina de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales.

DESCRIPCION DE LOS FORMULARIOS E INSTRUMENTO DE EVALUACION

Son todos los documentos y formularios que utilizaran los supervisores en la evaluacién
informal y formal del empleado. Estos documentos y formularios son:
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A. Hoja de Deberes y Responsabilidades (JP-16)

Formulario que representa una relacién de las tareas asignadas al empleado, usando
como referencia la descripcion del puesto o cuestionario de clasificacién (IP-16),
enumeradas y descritas en orden de prioridad. La evaluacién del empleado estara basada
en las funciones de su puesto, para las cuales se establecen los factores de ejecucion a
ser evaluados. Se requiere, que dicha descripcion de puesto, se mantenga actualizada a
través del ciclo de evaluacién. Cualquier cambio que ocurra en las funciones del puesto
se notificara y discutira con el empleado inmediatamente.

B. Formularios para medir el desempefio de los empleados

Formulario que presenta los factores operacionales que han de evaluarse los empleados.

C. Registro de Incidentes Significativos (SED)

El “Registro de Incidentes Significativos” es el documento que forma parte del expediente
del supervisor para cada empleado donde se registran incidentes significativos que
ocurran durante el ciclo de evaluacién sean estos positivos o negativos.

Los “incidentes significativos” son hechos reales que ocurren durante el ciclo y le proveen
al supervisor una base para fundamentar la evaluacién de las ejecutorias del empleado.
El propésito de esta herramienta es facilitar la organizacién de la informacién sobre los
incidentes que se presentan en la unidad operacional.

D. Plan de Desarrollo y Accion Correctiva
Plan disefiado por el supervisor y acordado con el empleado, en donde se determinan los
pasos a seguir para lograr los niveles de ejecucién, orden y disciplina en el préximo ciclo
de evaluacion.
VII. DEFINICIONES

La siguiente terminologia tendrd el significado que a continuacion se sefiala:

1. Ciclo de Evaluacion - Periodo de doce (12) meses que cubre las actividades en el proceso
de evaluacion.
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2. J.P. - Se refiere a la Junta de Planificacion de Puerto Rico.

3. Representante de Recursos Humanos - Es la persona responsable de iniciar y dar
seguimiento a las actividades relacionadas con el Sistema de Evaluacion de la Oficina.

4. Criterios Operacionales de Comportamiento y Disciplina - Las reglas establecidas
“referente alos deberes, obligaciones, prohibiciones y otras disposiciones de indole legal
y hormativa, cdmo se definiran y utilizaran éstos para fines de Evaluacién”.

5. Ejecucion - Es el rendimiento del empleado con relacién a los deberes y responsabilidades
asignadas.

6. Elemento Critico - Elemento de ejecucién de tal importancia que el desempefio del
empleado sea por debajo del estandar establecido requiere accién, independiente del
desempefio en otros elementos de ejecucion.

7. Elemento de Ejecucién - Es una tarea, grupo de tareas, o asignaciones del trabajo que son
importantes para el éxito o fracaso del empleado en el puesto que desempefia. Una
asignacion de trabajo y una tarea pueden ser lo suficientemente significativas e
importantes como para constituir solas un elemento de ejecucion.

8. Entrevista de Evaluacion - Encuentro concertado entre el supervisor y el empleado para
revisar los resultados obtenidos en términos de las tareas y resultados deseados asi como
el grado de cumplimiento de los criterios de orden y disciplina.

9. Estandares de Ejecucion - Es la medida de logros que debe alcanzarse en una actividad
especifica expresada en términos de niveles de ejecucion.

10. Evaluacién Formal (Entrevista Final) - Es el proceso mediante el cual se completan los
formularios de evaluacién, de ejecucién y cumplimiento de criterios de orden y disciplina
y la entrevista formal con el empleado para discutir los resultados de la evaluacion y
certificar los mismos.

11. Evaluacién Informal (Seguimiento) - Es el proceso que comprende el periodo entre la
primera vy la tercera fase del ciclo de evaluacion. Durante el mismo el supervisor observa
el desempefio del empleado en sus funciones y en su conducta como servidor publico. Se
utilizan todos los mecanismos de supervision efectiva tales como comunicacion
frecuente, informe periddicos de progreso, asesoramiento y seguimiento.

12. Expediente de Evaluacién - Es el acopio de las evaluaciones realizadas al empleado en los
diferentes ciclos de evaluacion.

13. Formularios de Evaluacién — Formulario que se utilizara para describir la ejecucion del
cumplimiento del empleado en relacién a unos criterios previamente establecidos. (Ver
Anejos #2 y #3).
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14,

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.
27.

Funciones Esenciales - Se refiere a aquellas funciones del puesto que son fundamentales
y justifican la existencia del mismo.

Funciones Marginales - Se refiere a aquellas funciones que no son fundamentales para la
existencia del puesto.

Medir - El proceso de adjudicar valores cuantitativos al acto total de ejecucion.

Nivel de Ejecucion - Es el objetivo u otra denominacién que se usa para describir el
rendimiento de los empleados, tales como: Excelente, Superior, Satisfactorio, Necesita
Mejorar, Deficiente.

Objetividad - Observacion de la conducta y de las condiciones en las que ocurre.
Perteneciente o relativo al objeto en si y no a nuestro modo de pensar y de actuar.
Observacién - El proceso de examinar sistematica y objetivamente el acto total de
ejecutar una tarea en términos, tanto de los resultados como de la conducta que la
acompaia.

Plan de Desarrollo y Accién Correctiva - Describe el proceso de establecer los pasos a
seguir para el siguiente ciclo de evaluacidn, dirigido a lograr los niveles deseables de
ejecucidn, orden y disciplina.

Reconsideracién - Proceso a través del cual se dilucidaran evaluaciones y programas de
motivacién de los empleados.

Registro de Incidentes Significativos - Documentos que forman parte del expediente del
supervisor para cada empleado, donde se registran eventos significativos positivos o
negativos que ocurren durante el ciclo de evaluacion que justifiquen los niveles de
excelente y bueno alcanzados.

Resultados Esperados - Medidas objetivas, cuantificables que sirven para determinar si
el empleado realizd o no las encomiendas y como las realizé.

Revisar - El proceso de examinar retrospectivamente la ejecucién total del empleado,
para llegar a conclusiones amplias y establecer la direccién en que este puede moverse
para alcanzar nuevos niveles de excelencia.

Sistema de Evaluacion de Desempefio de los Recursos Humanos - Parte integral y
fundamental del Sistema de Administracion de los Recursos Humanos, mediante el cual
la Junta de Planificacién obtiene informacidn objetiva sobre el desempefio de sus recursos
humanos para determinar la efectividad de estos en el logro de las metas establecidas.
Subjetividad - Relativo al modo de pensar y de sentir personal y no al objeto en si mismo.
Tarea - Es una actividad de trabajo claramente identificable que constituye uno de los
pasos légicos y necesarios en el desarrollo de las funciones del puesto.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION DEL SISTEMA

A. Base Filosofica del Sistema

El Sistema estd basado en el interés y la necesidad de ofrecer los mejores servicios
posibles al gobierno y la ciudadania, de acuerdo con las funciones y obligaciones que le
fueron asignadas a la Junta de Planificacién por las Leyes de Puerto Rico y sus reglamentos
existentes.

El Sistema esta disefiado sobre la firme base operacional de los puestos en los cuales
también se basan la clasificacién y el desempefio de los empleados. A su vez, incorpora
conceptos filoséficos de vision del recurso humano como ente de la organizacion. El
Sistema permite la aplicacion de conceptos técnicos de establecimiento dentro del
conjunto de objetivos operacionales, que sirven tanto para motivar al empleado a
comprometerse con el servicio y a superarse, como para medir sus niveles de logros
alcanzados.

. Ciclo de Evaluacion

El proceso de evaluacion de los empleados de la Junta de Planificacion tendra un ciclo de
12 meses, en donde habra dos (2) ciclos que incluirdn tres (3) fases cada uno. Estas fases
y sus respectivas actividades seran las siguientes:

Primera Fase del Ciclo
Entrevista Inicial

o El supervisor se reunira con cada uno de los empleados en la fecha establecida segun
el calendario de evaluacion.

o Le entregard a cada empleado copia del formulario de evaluacion apropiado y las
Instrucciones para el Uso, Distribucién y Preparacion del Informe de Evaluacion del
Desempefio de Empleados para discutir los factores y criterios de evaluacion. (Ver
Anejos #1y #3).
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© Lo mismo haran los Jefes de los Supervisores para discutir el formulario de evaluacién

apropiado y las Instrucciones para el Uso, Distribucién y Preparacién del Informe de
Evaluacion del Desempefio de Empleados al personal de supervisién. (Ver Anejo #1 y
#2).

Mantendra una hoja de record certificado que los mismos fueron discutidos con el
empleado.

El Director y los Supervisores completaran la portada y la Parte A del formulario de
evaluacion.

Se le entregard a cada empleado y supervisor copia de los formularios que utilizarn
en el Sistema de manera que conozcan los factores y criterios que se consideraran en
su evaluacion.

Segunda Fase del Ciclo

Seguimiento

Esta fase comprende el lapso de tiempo entre la entrevista inicial y la evaluacién formal.

O

Se utilizardn los mecanismos disponibles para estimular al empleado a alcanzar su
nivel optimo de rendimiento. Con tal propdsito, se mantendrd una comunicacién
frecuente con el empleado, se le brindara la orientacién necesaria, se le discutiran y
analizaran los planes de trabajo y se le dara seguimiento a los empleados para que se
cumpla con dicho plan.

Se tomaran las medidas necesarias para corregir cualquier situacién cuando se
vislumbre que se estan alcanzando los resultados esperados.

Se llevara el "Registro de Incidentes Significativos" el cual sera discutidos con cada
empleado.



Asunto: PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA DE Procedimiento Num.: Pagina 15
EVALUACION DEL DESEMPERIO JP-Al-001

Fecha de Aprobacion: Aprobado por:

[6¢

o Se mantendrd comunicacidon con la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones
Laborales de la Agencia para cualquier duda o situacién que surja.

o El supervisor inmediato del empleado realizard una evaluacion preliminar a los seis
(6) meses del inicio del ciclo de evaluacién. Dicha evaluacién sera retenida hasta la

fase final del ciclo, cuando ambas seran enviadas a la Oficina de Recursos Humanos.

Algunos ejemplos frecuentes de informacion o indicadores donde se pueden obtener
resultados esperados son los siguientes:

o Inspecciones Periddicas.

o Informes Semanales, Mensuales y Anuales.

o Informe Especiales de Labor Realizada.

o Proyectos.

o Registros, Calendarios e Inventarios.

o Cantidad de Trabajo Producido (cartas, llamadas, consultas, visitas y otros).
o Nuamero de Devoluciones.

o Numero de Repeticiones por Error.

o Incidentes Significativos (positivos, negativos).

o Registro de Asistencia.

o Registro de Trabajo Realizado en Adicion a la Jornada Regular.
o Registro de Datos de Operacién, Mantenimiento y Economia.

o Innovaciones Significativas (ideas, sistemas, procedimientos, etc.).
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Tercera Fase del Ciclo

Inicio de la Evaluaciéon Formal

La evaluacion formal deberd realizarse a los doce (12) meses siguientes a la entrega del

formulario de evaluacién. Antes habrd una evaluacién semestral, excepto en casos de

empleados probatorios cuyas evaluaciones seguiran el procedimiento establecido para la

evaluacion de empleados en periodo probatorio. En circunstancias especiales podran

establecerse periodos de evaluacion menores o mayores. (Segun las necesidades del

servicio).

o]

El supervisor notificara al empleado la fecha de la evaluacion formal.

Se realizard la entrevista segun lo programado por el supervisor. Se discutiran los
resultados obtenidos en los diferentes factores y criterios de la evaluacién que se
refleja en los formularios de evaluacion.

Se formalizara con el empleado el Plan de Accién a seguir.

El empleado firmara el formulario de evaluacidon, de no estar de acuerdo con el
resultado de la evaluacién debe indicarlo por escrito en el mismo formulario. De éste
no firmar la evaluacion, el supervisor certificard que discutid los resultados de la
evaluacion con el empleado e indicara las razones por las cuales el empleado no las
firmo.

El supervisor retendra copia de los mismos y entregard copia al empleado.

Se enviarad a la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales la evaluacién final
en original la cual sera archivada en el expediente de evaluacién del empleado.
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REVISIONES Y RECONSIDERACIONES

A. Revision

El supervisor se encargara de revisar la evaluacion, si los planteamientos del empleado lo
justifican. Por Gltimo, notificara al Coordinador de Evaluacién los resultados y le enviara
los documentos para el Expediente de Evaluacién. También, le notificara al Coordinador
en caso de que un empleado decida solicitar reconsideracion de la evaluacion a un nivel
superior y sustentar su juicio con evidencia de serle requerida.

Reconsideraciones

Si el empleado no esta de acuerdo con los resultados de la evaluacién podra solicitar,
dentro del término de (10) dias a partir de la fecha de discusion, reconsideracién al
Director de la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales, Coordinador del
Sistema de Evaluacién o Representante, donde se revisara la misma, conforme a la
evidencia sometida con la evaluacién y el cumplimiento de los requisitos del proceso, de
acuerdo al procedimiento adoptado por la Junta de Planificacién.

El propésito del mismo es proporcionar a la Agencia un mecanismo interno para recibir
las solicitudes de revision y reconsideracion, investigar en su trasfondo, negociar, resolver
y recomendar al Presidente la accién final que corresponda en cada caso.

NUEVO CICLO DE EVALUACION

o Se adiestrara en las técnicas de evaluacién al personal de supervision que asi lo solicite, o

que el Director(a) de la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales entienda que
necesita orientacion adicional para realizar las evaluaciones.

Un Representante de la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales orientard a
los empleados de nuevo ingreso con relacion al Sistema de Evaluacion.

Se procedera con la implantacién del nuevo ciclo de evaluacion siguiendo las actividades
en el calendario de evaluacion.
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Xl.  NIVELES DE EJECUCION Y ESCALADE MEDICION

Se establecen cinco (5) niveles:

e Excelente (5)

e Superior (4)

e Satisfactorio (3)

e Necesita Mejorar (2)
e Deficiente (1)

A cada nivel se le ha dado un valor del 5 al 1. El supervisor seguird estrictamente la
descripcién de los criterios en sus diferentes niveles para determinar el grado de
cumplimiento del empleado.

EXCELENTE - Es el empleado que consistentemente va mas alla en el cumplimiento de sus
funciones y responsabilidades. Desarrolla su trabajo con un minimo de supervisién luego de
recibir orientaciéon e instrucciones. Demuestra iniciativa y creatividad en la solucién de
problemas. La calidad de su trabajo es excepcional. Es modelo de conducta, siempre aporta
ideas y se distingue por contribuir significativamente al logro de los objetivos de la agencia
relacionados con su trabajo; por iniciativa dedica todo el tiempo adicional, que sea necesario.
Su actitud positiva hacia su trabajo sirve de estimulo a sus compafieros. Su asistencia y
puntualidad es perfecta, segtin la norma establecida.

SUPERIOR - Es el empleado que consistentemente va mas alld en el cumplimiento de sus
funciones y responsabilidades. Es capaz de desarrollar su trabajo con un minimo de
supervision, luego de recibir orientacién e instrucciones. Ha demostrado iniciativa y
creatividad en la solucién de problemas. Sus trabajos son de buena calidad. Observa buena
conducta frecuentemente, aporta ideas y contribuye al logro de los objetivos de la
organizacion. Hace buen uso de su tiempo en los asuntos relacionados con su trabajo. Su
asistencia y puntualidad se consideran buena, segtin la norma establecida.

SATISFACTORIO - El grado de cumplimiento de sus funciones y responsabilidades esta dentro
de lo esperado. Sigue instrucciones luego de ser ampliamente orientado, ocasionalmente
demuestra iniciativa y creatividad en la solucion de problemas. Sus trabajos son de calidad.
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Es disciplinado; cuando se le requiere aporta algunas ideas y ha contribuido
satisfactoriamente al logro de los objetivos de la organizacién. Hace uso razonable de su
tiempo en los asuntos relacionados con su trabajo; y si se le requiere aporta tiempo adicional.
Su asistencia y puntualidad estan dentro de las normas establecidas.

NECESITA MEJORAR - El grado de cumplimiento de sus funciones y responsabilidades no es
consistente seglin lo esperado. Demuestra poca iniciativa y creatividad en la solucion de
problemas. Su trabajo no cumple con los requisitos de calidad esperados. Necesita ser
orientado consistentemente en el cumplimiento de habitos y actitudes. Aporta pocas ideas y
su contribucion al logro de los objetivos de la organizacion es el minimo. No hace uso
adecuado de su tiempo para cumplir con los asuntos relacionados a su trabajo. Su asistencia
y puntualidad necesitan mejorar dentro de la norma establecida.

DEFICIENTE - No cumple con sus tareas y responsabilidades segtn lo esperado. No demuestra
iniciativa y creatividad en la solucion a los problemas. Necesita ser orientado
constantemente en el cumplimiento de habitos y actitudes. No aporta ideas ni contribuye al
logro de los objetivos de la organizacién. No hace uso adecuado de su tiempo para cumplir
con los asuntos relacionados a su trabajo. Su asistencia y puntualidad estan por debajo de la
norma establecida.

Xll.  ESCALA DE MEDICION

Al finalizar el ciclo de evaluacién, el supervisor revisard toda la evidencia recopilada.
Utilizando el formulario de evaluacién, marcara en la Parte D en la Seccién Calificacion y
Recomendacién del Supervisor en el espacio provisto el nivel alcanzado en cada uno de los
factores evaluados. La suma total obtenida de los periodos correspondientes se divide entre
dos (2) que es el periodo de criterios evaluados en cada caso, seglin aplique. El resultado sera
el promedio obtenido en la evaluacién. Luego procederd a completar la Seccion antes

mencionada.
VALORES ESCALA NIVELES
5 4.50-5.00 Excelente
4 4.00-4.49 Superior
3 3.00-3.99 Satisfactorio
2 2.00-2.99 Necesita Mejorar
1 1.00- 1.99 Deficiente
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Al finalizar la evaluacién el empleado firmara la misma y hara cualquier aclaraciéon que
entienda pertinente. El supervisor establecera el Plan de Desarrollo y Accién Correctiva que
surja como resultado de la evaluacion. El supervisor inmediato o Jefe del drea de trabajo
revisard y certificara con su firma si se siguieron los procedimientos de evaluacion, segin lo
establece el Sistema de Evaluacion.

Xlll. NOTIFICACION DE LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION

El Supervisor seguira el siguiente procedimiento:

e Entregard al empleado copia de los formularios de evaluacién, debidamente certificada
con las firmas de ambos.

e Enviara el original de los formularios de evaluacion debidamente certificadas a la Oficina
de Recursos Humanos y Relaciones Laborales de la Junta de Planificacion.

e El Supervisor tendra copia de los formularios de evaluacién del empleado en un
expediente identificado en su oficina.

Para mayor informacion sobre las actividades y otros asuntos relacionados con el proceso
de evaluacion, deberd dirigirse a la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales de
la Junta de Planificacién.

XIV. ENMIENDAS

Las enmiendas a este procedimiento seran procesadas por la Oficina del Director Ejecutivo
Auxiliar, y requerirdn la aprobacién del Presidente.

XV. ADOPCION Y APROBACION

Este Reglamento es adoptado y aprobado por la Junta de Planificacién, a tenor con las
facultades que le han sido conferidas, por las Leyes mencionadas en la Seccion 1.02 del
mismo.
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XVI. Vigencia

Este procedimiento comenzara a regir inmediatamente a partir de su firma.

En San Juan, Puerto Rico, hoy ___ de de 20
Recomendado por: Aprobado por:
- A
< /’Z /} _/'{ .
( 75{// J(_? 4ot} ol .-—Q(;[_/‘:z’(/f//_//
Angel I.L.fVIaile Valle Lms Garcia Pelatti

Director Ejecutivo Auxiliar < Bresndente






ANEJO 1

INSTRUCCIONES PARA EL USO, DISTRIBUCION Y PREPARACION DEL

INFORME DE EVALUACION DEL DESEMPENO DE EMPLEADOS

El objetivo del Sistema de Evaluacion del desempeiio es medir la efecucion del empleado durante
el ciclo anual, de cada (6) meses. Se debe enfatizar las dreas en que el empleado debe mejorar,
fomentando una comunicacidn efectiva entre supervisor y empleado.

1.

La Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales le hard llegar a cada Oficina, o
Programa los formularios de evaluacién a utifizarse en cada periodo.

El supervisor inmediato deberd cumplimentar las partes correspondientes del formulario
y los criterios generales, marcando con una "X" el encasillado que mejor describa la
ejecucion del empleado.

El supervisor presentard el resultado de la evaluacion obtenida por el empleado
siguiendo las instrucciones del procedimiento presentado en la parte del Resultado Final
del Nivel de Ejecucion. Al sumar los totales de las partes correspondientes determinard
el nivel de evaluacidn utilizando la siguiente escala:

4.50-5.00 Excelente Siempre se desempeiia de forma extraordinaria
demostrando capacidades, habilidades y destrezas
gue van mds alld de lo esperado.

4.00-4.49 Superior Su desempefio, capacidades, habilidades y
destrezas en ocasiones van mds alld de lo esperado.

3.00-3.99 Satisfactorio Su desempefo, capacidades y habilidodes y
destrezas estdn dentro de lo esperado.

2.00-2.99 Necesita Mejorar En ocasiones su desempefo, capacidades y
habilidades y destrezas estdn bajo lo esperado.

1.00-1.99 No Satisfactorio Siempre su desempeiio, capacidades, habilidades
y destrezas son realizadas con deficiencias y
limitaciones.

En la seccidn de comentarios de las correspondientes partes del formulario, el supervisor
inmediato debe hacer comentarios que amplien en forma sencilla la evaluacion,
destacando las dreas en que el empleado podrfa mejorar. Si al empleado se le adjudica
un {necesita mejorar o no satisfactorio), el supervisor siempre realizard un comentario
en el espacio provisto.




Esta evaluacion serd firmada por el supervisor y el empleado después de haber sido
discutida con el empleado. En caso de que el empleado se niegue a firmar la evaluacién,
el supervisor deberd asi indicarlo, incluyendo las razones para la negativa del empleado.
El supervisor procederd a firmar el formulario de evaluacién y lo enviard para la firma
del revisor con memorando explicativo.

El supervisor enviard el original a la Oficina de Recursos Humanos dentro de los préximos
cinco (5} dias laborables y el revisor de dicha oficina revisard el documento en todas sus
partes y el cumplimiento con el procedimiento. De ser necesario serd devuelto al
supervisor para las correcciones y luego devolver al representante autorizado de la ORH.

Cuando una evaluacion indique en uno o mds criterios de desempefio a un nivel que
(necesita mejorar o no satisfactorio), se llevard a cabo una reunién entre el supervisor y
el Director de la oficina, Subprograma o Programa para determinar el curso de accion a
seqguir.

Sidurante el ciclo de evaluacidn se interrumpe el ciclo por alguna causa, favor de explicar
fa(s) razon{es) del mismo en la seccién de Notas, al final del instrumento.

INSTRUCCIONES PARA LAS RECONSIDERACIONES
Reconsideraciones

Si el empleado no estd de acuerdo con los resultados de la evaluacion podrd solicitar,
dentro del término de diez (10) dias a partir de la fecha de discusion, reconsideracién al
Director de la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales, donde se revisard
la misma, conforme a la evidencia sometida con la evaluacién y el cumplimiento de
los requisitos del proceso, de acuerdo al procedimiento establecido.
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ANEJO 2

Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales

EVALUACION DE DESEMPENO DE SUPERVISORES

Nombre del Empleado(a)

Titulo de Clasificacion del Puesto

Numero del Puesto

[1 Regular

] Confianza

Programa, Subprograma u Oficina

Periodo que cubre evaluacion

Ciclo Evaluacidn

INSTRUCCIONES

1.  El supervisor marcara con una X en el nivel de ejecucién de cada uno de los criterios.

Este formulario debe ser cumplimentado por el Supervisor{a) Inmediato del empleado{a). El supervisor(a) estd obligado a reunirse
Una vez discutido y firmado por el empleado(a), el
supervisor(a) procederd a firmario. En caso de que el empleado(a) se niegue a firmar la evaluacion, el supervisor(a) debera asf indicarlo,

con el empleado(a})

a los fines de dialogar sobre los factores evaluados.

incluyendo las razones para la negativa del empleado(a). El supervisor{a) procederd a firmar el formularic de evaluacion y lo enviara
para la firma del revisor con memaorando explicativo.
si al empleado(a) se le adjudica un ne satisfactorio, el supervisor{a) siempre realizard un comentario en el espacio provisto,

&

El supervisor{a) enviara el original a la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales dentro de los préximos cinco (5) dias Jaborables.

Ejecucion del Trabajo: Es el desarrollo de las funciones inherentes al puesto, a través del conocimiento,
las destrezas v las habilidades que posee el evaluado para el logro eficaz de los Planes y Objetivos de Trabajo

establecidos.

1) Planificacion:

Se refiere a la forma de preparar planes de trabajo, enfocando las prioridades de la Junta a través del
establecimiento de metas y objetivos operacionales y tomando en consideracion factores tales como: la
distribucidn de tiempo, las tareas y los recursos disponibles.

[ Excelente (5)

Siempre y de forma
sobresaliente
establece planes de
trabajo efectivos con
las prioridades, metas
y objetivos especificos
de las actividades.
Siempre incluye una
distribucién funcional
de tiempo con relacion
alastareasy los
recursos disponibles.

L] Superior (4)

Con mucha
frecuencia establece
planes de trabajo
efectivos con las
prioridades, metas y

objetivos especificos.

Incluye una
distribucion
funcional del tiempo
con relacién a las
tareas y los recursos
disponibles.

[] Satisfactorio (3)

Normalmente
establece planes de
trabajo, indicando
metas y objetivos
especificos de las
actividades. Incluye
una distribucién
funcional de tiempo
con relacién a las
tareas y los recursos
disponibles.

[ Necesita Mejorar (2}

Tiene dificultad en
establecer planes de
trabajo indicando
metas y objetivos
especificos de las
actividades, asi como
{a inclusidn de una
distribucién funcional
de tiempo con relacién
a las tareas y los
recursos disponibles.

[ No Satisfactorio(1)

No presenta planes
de trabajo efectivos
que reflejen
prioridades, metas ni
objetivos especificos.
Manifiesta suma
dificultad en la
distribucién funcional
de tiempo con
relacién a las tareas y
fos recursos
disponibles.

Comentarios:




2) Organizacion:

Se refiere a la distribucion de recursos y la delegacidn de las funciones en forma equitativa y de acuerdo a las
capacidades y destrezas, siguiendo de cerca las metas y objetivos establecidos en el Plan de Trabajo.

[ Excelente (5)

Siempre y de forma
sobresaliente
distribuye, asigna y
delega las tareas a los
recursos de una
manera excepcional.
Siempre hace las
delegaciones en
forma clara,
especifica y acertada.

[1 Superior (4)

Con mucha frecuencia
distribuye, asigna y
delega las tareas de
manera efectiva. Hace
las delegaciones de
forma claray
especifica.

[] Satisfactorio (3)

Normalmente
distribuye, asigna y
delega las tareas.
Normalmente hace las
delegaciones en forma
clara y especifica.

[] Necesita Mejorar (2)

Tiene dificultad en
distribuir, asignar y
delegar los trabajos de
manera efectiva, y en
hacer las delegaciones
en forma claray
especifica.

[] No Satisfactorio (1)

No distribuye, asigna ni
delega los trabajos de
forma clara y especifica.

Comentarios:

3) Direccion:

Se refiere al desarrollo de las actividades programadas en el Plan de Trabajo y cémo se logra alcanzar
eficientemente las metas y objetivos establecidos.

] Excelente (5)

Siempre y de forma
sobresaliente sigue el
Plan de Trabajo al
implantar sus
actividades; logra
sobrepasar las metas
y objetivos
establecidos; toma
decisiones con
rapidez y precision.
Resuelve eficazmente
las situaciones
imprevistas que
surjan.

1 Superior (4)

Con mucha
frecuencia sigue el
Plan de Trabajo al
implantar sus
actividades;
ocasionalmente logra
sobrepasar las metas
y objetivos
establecidos; toma
decisiones con
rapidez y precision.
Resuelve las
situaciones
imprevistas que
surjan.

[ Satisfactorio (3)

Normalmente sigue el
Plan de Trabajo

al implantar sus
actividades. Logra
alcanzar en el

tiempo programado,
las metas y objetivos
establecidos; toma
decisiones y resuelve
las situaciones
imprevistas que surjan.

] Necesita Mejorar (2)

Tiene dificultad en
seguir el Plan de
Trabajo al implantar
sus actividades. No
logra alcanzar en el
tiempo programado
las metas y objetivos
establecidos, no toma
decisiones con rapidez
¥ precisién y tiene
dificultad en resolver
las situaciones

imprevistas que surjan.

[1 No Satisfactorio (1)

No sigue el Plan de
Trabajo al implantar
sus actividades. No
logra alcanzar en

el tiempo
programado las
metas y objetivos
establecidos. No
toma decisiones
con rapidezy
precision. No
resuelve las
situaciones
imprevistas que
surjan.

Comentarios:
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4) Control:

Se refiere al seguimiento continuo en la implantacién del Plan de Trabajo, la identificacién de problemas
surgidos y a la realizacion de los ajustes necesarios para logar metas y objetivos establecidos.

{1 Excelente (5)

Siempre y de forma
sobresatiente utiliza
mecanismos
confiables para dar
seguimiento a la
implantacion del
Ptan de Trabajo.
Previene los
problemas,
jdentifica los
problemas que
surjan y realiza los
ajustes necesarios.

[ Superior (4)

Con mucha frecuencia
utiliza mecanismos
confiables para dar
seguimientoa la
implantacidn del Plan
de Trabajo. Previene
los problemas,
identifica tos
problemas que surjan
y realiza los ajustes
necesarios.

[ Satisfactorio (3)

Normalmente
utiliza
mecanismos
confiables para
dar seguimiento a
la implantacién del
Plan de

Trabajo.
Identifica los
problemas que
surjan y hace los
ajustes
necesarios.

[T Necesita Mejorar (2)

Tiene dificultad en
utilizar los mecanismos
confiables para dar
seguimientoa la
implantacién del Plan
de Trabajo e identificar
los problemas gue
surjan y hacer los
ajustes necesarios.

1 No Satisfactorio (1)

No utiliza mecanismos
confiables para dar
seguimientoa

la implantacion del
Plan de Trabajo. No
identifica los
problemas que surjan
ni hace los ajustes
necesarios.

Comentarios:

5) Evaluacion del trabajo:
Se refiere a la recopilacion, analisis y tabulacién de los resultados del trabajo realizado para determinar
los niveles de productividad en los logros obtenidos.

1 Excelente (5)

Siempre y de forma
sobresaliente
analiza, tabula y
recopila la
informacién
obtenida para
determinarel
cumplimiento con
las metas.

[ Superior (4)

Con frecuencia
analiza, tabulay
recopila la
informacién
obtenida para
determinar el
cumplimiento con
las metas. Hace
recomendaciones
funcionales para
realizar los ajustes
necesarios en los
Planes de Trabajo
futuros.

[ Satisfactorio (3)

Normalmente
analiza, tabulay
recopila la
informacidn obtenida
para determinar el
cumplimiento con las
metas.
Ocasionalmente hace
recomendaciones
funcionales para
realizar los ajustes
necesarios en los
Planes de Trabajo
futuros,

[} Necesita Mejorar (2)

Tiene dificultad en
analizar, tabulary
recopilar la

informacidn obienida
para determinar el
cumplimiento con las
metas.

Tiene dificultad en hacer
recomendaciones
funcionales para realizar
los ajustes necesarios en
los Planes de Trabajo
futuros.

1 No Satisfactorio (1)

No analiza, tabulay
recopila la
informacién. No hace
recomendaciones
funcionales para
realizar los ajustes
necesarios en los
Planes de Trabajo
futuros.

Comentarios:
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6) Motivacion del Empleado(a):
Se refiere al logro del respeto de sus supervisados y su habilidad para logar el crecimiento profesional

de éstos enun clima de trabajo positivo, persigue que sus supervisados se sientan valiosos como recursos y
satisfechos de la aportacidn que brindan a la organizacién

[] Excelente (5)

Siempre motiva a sus
supervisadosy
obtiene de ellos
resultados
extraordinarios en las
areas concernidasa la
productividad y las
relaciones
interpersonales.

[ Superior (4)

Con frecuencia
motiva a sus
supervisadosy
obtiene de ellos
resultados positivos
en las areas
concernidas a la
productividad y las
relaciones
interpersonales.

[ Satisfactorio (3)

Normalmente motiva
a sus supervisados y
obtiene de ellos
resultados esperados
en las areas
concernidas a la
productividad y las
relaciones
interpersonales.

[ ] Necesita Mejorar (2)

Tiene dificultad en
motivar a sus
supervisados para
obtener de ellos
resultados positivos en
las areas concernidasa la
productividad y las
relaciones
interpersonales.

[] No Satisfactorio (1)

No motiva a sus
supervisados para
obtener de ellos
resultados positivos
en las areas
concernidasal la
productividad y las
relaciones
interpersonales.

Comentarios:

7) Productividad:

Se refiere a la cantidad y eficiencia con la que realiza el trabajo el empleado(a).
Cantidad — significa el volumen de trabajo o encomiendas que produce el empleado(a) en términos del tiempo
requerido para efectuarlos.
Eficiencia - se refiere al grado de exactitud y correccién con el cual el empleado(a) cumple con sus deberes y

responsabilidades.

[] Excelente (5)

Siempre rinde una
cantidad de trabajo
superior a las metas
establecidas. Esta
labor esta
caracterizada por un
alto grado de
eficiencia y efectividad
en el descargo de sus
deberesy
responsabilidades.

[] Superior (4)

Con frecuencia
rinde una cantidad
de trabajo que
supera las metas
establecidas por
debajo del tiempo
esperada.
Frecuentemente
esta labor esta
caracterizada por un
buen grado de
eficienciay
efectividad en el
descargo de sus
deberesy
responsabilidades.

[] Satisfactorio (3)

Rinde la cantidad de
trabajo esperada.

Es eficiente y efectivo
en el descargo de sus
deberesy
responsabilidades.

[] Necesita Mejorar (2)

Tiene dificultad para
rendir la cantidad de
trabajo esperada dentro
del limite de tiempo
establecido.

Necesita tiempo
adicional para poder
realizar sus deberes y
responsabilidades

[] No Satisfactorio (1)

No rinde la cantidad
de trabajo esperada
dentro del limite de
tiempo establecido.
No demuestra
efectividad en el
descargo de sus
deberesy
responsabilidades.

Comentarios:
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8) Cooperacion:

La actitud, disposicién y disponibilidad para colaborar en la consecucién de los objetivos de la Agencia.

] Excelente (5)

Siempre va mas
alla de lo requerido
colaborandc con el
logro de los
objetivos. Siempre
estd disponible
para prestar ayuda
a otros
compatierosen y
fuera del horario
regular.

1 Superior (4)

Con frecuencia va
mas alla de lo
requerido
colaborando con el
logro de los
objetivos. Con
frecuencia esta
disponible para
prestar ayuda a
otros companeros
envy fuera del
horario regular.

[ Satisfactorio (3)

Normalmente
colaboraenla
consecucién de los
objetivos.
Ocasionalmentey
cuandole es
solicitado, esta
disponible para
prestar ayuda a otros
compaiterosen y
fuera del horario
regular.

[ Necesita Mejorar (2)

Rara vez estd
disponible a colaborar
en la consecucion de
los objetivos. Su
disponibilidad para
trabajar fuera del
horario regular y para
prestar ayuda a sus
compaifieros es minima.

[] No Satisfactorio (1)

No demuestra
disponibilidad para
colaborarenla
consecucién de los
objetivos. No esta
disponible para trabajar
fuera del horario regular
0 para prestar ayuda a
sus companeros.

Comentarios:

9} Iniciativa y Creatividad:
Se refiere al uso que hace el empleado(a) de sus talentos y capacidades especiales para ponerlos al servicio

de la Junta y alcanzar el logro de los objetivos de trabajo establecidos.

[T Excelente (5)

En todo momento
y de manera
extraordinaria
hace uso de sus
talentosy
capacidades
especiales,
poniéndoiosa la
disposicion de la
Junta sin serle
solicitado.
Constantemente
presenta y utiliza
sus ideas,

] Superior {4)

Con mucha
frecuencia hace
uso de sus talentos
y capacidades
especiales,
poniéndolosa la
disposicion de la
Junta sin serle
solicitado.
Frecuentemente
presenta y utiliza
sus ideas,
alternativasy
sugerencias para el

] Satisfactorio (3)

Normaimente hace
uso de sus talentos
y capacidadesenla
realizacion de sus
funciones. Cuando
se le solicita
presenta y utiliza
sus ideas,
alternativas y
sugerencias para el
logro de los
objetivos.

] Necesita Mejorar (2)

En ocasiones hace uso
de sus talentosy
capacidadesen la
realizacién de sus
funciones. Muy pocas
veces presenta y utiliza
sus ideas, alternativasy
sugerencias para el
iogro de los objetivos.

1 No Satisfactorio (1}

No demuestra interés
en hacer uso de sus
talentos y capacidades
en la realizacién de sus
funciones. Nunca
presenta y utiliza sus
ideas, alternativasy
sugerencias para el
logro de los objetivos.

alternativasy logro de los
sugerencias para e! | objetivos.
logro de los

objetivos.

Comentarios:
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10) Relaciones interpersonales:
Se refiere a la conducta observada en el empleado(a) en sus contactos de dia a dia con sus superiores,

supervisores y usuarios de los servicios.

] Excelente {5)

Sus relaciones con
los superiores,
supervisores,
compaierosy
usuarios de los
servicios son
excepcionalmente
buenas. Su tacto,
discreciony
destrezas de
comunicacion
contribuyen
significativamente a
crear un ambiente
de trabajo positivoy
saludable.

1 Superior (4)

Sus relaciones con
los superiores,
supervisores,
compaiierosy
usuarios de los
servicios son muy
buenas, Su tacto,
discreciony
destrezas de
comunicacion
contribuyen a
crear un buen
ambiente de
trabajo.

[] Satisfactorio (3}

Sus relaciones con los
superiores,
supervisores,
compaferosy
usuarios de los
servicios son buenas.
Su tacto, discreciény
destrezas de
comunicacion ayudan
a mantener un buen
ambiente de trabajo.

[T] Necesita Mejorar {2)

Sus relaciones con los
superiores, supervisores,
compafieros y usuarios de|
los servicios deben
mejorar. Por faita de
tacto, discreciény
destrezas de
comunicacion, en
ocasiones se ve afectado
el ambiente de

trabajo.

[1 No Satisfactorio {1)

Sus relaciones con los
superiores,
supervisores,
compafieros y usuarios
de los servicios no son
buenas. Sutacto,
discrecién y destrezas
de comunicacion no
contribuyen a crear un
buen ambiente de
trabajo.

Comentarios:

11) Cumplimiento de las normas:
Se refiere al cumplimiento con las normas de conducta y desempefio segln la reglamentacién de la Junta para
propiciar el mejor funcionamiento e imagen de la agencia.

] Excelente (5)

Siempre cumple
cabalmentey de
forma ejemplar con
las normasy
procedimientos
establecidos por la
Junta. Siempre
estimuia y propicia
gue sus
compaferosy
supervisados
curmplan con estas
disposiciones para
beneficio y mejor
funcionamiento de la
agencia.

] Superior {4)

Con frecuencia
cumple cabalmente
y de forma
ejemptar con las
normasy
procedimientos
establecidos por la
Junta.
Frecuentemente
estimula y propicia
que sus
compaiierosy
supervisados
cumplan con estas
disposiciones para
beneficio y mejor
funcionamiento de
la agencia,

[] Satisfactorio (3)

Normalmente
cumple con las
normas y
procedimientos
establecidos por la
lunta. Vela que sus
supervisados
cumplan con estas
disposiciones para
beneficio y mejor
funcionamiento de
la agencia.

[ 1 Necesita Mejorar {2)

Tiene dificultades para
cumplir con las normas
y procedimientos
establecidos por la
lunta y para lograr que
sus supervisados acaten
estas normas.

[ No Satisfactorio {1)

No cumple con las
normas, reglamentosy
procedimientos
establecidos por la Junta
o logra que sus
supervisados lo hagan.

Comentarios:
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12) Asistencia:

Se refiere a la regularidad con que el empleado{a) cumple con las normas de asistencia y la jornada diaria de
trabajo establecida por la Junta.

[ Excelente (5)

Sus récords de
asistencia durante el
ciclo no reflejan
ausencias.

] Superior {4)

Sus récords de
asistencia durante
el ciclo reflejan 1
ausencia.

[[] Satisfactorio (3)

Sus récords de
asistencia durante el
cicloreflejan2a3
ausencias.

] Necesita Mejorar (2)

Sus récords de
asistencia durante el
ciclo reflejan4 a5
ausencias.

] No Satisfactorio (1}

Sus récords de
asistencia durante el
ciclo reflejan 6 0 mas
ausencias.

Comentarios:

13) Puntualidad:

Se refiere a la regularidad con que el empleado(a) cumple con el horario de trabajo establecido, sin incurrir en

tardanzas continuas.

] Excelente (5)

Sus récords de
asistencia durante el
ciclo no reflejan
tardanzas.

[ Superior (4)

Sus récords de
asistencia durante
el ciclo reflejan de
1 a 3 tardanzas.

O Satisfactorio (3)

Sus récords de
asistencia durante
el ciclo reflejan de
4 a 6 tardanzas.

] Necesita Mejorar (2)

Sus récords de
asistencia
durante el ciclo
reflejande 7 a
11 tardanzas.

[ No Satisfactorio (1)

Sus récords de
asistencia durante el
ciclo reflejan 12
tardanzas o mas.

Comentarios:
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Junta de Planificacion
Programa de Administracion Interna
Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales

RESULTADO FINAL DEL NIVEL DE EJECUCION DE LA
EVALUACION

Nombre del empleado

Ciclo de evaluacion

A. Calificacidn por el supervisor inmediato:
Total de puntos obtenidos:

{(Método para realizar el cdmputo para obtener el nivel alcanzado correspondiente al ciclo de evaluacion es:
T/N= donde T=total de puntos y N= niimero de criterios)

Marque el nivel alcanzado en el ciclo de evaluacién

VALORES ESCALA NIVELES NIVEL ALCANZADO
5 4.50-5.00 Excelente ]
3 3.00-3.99 Safisfactorio []
2 2.00-2.99 Necesita Mejorar ]
1 1.00-1.99 No Satisfactorio [
Nombre del Supervisor Firma Fecha
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Junta de Planificacion
Programa de Administracion Interna

Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales
SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPERNO

Para uso del Empleado Evaluado

1. ¢Se discutio la evaluacién con usted? Si[] No ]

2. ¢Estade acuerdo con la evaluacién?  Si[J No[]

3. Sicontesté que NO a la pregunta anterior, sefiale los
criterios con los cuales no esta de acuerdo. De ser
necesario utilice una hoja adicional.

Explique:
Nombre del Empleado(a) Firma Fecha (dd/mm/afio)
Nombre del Supervisor(a) Firma Fecha {dd/mm/afio)

Adiestramientos necesarios para desarrollo profesional:

Comentarios:

Nombre de Revisor o Representante de la Firma Fecha {dd/mm/afio}
Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales
Presidente o Representante Autorizado Firma Fecha {dd/mm/afio}
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‘ Jp-1011

Programa de Administracion Interna

Junta de Planificacion

ANEJO 3

Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales

EVALUACION DE DESEMPENO DE EMPLEADOS QUE NO SUPERVISAN

Nombre del Empleado{a)

Titulo de Clasificacién del Puesto

Numero del Puesto

[J Regular

L] Confianza

Programa, Subprograma u Oficina

Periodo que cubre evaluacién

Ciclo Evaluacion

INSTRUCCIONES

1. El supervisor marcard con una X en el nivel de ejecucién de cada uno de los criterlos.

2. Este formulario debe ser cumplimentado por el Supervisor(a) inmediato del empleado(a). El supervisor{a) estd obligado a reunirse
Una vez discutido y firmado por el empleadofa), &l
supervisor(a) procederd a firmarlo. En caso de que el empleado(a) se niegue a firmar la evaluacion, el supervisor(a} deberd asi
indicarlo, incluyendo las razones para la negativa del empleado(a). El supervisor(a} procederd a firmar el formulario de evaluaciény lo
enviara para la firma del revisor con memorando explicativo.

con el empleadof{a)

a los fines de dialogar sobre los factores evaluados.

3.  Sialempleado(a) se le adjudica un no satisfactorio, el supervisor{a} siempre realizard un comentarig en el espacio provisto.

4.  El supervisor(a) enviard el original a la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales dentro de tos préximos cinco (5) dias laborables.

Ejecucién del Trabajo: Es el desarrolio de las funciones inherentes al puesto, a traves del conocimiento, las
destrezas y las habilidades que posee el evaluado para el logro eficaz de los Planes y Objetivos de Trabajo

establecidos.

puesto que ocupa.

1) Conocimiento del trabajo:
Se refiere al dominio que el empleado(a) debe tener sobre los deberes, responsabilidades y funciones del

[[] Excelente {5)

Siempre
demuestra pleno
conocimiento de su
area de
especializacion
colaborando de
forma
sobresaliente en la
consecucion de los
ohjetivos
establecidos.

1 Superior (4}

Con mucha frecuencia
demuestra pleno
conocimiento de su
area de
especializacidn
colaborando
eficazmente en la
consecucidn de los

objetivos establecidos.

[] Satisfactorio (3)

Posee suficiente
conocimiento
sobre su area de
especializacién
colaborando en
la consecucién
de los objetivos
establecidos.

[ Necesita Mejorar {2)

No demuestra
suficiente
conocimiento sobre
su area de
especializacién. Su
colaboracion

en la consecucién de
los objetivos
establecidos es
minima.

[] No Satisfactorio(1)

El conocimiento de
su area de
especializacion es
minimo. En nada
colabora hacia la
consecucion de los
objetivos
establecidos.

Comentarios:




2) Habilidad para aprender:
Se refiere a la rapidez y correccién con que el empleado(a) aprende a ejecutar los deberes después de recibir las
instrucciones necesarias.

[] Excelente (5)

Es siempre
receptivo(a) a las
instrucciones que se
le ofrecen.

Aprende a ejecutar
sus deberes
rapidamente con un
minimo de errores.

(] Superior (4)

Es receptivo(a) a las
instrucciones que
se le ofrecen.
Aprende a ejecutar
sus deberes con
pocos errores.

[] Satisfactorio (3)

Es receptivo (a)
alas
instrucciones
que se le
ofrecen.
Necesita
instrucciones
adicionales para
poder ejecutar
sus deberes. Los
errores que
comete son
enmendables.

[1Necesita Mejorar (2)

Requiere
instrucciones
adicionales y
detalladas para
ejecutar sus deberes.
La cantidad de errores
que comete requiere
accion correctiva.

1 No Satisfactorio (1)

No comprende las
instrucciones que se
le ofrecen. Alin con
instrucciones
adicionalesy
detalladas no puede
realizar su trabajo.
La cantidad de
errores que comete
requiere accion
correctiva inmediata.

Comentarios:

3) Disponibilidad:

Se refiere a la capacidad observada en el empleado para captar y seguir instrucciones, asumir responsabilidades
y ejecutar sus tareas con relativa independencia.

[] Excelente (5)

Siempre y de forma
sobresaliente
ejecuta sus tareas
con total
independencia;
asume
responsabilidadesy
sigue instrucciones
con un minimo de
supervision.

[] Superior (4)

Con frecuencia
ejecuta sus tareas

con independencia;
asume
responsabilidade
sy sigue
instrucciones

con poca
supervision.

[ Satisfactorio (3)

Normalmente
sigue
instrucciones,
asume
responsabilidades
y sigue
instrucciones con

supervision normal.

[ | Necesita Mejorar (2)

Requiere supervision
constante para poder
ejecutar sus tareas.
Tiene dificultad en
seguir instruccionesy
en

asumir
responsabilidades.

[] No Satisfactorio (1)

Auln con
supervision
constante tiene
gran dificultad
para poder
ejecutar sus tareas.
No sigue
instruccionesy no
asume
responsabilidades.

Comentarios:
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4) Eficiencia:
Se refiere al grado de excelencia, exactitud y correccion con que el empleado(a) cumple con sus deberesy
responsabilidades.

[] Excelente (5) 1 Superior {4) [0 Satisfactorio (3) | Necesita Mejorar (2)|[] No Satisfactorio (1)
Rinde una labor de Rinde una labor Rinde una labor Tiene dificultad en Tiene gran dificultad
manera sobre los niveles dentro de los realizar la labor que en realizar la labor
extraordinaria. esperados. niveles esperados. | Se esperade un que se espera de un
Siempre demuestra | Frecuentemente Normalmente empleado a este empleado a este

un alto grado de demuestra un buen | demuestra nivel. Carece de hivel. No es efectivo
eficiencia en el grado de eficiencia | eficiencia en el eficiencia en el en el descargo de
descargo de sus en el descargo de descargo de sus descargo de sus sus deberes y
deberes y sus deberes y deberesy deberesy responsabilidades.
responsabilidades. responsabilidades. responsabilidades. | responsabilidades.

Comentarios:

5) Productividad:

Se refiere a la calidad y cantidad con la que realiza el trabajo el empleado(a).

Calidad — se refiere al grado de precision y de exactitud con el cual el empleado(a) realiza con sus deberes y
responsabilidades y produce resultados confiables en términos de contenido, credibilidad y presentacion
Cantidad — significa el volumen de trabajo o encomiendas que produce el empleado(a) en términos del
tiempo requerido para efectuarlos.

[ Excelente (5) [1 Superior {4) [] satisfactorio (3) |[ Necesita Mejorar (2) [] No Satisfactorio (1)
Siempre rinde una Con frecuencia Rinde la cantidad | Tiene dificultad para | No rinde la cantidad
cantidad de trabajo | rinde una cantidad | de trabajo rendir la cantidad de | de trabajo esperada
superior a las metas | de trabajo que esperada dentro | trabajo esperada dentro del limite de
establecidas por supera del limite de dentro del limite de | tiempo establecido.
debajo del tiempo las metas tiempo tiempo establecido. | La calidad del
esperado. La establecidas por establecido. Necesita tiempo trabajo es
calidad de este debajo del Normalmente la adicional para deficientey
tiempo . necesita revision y
trabajo estd esperada, calidad del trabajo | completar sus correccion
caracterizada por un | Frecuantemente se caracterizada trabajos. constante.
alto grado de esta labor esta por su excelencia,
excelencia, precision caracterizada por su precision y
y exactitud. excelencia, exactitud.
precisién y
exactitud.

Comentarios:
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6) Cooperacién:

La actitud, disposicion y disponibilidad para colaborar en la consecucion de los objetivos de la Junta.

[] Excelente (5)

Siempre va mas alla
de lo requerido
colaborando con el
logro de los
objetivos. Siempre
esta disponible para
prestar ayuda a
otros compafieros en
y fuera del horario
regular.

[1Superior (4)

Con frecuencia va
mas alld de lo
requerido
colaborando con
el logro de los
objetivos. Con
frecuencia esta
disponible para
prestar ayuda a
otros compafieros
en y fuera del
horario regular.

[] Satisfactorio (3)

Normalmente
colaboraen la
consecucion de los
objetivos.
Ocasionalmentey
cuando le es
solicitado, estd
disponible para
prestar ayuda a
otros compaiieros
en y fuera del
horario regular.

[] Necesita Mejorar (2)

Rara vez esta
disponible a colaborar
en la consecucion de
los objetivos. La
contribucion que hace
al logro de

los objetivos es
minima, asi como a

otros compaiieros de
la organizacion.

[ No Satisfactorio (1)

No demuestra
disponibilidad para
colaborar. No
contribuye al logro
de los objetivos. No
presta ayuda a otros
compaheros.

Comentarios:

7) Iniciativa y Creatividad:
Se refiere al uso que hace el empleado(a) de sus talentos y capacidades especiales para ponerlos al servicio de la
Junta y alcanzar el logro de los objetivos de trabajo establecidos.

[] Excelente (5)

En todo momento y
de manera
extraordinaria hace
uso de sus talentos
y capacidades
especiales,
poniéndolos a la
disposicion, de
manera que resulta
ser un verdadero
recurso.

[] Superior (4)

Con mucha
frecuencia hace
uso de sus
talentosy
capacidades
especiales,
poniéndolos a la
disposicidon, de
manera que
resulta ser un
verdadero
recurso.

[ Satisfactorio (3)

Normalmente
hace uso de sus
talentosy
capacidadesen la
realizacion de sus
funciones. Se
puede depender
de él (ella) como
un recurso.

[[] Necesita Mejorar (2)

En ocasiones hace
uso de sus talentos y
capacidadesen la
realizacion de sus
funciones.

[] No Satisfactorio (1)

No demuestra
interés en hacer uso
de sus talentos y
capacidadesen la
realizacion de sus
funciones.

Comentarios:
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8) Relaciones interpersonales:
Se refiere a la conducta observada en el empleado(a) en sus contactos de dia a dia con sus superiores,
supervisores, compaiiera y usuarios de los servicios.

[ Excelente (5)

Sus relaciones con los
superiores,
supervisores,
compafierosy
usuarios de los
servicios son
excepcionalmente
buenas. Sutacto,
discrecion y destrezas
de comunicacidn
contribuyen
significativamentea
crear un ambiente de
trabajo positivoy
saludable.

[ Superior (4}

Sus relaciones
con los
superiores,
supervisores,
compafierosy
usuarios de los
servicios son muy
buenas. Sutacto,
discrecidony
destrezas de
comunicacion
contribuyen a
crear

un buen

ambiente de
trabajo.

1 Satisfactorio (3}

Sus relaciones con
los superiores,
supervisores,
compaferosy
usuarios de los
servicios son
buenas. Su tacto,
discrecidény
destrezas de
comunicacion
ayudan a
mantener un buen

ambiente de
trabajo.

1 Necesita Mejorar (2)

Sus relaciones

con los superiores,
supervisores,
compafierosy
usuarios de los
servicios deben
mejorar. Por falta de
tacto, discreciény
destrezas de
comunicacion,

en ocasiones se ve
afectado el
ambiente de
trabajo.

[ No Satisfactorio (1)

Sus relaciones con
los superiores,
supervisores,
compafierosy
usuarios de los
servicios no son
buenas. Su tacto,
discreciony
destrezas de
comunicacion no
contribuyen a crear
un buen ambiente
de trabajo.

Comentarios:

9) Cumplimiento de las normas:
Se refiere al cumplimiento con las normas de conducta, seglin la reglamentacion de la Junta para propiciar el
mejor funcionamiento e imagen de la agencia.

[J Excelente {5}

Siempre cumple
cabalmentey de
forma ejemplar con
las normasy
procedimientos
establecidos por la
Junta.

[} Superior (4)

Con frecuencia
cumple cabalmente
y de forma ejemplar
con las normas y
procedimientos
establecidos por la
Junta.

[] Satisfactorio (3)

Normalmente cumple
con las normas y
procedimientos
establecidos por la
Junta.

[ Necesita Mejorar (2)

Tiene dificultades para
cumplir con las normas
y procedimientos
establecidos por la
Junta.

[] No Satisfactorio (1)

No cumple con las
normas, reglamentosy
procedimientos
establecidos por la
Junta.

Comentarios:
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10} Asistencia:

Se refiere a la regularidad con que el empleado(a) cumple con las normas de asistencia y la jornada diaria de
trabajo establecida por la Escuela.

[J Excelente (5}

Sus récords de
asistencia durante el
ciclo no reflejan
ausencias.

[] Superior (4)

Sus récords de
asistencia durante
el ciclo reflejan 1
ausencia.

[] Satisfactorio (3)

Sus récords de
asistencia durante el
ciclo reflejan2 a3
ausencias.

[ Necesita Mejorar (2)

Sus récords de
asistencia durante el
ciclo reflejan4 a 5
ausencias.

[J No Satisfactorio {1}

Sus récords de
asistencia durante el
ciclo reflejan 6 0 mas
ausencias.

Comentarios:

11) Puntualidad:

tardanzas continuas.

Se refiere a la regularidad con que el empleado{a) cumple con el horario de trabajo establecido, sin incurrir en

[] Excelente (5)

Sus récords de
asistencia durante el
ciclo no reflejan
tardanzas.

(] Superior {4)

Sus récords de
asistencia durante
el ciclo reflejan de
1 a 3 tardanzas.

[1 Satisfactorio (3)

Sus récords de
asistencia durante el
ciclo reflejan de

4 a 6 tardanzas.

[] Necesita Mejorar (2)

Sus récords de
asistencia
durante el ciclo
reflejande 7 a
11 tardanzas.

[ No Satisfactorio {1)

Sus récords de
asistencia durante el
ciclo reflejan 12
tardanzas o mas.

Comentarios:

Notas:
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Junta de Planificacion
Programa de Administracion Interna
Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales

RESULTADO FINAL DEL NIVEL DE EJECUCION DE LA
EVALUACION

Nombre del empleado

Ciclo de evaluacion

A. Calificacion por el supervisor inmediato:
Total de puntos obtenidos:

(Método para realizar el computo para obtener el nivel alcanzado correspondiente al ciclo de evaluacion
es: T/N= donde T=total de puntos y N= numero de criterios})

Marque el nivel alcanzado en el ciclo de evaluacién

VALORES ESCALA NIVELES NIVEL ALCANZIADO
5 4.50-5.00 Excelente []
4 4.00-4.49 Superior ]
3 3.00-3.99 Satisfactorio ]
2 2.00-2.99 Necesita Mejorar ]
1 1.00-1.99 No Satisfactorio L]
Nombre del Supervisor Firma Fecha
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Junta de Planificacion
Programa de Administracion Interna
Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales
SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Para uso del Empleado Evaluado

1. ¢éSediscutid la evaluacién con usted? Si[] No[]

2. (¢Estd de acuerdo con la evaluacion?  Si[] No [

3. Sicontestd que NO a la pregunta anterior, sefiale los
criterios con los cuales no esta de acuerdo. De ser
necesario utilice una hoja adicional.

Explique:
Nombre del Empleado(a) Firma Fecha (dd/mm/afio)
Nombre del Supervisor(a) Firma Fecha (dd/mm/afio)

Adiestramientos necesarios para desarrollo profesional:

Comentarios:

Nombre de Revisor o Representante Autorizado Firma Fecha (dd/mm/afio)
de la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales

Presidente o Representante Autorizado Firma Fecha {dd/mm/afio)
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