Estado Libre Asociado de Puerto Rico

OFICINA DE CAPACITACION Y ASESORAMIENTO EN ASUNTOS
LABORALES Y DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
PO Box 8476

San Juan, Puerto Rico 00910-8476

8 de marzo de 2016

ORDEN ADMINISTRATIVA NUM. 1 —2016

SISTEMA DE EVALUACION DE LA LABOR DE LOS EMPLEADOS EN EL
SERVICIO DE CONFIANZA DE LA OFICINA DE CAPACITACION Y
ASESORAMIENTO EN ASUNTOS LABORALES Y DE ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS

ARTICULO I - BASE LEGAL Y REGLAMENTARIA

El Sistema de la Evaluacion de la Labor de los Empleados en el Servicio de Confianza de
la Oficina de Capacitacion y Asesoramiento en Asuntos Laborales y de Adminisiracién
de Recursos Humanos (en adelante, el “Sistema de Evaluacion™) se establece de
conformidad con el Articulo 10, Seccion 10.2 del “Reglamento para la Administracion de
los Recursos Humanos en el Servicio de Confianza” de la Oficina de Capacitacion y
Asesoramiento en Asuntos Laborales y de Administracion de Recursos Humanos (en
adelante, el “Reglamento”).

ARTICULO II — APLICABILIDAD

Este Sistema de Evaluacion aplicard a los empleados del Servicio de Confianza de la
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento en Asuntos Laborales y de Administracion de
Recursos Humanos (OCALARH).

ARTICULO III - OBJETIVOS DEL SISTEMA DE EVALUACION
1. Fomentar los deseos de mejoramiento profesional.

2. Orientar sobre los procedimientos, normas y reglamentos que deben cumplir al
realizar sus funciones.

3. Mejorar las técnicas de supervision y administracion, para aumentar los niveles de
productividad, eficiencia y la calidad de los servicios que presta la OCALARH.

4. Proporcionar guias y modelos de comportamiento, alineados con la mision, metas
y objetivos de la OCALARH.
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ARTICULO IV — PROPOSITOS DE LA EVALUACION

Este Sistema de Evaluacién constituye una herramienta para establecer la idoneidad de
los empleados que ocupan puestos de confianza y para constatar el cumplimiento con las
labores asignadas y el cumplimiento con los estandares de orden y disciplina.

La evaluacion de la labor de los empleados en el servicio de confianza se realizard una
vez al afio. La misma proveera informacién valida y objetiva que permitird determinar si
éstos satisfacen los criterios de confidencialidad, conocimiento del trabajo, productividad,
calidad del trabajo, habilidad analitica, planificacion, direccién y supervision,
organizacion, control, evaluacion de empleados, comunicacion, iniciativa,
responsabilidad, creatividad, relaciones interpersonales, cooperacién, disciplina,
asistencia y puntualidad que debe prevalecer en el servicio ptblico.

ARTICULO V — RESPONSABILIDADES

Para asegurar el logro de los objetivos del Sistema de Evaluacion, se establecen las
siguientes responsabilidades:

A. Director de Ia OCALARH

1. Tendra la funcidén principal de administrar el Sistema de Evaluacion.

B. Direcctor Auxiliar de Recursos Humanos

1. Recibe y custodia los documentos del Sistema de Evaluaciéon hasta ser
integrados al expediente de personal del empleado.

ARTICULO VI - PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION DEL
SISTEMA DE EVALUACION

El Director de la OCALARH administrara el Sistema de Evaluaciéon y ofrecerd las
orientaciones individuales correspondientes a todo el personal de confianza.

A. Ciclo de Evaluacion

El ciclo de evaluacion de los empleados de confianza de la OCALARH sera
anual, iniciando el 1™ de julio de cada afio.

B. Niveles de Ejecucién y Valoracién

El Director de la OCALARH utilizara la descripcion de los criterios de evaluacion
en sus diferentes niveles de ejecucion para determinar el grado de cumplimiento
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del empleado. Se establecen cinco (5) niveles de ejecucion: Excelente, Bueno,
Satisfactorio, Pobre y No Satisfactorio. A cada nivel se le asigné un valor
numérico (valoracion) del 0 al 10 para facilitar la interpretacion de los resultados.

Se establecio una valoracion global de la ejecucion para cada nivel de ejecucion.
Esta es equivalente al promedio de los valores asignados. Para determinar la
misma, se suma el total de los valores asignados en cada criterio (puntuacion
total) y se divide entre el total de criterios evaluados. El resultado sera ubicado en
el nivel alcanzado.

Valoracion Global de la Labor | Niveles de Ejecucion || Nivel Alcanzado

10 Excelente (10)

8.00 - 9.99 Bueno (8-9)

5.00 - 7.99 Satisfactorio (5-7)

1.00 - 4.99 Pobre (1-4)

0.00 - 0.99 No Satisfactorio (0)

Los niveles de ejecucion se definen a continuacion:

1.

Excelente (10): El empleado sobrepasa o excede consistente y
significativamente las expectativas y requisitos de la OCALARH y demuestra
habilidades superiores al efectuar las funciones del puesto que ocupa.

Bueno (8-9): El empleado sobrepasa o excede ocasionalmente las expectativas
y requisitos de la OCALARH y demuestra habilidades especiales al realizar
las funciones del puesto que ocupa.

Satisfactorio (5-7): El empleado cumple con los requisitos de la OCALARH
al desempefar las funciones del puesto, y alcanza los estdandares de
productividad establecidos.

Pobre (1-4): El empleado tiene dificultad para cumplir con sus tareas y
responsabilidades del puesto y no alcanza los niveles de ejecucion esperados.

No Satisfactorio (0): El nivel de ejecucion del empleado es deficiente, su
desempeiio esta por debajo de los estandares establecidos por la OCALARH y
no colabora con el logro de las expectativas y metas organizacionales.
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ARTICULO VII - CLAUSULA DE SEPARABILIDAD
Si por disposicion de cualquier ley, reglamento o sentencia de un tribunal, se invalida

cualquier palabra, oracion, clausula o parte de este Sistema de Evaluacion, tal disposicion
solamente afectard esa palabra, oracion, clausula o parte expresamente declarada nula.

ARTICULO VIII - DEROGACION

Se deja sin efecto cualquier norma o regla que esté en contravencién con lo aqui
dispuesto.

ARTICULO IX - VIGENCIA

Esta Orden Administrativa comenzara a regir inmediatamente a partir de la fecha de
aprobacion.

ARTICULO X — APROBACION

Aprobado en San Juan, Puerto Rico hoy, 8 de marzo de 2016.

@M ¢

Director




