Apéndice Num. 3q
ESTADO LIBRE ASQOCIADO DE PUERTO RICU

COMISION DE [ NVESTIGACION, PROCESAMIENTO Y APELACION
- OFICINA DE LA DIRECTORA EJECUTIVA

5 de julio de 2001

A TODO EL PERSONAL

Leda. Carmen T. Lugo Soniolinos
Directora Ejecutiva

ORDEN ADMINISTRATIVA 2001-06

- Con el propésito de beneficiar al personal se promueve fa siguients Orden Administrativa, fa cual
enmienda la Segunda Seccién del Manual de Evaluacién denominada DEFINICIONES. En ésta se
incomoraran una serie de téminos y sus significados los cuales serdn definidos en el contenido de la
refetida Orden Administrativa.

Adjunto fa referida Orden Administrativa 2001-06, Enmiendas al Manual de Evaluacién, Segiin
Enmendado, aprobado el 26 de agosto de 1999.
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ADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

EST.
COMISION DE | NVESTIGACI ON, PROCESAMIENTO Y APELACION
: AVENIDA FERNANDEZ J UNCOS 1307
APARTADO 9326 '
SAN JUAN, PR 00908-9326

ORDEN ADMINISTRATIVA 2001-06

ENMIENDAS AL MANUAL DE EVALUACION

En comunicacion de! 20 de funio de 2001, la Leda, Emmalind Garcia Garcia, Administradora de fa
Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de Administracion de Recursos Humanos (O.CALARH)
aprobd la incorporacién de los siguientes téminos y sus definiciones al contenido de fa Segunda Seccidn
del Manual de Evaluacisn, Seglin Enmendado, aprobado el 26 de agosto de 1999, Log mismos son fos
detaltados a continuacion: '

1. Calldad del Trabajo Realizado: Precision y exactitud con fa que elempleado ejecuta
' ' ~ las tareas del Puesto y encomiendas impartidas que
implica, ademés, confiabiidad de fos resulizdos
obtenidos en témminos de contenido, credibilidad y

presentacion. _
2. Conocimiento del Trabajo: Doniinio def érea de especializacién y de fos deberes,
responsabilidades y tareas del puesto.
3. Cooperacién: : Actitud, aptitud y disponitilidad para-colaborar en el
S logro de los objetivos de la Agencia, :

4. Cumplimiento de Normas Intemas: Efecucidn de las nommas de conducta y desempefio
adoptadas por la Agencia para promover un mejor
funcionamiento e imagen de a oficina, .

Evaluacién: Técnica administrativa utilizada para medir y revisar
la ejecucitn de un empleado en relacién g aspectos,
normas o criterios especificos.

Excelente, Nive! de Ejecucién: Se refiere al nivel de desempefio de funciéh. tareas,
ciiterio o responsabilidad caracterizado por pasar
efectiva y eficazmente sobre los fimitas establecidos,

~;

o

Iniciativa y Creatividad: Uso que el empleado hace de sis falentos y
capacidades especiales para ponerias al senvicio de
la Agencia y colaborar af logro de fos objetivos de
frabajo establecidos.

™
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8. Necesita Mejorar, Nivel de
Ejecucion:

9. No Satisfactorio, Nivel de
Ejecucion:

10. Plan de Mefommiento:

11. Plan de Reconocimiento:

12. Productividad:

13. Relaciones Inferpersonales:

14. Satisfactorio, Nivel de
Ejecucion:

Nivel incluido en el proceso con el propgdfto de
ofrecer una altemativa de transicién positiva a aquel
empleada cuyo desempefio de funcidn, tarea, ctiterio
responsabilidad estd por debajo del nivel esperado
de ejecucion.

Se refiera &l desempefio de funcidn farea, citerio o
responsabilidad no realizado o ejecutado muy por
debajo det nivel esperado de sjecucion,

Esquema o mecanismos desangllados por el
Supervisor Inimediato que promueven fa evolicdn y
perfeéciénde!a‘smctorespedoalwa!etempleado
se encuentra bajo ef nivel de efecucion esperado.

Esquema o mecanismos desamollados por el
Supervisor Inmediafo con ef propésito de idenfificar o
distinguir una accién o actifud del empleado para
hacetle senfir a éste que su accion resultd ser
valiosa para ia Agencia y motivarlo a que mantenga
la misma y a mejorar én ofros aspectos que asf lo
requieran. La distincion puede ser hecha, entre olras
formas, vertbalo escrita.

Canfidad y Eficiencia del frabajo realizado por €l
empleado. Cantidad implica el volumen de trabajo o
encomiendas producidas en témiinos de tiempo
requerido para efectuadas. Eficiencia implica e!
grado de exactitud y comeccién con la que el
empleado cumple con sus  deberes y
responsabilidades,

Conducta observada en el empelado en relacisii al
contacto diario con sus supervisores, companeros de
trabajo, usuarios de los servicios y piblico en
general.

Se refiere al desempeiio de funcién, farea, criterio o
respansabilidad con eficiencia y eficacia, dentro de
los limites esperados.
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15. Seguimiento de Instrucciones: Capacidad y actitud de! empleado para cumglir con
las directrices imparfidas.
Se refiere al desemperio de funcidn, tarea, crerio o

responsabilidad caracterizado por un afto grado de
eficiencia y efectividad.

16. Superior, Nivel de Ejecucién:

Se enmienda, ademés, fa definicion nimero dieciséis contenida e'n el Manual. La misma les como
sigue: : .
Plan de Acclén y Desarrollo
La enmienda aprobada indica que la misma debers leer como sigue:

Plan de Motivacion y Desarrollo

Vigencia: Esta enmienda comenzara a regir de inmediato lmgbdesuapmhadén.

LCDA. CARMEN T. LUGO SOMOLINGS

DIRECTORA EJECUTIVA

Promulgada en Santurce, Puerto Rico a 5 de juiio de 2001,




