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SECRETARIO 27 de septiembre de 1988

ORDEN ADMINISTRATIVA NUMERO 88-19

A :  Subsecretario, Procurador General, Secretarios
Auxiliares, Director del Negociado de Investi-
gaciones Especiales, Director de la Oficina de
Investigaciones y Procesamiento Criminal,
Directora de la Oficina de Investigaciones y
Procesamiento de Asuntos de Menores y de
Familia, Directora Administrativa del Registro
de la Propiedad, Directora Administrativa del
Sistema de Informacidén de Justicia Criminal,
Director de la Oficina de Asuntos del Contralor,
Director de la Oficina del Auditor Interno,

ASUNTO :  EVALUACTONES DURANTE EL PERIODO PROBATORTO

La Ley de Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico como politica
ptblica establece el mérito como el principio que regira todo el ser-
vicio plblico. Su propdsito es que sean los mas aptos los que sirvan
al Gobierno y alcanzar los mas altos niveles de excelencia, eficiencia

y productividad en el servicio piblico.

Esta politica piiblica entraila que lo referente al empleo en el servicio
piblico serd atendido en consideracién al principio de mérito y elio es
el fundamento para garantizar seguridad en el empleo a los empleados
del servicio de carrera gque satisfacen los criterios de productividad,
eficiencia, orden y disciplina que deben prevalecer en el servicio
piblico. Para darle vigencia a este mandato es necesario evaluar el
cumplimiento con los deberes y obligaciones,

Durante el perfodo de trabajo probatorio es un requisito legal y regla-
mentario evaluar periddicamente al empleado en cuanto a su productividad,
eficiencia, habitos y actitudes. ¥sta es una tarea que el supervisor
realiza a diario, y que periddicamente debe formalizar en los documentos
oficiales disefiados para estos fines, También es obligacidn del supervisor
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que el empleado conozca su posicidn en el desarrollo de su periodo
probatorio y estimular su mejoramiento.

Para asegurar un trato justo en el proceso evaluativo se emiten las
siguientes normas:

FEvaluaciones Periddicas y Final:

L

Las evaluaciones periddicas se emitiran en concordancia con la
duracién del ciclo de trabajo probatorio establecido para cada
clase de puesto, a saber: dos (2) evaluaciones peribédicas para
los periodos probatorios que tienen una duracidn de tres (3) a
cuatro (4) meses; tres (3) para los de cinco (5) a ocho (8)
meses; cuatro (4) para los de diez (10) a doce (12) meses; y
ocho (8) para los de veinticuatro (24) meses. (Ver Anejo 1)

El supervisor discutird y dialogara con el empleado sobre el
resultado de cada evaluacidn realizada, peribdica o final,
Cada evaluacidén estard acompaiiada de um informe explicativo de
los hechos concretos y especificos que fundamentan la adjudi-
cacién de cada factor evaluado. Para el factor de asistencia,
el informe incluiréd una relacidén de la caantidad de ausencias y
tardanzas y el tiempo utilizado, el concepto al que fueron
acreditadas, cumplimiento con el procedimiento de notificacidn
de incomparecencia vy las razones que las justificaron.
Consignara ademas, fecha, hora y resumen de la conferencia con
el empleado para discutir la evaluacidn.

Las evaluaciones periddicas cubriran el periodo completo segiin B
estd identificado en el Anejo 1, y seran enviadas a la Secre-
taria Auxiliar de Recursos Humanos, junto con el informe expli-

cativo.

La evaluacidén al finalizar el periodo probatoric comprende el
ponderar y emitir un juicio valorativo del desempefio del empleado
durante todo el periodo de prueba, incluyendo el que ha transcu-—
rrido desde la filtima evaluacidn periddica. Fn la toma de
decisidn dardn el mismo valor e importancia a los factores sobre
hibitos, actitudes, orden y disciplina como a los factores rela-—
cionados con productividad y eficiencia.

Los periodos de trabajo probatorio tienem un término fatal. Es
deber ineludible de la autoridad nominadora notificar la determi-
nacidn final al empleado con antelacidén a la fecha de vencimiento.
La decisi6n de separar al empleado durante o al final del periodo
probatorio tiene que notificarse por lo menos con diez (10) dias
de antelacidén a la fecha de separacidén., Para cumplir con los
términos reglamentarios, tomarin las providencias correspondientes
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para cursar la evaluacidén final a la fecha en que la Secretaria de
Recursos Humanos las solicite, con especial atencidn cuando la
recomendacién es de separar al empleado al finalizar el periodo de

prueba,

Revisidn y Solicitudes de Reconsideracidn:

3"

Los Secretarios Auxiliares y Directores de Programas requerirdn
gue toda evaluacidn, con su informe, se canalice por su conducto,
y revisarin éstas para asegurar que el proceso y juicio emitido

es justo y responde a la realidad de los hechos., Firmarén la
evaluacidén en su caracter de revisor. Como revisores tendrén el
deber de examinar cuidadosamente el documento y la facultad de
enmendar o corregirlo cuando exigtan discrepancias y no haya
concenso con el supervisor inmediato. En tal caso, el Secretario
Auxiliar o Director de Programa cursara la evaluacién enmendada
o corregida acompafada de un informe explicativc que sustente la
accidn, de la notificacidn al empleado de su determinacidn y del
proceso de diAlogo y discusidn que se llevd a cabo con el super-—
visor inmediato y el empleado.

Las solicitudes de reconsideracibén de los empleados que no estén
conformes con la evaluacidn, seran atendidas por el supervisor
cuando las objeciones se presentan durante el proceso de discusibn
en la conferencia con éstos. Si el empleado no estd conforme con
la decisidén del supervisor podri acudir a los niveles superiores
siguiendo el orden jerarquico oficial que prevalece en su area de
trabajo. El Secretario Auxiliar o Director de Programa atendera
las alegaciones del empleado en Gltima instancia, formalizara la
evaluacidén y rendird informe a la Secretaria Auxiliar de Recursos

_ Humanos sobre el proceso de revisidn, hallazgos, recomendaciones

y accibén tomada.

La Secretaria Auxiliar de Recursos Humanos revisard y analizara
las evaluaciones e informes. Tntervendré en el proceso evaluativo
cuando las partes no lleguen a un acuerdo. Cuando las circuns-—
tancias lo ameriten, informari al Secretario de Justicia al
respecto y, de ser necesario, solicitara su intervenciédn,

Interrupciones Durante el Perfodo Probatorio:

Cuando el periodo probatoric de un empleado se interrumpa por cualquier
razon justificada, por no més de un (1) afic, se le podri acreditar la

Il . . n i
parte del periodo de prueba que hubiere servido antes de la interrupcidn.
Entre otras, se entenderd como razdén justificada la concesidn de algin

tipo de licencia.

1.

Los supervisores pondran en conocimiento al empleado de que cualquier
interrupcibén durante el periodo probatorio entrafia iniciar nueva-—
mente el mismo; es discrecional acreditar el tiempo que hubiere
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servido previo a la interrupcidn, si media una causa justificada y
es por un periodo no mayor de un (1) afio.

El supervisor sbélo podra recomendar la aprobacidén de una licencia
a favor de un empleado probatorio cuando medien razones de fuerza
mayor. En tal caso, simultdneamente se determinard si el empleado
iniciard su periodo de prueba al reinstalarse de la licencia o si
se le acreditari el tiempo servido previo a la interrupcién. La
recomendacién al efecto y los fundamentos que la sustentan se
consignard por escrito, FEsta se remitird junto con la Solicitud
de Licencia por conducto del Secretario Auxiliar o Director del
Programa a la Secretaria Auxiliar de Recursos Humanos. La deter-
minacidén al respecto le serd informada al empleado por la Secre-
taria Auxiliar de Recursos Humanos.

Otras Disposiciones:

1.

Los Secretarios Auxiliares y Directores de Programas serdn respon-
sables de velar porque los supervisores cumplan con las normas
que reglamentan el periodo probatorio.

Los superviscres son responsables de poner en conocimiente a los
empleados de sus deberes y obligaciones, orientarlos y adiestrarlos
sobre el desempefio de las tareas y del proceso evaluativo que
entrafia su periodo de prueba.

La Secretaria Auxiliar de Recursos Humanos notificari a los super—
vigores por conducto de los Secretarios Auxiliares o Directores de
Programas, y a los empleados, las fechas en que se realizaran las
evaluaciones en armonia con el contenido del Anejo 1. Estos serén
responsables de actuar de conformidad a la fecha correspondiente

sin que medie requerimiento sobre el particular.

l.as normas que rigen el periodo probatorio, que es la Gltima etapa
del proceso de seleccién y reclutamiento, estin contenidas en las
Secciones 4.3 (9) y (10), 4.4 (1) y 4.6 (7) de la Ley de Personal
del Servicioc Pablico, Ndm, 5, aprobada el 14 de octitbre de 1975;
Secciones 7.8 y 9.5 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales
al Principio de Mérito; y en la Circular Nimero 5-80, emitida por
la Oficina Central de Administracidén de Personal el 28 de agosto
de 1980, de las cuales se incluye copia (Anejos 2,3 y 4), Ademis,
deben observarse las normas similares incluldas en los Reglamentos
de Personal para el servicio de carrera aprobados para el Departa-—
mento de Justicia, el Negociado de Tnvestigaciones Fspeciales y el
Sistema de Informacidn de Justicia Criminal,

Para las evaluaciones, periddicas y final, se utilizardn los formu-
larios disefiados por la Oficina Central de Administracidn, segln
corresponda, a saber: Informe Sobre Trabajo de Empleados en Periodo
Probatorio, OCAP-35, Rev. 5-80; e Informe Sobre Trabajo de Personal
Supervisor en Periodo Probatorio, OCAP-355, Rev. 5-80. (Anejos 5 y 6).
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El Secretario Auxiliar de Administracibén gestionari la compra de
éstos en la Administracibén de Servicios Generales o la reproduccidn
de los mismos, segln corresponda, y los tendri disponibles en el
almacén del Departamento. Temporeramente, y hasta recibir notifi-
cacibén del Secretario Auxiliar de Administracidn, la Secretaria
Auxiliar de Recursos Humanos proveera copia fotostatica de los

ejemplares necesarios.

Aplicabilidad:

Esta Orden Administrativa serd de aplicabilidad al Departamento de
Justicia, al Negociado de Investigaciones Especiales y al Sistema de

Tnformacidén de Justicia Criminal.

Vigencia:
Esta Orden Admi

ZWtiva tiene vigencia inmediata y deroga cualquier
té& en conflicto o sea incompatible con ésta,




EVALUACTONES PERIODICAS DURANTE
tL PERIODO DE TRABAJO PROBATORIO

ANEJO 1
PERIOGDO PROBATORIO EUALU\CIDNES PERIODICAS Y FINAL INTERVALO
b L]
3 meses (1) : | Vence ‘tercera semana, primer mes * * F
(2) : | Vence segunda semana, sequndo mes * pox
Final: Primera semana del Gltimo mes pos o
* * %
4 meses (1) :| Vence primera semana, segundo mes * P PF
(2) :| Vence primera semana,. tercer mes X & & X
Final:| Primera semana Gltimo mes * % % 4
* X ¥ X
5 meses (1) :| Vence primera semana, sequndo mes * PPPF
(2) :| Vence primera semana, tercer mes ¥ ok % * &
(3) :| Vence primera semana, cuarto mes L B B
Final: | Primera semana, Gltiimo mes * ® K £ %
6 meses (1) :| VYence segunda semana, segundo mes xoeEE pF
(2) +| Vence ultima semana, tercer mes LI R R
(3) :| Vence primera semana, quinto mes K ox X # K X
Final: | Primera semana, Ultimo mes L
B meses (1) : | Vence Gltima semana, segundo mes ¥ K k% & 4 A F
(2) : | Vence UGltima semana, cuarto mes LA
(3) : | Vence {ltima semana, sexto mes o ok kN K Rk
Final: | Primera semana, Ultimo mes * P« P x P o*x
10 meses (1)} Vence Gltima semana, segundo mes % & K & & 4 4
(2) : | Vence Gltima semana, cuarto mes I
(3) : | Vence ultima semana, sexto mes L L
(4 : |Vence OGltima semana, oclavo mes b 1 E P oaop
Finat: |Primerda semana, Gltimo mes

(
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ARTICULO 1 TITULO

maee it T el ety L

'

LEY. DE PERSONAL DEL SERVICIO
PUBLICO {NUM, 5 APROBADA EL
14 DE OCTUBRE DE 1875)

Esta ley se conocerd y podrd ser citada
como “Ley de Personal dei Servicio Publi-

co de Puerto Rico”

R

ARTICULO 8

Para todos los efectos, las palabras y fra-
ses que a continuacidén se indican tendran
el significado que a su lado se expresa:

DEFINICIONES

"Sistema de Parsonal”: significard ias

agencias comprendidas bajo fa Admi-

nistracién Cantral y los Administrado-
r ras Individuales.

“Qficina”: significara la Oficina
Central de Administracion de Perso-
nal dei Estado Libre Asociado de
Puerto Rico.

"Director’’: significard el Director
de la Oficina Central de Administra-
cién de Personal del Estado libre
Asociado de Puerto Rica.

“Junta”: significard la Junta de
Apelaciones del Sistema de Adminis-
trac;iéﬁ de Personal.

“ Autoridad Nominadora” : significa
caré cualquier funcionario o agencia
con facultad legal para hacer nom-
bramientos para puestos en el Go-
bierno.- -

" Agencia” : significara el conjunto
de funciones, cargos y puestos que
consitituyen toda |a jurisdiccion de
una autoridad nominadora, indepen-
dientemente de que se le depomine
departamento, municipio, corpora-
ciébn publica, oficina, administra

~ cibn, comisidn, junta, tribunal, o de
cualquier otra forma.

“Principio de Mérito™: se refiere al
concepto de que todos los emplea-
dos plblicos deben ser selecciona-
dos, ascendidos retenidos y tratados
en todo lo referente a su empleo so-
bre la base de la ®apacidad sin dis-
crimen por razones de raza, color,
sexo, nacimiento, edad, origen o
condicién social, ni a sus ideas poli-
ticas o religiosas.

“MNormas de Reclutamientc”: signi-

ficar& las determainaciones en cuan-

10 a requisitos minimos y 3l tipo de

axamen para ingreso & una clase de
* puesto.

REGLAMENTO DE PERSONAL
AREAS ESENCIALES AL
PRINCIPIO DE MERITO

YARTICULO 1 DENOMINACION

Este Reglamento sa conocerd bajo el
nombre de Regiamento de Personal:
Areas Esenciales ai Principio de Mérito.

Anejo 2 ;

REGLAMENTO DE PERSONAL
ADMINISTRACION CENTRAL

ARTICULO 1 DENOMINACION

Este Reglamento sa conocerd bajo

el nombre de Regiamenta de Personal para fos
Empieados de Carrara de la Administracion.
Central.

| ARTICULO 12 DEFINICIONES

Los siguientes términos usados en este §

Regiamento tienen el significado que a

continuacion se expresa, 3 menos que de §

s contexto sa desprenda otra cosa:

“Sistema o Sistema de Personal’:
Significa el Sistama de Personal del
Servicio Pitblico de Puerto Rico.

"Qficina u Oficine Cantral”: Sig-
nifica la Oficins Central de Admi-
nirtracién de Personal.

“Director’’: Significa ei Director de
la Oficina Centrai de Administra-
cidn de Personal,

“Junta o Junta de Apelaciones”:
Significa la Junta de Apslaciones
del Sistema de Administracion ¢ -
Personai. .

" Autoridad Nominadora’:
Significa cusiquier funcionario o
agencia con facultad legal para hacer
nombramientos para puestos en el
Gobierno.

“Agencia’”:
Significa 8l conjunto de funciones,
___cargos_y puestos—que—constituyen
toda la jurisdicciébn de una autori-
dad nominadora, independiente-
imente de que se le denomine depar-
tamento, mMunicipio, corporacidn
ptiblica, oficina, administracién, co-
misién, junta, tribunal, o de cual-
quier otra forma.

“Principio de Mérito”:

Significa el concepto de que 1os em-
pleados piblicos deben ser seleccio-
nados, sscendidos y tratados en
todo [o referente a su emplec sobre
i3 base de la capacidad, sin discrimen
por razones de raza, color, sexo ne-
cimianto, edad, origen o condicidn
sociai, ni por s kieas poilticas o
*oiigiosas.

“Normas de Reclutamiento”:

Sigriifica las dstsrminacionss en
cuanto & requisitos minimos y el ti-

po de ¢xemen para ingreso a una
clese de puesto.

1

ARTICULD 17 DEFINICIONES

A los efectos de interpretacidon da este

Reglamento prevalererdn las definiciones
contenidas en el Articuio 12 del Regla-
mento de Pefsonal: Areas Esenciales al
Principio de Mérito.




LEV DE PERSONAL DEL SERVICIO
PUBLICO (NUM. 5 APRCBADA EL
14 DE OCTUBRE DE 1975)

REGLAMENTO DE PERSONAL
AREAS ESENCIALES AL
PRINCIPIO DE MERITOQ

REGLAMENTO DE PERSONAL
ADMINISTRACION CENTRAL

“Examen'’’: significard una prueba
escrita, oral, fisica, de ejecucion,
evaluaciones de experiencia y pre-
paracibn, u otras. ¥

“Registros de Elegibies”: significa-
r4 una lista de nombres de personas
que han cualificado para ser consi-
derados para nombramiento de una
clase determinada.

“Elegible’: significard una persona
cuyo nombre figura en el registro
de elegibles.

“Per{ods Probatorio”: es un términa
de tiempo duranta el cual un ampleado,
al ser nombrado en un puesto estd en
perfodg de adiestramiento y prueba, y
sufeto a evaluaciones periddicas en el
desempeno de sus deberes y funciones,

“Certificacidn de Elagibles': signifi-
cara el proceso medianta el cual la Ofi-
cina que certifica para cubrir los pues-
tos vacantes selacciona y refiere para
empleo los nombres da los candidatos
que estdn en turno de certificacidn en
orden ds nota y que acapten las con-

. diciones de empiso en el nimero qua
sa prescriba por reglamanto.

“Cartificacion Selectiva”: significard
al procsso medianta el cual la autori-
dad nominadora especifica ias cualida-
des especiales que ef puesto a ser ocu-
pado reguere el candidato y envfa
una descripcion clara de los asbares
del pussto a fa Oficina que cartifica

los mismas, la cual selscciona-de-las—§-

registros los nambres de ios candidatas
que cualifican y establece un turno de
cartificacin en orden dg nota para los
fines dg esa puesto en particular.

“Espacificacién da Clase’: significard
una exposicidn escrita y narrativa en
forma gandrica que indica las caracts-
rfsticas prepondsrantes del trabajo qus
antrafia uno o mds puestos an términos
de naturalazs, complejidad, rasponsabi.
lidad v autoridad, y las cuaiificaciones

~ ‘nimas que deben poseer los candida-

& ocupar los pusstos.

"Examen”:

Significa una prueba escrita, oral,
fisica, de gjecucion, evaluaciones de
experiencia y preparacién; u otras,

“Registro de Elegibles”:
Significa una lista de nombres de

personas que han cualificado para -

ser considerados para nombramien-
to en una clase determinada.

“Elegible":
Significa una persona cualificada
para nombramiento en el servicio

publico.

+~"Pariodo Probatorio™:
Significa un término de tiempo du-
rante el cual un empleado, al ser

3 nombrado en un puasto estd en pe-
riodo de adiestramiento y pruebs,
y sujeto a evaluagiones periddicas
en el desempeilo de sus deberes y
funciones. .

"Nembramiento’:

Significa la designacion oficial de
una persona pera realizar determi-
nadas funciohes.

“Raingreso™

Significa la reinstalacion al servicio
después de haberse separado del mis-
mo por cualquiera de las siguientes
catrsas:

a) incapacidad que ha cesado;

b} sliminacién de puestas por
faita de fondos o de trabajo;

¢) catantfas de puestos de con-
fianza si s& ocupaba anterior-
mente un puesto de carrers
con status regular;

d} renuncia de un puesto de
carrers que ss ocupaba con
status reqular;

) fracaso en perfodo probatorio
iuego de haber sido empiaado
reguiar inmediataments antes.

“Especificacion de Clasa”:

Significa una axposicién escrita y
narrativa sn forma gendrica que in-
dica las caracteristices preponderan-
tes del trabasjo que antrafla uno o
més puastos en términos de naturs-
{aza, complejidad, responsabilidad v
sutoridad, y las cualificeciones mi-
nimes que deben poseer los candi
datos s ocuper los puestos.




LEY-DE PEASONAL DEL SERVICIC
PUBLICO (NUM. 5 APROBADA EL
14 DE OCTUBRE DE 1975)

REGLAMENTO DE PERSONAL
AREAS ESENCIALES AL
-—PRINGIPIO DE MERITO

Anejo 3

REGLAMENTO DE PERSONAL
ADMINISTRACION CENTRAL

1.3{9)

9. Los puestos permanentes vacantes sa ¢u-
brirdn madianta un procese de seleccidn
que incluird las siguientss etapas:

a} Certificacion del nimere de sleqgiblas
gue sa determina por regiamento, al
cual no serd mayor de diaz, an ai tur-
no que las corresponda an e registro
da elegibles. La Oficina en el caso de
la Administracién Cantral y cada ay-
taridad nominadara an el caso de los
Administradares Individuales dater-

minardn g ndmero da slegibles a car- -

ticarse.

h

o

Seleccidn por fa autoridad nomina-
dora de uno de los candidatos dentro
de un limits razenable de tiempa que
serd determinade por Reglamento.

% c) Cumplimisnto satisfactorio del perio-

da probatoria establecida para la cla-

s&¢ de puaste. E! pariodo probatorio

abarcard un cicfo complsto de las

. funciones dal pussto y no serd manar

do tres meses ni mayor da un afo, ex-

cepto en aguellas agencias donde sus

layes orgdnicas o leyes especiales vi-

gentes dispongan 0 autoricsn up pe-

riodo probatorio de duracién distinta

8n consonancia con un ciclo de traba-

jo mds extense dabido dsts a {a natu-
raleza especial dei trabajo.

Seccron 7.6 CERTIFICACION Y
SELECCION

1} Como norma gensral los puastos
permanantas vacantas se cubrirdn
madiante la certificacion y selac-
cidn de los candidatos que figuran
an [os resgistros de siggibles.

A los fines dal uso de |os registros
de slagiblas, la Administracién Cen-
tral v cada Administrador Indivi-
dual establecerd un mimero espe-
¢fifico de candidatos que se utilizard
an todas las certificaciones para
cubrir fos puestos vacantas. Dicho
nimera no serd mayoer de diez
{18). Cada certificacién incluird
aquellos candidates que estén dis-
ponibles y an turno de certificacidn
correspondientes y la seleccion sa
haréd da entre tales candidatos.

2

]

k|

—

Los puestos permangntes vacantas
sg podrdn cubrir mediante ascensos
sin oposicidn de smpieados confar-
ma sa astabiece en el inciso (3} de la
Seccion 8.1 de este Reglamenta.

4} La saleccidn de tos candidatos para
nombramiaento sa hard en un tdrmi-
ne na mayor da quince {15} dfas
taborables, a partir de la facha de
envio de la certificacidn da elagi-
bies, Dicho tdrmine podrd prorro-
garse por no mis da diez (10) dfas
laborables adicionales, cuando ma-
dian circunstancias extraordinarias.
Sin ambargo, a partir de los quince
{15) dfas iniciales padrdn inciuirse
los candidatos en otras certificacio-
nes.

Seccitn 7.6 CERTIFICACION Y
SELECCION

La certificacién y saleccidn de personas
para cubrir puastos permanentas vacantes en
gl servicio de <arrera en las agencias com-
prendidas an la. Administracién Centrai sa
regird por las dispasiciones da la Seccidn 7.5
del Reglamento de Personai: Aress Esencia-
les al Principio de Mérito y a las siguientes:

1) Siampre que una autoridad nomi-
nadora daseare cubrir un puesto
vacante en al servicio de carrera
someterd a fa Oficina una requisi-
cidn por smpleados en la forma
que d5ta prescriba.

2) Las certificaciones de elegibles
para cubrir las vacantss sardm
axpedidas por clases vy, dentro
de cada clasa, en el ordan en que
se hayan recibido fas solicitudas
de parsonal. Por necasidades ur-
gentas e inaplazables def servicio
se podré expedir una cartificacidn
para atander una solicitud cuya
fecha de recibo sea postarior a
otras soficitudes.

Los alegibles incluides an cada
certificacion deberdn sar los diez
priméros que aparezcan an el re-
gistra, dispuestos a acaptar nom-
bramisnto bajo las condicionas
estipuladas, En ios cases an qus
“an fa certificacidn- expedida hu-
bigran por lo manos cinco candi
datos que estdn disponibles para
aceptar nombramiento, y en aof
registro correspondiants no figu-
raren elegiblas adicionalas ' dis
puestos a acaptar nombramiante, -

la_ autoridad . nominadora salao- _

4.3(15)

El Diractor an of caso de la Administra-
¢idn Central y cada auteridad nominadors
an al case de los Administradores Individua-
las padrd autorizar cartificaciones selectivas
_cuando las cualificaciones especiales de los
puestos asf o requisran o log aspirantes ha-
yan sxpresado par ascrito su prafsrencia por
trabajar en determinade pusblo o agancie.

EF Director en &l caso da fa Admi-
nistracidn Gantrat y cada autoridad
nominadora en ef caso da los Admi-
nistradores Individualss podréd auto-
rizar certificaciones selectivas an los
siguientas casos:

5

—

a. Cuando las cualificaciones
gspaciales de los pusstos asf
lo raquiaran; @

b. cuando los aspirantas hayan
expresada paor ascrito su pra-
ferancia por trabajar en da-
tarminade pushlo ¢ agencia.

Por cunlificaciones sspecialas del
puesto ga antendard aqueilos reque-
rimiante o axigancias funcionales
de zigin o algunos puestos indivi-
duales qgue fox diferencian dai rasto
de los otros que componen ! clase.
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cianard a uno da ellos pars cubrir

{a vacants,

Ef nombre de un alegitls qua apa-

rezca en registros para distintas.
clasas podrd ser cartificado simul-

tdneamanta para vacantes sn talas

clases,

3

—

4) Cuande un candidato-ss haya in-
cluide an mds de una cartificscide
para una misma clasa de puesto an
la situacién contemplada sn sf
Inciso {4) da Is Saccidn 7.8 dai
Reglamento de Parsonai: Arasss
Esencialas ai Principio de Mérito,
y rasuits salaccionado por mds
de una autoridad neminadora, la
Oficina le dard priorided pera ol
nombramiento de Is persona a la
agancia que notifique {a salaccidn -
ds dsta a la Oficina dentro def tér-
mina de quinca (15) dfas dispuesta
en dicho inciso, :
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REGLAMENTO DE PERSONAL
AREAS ESENCIALES AL
PRINCIPIO DE MERITO

REGLAMENTO DE PERSONAL
ADMINISTRACION CENTRAL

Seccitn 4. 3 te::)]
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d)} Todo emplesdo ascendido debe-
r4 cumplir con el periodo proba-
torio asignodo a la clase de pues-
to a la cual haya sido ascandido,

« Al completar satisfactoriamente
al periodo probatorio el empiea-
do pasari a ser un empleado re-
gufar de carrera,

Seccion 7.8 PERIODO DE TRABAJO
PROBATORIO

1) Excepto segin se dispons axpre-
samente _an este Reglamento, to-
da persona nombrads ¢ ascendi-
da para ocupar un puestc perma
nente de carrera estard sujeta-al
periodo probatorioc de . dicho
puesto como parte del procaso
de seleccion en el servicio pubii-
co.

2} E| periodo de trabajo probatoric
abarcard un ciclp completo de
las funciones del puesto. La du-
racibn de dicho periodo se esta-
biecerd sobre esta hase y no seré
menor de tres {3) meses ni ma-
var de un (1) afo, axcepto en
aquellas agencias donde sus leyes

- organicas o leyes especiaies vigen-
tes dispongan o autoricen un pe-
riodo probatorio de duracién dis-
tinta en consonancia con un ci-
clo de trabajo més extenso depi-
do dste a la naturziaze sspecial
del trahajo. El peri probato-
rio no serd prorresgble.

3) Durante el periodo prebatorio s=
orientard y adlestrara »f gmplea-
do sobre los programas vy organi-
zacion de la agencia, funciones
del puesto, reglas y normas gue
rigen en la agencia y sobre los
habitos y actitudes que & em-
pleado debe poseer o desarroilar.

..Se usaran formularios oficiales

“Ygue se diseden para estos fines.
Las evaluaciones periddicas v fi-
nsl_que se hagen serin discutidas |

4.6(7)

7. 8@ podrd separar da su pussto a un
gmpleada de carrara durants el perfo-
do probatorio cuando se considers
que sus servicios, habitos o sctitudes
no justifican concederle status de am-
pleado ragular. Si por razdn de sus
sarvicios, y no por habitos o actitudes,
¢l smpieado fuers separadc de su!
puasto durante ¢ parfodo probatoria
o al final dnl ~isme, y hubiere ser-
vido inmediatamante antas de sU nom- .
bramisnto camo empleado regular en
atro pussto tendrd derecho a gue s4
le reinstale en un pussto en le misma
class, o en una clase similar, del que
ocupaba con status regular; confor-
me sa establezca medianta regle-

mento,

previamente con los empleados
para que cofnozcan su posicitn
en el desarrolio del periodo pro-
batgglo v para estimular su mejo-

ramishto.

4) Ei trabajo de todo empleado en
periodo probatorio debaerd ser
evaluado peribdicamente en
cuanto & su productividad, efi-
ciencia, hibitos y ectitudes,

5) Cualquier emplisado podtd ser se-
parado de su puesto en el trans
curso o al final del periodo pro-
batorio, iuego de ser debidamen-
te orientado y adiestrado, si se
determina que su prograso Yy
sdaptabiiidad a las normas del
sarvicio piblico no ha sido satis-
factoria. La separacibn deberd
efactuarse mediante una comuni-
cacidén oficial. acompafiada de la
ditima evaluacion, Dicha comuni-
cecion deberd secle entregada af
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Seccibn 7.8 PERIODO DE TRABAJOD
PROBATORIO

Toda persona nombrada o ascendida
para GCupar un puesto permanente de carrera
en cualquier agencia comprand ida an ja Admi-
nistracién Central estard sujeta al periode pro-
batorio de dicho puesto conforme a las dispo-
siciones de la Seccién 7.8 del Reglamento de
Personal: Arsas Esenciales af Principio de Mé-
rita.

Elsr Seccion 9.1 (?D |




LEY DE PERSONAL DEL SERVICIO
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ADMINISTRACION CENTRAL

i oy

smpleado con nc manos de diez
{16) dfas de antafacién a la facha de
saparacién.

8) Todo smpieado que aprobare satis-
factoriamenta el periods probato-
rio pasard a ccupar el puesto con
cardctar ragular. El camblo se tra-
mitard con antslacidn a la terming-
cién dsl perfecda probatario medi-
anta notificacién oficial al emplea-
dg‘ acompaiiada de fa evaluacidn fi-
nal.

7} Si per cualquisr razén justificada
gntre atras, la concasidén da algin
tipo de licancis, cesantia, ascanso,
trasiado o descanso dal smpleado,
sa interrumps, por no mds da (1}
afio, al perfode prabatorio de um
ampleado, sa la podrd acreditar la
parte dal periodo de prueba gue
hubiera servido antes de la inte-
rrupcidn.

8) Todo empleado de carrera qus fra-
cass an sl pericda probatorio por
razones qua no sean sus hdbitos o
actitudas y hubisre sido emplsado
ragular inmediatamente antes, ten-
drd derecho a qua se I8 rainstals en
un puesto de fa misma ciase del que
ocupaba con caricter reguiar o en
otro puesto cuyas requisitas sean
andlogos, praferiblements en la
agencia donde sea separado en pe-
rfado probatorio. La Administra-
cidn Cantrai y cada Administrador
Individual reglamentara la forma de
implementar asta disposicion,

9) Si la persona nombrada hubiars ve-
nido desemperando satisfactoria-
mente los debares del pussto me-
diante nombramiento transiterie,
@l perfodo de servicias prastados
mediante tal nombramiento transi-

—taorio le podrd ser acreditado al pe-

riode prabatorio.

10) Si la persona nombrada Gubiere ve-
nide desempafando satisfactoria-
ments las deberss dal puasto con
cardcter intaring, al periodo de ser-
vicios prastado madiante tal intari-
nato fe podré sar acraditado al pe-
riodo probatorio, siempre que he
van concurrido las siguientes cir- ™
cunstancias.

a) Que haya sido dasignado por
la autoridad nominadora para
desempaiiar of refarido puesto

intarinaments.

b) Que sn tode sl perfado haya
desempefiado todos los dabe
res normaiss de puasto.

¢) Qus af momento de {al desig-
nacién raina los requisitos ml-
nimot requeridos para al puesto
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11} Cualquier smpleado que fracase en
su periado de trabajo prohatoric
podré solicitar revisidn ante la Jun-
ta de Apelsciones an los casos don-
de se alague discrimen por razonas
de raza, color, sexo, nacimientg,
edad, origen ¢ condicién social, o
por ideas pofiticas o religiosas como
motivo de su separacion. Se reque-
rira que de la faz del ascrito de ape-
lacién aparezca claramente los
hechos aspac/ficos en que basan sus
alegaciones.

1
;
L
=t
!
1

Beczién 4. 3 (12)

f!?.. Las personas nombradas en puestos de

T
t

duracién fija tendrén status transitorio.
La duracidn de estos nombramisntos
carrespondera al periodo por ef cusl s8
crea el puesto. Podrdn efectuarss nom-
bramisntos transitorios en pusstos per-
manantas seglin se determine mediante
Reglamento. El examen para las perso-
nas a reclutarse mediants nombramisn-
tos transiterios, o para puastos no dies-
tros o ssmidiestros, consistird de una
avaluacion a los dUnicos fines de deter-
minar si-relinen requisitos minimos.

Seccién 7.9 NOMBRAMIENTOS
TRANSITORIOS

En todo puesto creado por término
fijo, el nombramiento sera de caricter
transitorio. Seran igualmente transitorios
los nombramientos en puestos permanen-
tes an las siguientes circunstancias:

1) Cuando el incumbente del pues-
to se encuentre disfrutando de li-
cencia sin sueido.

2) Cuando exista una emergencia
en ja prestacion de sarvicios que
haga imposible o inconveniente
la certificacién de candidatos de
un registro de eiegibles, an cuyo
caso el nombramiento no exce-
dera de noventa {90) dias.

3} Cuando no exista un registro de
elegibles adecuado para algin
puesto que requiera algln tipo
de licencia y al candidato a nom-
brarse posea licencia provisional.

4) Cuando el incumbente del pues-

apelado de esta accién ante la
Junta.

5) Cuando el incumbente del pues-
to haya sido suspendido de em-
pleo y sueldo por determinado
tiempo.

B) En casos de puestos vacantes iti-
nerantes que se transfieren perié-
dicamente de una zona geogréfi-
€a a otra ¢ de un programa a
otrd, por necesidades del servicio.

7) Cuando el incumbente del puesto
pase a ocupar otro puesto mediante
nombramiento transitorio y con dere-
cho a regresar a su apterior pussts,

para los aspirantes a nombramientos transito-
rios cofsistird de una evaluacidn de los candi-
datos a los Gnicos fines de determinar si rednan
los requisitos minimos establecidos para fa clase

de puesto 8n la cual habrda de ser nombrados.
67

| to haya sido destituido—y haya

£l proceso de reclutamianto y seleccion

Seccién 7.9 NOMBRAMIENTOS
TRANSITORIOS

Los nombramientos transitorios para
cubrir puestos en o servicio de carrera en las
agencias comprendidas en la Administracidn
Central sa efsctuardn conforme a las disposi-
ciones de la Seccién 7.9 del Reglamento de
Personal: Arsas Esenciales al Principio de
Mérito. No obstanta lo anterior, fos emplea-
dos con nombramientd transitorio no se
considerarén empleados de carrera. Ninguna
parscna gue haya recibido nombramianto
transitorio podrd ser nombrada para desem-
peiiar puastos en &l sarvicio de carrera con
status probatorio o regular a menos que haya
pasade por al process de reclutamiento y
seleccion que establece la Seccién 4.3 de fa

Lay.



LEY DE PERSONAL DEL SERVICIO
PUBLICO {NUM. 5 APROBADA EL
14 DE OCTUBRE DE 1975}

RECLAMENTO DE PERSONAL
AREAS ESENCIALES AL
PRINCIP!O DE MERITO

REGLAMENTO DE PERSONAL
ADMINISTRACION CENTRAL

En fa situacién descrita an el apartado (a)
antarior, la separacion del servicio se hard se-
gun se establezes mediante reglamenta al res-
pecte en el gue se tome en consideracibn
entrg otros factores ol status de los empleados
¥ su antiguedad vy el tiempa en sarvicio.

f) Ninguna cesantia de emplea-
dos serj efectiva a menos que
se cumpla con el requisito de
notificacion en la forma aqui
estabiecida.

2} También podré decretarse cesan-
tias cuando se determine gque un
empleado esta fisica y/o mental-
mente incapacitado para desem-
pefiar los deberes-de su puesto.
De -tener base razonable para
creer que un empleado esta.inca-
pacitado, la autoridad nominado-

ra podra requeririe que se some- -

ta a examen médico. La negativa
del empleado a someterse a exa-
men meédico requeridole, podra
servirle de base a una presuncién
de incapacidad. De esta accion se
notificara al empileado advirtién-
dole de su derecho de apelacién
ante la Junta.

En estos casos la sutoridad nominadora
deberé raguerir por escrito al ampleado qua se
somets a 8xaman médica dentro de los treinta
(30) dras siguientas a a fecha da la notifica-
ciébn. La agencis debaerd gestionar con 1a Ad-
ministracién de Facilidades y Servicies Hospi-
talarios de Sajud ¢l examen médico correspon-
diente, o asumir e} costo de los sarvicios si el
examen lo sfectia un médico en |a préctica
privada,

B i
e

Seccion 9.4 RENUNCIAS

Cualquier empleado podra renunciar

a su puesto libremente mediante notifica-
cidn escrita a ta autoridad nominadora.
Esta comunicacion se hara con no menos
de quince {15} dias de¢ antelacién a su G-
time dia de trabajo, excepto gue la auto-
rided nominadora podra aceptar renun-
cias presentadas en un piazo menor. La
autoridad nominadora deberd, dentro del
término de quince (15) dias de haber -do
sometida dicha renuncia, notificar al :m-.
pleado si acepta la misma o si la recraza
por existir razones que justifican investi-
gar la conducta del empleado. En casos de
rechazo, la autoridad nominadora, dentro
del término mas corto posible, debera rea-
lizar la investigacion y determinar si acep-
ta la renuncia o procede a la formulacién
de cargos.

RENUNCIAS Y
SEPARACIONES

Seccion 9 . 4

Las renuncias y separaciones del perso-
nal de carrera en las agencias comprendidasan -
la Administracién Central se regirdn por las
disposiciones de las Secciones 9.4, 9.5, 9.6 y
9.7 del Reglamento de Personal: Areas Esen-
tiales ai Principio de Mérite.

P’er Secgion 4, 6 (7)
agina B

Seccion 9.5 SEPARACIONES
DURANTE EL PERIODO
)( PRGBATORID

Se podra separar de su puesto a cual-
quier empleado de carrera durante el pe-
riodo probatorio cuando se consid: re Ggue
sus servicios, habitos o actitudes -.0 justi-
fican concederle un aombramiento regu-
lar. Si la separacion fuera debiia a los ha-
bitos o actitudes del empleado, se podra
proceder a su separacion del servicio ma-
diante el procedimientn de destitucion,

Seccién 7.8 1(8)

X Todo empleado de carrera que fra-
case en el periodo probatorio por razones
que no sean sus habitos o actitudes y hu-
biere sido empieado regular inmediata-
mente antes, tendra derecho a que se le
reinstale en un puesto de la misma clase
del que ocupaba con caracter regular o
en ofro puesto cuyos requisitos sean and-
togos preferiblemente en la agencia donde
sea separado del periedo probatorio. La

- Preacil ih mmrda Ademinie.
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Estado Libre Asociado de I :rto Rico
OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Santurce, Puerto Rico

28 de agosto de i980

CIRCULAR NUM. 5-80

A : Sefiores Secretarios de Gobierno y Jefes de
Agencias comprendidas en la Administracig

Central

DE : Lic. José Roberto Feijo
Director

ASUNTO : NORMAS SOBRE E

“[- Introduccién

La polltica del Gobierno de Puerto Rico en lo relativo al personal
del servicio piblico, reafirma el principio e mérito y lo extiende a todos los
gsectores del empleo publico de la Rama Ejecutiva, El principio.de mérito se
define como ''que sean los m&ds aptos los que sirvan al Gobierno y que todo
empleado sea seleccionado, clasificado, adiestrado, ascendido y retenido en su

empleo en consideracién al mérito y la capacidad; sin-discrimen por razones
de raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen o condicién social, ni por ideas

polliticas o religiosas''.

La me.a de esta politica es alcanzar los m4s altos niveles de excelencia,
eficiencia y productividad en el servicio piblico. A los fines de lograr esta meta
se hace necesario que se desarrollen los mecanismos para determinar los
niveles de eficiencia de los empleados. De esta manera se proveerd seguridad
en el empleo a aquellos que alcancen niveles satisfactorios y de excelencia y
se reclutardn y retkndrdn los més aptos. Para ello es necesario evaluar las
ejecutorias de los empl-ados probatorios, Y su cumplimiento con los criterios
establecidos de orden y disciplina, a los fines de determinar si ameritan pasar

a ser empleados de carrera con status regular.



La Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, en su Articulo
8, define el periodo probatorio como un término de tiempo durante el cual
un empleado, al ser nombrado en un puesto estd en periodo de adiestra-
miento y prueba, y sujeto a evaluaciones perifdicas en el desempefic de sus
deberes y funciones. La Seccién 4.3 (10) de la referida Ley, establece que
es al completar satisfactoriamente el perfodo probatorio gue el empleado
pasard a ger empleado regular de carrera,

La Secciébn 7.8 del Reglamento de Persgonal: Areas Esgenciales al Prin-
cipio de Mérito, dispone que toda persona nombrada o ascendida para ocupar
un puesto permanente de carrera estarad sujeta al perlodo probatorio de dicha
clase como parte del proceso de seleccién en el gervicio piblico. Ega misma
Seccidn le fija a las autoridades nominadoras sus responsabilidades en relacién
a los empleados en periodo probatorio. Estas deberin orientar y adiestrar al
empleado sobre los programas y organizacién de la agencia, funciones del
puesto, reglas y normas que rigen en la agencia y sobre los hébitos y actitudes

gue debe poseer o desarrollar,

El perlodo probatorio constituye la dltima parte del proceso de recluta-
miento y seleccién y la parte final del examen., Ks indispensable, por tal
motivo, evaluar en forma continua la productividad, eficiencia y cumplimiento
de los criterios de orden y disciplina de los empleados en perfodo probatorio.
De una parte esta la respongabilidad del supervisor de adiestrar y orientar al
empleado, de formalizar las evaluaciones, discutirlas con el empleado y tomar
la accién que corresponda. De otra parte, los empleados tienen que demostrar
su capacidad para desempeflar satisfactoriamente los deberes del puesto.
Ademés, deben observar la conducta que se espera de un servidor piblico
para ser acreedor al status de empleado de carrera regular.

Se formaliza periddicamente

El proceso de evaluacién es uno continuo.
De este modo el

por escrito y se.discuten los resultados con el empleado.

empleado adquiere conocimiente de la valoracién que hace el supervisor de su
funcionamiento y conducta como empleado pGblico. A la vez se sustentan
las decisiones que tome el supervisor durante o al final de dicho perfodo

probatorio.

Mediante esta Circular se establecen lag normas aplicables en la evalua-
cién de los empleados en periodoy probatorio de la Administracién Central,
en armonia con las disposiciones de la Ley y sus Reglam entos.

Se establece adem&s mediante esta Circular un nuevo concepto que se
refiere al establecimiento de factores de evaluacién inherentes a la funcidn

de supervisién.,



s un hecho reconocido que el éxito de los programas gubernamentales
depende en gran medida de la calidad de sus administradores y supervisores.
£s su misién principal lograr los objetivos de la organizaci6n a través de una
utilizacién adecuada de los recursos, en especial el recurso humano. Este
tipo de funcién reguiere destrezas y habilidades muy especiales que en muchas
ocagiones no se adquieren en puestos cuyas tareas no conllevan gupervision.
Por esta razbén es necesario la evaluacién de las funciones inherentes a la
supervisién, con especial énfasig cuando se ejercen por primera vez. De esta
manera se comprueba si el pctencial demostrado se proyecta efectivamente en
la ejecucién del empleado. Permite este tipo de evaluacidn distinguir entre un
buen supervisor y un buen empleado que no tiene las destrezas o el potencial
para desempefiar tales funciones, sin que se afecte adversamente su carrera

pablica,
JI- Normas )

A, Orientacién y Adiestramiento

1. Sera responsabilidad del supervisor inmediato orientar al empleado
probatorio sobre los deberes y responsabilidades del puesto en el
cual ha sido nombrado, asi como el grado de autoridad y supervi-
gién adscrito al mismo. Le orientari, ademas, sobre los deberes
y obligaciones de los empleados, reglamentacién interna, jornada de
trabajo y asistencia. Y de las acciones que se puedan tomar debido
a faltas cometidas en sus servicios, héabitos o actitudes. Ademaés,
le informari sobre los criterios de productividad y eficiencia que
deberd alcanzar y la forma y frecuencia con que se evaluara su
trabajo. [Esta orientacién se ofreceri al empleado inmediatamente
después de la toma de posesidén del puesto.

2. El supervisor inmediato serd responsable de proveerle al empleado

el adiestramiento y ayida necesarios para el cumplimiento de sus
dsteres. Tambiér le proveerd aquellos instrumentos y equipo
requeridos para el desempefio de sus funciones.

3. La eficiencia, productividad, hibitos y actitudes de los empleados
probatorios se evaluard con relacién a las funciones y responsabi-
lidades del puesto para el cual fue nombrado y a log deberes y
obligaciones de los empleados plblicos de acuerdo a lo siguiente:

+

a) Disposiciones del Articulo 6 de la Ley de Personal
del Servicio Pablico.

b) EI Cédigt; de Etica de los Emplea&os Pablicos.



c) Cualquier otra disposicidén legal o normas internas de
c onducta que contenga reglas por las cuales deban
regirse los empleados piblicos,

4. Los supervisores responsables de evaluar a empleados en perfodo
deberéin conocer la labor que realizan los mismos.

probatorio,
Y velar porque las labores que

Estar atentos a sus ejecutorias.
éstos realicen correspondar a las funciones del puesto en que

han sido nombrados.

B. E__ e, E - i. F, ]

!, Toda persona nombrada ¢ ascenditda para ocupar un puesto permanente
de carrera, y los empleados gue srin trasladados o descendidos a

otros puestos, estardn sujetos al periodo probatorio establecido para

la clase de puesto, excepto segin se dispone en la Seccidén E de esta

Circular.

2. La frecuencia de lasg evaluaciones peri6dicas se establecera depen-
diendo de la duracién del periodo probatorio de cada clase. En todo
caso se haridn por lo menos dos evaluaciones: una a la rnitad del
periodo probatorio y otra dentro del tiempo establecido al final de
dicho periodo. No obstante, es recomendable que en puestos cuyo

periodo probatorio sea mayor de seis meses se formulen evaluaciones

por lo menos cada tres meses. Si el supervisor observa que el

empleado no alcanza el nivel esperado en algunos de los factores bajo
evaluacién, deberi comunicar inmediatai:ent: al empleado el juicio
qgue bice de su ejecucién o conducta observada. Y le orientard sobre
los cambios necesarios para cumplir con los referidos factores.

3. El supervisor inmediato evaluard el funcionamiento del empleado con
relacién a diez (10) factores de productividad, ell-.":1uiz, orden vy
disciplina, a base de tres criterios de nivel de ejecucién. Las
evaluaciones periddicas y finales se¢ formalizardn en el Formulario
Informe sobre Trabajo de Empleados Probatorio, OCAP-35 (Anejo I).
L.os empleados con funciones de supervisidén serdn evaluados, con

relaciéon a diez factores inherentes a esas funciones, a base de los

mismos tres niveles de ejecucidén. En estos casos se utilizari el

formulario OCAP-35-S (Anejoll).

En adicidén, se podréin utilizar otros instrumentos de evaluacién de
conformidad con 2l tistema de evaluacibén y motivacion de empleados

adoptado por la agencia.

L
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4, En casos de ausencias prolongadas o separacién del supervisor
inmediato la responsabilidad de la evaluacién del empleado en
periodo probatorio recaeré en el funcionario o empleado que

sustituya al supervisor inmediato.

5. En los casos en que un empleado en periodo probatorio tenga
més de un supervisor, debido a las condiciones de trabajo o a la
naturaleza de las funciones del puesto, y en los casos en que haya
mediado cambio de gupervisor, cada uno rendiré4 un informe por
separado., El informe comprender4 el periodo bajo el cual el
empleado ha estado bajo su supervision. Las evaluaciones perit-
dicas y final del empleado reflejaran el concenso de los supervisores

que éste haya tenido.

6. Las evaluaciones periédicas y la final gerén discutidas con los
empleados a fin de que éstos conozcan el jlicio que hace el super-
visor de sus servicios, habitos y actitudes en el transcurso del

periodo probatorio.

7. La evaluacién final de los empleados en periodo probatoric se hara
antes de la fecha de vencimiento de dicho perlodo. De esta manera
se cumple con el término de diez (10) dias de anticipacién en la
notificacion al empleado que establece el inciso 5 de la Seccidén 7.8
del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Principio de Mérito,
No obstante, esto no impide el que se tome accién con posterioridad
a dicha fecha segin se dispone mé4s adelante en el inciso C=</

8. Serd motivo suficiente para la separacién de un empleado en periodo
probatorio cuando en una evaluacién intermedia o final el empleado
no alcance el nivel esperado en uno o méas de los factores de evalua-
¢ién descritog en el Formulario. OCAP-35 u OCAP-355, gi a juicio
del supervigor la magnitud de la deficiencia constituye causa sufi-
ciente para justificar tal separacidon. Si el empleado ha tenido maés
de un supervisor en diferentes periodos de evaluacién, podri ser
suficiente el juicio de uno de los supervisores para la separacién
gi éste considera que se amerita tal accién. i

C. Determinacién Final

1. La aceién final se fundamentari en la evaluacién que haga el super-
visor de los servicios, hédbitos y actitudes del empleado. Es éste
un juicio global del funcionamiento del empleado mediante el cual se
determinarad %i amerita pasar a ser un empleado piiblico de carrera

1
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regular, Esgta evaluacidn final va més alld de la determinacién de
medir la ejecucién del empleado contra los criterios establecidos
en términos de calidad y cantidad de trabajo. Conlleva ademés la
valoracién de la conducta del empleado en términos de factores
tales como actitudes, cooperacibn, adaptabilidad, iniciativa, con-
fiabilidad, integridad y otros relevantes a la conducta e imagen
que proyecta un buen servidor pablico.

La accién final que se tome con el empleado en el perfodo probatorio,
sea ésta concederle status regular o sgpararlo,deberd notificarse con
por lo menos diez (10) dias de anticipacién. Sin embargo, la falta de
notificacién en el término sefialado no tendrd el efecto de conceder
status regular autométicamente. En el caso de que no se haga la noti-
ficacion en el término correspondiente, la autoridad nominadora o su
representante autorizado tomara-la accién que estime pertinente, tan
pronto tenga conocimiento de la situacidn,

Las avtoridades nominadoras podrén efectuar separaciones de empleados
en periodo probatorio eh cualquier momento durante el transcurso del
mismo, si de las evaluaciones se determina que sus servicios, hébitos
o actitudes justifican tal accidn,

Toda separacién expresarid los motivos de la misma e indicarad clara-
mente si es por razén de sus servicios, habitos o actitudes. La
facultad de la autoridad nominadora de efectuar separaciones en
perfiodo probatorio es indelegable, Solamente ésta o la persona que
lo sustituye puede ejeréitarlan

Los funcionarios o empleados deber&n cumplir con las obligaciones
gie se le asignen, relacionadas con el tramite o ejecucidon de la
notificacién final sobre periodo probatorio. De incumplir las mismas
podrin estar sujetos a las penalidades provistas en la Seccién 10.1

de la Ley de Personal del Servicio Pablico, segin enmendada.
También podrin esiar stjeios a medidas disciplinarias por el incum-
plimiento de sus obligaciorcs oficiales a tenor con el Articulo 6 de

la referida lev.

D - Acreditacién al Periodo Probatorio de Servicios Prestados

I

En puestos transitorios - Si la persona nombrada hubiere venido
desempefiando satisfactoriamente los deberes del puesto mediante
nombramiento transitorio, el periodo de servicios prestados le

podri ser acreditado al periodo probatorio acorde & lc siguiente!

a. La determinacién de la acred’tacidn tiene que ser efectuada
por la autoridad nominadora, previo al nombramiento en el



puesto permanente. La misma es discrecional. Y requiere
una evaluacién de los servicios prestados en el puesto tran-

gitorio.

b. Se acreditard la totalidad de los servicios transitorios pres-
tados.

c. Se acreditarin solamente los servicioes prestados en puestos
de la misma clase, cuyos deberes sean iguales a los del
puesto que pasa a ocupar el empleado,

2. En interinatos - Si la persona nombrada desempefia satiafactoria-
mente los deberes del puesto interinamente, el periodo de servicios
prestados le podra ser acreditado al perfodo probatorio, conforme

a lo siguiente:

a, Que el empleado haya sido designado oficialmente por la autori-

dad nominadora para desempeflar el puesto interinamente.

b. Que en todo el periodo a ser acreditado haya desempefiado todos
los deberes normales del puesto.

Que al momento de la designacién reGna los requisitos minimos
requeridos para el puesto y que ocupe un puesto comprendido
en el gervicio de carrera. -

d. La determinacién de la acreditacién tiene que ser efectuada por
la autoridad nominadora, previo al nombramientoc en el nuevo
puesto. La misma es discrecional y requiere una evaluacién
de los servicios prestados en el interinato,

3. Si por cualquier causa justificada, se interrumpe por no més de un
afio el periodo probatorio de un empleado, se le podrd acreditar la
parte del perfodo de prueba que sirvié. Se entenderd como causa
justificada, entre otras: la concesién de algQn tipo de licencia, la
cesantia, y el ascenso, traslado o descenso.

E. Periodo Probatorio en casos de Reingresos, Traslados, Descensos y
Reclasificaciones

1. Reingresos

¥ s
Ias personas con elegibilidad de reingreso que sean seleccionadas

de los registros estarén sujetas al perfodo probatorio correspondiente,
Sin embargo, las autoridades nominadoras podrédn asignarle status
regular si no ha transcurrido més de un afio entre la fecha de separacién
del puesto que ocupd con carfcter regulary la fecha de efectividad de su
nuevo nombramiento.



2. Traslados

Cuando el traslado es a un puesto en la misma clase el status
de los empleados permanecerd inalterado. Solamente estarin sujeto
a un nuevo periodo probatorioc cuando pasan a un puesto en otra
clase. Sin embargo, cuando el traslado responde a necesidades del
servicio las autoridades nominadoras podrédn obviar este requisito,
gsiempre y cuando éste se haya completado en el puesto de origen.
De no haberlo completado, se le podrd acreditar el tiempo servido.

3. Descensos

En los casos de descensos, el empleado estari o no sujeto al
periodo probatorio, a discrecién de la autoridad nominadora. Al
ejercer tal discrecidon se tomard en cuenta, entre otros, factores
tales como clases de puestos ocupados anteriormente por el empleado
con status regular y periodo de dichos servicios. Y las evaluaciones
efectuadas sobre la eficiencia y productividad, orden y disciplina de
los empleados.

4, Reclasificacién de Fuestos

a. Si la reclasificacién procede por la modificacién del plan
de clagificacién y el empleado estaba en periodo probatorio
en el puesto anterior, se le acreditard al periodo probatorio
de la nueva clase el tiempo servido en la clage de puesto que
ocups antes de ser efectiva la reclasificacién.

b. Si la reclasificacién procede por virtud de un error en la
clasificacidén original y la agencia opta por confirmar al
empleado en el puesto, si éste estaba en perfodo probatorio,
le acreditari el tiempo servido en el puesto antes de la
reclasificacién.

c. Si la reclasificacion procede por un cambio sustancial en
deberes, autoridad y responsabilidad y el cambio resulta
en un puesto de categoria superior y el empleado pasa a
ocuparlo mediante un ascenso, éste comenzarid a cumplir
el periodo probatorio fijado para la nueva clase de puesto
a partir de la fecha de efectividad de la reclasificacién.
No se le acreditard al periodo probatorio fijado para la
nueva clase lus servicios prestados con anterioridad a la
fecha de efectividad de la reclasificacién. Si la recla-
sificacién resulta en un puesto de igual o inferior

e
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clagificacién y el empleado pasa a ocuparlo, su status se deter-
minar4d conforme a las normas para traslados o descensos,
seglin sea el caso.

III. Vigencia

Egta Circular entrarid en vigor el 5 de enero de 1981

Anejos
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Estade Libre Asaciado de Puerto Rico
OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DF. PERSONAL
rtado #4776, Extacidn Ferndnder Juncos, Santurce, Puerto Ri 910

Anejo 5

INFORME SOBRE TRABAJO DE EMPLEADOS
EN PERIODO PROBATORIO

IMPORTANTE: INSTRUCCIONES Al DORSO

1, Nombre del empleado

2, Niunero de Seguro Sacial

3. Titulo de Clasificacion del Puesto

4, Agencia

&, Division, Seccion o Unided

6. Fecha en que vence el periodo probatorio

SOBREPASA

FACTORES ALCANZA

NO
ALCANZA . COMENTARIOS

PRODUCTIVIDAD: La cantidad de
trabajo que realiza el empleado.

band

2 EFICIENCIA: La calidad del trabajo
que reafiza el empleado.

3. CONOCIMIENTOS SOBRE EL TRA-
BAJO: Se reflere al dominio que ejer-
ce sobre lps distintos aspectos que
componen su drea de especializacion,

4. HABILIDAD PARA APRENDER: La
rapidez y correccion con que el emplea-
do aprende a gjecutar los deberes des-
pués de recibir las instriccciones.

3. ASISTENCIA:  La regdaridad ) pun-
tualidad con que el empleado cumple
con el horario diario de trabafo.

6. CONFIABILIDAD: La capacidad ob-
servada en el empleado para captar y .
Seguir insérucciones, asumir sus respon- '
sabilidades y efecutar sus tareas con re-
lativa independencia,

7 INTEGRIDAD: La qusencia de sospe-
cha, involucracion o conviccion por
actos contrarios a la politica piblica,
la Ley y lamoral. La adhesion sincera
¥ evidente a altos ideales morales pro-
fesionales.

8 SOCIABILIDAD: La conducta del
empleado en sus contactos con los de-
mds empleados, supervisores y usuarios
de servicios de la agencia.

9. COOPERACION: La actitud y dispo-
sicidn para colaborar en lg consecucion
de los objetivos del servicio,

10. INICIATIVA Y CREATIVIDAD:
Cuando el empleado hace uso de sus
talentos y capacidades especiales y
los pone al servicio de Ia agencra

CERTIFICO que los servicios rendidos por este empleado

durante el periodo probatorio satisfactarios
“Tieron-ita fucran)
¥ que como empeado regular,

(eantinugra-no continuard)

Indiqiie si la no aprobacion del periodo probatorio se debic a:

{3 Servicios (1 Hibitos (ClActitudes

~

Firma del Jefe de la Agencia Fecha

CERTIFICO que la evaluacion del empleado de referencia se
htzo de conformidad con las guias emitidas por la OCAP y que
le misma cubre el periado comprendido entre el

: yel
resultado de ésta se discutié con el empleado.

y que el

Firma del Supervisor Inmediato Fecha

Firma Revisor Fecha




Estado Libre Asoclado de Puerto Rico
OCADP.I% S FICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONA
Moy, 8780 Ay .do 8476, Estacion Ternindez Juncos, Santurce Puerto Rico «. 210

INFORME SOBRE TRABAJO DE PERSONAL SUPERVISOR
EN PER{ODO PROBATORIO

IMPORTANTE: ASEGURESE DE ESTUDIAR DETENIDAMENTE EL ANEJO A ESTE FORMULARIO ANTES DE LLENARLOC

1. Nombre del empleado 2. Numero de Seguro Socral 3. Tilulo de Clasificacion aei Puesi
. Agencia 5. Division, Seccion o Unidad 6. Fecha en que vence el periodo probatorio
FACTORE NO ;
{ES SOBREPASA| ALCANZA | arcaNza COMENTARIOS
1. PLANIFICACION: La forma de preparar

planes de trabaje enfocando las priovida-
des e la agencie a través def estableci-
niento de wmetas y objetives aperacionales
tomanda en consideracion factores tales
como: distribucion Jde tiempo, tareas y
recursos disponibles.

2. ORGANIZACION: La distribucion y de-
legacion de las tareas en forma equitativa .
de acuerdo a las capacidades y destrezas
de los recursos dispounibles, siguiendo de
cerca las metas y objetivos establecidos

en el plan de trobajo.

3. EJECUCION: El desarroflo de las activi-
dades programadas en ef plan de trabajo,
logrando  alcanzar, eficientemente, las
metas y objetivos operaciomales previa-
mente establecidos; Iz toma de decisio- .
nes efcctivas, sustentadas por los bechos
y las atternativas disponibles; y la solucicn
efcctiva e situaciones iniprevistas.

4, CONTROL: El seguimiento a la implan-
tacidn del plan de trabajo realizando me-
diciones periddicas durante el transcurso
de las actividades; la identificacion de los
problemas surgidos y la forma de efectuar
Jos ajustes necesarios; la preparacion de
informes pericdicos sobre el desarvollo de
las actividades programad- _ la iniciativa;
y el logro del respeto dr s .5 supervisados
para alcanzar las wetes  objetives de la
agencia en forma efective y en un clima
dre trabaju pasitive,

5. EVALUACION:

A, EVALUACION DEL TRABAJO: La re-
copilaciin, andlisis y tabulacion de los re-
sultados del trabajo realizado, utilizando
metodos cientificos de medicien para de-
terminar ¢l grado de eficiencia y producti-
vidad de los logros obtenidos.

B. EVALUACION DE LOS EMPLEADOS
La utilizaciin de un sistema de motiva-
cign y evaluacion de empleados que esté
hasado en criterios y objetivos que sean
meditdes y aplicables a tedo eof personal
por igial para obtener resultadas positi-
vos en las greas de motivacion, producti-
vidad y coutrol de ausentisine.




ALCANZA No COMENTARIOS

FACTORES SOBREPASA ALCANZA

6, ASISTENCIA: Laregularidady puntua-
lidad con que el evaluado cumple y re-
quiere de sus supervisados el cumpli-
miento en ef horario de trabajo estable-

cido.

7. CONFIABILIDAD: La capacidad obser-
vada en el evaluadn para captar y seguir
mstrucciones, asumir sus responsabilida-
des y efjecutar sus tareas, ast como la ca-
pacidad para impartir instrucciones y de-
legar responsabilidades a sus supervisores
en armoma con las prioridades progra-’
mdticas de fa agencia,

8. INTEGRIDAD: La ausencia de sospe-
cha, tmvelucracion o conviccion por.
actos contrarios a la politica publica, la
Ley y la moral. La adbesion sincera y
evidente a altos ideales morales profesio-
nales.

9. SOCIABILIDAD: La condscia, relacio-
nes y tacto del evaluade en sus comtac-
tas de dea a dia con los demds superviso-
res, empleados y usuarios de los servicios
de la agencia,

10. COOPERACION: La actitud y disposi-
cién para colaborar bacia ef logro de los
objetivos del servicio.La forma de influir
¥ motivar a sus supervisadus para obte-
ner de ellos el esfuerzo mdximo bacia el
logra de los abjetivos del servicio.

CERTIFICO que los servicios rendides por este empleado durante el CERTIFICO que la evaluacion del empleado de referencia se bizo de con-
satisfactorios y gque formidad con las gm‘as emitidas por fa OCAP y que la misma cubre el

(fueran no fwerom)  omo empleado regular, periodo comprendido engre el

periodo probaterio,

feontinsard-no conlin: ard}
yel

Indigue si la no aprobacion del periodo probatorio s debié a:

[ servicios El Habitos OActitndes

Firma del Supervisor Inmediato Fecba

Firma del jefe de la Agencia Fecha

Firma Revisor Fecba
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INSTRUCCIONES PARA EL USO, PREPARACION Y DISTRIBUCION DEL INFORME SOBRE TRABA}O DE PERSONAL SUPERVISOR
EN PERIODG PROBATORIO
(OCAP-355 REV.)

1, Utilice este formulario para evaluar las ejecutorizs y el comportamiento del personal supervisor en per{pdo probatorio, tanto para las evaluaciones prelimi-
nares como en la final. Como modelo para la adjudicacién de los distintos crilerios de evaluacién a los factores a ser evaluados, utilice fas guias emitidas

por esta Oficina.

Las evaluaciones preliminares que se hacen respecto a cada factor se discutirin con ¢l evaluado, de modo que éate tenga conocimiento de su desarrolla du-

2.

rante el perfodo y para estimular su mejoramiento,
1.  Preparacion

1. Elnombre del empleado se indicaré en el Apartade Niim, 1, tal como figurs en los records oficiales de 1a agencia.

2. Enlos Apartados 2 al 6 se ofrecers la informacién segin se indica en el tituio de cada apartado.

3. Haga una marca de cotejo, para indicar el eriterio de evaluacion ssignado a cada factor. Fn todes los carons en que el empleado no aleance el nivel de eje-
cucibn esperado en algin criterio, el supervisor inmediato indicara las razones del fracaso en el apartado correspondiente comentarios. De ser necesario
utilizar mae espacio, utilice una hoja adicional.

4. Firmarin este formulario en los apartados provistos para ello el supervisor y el revisor o revisores. En la evaluacion final firmaré el jefe de la agencia o su
representante autorizado. Si como resuitado de la evaluacion el etpleado va a ser separado, firmard siemipre el jefe de [a agencia.

HI. Distribucién

1. La diatribucién del formulario lenado debidamente seri como sigue:

A. Evalusciones Preliminares

1. Original al expediente del empleado en 12 agencia

2. Primera Copia sl supervisor inmedizto

3.  Segunda Copia ser# entregada al empleado

B. Evaluacion Final

L. Original a la Oficina Central de Administracion de Personal
{acompanade del Informe de Cambio)

2. Primera Copia al expediente del empleado en la agencia

3. Segunda Copia seré entregada »l empleado

FACTORES

SOBREPASA

ALCANZA

NO ALCANZA

I PLANIFICACION: La forma de preparar
planes de trabojo enfocande las priorida-
des de le agencia a través del estableci-
mienfo de nictas v objetivos operaciona-
les, fomando en consideracion factores
tales como:  disoribucion de tiempo,
tareas y recursos disponibles.

Stermpre establece planes de trabajo que indi-
can las prioridades, metas, y objetivos espe-
cificos de las actividades, Siempre incheye
en lg plartificacian una distribucisn funcio-
nal de tiempo con relacion a las tareas y los
recursas disponibles.

Normalmente establece planes de trabajc in-
dicarndo metas v objetivos especificos de las
actividades. Generalimente planifica adeata-
damente la distribucion de tiempo v rarcus,
¥ uriliza los recursos disponibles eficiente-
mente,

Sus planes de trabejo a menude ne reflejan
las prioridades de la agencia, ni las metas y
objerivos especificos.  Manificsta dificuitad
en la planificacion de distribucicia de {iempn,
fareas y recursos.

2. ORGANIZACION: La distribucion, asig-
nacion y delegacion de las tareas en forma
equitativa de acuenio a las capacidades p
desfrezas de los recursos disponibles, si-
guiendn de cerca las metas y objerivos
establecidos en el plan de trabasjo,

Consistentemente distribuve, asigne y delega
las tareas al personal de manera efeciiva,
sigiendo las metas y objetives planificados
¥ tomande en comsideracicn los recursos
existentes. Siempre Mace las delegaciones en
forma clara v especifica; trasmite las instruc-
ciones ¢ informacion necesaria en fonua pre-
cisg y con claridad,; y prantiene siempre in-
formadas a las personas en quienes delega de
los dates, hechos y cambios que ocurren qie
puedan afectar las delegaciones.

Generalmente distribuye y asigna los traba-
jos udlizande rezanablemente los recursos
exisientes v sipuiendo las metas ¥ abjetivos
planificados.  Eferce buen fuicio en la dele-
gaciion del trabajo v los errores por jalta de
informacion o instrucciones incompletas son

AHMmes.

Tiene dificultad en distribuir y asigrnar los
trabajos eficientemente. No utiliza al maxi-
me los recursos disponibles. Sus prioridades
no se ajustan a fas metas p objetins planift-
cados. No hace delegaciones provocando un
ciirule de irebejo nufinario bojo la respon-
sabilidad directa, 0 cuande hace las delega-
cianes, no logra mantener confrol del progre-
o del trabajo, o se cometen etrores por falta
de informacién o instrucciones especificas.

. EJECUCION: El desarreilo de las activi-
dades programadas en el plan de trabajo,
logrando alcanzar, eficienternente, iat me-
tas y objetivos aperacionales previamente
establecidos; la toma de decisiones efec-
fiva, sustentada por los hechos y las alter-
nativas disponibles; v Ia solucion efectiva
de siauaciones imprexvistas.

Siempre sigue el plan de rrabajo of implan.
tar sus actividades logrando alcanzar en el
tempo programado, las metas y objetivos
establecidos.  Siempre toma flas decisiones
con rapidez y precision evitando dilaciones
en el desgrrollo de los trabajos. Sus decisio-
nes siempre estan sustentadas por el andlisis
de los hechos v el estudio de alternatives.
Siemnpre resuelve eftcazmente aquellas situa.
ciones impreyistas que surjan,

Regularmente sigue el pian de trabajo af
implementar nes actividades y logra alcan-
2ar, en fa mavoria de los casos, las metas
¥ objetivos establecidos en la fecha pro-
gramada,  Generafmente toma fas deci.
siones con rapidez y precision.  Por lo
general sus decisiones’ son acertadas y silo
acasfonabnente tiene que volyer @ revisar-
fas af analizar hechos y alternativas dispo-
nibles. En la mayoria de los casos resuel-
ve effcazmente siluaciones imprevistas.

Generalmente se desvia del plan de traba
jo al implantar sus actividades. En la
mayoria de los casos no logra aleanzar
las metas y objetivos establecidos en el
fiempo programado. Toma mucho tiem-
pa en el proceso de lomar decisivnes o
las toma sin el debido andlisis de hechos
¥ posibles alternatives, lo gue ceusa airg-
sos en las metas o que no se logren algi-
nas de ellas. Manifiesta inseguridad en la
toma de las decisiones

b3




FACTORES

SOBREPASA

ALCANZA

NO ALCANZA

¢ CONTROL: El seguimiiento a la implan.
taciin del plan de trabajo realizando me-
licioncs perifsficas durantc ¢l transcirse
de las actividadcs, ta identificacian de los
problemas surgidos 1 la fonma de efcetuar
los apustes necesanos, la preparacion de
informes periodicos sobre ef desarrolto de
las actividades programadas. la iniciativa
para alcarizar las metas y objetives de la
agencia en forma efrctiva en un clima de
rabafo positivo.

Continuamenic uiiliza mecanismes confia-
bles de mediclon para dar segiinnento peric-
dico a la implentaciin: del plan de trabajo.
Identifica los problemas en la medida on qree
dstos strgen ¥ hace los ajustes necesarios,
Siempre exige y tinde informes completos en
Ia fecha en quee estos son requeridos. Siem-
pre demuestra tener la iniciative en los pro-
cesos def grupo y logra v mantiene un con-
trof positivas v efective de los superiisados.
Mantiene un clima de relacioncs cordiales sin
menoscabo de la discipling necesaria dentro
de las normas de la agencia v el servicie pii-
blico. Acmia siempre con firmeza v objesivi-
dad demostratdn sientpre confianza en sus
juicing y comtrof de si misma en situaciones
dificiles.  Siempre promueve v estimila la
intcigtiva, habilidades, destrezas y capacida-
des de los suprnvisados haciu €l desarrofio
profesiveal de estus a tong con las metas v
obfetives de la agencia. Siempre Thace reco-
nocimtentos de aguellas eoniribuciones y es-
Sfuerzos sobresaliontes de sus supercisados.

Generalmente utiliza mecanismos confia-
bles de  medicién para dor segitinuento
periodice a la implontacion del plan de
trabajo.  En ocasiones identifica fos pro-
blemas en la medida que €stos sergen
hace los ajtestes necesarios.  Exige v rimde
con regulandad los fnformnes requeridos.
Posec iniciativa.  FPor lp genemd manticne
un control efectivo del grupe y un clima
de relaciones cordisies con los supervisa-
dos.  Actia con objetividad y demuestra
tener confianza en sus jeicios.  Generai-
mente promucre y estimuda la iniciativa,
habilidades, destrezas 3 capacidades  de
sus supervisados y les provee ¢l debido
reconaciniento.

No da seguiniicnto periddico o efective ¢
la implastacion del plus de trataro Mucs-
tra dificdtad en ideatiftedr v oresolver pro-
blemas que nugen del desarroflo de las
actividaiies del frabapo. Neo evige o rninde
tos informes requeridos oo forme adecta
dada.  En muchas vcasienies mamificsie inse.
gundad e incstabilidad en sus actuaciones
¥ #o logra la aceptaciion y respeto ded grpo
Tiene alguntos problemos de refaciones con
los supenisados afectemdo cof clima de tro-
bajo v el logro de las melas v obfenivas ostg-
blecidos.  No logra estimuler la infciativa,
habilidades, desteczas v capactdades de los
Supervisadns 0 no hace los debidos recono-
cintientos.

EVALUACIONES:

A. EVALUACION DEL TRABAIO: Lo re-
copilacion, andlisis y tebulacion de los
resultados del trabajo realizado, wtilizando
midtindos cicnsificos de medicion para de-
terminar ¢l grado de eficiencia v prodie
fividad de los logros obuwnidos.

Aplica métodos cientificos 3 confiables de
evaluacion a los resudiados el frabajo pore
detenninar sobre ef logre de las metos 1 oh-
jenvos planificados Siempre avaliza la in-
fornacion abterda v hace recomendaciones
fincionales para realizar los ajusies necese-
rias af plan de trahajo.

Frecuentemente utiliza métados cieniificos
v confiakles para determinar 3i se lograron
las mctas y objetiyos del plan de trabaje.
Gonerabmente analiza la informaciin ohicni.
da v hace recennendaciones finieipnales para
realizar fes ajustes necesarios @ lo previamen.
te plantficado.

Ner aplica mictodaos de medicion coufiahies
para deterntiniar ol logro de las metas v ob-
jetivas prevamente planificados Nev hace
recomendaciones  funcionales pare reolizer
los ajustes necesarios @ plan de rabape,

B, EVALUACION DE LOS EMPLEADOS:
La wrilizacién de un sistema de motiva-
cion v evaluaciin de empleadas que esté
basado en criterios 1 objetivos que sean
medibles y aplicables g fodo el personal
por igual para obtener resultados positi-
s e las dreas de motivacion, producti-
vidad v conmol de auseniisme.

Continuamente aplica @ sus empleados un
sistema de evaluacion v modvacion basado
cn crifenios objetivos, medibdes v jusios.
Stempire miotiva @ sus emplcados v obiiene
resultados positives en dreas de procdiuetivi-
dad v eonerol de gusestiono,

Generalmentte aplica a sus empleados un sis-
fema de eveluacién y motivacion basado en
criterios objetivos, medibles y justos. Oca-
sionabmente motiva a sus empleados y logra,
ot la mavoria de fos casos. mavor producti-
vidadd v reduce on clerta medida, of atusertis-
mer de sus empleados.

No aplica a sus empleados un sisteria dg mo-
tivacion v evaluacion confiable vio cien.
ficer. No motiva efectivamente o sus conplea-
dos. Vo logra maver procductividad ni redu-
ce el porcentaje de ausenfisinr de sus em.
Heados,

ASISTENCIA: La regularided y puniua-

lidad can gue el evaluado cumple y re-

gquiere de sus supervisados of complimicn-
o con el horario establecido.

>

Es siempre cumpfidor. Sus asistencia vy pun-
tualidad son casi perfecta, segrin le normig
establecida. Establece el cjiemplo v reguivre
de sus empleados asisiencis v puntialidad.

Normaimente estd presente. Sus ausencias o
tardanzas son ocasionalmente, segun la nor-
ma establecida.  Revisa ocasionalmente la
asistencie v puniuafidad de sus supervisados.

Se ausenta con frecuencia yfo se reporta
terdc a trabajar a menudo codtrario a la
norma  estableckla. N muestre preacus
pacion i interés cn gue sus empleados
phserven buena asistencra v prniualidad

7. CONFIABILIDAR. Lo capacidad odser-
vade en ef eempleadn para caprtar v seguil
instrucciones, asuntr responsabifidades ¢
efecutar Sus lareas con refativa indepen-
dencia,

Consistentemente ¢jechita nny hicn s -
regs asunte responsabitidades, ) sigue insinic.
cONes con u minimo de supentision.

Gencralinente  sigue  instriucciones,  asinue
respemisahilidades v efecuta sus tarcas bago
Supervision norinal.

Requed ¢ Supervision constaits parg punder
efecitgr sus tareas. Tiewe Jficudtad en se-
ERir PIStrucciones ) oen pstmit responsabidi-
dades.

8. INTECGRIDAD: ILa ausencia de sospecha,
involucrdcion a comviceion per actos con-
trarios a lo politica publica, la Ley y la
moral, La ahesion sincera ¥ evidente g
altas ideales morales profesionales.

Consistentemente s¢ caracferiza por alios
ideales y estricta conformidad a los posila-
dos de ia politica publica, la Lev v o moral,

Nv ha estada involucrado voluntariamente
en Situaciontes contrarias a la politica prbli-
ca. fa Ley y la moral Nornohmente sus
actos reflefan conformidad con la politice
priblica, la Ley y la maral,

i estado ivolucrado veduntangimente on
sifuaciones comtrarias a fa politice piblica,
ia Ley y la moral.

& SOCIARIIAD.  La comducta del em-
pleaddo en sus conidactos con los demds
empleadns,  supervisores voustortos de
senvicios de la agencia, ,

Fs efecta v eficiente cn sus relaciones cent
los detngs.  Sw tacto, discrecunm v desiezas
de comunicacion confribuyen significative-
wente a crear un anthicale positivos v sali-
dable de 1rabajo.

Nurmalmente no tiene problemas de rela-
clones con empleados, supervisores y usia-
rios de fos servicins. Por lo general es cories,
pactente, y usa tocio ol tratar con lus demds.

A mensder provoca confle fos on sus refuaen
nes con emipleados, Supervisores v usianeos
ole lers servicios.

10.COOPERACION:  La actined v dispost.
crin para eolaborar en fo consecueinon de
lus obje tivos del servicio.

Consistenttemnente va mds allé de o norual-
mente requerido, coloborando para lograr
los obfetivos del servicio. Influye en sus su-
pervisados wita actitud positiva hacia la con-
secucion de los objetivos del servicio.

Colahora siempre y cuando la requicran sus
deheres. A veces colabora mds alle de 1o nor-
malmentc requeride.  Qcasionalntenie moti-
va a mis empleados a colaborar mas alld de
o requerido hacie la consecucion de los ob-
fetivos.

Rara ve: esia dispuesto a codehorar mas aflé
de fo normatmenie requeride por sus debe-
res, Neoinfheye nr motiva o sus emplivados o
colaborar mds altd de lo requendo.
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