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SECRETARIO 27 de septiembre de 1988

ORDEN ADMINISTRATIVA NUMERO 88 -19

A

ASUNTO

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 Información de Justicia Criminal,
Director de la Oficina de Asuntos del Contralor,
Director de la Oficina del Auditor Interno.

EVALUACIONES DURANTE EL PERIODO PROBATORIO

La Ley de Personal del Servicio Público de Puerto Rico como política
pública establece el mérito como el principio que regirá todo el ser~
vicio público. Su propósito es que sean los más aptos los que sirvan
al Gobierno y alcanzar los más altos niveles de excelencia, eficiencia
y productividad en el servicio público.

Esta política pública entraña que 10 referente al empleo en el servicio
público será atendido en consideración al principio de mérito y ello es
el fundamento para garantizar seguridad en el empleo a los empleados
del servicio de carrera que satisfacen los criterios de productividad,
eficiencia, orden y disciplina que deben prevalecer en el servicio
público. Para darle vigencia a este mandato es necesario evaluar el
cumplimiento con los deberes y obligaciones.

Durante el período de trabajo probatorio es un requisito legal y regla-
mentario evaluar periódicamente al empleado en cuanto a su productividad,
eficiencia, hábitos y actitudes. Esta es una tarea que el supervisor
realiza a diario, y que periódicamente debe formalizar en los documentos
oficiales diseñados para estos fines. También es obligación del supervisor
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que el empleado conozca su posición en el desarrollo de su período
probatorio y estimular su mejoramiento.

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

Evaluaciones Periódicas y Final:

l. Las evaluaciones periódicas se emitirán en concordancia con la
duración del ciclo de trabajo probatorio establecido para cada
clase de puesto, a saber: dos (2) evaluaciones periódicas para
los períodos probatorios que tienen una duración 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)

2. El supervisor discutirá y dialogará con el empleado sobre el
resultado de cada evaluación realizada, periódica o final.

3. Cada evaluación estará acompañada de un informe explicativo de
los hechos concretos y específicos que fundamentan la adjudi-
cación de cada factor evaluado. Para el factor de asistencia,
el informe inclillráuna relación de la cantidad de ausencias y
tardanzas y el tiempo utilizado, el concepto al que fueron
acreditadas, cumplimiento con el procedimiento de notificación
de incomparecencia y las razones que las justificaron.
Consignará además, fecha, hora y resumen de la conferencia con
el empleado para discutir la evaluación.

4. Las evaluaciones periódicas cubrirán el período ._completo_~egún
estáidennflcado en eíADeJ() 1, y serán enviadas a la Secre-
taría Auxiliar de Recursos Humanos, junto con el informe expli-
cativo.

5. La evaluación al finalizar el penodoprobatorio comprende el
ponderar y emitir un juicio valorativo del desempeño del empleado
durante todo el período de prueba, incluyendo el que ha transcu-
rrido desde la última evaluación periódica. En la toma de
decisión darán el mismo valor e importancia a los factores sobre
hábitos, actitudes, orden y disciplina como a los factores rela-
cionados con productividad y eficiencia.

6. Los períodos de trabajo probatorio tienen un término fatal. Es
deber ineludible de la autoridad nominadora notificar la determi-
nación final al empleado con antelación a la fecha de vencimiento.
La decisión de separar al empleado durante o al final del período
probatorio tiene que notificarse por 10 menos con diez (10) dias
de antelación a la fecha de separación. Para cumplir con los
t~rminos reglamentarios, tomarán las providencias correspondientes
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para cursar la evaluación final a la fecha en que la Secretaría de
Recursos Humanos las solicite, con especial atención cuando la
recomendación es de separar al empleado al finalizar el período de
prueba.

Revisión y Solicitudes de Reconsideración:

l. Los Secretarios Auxiliares y Directores de Programas requerirán
que toda evaluación, con su informe, se canalice por su conducto,
y revisarán éstas para asegurarque el proceso y juicio emitido
es justo y responde a la realidad de los hechos. Firmarán la
evaluación en su carácter de revisor. Como revisores tendrán el
deber de examinar cuidadosamente el documento y la facultad de
enmendar o corregirlo cuando existan discrepancias y no haya
concenso con el supervisor inmediato. En tal caso, el Secretario
Auxiliar o Director de Programa cursará la evaluación enmendada
o corregida acompañada de un informe explicativo que sustente la
acción, de la notificación al empleado de su determinación y del
proceso de diálogo y discusión que se llevó a cabo con el super-
visor inmediato y el empleado.

2. Las solicitudes de reconsideración de los empleados que no estén
conformes con la evaluación, serán atendidas por el supervisor
cuando las objeciones se presentan durante el proceso de discusión
en la conferencia con éstos. Si el empleado no está conforme con
la decisión del supervisor podrá acudir a los niveles superiores
siguiendo el orden jerárquico oficial que prevalece en su área de
trabajo. El Secretario Auxiliar o Director de Programa atenderá
las alegaciones del empleado en última instancia, formalizará la
evaluación y rendirá informe a la Secretaria Auxiliar de Recursos

-Humanos _so.hr.e-e:Lprocesode-r.euisi6D-,--hallazgos,-r:eGomex¡gªQones
y acción tomada. - ---

3. La Secretaria Auxiliar de Recursos Humanos revisará y analizará
las evaluaciones e informes. Intervendrá en el proceso evaluativo
cuando las partes no lleguen a un acuerdo. Cuando las circuns-
tancias lo ameriten, informará al Secretario de Justicia al
respecto y, de ser necesario, solicitará su intervención.

Interrupciones Durante el Periodo Probatorio:

Cuando el período probatorio de un empleado se interrumpa por cualquier
razón justificada, por no más de un (1) año, se le podrá acreditar la
parte del periodo de prueba que hubiere servido antes de la interrupción.
Entre otras, se entenderá como razón justificada la concesión de algún
tipo de licencia.

1. Los supervisores pondrán en conocimiento al empleado de que cualquier
interrupción durante el período probatorio entraña iniciar nueva-
mente el mismo; es discrecional acreditar el tiempo que hubiere
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servido previo a la interrupción, si media una causa justificada y
es por un período no mayor de un (1) ano.

2. El supervisor sólo podrá recomendar la aprobación de una licencia
a favor de un empleado probatorio cuando medien razones de fuerza
mayor. En tal caso, simultáneamente se determinará si el empleado
iniciará su período de prueba al reinstalarse de la licencia o si
se le acreditará el tiempo servido previo a la interrupción. La
recomendación al efecto y los fundamentos que la sustentan se
consignará por escrito. Esta se remitirá junto con la Solicitud
de Licencia por conducto del Secretario Auxiliar o Director del
Programa a la Secretaría Auxiliar de Recursos Humanos. La deter-
minación al respecto le será informada al empleado por la Secre-
taria Auxiliar de Recursos Humanos.

Otras Disposiciones:

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

2. Los supervisores son responsables de poner en conocimiento a los
empleados de sus deberes y obligaciones, orientarlos y adiestrar los
sobre el desempeño de las tareas y del proceso evaluativo que
entraña su período de prueba.

3. La Secretaria Auxiliar de Recursos Humanos notificará a los super-
visores por conducto de los Secretarios Auxiliares o Directores de
Programas, y a los empleados, las fechas en que se realizarán las
evaluaciones en armon:í.acon el contenido del Anejo 1. Estos serán
responsables de actuar de conformidad a la fecha correspondiente
sin que medferequerimiento sobre-el particular .. m

4. Las normas que rigen el período probatorio, que es la última etapa
del proceso de selección y reclutamiento, están contenidas en las
Secciones 4.3 (9) y (10), 4.4 (1) Y 4.6 (7) de la Ley de Personal
del Servicio Público, Núm. 5, aprobada el 14 de octubre de 1975;
Secciones 7.8 y 9.5 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales
al Principio de Mérito; y en la Circular Número 5-80, emitida por
la Oficina Central de Administración de Personal el 28 de agosto
de 1980, de las cuales se incluye copia (Anejos 2,3 y 4). Además,
deben observarse las normas similares inclu1das en los Reglamentos
de Personal para el servicio de carrera aprobados para el Departa-
mento de Justicia, el Negociado de Investigaciones Especiales y el
Sistema de Información de Justicia Criminal.

5. Para las evaluaciones, periódicas y final, se utilizarán los formu-
larios diseñados por la Oficina Central de Administración, según
corresponda, a saber: Informe Sobre Trabajo de Empleados en Período
Probatorio, OCAP-35, Rev. 5-80; e Informe Sobre Trabajo de Personal
Supervisor en Per:í.odoProbatorio, OCAP-35S, Rev. 5-80. (Anejos 5 y 6).
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El Secretario Auxiliar de Administración gestionará la compra de
éstos en la Administración de Servicios Generales o la reproducción
de los mismos, seg6n corresponda, y los tendrá disponibles en el
almacén del Departamento. Temporeramente, y hasta recibir notifi-
cación del Secretario Auxiliar de Administración, la Secretaria
Auxiliar de Recursos Humanos proveerá copia fotostática de los
ejemplares necesarios.

Aplicabilidad:

Esta Orden Administrativa será de aplicabilidad al Departamento de
Justicia, al Negociado de Investigaciones Especiales y al Sistema de
Información de Justicia Criminal.

Vigencia:

'.',

tiva tiene vigencia inmediata y deroga cualquier
é en conflicto O sea incompatible con ésta.

Anejos
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[VALLJACIONES PERIOOICAS DURANTEEL PERIODO DE TRABAJO PROBATORIO ANEJO 1

.
PERIODO PROBATORIO (VALUPC IONES PERIODICAS y FINAL INTERVALO

1 1

3 meses (l) . Vence t.ercera semana, primer mes * " f.
( 2 ) : Vence segunda semana, segundo mes * P lt

Final: Primera semana del ú 1ti 100 mes P lt *
•• * ••

4 meses (1) : Vence primera semana, segundo mes * P P F
(2 ) : Vence prim-era semana,- tercer mes .. .•. * *
Final: Primera semana último mes .•. "* * "",

* .. * '"'
-----

5 meses (1) : Vence P'r.im e r a semana, segundo mes *' P P P r
(2) : Vence primera semana, tercer mes * * * * lt

(3) : Vence primera semana, cuarto liles * * * * *
Final: Primera s em an a) úl nmo mes * * * ..

""

--
6 meses (1) : Vence segunda semana, segundo mes lt .. ...~ p r

(2 ) : Vence i:Jlti lOa semana, tercer mes 11 p. * lt * ..
(3) : Vence prImera semana, quinto mes * ... * 11 M l(

Fin~d: Primera semana, último mes lt '11 P 1. M *•. ,

B meses (1) : Vence ú lt i lOa semana, segundo mes * •• 11 " 1I II lt r
(2 ) : Vence Ú 1 ti lOa semana, cuarto mes lt 1I 11 * lt II 1I lt

(3) : Vence última semana, sexto mes * ... lt 1I II II * k

final: Primera semanaJ último mes * P .. P II P .,. 11

10 meses ( 1 ) : Vence ú lL i ms semana, segundo mes j( j( "* • • 11 • 11 •
( z ) . \Jenr.e ú II í mH ~¡t~111él fl a , cuarto me ~; x 1I l< - • 11 • - lo."(3) : V~nce lJltimél n~OI;lrl¡:¡ , sext.o mes 1I . • • • • • • •
(4) - Vence Ú 1 t i IlIU .sellléJ1l8, uctavo lile s -t" l' -;:. J' ., l' " l' "L.

F í 11 i..I I ; Primera semélnél, último me::)-- -- --. - .- --- _.~. -.,
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LEvoe PERSONAL DEL SERVICIO
PUBLICO {NUM,5 APROBADA EL

14 DE OCTUBRE DE 197fil

ARTICULO 1 TITULO

Esta ley se conocerá y podrá ~r citada
como "Ley de Personal del Servicio Públi-
co de Puerto Rico"

ARTICULO 8 DEFINICIONES

Para todos los efectos, las palabras y fra·
ses que a continuación se indican tendrán
el significado que a su lado se expresa:

"Siitllma de PanIHlal": significará las
agancias comprendidas bajo la Admi·
nistración Central y los Administrado·

r ras Individuales.

"Oficina": significará la Oficina
Central de Administración de Perso·
nal del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico.

"Director": significará el Director
de la Oficina Central de Administra-
ci6n de Personal del Estado Ubr~
Asociado de Puerto Rico.

"Junta"; significará la Junta de
Apelaciones del Sistema de Admínis-
tracjéJf1de Personal.

¡,Autoridad Nominadora"; significa-
cará cualquier funcionario o ~ncía
con facultad legal para hacer nom·
bramientos para puestos en el Go-
bierno.- -.

REGl.AMENTO DE PERSONAL
AREAS ESENCIALES AL
PRINCIPIO DE MERITO

ARTICULO 1 DENOMINACION

Este Aeqlamento ~ conocerá bajo el
nombre de Reglamento de Personal:
Areas Esenciales III Principio ~~ Mérito.

ARTICULO 12 DEFINICIONES

Lo. siguientes t~rminos usados en este
Reglamento tienen el significado que a
continuaci6n se expresa, a menos que de
su contBxtO 18 desprenda otra cosa:

"Sistema o Sistema de Personal";
Significa el Sistema de Personal del
Servicio Público de Puerto Rico.

"Oflcin. ti Oficina Central": Sig--
nific.a ,. Oficina Central de Admi-
nirtraci6n de Personal.

"Director": Significa el Director de
la Oficina Central de Administra·
ciÓn de Personal.

"Juntll o Juma de Apelacion&S";
Significa la Junta de Apelaciones
del Sistema de Administraci6n e-
Personal.

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

Anejo 2

REGLAMENTO DE PERSONAL
ADMINISTAACION CENTRAL

ARTICULO ,. DENOMINACION

Este Reglamento SIl conocerá bafo
el nombre de Reglamento de Personal para los
Empleados de Carrera de la Administración.
Central.

ARTICULO 17 DEFINICIONES

A los efectos de interpretación r1p.este
Reglamento prevalpr:p.rán las definiciones
contenidas en el ArtiCUlO 12 del Regla-
mento de Personal: Areas Esenciales al
Principio de Mérito.

r.
"'Agencia":

.•Agenci~": significará el conjunto Signific8 el conjunto de funciones,
de ~~I()n~s, cargos. Ypu~st~,~e _car-QOs_y_puesto~ue-oonstituyen ..--II-------------
consltttoy.en toda l.aJUrlSdI~CIOn~ toda la jurbdk:ei6n de una autori-
u~a autOridad nominadora, Inde?~m. dad nominadora, independiente-
dlentemente de que.~ I.edenomine mente de que se le denomine depar.
d~parta~e~to, m~~lClpIO, c~r~ra- tamento, municipio, corporaci6n
c~6n publ.~, ~f1clna, .admlnlstra- pública, oficina, adminlstrlCión, 00-
cl6n, C?mlsI6n, ¡unta, tribunal, o de misi6n, junta, tribunal, o de aJal.
cualqu ler otra forma. QUier otrl forma.

"Principio de Mérito"; se refiere al
concepto de que todos los emplea-
dos públicos deben ser selecciona-
dos, ascendido~retenidos y tratados
en todo lo referente a SUempleo so·
bre la base de la «apacidad sin dis-
crimen por razones ';le rala, color,
sexo, nacimiento, edad. origen o
condición social, ni a sus ideas poi í·
ticas o religiosas.

"Normas de Reclutamiento": iigni-
ficará las detemlin8Ciones en cuan-
to a rl!lQuisitosm{nimos y 01 tipo de
fJXltrT1ltnpara il"llVlt3Oa u~ el••• d.
pumo.

~'Principio d. Mérito":
Signific. el concepto d. que 101 em-
pleados públicos deben ser seleccio-
nados, ascendidos y trlltados en
todo fa referente a .., empleo sobre
la base de'. capacidad, sin discrimen
por ruones de raza, color, sexo ".
cimiento, edad, Ofjoen o condición
social, ni por •.•s Id", poUticas o·
p.,ligioAs.

"Normas de Reclutamiento":
Sigriiflc8 la deurmiMCionet lt1l
cuanto a requisitos m{nllTlOly el ti-
po de .XflITlen para ingr810 .1.1I!\1l _
el•• de puNtO •.

11
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"Certificación Selectiva"; significará
el proceso mediante IJI cual la autori·
dad nominadora Bspecifícafas cualida·
des especiales Que el puesto a ser ocu-
pado requere el candidato V env(a
UII4 descripción clara de ros allbe~s b) eliminación de puestos por
del puesto a fa Oficina que certifica falta de fondos o de trabajo;
los mismos, la cualselecciona-de-Ios--- u, ,'' u, dd" -.

registros los nombres delos candidatos e) cesantfas de puestos de con·
que cualifican y estableC8un turno de fianza si se ocupaba anterior·
Cllrtlflcaciónen orden da nota para los mente un puesto de carrera
fines d, asa puesto en particular. con status regular;

LEY DE PE'ASONAL OEL SERVICIO
PUBLICO (NUM. 5 APROBADA EL

14 DE OCTUBRE DE 1975)

"Examen": significará una prueba
escrita, oral, física, de ejecución,
evaluaciones de experiencia y pre-
paraci6n, u otras ..

"Registros de El~ible*": significa-
rá una lista de nombres de personas
que han cualificado para ser consi·
derados para nombramiento de una
clase determinada.

"Elegible": significará una persona
cuyo nombre figura en el registro
da el~ibles.

v "PerIodo Probatorio": as un lénnioo
de tiempo durante el cual un empleado,
al Ser nombrado eo un puesto está en

:( p'er(odo de adiestramiento V prueba, y
sujeto a avaluacion!l$periódicas en el
desempeño de sus deberes y funciones.

"Certificación de Elegibles": signifi-
cará al proceso madiante el cual la Ofi-
cina qua certifica para cubrir los pues-
tos .vacartes selecciona y rafiare para
empleo los nombres de los candidatos
que están en turno de certificación en
orden de nom V que acepten las con-

. _~icionUl de empleo en el número que
$a prescriba por reglamento.

REGLAMENTO DE PERSONAL
AREAS ESENCIALES AL
PRINCIPIO DE MERITO

"Examen" :
Significa una prueba escrita, oral,
física, de ejecución, evaluaciones de
experiencia y preparaci6n; u otras.

"R egistro de Elagibles":·
Significa una lista de nombres de
personas que han cualificado para
~er considerados para nombramien-
to en una clasa determinada.

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

v"Periodo Probatorio":
Significa un término de tiempo du-
rante el cual un empleado, al ser

f. nombrado en un puesto está en pe-
riodo de adienramiento y prueba,
y SUl'eto a evaluaciones periódicas
en e desempei'\o de sus deberes y
funciones. _

"Nombramiento" :
Significa la designación oficial de
una persona para realizar determi·
nadas funclohes.

"Reingreso"
Significa la reinstalación al servicio
después de haberse 5eparado del mis-
mo por cualquiera de las sig~ientes
C3tm1S:

al incapacidad que ha cesado;

REGLAMENTO DE PERSONAL
ADMINISTRACION CENTRAL

i
i
1

I
1,
f

1
f
f
j¡
~
1•

dI renuncia de un puerto de
carrera que se ocupaba con
status regu lar;

6) fracaso en perrada probatorio
luego de haber sido empleado
r~lar Inmediatament. antes.

"E3P8cificación da Clase": significará
una exposición escrita y narrativa an
forma genárica Qua indica las caraeta-
r(sticas preponderant81 del trabajo QU'
entraña uno o más puestos en términos
de naturaleza, complejidad, rllsponsabl.
lidad V autoridad, y la cualíficaciofltl
- (nimas qUI daben pos •• r los candida-

J I oropar los pulistoS.

"Especificaci6n de Clase" :
Slgniflcl UN exposición etcrita y
n.rratlVl "n form. gerwlrica que in-
dica las caracterfstlcas preponderln-
tes del trabejo que entral\a uno o
mís puestos en tírminot d. natura-
liza, complejidad, responsabllidld y
IUtoridad. y las c.uallflcacionet m~·
nimas que deben po••••. los cancU·
dato•• ocupar 101pu..m..

,')
I



51-a-oírector analcaso dlllá Adml-' - -,----
nistración Central y cada autoridad
nominadora en al caso de los Admi·
nistradora Individuales podrá auto-
rizar cartificaciones selectivas en los
siguientas casos:

LEY DE PERSONAL DEL SERVICl(
PUBLICO (NUM. 5 APROBADA EL

14 DE OCTUBRE DE 19751

" , 3 (9)

9. Los puestos parmanentas vacantes sa cu·
brirán madianta un proceso da selacción
qua incluirá las siguientes atapas:

a) Certificación dal número de elegibles
qua sa determine por reglamento, al
cual no será mayor de diez, an el tur·
no que les corresponda an al registro
de alegibles. La Oficina en al caso de
la Administración Central y cada au-
toridad nominadora en el.caso da los
Administradores Individuales dtJtlJf·
minarán el número de elegibles a caro
ticarse.

b) Seleeción por fa autoridad nomina·
dora de uno de los candidatos dentro
de un límita razonable de tiempo que
será determinado por Reglamento.

Cumplimiento satisfactorio del perío·
do probatorio astablecido para la cla-
se de puesto. El período probatorio
abarcará un ciclo completo de las

_ (unciones del puesto y no sará menor
de tra meses ni mayor de un año, ex·
cepto an aquallas agencias donde sus
layas orgánicas o leyes esp81:iales vi.
gentes dispongan o autoricen un pe-
riodo probatorio de duración distinta
en consonancia con un ciclo de traba-
io más extenso debido éste a la natu·
raleza especial del trabajo.

4.3(15)

El D¡rector en al caso dela Administra-
ción Central y cada autoridad nominadora
en el caso di los Administradores Individua·
la podrá autorizar certificaciones selectivas
cuando las cualificaciones especiales de tos

·puestos as( loraquieran o los aspirantas ha-
yan expresado por 91crito su preferancia por
trabajar en detarminado pueblo o agencia.

REGLAMENTO DE PERSONAL
AREAS ESENCIALES AL

----PR1NGIPIO DE MERITO

. CERTIFICACJON V
SElECCJON

1) Como norma general los puestos
permanentes vacantes sa cu brírán
mediante la certificación y selec·
ción de los candidatos que figuran
en los resqistros de elegibles.

2) A los fines del uso de los registros
de elagibles, la Administración Ceno
tral y cada Administrador Indivi·
dual establ ecerá un núm era espe-
cífico de candidatos qua se utilizará
en todas las certificaciones para
cubrir fos puestos vacantes. Dicho
número no será mayor de diez
(101. Cada certificación incluirá
aquellos candidatos que estén dis·
ponibles y en turno de certificación
correspondientes y fa selacción se
hará de entre tales candidatos.

:ll Los puestos permanentes vacantes
se podrán cubrir mediante ascansos
sin oposición de empleados confor-
me se establ ece en el inciso (3) de la
Sección B.I de este Reglamento.

4) la sel9cción de 10s- candidatos para
nombramiento sil hará an un térmi-
no no mayor de Quinca (15) dras
laborables, a partir da la fecha de
envio da fa certificación de elegí·
bles. Dicho térm ino podrá prorro·
gane por no más da diez (10) d(as
laborables adicionalas, cuando me·
dien circunstancias extraordinarias.
Sin embargo, a partir de los quince
(15) d(as iniciales podrán incluirse
los candidatos en otras cartificacio-
nas.

a. Cuando las cualificacionllS
aspeciaras ds los puestos as(
lo raquiaran; o

b. cuando los aspirantas hayan
expresado por escrito su pre-
ferencia por trabajar an de·
term inego pueb lo o agencia.

Por cll1llificacionu especial81 del
puesto sa entenderá aquallos requ¡.
rimiento o axillencias funcionales
d. algún o algunos puestos indivi·
duales que los diferencian. del resto
d. 101 otros que com'ponen t. clau.

Anejo 3
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Sección 1.6 CERTIFICACJON y
SElECCJON

La certificación y selección da personas
para cubrir puestos permanentes vacantes en
el servicio de ·~arrera en las agencias como
prendidas en la. Administración -Central se
regirá por las disposicionas de la Sección 7.6
del Reglamento de PelSonal: Areas Esencia·
les al PrinCipio de Mérito y a las siguientes:

1) SielTl¡>reque una autoridad nomi-
nadora deSllaru cubrir un puesto
vacante en el saNicio de carrera
someterá a la Oficina una requisi·
ción por empleados 9n la forma
que !iSla prescriba.

2) Las certificaciones da elegibfes
para cubrir las vacantes sarán
expedidas por cfasas y, dentro
de cada c1asa, en al orden en que
se hayan recibido las solicitudes
de personaL Por necesidades ur·
gentes a inaplazables del servicio
se podrá expedir una certificación
para atender una solicitud cuya
fecha de recibo saa posterior a
otras solicitudes.

Los elegibles incluidos en cada
certificación deberán SIIr los diez
priméros Que aparezcan en el ra-
ginro, dispuestos a aceptar nom-
bramiento baio las condiciones
estipuladas. En los ca$OS an qua

- -. en fa certificación· expedida hu-
biaren por lo menos cinco candi-
datos que están disponibles para
aceptar nombramiento, y en el
registro correspondiente no figu-
raren elegibles adicionales' di ••
puesto~ a aceptar nombramiento,-
fa autotidad~mjnadora--S9Je:o. _
donará a uno da ellos para cubrir
la vacante.

3) El nombre de un elegibla que apa-
r9~C8 lJfl registros para distintas.
crasas podrá j8r CBrtifiCado simul-
táneamente para vacantes en tales
clases.

4) Cuando un candidato'$lJ haya in·
cluido en más de una certificaci{lr:
para una misma clase de puesto en
la situación contemplada en al
inciso (4) de la Sacción 7.6 del
Reglamento da ?anonal: Araa
Esenciales al Principio de Mérito,
V resulte selaccionado por más
da una autoridad nominadore, f¡
Oficiol l. d•• , prioridad pn el
nombramiento d. 1, p.rsa". a la
agencia qua notlfiqu. 1, SlIleccl6n -
d. 'rt8 • la Oficina dentro del ttr-
mino d. qulnca 1151d(udllptl.1tU
en dicho inciso. I

'ón
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2) El periodo de trabajo problltorio
abarcará un cid9 completo de
las funciones del puesto. La du-
ración de dicho periodo se esta·
blecerá sobre esta base y no será
menor di tres (3) meses ni ma-
yor de un (1) al'\o, excepto en
aquellas agencias donde sus leyes
orgánicas o leyesl!$pecialesvigen·
tes dispongan o autoricen un pe..
rlodo probatorio de duración di•.
t;nta en consonancia con un ci·
clo de trabajo más extenso deQi-
do éste a 11 natur?l~.z~ especial
del trabajo. El p¡erí.c:b "n¡bato-
rio no será prorr~\r.

31 Durante el periodO pre!i06tnrio.re
orientará y adiestrará A emplea-
do robre los programas y organl-
zaci6n de la _agencia, funciones
del puesto,' reglas y rKlrmasQue
rigen en la agencia y sobre los
hábitos y actitudes que el em·
pleado debe poseer o desarrollar.

, Se usarán tormularios oficiales
""que se diser'len para estos fines.

Las evaluaciones periódicas y fi·
-------------------I------'naLqua.sa.hagaO-SeLán.discutida$-·I------- -

previamerlte con los empleados
para que conozcan SU posici6n
en el desarrollo del período pro-
bat:lt y pafl estimular SU mejo-
ralll , o.

4) El trabajo de todo empleado en
perfodo probatorio deberá ser
evaluado peri6dicameme lIn
cuanto a 5ll prod~tividad, efi·
ciencia, hábito~ y actitudes .

· ,

LEY De ~ERSONAL OEL SERVICIO
PUBLICO INUM. 5 APROBADA EL

14 DE OCTUBRE DE 19751

Sección 4 . 3 lec)!LY.r pí¡ginl 62 .J
4.4(1)

d) Todo empleado ascendido debe-
r6 cumplir con el período proba-
torio iMignodo a la clase de pues·
to a la cual haya sido ascendido.

4. 3 (10'

(- Al completar satisfélCtoriamente
el par lodo probatorio el emplell-
do pasará a ser Lm empleado re-
gular de carrera.

4.6(7)

7. Se podrá separar de su pussto a un
empleado de carrera durante el pedo-
do probatorio cuando se considare
que sus servicios, hábitos o actitudes
no justifican concaderle status de em-
.,plaado re!lular. Si por razón de sUs
servicios,y no por hábitos o actitudes,
el empleado fuere separado de su ,1

puesto.duranta ~ p9r(odo pr~batorio
o el fmal d,.,l :ilSmQ, yhublare ser-
vido inmediatamente antes de $U nom- .
bramiento como empleado regular an
otro puesto tendrá deracho a que se
le reinstale en un puesto en la misma
clase, o en una clase similar, del que
ocupaba con status reqular; confor-
me S8 establezca mediante regla-
monto,

REGLAMENTO DE PERSONAL
AREAS ESENCIALES AL
PRINCIPIO DE MERITO

Slcci6n 7.8 PERIODO DE TRABAJO
PRQJ~AIOJUO

1) Excepto según se dispone expre-
samente _en este Reglamento. to·
da persona nombrada o ascendi·
da para ocupar un puesto permlt
neme de carrera estará sujeta-al
periodo probatorio de" dicho
pueftO como parte del proceso
de sd*:ción en el servicio pÚbli-
co.

51 Cualquier empleado podrá ser $&o

parado de su puesto en el tran •.
curso o al final dal período pro-
batorio, luego de ser debidamen-
te orientado y adiestrado, si se
dlltermlna qua su progreso y
adaptllbilidad a las normas dp.1
servicio público no ha sido sati•.
factoria. La separaci6n deberá
efectuarse mediante una comuni·
cación oficial. acompaf\ada de la
última evaluaci6n. Dichacomunj·
cación deberá sede entregada al

REGLAMENTO DE PERSONAL
ADMINISTRACION CENTRAL

Secci6n7.' PERIODO DE TRABAJO
PROBATQRIj)

Toda persona nombrada o ascendida
para ocupar un puesto permanente de carrera
en cualquier agenciacomprendida en la Adm ¡-
nistreción Central estará sujeta al período pro-
batorio de dicho puesto conforme a lasdispo-
siciones de la Sección 7.8 del Reglamento de
Personal: Areas Esencialesal Principio de Mé-
rito.

[Yar Sección 9.1 OIJ

65
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REGLAMENTO DE PERSONAL
AREAS ESENCIALES AL

··-PRINCIPIO DE MEAITO

empleado con no menos de diez
(10) d (as de antelació n a la facha de
separación.

6) Todo empleado que aprobare satis-
factoriamente el período probato-
rio pasará a acullIr el puesto con
carácter regular. El cambIo se tra-
mitará con antelación a le termina-
ción del períodO probatorio medio
ante notificación oficial al emplea-
do aco mpañ ada de la evaluación fi·
nal •.

I'1EGLAMENTO DE PERSONAl.
AOMIN1STRACION CENTRAL

71 Si por cualquier razón justificada
entre otras, la concesión de algún
tipo de licencia, cesantía, ascenso,
traslado o deStsnso del empleado,
se interrumpe, por no más de (1)
año, el período probatorio de un
empleado, se le podrá acreditar la
parte del período de prueba que
hubiera servido antas de la inte-
rrupción.

8) Todo empleado de carrera que fra-
casa en el período probatorio por
razones que no sean $liS hábitos o
actitudes y hubief8 sido empleado
reqular inmadiatamente antes. ten-
drá derecho a qua sa la re instale en
un puesto de fa misma clase del que
ocupaba con carácter regular o en
otro puesto cuyas requisitos saan
análogos. preferiblemente en la
agencia donde sea separado en pe-
ríodo probatorio. La Administra-
ción Central y cada Administrador
Individual reglamentará la forma da
implamentaf esta disposición.

9) Si la persona nombrada hubiera Vil'
nido desempeñando satisfactoria-
mente los deberes del puesto ma-
diante nombramiento transitorio,
el perrada de servicial prestados
mediantt tal nombramiento trans!-

.-.----------~I-----.tc¡¡;or.-;l;o •• lt podra ser acreditado al pe.
ríodo probatorio.

10) Si la penona nombrada twbíerB ve·
nido desempeñando satlsfactoda-
mente las deberllS dal pu esto con
carác:tar Interino, el período. de ser·
vicios prgstado mediante tal intirl-
nato fe podrá ser acreditado al pe-
ríodo probatorio. siempre que ha,.
yan concurrido lu siguiantes cir- ".
cunstancias.

al Que haya sido designado por
la autoridad nominadora para
desempeñ sr el referido puesto
inttrlnamentt.

bl Qu. en todo el per(ado haya
desempellado todol 101 deb •..
ral normal.s del puerto.

e) Qua al momento d, tal de.lo-
nICi6n fllÚll' los requlsitol mi·
oimol requerldol pn.' puesto
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fec=iÓn 4 . 3 (12)

Las persones nombradas en puestos de
duración fija tendrán status transitorio.
La duración de estos nombramientos
corresponderá al período por el cual se
crea el puesto. Podrán efectuarse nom-
bramientos transitorios en puestos per-
manentes según se determine mediante
Reglamsnto. El examen para las perso-
nas a reclutarse mediante nombramien-
tos transitorios, Q para puestos no dies-
tros o samidiestros, consistirá de una
evaluación a tos únicos fines de deter-
minar si '::retJnen requisitos mínimos.

1

REGLAMENTO DE PERSON L
AREAS ESENCIALES Al
PRINCIPIO &:lEMERITO

11) Cualquier empleado que fracase en
su perrodo da trabajo probatorio
podrá solicitar revisión ante la Jun-
ta de Apelaciones en los casos don-
de se alegue discrimen por razones
de raza, color, sexo, nacimiento
edad, origen o condición social ~
por ideas políticas o religiosas co~o
motivo de su separación. Se reque-
rirá que de la faz del escrito de ape-
lación aparezca claraments los
hechos especfflcos en que basan sus
alegaciones.

Sección 7.9 NOMBRAMIENTOS
TRANSITO R I OS

En todo puesto creado por término
fijo, el nombramiento será de carácter
transitorio. Serán igualmente transitorios
los nombramientos en puestos permanen·
tes en las siguientes circunstancias:

1) Cuando el incumbente del pues-
to se encuentre distrutando de li·
cencia sin sueldo.

2) Cuando exista una emergencia
en la prestación de servicios que
haga imposible o inconveniente
la certificación de candidatos de
un registro de elegibles, en cuyo
caso el nombramiento no exce-
derá de noventa (90) d ¡as.

3) Cuando no exista un registro de
elegibles adecuado para algún
puesto que requiera algún tipo
de licencia y el candidato a nom-
brarse posea licencia provisional.

4} Cuando el incumbente del pues-
tD-haY4~idO-destittJ ído-y-hay ••
apelado de esta acción ante la
Junta.

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

6) En casos de puestos vacantes iti·
nerantes que se transfieren peri6·
dicamente de una zona geográfi-
ca a otra o de un programa a
otr6, 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 anterior puesto.

El proceso de reclutamiento y selección
para los aspirantes a nombramientos transito-
rios consistirá da una evaluación de los candi·
datos a los únicos fines de determinar si reúnen
los requisitos m(nimos establecidos para la clase
de puesto sn la cual habrán de ser nombrados.
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Sección 7 • 9 NOMBRAMIENTOS
TRANSITORIOS

los nombramientos transitorios para
cubrir puestos en el servicio de carrera en las
agoncias comprendidas en la Administración
Central se llfectuarán conforme a las disposi·
ciones de la Sección 7.9 dol Reglamento de
Personal: Areas Esenciales al Principio de
Mérito. No obrtante lo anterior, los emplea-
dos con nombramiento transitorio no SIl

considerarán empleados de carrera. Ninguno
persona que haya recibido nombramiento
transitorio podrá ser nombrada pan desem·
peñar puestos en el sarvicio de carrera con
status prObatorio o regular a menos que haya
pasado por el proceso de reclutamiento y
selección que establece la Sección 4.3 de la
Ley.



Sección 7. 8 (8)
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LEY DE PERSONAL DEL SERVICIO
PUBLICO (NUM. 5 APROBADA EL

14 DE OCTUBRE DE 1975)

En la situación rfescrita en el apar1ado (a)
anterior, la separación del servicio se hará se·
gún so establezca mediante reglamanto al res.
pecto an el que se toma an consideración
entre otros factores al status de los empleados
y su antiguedad y el tiempo en servicio.

~e~ Sec~ón 4.6 (7)
agIO! 6 ~

RECLAMENTO DE PERSONAL
AREAS ESENCIALES AL
PRINCIPIO DE MERITO

f) Ninguna cesantía de emplea·
dos será efectiva a menos Que
se cumpla con el requisito de
notificación en la forma aQuí
establecida.

2) También podrá decretarse cesan·
Vas cuando se determine que un
empleado está fisica ylo memal-
mente incapacitado para desem-
peñar los debereS' de su puesto.
De ·tener base razonable para
creer que un empleado está. inca-
pacitado, la autoridad nominado.
ra podrá requeride Que se some- .
ta a examen médico. La negativa
del empleado a someterse a exa.
men médico requeridole, podrá
servirle de base a una presunción
de incapacidad. De esta acción se
notiticará al empleado advirtién-
dale de su derecho de apelación
ante la Junta.

Sección 9.4 RENUNCIAS

Cualquier empleado podrá renunciar
a su pue~to libremente mediante notí fica·
ción escrita a la autoridad nominadora.
Esta comunicación se hará con no menos
de quince (15) días de antelación a su úl·
timo día de trabajo, excepto que la auto·
ridad nominadora podrá aceptar renun-
cias presentadas en un plazo menor. La
autoridad nominadora deberá, dentro del
término de quince (5) días de haber ,:do
sométida dicha renuncia, notificar al :m·
pleado si acepta la misma o si la rect'lza
por existir razones que justifican investi-
gar la conducta del empleado. En casos de
rechazo, la autoridad nominadora, dentro
del térm ino más corto posible. deberá rea·
lizar la investigación y determinar si acep·
ta la renuncia o procede a la formulación
de cargos.

Sección 9.5 SEPARACIONES

.X
DURANTE EL PERIODO
PROBA TORIO

Se podrá separar de su puesto a cual-
quier empleado de carrera durante el pe-
riodo probatorio cuando se consid: re que
sus servicios, hábitos o actitudes·.o justi.
fican concederle un nombramiento regu-
lar. Si la separación fuera deb'ud a los há--
bitos o actitudes del empleado, se podrá
proceder a su separación del servicio me.
diante el procedimipl1tn ne tlestitución.

Todo empleado de carrera que fra·
case en el período probatorio por razones
que no sean sUs hábitos o actitudes y hu-
biere sido empleado regular inmediata·
mente antes, tendrá derecho a que se le
reinstale en un puesto de la misma clase
del que ocupaba con carácter regular o
en otro puesto cuyos requisitos sean aná·
logos preferiblemente en la agencia donde
sea separado del pedodo probatorio. La

REGLAMENTO DE PERSONAL
ADMINISTRACION CENTRAL

En estos casos la autoridad nominadora
deberá requerir por escrito al empleadO que se
someta a a)Camen médica dentro de las treinta
(30) dras síguientss a la fecha de la notifica-
cíón. la agencia deborá gestionar con la Ad-
ministración de Facilidades y Servicios Hospi-
talarios de Salud el axamen médico correspon-
disnte, o asumir el costo de tos servicios si el
examen lo efectúa un médico en la práctica
privad a.

Sección 9 .4 RENUNCIAS Y
SEPARACIONES

Las renuncias y separaciones del perso-
na/ de carrera en las agencias comprendidas en
la Adm inistración Central se regirán por las
d ¡$posiciones de las Secciones 9.4, 9.5, 9.6 Y
9.7 del Reglamento de Personal: Areas Esen-
ciales al Principio de Mérito.

----- ..---- ..--
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28 de agosto de 1980

CIRCULAR NUM. 5-80

A

DE

ASUNTO

Sefiores Secretarios de Gobierno y Jefes de
Agencias comprendidas en la Administrad
Central

Lic. Jos é Roberto Fer o
Dir ector

1- Introducción

La poHtíca del Gobierno de Puerto Rico en lo relativo al personal
del servicio p1bli.co, reafirma el principio (le mérito y lo extiende a todos los
s ectores del empleo público de la Rama Ej ecutiva. El principio -.de mérito s e
define como l'que s ean los más aptos los que s irvan al Gobierno y que todo
empl ea.do 8 ea s elec donado, clasificado, adiestrado, ascendido y retenido en su
em pIe o en con 8 ic!--e-rac--r-6n-a-l1n-éTtto-y-la-capa-ci-da-d-;-s-in-dis-c-ri.-m-en-p-or-r-a.--z-em-es
de raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen o condici6n social, ni por ideas
polrticae o religiosas,r.

La me'"a de esta polrtica es alcanzar los más altos niveles de excelencia,
eficiencia y productividad en el servido público. 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 8 e proveerá seguridad
en el empleo a aquellos que alcancen niveles satisfactorios y de excelencia y
s e r eclutarán y r etertdrán los más aptos. Para ello es n ec esar io evaluar las
ejecutorias de los emploados probatorios. Y su cumplimiento con los criterioof:
establecidos de orden y di~ciplina, a 108 fines de determinar si ameritan pasar
a ser empleados de carrera con status regular.
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La Ley de Personal del Servicio Público de Puerto Rico, en SU ArtlclJlo
8, define el per roda probator io como un término de. tiempo durante el cual
un empleado, al ser nombrado en un puesto está en período de adiestra-
miento y prueba, y sujeto a evaluaciones peri6dicas en el desempeño de sus
deberes y funciones. La Sección 4.3 (la) de la referida Ley, establece que
es al completar satisfactar iamente el per roda pr obator io que el empleado
pasará a ser empleado regular de carrera.

La Secci6n 7.8 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Prin-
cipio de Mérito, dispone que toda persona nombrada o ascendida para ocupar
un puesto permanente de carrera estará sujeta al per lodo probatorio de dicha
clase como parte del proceso de selección en el servicio públlco. Esa misma
Sección le fija a las autoridades nominadoras sus responsabilldades en relación
a los empleados en período probatorio. Estas deberán orientar y adiestrar al
empleado sobre los programas y organización de la agencia, funciones del
puesto, reglas y normas que rigen en la ag8nda y sobre los hábitos y actitudes
que debe poseer o desarrollar.

El período probatorio constituye la última parte del.proceso de recluta-
miento y selección y la parte final del ~xamen. Es indispensable, por tal
motivo, evaluar en forma continua la productividad, eficienda y cumplimiento
de los cr iter ios de orden y disciplina de los empleados en período pr oba tor io.
De una parte está la responsabilidad del supervisor de adiestrar y orientar al
empleado, de formalizar las evaluaciones, discutirlas con el empleado y tomar
la ac ción que corre aponda. De otra parte. los empleados tienen que demos trar
su capacidad para des empeñar satis factor iamente loa de beres del pues to.
Además. deben observa.!.- la conducta que se esper a de un servidor público
para ser acreedor al status de empleado de carrera regular.

El proceso de evaluación es uno contfnuo. Se formaliza periódicamente
por escrito y se. discuten los resultados con el empleado. De este modo el
empleado adquiere conocimiento de la valoración que hace el supervisor de su
funcionamiento y conducta como empleado público. A la veZ se sustentan
las deci s ~one s que tome el supervisor dur ante' o al final de dicho per lodo
probatorio.

Mediante esta Circular se e.stablecen las normas aplicables en la evalua-
ción de los empleados en perrodo¡ probatorio de la Administración Central,
en armonla con la.s disposiciones de la Ley y -sus Reglénlentos.

Se establece además mediante esta Cir cular un nuevo concepto que se
refiere al establecimiento de factores de evaluaci6n inherentes a la función
de supervisión.

"
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Es un hecho reconocido que el éxito de los programas gubernamentales
depende en gran medida de la calidad de su 8 administr adore s y Bupervi 5or e 6.

Es BU misión principal lograr 108 objetivos de la organiz?.ción a través de una
utilización adecuada de 106 recur sos, en e spe cial el re cur s o ht:..mano. Es te
tipo de función requiere destrezas y habilidades muy especiales que en mucha s
ocasiones no se adquieren en puestos cuyas tareas no conllevan supervisión.
Por esta razón es necesario la evaluación' de las funciones inherentes a la
Bupervis ión, con e spe cial énfas ia cuando se ejer cen por pr imera vez, De e sta
manera se comprueba si el peteneral demostrado se proyecta efectivamente en
la ejecución del empleado. Permite este tipo de evaluación distinguir entre un
buen supervisor y un b',Jen empleado q'~ no tiene las destrezas o el potencial
para desempeñar tales funciones, sin que se afecte adversamente su carrera
pública.

II- Normas

A. Or ientación y Adiestram~f..:;,to

l. Será responsabiHdad del supervisor inmediato or ientar al empleado
probatorio sobre los deberes y responsabilidades del puesto en el
cual ha s ido nombr ado, as í como el grado de autor idad y supervi-
sión adscr ito al mi,smo. Le or ientará. además, sobre los deberes
y obligaciones de los emplea.dos, reglamentación interna, jornada de
trabajo y asistencia. Y de las acciones que se puedan tomar debido
a faltas cometidas en sus servicios, hábitos o actitudes. Además,
le ~nformará sobre los. cr iterlos de productividad y eficiencia que
deberá alcanzar y la forma y frecuencia con que se evaluará sU
trabajo. Esta orientación se ofrecerá al empleado inmediatamente
despufs de la toma de posesión del puesto.

2. El superviBor inmédiato será responsable de proveerle al empleado
.-~ad-i-@.S-tI"-a.mi-~rltQ-y-a"Y-'.J.dá-necesacins_p.a~el-~UInplim~i~e~n~t~o~d~e~~s~u~s~

de ber E::S, T ambié:r, lE: pr oveerá aquellos ins trumentos y equipo
reqnsridos p3.r3, el desempeño de sus funciones.

3. La efEcie"Lda, pr oduct:-.¡;dad, hábitos y actitudes de los empleados
pr obatorios SE eya1 uar á con r elaci ón a las funciones y re sponsabi-
lidades del pJesto para el cual fue nombrado y a 108 deberes y
obligaciones de los empleados públicos de acuerdo a lo siguiente:

a) D:sposiciones del Art~cJ.lo 6 de la Ley de Personal
del Servicio Públi co ..

b) El Códigú de Ef:i ea de los Empleados Públi cos.
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e) Cualquier otra disposición legal o normas internas de
conducta que contenga reglas por las cuales deban
regirse los empleados públicos.

4. Los supervisore s res ponsa ble s de evaluar a empleados en per roda
probatorLO, deberán conocer la labor que realizan los mismos.
Estar atentoa a sus ejecutorias. Y velar porque las labores que
estos realicen correspondar.. a las funclones del puesto en que
han sido nombrados.

B. E\-all]acione~ Perlodicas y Finales

Toda per sana nombrada o i': $<...erIdid..:: par a ocupar un pue s to permanente
de carrera, y los empleados q~..leSt'é.n trasladados o descendidos a
otros puestos, estarán sujetos al perrada probatorio establecido para
Id clase de puesto, excepto según se dispone en la Sección E de esta
C ir cular.

2. La fre cuencia de las evaluacione s per iódica s se es ta blecer? depen-
diendo de la duración del período probatorio de cada clase. En todo
caso se harán por lo menos dos evaluaciones: una a la mitad del
período probatorio y otra dentro del ti~mpo establecido al final de
dicho período. No obstante, es recomendable que en puestos cuyo
período probatorio sea mayor de seis meses se formulen evaluaciones
por lo menos cada tre s mese s. Si el supervis or observa que el·
empleado no alcanza el nivel esperado en algunos de los factores bajo
E;valuación, deberá comúnicar inmediatar_: e~t ~ al empleado el juicio
que (-"lce de sU ejecución o conducta observada. y le orientará so:';re
los cambios necesarios para c'J.mplir con los referidos factores .

.1. El s!..1pervisor inmediato evaluará el funcionamiento del empleado con
~~laclón a diez (la) factores de productividad, eL·.', 1~:::1, orden y
disciplina, a base de tr(:s criterios de nivel de ejecución. Las
(:'~-aluaciones periódicas y firlales S(': formalizarán en el Formulario
Informe sobre Trabajo de Empleados Probatorio, OCAP-35 (Anejo 1).
Los empleados con funciones de supervisión serán evaluados, con
r~lación a diez factores irrherentes a esas funciones, a base de los
mismos tres niveles de ejecu.ción. En estos casos se utilizará el
formular io OCAP~ 35-8 (AnejoII).

En adición,
conformidad ea n
adoptado por la

se podrán utilizar otros instrumentos de evaluación de
el r; istema de evaluación y moUvaci ón de empleados

¡igencia.
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4. En casos de ausencias prolongadas o separaci6n del supervisor
inmediato la responsabilidad de la 'evaluación del empleado en
período probatorio recaerá en el funcionario o empleado gue
sustituya al supervisor inmediato.

5. En los casos en que un empleado en período probatorio tenga
más de un supervisor, debido a las condicione s de trabajo o a la
naturaleza de las funciones del puestot y en los casos en gue haya
mediado camb io de 8upervis or, cada uno rendir á un informe por
separado. El informe comprenderá el perrada bajo el cual el
empleado ha e stado bajo su supervis ión. Las evaluacione s per ió-
dicas y final del empleado reflejarán el concenso de los supervisores
que éste haya te nido.

6. Las evaluaciones periódicas y la final serán discutidas con los
empleados a fin de que éstos conozcan el juicio que hace el super-
visor de sUs servicios; hábitos y actitudes en el transcurso del
período probatorio.

7. La evaluación final de los empleados en perrada probatorio se hará
antes de la fecha de vencimiento de dicho perrada. De esta manera
se cumple con el término de diez (10) dras de anticipación en la
notificacion al empleado que establece el inciso 5 de la Sección 7.8
del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Principio de Mérito.
No obstante, es to no impide el que se tome acción con pos terLor idad
a dicha fe cha según se dispone más adelante en el incis o e.,. "7

8. Será motivo Buficiente para la separación de un empleado en per fado
pr obator io cuando en una evaluac ión intermedia o final el empleado
no alcance el nivel esperado en uno o más de los factores de evalua-
ción descritos en el Formulario,OCAP-35 u OCAP-35S, si a juicio
del supervisor la magnitud de la deficiencia constituye causa sufi-
ciente para justificar tal separación. Si el empleado ha tenido más
de un supervisor en diferentes per Lados de evaluación, podrá ser
suficiente el juicio de uno de los supervisores para la separación
si éste considera que se amerita tal a'cción. -

c. Determinación Final

1. La ac(.!ión final se fundame ntará en la evaluación que haga el super-
visor de los servicios, hábitos y actitudes del empleado. Es éste
un juicio global del funcionamiento del empleado mediante el cual se
determinar á si amer ita pas ar a s er un empleado público de carrera
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regular. Esta evaluación final va más allá de la determinación de
medir la ejecución del empleado contra los cr iterios establecidos
en términos de calidad y cantidad de trabajo. Conlleva además la
valoración de la conducta del empleado en términos de factores
tales como actitudes, cooper ación, adaptabilidad, iniciativa, con-
fiabilidad, integr idad y otros relevantes a la conducta e imagen
que proyecta un buen servidor público.

2. La acción final que se tome con el empleado en el perrodo probatorio,
sea ésta concederle status regular o seflararlo,deberá notlficarse con
por lo menos diez (10) días de anticipación. Sin embargo, la falta de
not.ificación en el tér mino señalado no tendr á el efe cto de conceder
stat.'JS regular automáticamente. En el caso de que no se haga la noti-
ficación en el término correspondiente. la autoridad nominadora o sU
representante autorizado tomará ·la acción que estime pertlnente, tan
pronto tenga conocimiento de la situación.

3. Lar. autoridades nom!.nadoras podrán efectuar separaciones de empleados
en per íodo proba tor io en cualquier momento durante el tra,ns cur so del
mi smo, s i de las evaluacione s se determina que sus servicios, hábi tos
o actitudes justifican tal. acción.

4. Toda separación expresará los motivos de la misma e indicará clara-
mente si es por razón de sus servicios, hábitos o actitudes. La
facultad de la autoridad nominadora de efectuar separaciones en
per rodo probat or io e 8 indelegable. Solamente ésta o la per Bona que
10 sustituye puede ejercitarla.

5, Los funcionarios o empleados deberán cumpli.r con las obligaciones
q·:.1ese le asignen:. relacionadas con el triÍmite o ejecución de la
notincación final sobre perrada probatorio. De incumplir las mismas
podrán estar sujetos a las penalidades provistas en la Secci6n 10.1
de la Ley de Per::lOnal del Servicio Público, según enmendada.
También podrán es~·ar sl.jeios a medidas disciplinarias por el incum-
pJimLe!1to de 5~lS obliga-::lorc:s oficiale¡; a tenor con el Artículo 6 de
la rderida levo

D - Acreditación al Período Probatorio de Servicios Prestados

l. En pu.estos transitorios· Si la persona nombrada hubiere venido
desemperrando satisfactoriamente los deberes del puesto mediante
nombr amiento tr ans itur io, el per íodo de sen:i cio s prestados le
podrá ser acreditadu al perrodo proba.torio acorde a le siguiente:

3. La determil1ación de la acred~taciór~ tiene que ser efectuada
por la autor idad nominadora, preVto al nombramie:1to en el
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puesto permanente. La misma es discrecional. y requiere
una evaluaci6n de los servicios prestados en el puesto tran-
sitorio.

b. Se acreditará la totalidad de los servicios transitorios pres •.
tados.

c. Se acreditarán solamente los serV1ClOS 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 satisfactoria-
mente los deberes del puesto interinamente, el perrada de servicios
prestados le podrá ser acreditado al perrada probatorio, conforme
a lo siguiente:

a. Que el empleado haya sido designado oficialmente por la autori-
dad nominadora para desempeñar el puesto interinamente.

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

c. Que al momento de la designación reúna los requisitos mfnimos
requeridos para el puesto y que ocupe un puesto comprendido
en el servicio de carrera.

d. La determinaci6n de la acreditaci6n tiene que ser efectuada por
la autoridad nominadora, previo al nombramiento en el nuevo
puesto. La misma es discrecional y requiere una evaluación
de los servicios prestados en el interinato.

3. Si por cualquier causa justificada, se interrumpe por no más de un
año el per lodo probator io de un empleado, se le podrá acreditar la
parte del per roda de prueba que s irvió. Se entender á como cau sa
justlficada, entre otras: la concesión de algún tipo de licepcia, la
cesantla, y el ascenso, traslado o descenso.

E. Per roda Pl"'obator ia en c asas de Re iugre sos, Traslados, De S censos y
Reclas ¡fica ci ones

1. Reingresas . ,

Las personas con elegibilidad de reingreso que sean seleccionadas
de los r eg istr Os e starán sujetas al per roda probatorio corre spondiente.
Sin embargo, las autoridades nominadoras podrán asignarle status
regular si no ha transcurrido más de un año entre la fecha de separaci6n
del puesto que ocupó con carácter regular y la fecha de efectividad de ·su
nuevo nombramiento.
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2. Traslados

Cuando el traslado es a un puesto en la misma clase el status
de los empleados permanecerá inalterado. Solamente estarán sujeto
a un nuevo periodo probatorio cuando pasan a un puesto en otra
clase. Sin embargo, cuando el traslado responde a necesidades del
servicio las autor idades nominador a s podrán obviar este requ ia ito,
siempre y cuando éste se haya completado en el puesto de origen.
De no haberlo completado, se le podrá acreditar el tiempo servido.

3. Descensos

En los casos de descensos, el empleado estará o no Bujeta al
perlodo probatorio, a discreción de la autoridad nominadora. Al
ejercer tal discreción se tomará en cuenta, entre otros, factores
tales como clases de puestos ocupados anteriormente por el empleado
con status regular y período de dichos servicios. Y las evaluaciones
efectuadas sobre la enciencia y productividad, orden y discipllna de
los empleados.

4. Re das ificación de Fues tos

a. Si la reclasificación procede por la modificación del plan
de clasificación y el empleado estaba en perrada probator io
en el puesto anterior, se le acreditará al período probatorio
de la nueva da se el tiempo servido en la clase de puesto que
ocupó ar.tes de ser efectiva la reclasificación.

b. Si la reclasificación procede por virtud de un error en la
clas ificación or iginal y la agencia opta por confirmar al
empleado en el puesto, si éste estaba en perrada probatorio,
le acreditará el tiempo servido en el puesto antes de la
reclasificación.

c. Si la reclasificaci6n procede por un cambio sustancial en
deberes, autoridad y responsabilidad y el cambio resulta
en un pue s to de ea tegor la super ior y el emple ado pasa a
ocuparlo mediante un ascenso, éste comenzará a cumplir
el per íodo probator io Ei iado para la nUeva clase de puesto..
a partir de la fecha de efectividad de la reclasificación.
No se le acr~ditará al perrada probatorio fijado para la
nueva clase 1¡~'3servicios prestados con anterioridad a la
fecha de efectívidad de la reclasificación. Si la recla-
sificaci¿n resul ta en un puesto de igualo inferior
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c1asificaci6n y el empleado paga a ocupar lo, su status se deter-
minarí conforme a las normas para traslados o descensos,
según sea el caso.

III. Villencia

Esta Circular entrará en vigor el 5 de enero de 1981

Anejos

..
..
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I':"t.do Libre ASociado de Puerlo Rico
OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

!I.do ll476, "-</3ei"n I'crrdndez 1ul1cos, San turce, Puerto Ri '9 J O

IN FORI\H;; SOURE TRABAJO DE EMPLEADOS
EN PERIODO PROBATORIO

Anejo 5

IMPORTANTE, INSTRUCCIONES AL DORSO

1, Nombre del empleado 2. Número de Seguro Social 3. Tí/ulo de Clasificación del Pues/o

4. Agencia 5. División, Sección o Unidad 6. Fecha en que vence el período probatorio

FACTORES SOBREPASA ALCANZA NO
COMENTARIOSALCANZA

l. PRODUCTIVIDAD: La call1idad de
trabajo ql/e realiza el empfeado.

2 EHCfENClA: 1.0 calidad del lrabajo
ql/e realiza el empleado . . r"U-'t ,-

3. CONOCfMiENTOS SOBRE EL TRA- n. i ""'
, ,

BAJO: Se refiere al dominio que ejer-
ce sobre los distintos aspectos que ..
componen su área de especialización. .

4. HABiLIDAD PARA APRENDER: La
rapidez y corrección con que el emplea·
do aprende a ejecutar los deberes des·
pues de recibir las imtn/cciones.

5, ASiSTENCIA: La regularidad y pun·
tlIalídad con que ef empleado cumple
COI1 ef horario diario de trabajo.

6. CONFlABiLlDAD: La capacidad ob-
servada en el empleado para captar y .
seguir illStrncciones, asumir SI/S respon-
sabilidades y ejecutar SI/S tlI/'elllcon re·
lativa independencia.

7. INTF:GRiDAD: La m/sencia de sosf1e~
e1ra, involucraciÓIl o convicción por
actos contrarios a la pol¡'rica pÚblica,
fa Ley y la moral, I.a adhesión sincera
y evidente a altos ideales morales pro-
Fesiollales.

8. SOCiABILiDAD: La conducta del
empleado en sus contactos can las de·
más empfeadas, superoisores y usuarios
de servicios de la agencia.

9. COOPERA ClaN: La actitud y dispo-
siCIónpara colaborar en la consecución
de los objetivos del servicio.

10. iNiCIA TIVA Y CREATIVIDAD:
Cuando el empleado hace 1150 de SI/S

talentos y capacidades especiales y
los pone al servicio de la aiJenClf

CERTiFICO que {os servicios ret¡didos por este empleado
CERTiFICO la evaluación del empleado de referencia sedurante elj)(:r!odo probaton'o satisfactorios

que
(fuerOtHlO fueran) hizo de confonnidad con las gllias emitidas por {a OCAP y quey que

(~otlilJJuGra·JIO contl/luara}
C01I¡O empleado regular.

la misma cubre el periodo comprendido entre el
y el y que el

Indique si la no aprobación de! pen'odo probatorio se debió a: resultado de ésta se discutió con el empleado.

O Servicios O Hábitos OAciitudes

, Firma del Supervisor inmediato Fecha

Firma del jefe de la Agencia Fecha Firma Revisor Fecha
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OCAP.J~ ·s
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Eludo Llbrr Al<lClJdo dr Puerlo Rico
l'ICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONA
do 8476, E,r.don I'ern:indez Juncos, S.nlUrce Puerlo Rico v_>,IO

lNFORME SOIJBE THAnAJO DE PERSONAL SUPERVISOR
EN PERIODO PROBATORIO

Anejo 6

IMPORTANTE: ASEGURESE DE ESTUDIAR DETENIDAMENTE El ANEJO A ESTE FORMULARIO ANTES DE LLENARLO

1. Nomhr., dcl empleado

,J. i1genc 10

2. Númf'ru de SCl!uro Social

5. Dioision. Sección o Unidad

3, Título de Clasificación Gel Pu.'/f"

6. Fecha en que vence el periodo probalono

FACTOln:s

1.1'1.ANIFICI1CION: 1-0 furllla d" preparar
pl.ull·s ,Ir trrlh,lj,. ~f1rUC"I1r1n las priorida-
des d,~ /'1 11K~tJcin 11 Irilt,i.'i del e.fllableci-
n'¡"lIf" ./,. IIU"rfF5 y "hjl'ritll1!ó n/u"YllcinnaJes

t"I1wlldfJ ('11 COI15idrrIH"¡Ú" ~lcror('s Cll/rs

c(/ II/(): dis tril>llÓ,;" de tielll P(), tareas y
recurso.' dis,,()IJ;h!es.

2. ORGANIZACION: La distribución y de·
legaciÓn de las tareas en forma equitativa
de aeul'rd" rl 1".• e,'pacid,,,I,,., y destrezas
de los reerITS()S di"flmt;bJes, siguiendo de
cerCa 1M mf'tas y nhjetiv()$ estabÚ!cid()s
en el plan dl' tr"br,;n.

J. EjECUCION; El desarrollo de las activi·
dades programadas en el plan de trabajo,
logr"ndo "Ical/zar, eficientemente, /as
meta.' y objetivos operadorMles prevía·
l1Iell/e est.rblecidl>S; la toma de decisio·
nes efectivas, susterttado. por los hechos
y las alternativas di.<p()llibles; y la soluciól1
~fcctitrfJ :r1r s;tucrci(}l1rs itnpretl;Jtas.

4. CONTROL: El segllimiertto " la im"l"n-
tocíó" del plan de t",haj() rf'"liz,,"da mI"
dici"n". periódicas dura"te el transcurso
de lils actil'idades; la identificación de los
prob/rl/l'u .<rIr¡¡i,{()SJ' la {orilla de efectuar
los ajl/Slt'S neUStlriM; la preparación de
iuforllles periódie()S .lOn", el desarrollo de
las l/cri/!id.,r/es pTO¡¡ram,,,'·· la iniciativa;
.Y el logro dd respao d,' .< •. ; supervisadas
para alc.wzrIT las //tctas. o{,;etivos de la
"¡¡t'nei" erl [tnllla efuti." y en tln clima
.1(' Ir"h";,, !,ositÍt'o,

5. EVAI.UAClVN:

SOBREPASA ALCANZA NO
ALCANZA COMENTARIOS

I

A. EVA 1.UA CION DEI. TRIIRAjO: 1.., re·
copilación, ,,,,';Ii.<isy labnl"citÍn de ros re·
mlta"os del trrlb'ljo u"liz"do, utilizando
mel()r/m cien/llko.< de lIIedicioll par., de-
terminar el grado dl' eflde'leía y producti.
vidad de los logro.<obtellidos ..•

R. EVAI.l'.M:IO,\' DI' LOS EMPl.EAlJOS
1..(1 IJlilizl1C;fil1 ~fr l/11 Ji.~"L·l"d d(~ J1lotit·a·

cirill y ('¡',7/rl<leiáu d,' f'lu/,{,'"doJ que ".<té
bcl.'i,¡do 1'11 crirr>r;(JS' .Y lJbj~·tj·tl(J." ,}ur sr(lll

1/)('dil.I,·., y "!,lie,,"',,.< ,r 10,(0 C'I ",.,soll./I
por i¡!t1," p.rr" ol'tel"'T Tl'wl,o"o$ pwiti.
VM ell l./.<drl'lIs de 1II0til'rlci,;It, produCli·
Lir/,]d y ",mlrol dI' all$/·Jlt;.<lI/o.
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F ACTO RES SOBREPASA ALCANZA NO COMENTARIOSALCANZA

6. ASISTENCIA: La r~f,ularidad y pu"tua-
IiJ,u' CO/l que el <!'t'auado cumple y re-
quiere de fur supuvisados el CJJ"'~Ii-
miento 1m el horario de trabajo esta le-
cido.

7. CONFIARIL/DAD: La capacidad obser-
vada en el evaluado para captar y uguir
mftrucdones, asumir sus responrabilida-
des y e;er.utar sus lareas, an' como la ca.'
pacidad para impartir instrucciones y d~·
legar ""sponsabiUdades a sus supervisores
~n armoma con las prioridades progra··
máricas de la agencia.

8. lN7'EGRIIJA(): 1.0 ausel1cia de sospe·
chao j'll'nlucraaó" " cnrtl';,;c;ón por,
act",. contrarios a la poT.íica pública, 1"
Ley y la moral. La adhes;ó" s¡H.·era y
roidenle ti allos ideales morales profes;,,'
"ales .

9. SOCIABILJDAJ>, La condNcta, reJacio·
.

Hes y tacto del evallUtdo en SIlS corrlae-
tos de ti';' a dtó Co/f los demeis superviro-
res, empleados y urllarios de los servicial
de la agencia.

10. COUPh.RAC10N, La acticud y disposi·
ción para colaborar b"cia el logro de 1M
objetivos del servicio.La forma de influir
y motivar a sus Hlpervisadus para obte-
ner de el/os el esfuer:o máximo baci.l el
logro de los objet;t.1JS del servicio.

,

CER TlFICO q'''' los lrTt'¡c;ns r('ndido.< por este empleado drlranre el CER T1FICO qlle la evaluación del empleado de •.••ferencid se bi:o de con-
período probatorio

(fJJ('"l'olt no (u~ron)
satisfaclorios y qu~ farmidad COIl las ~ulas emitidas por la OCAP y que la misma cubre el

como empleaJo regular. pnrodo c011lpr~ndido entre d
(t'Ot.l tinuaro-nn ('unIlI1' ara' y ~I

Indique si la no aprobación del pn-iódo probatorio Jí' debió a:
,

D SenTicio.< OHabitor DAct;rlldes

Firma del Superv1Jor Inmediato Fuha

Firma del Jefe de ¿, Agencia Fecha

Firma Rroisor Ft!Cha

'.
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INSTRUCCIONES PARA EL USO. PREPARACION y DISTRIBUCION DEL INFORME SOBRE TRABAJO DE PERSONAL SUPER VISOR
EN PERIODO PROBATORIO

(OCAP.35S REV.)

1. Utilice I!lIte formulario pUl enluar 1•• ejeeutonu y el comportllll1iento del penonalmperviftor en per(pdo probatorio, tanto p.ra lu evaluado"e. prelimi·
nare. como en l. linal. Como modelo pua 1, adjudicación de ]05 distinlos criterios de evaluadón 1]01 r.ctores • .er evahudos, utilice lu gullUl emitidu
por e.ta Oficina.

2. LB evaluaciontll prelimJnutlI que 8e hacen reAptcto a cada faelor ,le diacutirán con el evaluado, de modo que élle tenga conocimiento de su desarrollo du-
rante el periodo y pau estimular su mejoramiento.

U_ Preparación

1. El nombre del empleado 8e indicará en el Apartado NÚm, 1, lal como figura en 105 records oficialeA de la agencia.

2. En los ApartadOft 2 al 6 le olrecerá 1, infonnación 8egllll le indica e" ellítulo de cada apartado.

3. "liga una marca de cotejo, pAra indiclll" el crilerio de evaluación asignado a cada raclar. En 10008 IDACAjOnA en que el empleado no alcance el nhel de eje-
cución ~perAdo en a1gllll criterio, el "'pervisor inmediato indicará laJOrA7,OneAdel Iracaao .n el apartado correapondienle comenlarioa. De ser necesario
utiliz.ar In.•••eapado, utilic. nna hoja adicional.

4. Firmarán ""te lonnulario en los apnrlado~ prov¡.lo$ para ello e] "'I' ••n'i~or }".1 re,·i.or O r",'i.ores. En]a evalnación final finuará el jefe d•• la ag('nria o su
representante autorizado. Si como reBu/lado de la e,'alu.ción el elll!,I"adu ,'a a ser 8'parado, firmará siempre el jere de la agencia.

1lI. DiAtrihución

1. La distribución del formulario Uenado debidamente .era como 8Ígue:

A. Evaluaciones Preliminares

1. Original al expediente del empleado en la agencia

2. Primera Copia al AUpervisor inmediato

3. Segunda Copia será entregada al empleado

B. Evaluación Fin.&!

1. Original a la Oficina Central de Adrninilltración de Peuonal
(Acompsilado del Informe de Cambio)

2. Prin.era Cupia al expediente del empleado en la ~encia

3. Segunda Copia será entregada d empleado

FACTORES SOBREPASA ALCANZA NO ALCANZA
l. f'LANIFICACION: La (onna dI' preparar Siempre "Iablece plalles de l7abajo que i"di- Nomtalm<llle eSlablcce planes de l7abai< il/- Sus pln"tS U~ crabo;o a m<:>lJwJu no ref/ejQH

pllJJltr de traOOio "'{oc'ondf> las priorida- ealr las prioridt1des, melas, y obírri"os 'Sp<'- dica,¡Jo literaS .l' oh;elivos c<peci{icos de la.' lo, prioridades de la agenda, ni las melas y
d••s de lo agencia a Iral'CS del tslabled- ([ftcos de 1a5 actividade" Siemp" illchlye a('fi,·idadcs. Gtm!r(Jlm~l2t~ pllItrifica ad.ccua· (>bí'''''OJ "pccificos. ,1I0ni/icHtt dificullad
mieJlto de I1U'las y uhJ~"jJ")f QperadoltD' tn lo planificDdán mur diJtribIlCl;;" fUJldo- dfltllC/lrr In diffTihudó" de ,;rI11pO y (arCr1j, ruta plotl;¡inu:itjn dediJ(fihur;fill de ,il"mpll.
I.s, fomando en consiJer.adán [actore.! nal d~ (iem/X> Co/l rcladón Q las lareas )' los )' utilila los r.cunos ditpolllN.s 'fici~III~' tareas y r~curJOs.
lalN como: dUl7ibudón de tiempo, ~cunoS ditpnnibles. melHe.
larea1.v recurto1 dUpon;b/~s.

l. ORGANIZAClON: La distribución, asig- COllJuunume/l1e dls(ribuy~, asigna)' delega Gm~rallllenl' di.ltribu)'e y asigna los traba· TirllI' dificultad en dislribuir )' asrg/llu los
naelón }' del.gocioft d. las larras '" {omla las tartas GI peru))lt11 d~ mOliera e{cclivo. íos utilizalldo razonablemente los "CUnos Irabajos efielel/lemellfe. No uliliza al m1Íxi-
.q"ilali"a dc onlerdo a la, cal,ocidode' J' siguiendo las mrras y ob;"fi,'os plalli/lcad"" exislemcs .•. si!(llimáo las metas y "b;eli.'(>S /110los ,,'cunos ciispo,¡/bles, Su, prioridades
de'trezas d~ los re,unos di$pol/ibles, li- y tomando (ti cOIujd('roci(m JV$ reQUSrH plallificados. Ei"ct bllen iulclO '" la de/c· IlO se aitl!tall a (,'5 trJe-fl15F obil'llJltJ5 f'lauifi-
gu;C'uJ" dc cctCO las metas y ohjnfl-tlH t:.yis'en/~s.. Sicmpre /Jace las deleKaciOl,cf en gaÓtin del IroOOío)' los .n-orcs por lallo de codos. No hace ddt!gacitJllcs priJI'QcQltdo un
'SlableciJos eIJ el ploll de /Taba;o, {onna dara y especifica: lra$míle los ImlNlc- infotmodim o i,lflruCC;OllfJ ¡ncomp/~tl1s $0" ctimulo de /raba;o rutinario halO la felpOlI-

don~J t informadón neceSllrio en [onnQ prr- minimoJ. sabilidad dir~t'ta. o CUiVl</Ohae< las ÚelCKil'
cita y ('on claridad; y rnOl't;erJe s;emprr in·

do",s, 110 logra maNteller control dd progre·{onnada, t1 las pen(l/ras ell quielJFs rlelega de
sO ,/~I trabaio, o se comelelr "rores por fairalos doloS, hechos y cambios que oc,meIJ que

puedan d{ecrar los delegaciolles. de in{ormoción O imm,cci"ncs especificas.

-'. EJfXUCION: El desarrollo de tos acfi,,~ Siempre sigue el plmr dc (rabajo al ¡"'plall' RI'gulormenu n!'J" d p4m de trobajo al GenaaÚ1,cnle U d.svio del plan de lraba·
dndes pmgft1Jflada! en d plon de trabajo. lar SIl. actil'Ídades I"grando alcorIZar en el implementor s'" actividad.! y IOf(Ta alcan· ío al impla7ltOT $lIS actividades. Eft la
logrm,do a/callZor. eficielllemcnle. las me- n'l'/1lpO programado, los mela' y obí_ti""s tor, en la mayoría de los casos, los me laS mayoTla de los casos tlO logra alcollzar
las y objetivos operacional" p"v/ammle eSlablecidos. Slempr~ fomo los decisiones y objeli"O$ eSlablecidos en la (uha pro- las melas y obje INos eSlablteidos etr el
eSlal>l.cidos: la fama d. deci,iones elec- COII rapidez y precisiOn el'lIondo dilaciones gramado. Gelltralmenle loma 1M duí· tiempo programado. Toma muclro tiem·
tiva, SUHelllada por los hechos)' las aller· en el d.sarrollo de los trabolos. Sus d•.dsin. I;Onl'J con rapidez y precisión. Por lo po tn el proceso de lomar decisírlnn O

Ililli,'as dispollibles: )' lo soluciim e{"I/I'O tles siempr~ eSltÍn rusf"'fadas por el a,ui/isis gClletal ws dccisitm.s -$(In acertadas .v sólo las loma silJ .1 debido análisis de }¡alJtIS
de s//IJaciollcs inrpre~isflU. dr lo. "echo, v " es(IJJif> dc altClllolil'os, ocasionolmellte tit'w~ q"e .olrer a rel'isar- y pos/Nes alternatíl'as, lo quc causa atTo-

- Si.mprc ten/ti.: •. ~{ica:nrenfe aqu.llas siI/J.O' la, al allolizar M,ho, )' olternar/,'os di'po. lOS en /as me/l1l o que no se logren algu·
dones ;mpre~~iJtai que. surjan. nibfes. En la ltrt1mrla de los casos Tesud- nos de ellas. MOJljji.sla inseg"ridad en lo

'''' eficozm""e sjtÚarion~s imptt,'islOS, 1011111 de (t1J decúion~s
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FACTORES SOBREPASA ALCANZA NO ALCANZA

". CONTROL: E! seguimiento a la im"lolt. Cont(nw1truntr rl/llizo mtCOliirmos cmrfla· Gmero/mmle utiliza nrl!CaffÍJnros con/ia· No da sr-gu;micJ/ln p.('n"tidkll " efrrl;~'" e
(oc¡¡m del pllJlJ tic trobajll IraJi:oJlt}o me· hl('J dr mrdic/Ún parJ dar 1rgu;'!Helltl' periá· blN de nlrdicit'lIJ para dar scguillJu"rto fa imp/o"loricin <ir! plmJ de ,rtJhím' .tIUC5~

IIdunC'J prri('lJh",15 durante el fraJfII'lInf~ diro t1 lo imrfOlllari.·"'" dr-I plarJ de trano/o. prri6dico a la ¡"'plrmlorj,i" del plDl' '¡e 'ra dijirltltau r"tl itlrlltijtuH y rt't"h,t'r pro-
d~ Ú1Sactiviúnda, la idrllfijira(iim ele h.H Idmtifieo los probl(ma.' mlo medida '" qflf trabajo. EII ocQjinn~$ hic'l/ifico {(1{ P'CI>- blrmoj qur R./~K(,11 del Jndu"lI •• tk 10j
probfemas fl:.ngiUflJ y la [onnu clr r{crrTlt1r I¡I(JJ wrgrt. }' hnrr h;n ajll~'t"J nrrrSl1nas Memo.' fII la mrclida I/ue eStos surgrJP " nrNl'rrltJdn (IrJ /rahu/f!. ,\'0 r'UK~' (J rlluk
los ojultrJ- nl'íC':Jan'o_f, la PfCpOMd.~11 d(' Sj("m"r~ l'.xjgr J-' '¡flúe ill{nnnrI nllll/l'l'tn~ ~Ir /lncr ha O;UMl'J nr('~sarh~j. ¡;;.rige. L" riwit' IrJ1 ¡Ir/l1n,u',{ r('(I,u·ridnJ. r·n formo O¡/Cr·ltll·
Illfonn~r periiJ<liwj j"ble el de JO"ollo de- Ja [cdla en qUl' ('s/O! SrW rrqu{'ritios, Siem· ron rc¡¡lIlar1<lod 1m ,i'fm/nCJ '("qll('r;(lt~.s. doJa. 1:'11 mu('/fCJS UnIJUJIIO "UJ/li/kslo ¡tUl"
las tJcri).'¡dad~j prO&ranUJllOJ. lo mrciaril'rJ pr~ dtmut'stTa /ellcr la iniíian't'6 rll IfJSpro· POiCC iJPíciJ1/Il'O. Por lo ge/lr",1 mOrltict1r gun'daJ t' jl/c$(obiIiJiJr.1 {'Ir .ws I1cfllodo'H'S
para al"OIlUlr laj nret01 y objctÚ'oj de {¡, cnnJ drl gnlpo J" logra y moltr;cnr un con- 1m e,JlJlrol efuth'o del K'1lf'O )' WJ clima )' nv logro la a('fpladÚ" y rC'J/J('/'~drl grupo
O~("lIrio t'N forma e{rírisY1 en 1m clima de fTfJ/ POSiriL'OS.1' ef{'t"fÚ't' dr los nl"fn:i,~a,/t},~. dr ulac-innrs c",diole.' con los 511pCn';.IO· Tic"c rJ/grUtr1Spr4Jbh'JtIOS d~' rt'faáfl/w.~ ((lit

[rabai" pr>Sili.'r~ j\(anfictJf un clima de rclaciot1(j cordialrs sin dos. AcrÚa con obj~/¡"idad )' demfleJlro 101 .supcniJados afeclrJltdo rl cllmo tic tl0'

mprU)JCobo de la tJiJcip/iJlo nccesaria ueulro t('m'r c'lIl{roma rn 111$ ju;cio1. Genero/· bajo)' ei logro Úi' tos mt"la( T ob/i.'/iI-o.'1 Ofg·
dI' (as lHJfmaI dI" la a~f,'lIrifJ y el scn'idn pri· nJ('Jr((' fJt(murcJ'r )' eSlimul{l la inidnth'(J, h!e"¡'¡os. No lopa rSfimuJaf lo ill;Óa/i1·o.
Mico. Acnin Jir:mprr l'tt/l J;nu¡o::a y Ob¡Cfiri- hahilida.ICJ, aCJtrc':OJ y capacidades rle Irohilirlade .•, Út'Sln'~a_~ y ('ullt1f'1,lllolcs lk /"1
dad demostrando sirmpre corl!umzo e,~ SU! JW JUI'''l'isodm )' les provee el debido 1UfJrn'i~aJ{)~ o no hnn" IrH !kbMi1S Tt'COllo·
juicins)' cmr/f(l! di' Ji mismo ('n situaciotJes rrconocimiclttn. cim;lWf(ls.
úi(ieile!. SieJr'11f(' pll1ml/(Tl' ,1' fSlimula la
i,;'ciatira. habilidades, d.,lraaj }' cOflOcida·
dr> dt In .•• JUprn·j1t2,Jo_'i Iladu rI dClar",lIn
pro{csiur:ol Je {,JtOJ Q 1f1llO con las mctos y
(}hi~lril'(H de fa lJf{cJPda. 5;("111/7'-'-: luu.-c tf:C(J-

nndnllCJltllJ Jt' otluf'i/rlJ rnnulh"c-ioul'S y e.(·
fU.'TZt71 S(I"~fiil¡;rJZlt'r de 'i'1tI $Tlfl('fl'lYJ¡JOS_

5. /;'J'A ,. UM.10NI:S:

A. U'ALUAC/ON DEI. TRA8,UO: La re· Apli1D mél4JJn5 ciellliftn). )' t'(/I/¡'ablrj de Frccue.rJt('/ltC1Ite IItilJ'-z.o m,:/mlcu dt'lIll{ictU No aplica mctodo.t de Itu'(/idrill (,{Hljidhlt'r¡

eopilación, a/lliIÚ;. )' fabu/adón '¡e InJ rvo[uaci(j" 11 los rcsllllodoJ. drl tra!1iJ/(' plf/O ,. r:rmJiohlcs ptl,a determinar Ji .se /<,p(um, paro ueferminar el lafTtJ d., los meros .l' rlb·
resultGtioJ det trabajo fCQ!i:.aJtI, u/iJi::oUtlo Jrlr'nninllT son'" d Il1xrt I de 10.\ m.·/tl.( J' n/l· íus l1l('laJ. .1' objl'lil'''J tlel ,,1011 tic Irabo/,,_ j('fil'(JS prrl'wJ1u',r/l' pJumjicodoJ /'J,. lIar'c'

mé/lltlos nrnlificc11 d,' m('Jici,j" paro (k· ;('1;"(1$ plarri{icDdo.( SiCIIJ/lrc urto!;:., la ¡,,- (¡("IIno/IIIe'lltl' arraU:tl lo in/itnnodli" t)hfclli, rrccJnJt'1rdud, ",C'S ¡;lItciIIHn/t'( I",Jr,-, fe uli:ar

(enninar- el Pll{/iI dr rfidl'1rcfa y prUdUf'- /cmnl1ciim Ob'cfUtlO .r hon' rcctlmCll"aál~lIt.'f da .•~han' rl'{·olrlr'ncldr-irmr.s {wr('imwlrr paro 1M -aiJlstes nlTr'.tar¡os al fllan de" rrdha/o.

r/vitlod rI,' los logroJ t1b/t'I/itlm {lmefOlfl1Jes pora rl.a/i¡rIT /01 a¡UIJ.i'_f JU'crIb- r('ali:ar 105 ajrlltt."S JPC(C'sarins(J lo fltC'l'WIIJl'U'

riru al plan de Ira"ajo . 11:"laniJkar/o. .
B. EI'ALUAClON DE LOS EMrLEADOS:

Lo utilizaciÓn de 1111 Jisremo de nwtl,'a· Con'(nuatnente aplica a ms Cnlf,lcoJc}s !In (;e/leralmm(e aplica a JlIS rmpleado. l/ti siso No aplica o JIU em"leodos 1111jÚlellllJ df "''''
cjñn y rValllQcr"(m df empleadns que este sislt'ma de fl'o/uad/III y mafi¡'ocián basado ffnlO d(' el'o/lIad/m y ltIQfÍl'uciim basado cll r;J'ociim y erc1¡',arián ("fHI.fiable- yla (";("IIU··
baso410 ("11 rrilt'rios .1' ohini"o!J qUé SC'iTIP (11 erife';'Js n";('I¡~'r1J, med"'''l'! J' jUHfl1.. critC'n-os oh;c'tll'oJ, mtdiblN .1' ¡mlo •. Oca- fico. No mnf;I'u t[erlÚ-omi'mr o .rus nnl,/nt-
m(Ji"', J y aplicable", a toJo el peml/lal Siemf"" mOIÚ'u o sus clIIlllra,}m y ob¡it'u.' JitHll1lm(,JiU' /II(Jt;I'a ti sus emplraJiJJ y logra. .11'1. No logro 111O.1'(1rprcIr/J"'lIr;c1ot¡ ni T('(/u·
por ;guol paro nltr('urr '('1111/Q(/01 fwsiri- r('sultoJoJ (l().tiril'1H ell cirro! dr prnr/w'(;ri- rIP lo mayoría dr: 'Oí COSOS.mnynr I'roducr¡· Cf? el purcrtr((1;(" d(' auJrHfum" ,f.o JUj CnI,

I'{ll f'1t lus a,co.' de mn/ittGcirin, lH'cldllC"/i· dad y ('otJ'~111 c1t·OIf$"l1li.w/lJ. I'¡,/ud y rrdut't' c'H cinto 111Cdirlo, el aruC'lFfis- Ir/codos,
l-'jrloJ \' C{}lJ(l'o/ tic auteu/'.inJO. nlO de Ju5 I'm/J/t·Q<J,)f..

6. ASISTENCIA: La rtgulorwad y P'lt1tuo· Es j;empu Olmpl""or, Sus asiJirlldu.v pun· Normalmente ató pr~unte. SII1 aus("ncías o Se azuenta COtr frc("ueJlda ,v/o .f[l rr/wrlo

/idotl (011 q/lt el Cl'oh.ofio ,.um"l,. y re· IlIalí'¡od Jon (as; prr[cc,a. fE'g1in lIT ,rom,o ra,da1r=as la" oct1sfu1UJlmrntr. segUn lo /10'· tarde a (robojar o m~trUtJ() cOlfrtm-Ú, a lo
quiae de sus superrijQdo5 rl cwnplimir/l- c.ltaMecido. ¡';stablt'~.'r rl r.it'mplo .1' r('r/'U('!C ma CJlaMecido. Rr~'¡5d oca.sr"oltOlnUl1le la nonno esloblecido. No mtlCS/ftJ IJrc'tWU-

D ('(UI el horario (Jslab/~'c"'Jo, de JIU ~m¡Jl('al/aj QJ;51('JlrlO y PllJuuolj.Ja.J, cU'f!fuc{a _v pU1Jtualidad de .tus jupen·;St1Úo1. ¡>l1citlrr ni ¡r'feres elJ qw' tU! (·Jt1p/C'41f¡"1
ohst'n'en nUl"II1 iJ.d.~'(,lICl(1 .t' {utlll/lahdal/

7. CuN¡'1.·f IJII.m,,¡ D. Lo ['u/'tldd11J U/·J,"· {"cml,HrIJUm('HIr ejecula mllY "ir" ,0lJ 1(./' (;"HcJ'II/mcn/,' s;KFU' jflsrntcd(l1wJ. UJUUZ,' R(~fl''¡ ·T JUlu'n'iri/17I CP/ljl"n/f IliJt~1 In'lh"

vodo cn d rm"h'oJ(I para Cuplor)' se-guil reoS.asume rrsprmsuhilÚJo'¡cJ., )' 5(1:111'inj(nlC'~ rr,"'s/ttNlJ.dhfliJo'/('J ." ejcf1l/u JUj (arras bolo rj('CIIIGr SIIS lun"a.t Tic/U' 11i!;nllltJd ("11 ,~(',

;nJ/ttcl'CklllC.t, QJw"i, r'-'~/)OIISOM¡'ciDdo .r cianl"s con 1111mi,,;,nCllll- .UJII~n'ÚIÚn ~lJ/l('n'i1i/m 'I~}fmul gui' ;/UtlllCcirmc5 )" {'U flmJfllr ''-'l/,,~,uabUi·
~ie('lJlor sus lotra.' nm ,e/atiL-a itldrpc,,· .clulks_
dcndo.

8. INTEGRIDAD: 1.0 m/Jellcia dr jUjpcclla, COllsi!.ieJrtr.:mrll/l' St' (Otoc'¡cri!.u flor allos No Iro ~slQdo i,¡,'oluaad" )'olunlanamr.:ltu' /lu t'J/oJ(J itU'f "'U'fUtl, I 1>(llunwnaml'nlc' ('iI

IIn'Ollleracfón a rond{'d/m po' act(JJ C,)r1" idt!ole! .l' e!.tríc'fo c011formi,Jod () /05 portu/o· en fitucll'itmes cnnrrorias a la po/,¡;rQ pJiblj· sinlOCfunrI C{UI/rana!. Q la f1oli,kl1 p:ibli.-a,
IrodoJ a lo politira pública, la l~y )' la dOj '¡r la poi Mea pÚblico, /o Ley)' la "'"raf. ro. la Lc)' .~' la mural ,vunHo/mf!Urf Ud la Lt)' y lo moral.
moral. lA aherio" si/lcera y niúrnte a orrm reflejan coufo,mirlod COII lo polioea
tlllo.< idt'a{~! moral/!, pro[cJi(JlIalcs . priblim, la /.,..•.y la moral.

9. S()(1A mIJo..! J1. f.el cOI,dUC/d dt" em, ¡.:~~~f(¡t'tll'n y l'jkiorrt' ru 5tH rdl1di"'C,~ nm •V,JrnUllmell/C IW li,'ne I'rcJMl'1II0J ,Ir rdo- A m~',wd"/1f(Jl'p:-a nUljlit IOl .rl, ,Wi rdd~1"

plrorlo m .!1/J (otHadOJ rrm Tus clerllti.t Iru de",o]. Su locto. di~( fl'O,;II y dr.f.lJ ,''::aS CJc.mCJ coll t'lIIl,h'ar/os, sUI'('n1jt/,rn Y tlSW1- "['5 colf rmpl('tlJ()I •. UlI1(·n·ltnlt'.r y US1ttJrlll~

eml,lrf.uh u. Jllpc'n'iStlrrr v IISUl1l1o{ de d,' eOllUmict1Clt.1I ('cJtllrj/ttr}'l'lI .i[(lIiJirar;,·a· ,irl.' de 10$ 5('n'idrts.. for lo g.,¡Cf(l1 es Cl"r,'., I/~lar s.rn';Órls_
jcn"C;01 tlr in agrr:ria. tlU'IUt" Q cu:or ,,,, om/l;("II1(' plI.,iril'us .1" ta/u· ,1ocrt:>nlr, y lisa ((1('/c' al tratar eOll los ucmd.~.

daNe dr rrn/Jojll.

IO.C()UfERAClO.V: 1,0 octinrJ y di.pm;. CClllsisfrnti'rnrlJ/(' l'a mlÍJ alld di" lo normal- CulahOto s;C'mpu J' C1lolrdo lo rt'qu;rrotl sus Rora 1-'r~ ella ,J;srn1ctlll a colalmTar más allá
,;,j/r fldru cnlahlJrar ,'11 Irt oms('cudÚ" lit' mfme- uqucfiJo, C'l)/l1borandll paro IOfr(JT úeheY<'j A ''CCCjcolabora mlis 0110 dc lo IlOr· Ji' frl ltormalmente rtt/uo-jd" flIl' nI! J(.J'C.-
lf1$ ob¡rJH'us ,leI .seTT".';", los objctiL'(lJ drf Jcn·k'ill. "'Jlu."(' (Ir su5 su· mo/mcnn' fl'l/uerido. O(:asio~}{JI"fnllr ,nol;' ~J . .\'(1 ¡"llu.1't' ru ",O(Wu d Jrr.~t'mfJ!l'iJ,¡"f a

pervisado5 Ulto actitud posilivo /rada la cOlI- "0 a j1lj tmpleodos a colaborar rmjj olió de colaborar mqj alió tic lo reqllcn<lu.
ircuci¿m dc I()s objelil'OJ d~1 Jen'iÓo. lo requerido "acia la comecuciólI de los ob·

iaivoJ .
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