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NORMAS Y PROCEDIMIENTO CUADRO DE HONOR

1. INTRODUCCION

Es una norma de buen gobierno y de sana administracién ptiblica el destacar
y reconocer piblicamente la labor de los empleados que con su conducta y dedicacidn
rebasan los niveles de ejecucién., Es de justicia exaltar sus méritos y estimular
su sentido de pertenencia y orgullo como servidores piblicos a los fines de
qQue sus actuaciones sean emuladas por otros compafieros.

Mediante el establecimiento de un "Cuadro de Honor" se reconoce formalmente
la labor de los empleados que trimestrar y anualmente sean seleccionados por
sus respectivas dreas de trabajo como empleados meritorios a base de sus ejecutorias
sobresalientes.

-,
A tales fines se adoptan las siguientes normas y procedimientos.,
II. NORMAS

A. Areas de Trabajo: Para fines de este procedimiento se consideran
como Adreas de trabajo las que se indican a continuacidn:

1. Administrador: incluye oficinas que respondan al Administrador
y Subadministrador y Directores de las diferentes Aareas de trabajo.

2, Negociado de Servicios Gerenciales: incluye las oficinas asesoras
y oficinas-de soporfe que responden al Negociado de Servicios Gerenciales,

3. Negociado de Servicios a Trabajadores y Patronos, Oficinas a Nivel
Central: incluye las oficinas que responden directamente al Director
del Negociado.

4. Negociado de Servicios a Trabajadores y Patronos, Oficinas Regionales:
a. Arecibo
b. Bayamén

c. Caguas

d. Carolina
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8.

e. Mayaguez
f. Ponce

g. San Juan
h. Humacao

Negociado de Servicios Médicos, Nivel Central: incluye las oficinas
que responden directamente al Director de Servicios Médicos.

Negociado de  Servicios Médicos, Hospital Industrial-Servicios
Médicos: incluye oficinas o departamentos que responden directamente
al Director Médico del Hospital,

Negociadoe de Servicios Médicos, Hospital Industrial-Servicios
Administrativos: incluye oficinas o departamentos que responden
al Administrador del Hospital.

Negociado de Servicios Legales: incluye oficinas que responden
directamente al Director del Negociado de Servicios Legales,

Constitucidn de Comité de Evaluacidn

i.

Estard integrado por los siguientes funcionarios:

a. El Director de la Oficina de Personal del Fondo del Seguro
del Estado.

b. El Director de la Oficina de Relaciones Pdblicas del Fondo
del Seguro del Estado.

¢. El Director de la Oficina de Presupuesto del Fondo del Seguro
del Estado.

d. El Director de la Oficina de Sistemas y Procedimientos.

e. El Director de la Oficina de Planificacién y Evaluacién del
Fondo del Seguro del Estado.

El Divector de 1la Oficina de Personal actuarda come Presidente
del Comité de Evaluacidn.

{
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C. El Comité podrd establecer un Cuadro de Honor para los siguientes:
1. Todos los empleados de la Agencia desde el nivel de clasificacidn
mids bajo al mis alto.
2. Empleados incluidos en los niveles inferiores a Jefes de Divisidn
y otro para los empleados 1incluidos en los niveles superiores
a los de Jefes de Divisidn o Departamentos.
D. Funciones del Comité
1. Promover la participacién de las diferentes dreas de trabajo en
la seleccidén del empleado del trimestre.
2. Llevar actas de las reuniones del Comité.
3. Validar 1las evaluaciones de los candidatos y devolver las que
no cumplan con las normas y propdsitos del '"Cuadro de Honor'.
fj' 4, Seleccionar entre los candidatos sometidos los que les corresponde
::j el honor de empleado del trimestre y el empleado del afio.
5. Notificar al Administrador de aquellos hallazgos de mayor relevancia.
E. Itineraric de Trabajo
1. Las diferentes d4dreas de la Agencia deberdn someter sus candidatos
al Comité no mds tarde de 30 (treinta) dias terminado el trimestre,
segin establecida en la primera columna de la tabla que sigue
para evaluacidén y premiacién, Las fechas de evaluacién de los
candidatos seran las siguientes:
Periodo de Evaluacién Fecha Someter Candidatos
Termina en en o antes del Premiacidn en
31 de marzo 30 de abril junio
30 de junio 31 de julio septiembre
30 de septiembre 31 de octubre diciembre
31 de diciembre 31 de enero marzo
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2. El CGomité se reunird dentro de los treinta (30) dias antes de
la fecha de premiacién del trimestre para selecciomar los "Empleados
del Trimestre'.

Nominacidn de Candidatos

1. Serdn elegibles para ser incluidos en el "Cuadro de Honor" todos
los empleados con nombramiento regular.

2. La seleccidén de los candidatos, tanto a nivel de A&rea como del
Comité, se hard a base de una evaluacidn objetiva de los méritos
de cada candidato. En la evaluacidén se tomardn en consideracidn
los criterios siguientes:

a. PUNTUALIDAD: 15 puntos
Volumen de trabajo, lo rinde en umna cantidad que excede la
esperada y su trabajo es terminado en el tiempo requerido
y finalizado el mismo la calidad es superior a lo esperado,.

b. EFICIENCTA: 15 puntos

El empleado rinde su trabajo con un mfinimo de errores o ninguno
y establece prioridades.

¢. PUNTUALIDAD: 10 puntos
Es siempre cumplidor, cuando se ausenta lo hace por razomnes
justificadas.

d. DISPONIBILIDAD: 10 puntos

Siempre estd en la mejor disposicidn de cumplir con sus tareas
y otras afines que le sean asignadas.

e. RELACIONES INTERPERSONALES: 10 puntos

Su tacto, su manera de ser y su discrecidn contribuyen a una
mejor comunicacién y crear un ambiente saludable de trabajo.

f. CONFIABILIDAD: 10 puntos

Guando el empleado ejecuta sus tareas y asume responsabilidades
siguiendo el mis minimo de instrucciones, ademis es el empleado
dedicado a su trabajo.
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INTEGRIDAD: 3 puntos

Consistentemente se caracteriza por sus altos ideales y cumplidor
de sus deberes y obligaciones como empleado,

COOPERAGION 5 puntos

Siempre dice presente cuando se le necesita, en términos de
trabajo va mids alld de lo requerido.

INICIATIVA: 10 puntos

Cuando el empleado hace uso de sus capacidades, experiencias
y cualidades.

CREATIVIDAD: 10 puntos

Cuando el empleado desarrolla e implanta actividades o tareas
haciendo uso de sus propios conocimientos y los utiliza para
beneficio de la Agencia.

La nominacién de empleados al '""Cuadro de Honor" del Fondo del Seguro
del Estado se llevard a cabo como sigue:

as

Las Oficinas, Departamentos, Divisiones incluidas en cada Aarea de
trabajo someterdn sus candidatos para que el director del 4rea
de trabajo seleccione y someta los candidatos al Comitéd de
Evaluacién segln establecido en la parte II de estas Normas
y Procedimiento, .

Cada una de las 4reas someterdn sus candidatos trimestralmente
para que el Comité de Evaluacidén seleccione el "Empleado del
Trimestre" de su 4rea de trabajo, los que pasardn a formar
parte del '"Cuadro de Honor" del Fondo del Seguro del Estado.

Al finalizar cada atio, de entre todos los "Empleados del Trimestre'
de ese aflo, seleccionard un empleado como "Empleado del Afio
del Fondo del Seguro del Estado".

Solamente seran elegibles para "Empleados del Afio" aquellos
candidatos que hayan mantenide continuamente los méritos por los
cuales fueron escogidos como "Empleados del Trimestre'.
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e. 51 alguna oficina no sometiera candidatos en un trimestre dado,
ésta enviard al Comité de Evaluacién un memorando explicativo
indicando razones que tuvo para no someter candidatos.

f. CQCualquier empleado puede ser seleccionado "Empleado del Trimestre"
en mds de una ocasién si continta destacdndose sobre los demds
compafieros de su 4drea de trabajo.

Premiacién

1.

Se otorgarad un premio en metdlico de cien ($100.00) délares y un
certificado de mérito a cada uno de los seleccionados como "Empleado
del Trimestre'.

Se otorgard un premio en metdlico de quinientos ($500.00) ddlares
y una Placa al empleado seleccionado como "Empleado del Afio".

La Oficina de Presupuesto serd responsable de que se consigne una
partida en presupuesto para el pago de los premios en efectivo.

Si algdin empleado seleccionado en un trimestre o algin "Empleado
del Afio" cometiere una falta grave posteriormente, la Agencia se
reserva el derecho de eliminar su nombre del ''Cuadro de Honor'".

Tabldén de Edicto del Cuadro de Honor

1.

Se ubicard en el vestibulo principal de la Oficina Central, Hospital
Industrial y en cada Oficina Regional un Tablén de Edicto para
poner en el mismo el Cuadro de Honor del Fondo del Seguro del Estado
el cual serd utilizado tnica y exclusivamente para los fines de
promocién y publicacién del mismo.

Serd responsabilidad del Director de la Oficina de Relaciones Piblicas
piblicar en el periédico interno y en el Tablén de edictos el retrato
y la sintesis de los méritos de los "Empleados del Trimestre" asi
como publicar en un periddico de los de mayor circulacién del pais
el retrato y la sintesis de los méritos que hicieron acreedor al
empleado seleccionado come "Empleado del Afio".
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I1I1. PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCION DE CANDIDATOS A "EMPLEADO DEL TRIMESTRE"

A

i

Seleccidén de Candidatos en las Areas de Trabajo.
i. Oficinas Asesoras del Administrador

Jefes de Divisiones 1.
Director de Oficina 2.
3.
4,
Administrador o 5.

Persona Designada

2. HNegociado de Servicios Gerenciales

Jefe de Divisiédn i,

Selecciona un candidato y envia las
evaluaciones al Director de su
Oficina cumplimentando el formulario

FSE-80, Informe de Evaluacién
Candidatos al Cuadro de Honor.
A base de las hojas de evaluacién

sélecciona un candidato de los
sometidos por los Jefes de Divisidm.

Divisidn
FSE-80,

de
forma

Jefe
la

Selecciona un
y cumplimenta

evaluacidn
documentacidn
seleccionados
Administrador.

hojas de
demis
candidatos

Oficina de

Envia las
FSE-80 y
de los
a la

de tres
sometidos

Escoge hasta un miximo
(3} candidatos entre los
por los Jefes de Divisidn.

Divisidén de
los Directores

Escoge un Jefe de
los sometidos por

de Oficina de su 4rea.

de Oficina
cumplimenta

Selecciona un Director
0 Director Regional vy
el formulario FSE-80.

FSE-80
los
Comité

evaluaciones
documentacidn
seleccionados

Envia las
y demas
candidatos
Evaluador.

de
al

candidato y envia
cump limentando

Selecciona un
5us evaluaciones
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IS

Birector de Oficina

Director del Negociado

el formulario FSE-80, informe
de  Evaluacién , de Candidatos al
Cuadro de Honor, al director

de su oficina.

A base de estos informes individuales
seleccionarin el candidato que
se haya destacado mis,

Selecciona un Jefe de Divisién
cumplimenta el formulario FSE-
80.

Envian al Director del Negociado
las hojas de evaluacién y demds
documentos de los candidatos
seleccionados.

Escoge hasta un maximo de dos

(2) candidatos sometidos por
las  oficinas que comprenden el
drea usando COmo criterio los
informes de recomendaciones,

A base de los informes individuales
escoge el Jefe de Divisién que
mas se haya destacado.

Selecciona al Director de 0ficina
que més se haya destacado y cumpli-
menta el formulario FSE-80.

Envia las hojas de evaluacién,
FSE-80 y  demds  documentos de
los candidatos seleccionados
al Comité Evaluador.

Negociado de Servicios a Trabajadores y Patronos

Nivel Regional

Jefes de Divisiones

y Oficinas

1.

Selecciona wun candidato y someten
al Director Regional la evaluacidn
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cumplimentando el formulario
FSE-80, Informe de Evaluacién
de Candidatos al Cuadro de Honor.
Birector Regional 2. A base de los informes recibidos
selecciona hasta un miximo  de
(3) tres candidatos y envia sus
hojas de evaluacidén al Comité
de Evaluacidén por conducto del
Negociado de Serviecios a Trabajadores
y Patronos.
3. Seleccioma un Jefe de Divisién
y Oficina cumplimentando el FSE-
80 y lo envia al Director del
Negociado.
Director Negociado 4. Recibe las evaluaciones de los

tres (3) candidatos seleccionados
y los envia al Comité FEvaluader.

)

A base de las evaluaciones individua-
les de los Jefes de Divisidn
y Oficina selecciona un candidato
y envia la Hoja de Evaluacién
FSE-80 al Comité Evaluador.

6. Selecciona un Director Regional
cumplimentado el formulario FSE-
80 y lo envia a la Oficina del
Administrador,

4, Negociado de Servicios a Trabajadores y Patronos
Nivel Central

Jefe de Divisidn 1. Selecciona un candidato y somete
al Director del Negociado ta
evaluacién cumplimentando el
formulario FSE-80, Informe de

Evaluacidn de Candidatos al Cuadro
de Honor.
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Director del Negociado

Negociade de Servicios

A base de 1los informes recibidos
selecciona hasta un maximo de
{2) dos candidatos.

Selecciona un Jefe de Divisién
y cumplimenta el formulario FSE-
80.

Envia las Hojas de Evaluacidn
y demds documentos de los candidatos

seleccionados al Comité Evaluador.

- Hospital Industrial Area Médica

Jefes de Departamento

Director Médico

Selecciona uwn candidato y envia
al  Director Médico del Hospital
Industrial cumplimentando el
formulario FSE-80, Informe de
Evaluacidén  Candidatos  al Cuadro
de Honor.

A base de los informes recibidos
selecciona hasta un mdximo de
tres (3) candidatos y envia sus
hojas de evaluaciones al Comité
Evaluador por conducto del Director
del Negociado de Servicios Médicos.

Selecciona un Jefe de Departamento
y envia al Director del Negociado
de Servicios Médicos cumplimentando
el formulario FSE-80,

Negociado de Servicios Médicos n'Hospital Industrial Area Administrativa

Jefes de Departamento

Selecciona un candidato y envia

al Administrador del Hospital
Industrial la evaluacidn
cumplimentando el formulario
FSE-80, Informe de Evaluacién

Candidatos al Cuadro de Honor.
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2.

A base de los informes recibidos
selecciona hasta un  maximo de
tres (3) candidatos y envia sus
hojas de evaluacién al Comité
de  Evaluacién por conducto del
Director del Negociado de Servicios
Médicos.

Selecciona un Jefe de Departamento
y envia la Hoja de Evaluacidn
FSE-80 al Director del Negociado
de Servicios Médicos.

7. Negociado de Servicios Médicos - Nivel Central

Jefe de Divisidn

Director del Negociado

8. Negociado de Servicios lLegales

Jefes de Divisidn o
Oficina

1,

1.

Selecciona un candidato y envia

al Director del Negociado la
evaluacidn cumplimentando el
formulario FSE-80, Informe de

Evaluacidén de Candidatos al Cuadro
de Honor.

A base de 1los informes recibidos
selecciona hasta un  maximo de
dos (2) candidatos.

A base de los informes de evaluacién
FSE-80,de los Jefes de Departamento
seleccionan un candidato. (H.I.)

Selecciona entre los Jefes de
Divisién y de su Oficina un candidato
y cumplimenta el formularie FSE-
80.

Envia las hojas de evaluacién
FSE-80 y demis documentos de
los candidatos seleccionados

al Comité Evaluador.

Selecciona un (1) candidato y
somete al Director del Negociado
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la hoja de evaluacién cumplimentando
la forma FSE-80, Informe de Evalua—
cién de Candidato al Cuadro de
Honor.
Director Negociado 2. A base de los informes recibidos

selecciona hasta dos candidatos.

3. Selecciona un Jefe de Divisidn
y cumplimenta el formulario FSE-
80.

4, Envia las hojas de evaluacidn
FSE-80 y  demds documentos de
les candidatos seleccionados

al Comité Evaluador.
B. Seleccién y Premiacidn de Candidatos por Comité de Evaluacidn

1. Proceso para la Evaluacién y Selecciédn Final del "Empleado del Trimestre'

- Comité de Evaluacidn 1. Estudia cuidadosamente los datos
y circunstancias gque aparecen
_ en tos formularios sometidos
o "por cada una de las Adreas de
trabajo.
2, Haciendo wuso de esta informacidn

y del expediente personal de
cada candidato, procede a asignarle
la puntuacidn correspondiente
seglin  establecido en la parte
II-E de estas Normas y Procedimiento.
El  empleado de mayor puntuacién
en cada 4rea de trabajo serd
el "Empleado del Trimestre'!,

3. Somete al Administrador los
candidatos seleccionados.

Administrador 4. Comunica a los empleados
seleccionados y al Director de
drea de trabajo la decisidn del
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C.

Director Negociado
de Servicios Gerenciales

Oficina Relaciones
Piblicas

Seleccidn del "Empleado del Afo"

Comité de Evaluacidn

Comité

de  Evaluacién. Copia
de esta carta se enviara al Director
de la Oficina de Personal, al

Director de la Oficina de Relaciones
Piblicas y al Director del Negociado
de Servicios Gerenciales.

Gestiona la entrega de un premio
en metidlico de cien {$100.00)
délares a otorgarse a cada uno
de los seleccionados.

Gestiona la toma de fotografias
de los empleados seleccionados
en sus sitios de trabajo.

Gestiona la publicacién de fotos

y resefas de los empleados

seleccicnados.

Gestiona la celebracidén por el
Administrador de un acto oficial
para 1la entrega de los premios
y Certificados de Mérito,

Gestiona que en el Tabldén de

Edictos se ©pongan tlas fotos de

los "Empleados del Trimestre'".

Recopila los  datos  relacionados

con los '"Empleados del Trimestre"

en el transcurso del afio, utilizando
las siguientes fuentes:

a. Formulario FSE-80, Informe
de  Evaluacidén de Candidatos
al Cuadro de Honor va
seleccionados,

b. Expediente personal de cada

empleado.
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Administrador

Director Negociado de
Servicios Gerenciales

Oficina de Relaciones
Piblicas

c¢. Puntuacién recibida en las

evaluaciones,

d. En caso de  empate, podré
hacer uso de entrevistas
directas con los emp leados

y sus superiores.

A base de 1la 1informacidn anterior,
se selecciona el "Empleado del
Afio".

Somete al Administrador los
candidatos seleccionados.

Comunica al empleado seleccionado
y al Director del 4rea de trabajo
la decisidén del Comité de Evaluacién.
Copia de esta «carta se enviara
al Director de la Oficina de
Personal, al Director de la OFficina
de Relaciones Pdblicas y al Director
del Negociado de Servicios
Gerenciales.

Gestiona la entrega de un premio
en metdlico de quinientos ($500.00)
délares al empleado seleccionado.
Gestiona la toma de fotografias
del empleado seleccionado.

Gestiona la celebracidn por el
Administrador de un acto oficial
para la entrega del premio vy
del Certificado de Mérito.

Gestionaran la colocacidn de
una placa con el nombre del empleado
en el lugar designado para tales
fines en la Oficina Central.




15

20- -~ Administracién
20-03- - Normas y Procedimiento
20-03-08 - Normas y Procedimiento Cuadro de Honor 1 de octubre de 1988

Fecha Vigencia

9. Prepara una resefla del empleado
del aflo para su publicacién en
el periddico del "Fondo del Seguro
del Estado y en uno de los periddicos
de mayor circulacidn.

IV. VIGENCIA

1 de octubre de 1988

Este procedimiento entrard en vigor el

19 de agosto de 1988
Fecha
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Julio/88 FONDO DEL SEGURO DEL ESTADO
HOJA DE EVALUACION
CANDIDATO AL CUADRO DE HONOR Trimestre Terwina: [] 31-3 (] 30-6 [1 30-9 [] 31-12
NOMBRE : NUMERQ SEGURO SOCIAL: Afio
CLASTFICACION: NUM. PUESTO: FECHA NOMBRAMIENTO EN EL PUESTO:

AREX DE TRABAJO:

OFICINA O DEPARTAMENTOX

FECHA NOMBRAMIENTO EN FSE:

TOTAL ANOS DE SERVICIO:

CRITERIOS A SER CONSIDERADOS EN LA SELECCION DEL EMPLEADO.

FAVOR HACER LOS COMENTARIOS CORRESPONDIENTES A CADA FACTOR

E INDICAR EL NUMERO DE PUNTOS ASIGNADOS DEL POSIBLE TOTAL FIJADO.

A. PRODUCTIVIDAD: de 15 puntos

F. CONFIABILIDAD: de 10 puntos

B- EFICIENCIA:

de 15 puntos

G. INTEGRIDAD:

de 5 puntos

C. PUNTUALIDAD: de 10 puntos

H. COOPERACION de 5 puntos

D. DISPONIBILIDAD:

de 10 puntos

I. INICIATIVA: de 10 puntos

E. RELACIONES INTERPERSONALES:

de 10 puntos

J. CREATIVIDAD:

de 10 puntos

OBSERVACIONES :

TOTAL DE PUNTOS:

RECOMENDADO POR:

COMITE EVALUADOR:
FECHA RECIBIDO:

FECHA EVALUACION:

[1 Jefe de Divisidn
[} Jefe de Oficina

Fecha

[] Director Regociado
[} ¢fe Director Negociade
[1 Aduinistrader o Funcionario Designado

[] Jefe de Oficina
[] Jefe de Negociado

Fecha

REFIERASE A LAS NORMAS Y PROCEDIMIENTO DEL

Fecha
DETERMINACION DEL COMITE [] Incluido [INo incluide en el
: "Cuadro de Honor®

Firma Presidente del Comité

UCUADRO DE HONOR™ PARA LA DEFINICION DE CRITERIOS



FORMA A SER UTILIZADA EN L& SELECCION DEL EMPLEADO DEL TRIMESTRE

DATOS PERSONALES:

NOMERE :

CLASIFICACION:

NUMERC DE PUESTO:

FECHA DE NCMBRAMIENTQ:

UBICACION:

SEGURO SOCIAL NUM:

I. CRITERIOS A SER CONSIDERADOS EN LA SELECCION DEL EMPLEADO. FAVOR HACER LOS COMENTARIOS CORRESPONGIENTES.

A. PRODUCTIVIDAD: Volumen de trabajo, lo rinde em una | F. CONFIABILIDAD: Cuando el empleado ejecuta sus tareas y
cantidad que excede la esperada y asume responsabilidades siguiendo el nis
su trabajo es terminado en el tiem— minimo de instrucciones, ademis es el
po requerido y finalizado el mismo empleado dedicado a su trabajo.
la calidad es superior a lo esperado

B. EFICIENCIA: El empleado rinde su trabajo con um G. INTEGRIDAD: Consistentemente se caracteriza por sus

minimo de errores o ninguno y establece altos ideales y cumplidor de sus deberes y
prioridades. obligaciones como empleado.

C. PUNTUALIDAD: Es siempre cumplidor, cuando se H. COOPERADOR: Siempre dice presente cuando se le necesita,
ausenta lo hace pot razones en términos de trabajo va mds alld de lo
justificadas. requerido.

D. DISPONIBILIDAD: Siempre estd en la mejor disposi-— L. TINICIATIVA: Cuando el empleado hace uso de sus capacida-
cién de cumplir con sus tareas y des, experiencias y cualidades para benefi-
otras afines que le sean asignadas.. cico de sus compaileros de trabajo.

E. RELACIONES INTERPERSONALES: ,

RPERSO S .mc mmmmo. Su manera de J+ CREATIVIDAD: Cuando el empleado desarrolla e implanta
i ser y su discrecidn contribuyen a . . .
- N - - actividades o tareas haciendo uso de sus
una mejor comunicacion y crear un ios conocimientos y los utiliza para
ambiente saludable de trabajo. propre . J P
. beneficio de la Agencia.
I1. .

OBSERVACIONES :



