








al(a la) supervisor(a) tal interés, con anterioridad a iniciarse la evaluacion del(la) empleado(a) para
poder integrarse al proceso de evaluacién. Luego de completado el resultado final de la evaluacién no
podran alterarse los resultados del mismo. Por lo tanto, es responsabilidad de cada supervisor(a)
informar con anticipacién a la Procuradora Auxiliar de su 4rea las fechas en que evaluard a su

personal.

5. El Formulario del IMD provee espacio para que el(la) empleado(a) certifique que renuncia al derecho
de ser evaluado(a) por un equipo de IMD, segiin describe en el Articulo 7 del Manual y a cualquier
otra disposicién donde se requiera la participacién del tercer componente.

NOTIFIQUESE COPIA A TODO EL PERSONAL.

Aprobado en San Juan, Puerto Rico, hoy _/E de julio de 2007.

P

Lcda Maria Dolores Fern
Procuradora

e .
——"













































m) Cuando se complete este proceso, el Equipo IMD procede a completar
y suscribir un formulario de! IMD con todas las decisiones finales.
Cada factor deberé contar con el ejemplo especifico que acord6 el
Equipo para justificar su decision.

n) Se procede entonces a destruir las evaluaciones individuales de
los(as) integrantes del Equipo, quedando sdélo la evaluacién oficial-final
del Equipo.

o) Cada uno(a) de los(as) integrantes del Equipo IMD debera incluir su
nombre, puesto que ocupa, su fima y fecha. Sin estos datos el
Instrumento no estara completado.

p) La firma de estos(as) empleados(as) certifica Unicamente el haber
participado en los trabajos del Equipo IMD asignado para completar
este Instrumento y que se siguieron los procedimientos establecidos
para completar el mismo.

q) Luego de la firma de todos(as) los(as) integrantes del Equipo, el(la)
supervisor(a) inmediato(a) del empleado(a) realizaré la tabulacion de
los resultados por cada factor considerado por separado. Esta gestion
se completard inmediatamente luego de finalizada la labor del Equipo
IMD vy sin la intervencién de dicho Equipo. La siguiente tabla recogera

la tabulacién de los factores.

Factores Grado Valor o Puntuacién

Seleccionado

1. Conocimiento del Trabajo

2. Calidad y eficlencia

3. Productividad

4. Cooperacién

5, Motivacién

6. Relaciones Interpersonales

7. Cumplimiento con los procesos
de Trabajo

8. Cumplimiento con las normas de
comportamiento

9, Liderato

10. Planificacién

11. Organizacién

12. Medicién y Evaluacién de los
Resultados de Trabajo

Total
*Del 8 al 12 sélo se utilizarin al evaluar personal de supervisién

10



















ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
OFICINA DE LA PROCURADORA DE LAS MUJERES

FORMULARIO DEL INSTRUMENTO DE
MEJORAMIENTO Y DESARROLLO (IMD)

(Revisado 2008)

ElI Formulario que se acompafa es el documento oficial para ser utilizado en la Segunda y

Tercera Etapa del IMD. EI mismo contiene los Factores enumerados a tenor con los cuales

sera evaluado todo el personal de la Oficina. Cada uno de los Factores se divide en un

sinco grados, estos son: Excelente (E), Superior (S), Satisfactorio (A), Necesita Mejorai
(M) y No Satisfactorio (I).

Considere cada uno de ellos por separado y asigne s6lo un Grado a cada Factor. Provea
ejemplos especificos que sean representativos del Grado seleccionado. Puede usar el
dorso del Formulario para afiadir otros ejemplos de ser necesario.

Refiérase al Manual del IMD para aclarar dudas y/o a la Orden Administrativa de la
Procuradora que establece guias y normas de interpretaciéon para facilitar su
implantaciodn.




ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO Junio 2008 Rev,
Oficina de la Procuradora de las Mujeres

FORMULARIO DEL IMD (Etapa Final)
Nombre Estatus

Titulo del Puesto

Procuraduria, Oficina o Division

Periodo de Evaluacion : De a

1. Conocimiento del Trabajo: Evalle el dominio que demuestra el(la) empleado(a) sobre los servicios, funciones esenciales del
puesto que desempefia, deberes y responsabilidades asignadas al puesto y conocimiento técnico y practico en la ejecucion de su
trabajo y su colaboracion en la consecucidn de los objetivos de su area de trabajo.

E | Siempre (consistentemente o generalmente) muestra pleno dominio y conocimiento de los servicios que provee y de todas sus
] : responsabilidades y funciones colaborando de forma sobresaliente en la consecucion de los objetivos de su area de trabajo.

S Con mucha frecuencia demuestra tener dominio y conocimiento de los servicios que provee y de todos sus deberes, funciones
[] 'y responsabilidades colaborando eficientemente en la consecucion de los objetivos de su area de trabajo.

A Posee el conocimiento general de los servicios que provee y de los deberes, funciones y responsabilidades, colabora con

[] ! seguimiento normal en la consecucion de los objetivos de su area de trabajo.

M i No demuestra suficiente conocimiento sobre los servicios que debe proveer y sobre los deberes, funciones y responsabilidades.
[]:Su nivel de colaboracion en la consecucion de los objetivos de su area es minimo.

| El conocimiento de los servicios que debe proveer, de los deberes, funciones y responsabilidades es minimo y escaso. No esta
[]:en disposicion de colaborar voluntariamente en la consecucion de los objetivos de su area de trabajo.

Provea ejemplos especificos que sean representativos del grado seleccionado:

2. Calidad y eficiencia: Evalle la precision, esmero y exactitud con que el(la) empleado(a) realiza y ejecuta sus servicios, funciones
o0 encomiendas y la confiabilidad de los resultados que produce en términos de tiempo y recursos invertidos y la satisfaccion de los
mismos (resultados).

Rinde un trabajo de manera extraordinaria; Siempre (consistentemente o generalmente) demuestra en el menor tiempo posible
i un alto grado de efectividad y confiabilidad en la ejecucion de sus servicios, deberes y encomiendas. Utiliza los menos
| recursos posibles para lograr los mejores resultados y la mayor satisfaccion posible.

Rinde un trabajo sobre los niveles esperados. Frecuentemente demuestra en el menor tiempo posible un buen grado de
efectividad y confiabilidad en la ejecucion de sus servicios, deberes y encomiendas. Utiliza los menos recursos posibles para
lograr los resultados esperados y la mayor satisfaccion posible.

encomiendas; logra resultados esperados con la adecuada supervision.

Tiene alguna dificultad en realizar las funciones, deberes y encomiendas que se esperan de un(a) empleado(a) de su puesto y

E
[]
S
]
A Rinde un trabajo dentro de los niveles esperados. Normalmente es efectivo(a) en la ejecucién de sus funciones, deberes y
L]
M
[]

su nivel. Carece de efectividad en la ejecucion de las mismas. Necesita tiempo adicional para completar su trabajo.

| Tiene gran dificultad en realizar las funciones, deberes y encomiendas que se espera de un(a) empleado(a) en su puesto y su
u + nivel. No es efectivo en la ejecucion de sus trabajos y se excede por mucho del tiempo esperado para ejecutar los mismos.

Provea ejemplos especificos que sean representativos del grado seleccionado:




3. Productividad: Evalte el volumen y/o cantidad de trabajo que ejecuta y/o produce el(la) empleado(a) con relacion a las metas y/o
expectativas del &rea de trabajo.

Siempre (consistentemente o generalmente) rinde y/o produce un volumen y/o cantidad de trabajo extraordinario, superior a las
| metas establecidas y/o expectativas de su area de trabajo y por debajo del tiempo esperado o comdn.

Con frecuencia rinde y/o produce un volumen y/o cantidad de trabajo superior a las metas establecidas y/o expectativas de su
1 area de trabajo y por debajo del tiempo esperado o comdn.

i Rinde y/o produce la cantidad de trabajo esperado dentro del limite de tiempo normal o expectativas de su area de trabajo.

Tiene dificultad para rendir y/o producir la cantidad de trabajo esperada dentro del tiempo establecido o comdn de su area de
 trabajo. Necesita tiempo adicional para atender la cantidad de trabajo esperada.

1 No rinde y/o produce la cantidad de trabajo esperada dentro de los limites de tiempo requeridos o comunes de su &rea de
trabajo. Aun con tiempo adicional NO cumple con la produccion de trabajo esperado.

O -0 =0 > «|dm

Provea ejemplos especificos que sean representativos del grado seleccionado:

4. Cooperacion: Evalle la disponibilidad del(la) empleado(a) a colaborar en asuntos nuevos, no rutinarios, como encomiendas
especiales, 0 en ayudar a otros(as) compafieros(as) de trabajo en asuntos que no son de su directa responsabilidad y compartir
informacién de trabajo de utilidad para otros(as).

E Siempre (consistentemente o generalmente) esta disponible para colaborar al maximo a su iniciativa 0 a su solicitud. Se
] esfuerza en ayudar a los (as)compafieros(as) de trabajo y compartir informacion de trabajo.

S Con mucha frecuencia esta disponible para colaborar a su iniciativa o0 a solicitud. Se esfuerza en ayudar a los (as)
] compafieros(as) de trabajo y compartir informacion de trabajo.

1 Colabora cuando se le requiere y ayuda a los(as) comparieros(as) de trabajo en casos necesarios.

Colabora muy poco y no acostumbra ayudar a los(as) compafieros(as) de trabajo.

-] =[] =

No estéa disponible para colaborar y protesta o cuestiona cuando se le requiere ayudar a otros(as).

Provea ejemplos especificos que sean representativos del grado seleccionado:




5. Motivacion: Evalle el interés y entusiasmo demostrado por el(la) empleado(a) para que se logren las metas y objetivos de su
area de trabajo y su colaboracion en fomentar un ambiente de trabajo positivo y de satisfaccion.

Siempre (consistentemente o generalmente) demuestra un gran y genuino interés y entusiasmo en que su area de trabajo logre
sus metas y objetivos; se esfuerza en fomentar un ambiente de trabajo positivo y de satisfaccion para todos(as).

Con mucha frecuencia demuestra un gran y genuino interés y entusiasmo en que su area de trabajo logre sus metas y
objetivos; colabora para mantener un ambiente de trabajo positivo y de satisfaccion para todos(as).

1 Demuestra interés en que su area de trabajo logre sus metas y objetivos. No afecta con su comportamiento y desempefio el
1 ambiente de trabajo.

i Tiene dificultad en demostrar interés y algun nivel de entusiasmo en el logro de las metas y objetivos de su area de trabajo. En
ocasiones provoca (0 toma parte en) situaciones que afectan el ambiente de trabajo positivo.

Regularmente no demuestra tener interés o entusiasmo en el logro de las metas y objetivos de su &rea de trabajo. En
ocasiones provoca (0 toma parte en) situaciones que afectan el poder mantener un ambiente de trabajo positivo.
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Provea ejemplos especificos que sean representativos del grado seleccionado:

6. Relaciones Interpersonales: Evalle el comportamiento del(la) empleado(a) al relacionarse y comunicarse, en sus gestiones
diarias con personal de todos los niveles y los(as) usuarios(as) (internos o externos) o poblacion a la que sirve y sus efectos, si
alguno, en el ambiente de trabajo.

Sus relaciones con supervisores(as), compafieros(as) y usuarios(as) de los servicios son excepcionalmente buenas. Su tacto,
discrecion y destrezas de comunicacion contribuyen significativamente a crear y mantener un ambiente de trabajo positivo y

Sus relaciones con supervisores(as), compafieros(as) y usuarios(as) de los servicios son muy buenas. Su tacto, discrecion y

| saludable.
destrezas de comunicacion contribuyen a crear y mantener un buen ambiente de trabajo.

Sus relaciones con supervisores(as), compafieros(as) y usuarios(as) de los servicios son buenas. Su tacto, discrecion y
destrezas de comunicacion ayudan a mantener un buen ambiente de trabajo.

Tiene dificultad en establecer y/o mantener buenas relaciones con supervisores(as) y/o compafieros(as) y/o usuarios(as) de los
servicios. Por falta de tacto y/o discrecion y/o destrezas de comunicacion, en ocasiones se ve afectado el ambiente de trabajo.

No demuestra interés en establecer y/o mantener buenas relaciones con supervisores(as) y/o compafieros(as) y/o usuarios(as)
de los servicios. Las mismas no han sido buenas en todo momento. No demuestra tacto y/o discrecion, y/o destrezas de
comunicacion adecuadas. No contribuye a crear un buen ambiente de trabajo.
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Provea ejemplos especificos que sean representativos del grado seleccionado:




7. Cumplimiento con los procesos de Trabajo: Evalie el cumplimiento del(a) empleado(a) con todas las etapas, procedimientos
ylo normas y/o directrices establecidos para ejecutar los procesos de trabajo que estan dentro de sus funciones y su formalidad en
prestar servicios (internos y externos).

Siempre (consistentemente 0 generalmente) cumple a cabalidad con todas las etapas, procedimientos y/o normas y/o
directrices relacionadas a los procesos de trabajo. Es muy cuidadoso(a), estricto(a) y formal en seguir todos los procesos
segln aprobados. Generalmente no se le hacen sefialamientos negativos a los trabajos que realiza.

Con mucha frecuencia cumple con todas las etapas, procedimientos y/o normas y/o directrices relacionadas a los
i procedimientos de trabajo. Es muy cuidadoso(a) y formal en la prestacion de sus servicios. En muy pocas ocasiones se le
. hacen sefialamientos negativos o correcciones a los trabajos que realiza.

Cumple con los procedimientos y/o normas y/o directrices basicas relacionadas a los procesos tipicos de trabajo. Requiere de

trabajos que realiza.

' un seguimiento normal en la prestacion de los servicios con pocos o escasos sefialamientos negativos o de correcciones en los

Tiene dificultad en cumplir con todas las etapas, procedimientos y/o normas y/o directrices establecidas para ejecutar los
| procesos de trabajo que estan dentro de sus funciones y en su formalidad al prestar servicios. Requiere de seguimiento
 frecuente y es muy comdun el sefialamiento de errores en los trabajos que realiza.

' Por lo general no cumple con todas las etapas, procedimientos, y/o normas y/o directrices establecidas para ejecutar los
! procesos de trabajo que estan dentro de sus funciones y su formalidad en prestar servicios. Requiere de un seguimiento
| constante y en muchas ocasiones se le hacen sefialamientos de correccion en los trabajos que realiza.

Provea ejemplos especificos que sean representativos del grado seleccionado:

8. Cumplimiento con las normas de comportamiento: Evalle el cumplimiento del(a) empleado(a) con las normas de ética
gubernamental, las leyes, la politica piblica de la Oficina y su conducta de acuerdo a las normas establecidas en la reglamentacion
de la Oficina que propician el mejor funcionamiento e imagen de la misma.

E

[]

Es una persona ejemplar que mantiene una conducta intachable dentro de los mas altos niveles de la ética gubernamental, las
leyes y la politica pablica de la Oficina. Siempre ha cumplido cabalmente y de forma ejemplar con todas las normas y reglas de
conducta establecidas por la Oficina que propician el mejor funcionamiento e imagen de la misma. Promueve este tipo de
conducta entre sus compafieros(as) de trabajo.

Mantiene una conducta de altos niveles de la ética gubernamental, las leyes y la politica plblica de la Oficina. Cumple
cabalmente y de forma ejemplar con las normas y reglamentos establecidos por la Oficina que propician el mejor
funcionamiento e imagen de la misma.

Cumple con las normas de ética gubernamental, las leyes, la politica pablica de la Oficina y las normas y reglas de conducta
establecidas por la Oficina.

Cumple con las normas de ética gubernamental, las leyes, la politica publica de la Oficina, pero tiene dificultad en cumplir
consistentemente con las normas y reglas de conducta establecidas por la Oficina, esto a pesar de las acciones correctivas
tomadas por la Oficina.
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Ha tenido sefialamientos y/o ha incurrido en violaciones a las normas de ética gubernamental y/o las leyes y/o la politica publica
de la Oficina y/o ha tenido que ser disciplinado(a) por violaciones a las normas y reglas de conducta establecidas por la Oficina.

Provea ejemplos especificos que sean representativos del grado seleccionado:




LOS SIGUIENTES FACTORES SERAN SOLO UTILIZADOS EN LOS CASOS DE PERSONAL SUPERVISOR.

9. Liderato: Evale la habilidad de influenciar al personal bajo su supervision para el logro de los planes, metas y objetivos del area
de trabajo bajo su responsabilidad; propicia la participacion activa de los(as) empleados(as) bajo su supervision en asuntos que
puedan resolverse en equipo y mantiene un canal de comunicacion abierta y franca con su equipo de trabajo.

E : Siempre (consistentemente 0 generalmente) ha demostrado gran capacidad de liderato en su equipo de trabajo y en otras
 areas de trabajo con las que se relaciona; Siempre (consistentemente o generaimente) demuestra estar preparado(a) y busca
! informacion adecuada para ejercer su liderato y fomentar la comunicacion efectiva con su equipo de trabajo.

Con frecuencia demuestra gran capacidad de liderato en su equipo de trabajo y en otras areas de trabajo con las que se
 relaciona. Frecuentemente se prepara y busca informacion adecuada para ejercer su liderato y fomentar la comunicacion
1 efectiva con su equipo de trabajo.

: Asume un rol pasivo como lider, se caracteriza por ser un(a) supervisor(a) tradicional, aunque su poca contribucion influye a

i Tiene dificultad en ejercer su rol y/o funcion de lider; generalmente no influye en las decisiones y resultados ya que controla los

S

A

[ ] i veces en decisiones y resultados. Mantiene buena comunicacion y manejo de su grupo de trabajo.

M

] ' mismos. Ejerce control excesivo de su grupo de trabajo, afectando un poco su canal de comunicacion con éstos.

(I . ] , o . o ,
[ . Demuestra poca capacidad en su rol de lider y ha tenido serias diferencias en la comunicacion con su grupo de trabajo.

Provea ejemplos especificos que sean representativos del grado seleccionado:

10. Planificacion: Evalte la forma de preparar planes de trabajo y planes de accién para su equipo de trabajo enfocando las
prioridades de la Oficina a través del establecimiento de metas y objetivos operacionales y tomando en consideracion factores tales
como: la distribucidn de tiempo, las tareas y los recursos disponibles.

' Siempre (consistentemente o generalmente) y de forma sobresaliente establece planes de trabajo y planes de accion efectivos
 con las prioridades, metas y objetivos especificos de las actividades. Siempre incluye una distribucion funcional de tiempo con
 relacion a las tareas y los recursos disponibles.

1 Con mucha frecuencia establece planes de trabajo efectivos con las prioridades, metas y objetivos especificos de las
 actividades. Incluye una distribucion funcional del tiempo con relacion a las tareas y los recursos disponibles.

. Normalmente establece planes de trabajo, indicando metas y objetivos especificos de las actividades. En ocasiones incluye una
1 distribucion funcional de tiempo con relacion a las tareas y los recursos disponibles.

1 Tiene dificultad en establecer planes de trabajo indicando metas y objetivos especificos de las actividades, asi como la
1 inclusién de una distribucion funcional de tiempo con relacion a las tareas y los recursos disponibles.

(1 =l[]>=[] «|[] m

I No establece planes de trabajo efectivos que reflejen prioridades, metas ni objetivos especificos. Manifiesta suma dificultad en
] ! la distribucion funcional de tiempo con relacion a las tareas y los recursos disponibles.

Provea ejemplos especificos que sean representativos del grado seleccionado:




11. Organizacion: Evalle la distribucién de recursos y la delegacion de las tareas en forma equitativa y de acuerdo a las
capacidades y destrezas de su personal siguiendo de cerca las metas y objetivos establecidos del area de trabajo.

E  Siempre (consistentemente o generalmente) y de forma sobresaliente distribuye, asigna y delega las tareas a los(as) recursos
: de una manera efectiva y excepcional. Siempre (consistentemente o generalmente) hace las delegaciones en forma clara,

[] | especifica y acertada, siguiendo de cerca las metas y objetivos establecidos del area de trabajo.

S Con mucha frecuencia distribuye, asigna y delega las tareas de manera efectiva. Hace las delegaciones de forma clara y
] 1 especifica siguiendo de cerca las metas y objetivos establecidos del area de trabajo.

A Normalmente distribuye, asigna y delega las tareas que estime convenientes de acuerdo a sus criterios personales y/o por
[] | experiencias previas.

M Tiene dificultad en distribuir, asignar y delegar los trabajos de manera efectiva y en hacer las delegaciones en forma clara y
[] i especifica.

I No distribuye, asigna ni delega los trabajos de forma clara y especifica por lo que confronta en ocasiones dificultades con su
[] i personal.

Provea ejemplos especificos que sean representativos del grado seleccionado:

12. Medicion y Evaluacién de los Resultados de Trabajo: Evalle el trabajo realizado por él(la) empleado(a) de recopilacion,
andlisis y tabulacién de los resultados del trabajo y actividades producidas por su area de trabajo para determinar los niveles de
productividad en los resultados obtenidos.

E

[

Siempre (consistentemente o generalmente) y de forma sobresaliente recopila, analiza y tabula la informacion y resultados
obtenidos para determinar el cumplimiento con las metas y para determinar los niveles de productividad en los resultados
obtenidos por su area de trabajo. Hace excelentes recomendaciones funcionales para realizar los ajustes necesarios en los
planes de trabajo y actividades futuras.

Con mucha frecuencia recopila, analiza y tabula la informacion y resultados obtenidos para determinar el cumplimiento con las
metas y los niveles de productividad en los resultados obtenidos por su area de trabajo. Hace buenas recomendaciones
funcionales para realizar los ajustes necesarios en los planes de trabajo y actividades futuras.

Normalmente recopila, analiza y tabula la informacién y resultados obtenidos para determinar el cumplimiento con las metas.
Hace recomendaciones para realizar ajustes en los planes de trabajo y actividades futuras.

Tiene dificultad en recopilar, analizar y tabular la informacidn y resultados obtenidos para determinar el cumplimiento con las
metas. Tiene dificultad en hacer recomendaciones funcionales para realizar los ajustes necesarios en los planes de trabajo
futuros.
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No analiza, tabula ni recopila la informacion y resultados obtenidos. No hace recomendaciones funcionales para realizar los
ajustes necesarios en los planes de trabajo futuros.

Provea ejemplos especificos que sean representativos del grado seleccionado:




EQUIPO DE TRABAJO IMD

De estar conforme con la participacion de un(a) tercer integrante en el proceso de evaluacion, favor de llenar la parte I. Si
desea renunciar a este derecho, favor de llenar la parte II.

I. Cada uno(a) de los(as) integrantes del Equipo de Trabajo a cargo de completar este Instrumento debera incluir
su nombre, puesto que ocupa, su firmay fecha. Sin estos datos el Instrumento no estard completado. La firma de
estos(as) empleados(as) certifica Unicamente el haber participado en los trabajos del Equipo de Trabajo asignado
para completar este Instrumento y que se siguieron los procedimientos establecidos para completar el mismo.

Empleado(a)

Nombre Firma

Puesto Fecha

Supervisor(a) Inmediato(a)

Nombre Firma

Puesto Fecha

Primer(a) Integrante

Nombre Firma

Puesto Fecha

Segundo(a) Integrante

Nombre Firma

Puesto Fecha

[Il. Renuncio al derecho de ser evaluado(a) por un Equipo de Trabajo de IMD segun dispone en el Articulo 7 del
Manual del IMD y a cualquier otra disposicion de dicho manual en la que se requiera la participacion de dicho
equipo.

Firma Fecha




El(la) supervisor(a) inmediato(a) del(de la) empleado(a) realizara la tabulacién de los resultados por cada factor
considerado por separado. Esta gestion se completara inmediatamente luego de finalizada la labor del Equipo de
Trabajo y sin la intervencion de dicho Equipo. Una vez tabulado los resultados, el(la) supervisor(a) le entregara
al(a la) empleado(a) examinado(a) el original y una copia del Instrumento para su firma aceptando tener
conocimiento final de los resultados obtenidos. Su firma no representard estar conforme o de acuerdo a los
resultados obtenidos. Los factores del 9 al 12 s6lo aplicaran a personal supervisor.

Factores Grado Seleccionado Valor o Puntuacion

1. Conocimiento del Trabajo

2. Calidad Yy eficiencia

3. Productividad

4.  Cooperacion

5. Motivacion

6.  Relaciones Interpersonales

7. Cumplimiento con los procesos de Trabajo

8. Cumplimiento con las normas de comportamiento

9. Liderato

10.  Planificacion

11. Organizacion

12, Medicién y Evaluacion de los Resultados de Trabajo

PUNTUACION TOTAL
CERTIFICO

Yo , estoy conforme con el resultado obtenido en

cada factor examinado en este instrumento.

Yo

Firma

Fecha

, o estoy conforme con el resultado obtenido

en este instrumento. Segun mis criterios, los factores nimero
dos adecuadamente por las siguientes razones:

, no fueron evalua-

Firma

Fecha




ANEJO A - FORMULARIO IMD

Tabla 1.1 Valores de los Grados para los criterios 1, 2, 3,7, 9, 10, 11y 12.

Caodigo del Nivel o Grado Niveles o Grados de Evaluacion Valor del Nivel o Grado (puntuacion)
E Excelente 7
S Superior 6
A Satisfactorio 5
M Necesita Mejorar 2
| No Satisfactorio 1

Tabla 1.2 Valores de los Grados para los criterios 4,5, 6y 8.

Cadigo del Nivel o Grado Niveles o Grados de Evaluacion Valor del Nivel o Grado (puntuacién)
E Excelente 5
S Superior 4
A Satisfactorio 3
M Necesita Mejorar 2
| No Satisfactorio 1
Tabla 1.3 Definiciones de Factores
FACTOR DEFINICION

Conocimiento del Trabajo

Dominio que demuestra el(la) empleado(a) sobre los servicios, funciones esenciales del
puesto que desempefia, deberes y responsabilidades asignadas al puesto y
conocimiento técnico y practico en la ejecucion de su trabajo y su colaboracion en la
consecucion de los objetivos de su area de trabajo.

Calidad y eficiencia

Precision, esmero y exactitud con que el(la) empleado(a) realiza y ejecuta sus servicios,
funciones o encomiendas y la confiabilidad de los resultados que produce en términos
de tiempo y recursos invertidos y la satisfaccion de los mismos.

Productividad

Volumen y/o cantidad de trabajo que ejecuta y/o produce el(la) empleado(a) en relacion
a las metas y/o expectativas del area de trabajo.

Cooperacion

Disponibilidad del(la) empleado(a) a colaborar en asuntos nuevos, no rutinarios, como
encomiendas especiales, o en ayudar a otros(as) compafieros(as) de trabajo en
asuntos que no son de su directa responsabilidad y compartir informacion de trabajo de
utilidad para otros(as).

Motivacion

Interés y entusiasmo demostrado por el(la) empleado(a) para que se logren las metas y
objetivos de su area de trabajo y su colaboracion en fomentar un ambiente de trabajo
positivo y de satisfaccion.

Relaciones Interpersonales

Comportamiento del(la) empleado(a) al relacionarse y comunicarse, en sus gestiones
diarias con personal de todos los niveles y los(as) usuarios(as) (internos o externos) o
poblacidn a la que sirve y sus efectos, si alguno, en el ambiente de trabajo.
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FACTOR

DEFINICION

Cumplimiento con los procesos de
Trabajo

Cumplimiento del(a) empleado(a) con todas las etapas, procedimientos y/o normas y/o
directrices establecidos para ejecutar los procesos de trabajo que estan dentro de sus
funciones y su formalidad en prestar servicios (internos y externos).

Cumplimiento con las normas de
comportamiento

Cumplimiento del(a) empleado(a) con las normas de ética gubernamental, las leyes, la
politica plblica de la Oficina y su conducta de acuerdo a las normas y reglas
establecidas en la reglamentacion de la Oficina que propician el mejor funcionamiento e
imagen de la misma.

Liderato

Habilidad del(a) empleado(a) de influenciar al personal bajo su supervision para el logro
de los planes, metas y objetivos del area de trabajo bajo su responsabilidad; propicia la
participacion activa de los(as) empleados(as) bajo su supervision en asuntos que
puedan resolverse en equipo y mantiene un canal de comunicacion abierta y franca con
su equipo de trabajo.

10.

Planificacion

Forma que utiliza el(a) empleado(a) para preparar planes de trabajo y planes de accion
para su equipo de trabajo enfocando las prioridades de la Oficina a través del
establecimiento de metas y objetivos operacionales y tomando en consideracion
factores tales como: la distribucién de tiempo, las tareas y los recursos disponibles.

11.

Organizacion

Distribucion hecha por el(a) empleado(a) de los recursos y la delegacion de las tareas
en forma equitativa de acuerdo a las capacidades y destrezas siguiendo de cerca las
metas y objetivos establecidos del area de trabajo.

12.

Medicion y Evaluacién de los
Resultados de Trabajo

Trabajo realizado por el(a) empleado(a) para la recopilacion, andlisis y tabulacién de los
resultados del trabajo y actividades producidas por su area de trabajo para determinar
los niveles de productividad en los resultados obtenidos.
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
OFICINA DE LA PROCURADORA DE LAS MUJERES

FORMULARIO
DEL PLAN DE MEJORAMIENTO Y DESARROLLO
(IMD)

(Revisado 2004)

El Formulario que se acompafa es el documento oficial para ser utilizado en la confeccion
del Plan de Mejoramiento y Desarrollo del IMD.

Refiérase al Manual del IMD para aclarar dudas.




OPMRH-EV04

PLAN DE MEJORAMIENTO Y DESARROLLO INDIVIDUAL

Areas de fortaleza: Enumere en orden de prioridad aquellas funciones, habilidades y/o
capacidades y/o destrezas que no requieren ser desarrolladas ya que el(la) empleado(a)
se distingue y sobresale por poseer las mismas y demuestra un desempefio en estas areas
mas alla de lo esperado.

Areas que requieren mejorarse: Enumere en orden de prioridad aquellas funciones,
habilidades y/o capacidades y/o destrezas que requieren ser desarrolladas ya que el(la)
empleado(a) no se desempefia 0 conduce adecuadamente por falta de las mismas y/o
estan por debajo de lo esperado.

Areas de crecimiento: Enumere en orden de prioridad aquellas funciones, habilidades
ylo capacidades y/o destrezas que aunque estan dentro de un grado satisfactorio (dentro
de lo esperado) pueden ser mas desarrolladas para que el(la) empleado(a) alcance
mayores niveles de desempefio y supere los resultados obtenidos.




OPMRH-EV04

Recomendaciones de adiestramientos y/o capacitacion ya sea a través de recursos
externos o internos: Haga un listado breve de aquellas materias, cursos, talleres o
programas que deben ser provistos al(la) empleado(a) para que se le dé la oportunidad
de desarrollarse y mejorar en su desempenio.

Describa o enumere en orden de importancia los aspectos del servicio y del
funcionamiento de la Oficina que mas le motivan en la ejecucién de sus deberes,
responsabilidades y encomiendas. (A ser completado por el(la) empleado(a)
examinado(a)

VI.

Describa o enumere en orden de importancia los aspectos del servicio y del
funcionamiento de la Oficina que recomienda sean mejorados para que usted se motive
mas en la ejecucién de sus deberes, responsabilidades y encomiendas. (A ser completado
por el(la) empleado(a) examinado(a)




OPMRH-EV04

VIl. De acuerdo a este Plan de Desarrollo Individual, el(la) supervisor(a) debera esforzarse
para llegar a un acuerdo y/o establecer un plan de accion con el(la) empleado(a) para
atender aquellos asuntos que no estan cubiertos en la parte IV anterior y que tienen
necesidad de ser atendido para ayudar en el desarrollo y crecimiento del(la)
empleado(a).

Certifico haber preparado este Plan de Mejoramiento y Desarrollo de acuerdo a los resultados obtenidos
en este Instrumento y la informacion provista por mi es objetiva, segiin mi mejor saber y entender.

Nombre y Firma de Supervisor(a) Fecha

Certifico haber leido todo el contenido de este Plan de Mejoramiento y Desarrollo. También certifico
haber completado los apartado V y VI de este Plan y que la informacion provista por mi es objetiva y
correcta.

Nombre y Firma del(a) empleado(a) Fecha
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