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I. INTRODUCCION

El siglo 21 nos exige asumir grandes retos, y un compromiso genuino con el capital
humano, que es el activo mas valioso que posee toda organizacion. El desarrollo de los
recursos lnonanos es un proceso que le facilita a la organizacion el cumplimiento de los
objetivos estratégicos, a partir del mejoramiento e incremento de los conocimientos,
habilidades y actitudes de sus empleados. Es mediante la evaluacion de la labor que se
determina la calidad y el nivel del logro de las metas y objetivos establecidos. Por eso es
importante contar con un sistema de evaluacion del desempefic que establezca una
cultura dirigida hacia el logro y la maximizacion de las capacidades, que nos permiten
como individuos y como integrantes de una organizacién, alcanzar los resultados
esperados.

El sistema de evaluacidn del desempeiio surge de la necesidad que tiene toda institucion
de evaluar los recursos humanos en funcién de sus objetivos, metas, planes y programas,
con la finalidad de planificar racionalmente su desarrollo, asegurando la productividad y
un clima organizacional orientado hacia el logro individual e institucional. El mismo
estd fundamentado en los principios de justicia y respeto hacia el empleado. Sera un
medio que aportara informacion para establecer criterios de base en la toma de
decisiones, en aspectos concernientes a la administracién y planificacién de los recursos
humanos.

La administraciéon pablica modema concibe a sus empleados como su recurso mas
valioso, y busca alcanzar los niveles mas altos de productividad, eficacia, eficiencia y
excelencia en el Servicio Publico. Para lograrlo, la Junta Reglamentadora de
Telecomunicaciones, ha adoptado un Sistema de Evaluacién de la Labor de los
Empleados del Servicio de Carrera con Estatus Regular, basado en criterios de
productividad, eficiencia, habitos, actitudes, orden y disciplina que deben prevalecer en
el Servicio Publico. Asimismo, se reconoce la aplicacion del Principio de Mérito en las
diferentes transacciones de recursos humanos dirigidas a obtener, capacitar y retener al
personal mas idoneo, de conformidad con la naturaleza y la misién de nuestra Agencia.

El manual tiene como propdsito presentar una herramienta para medir el desempeiio de
los empleados, y los aportes individuales en sus puestos de trabajo, mostrados por cada
uno de ellos para hacer viable el logro de las metas y objetivos que nos hemos trazado.
En el mismo se incluye, entre otras cosas, su base legal, definiciones aplicables,
descripcion del proceso para la evaluacion de la labor del personal, las técnicas y
herramientas a utilizar, y las responsabilidades en su ejecucion de cada uno de los
implicados en el proceso de evaluacion. En este Manual Técnico del Sistema de
Evaluacion de la Labor de los Empleados del Servicio de Carrera con Estatus Regular
deberd entenderse que todo término utilizado para referirse a persona o puesto, alude a
ambos géneros.

II. TiTULO

Este sistema se conocera y sera citado como “Sistema de Evaluacion de ta Labor de los
Empleados del Servicio de Carrera con LCstatus Regular de la Junta Reglamentadora de
Telecomunicaciones”. En adelante se emplearan las formas abreviadas de Swstema de
Evaluacion y Sistema, segun sea mas conveniente para la comprension de la expresion.



III. BASE LEGAL

Iv.

V.

VL

El Sistema de Evaluacion se crea en virtud de la Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004,
segun enmendada, conocida como “Ley para la Administracion de los Recursos
Humanos en el Servicio Pitblico”, que establece lo siguiente en la Seccion 6.6 (1 y 2)-
Disposiciones sobre Retencién.

Articulo 6, Seccién 6.6, inciso 1: Los empleados de carrera con status regular tendran
seguridad en el empleo siempre que satisfagan los criterios de productividad, eficiencia,
habitos, actitudes, orden y disciplina que deben prevalecer en el servicio publico.
Dichos criterios se estableceran a base, entre otros factores, de las funciones de los
puestos, los deberes y obligaciones que se disponen mas adelante en esta ley, y aquellos
otros que conforme a la funcion operacional de cada agencia resultaren necesarios para
la prestacion de servicios.

Articulo 6, Seccién 6.6, inciso 2: Las agencias podran determinar, y vendran obligadas
a establecer, el sistema de evaluacion de desempefio, productividad, ejecutorias y
cumplimiento eficaz con los criterios establecidos para los empleados mas adecuado a
sus necesidades operacionales. Estos sistemas de evaluacion seran revisados y
aprobados por la autoridad nominadora de cada agencia.

APLICABILIDAD

Este Sistema aplicara a los empleados del Servicio de Carrera Gerencial y el Servicio de
Carrera Unionado con estatus regular de la Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones
(en adelante, Junta).

OBJETIVOS DEL MANUAL

e Unificar los conceptos fundamentales concernientes a la evaluacion del
desempeiio.

e Explicar el procedimiento a seguir, y las técnicas y herramientas a utilizar para
efectuar la evaluacién de la labor de los empleados.

e Presentar las responsabilidades de los involucrados en la evaluacién.

e QGarantizar que se cumplan con las normas establecidas para este proceso.

OBJETIVOS DEL SISTEMA DE EVALUACION

A. Objetivo General

Proveerle a la Junta informacién valida, relevante y objetiva acerca de la calidad y
el valor de la labor efectuada por el empleado en el puesto que ocupa; de manera
que refleje un panorama real del nivel de ejecucién y productividad de todos
nuesiros empleados en el Servicio de Carrera con estatus regular, con respecto al
logro de los resultados esperados, las metas y objetivos estratégicos establecidos.
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B. Objetivos Especificos:

1. Identificar el potencial de desarrollo de los empleados y fomentar sus deseos
de superacion, guiando sus esfuerzos hacia la plena realizacion de sus
postbilidades de mejoramiento.

3]

Promover las buenas relaciones humanas y la comunicacion efectiva entre
supervisores y empleados, para aumentar los niveles de productividad y
eficacia, y la calidad de los servicios que ofrece la Junta,

3. Crear y reforzar hdbitos de trabajo orientados al logro de resultados.

4, Reconocer la labor altamente meritoria de los empleados con respecto al
logro de las metas y objetivos de la Junta.

5. Identificar y corregir deficiencias en el trabajo, ya sean tanto
organizacionales, administrativas o individuales, mediante el andlisis de
situaciones y/o problemas que se detecten a través del proceso de evaluacion.

6. Estimular y motivar al empleado, dandole a conocer sus fortalezas, para que
maximice las mismas, y contribuya significativamente con el plan de trabajo
trazado.

7. Obtener informacién objetiva que permita fundamentar las decisiones
relacionadas con la administracion de los recursos humanos.

DEFINICIONES

. Aceidn correctiva: Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de

una no conformidad detectada u otra situacién indeseable. La accidén correctiva se
toma para prevenir que algo vuelva a producirse.

. Accion preventiva: Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de

una no conformidad potencial u otra situacién potencialmente indeseable. La
accion preventiva se toma para prevenir que algo suceda.

. Actitud: Disposicién interna para hacer lo que esta previsto o dejar de hacer lo que

no se debe, llegando a constituirse en una forma de reaccionar ante una situacién o
persona determinada, a base de lo que se piensa o se siente con respecto a ella.

. Actividades de adiestramiento o capacitacion: Son actividades dirigidas al

desarrollo y fortalecimiento de conocimientos, destrezas y habilidades necesarias
para realizar el trabajo o para nuevas encomiendas o asignaciones de trabajo.

. Actividades de desarrollo en el trabajo: Son proyectos, responsabilidades y otras

asignaciones dirigidas al desarrollo y fortalecimiento de conocimientos, destrezas y
habilidades para mejorar la ejecucion o para la asignacion de nuevas oportunidades
de trabajo.
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. Agencia: Se refiere a la Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones (JRT).

. Aptitud: Capacidad para realizar ciertas tareas o actividades con éxito, que es

susceptible de desarrollarse con los conocimientos y la practica.

. Areas de desarrollo: Se refiere a los aspectos identificados en la evaluacién, tales

como: conocimientos, destrezas y habilidades que el empleado necesita mejorar
para que pueda alcanzar el nivel esperado, una ejecucion superior a la observada o
prepararse para otras encomiendas de trabajo.

. Autoridad Nominadora: Se refiere a la persona que dirige Ia Junta

Reglamentadora de Telecomunicaciones.

Calificacion: Otorgar una puntuacion (valoracién numérica) al desempefio del
empleado durante el periodo que se esta evaluando, segin el rango de puntos dentro
del cual se ubique dicho resultado en la escala de calificacidn establecida por la
Agencia. La misma corresponde al calificativo de: excelente (9-10), bueno (7-8),
satisfactorio (4-6) o no satisfactorio (1-3).

Ciclo de evaluacion: Periodo de 12 meses, compuesto por dos (2) fases de seis (6)
meses cada una: primera evaluacion parcial y segunda evaluacién parcial.

. Competencia: Capacidad de articular y movilizar condiciones intelectuales y

emocionales en términos de conocimientos, habilidades, actitudes y practicas
necesarias para el desempeiio de una determinada funcion o actividad, de manera
eficiente, eficaz y creativa, de conformidad con la naturaleza del trabajo.

Conocimientos: Teorias, principios, conceptos e informacion relevante que sustenta
y se aplica en el desempeiio laboral competente.

Coordinador del Sistema de Evaluacién: Es la persona responsable de atender las
actividades relacionadas con el Sistema de Evaluacion de la Junta, y velar por el fiel
cumplimiento del procedimiento establecido.

Criterios de evaluacion: Son conceptos que describen las expectativas de
eficiencia y efectividad en el desempeiio de cada empleado, de acuerdo con las
funciones del puesto que ocupa, que van dirigidos al logro de las metas y objetivos
de la Agencia.

Criterios de orden y disciplina: Categoria que agrupa las reglas establecidas
referentes a los deberes, obligaciones, prohibiciones y otras disposiciones de indole
normativa. Estos son: relaciones interpersonales, cooperacion, disciplina,
asistencia y puntualidad.

Descripcién de puesto: Exposicion escrita y narrativa acerca de los deberes,
autoridad y responsabilidad que requiere un puesto especifico, y por los cuales se
responsabiliza a la persona que ocupa dicho puesto. La misma ha de orientar al
empleado sobre las funciones esenciales y marginales que debe realizar para el
adelanto y logro de las metas, objetivos, prioridades y estrategias de la Junta.
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Desempeiio: Forma de actuar del empleado en el cumplimiento de sus funciones, y
en la consecucién de los resultados asignados para el periodo objeto de evaluacion.

Destreza: Habilidad necesaria para ejecutar las tareas propias de una ocupacion, de
acuerdo con el grado de exactitud requerida. Se adquiere con la experiencia y/o
entrenamiento.

. Director de Recursos Humanos y Relaciones Laborales: Es la persona

responsable de administrar el Sistema de Evaluacion. Esto incluye la implantacién
y revision del mismo.

. Eficacia: Grado en que se realizan las actividades y se alcanzan los resultados

esperados. Se refiere a los resultados con relacidn a las metas y el cumplimiento de
los objetivos organizacionales.

. Eficiencia: Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados. La

eficiencia consiste en realizar un trabajo o una actividad al menor costo posible y en
el menor tiempo, sin desperdiciar recursos econémicos, materiales y humanos; pero
a la vez implica calidad en hacer bien lo que se hace.

. Elemento critico: Es el elemento de gjecucion vital para determinar que el pobre

cumplimiento (por debajo del estindar establecido) del empleado requiere accion
correctiva.

Empleado: Persona con estatus regular que trabaja en Ia Junta Reglamentadora de
Telecomunicaciones, en el Servicio de Carrera Gerencial o en el Servicio de Carrera
Unionado.

. Escala de Calificacién: Instrumento principal que se utiliza para evaluar la

gjecucion de! empleado. Esta incluye los criterios de evaluacion con su definicion
operacional, los niveles de ejecucion con su valoracion numérica, y sus respectivas
descripciones con respecto a cada criterio evaluado.

. Evaluacién del desempeiio: Proceso mediante el cual se valora (mide) sistematica,

periddica, continua y objetivamente el rendimiento laboral del empleado con
respecto a un estindar especifico, una norma o un criterio, para determinar la
manera en que cumple con sus tareas, y su comportamiento dentro de la Agencia.
Se identifica el potencial de desarrollo del empleado.

. Evaluacidn final: Es la evaluacion anual que contiene ¢l resultado de la ejecucion

del empleado en las dos evaluaciones parciales.

. Evaluacién parcial: Es la evaluacién que contiene el resultado del empleado en la

primera fase y la segunda fase del ciclo de evaluacion.

. Evidencia: Prueba inobjetable que demuestra que los productos, servicios o

comportamientos del empleado corresponden o no a lo esperado. Las evidencias
consisten en productos, registros, declaraciones de hechos o cualquier otra
informacion verificable que sea pertinente para los propdsitos de la auditoria.
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Expediente de evaluaciéon: Es el acopio de las evaluaciones efectuadas al
empleado, que estdn custodiadas por la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones
Laborales.

Expediente del supervisor (portafolio de evidencias): Conjunto de pruebas
recolectadas a lo largo del periodo a evaluar, que ayudan a demostrar la
competencia laboral del empleado, sus aportes al logro de las metas de la Junta y su
potencial de desarrollo profesional. Se incluyen las evaluaciones realizadas a los
empleados.

. Fase: Periodo de seis (6) meses donde se evalia el desempeiio del empleado. La

primera fase se conoce como Primera Evaluacion Parcial y la segunda fase es la
Segunda Evaluacién Parcial.

Fortalezas: Se refiere a las competencias, tales como: conocimientos, habilidades,
destrezas y aptitudes requeridas, alineadas con las expectativas del puesto y de la
Agencia, mediante las cuales el empleado ha demostrado un desempeifio superior.

Habilidad: Facilidad demostrada por el empleado para realizar una tarea a base de
los conocimientos adquiridos.

Hibito: Modo especial de proceder o comportarse, adquirido por repeticion de
actos iguales o semejantes, u originado por tendencias instintivas.

Hoja de Deberes y Resultades Esperados: Formulario que presenta una relacion
de las tareas asignadas al empleado, usando de referencia la descripcién de puesto o
cuestionario de clasificacién, enumeradas y descritas en orden de prioridad. Incluye
los resultados esperados para cada tarea. Este documento constituye la base de la
evaluacion.

Instrumentos de evaluacién: Mecanismos, medios o documentos disefiados para
describir y/o documentar la ejecucion del empleado en sus evaluaciones. Es decir,
para realizar la evaluacion de la labor de los empleados.

Junta: Se refiere a la Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones.

Manual: Es el Manual Técnico del Sistema de Evaluacién de la Labor de los
Empleados del Servicio de Carrera con Estatus Regular de la Junta Reglamentadora
de Telecomunicaciones.

Medir (valorar): Es el proceso de adjudicar valores cuantitativos o cualitativos a
los resultados del trabajo obtenidos por el empleado, de acuerdo con los
compromisos, metas, criterios de evaluacion, y evidencias establecidas durante el
periodo de evaluacién.

Meérito: Demostraciéon permanente de la calidad y las competencias laborales
requeridas al empleado en el cumplimiento de sus funciones y en la prestacion de
servicios.
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. Niveles de Ejecucion: Es la denominacion que se utiliza para describir el

rendimiento de los empleados. Es decir, la forma en que el empleado efectia y
cumple con las tareas asignadas. Estos son: excelente, bueno, satisfactorio y no
satisfactorio.

“No conformidad”: Diferencia entre los resultados obtenidos y los resultados
esperados de acuerdo con la meta, los compromisos adquiridos, los criterios de
evaluacién o las evidencias recopiladas.

Norma: Disposicion que determina parametros o criterios que deben cumplirse.
(Regla que se debe seguir o a la que se deben ajustar las conductas, tareas,
actividades, etc.),

Observacion: Es el proceso de examinar sistematica y objetivamente el acto total
de ejecutar una tarea, en términos de los resultados y de la conducta que lo
acompaia.

Plan de Accién: Documento que forma parte de la evaluacién. En el mismo, el
supervisor describe las fortalezas que posee el empleado, las dreas de desarrollo
para éste, y las recomendaciones para su mejoramiento profesional.

Parimetro: Dato o factor que se toma como necesario para analizar o valorar una
situacién, y permite establecer la conformidad de los resultados alcanzados.

Principio de Mérito: Significa que los empleados publicos seran seleccionados,
ascendidos, retenidos y tratados en todo lo referente a su empleo a base de la
capacidad; sin discriminar por razones de raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen
o condicion social, ideas politicas o religiosas, condicién de veterano, por
impedimento fisico, sensorial o mental.

Rango de puntos: Conjunto de puntos establecido, entre un minimo y un maximo,
para obtener la calificacion del desempeiio laboral. (1-3, 4-6, 7-8 y 9-10)

Registro de Incidentes Significatives: Documento que forma parte del expediente
del supervisor para cada empleado. En el mismo, se anotan los incidentes
relevantes que ocurran (positivos o negativos) de la conducta del empleado que
estin relacionados con el trabajo. Este documento complementa la evaluacion del
desempeiio.

Resolucion: Decision de la Autoridad Nominadora referente a la revision de la
evaluacién final solicitada por el empleado mediante el documento de Solicitud de
Revision de la Evaluacion Final.

. Resultados: Salida o producto, tangible o intangible, de cualquier categoria

genérica (ej: una factura, un servicio o un producto intermedio), fruto de un proceso
o conjunto de procesos y actividades.

Resultados esperados: Significa lo que espera el supervisor del empleado con
relacion a las tareas especificas que va a realizar para cumplir con sus funciones, y



cuales seran los resultados minimos que deben lograrse de acuerdo con el plan de
trabajo del area en la cual esta asignado.

54, Revision: Proceso mediante el cual el empleado solicita por escrito a la Oficina de
Recursos Humanos y Relaciones Laborales, que atienda algun planteamiento con
respecto a su evaluacion final.

55. Sistema de Evaluacién o Sistema: Conjunto de procedimiento y técnicas que
forman parte integral y fundamental del sistema de administracién de recursos
humanos, mediante el cual la Junta obtiene informacion relevante acerca de la
ejecucion de los empleados, y su cumplimiento eficaz con los criterios de
evaluacion, para determinar la efectividad y el rendimiento de estos en el logro de
las metas establecidas.

56. Seguimiento: Revision periddica efectuada al desempeiio del empleado, y al avance
en los proyectos, productos o servicios asignados.

57. Validar: Proceso en el que se asegura que los contenidos o evidencias del
desempefic correspondan al trabajo real, y a las normas de competencia
establecidas.

58. Verificacion: Confirmaciéon del resultado alcanzado por el empleado, a base de
evidencias.

VIII. RESPONSABILIDADES

Para asegurar el logro de los objetivos del Sistema de Evaluacion, se establecen las
siguientes responsabilidades:

Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales
1. Tiene la funciéon principal de administrar el Sistema de Evaluacion, y

asegurar el fiel cumplimiento de todas las actividades relacionadas con el
proceso de evaluacion.

[E*]

Remite a los supervisores las descripciones de puestos debidamente
aprobadas.

3. Participa activamente en la formulacién e implantacion de la politica piblica
de la Junta con relacidn a la evaluacion de la labor de los empleados.

4. Establece las normas y es responsable del requerimiento efectivo para el
cumplimiento de las mismas, para asi asegurar la efectividad y el logro de los
objetivos del Sistema de Evaluacion.

5. Se asegura de que se ofrezcan las orientaciones a los empleados o
adiestramientos a los supervisores acerca del Sistema.

6. Atiende e interviene en los casos que son referidos por el Coordinador del
Sistema de Evaluacion.



7.

Emitira el Calendario de los Periodos de Evaluacién de Desempefio.

Coordinador del Sistema de Evaluacion

2

Personal directivo y de supervisién

b

Participa en adiestramientos y orientaciones relacionadas con los sistemas de
evaluacion.

Administra y da seguimiento al Calendario de Evaluacion del Desempeiio.
Coordina las orientaciones y adiestramientos para todo el personal.

Orienta a los empleados y provee asesoramiento al personal de supervision.
Mantiene el inventario de los documentos a utilizarse en la evaluacion.

Recibe y custodia los documentos de evaluacidon, y los archiva en el
expediente de evaluacion de cada empleado.

Revisa y se asegura de que los instrumentos de evaluacion estén
cumplimentados correctamente.

Efectta revisiones periddicas del funcionamiento del Sistema, el Plan de
Accioén y su seguimiento.

Prepara informes al Director de la Oficina de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales acerca de los resultados del proceso de evaluacion.

Asigna tareas y responsabilidades a sus empleados.
Mantiene actualizadas las descripciones de puesto del personal que supervisa.
Ejecuta las politicas, normas y procedimientos de evaluacion del desempefio.

Se retine con cada empleado para discutir la Hoja de Deberes y Resultados
Esperados, al inicio del ciclo de evaluacién y cuando sea necesario.

Mantiene un dialogo continuo con sus empleados para proveerles orientacion,
direccion y retroalimentacion, dar seguimiento al trabajo asignado, reforzar la
conducta dirigida hacia la consecucién de los objetivos, reconocer las buenas
ejecutorias, maximizar las fortalezas, y comunicarles cuéles son las areas en
las que deben mejorar para trabajar con ellas.

Capacita, desarrolla a su personal y responde por el desempefio de sus
empleados.

Lleva el Registro de Incidentes Significativos.

9



8. Efectiia una reunidén de evaluacion con cada empleado, al finalizar cada fase
del ciclo, para compartir informacion acerca de su desempeiio laboral con
respecto al logro de los objetivos establecidos y los resultados esperados. En
ella atiende y evalia objetivamente los planteamientos que presenta el
empleado.

9. Establece con el empleado un Plan de Accion y de Mejoramiento, y da
seguimiento para asegurarse que se logren los acuerdos contraidos.

10. Cumple con las fechas establecidas para completar los documentos de
evaluacion, y referirios a la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones
Laborales.

11. Mantiene informado al Director de la Oficina de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales, mediante informes y reuniones, del resultado general
de las evaluaciones de su equipo de trabajo, asi como las incidencias o
situaciones especiales surgidas durante el proceso.

12. Si finaliza sus funciones en su oficina o area de trabajo (Ej; renuncia,
traslado, reinstalacion, etc.) debe dejar completadas y preparadas las
evaluaciones de sus empleados.

Empleado

1. Efectia con diligencia los deberes y responsabilidades, de acuerdo con su
descripcion de puesto.

2. Cumple con las normas de conducta que rigen en la Junta, y con otras leyes
gubernamentales que regulan la ética de los servidores publicos.

3. Acala y observa la politica de la Junta con respecto a la adopcién e
implantacién del Sistema de Evaluacion.

4. Asiste a las actividades relacionadas con el Sistema.

5. Conoce y entiende el Sistema de Evaluacion, y los criterios por los cuales
sera evaluado.

6. Mantiene comunicacion directa y continua con su supervisor para conocer si
esta cumpliendo con los resultados esperados.

7. Toma accidon inmediata para corregir las deficiencias o dreas en la que debe
mejorar.

8. Alerta al supervisor para que deje hecha su evaluacién, en caso de que

finalice sus funciones en la Junta.
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IX. DISTRIBUCION DE LAS CLASES DE PUESTOS POR GRUPO
OCUPACIONAL

1. Servicio de Carrera Gerencial
a. Profesional — Supervisor

1) Gerente de Infraestructura

2) Gerente de Oficiales Examinadores

3) Gerente de Recursos Humanos

4) Gerente de Secrelaria

5) Gerente de Servicios Generales

6) Gerente de Tecnologia de Sistemas de Informacioén
7) Supervisor de Cumplimiento

8) Supervisor de Finanzas

9) Supervisor de Servicios Generales

b. Profesional

1) Abogado

2) Administrador de Infraestructura

3) Analista de Recursos Humanos

4} Asistente Legal

5) Coordinador para el Manejo de Asuntos de Emergencia
6) Oficial de Asuntos Gerenciales

7) Oficial de Presupuesto

8) Oficial de Recursos Humanos

9) Oficial de Relaciones Laborales

¢. Servicios de Administracion de Oficina y Apoyo Gerencial
1} Administradora de Sistemas de Oficina
2. Servicio de Carrera Unionado
a. Profesional

1} Analista de Finanzas y Contabilidad
2) Analista de Querellas y Servicio al Cliente

3) Analista de Tecnologia de Sistemas de Informacion
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4) Asistente de Finanzas y Contabilidad
5) Asistente de Recursos Humanos

6) Comprador

7) Contador

8) Ingeniero en Entrenamiento

9) Oficial de Cumplimiento

10) Oficial de Némina

11) Oficial Examinador

12) Técnico de Infraestructura y Telecomunicaciones

b. Servicios Generales, de Oficina y Apoyo Administrativo

1) Asistente Administrativo

2) Asistente de Servicios Generales
3) Asistente de Sistemas de Oficina
4) Auxiliar en Sistemas de Oficina
5) Chofer Servicios de Mensajeria
6) Oficial de Seguridad

7) Técnico de Equipos de Oficina

8) Trabajador de Mantenimiento

X. USOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

Son multiples los usos de la evaluacion del desempeiio. Algunos de ellos se resefian
a continuacion.

7 Orientar a empleados acerca de su desempefio.

Detectar necesidades de formacion,

At

v

Validar procedimientos, métodos existentes y estilos de liderazgo.
> Determinar potencial para ascenso.
# Elaborar planes de desarrollo y programas de capacitacion.

~ Obtener informacion sobre el clima laboral

Figure 1-2. How Fortune 100 Companies use performance appraisal data, in order of
importance

1. Improving work performance
2. Administering merit pay
3. Advising employees of work expectations
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Counseling employees
Making promotion decisions
Motivating employees
Assessing employee potential

Identifying training needs

© ® N wm s

Better working relationship

10, Helping employees set career goals

11. Assigning work more efficiently

12. Making transfer decisions

13. Making decisions about layoffs and terminations
14. Assisting in long-range planning

15. Validating hiring procedures

16. Justifying other managerial actions

Source: Steven Thomas and Robert Bretz, “research and practice in performance
appraisal”, Sam Advanced Management Journal (spring 1994)

X1. PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION DEL
SISTEMA DE EVALUACION

La Autoridad Nominadora de la Junta delega en el Director de la Oficina de Recursos
Humanos y Relaciones Laborales la administracion del presente Sistema de Evaluacion.
Su funcidn principal es asegurar que se efectien todas las actividades concernientes al
proceso de evaluacién. Para esta encomienda, contard con la participacién directa del
Coordinador del Sistema de Evaluacion.

Se ofrecerdn orientaciones a todo el personal acerca del Sistema y se adiestrard a los
supervisores al respecto. La Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales es
responsable de realizar los esfuerzos continuos para lograr que las evaluaciones se
efectien de acuerdo con lo establecido en el Calendario de Evaluacién del Desempeiio,
que se mantenga el nivel de objetividad de estas evaluaciones, que se atiendan las
reclamaciones de los empleados cuando surjan, y que los supervisores cumplan con el
Plan de Accion establecido para sus empleados.

La evaluacion del desempeiio es de cardcter obligatorio para todos los empleados que
laboran en la Junta, en el Servicio de Carrera con estatus regular. Ningun supervisor
podra dejar de evaluar el desempeiio del personal a su cargo. No obstante, de ocurrir Ia
omisidén sin justificacién comprobada, se le podra aplicar la medida correctiva
correspondiente. Si durante el periodo de evaluacion (Primera Evaluacién Parcial o
Segunda Evaluacion Parcial), el empleado ha tenido mas de un supervisor inmediato,
sera evaluado por cada uno de ellos. Se promediaran las evaluaciones, y de este modo,
se obtendra la calificacién final para ese periodo evaluado en particular.
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A. CICLO DE EVALUACION

El ciclo de evaluacion de los empleados de la Junta comprenderd un periodo de 12 meses
de duracién e incluird dos (2) fases. La fecha de inicio es el 2 de enero de cada afo. Si
la misma cae en un dia no laborable, se comenzari el ciclo el proximo dia laborable. El
periodo de evaluacidn es ininterrumpido e impostergable. Por lo tanto, de un empleado
disfrutar de sus vacaciones al final de la primera fase o segunda fase de evaluacion, el
supervisor debera evaluarlo antes de que éste cese sus labores. Asi mismo, si el
empleado se ausenta por enfermedad u otra razon justificada (por ejemplo, licencia de
jurado, licencia militar, entre otras), al final de la primera o segunda fase, el supervisor
debera evaluarlo con la informacion recopilada hasta ¢l momento.

En caso de enfermedad o cualquier otra situacién que esté fuera del control de las partes,
el ciclo de evaluacion comprenderd el periodo de trabajo en que el empleado estuvo
presente. Si €l empleado fuera trasladado para laborar en otra oficina o drea de trabajo
de la Junta, el supervisor actual es responsable de evaluar la ejecucion del empleado el
tiempo que lo supervis6. Ademas, debera remitir el original de la evaluacion a la
Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales, y copia al proximo supervisor
para que finalice la evaluacion del empleado en el periodo remanente de la fase de
evaluacién correspondiente. El nuevo supervisor es responsable de discutir con el
empleado la descripcion de puesto actualizada, la Hoja de Deberes y Resuliados
Esperados, y enviar estos documentos a la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones
Laborales. Le daré copia de los documentos al empleado

De surgir cambio en la supervision y el empleado permanecer en su unidad de trabajo, se
procedera de igual manera que si el empleado fuese trasladado para laborar en otra area.
El supervisor se reunird con el empleado, con la frecuencia que estime pertinente, para
darle retroalimentacion (feedback) de su ejecucion durante todo el ciclo de evaluacion.

La evaluacion tiene el propésito fundamental de desarrollar al empleado. Esta orientada
a motivarlo a maximizar su potencial y ayudarlo a alcanzar un nivel doptimo de
rendimiento. Ademads, servira para que el empleado tome las medidas necesarias y
corrija cualquier situacion que surja de la evaluacion.

A continuacién se presentan las dos (2) fases del ciclo de evaluacion,

FASE I: PRIMERA EVALUACION PARCIAL

Al inicio del periodo de evaluacion de cada afio se debe asegurar que tanto el empleado
como el supervisor comprendan el sistema de evaluacion adoptado por la Junta, las
directrices y la logica del proceso de evaluacion, para que se establezcan conjuntamente
los parametros relacionados con las resuftados esperados, metas individuales y
competencias objeto de evaluacion. En esta primera fase, el supervisor inmediato y el
empleado deben llegar a un acuerdo acerca de los resuftados esperados, los parametros a
evaluar, y los criterios aplicables al desempeiio en cada parametro para poder valorar el
resultado general. Este plan estd vinculado al plan estratégico de la Junta y a los planes
operativos de las oficinas, dependencias o dreas de trabajo.
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El supervisor al comenzar el ciclo de evaluacion prepara los documentos a discutir con el
empleado y establece un itinerario de reuniones. Le notifica por escrito al empleado
{debe ser con un minimo de dos (2) dias de anticipacidn) la fecha, hora y lugar de la
reunién, y archiva la copia de la notificacién, con la firma del empleado, en el
expediente de evaluacién del empleado que tiene en su oficina.

El supervisor se retine con cada empleado dentro de la fecha establecida en el Calendario
de Evaluacion del Desempefio. Esto se hara no mas tarde de 10 dias laborables al
comenzar el ciclo. Discute con el empleado la descripcion de puesto actualizada, los
resultados esperados, los criterios por los cuales sera evaluado, y todos los documentos o
formularios inherentes al Sistema de Evaluacion. Se asegura que el empleado entienda
con claridad el procedimiento a seguir para evaluar su desempeiio. Ademads, le
recomienda a cada empleado revisar los documentos u Ordenes administrativas
establecidas por la Junta referentes a la jornada de trabajo y asistencia, y los
concernientes a las normas de conducta y procedimientos de medidas correctivas y
acciones disciplinarias. La Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales es
responsable de procurar la disponibilidad de dichos documentos a los empleados a traveés
de Intranet,

Al finalizar la reunidn tanto el supervisor como el empleado deben firmar un documento
que certifique que la misma se efectué. Este documento se conocerd como Certificacion.
El supervisor le entrega al empleado una copia de su descripcion de puesto, la Hoja de
Deberes y Resultados Esperados y la Certificacion. Ademads, guardara copia de dichos
documentos en el expediente de evaluacion del empleado. Remitird a la Oficina de
Recursos Humanos y Relaciones Laborales, el original de la Hoja de Deberes y
Resultados Esperados, y la Certificacion, no mas tarde de cinco (5) dias laborables a
partir de 1a fecha que se indica en estos documentos.

El supervisor le comunica al empleado que ya comenzard a evaluar formalmente su
desempeiio. Para ello, utilizard la Escala de Calificacion correspondiente al puesto que
ocupa el empleado, segln el grupo ocupacional y el servicio de carrera al que pertenece.
Esta Escala representa el instrumento de evaluacion principal del Sistema, y sera
cumplimentada a base de la observacion, y la documentacion recopilada por el
supervisor. El supervisor se retine con el empleado {reuniones de comprobacion) con la
frecuencia que estime necesaria para ofrecerle retroalimentacion acerca de su
desempeiio, y corregir cualquier situacion que asi lo amerite. Hace una evaluacion
preliminar del empleado a los seis (6) meses, contados a partir del inicio del ciclo de
evaluacion. Tiene que observar la conducta del empleado como servidor publico, y la
gjecucion de sus funciones con respecto a la consecucion de las metas y objetivos
previamente establecidos en su area de trabajo, y los resultados esperados que fueron
discutidos.

El supervisor tiene que documentar el desempeiio del empleado para evidenciar los
resultados que ha alcanzado. Utilizara el Registro de Incidentes Significativos con este
propésito. Ademas, podra utilizar cualquier otro documento, tales corno: informes de la
labor realizada por el empleado, reuniones de retroalimentacion, los informes periddicos
de progreso, las cartas de recomendacion o reconocimiento, las medidas correctivas, las
recomendaciones de acciones disciplinarias, los formularios correspondientes, y
cualquier otro documento que considere necesario para recopilar, documentar y validar
las ejecutorias de cada empleado en el periodo evaluado. Todos los documentos
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referentes a la evaluacion, deberan incorporarse en el expediente de evaluacion del
empleado que custodia el supervisor en su oficina. Luego de que el supervisor haya
hecho las evaluaciones de todos sus empleados, tiene que reunirse con cada uno de ellos
por separado para discutir y explicar la misma.

El supervisor le notifica al empleado con un minimo de dos (2) dias de anticipacién, la
fecha, hora y lugar de la reunién correspondiente a la discusion de la evaluacion del
desempeiio. Establece y discute con el empleado el Plan de Accidn a seguir para su
desarrollo profesional. El mismo podria modificarse a base del didlogo entre ambas
partes. El empleado participa en la discusién de los resultados de su evaluacién y puede
aclarar sus dudas. El supervisor le indica al empleado las areas donde cumplié con los
resultados esperados, resalta aquellas que sobrepasé, y le comunica las dreas en las que
no alcanzo los resultados esperados. Se identificarin las fortalezas del empleado para
que constituyan agentes motivantes en la ejecucion de sus tareas. Las mismas se
resumen, reconocen Yy valoran como aspectos de enriquecimiento profesional y
organizacional.

Asi mismo, el supervisor le presentard al empleado las dreas que se deben reforzar (areas
de desarrollo), y la manera de lograrlo. Estas deben sefialarse como nuevos retos a
alcanzar en la formacion personal y profesional. Se resumen las areas en que el
empleado debe mejorar, con el tiempo y fechas para lograrlas. Se identifican medidas
que puedan ayudar a mejorar el desempefio del empleado. El supervisor propone
acciones inlernas a seguir, y acuerda con el empleado metas para el siguiente periodo.
Se establecen compromisos concretos y medibles expresados en metas, acciones
realistas, y tiempos precisos que sean objeto de seguimiento. El acuerdo entre
supervisor y empleado a la hora de identificar las causas de un rendimiento inadecuado
permite eliminar tensiones entre ellos, y predisponer al empleado de forma més positiva
hacia la elaboracion y aplicacion de un Plan de Accién encaminado a eliminar esas
causas,

Se persigue establecer una relacion de colaboracion entre supervisor y empleado, en la
que el supervisor apoya al empleado en el analisis y solucion de problemas que no seria
capaz de resolver por él mismo, y ¢l empleado se compromete a realizar y aplicar
acciones de mejoramiento (progreso). A eslos compromisos se les dard seguimiento, y
se consideraran la linea de base para la préxima evaluacion.

El empleado y el supervisor firman la evaluacion. Si el empleado se niega a firmarla, el
supervisor tiene que documentarlo con una nota, en la parte correspondiente a los
comentarios del supervisor. El empleado podra anotar sus comentarios aunque no haya
aceptado firmar la evaluacion. De no haber comentarios, tanto el empleado como el
supervisor deben indicarlo en el espacio provisto. Es necesario que el empleado firme la
evaluacion para poder solicitar revision de la evaluacidn, si fuera necesario.

El supervisor le entrega al empleado una copia de su evaluacion, mantiene copia en su
archivo, y envia el original a la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales,
no mas tarde de cineo (5) dias laborables a partir de la fecha que indica el documento.

El Coordinador del Sistema de Evaluacién deberd verificar que tedos los documentos
recibidos estén cumplimentados correctamente, y que se hava seguido el procedimiento
establecido. De no ser asi, le devolvera al supervisor el o los documentos con una nota,
para la accion correspondiente.
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FASE I1: SEGUNDA EVALUACION PARCIAL

El supervisor continia observando y documentando el desempeiio laboral de sus
empleados en estos seis (6) meses restantes para la culminacion del ciclo de evaluacién.
También se reunira con cada empleado las veces que lo estime pertinente para compartir
informacién acerca de sus ejecutorias. Le dard seguimiento al Plan de Accion
previamente establecido, y tomara las medidas necesarias para cormregir cualquier
situacion, si no se estan alcanzando los resultados esperados.

El supervisor le notifica al empleado con un minimo de dos (2) dias de anticipacion, la
fecha, hora y lugar de la reunidn correspondiente a la discusion de la evaluacion de su
desempefic en la terminacion del ciclo. La reunion debe efectuarse dentro de los
cinco (5) dias laborables después de haber hecho a la evaluacion. El supervisor discute
la evaluacion con el empleado, y le informa el resultado de la evaluacidn final.

El empleado y el supervisor firman la evaluacion. Es necesario que el empleado firme la
evaluacion para poder solicitar revision de la evaluacién final, si fuera necesario. Es
decir, la suma de las dos evaluaciones (primera evaluacion parcial y segunda evaluacion
parcial), dividida entre dos (2), correspondiente a este periodo de 12 meses. El
supervisor le entrega al empleado una copia de su evaluacién, mantiene copia en su
archivo, y envia el original a la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales,
no mas tarde de cinco (5) dias laborables a partir de la fecha que indica el documento,
para incluirse en el expediente de personal con los otros documentos correspondientes al
ciclo de evaluacion.

De surgir nuevas areas de desarrollo para el empleado, y no poder trabajarse
completamente en este periodo, se le dara seguimiento a las mismas en el proximo ciclo
de evaluacién.

El Coordinador del Sistema de Evaluacion deberd verificar que todos los documentos
recibidos estén cumplimentados correctamente, y que se haya seguido el procedimiento
establecido. Ademads, les remitird a los supervisores (por correo electrénico) el
Calendario de Evaluacion del Desempeiio para el préximo ciclo.

El supervisor le recuerda al empleado que el ciclo de evaluacion es constante. Por lo
tanto, siempre estard evaluando su desempeiio. El siguiente ciclo de evaluacion
comienza en enero del proximo afio, y asi sucesivamente.

B. REVISION

El Sistema de Evaluacién le provee al empleado la oportunidad de solicitar una revision
de la evaluacién, cuando considere que posee un planteamiento valido con respecto a los
resultados obtenidos. Todo escrito de revision deberd incluir la informacion con la
evidencia relacionada con cada planteamiento, los factores de la evaluacion con los
cuales no estd de acuerdo y su respectivo fundamento.

El procedimiento se presenta a continuacion:
1. El empleado que no esté conforme con la evaluacion, podra solicitar revision

por escrito a la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales dentro
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de los cinco (5) dias laborables, contados a partir de la fecha de notificacion
del resultado de la evaluacién final.

Se establece que toda Soficitud de Revision de la Evaluacion deberd
acompanarse con toda la evidencia que sustente los planteamientos del
empleado. (Véase Apéndice 8) Los documentos se someterdn al unisono, y
no se aceptara ningin otro tipo de documento posterior a la fecha de
radicacion.

Una vez recibido el escrito de revision en la Oficina de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales, el Coordinador del Sistema de Evaluacidn revisara que
el mismo cumpla con el procedimiento establecido. Luego de que el
Coordinador determine que el escrito cumple con los criterios establecidos, lo
referira al Director de la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones
Laborales para el analisis y la recomendacidn pertinente. Si el empleado que
radica la Solicitud de Revision de la Evaluacién es supervisado por este
Director, la Autoridad Nominadora designara un sustituto para la evaluacion
de la referida Solicitud.

El Director de la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales o la
persona designada por la Autoridad Nominadora, pasard juicio
exclusivamente sobre el escrito de revision que retina los requisitos de
especificar los criterios objetados, siempre que los mismos se reciban dentro
del término previamente establecido. Ademas, evaluard el escrito y los
documentos complementarios del empleado, de haber alguno, asi como el
planteamiento del supervisor.

El Director de la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales o la
persona designada por la Autoridad Nominadora, preparard un informe del
caso atendido, emitira la recomendacion final, y la sometera a la Autoridad
Nominadora dentro de un término razonable no mayor de 15 dias laborables,
a partir de la fecha en que se recibio la Solicitud de Revision de la
Evaluacion.

La Autoridad Nominadora revisara el informe final con las recomendaciones
y emitirdi una Resolucion. La Resolucién firmada por la Autoridad
Nominadora se notificard por escrito al empleado en un término de cinco (5)
dias laborables. El original de la evaluacién efectuada permanecera en el
expediente personal del empleado, en la Oficina de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales.

La evaluacion efectuada por el supervisor continuard vigente hasta que el
empleado reciba una notificacion de la Resolucion de la Autoridad
Nominadora con respecto a la Solicitud de Revision de la Evaluacion. Si el
empleado no esta de acuerdo con la determinacion final (Resolucién) que le
fuera notificada, tendra derecho a apelar ante la Comisién Apelativa del
Servicio Piiblico (CASP), dentro del término de 30 dias, contados a partir de
la fecha de la notificacidn de la Resolucidn.
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8. De no existir una determinacion final escrita, y el empleado afectado hubiese
solicitado revisién a la Autoridad Nominadora, a través del Director de la
Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales, y no reciba respuesta
alguna en los siguientes 60 dias desde que cursé la Solicitud de Revision de
la Evaluacion, el empleado afectado tendra un plazo jurisdiccional de
30 dias para presentar una solicitud de apelacion ante la CASP.

XII. FORMULARIOS Y DOCUMENTOS DEL SISTEMA DE
EVALUACION

1.

2.

3.

10.

1.

12

Calendario de Evaluacién del Desempeiio

Guias Generales para el Disefio de Resultados Esperados
Hoja de Deberes y Resultados Esperados

Certificacion

Evaluacion de la Labor de los Empleados del Servicio de Carrera
Gerencial - Profesional Supervisor

Evaluacién de la Labor de los Empleados del Servicio de Carrera
Gerencial — Profesional

Evaluacién de la Labor de los Empleados del Servicio de Carrera
Gerencial - Servicios de Administracion de Oficina y Apoyo Gerencial

Evaluacion de la Labor de los Empleados del Servicio de Carrera
Unionado — Profesional

Evaluacién de la Labor de los Empleados del Servicio de Carrera
Unionado - Servicios Generales, de Oficina y Apoyo Administrativo

Registro de Incidentes Significativos
Seguimiento al Plan de Accion

Solicitud de Revision de la Evaluacion

XIll. DESCRIPCION DEL INSTRUMENTO DE EVALUACION

El instrumento principal de este Sistema para evaluar el desempeifio laboral de los empleados
es la Escala de Calificacién. En ella se califica a los empleados de acuerdo con criterios
definidos. Esta Escala (en forma de tabla) enumera varias caracteristicas (criterios de
evaluacién) con su definicién, y un rango de desempefio (nivel de ejecucién) con su
valoracién numérica para cada criterio. Posee una seccion para incluir el plan de accién y
otra para comentarios y firmas.
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Al empleado se le califica al identificar la valoracion que describe mejor su nivel de
desempefio para cada criterio, y al marcar la misma con una [{ en el recuadro
correspondiente. La tarea del evaluador consiste en identificar cuél de esos niveles describe
mejor el desempefio del empleado. Luego, se suman y totalizan los valores asignados.

NIVELES DE EJECUCION Y VALORACION

El supervisor utilizara la descripcion de los criterios de evaluacion en sus diferentes niveles
de ejecucién para determinar el grado de cumplimiento del empleado. Se establecen
cuatro (4) niveles de ejecucion: Excelente, Bueno, Satisfactorio y No Satisfactorio. A
cada nivel se le asignd un valor numénco (valoracion) del | al 4 para facilitar la
interpretacion de los resultados.

Se estableci6 una valoracion global de la e¢jecucion para cada nivel de ejecucion. Esta es
equivalente al promedio de los valores asignados. Para determinar la misma, se suma el
total de los valores asignados en cada criterio (puntuacién total), y se divide entre el total de
criterios evaluados. El resultado sera ubicado en el espacio provisto para el nivel alcanzado
en la Escala de Mediciéon. Por ejemplo, si un empleado obtuvo una puntuacion de 3.40, se
anotara la misma al lado derecho del adjetivo Bueno (3).

ESCALA DE MEDICION

Valoracién Global de 1a Labor Niveles de Ejecucién

3.60-4.00 Excelente (4)

3.00-3.50 Bueno (3)

2.54-2.99 Satisfactorio (2

1.00 - 2.53 No Satisfactorio (1}

Si es la Primera Evaluacién Parcial, el supervisor debe anotar también la puntuacién del
nivel alcanzado en el blanco correspondiente a la Primera Evaluacion Parcial.

*Primera Evaluacion Parcial 3.40 + Segunda Evaluacion Parcial = + 2 = Evaluacion Final

De ser la Segunda Evaluacién Parcial, el supervisor debe anotar la puntuacién del nivel
alcanzado en el blanco correspondiente para la Segunda Evaluacion Parcial. Ademis, debe
anotar la puntuacién del empleado en la Primera Evaluacion Parcial, sumar ambas
puntuaciones, y dividirlas entre dos (2) para obtener la puntuacion de la Evaluacién Final.

Primera Evaluacion Parcial 3.40 + Segunda Evaluacién Parcial 3.90 = 7.30 + 2 = Evaluacion Final 3.65

En el ejemplo anterior, el empleado obtuvo en su evaluacion final una puntuacion de 3.65, la
cual corresponde al nivel de ejecucion de Excelente.
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El supervisor recomendara a la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales la
accioén que estime correspondiente como resultado de la evaluacién final. Asi mismo, la
Junta podra utilizar las evaluaciones realizadas para cualquier accion que considere

pertinente.

Los niveles de ejecucidn se definen a continuacién:

®.,
>

AT

v

Excelente (4): El empleado sobrepasa o excede consistente 'y
significativamente las expectativas y requisitos de la Junta, y demuestra
habilidades superiores al efectuar las funciones del puesto que ocupa.

Bueno (3): El empleado sobrepasa o excede ocasionalmente las expectativas
y requisitos de la Junta, y demuestra habilidades especiales al realizar las
funciones del puesto que ocupa.

Satisfactorio (2): El empleado cumple con los requisitos de la Junta al
desempeiiar las funciones del puesto, y alcanza los estindares de
productividad establecidos.

No Satisfactorio (1): El nivel de ejecucion del empleado esta por debajo de
los estandares establecidos por la Junta. Tiene dificultad para cumplir con
sus tareas y responsabilidades, y no colabora con el logro de las expectativas
y metas organizacionales.

XIV. CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si por disposicién de cualquier ley, reglamento o sentencia de un tribunal, se invalida
cualquier palabra, oracién, clausula o parte de este Manual, tal disposicién afectara
solamente esa palabra, oracion, cldusula o parte expresamente declarada nula.

XV. VIGENCIA

Este Sistema de Evaluacién de la Labor de los Empleados del Servicio de Carrera con
Estatus Regular de la Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones, comenzara a regir una
vez sea aprobado por el Presidente.

XVI. APROBACION

Se aprueba el Sistema de Evaluacion el dia3? _del mesde b7 & de 2016.

Aprobado peg: ) —
ST ()

Ledo.\Javier R #a Jovet

Presidente

Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico

Este documemo es propiedad de la Junta Reglamemadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico. Se prohibe
la reproduccion towd o parciad del mismo, sin la autorizacion de la Auwtoridad Nominadora.

)
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v 9 ! B Calendario de Evaluacion del Desempceiio
by Ciclo 12 meses

Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico

Afio 2016

Actividades

ﬁ Febrero

Apéndice 1

[ ..mﬂ:......_.. Abnl

Mayn

Jumn

Primera Fase: Primera Evaluacion Parcial (4 meses)

Descripeion de Puesto (actualizada)

Hoja de Deberes y Resultados Esperados

Criterios de evaluacion

Formularios / Documentos del Sistema de Evaluacion

Orden Administrativa Num, 2006-01 - Normas de Conducta ¥ Procedimiento de Medidas Correctivas y Acciones Disciplinarias
Orden Administrativa Ndam, 2006-02 — Jornada de Trabajo y Asistencia :

Cenrtificacion

Entrcgar a la Oficina de Recurses Humanos y Relacioncs Laborales, no mas tarde de 5 dias Iaborables a partir de la fecha que indica cl
documento.

¥" Hoja de Deberes y Resultados Esperados
v Certificacion

18-29

Reunioncs de comprobacion / seguimicnto
Documentacion - (RIS) y otros

Verificar cumplimicnto de los resultados esperados
Plan de Accion

Evaluacion: .

Discutir resultados de la evaluacion:

la evaluacion,

La reunion debe efectuarse dentro de los 5 dias laborables después de haber hecho

Entregar a Ia Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales, no mas tarde de 5 dias laborables a partir de la fecha que indica ¢l
documento.

¥" Evaluacion de la Labor dc los Empleados
¥ Registro de Incidentes Significativos




Calendario de Evaluacién del Desempeiio
Ciclo 12 meses

Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerte Rico

Inicio del nuevo perinda de evaluacion.

Ao 2016

Actividades 1 Juho | Agosto mn?_n_zr_.n
R ary - ==

Scgunda Fase: Segunda Evaluacion Parcinl (6 meses)

Segmmiento al Plan de Accion

Reuniones de comprobacion / seguimiento

Documentacion (R1S) y otros

Venficar cumplimiento de los resultados esperados

Evaluacion:

Discutir resultados de la evaluacion: La reumon debe cfeetuarse dentro de los 5 dias laborables
despues de haber hecho la evaluacion.

| Octubre

Cntregar a la Oficina de Recursos Humanaos y Relaciones Laborales, no mas tarde de 35 dias laborables a partir de la
{echa que indica el documento.

v' Evaluacion de la Labor de los Empleados
¥ Registre de Incidentes Significativos

Comienza el ciclo nuevamente (enero a diciembre de 7.

Noviembre

31 Dicicmbre




Apéndice 2

Guias Generales para el Diseiio de Resultados Esperados

Cada supervisor deberd buscar y enumerar aguellas medidas objetivas, cuantificables si es
posible, que establecidas como objetivos operacionales, sirvan para medir si el empleado
realizd o no sus encomiendas y cémo las efectug.

Los resultados esperados se derivan del plan de trabajo general de la Junta, a través de
la fase particular del proceso asignado a la division, oficina, drea, o al empleado, y
deben tener una relacién clara y significativa con los objetivos generales de la
Agencia.

Los resultados esperados deben concretizar la tarea, segiin las necesidades del servicio
en ese ciclo de evaluacién, y establecer las especificaciones de calidad, cantidad,
tiempo y valor relativo. Los verbos utilizados deben ser verbos concretos de accién
observable, con el objeto directo especificado y con los resultados de la accidn
clarumente explicados.

El supervisor debe analizar las tareas del empleado y redactar preliminarmente para
cada tarea los resultados esperados durante ese ciclo de evaluacién. Posteriormente,
el didlogo con el empleado puede modificar este renglén, y ambos llegar a un
consenso de la forma mds precisa y confiable de medir los resultados.

Siempre que sea posible se cuantificars el resultado esperado, de manera que se pueda
medir hasta qué punto el empleado logré o no logré realizar su tarea. Una manera de
cuantificar el resultado esperado es especificar qué tipos de errores, y cudntos de ellos
se pueden tolerar bajo condiciones normales de operacién. Si el nimero de errores
registrado fue menor que el nimero miximo tolerable, la ejecucién del empleado
sobrepasaria el nivel esperado. Si el niimero de errores es igual al miximo tolerable,
la ejecucién del empleado serfa satisfactoria. Si el nimero de errores excede al
miximo tolerable, la ejecucién del empleado seria deficiente.

Siempre que sea posible se establecerdn fechas limites a las tareas, ya sea para
completar proyectos, rendir informes o revisar registros de produccidn, asistencia,
trabajos pendientes y otros.

Siempre que sea posible se tratard de obtener una norma promedio de produccion
contra la cual medir la ejecucion del empleado.

Siempre que sea posible se hard explicita la relacién entre la tarea especifica y los
objetivos generales; o sea, la contribuci6n que hace la tarea especifica al logro de los
objetivos generales.

Los resultados esperados, ademis de estar redactados correctamente (en términos de
conductas concretas, observables y medibles), también deben poseer las siguientes
caracteristicas:
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APENDICE 2A
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SR '8 HOJA DE DEBERES Y RESULTADOS ESPERADOS
Nombre del Empleado/a: Periodo de Evaluacion: Fase de Evaluacion: Fecha n_m ,—=mnmc del Ciclo de
Evaluacién:

Desde: [] Primera Evaluacion Parcial

Seguro Social: XXX-XX- Hasta: [[] Segunda Evaluacion Parcial

Area de Trabajo:

Titulo del Puesto que Ocupa:

Tareas Bisicas del Puesto Resultados Esperados

2.




Nombre del Empleadofa:

Tituio del Puesto que Ocupa:

Hoja de Deberes y Resultados Esperados

Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales
Pagina 2

Tareas Basicas del Puesto

Resultados Esperados

Firma decl empleado/a:

Fecha:

Certifico que dialogue y revisé con el empleado la Hoja de Deberes y Resultados Esperados.

Firma del Supervisor/a:

Fecha:
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RIGLAMENTADORA
\l
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Bl PUIRIO RitO
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Estade Libre Asoclade de Pueno Rico
Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones

Oficina de Recurscs Humanos y Relaciones Laborales

CERTIFICACION

Nombre del empleado/a:

Puesto que ocupa:

Area de trabajo:
Periodo de la evaluacion: Desde Hasta
Yo, certifico que se dialogé conmigo el

Nombre del empleado/a (letra de molde)

procedimiento a seguir en la evaluacion de mi desempeiio laboral, la Hoja de Deberes y
Resultados Esperados, los criterios por los cuales mi labor serd evaluada y mis
responsabilidades como empleado/a.

Firma del empleado/a Fecha

Nombre del supervisor/a (letra de molde)

Firma del supervisor/a Fecha

Comentarios
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EVALUACION DE LA LABOR DE LOS EMPLEADOS DEL SERVICIO DE CARRERA GERENCIAL -~ SERVICIOS DE
ADMINISTRACION DE OFICINA Y APOYO GERENCIAL

Nombre del Empleado:

Puesto que Ocupa: Seleccione...
Nimero de Puesto:
Seguro Social:

Area de Trabajo: Seleccione...

Periodo de Evaluacién: desde

hasta

_H_ Primera Evaluacion Parcial _|||_ Segunda Evaluacién Parcial

Nombre del Supervisor Inmediato:

Clasificacion:

Nota: En este documento deberd entenderse que todo término utilizado para referirse a una persona o puesto, alude a ambos géneros.
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Revisado marzo 2016
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[ NIVELES DE EJECUCION
CRITERI
_ Excelente (4) Bueno (3) Satisfactorio (2) No satisfactorio (1)

1. Conocimiento del Trabajo: DUaEzmm_B tener DwOmnm los conocimientos para _U.Emsn los conocimientos Donacnm:d carecer de los
Dominio  que posee el conocimientos que exceden los realizar su  trabajo. Se minimos para efectuar su conocimientos  necesarios
n:.._u_wmno . s requeridos para desempeiar su mantiene informado de los irabajo. para hacer de su trabajo.
Mm_mn_ozwao U S LG L trabajo. Se  esfuerza nuevos cambios que estan No se esfuerza por adquirir

DL constantemente por manlenerse relacionados con sus nuevos  conocimientos o
informado acerca de las nuevas funciones, y los aplica a su adiestramientos que lo
tendencias relacionadas con sus trabajo. capaciten para mejorar su
funciones. desempeiio.

2. Productividad: Cantidad de _H_OE_E_@ cabalmente con todas _H_n_.:.:u_n normalmente con los _.H_Q..Eu_n de  manera _H_mz ejecucion esta  por
trabajo que _.nu__uu.n_ n:.__u—nn..._o las encomiendas y proyectos proyectos asignados y con las aceptable con las tareas y debajo de lo esperado para
.o_.:u:.a o en consideracion sus asignados en las  fechas fechas programadas. En proyectos asignados en las el puesto que ocupa. No
conocimientos, destrezas, la establecidas, y con frecuencia ocasiones, se anticipa a estas. fechas establecidas. completa la mayoria de sus
_._.”:E‘m_nmn y el mBmc. de se anticipa a estas. Acostumbra encomiendas en el tiempo
dificultad .mm las ?:m.osnw a dar la milla extra. solicitado, y rara vez cumple
correspondientes, y el tiempo con las fechas programadas.
requerido para efecluarlas.

3. Calidad det Trabajo: Grado _H_mm muy compelente y rara vez _H_m._.nnEu el trabajo _H_Wnn_mwm el trabajo en forma Drm excelencia y exactilud
de excelencia y exactitud con la comele errores en el desempefio efectivamente y con un adecuada. En ocasiones, con la que desempefia su
cual el empleado cumple con su labor. Se distingue por minimo de errores. Produce produce resultados baslante labor es insuficiente.
sus " e y producir resultados confiables resultados  confiables  en confiables en términos del Comete muchos errores y su
responsabilidades.  Incluye Ia en términos del contenido, términos  del  contenido, contenido, precision, supervisor  tiene  que
ausencia de errores. precision,  credibilidad  y precision,  credibitidad  y credibilidad y presentacion. reasignar el trabajo para

presentacion. presentacion, cumplir con las fechas
establecidas.

4. Responsabilidad: Diligencia y Dmm consistente al realizar sus _H_mm diligente en el desempeiio _H_Oo_.:u_n:_ el trabajo en el Dcm:..:nmz.u apatia y

puntualidad con que el
empleado  desempeiia  su
trabajo, y cumple con las

instrucciones del supervisor.

funciones con promtitud vy
esmero, de acuerdo con las
instrucciones impartidas.
Completa el trabajo en el
liempo requerido, y
continuamente mantiene
informado a su supervisor del
estatus o progreso del mismo.
Resuelve los inconvenientes
efectivamenle  para que su
trabajo no se afecte. Excede las
expectativas de su supervisor.

de su labor, y cumple con los
requerimientos del supervisor
a su debido tiempo. Resuelve
acertadamente los problemas
que surgen.  Mantiene su
trabajo al dia.

tiempo establecido, seguan
las instrucciones impartidas.
En ocasiones, le informa al
supervisor el slatus o
progreso del mismo.

negligencia en el desempefio
de sus funciones. Requiere
seguimiento  continuo  y
directo del supervisor para
cumplir con el trabajo
asignado.
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NIVELES DE EJECUCION
RIT
< RIS Excelente (4) Bueno (3) Satisfactorio (2) No satisfactorio (1)

5. Comunicacién: Facilidad de _H_mm consistente al transmitir los Dmn cxpresa  de  manera _H_mo comunica de manera _H_Ooa frecuencia  presenta
expresion que  demuestra el mensajes  correclamente  y convincentc  y  correcta. adecuada y utiliza un dificultad para expresarse con
naﬁ._amao en forma omm_ Yy por promueve una comunicacion Utiliza un vocabulario vocabulario aceptable. claridad y precision en forma
L0 €l desempeiio de sus abierta. Posee un extenso propicio para la ocasion. Redacta con alguna claridad, oral y escrita. Su ortografia y
funciones. vocabulario y lo emplea Demuestra  buen  juicio al coherencia y concordancia. gramatica son inaceptables.

cabalmente. Su comunicacidn scleccionar el modo apropiado Su sintaxis y ortografia son
es convincente, y obticne la para comunicarse.  Redacta admisibles.

aceptacion de otros en forma con claridad, coherencia,

efectiva. Redacta con claridad, concordancia, buena sintlaxis y

coherencia, concordancia, ortografia,

optima sintaxis y ortografia.

6. Organizacion: Capacidad del _H_mn distingue por ordenar sus _H_qumammm bien sus actividades _H_>ncm_=§_u3 a ordenar su _H_,H._.nwam en forma
n:._.n._mnao para o_.n_nE.:. sus tarcas de forma eficiente y de irabajo y  establece trabajo de manera adecuada, desorganizada y no establece
mnzsn_nmnm. de trabajo de cumplir cabalmenle con las prioridades  para  cumplir y cumple con las melas y prioridades, lo cual atrasa y
manera eficiente y obtener los actividades programadas. diligentemente con las objetivos cstablecidos. dificulta la consecucion de
resultados esperados. Mantiene un control preciso de cncomicndas solicitadas, los resultados esperados.

los documentos que uliliza a
diario en su area de trabajo.

7. Discrecién: Capacidad  del _H_vao_nmn y cuida cabalmente _H_mm_ém:m_.n_n la informacién a D—.B.nmn de  manera _H_Wnﬁ_u de manecra
empleado para no divulgar la toda la informacion a la que la que tiene acceso de manera aceptable gran parte de la inadecuada los datos

informacién confidencial a la
que tiene acceso o que utiliza
en el desempeiio de su trabajo.

tiene acceso, sin divulgar Ia
misma, para obtener dSptimos
resultados en el desempeiio de
su labor. Se distingue por la
sensatcz y prudencia en sus
comentarios y acciones.

efectiva, para obtener los
resuliados esperados.

informacion a la que tiene
acceso, sin divulgar datos
que pudieran afectar las
tarcas asignadas.

sensitivos o confidenciales a
los que tiene acceso por la
naturaleza de las funciones
que desempeiia, Sus
acciones provocan conllictos
y afectan ¢l ambiente de
trabajo o la consecucion de
los objetivos programados.
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NIVELES DE EJECUCION
RITERI
€ o Excelente (4) Bueno (3) Satisfactorio (2) No satisfactorio (1)

8. Iniciativa:  Disposicion  del _H_no_ﬁaiﬂsn:ﬁ busca nuevas _H_Om.nnn muchas sugerencias Dm: ocasiones, procede _H__um:_ vez actda sin que se le
n:.v_.nmﬂ_o para actuar por cucnta y mejores maneras de electuar no solicitadas para mejorar la unicamenle cuando se le solicite.  Necesita que le
propia en 0 TG cl trabajo. Sabe cuindo y como cficiencia, anticiparse a los solicita. ~ Toma acciones digan las cosas paso a paso y
funciones y lograr los resultados proceder. Se hace cargo de la problemas o  eliminarlos. apropiadas para resolver los en detalle para proceder.
anmnumom... _:n_E.\n la situacidn en ausencia de Recopila y provee informacion problemas  sin buscar Requiere de  supervision
H.nmmo.smac__anﬂ_ asumida en instrucciones detalladas, antes de necesitarse.  Es autorizacion previa. continua.
mn._sn_mn_nm que redunden en Identifica con exaclitud las juicioso al realizar
beneficio de la JRT. oportunidades de mejoramiento asignaciones sin direccién. No

en ¢l servicio ofrecido y da demuestra timidez al tomar
sugerencias practicas para cllo. riesgos.

2. Relaciones  Interpersonales: _H_Un_::nm:.u una gran habilidad _H_Mn relaciona efectivamente Dmo relaciona con las Dmo relaciona con los demis
S IO T n.x:._wn G para relacionarse con las con los demas. A menudo personas de manera de  manera  inadecuada.
empleado en el trato a:.:._o con personas en su irea de trabajo, recibe retroalimentacion aceplable. Tiende a perder la paciencia y
SUS supervisores, companeros 43 y en otras divisiones o positiva (no solicitada) de ser arrogante, Es ofensivo en
trabajo y visitantes. departamentos, independiente parte de otros. Promueve y el trato, y no promueve el

del estatus que posean. Crea desarrolla  relaciones  de respelo y profesionalismo que
una impresion favorable, y confianza, honestidad, respeto debe prevalecer en el
obtiene facilmente el respeto y y profesionalismo. escenario laboral.
la aceptacion de ofros. Su
tacto, respeto,  discrecion,
profesionalismo y cortesia en el
trato  hacia  los  demas
contribuyen significativamente
a crear un ambiente de trabajo
positivo y saludable.
10. Cooperacion: Actitud y

disposicion del empleado para
colaborar y aportar en |la
consecucion de los objetivos de
la JRT.

mnuo:mmm_nﬂn:_n:.n va mas alla

de lo requerido. Colabora en
forma efectiva con el logro de
los objetivos de 1la JRT. Con
frecuencia esta disponible para

prestar su ayuda a ofros
empleados de la Agencia.
Promueve la conducta
colaborativa y los esfuerzos

conjuntos.

| lcolabora més alld de o
requerido para alcanzar los
objetivos de la JRT. Esta
disponible para prestar su
ayuda a otros empleados de la
Agencia.

_H_Oo_m_uoqm con lo requerido
para lograr los objetivos de
la JRT. En ocasiones, estd
disponible para prestar su
ayuda a otros empleados de
la Agencia.

| Jrara vez ests disponible
para colaborar conforme con
los requerimientos de sus
deberes y responsabilidades.
Es minima su contribucion
con relacion al logro de los
objetivos de la JRT, asi como
la ayuda que presta a otros
empleados de la Agencia.
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CRITERIOS NIVELES DE HEOH.HOHOZ. . .
Excelente (4) Bueno (3) Satisfactorio (2) No satisfactorio (1)
11. Disciplina: Cumplimiento de DOQES:SBSH obra en forma _H_m_._ manera de proceder _H_O_.::v_n de forma adecuada _H__so_..E_u_n frecuentemente las

las normas de conducta
establecidas por la JRT para
propiciar el mejor
funcionamiento de esta. (Orden
Administrativa 2006-01)

cabal de acuerdo con las
normas de conducta
establecidas por la JRT.

demuestra concordancia con
las normas de conducta
establecidas por la JRT.

con las normas de conducta
establecidas por la JRT,

normas de conducla
establecidas por la JRT.
Requicre accién correctiva
inmediata.

12.

Asistencin: Regularidad con
que ¢l empleado cumple con las
normas de jornada de trabajo y
asistencia, establecidas por la
JRT.

_H_Q_E_u_o consistentemente con

las normas de asistencia. Su
récord de asistencia refleja de
0 a 2 dias ausente, por
vacaciones o enfermedad, en un
periodo de seis (6) meses.

_H_m: récord de asistencia refleja

3 dias ausente, por vacaciones
o enfermedad, en un periodo
de seis (6) meses.

_H_mc récord de asislencia
refleja de 4 a 5 dias ausente,
por vacaciones 0
enfermedad en un periodo
de seis (6) meses.

_H_m.._ récord de asistencia
refleja 6 dias o mis ausente,
por vacaciones o enfermedad,
en un periodo de seis (6)
IMeses.

13.

Puntualidad: Regularidad con
que el empleado cumple con el
horario de trabajo establecido,
sin  incurrir en tardanzas
continuas.

Dn:a_u_m cabalmente con el

horario de trabajo establecido.
Su récord de asistencia refleja
de 0 a 2 tardanzas en un periodo
de seis (6) meses.

_H_m: récord de asistencia refleja

de 3 a 4 tardanzas cn un
periodo de seis (6) meses.

_Ili_m: récord de asistencia
refleja 5 tardanzas en un
periodo de seis (6) meses.

_H_mc récord de asistencia
refleja 6 tardanzas o mas en
un periodo de seis (6) meses.
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Escala de Medicion

| Valoracién Global | . : Nivel
de Ia labor Niveles de Ejecucién NtrTrrE:
3.60 - 4,00 Excelente (4)
3.00 - 3.59 Bueno (3)
2.54-2.99 Satisfactorio (2)
1.00 - 2.53 No Satisfactorio {1)

Nota: Para obtener el nivel alcanzado, se utilizara el documento (en el programa Microsoft Excel) referente al Resultado de la

Evaluacion de la Labor de los Empleados del Servicio de Carrera Gerencial — Servicios de Administracion de Oficina y
Apoyo Gerencial. Se debe incluir el mismo con esta evaluacion antes del plan de accion.

Primera Evaluacion Parcial + Segunda Evaluacion Parcial

+ 2 = Evaluacion Final
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Plan de Accion

Fortalezas:

Areas de desarrollo:

Recomendaciones para el mejoramiento profesional:
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Comentarios

 Comentarios del supervisor:

Comentarios del empleado:
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Firmas

Certifico que el proceso de evaluacion se efectuéd de acuerdo con el procedimiento establecido en el Manual Técnico del Sistema de Evaluacion
de la Labor de los Empleados del Servicio de Carrera con Estatus Regular, adoptado por la Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones.

Firma del empleado:

Fecha:

Firma del supervisor:

Fecha:

Firma del jefe de la Agencia o representante autorizado:

Fecha:

La firma del empleado ratifica que el contenido de esta evaluacion ha sido revisado con el supervisor. Esto no significa necesariamente que ¢l
empleado esté de acuerdo con el resultado de la misma. La firma en el formulario es requisito para que el empleado pueda solicitar revision de
la evaluacién final. De no estar de acuerdo con dicho resultado, debe referir su Solicitud de Revision de la Evaluaciéon Final a Ia Oficina de
Recursos Humanos y Relaciones Laborales, de acuerdo con lo establecido en el Manual.




RESULTADNO DE LA EVALUACION DE LA LABOR DE LOS EMPLEADOS DEL SERVICIO DE CARRERA GERENCIAL - SERVICIOS DE ADMINISTRACION DE OFICINA Y APOYO

GERENCIAL

Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones

RESULTADO DE LA EVALUACION

CRITERICS DE EJECUCION:

Indicar el documento a hacer referencia cuando &

rasulfado as 1§ 4,

Niveles de Ejecucién

Escriba la puniuacién oforgada.

Excalente (4)

Bueno (3)

Satisfactorio (2)

No Satisfactorio (1)

Total

Conocimiento del Trabajo

4

Productividad

Calidad del Trabajo

Responsabilidad

Comunicacion

Organizacion

Discrecion

Sl B B Bl Pl Bl I o

Iniciativa

TOTAL 4

0

HlOo|o|o |o|o|o|o]

Tolal de puntos

[+ ]

s Total de criterios

Para oblener el resultado de la evaluacion de los criterios de ejecucion, divida el total de puntos olorgados entre el total de criterios evaluados.

Valoracién global criterios
de gjecucion

disciplina

CRITERICS DE ORDEN Y Indicar el documento a hacer referencia cuanda el Niveles de Ejecucién _Escriba la puntuacién oforgada.
DISCIPLINA: resultado es 1 6 4. Excelente (4) Bueno (3} Satisfactoric (2) No satisfactorio (1) Total

1. Relaciones Inlerpersonales 0
2. Cooperacion 0
3. Disciplina 0
4. Asistencia 0
5. Punlualidad 0
TOTAL 0 0 0 0 0

Para oblener el resultado de la evaluacion de los criterios de orden y disciplina, divida el lotal de puntos otorgados entre el lotal de criterios evaluados.

Valoracion global
Total de puntos _H_ & Total de crilerios H = crilerios ammo&m: y 0.00

RESULTADO TOTAL

Para cblener el resultado lotal de la evaluacion, sume la valoracion global de los criterios de ejecucion con la valaracian global de los criterios de orden y disciplina, y divida entre dos (2).

Valoracion global
criterios de ejecucion

Valoracion global
+ crilerios de orden
y disciplina

Resultado Total de la
Labor

Valoracion Global de la Labor

Niveles de Ejecucién

Nivel alcanzado

3.60 - 4.00 Excelente (4)
3.00 - 3.59 Bueno {3)
2.54 - 2.99 Satisfactorio {2)
1.00 - 2,53 No Satisfactorio (1)

Revisado marzo 2016
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EVALUACION DE LA LABOR DE LOS EMPLEADOS DEL SERVICIO DE CARRERA GERENCIAL - PROFESIONAL

Nombre del Empleado:

Puesto que Ocupa: Seleccione...
Niimero de Puesto:
Seguro Social:

Area de Trabajo: Seleccione...

Periodo de Evaluacion: desde

hasta

_|||_ Primera Evaluacion Parcial D Segunda Evaluacion Parcial

Nombre del Supervisor Inmediato:

Clasificacion:

Nota: En este documento deberd entenderse que todo término utilizado para referirse a una persona o puesto, alude a ambos géneros.
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EVALUACION DE LA LABOR DE LOS EMPLEADOS DEL SERVICIO DE CARRERA GERENCIAL - PROFESIONAL

Nombre del Empleado:

Puesto que Ocupa: Seleccione...
Niumero de Puesto:
Seguro Social:

Area de Trabajo: Seleccione...

Periodo de Evaluacion: desde

hasta

_H_ Primera Evaluacion Parcial D Segunda Evaluacion Parcial

Nombre del Supervisor Inmediato:

Clasificacion:

Nota: En este documento deberd entenderse que todo término utilizadoe para referirse a una persona o puesto, alude a ambos géneros.
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CRITERIOS

NIVELES DE EJECUCION

Excelente (4)

Bueno (3)

Satisfactorio (2)

No satisfactorio (1)

5. Responsabilidad: Diligencia y _H_mm consistente al realizar sus Dmm diligente en ¢l desempeiio Dnoau_n_u el trabajo en el _H_Un:_:nm:.u apatia y
E._:Eu:a.mn con n_.._n.n_ Ll funciones con prontitud y de su labor, y cumple con los tiempo establecido, segin negligencia en el desempeiio
desempefia su :.m_uan. y cumple esmero, de acuerdo con las requerimientos del supervisor las instrucciones impartidas. de sus funciones. Requiere
con ._mm e instrucciones impartidas. a su debido tiempo. Resuelve En ocasiones, le informa al seguimiento  continuo  y
supervisor. Completa el trabajo en el acertadamente los problemas supervisor ¢l status o directo del supervisor para

tiempo requerido, y que surgen.  Mantiene su progreso del mismo. cumplir con el trabajo
continuamente mantiene trabajo al dia. asignado.

informado a su supervisor del

eslatus o progreso del mismo,

Resuelve los inconvenientes

efectivamente  para que su

trabajo no se afecte. Excede las

expectativas de su supervisor.

6. Comunicacion: Facilidad de _H_mm consistente al transmitir los Dmn expresa de  manera _H_Mn comunica de manera _H_Oos frecuencia  presenta
U mensajes  correclamente  y convincenie y  correcla. adecuada y utiliza un dificultad para expresarse con
nE_...._nmao DT owu_ y por promueve una comunicacidn Utiliza un vocabulario vocabulario aceptable. claridad y precision en forma
nmn:..o en el desempefio de sus abierta. Posee un extenso propicic para la ocasion. Redacta con alguna claridad, oral y escrita. Su ortografia y
funciones. vocabulario y lo emplea Demuestra  buen  juicio al coherencia y concordancia. gramdlica son inaceptables.

cabalmente. Su comunicacion seleccionar el modo apropiado Su sintaxis y ortografia son
es convincenle, y obticne la para comunicarse.  Redacla admisibles.
aceptacion de otros en forma con claridad, coherencia,
efectiva. Redacla con claridad, concordancia, buena sinfaxis y
coherencia, concordancia, ortografia.
optima sintaxis y ortografia.
7. Organizacion: Capacidad del

empleado para ordenar sus
actividades de trabajo de manera
eficiente y obtener los resultados
esperados.

Dmn distingue por ordenar sus

tarecas de forma eficiente y
cumplir cabalmente con las
actividades programadas.
Mantiene un control preciso de
los documentos que uliliza a
diario en su drca de trabajo.

DO_.muENm bien sus actividades

de trabajo y establece
prioridades para  cumplir
diligentemente con las

encomiendas solicitadas.

_H_>nom8_=c3 a ordenar su
trabajo de manera adecuada,
y cumple con las metas y
objetivos establecidos.

D.—._.nru._.m en forma
desorganizada y no establece
prioridades, lo cual atrasa y
dificulta la consecucion de
los resultados esperados.
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CRITERIOS NIVELES DE EJECUCION
Excelente (4) Bueno (3) Satisfactorio (2) No satisfactorio (1)

8. Discrecion:  Capacidad  del _H__u_.o_nmo y cuida cabalmente Dmu_ém:n:_u la informacion a _H__:.Enm.n de manera _H__ﬂne.n_m de manera
w_d_u_numn...wu_.u no m_f_muq la toda la informacion a la que la que tiene acceso de manera aceptable gran parte de la inadecuada los datos
_:mon.:uo_o: nozmn_nnn_m._.m la tiene acceso, sin divulgar la efectiva, para obtener los informacion a la que tiene sensilivos o confidenciales a
que tiene acceso o que :E_Nu o misma, para obtener optimos resultados esperados. acceso, sin divulgar datos los que tiene acceso por la
el desempefio de su trabajo. resuliados en ¢l descmpeiio de que pudieran afectar las naturaleza de las funciones

su labor. Se distingue por la tareas asignadas. que  desempeiia. Sus

sensatez y prudencia en sus acciones provocan conflictos

comentarios y acciones. y alecltan el ambienle de
rabajo o la consecucion de
los objetivos programados.

9. Iniciativa:  Disposicion  del _H_n.c:m_n:_nan:ﬁ busca nuevas _H_Om.nnn muchas sugerencias Dm: ocasiones,  procede _H_wu:. vez acliia sin que se le
n_.:v_.opac para actuar por L0 y mejores maneras de efectuar no solicitadas para mejorar la unicamente cuando se le solicite.  Necesita que le
propia en (L LT ¢l trabajo. Sabe cuando y como cficiencia, anticiparse a los solicita. = Toma acciones digan las cosas paso a paso y
funciones y lograr los resultados proceder. Se hace cargo de la problemas o  eliminarlos. apropiadas para resolver los en detalle para proceder.
anmnnaom... _an_:«n ln sitbacion  en  ausencia de Recopila y provee informacion problemas  sin  buscar Requicre de  supervision
_.nmno.smm_u:ama LT TG instrucciones detalladas. antes de nccesitarse. Es autorizacion previa. continua.
mozsn_maom que redunden en Identifica con exactitud las Jjuicioso al realizar
R oportunidades de mejoramiento asignaciones sin direccion. No

en el servicio ofrecido y da demuestra timidez al tomar
sugerencias practicas para ello. riesgos.

10. Relaciones  Interpersonales: _H_Unﬂ::om:.m una gran habilidad _H_mn relaciona  efectivamente _H_mn relaciona con las _H_Mn relaciona con los demais
ST n.x:.__un N para relacionarse con las con los demas. A menudo personas de manera de  manera  inadecuada.
empleado n el trato n__m:._c con personas en su area de trabajo, recibe retroalimentacion aceptable. Tiende a perder la paciencia y
SuS SUpervisores, compancros de y en otras divisiones o positiva (no solicitada) de ser arrogante. Es ofensivo en
rabajo y visitantes. departamentos,  independiente parte de otros. Promucve y el trato, y no promueve el

del eslatus que posean. Crea desarrolla  relaciones  de respeto y profesionalismo que
una impresion favorable, y confianza, honestidad, respeto debe prevalecer en el
obtiene ficilmente ¢l respeto y y profesionalismo. escenario laboral.

la aceptacion de otros. Su

lacto, respeto,  discrecion,

profesionalismo y cortesia en el

trato  hacia los  demis

contribuyen significativamente
a crear un ambiente de trabajo
positivo y saludable.
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CRITERIOS NIVELES DE EJECUCION
Excelente (4) Bueno (3) Satisfactorio (2) No satisfactorio (1)

11. Cooperacion: ~ Actitud  y _H_Oo:mwmaiaaq:,o va mas alla _H_Oo_mco_.m mas alld de lo Dnc_ngqu con lo requerido DE:.m vez esta disponible
a_ﬂvmm_o_o_a del empleado vm__.m de lo requerido. Colabora en requerido para alcanzar los para lograr los objetivos de para colaborar conforme con
cotaborar wn_ m"vo:ﬂ.. o n_m forma efectiva con el logro de objetivos de la JRT. Esta la JRT. En ocasiones, esla los requerimienlos de sus
Mo“_~m~n._m=n_o= ¢ los objetivos de los objetivos de la JRT. Con disponible para prestar su disponible para prestar su deberes y responsabilidades.
a ’ frecuencia estd disponible para ayuda a otros empleados de la ayuda a otros empleados de Es minima su contribucién

prestar su ayuda a otros Agencia. la Agencia. con relacion al logro de los
empleados de la Agencia. objetivos de la JRT, asi como
Promueve la conducta la ayuda que presta a otros
colaborativa y los esfuerzos cmpleados de la Agencia.
conjunltos.

12. Disciplina: Cumplimiento de las _H_Oosm.ns.n_:n:.n obra en forma _H_mc manera de proceder _H_Oz_s_u_n de forma adecuada D.:n:.:v_m frecuentemente las
=o:=w 5 n.__Wm.ozn_co_u nmsw.v_wnamm_ cabal de acuerdo con las demuestra concordancia con con las normas de conducta normas de conducta
por 1a funci para _u_.o_un__n_u_. ¢ normas de conducta las normas de conducta cstablecidas por la JRT. establecidas por la JRT.
mejor funcionamiento de esla, cstablecidas por la JRT. establecidas por la JRT. Requiere accidn correctiva
{Orden Administrativa 2006-01) inmediata

13. Asistencia: Regularidad con que _H_OE:v_n consistenlemente con _H_mc récord de asistencia refleja _H_mc récord de asistencia _H_mc récord de asistencia
el nEEMmQ.o n.”__..._vnﬂn ncm_ . las las normas de asistencia. Su 3 dias ausente, por vacaciones refleja de 4 a 5 dias ausente, refleja 6 dias o mas ausente,
:o.n.._mm. c ._o_.aﬂ_u . an gLl _v. récord de asistencia refleja de o cnfermedad, en un periodo por vacaciones 0 por vacaciones o enfermedad,
ww.ﬂnnn_m. L] S L 0 a 2 dias ausente, por de seis {(6) meses. enfermedad en un periodo en un periodo de seis (6)

’ vacaciones o enfermedad, en un de seis (6) meses. meses.
periodo de seis (6) meses.

14. Puntualidad: Regularidad con

que el empleado cumple con el
horario de trabajo establecido,
sin  incurrir  en  tardanzas
continuas,

_H_OE:v_n cabalmente con el

horario de trabajo estabiecido.
Su récord de asistencia refleja
de 0 a 2 tardanzas en un periodo
de seis {6) meses,

Dm: récord de asisiencia refleja
de 3 a 4 tardanzas en un
periodo de seis {6) meses.

Dm: récord de asistencia
rcfleja 5 tardanzas en un
periodo de seis (6) meses,

_H_ms récord de asistencia
refleja 6 tardanzas o mds en
un periodo de seis (6) meses.
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Escala de Medicion

Valoracion Global . - Nivel
de Ia labor Niveles de Ejecucion A et
3.60 -4.00 Excelente (4)
3.00-3.59 Bueno (3)
2.54-2.99 Satisfactorio (2)

1.00 - 2.53 No Satisfactorio (1)

Nota: Para obtener el nivel alcanzado, se utilizara el documento (en el programa Microsoft Excel) referente al Resultado de la

Evaluacion de la Labor de los Empleados del Servicio de Carrera Gerencial — Profesional, Se debe incluir el mismo con
esta evaluacion antes del plan de accion.

Primera Evaluacion Parcial + Segunda Evaluacion Parcial = + 2 = Evaluacion Final
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Plan de Accion

Fortalezas:

Areas de desarrollo:

Recomendaciones para el mejoramiento profesional:
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Comentarios

Comentarios del supervisor:

Comentarios del empleado:
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Firmas

Certifico que el proceso de evaluacion se efectud de acuerdo con el procedimiento establecido en el Manual Técnico del Sistema de Evaluacion
de la Labor de los Empleados del Servicio de Carrera con Estatus Regular, adoptado por la Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones.

Firma del empleado:

Fecha:

Firma del supervisor:

Fecha:

Firma del jefe de la Agencia o representante autorizado:

Fecha:

La firma del empleado ratifica que el contenido de esta evaluacion ha sido revisado con el supervisor. Esto no significa necesariamente que el
empleado esté de acuerdo con el resultado de la misma. La firma en el formulario es requisito para que el empieado pueda solicitar revisién de
la evaluacion final. De no estar de acuerdo con dicho resultado, debe referir su Solicitud de Revisién de la Evaluacidn Final a Ia Oficina de
Recursos Humanos y Relaciones Laborales, de acuerdo con lo establecido en el Manual.
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RESULTADO DE LA EVALUACION

CRITERIOS DE EJECUCION:

resultadoes 164,

Indicar el documento a hacer referencia cuando el

Niveles de Ejecucidn

Escriba Ia puntuacion olorgada.

Excelente {4)

Bueno (3)

Satisfactorio (2}

No Satisfactorio (1)

Total

Conocimiento del Trabajo

Habilidad Analitica

Productividad

Calidad del Trabajo

. Responsabilidad

Comunicacion

Organizacion

Discrecion

S il Bl 2l Rl Pod B Ll o

Iniciativa

TOTAL 0

0

[=]f=f =l la)je]la]=] o] =) )

Total de puntos

(o]

+

Total de criterios

[ o]

Para ablener el resultado de la evaluacion de los crilerios de ejecucién, divida el lolal de punlos otorgados entre el total de cnlerios evaluados.

Valoracion global crilerios
de ejecucion

CRITERIOS DE ORDEN Y
DISCIPLINA:

resultado es 1 6 4.

Indicar el documento a hacer referencia cuando sl

Niveles de Ejecucidn

Escriba la puntuacion olorgada.

Excalente (4)

Bueno (3)

Satisfactorio (2)

No satisfactorio (1)

Total

. Relaciones Interpersonales

. Cooperacion

. Disciplina

. Asistencia

S P I B

. Puntualidad

TOTAL 0

0

0

0

aQlo|o|jo|o|o

Total de puntos

[o]

+

Tolal de criletios

[5]

|Para oblener e resultado de la evaluacion de los crilerios de orden y disciplina, divida el total de puntos olorgados enire el total de criterios evaluados.

Valoracién giobal
criterios de orden y
disciplina

RESULTADO TOTAL

|Para obtener &l resultado total de la evaluacién, sume la valoracion global de los crilerios de sjecucion con Ia valoracién global de los criterios de orden y disciplina, y divida entre dos (2).

Valoracién global
criterios de ejecucion

+

Valoracion glchal
criterios de orden
y disciplina

Resultado Total de la
Labor

Valaracién Global de la Labor

Niveles de Ejecucion

Nivel alcanzado

3.60 - 4.00 Excelente (4)
3.00 - 3.59 Bueno (3)
2.54-299 Satisfactorio (2)
1.00 - 2.53 No Satisfactorio (1)

Revisado marzo 2016
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EVALUACION DE LA LABOR DE LOS EMPLEADOS DEL SERVICIO DE CARRERA GERENCIAL PROFESIONAL SUPERVISOR

Nombre del Empleado:

Puesto que Ocupa: Seleccione...
Nimero de Puesto:
Seguro Social:

Area de Trabajo: Seleccione...

Periodo de Evaluacion: desde

hasta

_H_ Primera Evaluacion Parcial _u Segunda Evaluacion Parcial

Nombre del Supervisor Inmediato:

Clasificacién:

Nota: En este documento deberd entenderse que todo término utilizado para referirse a una persona o puesto, alude a ambos géneros.
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CRITERIOS

NIVELES DE EJECUCION

Excelente (4)

Bueno (3)

Satisfactorio (2)

No satisfactorio (1)

Conocimiento del Trabajo:
Dominio que posee el empleado
del conocimiento relacionado
con las funciones de su puesto.

_H_Un_scmm:u

tener
conocimientos  técnicos  y
practicos que exceden los
requeridos para desempefiar su
trabajo. Se esfuerza
constantemente por mantenerse
informado acerca de las nuevas
tendencias relacionadas con sus
funciones.

D_uomnn los  conocimientos
técnicos y  praclicos para
realizar st trabajo. Se
mantiene informado de los
nuevos cambios que estan
relacionados con 5us
funciones, y los aplica a su
trabajo.

_H_.:Q_n los conocimientos
técnicos y practicos
minimos para efectuar su
trabajo.

DUQ:E“EE carecer de los
conocimientos  técnicos ¥
practicos nececsarios para
hacer de su trabajo. No se
esluerza por adquirir nuevos
conocimientos 0
adiestramienlos que o
capaciten para mejorar su
desempeiio.

2. Habilidad Analitica: Capacidad _H_mo distingue por realizar una _H_Un..:znm_n_ organizacion y D>=m=nu la informacion Dm: desempeiio refleja Ia
que posee . n.sv_ﬂ.ac _”Enw exposicion completa de la profundidad de analisis en el suministrada en  forma carencia de organizacion, la
m:m__u..,:. y razonar I6gicamente; siluacion especifica ante su trabajo efectuado. Recopila ¢ sencilla, lo que implica la insuficiencia de analisis e
organizer  las anmmm buscar, consideracion. Su trabajo interpreta la informacion en bisqueda de datos interpretacion necesaria para
reconocer. e ___..n_.unm»m_. cvidencia constaniemente ¢l forma efectiva y formula adicionales para sustentar cl trabajo solicitado.
Em.x..amn_o: m_mn_mn.m:ﬁ que estudio minucioso de la recomendaciones certeras, los argumentos planteados. Demuestra dificultad para
facilite el desempefio de su informacion recopilada para Presenta un nivel menor de buscar la  informacion
labor. emitir  juicios objetivos  y organizacion de ideas y perlinente a la encomienda

razonables. profundidad de analisis. asignada.

3. _...on.znz&%a". Cantidad  de _H_Q_:._v_n cabalmente con todas Dn_::u_n normalmente con los _H_O_:s_u_n de manera _H_mn gjecucion esla  por
Ll G _.nn_.wm.n_ emp Lk las encomiendas y proyectos proyeclos asignados y con las aceptable con las tarcas y debajo de lo esperado para
_oBuslﬂ_o. en consideracidn sus asignados en las  fechas fechas programadas. En proycctos asignados en las el puesto que ocupa. No
oozoo_,a_nsam_ destrezas,  la establecidas, y con frecuencia ocasiones, se anticipa a estas. fechas establecidas. completa la mayoria de sus
“m_cn. cza y el E.mmo. de se anlicipa a estas. Acostumbra encomiendas en el tiempo
B .nn L ?zm_oznm a dar la milla extra. solicitado, y rara vez cumple
correspondientes, y el tliempo con las fechas programadas.
requerido para efectuarias.

4. Q.:EE.%_ .H..ne&.e" Grado de _H_mm muy competente y rara vez _H_m_.nnEn el trabajo Dwnmznn el trabajo en forma _H_rm excelencia y exactitud
excelencia y exactitud con Ila comete errores en ¢l desempefio efectivamentc y con  un adecuada. En  ocasiones, con la que desempefia su
cual el empleado n:Ev_o.n.o: sus su labor. Se distingue por minimo de errores. Produce produce resultados bastante labor es insuficiente.
deberes y _.nm_..osmm_u___n_manm. producir resultados confiables resultados  confiables en confiables en términos del Comete muchos errores y su
Incluye la ausencia de errores. en términos del contenido, terminos  del  contenido, contenido, precision, supervisor tiene que

precision, credibilidad y precision,  credibilidad  y credibilidad y presentacion. reasignar el trabajo para
presentacion. presentacion. cumplir con las fechas

establecidas.
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NIVELES DE EJECUCION
RITE
¢ RIOS Excelente (4) Bueno (3) Satisfactorio (2) No satisfactorio (1)
5. Planificacién: ~ Forma  de _Ill_wn distingue por desarrollar ¢ _H_m_mco_.u planes de (trabajo Dmma_u_nno planes de trabajo Dmcm planes de trabajo no son
preparar _8. planes de trabajo implantar planes de trabajo flexibles que se atemperan con metas y objetivos consonos con las prioridades
vu_..m.o_._:.v___. con las Eo._m.m.. y practicos y factibles, y por efectivamente a los cambios congruentes con las de la agencia, ni reflejan las
oEn:su.m estralcgicos planificar y programar hasta el que puedan surgir y a las prioridades de la agencia. melas y objetivos especificos.
nm.uﬁ_nn_anm_.“ _oE.ms.no en minimo  detalle, Traduce condiciones inciertas. Planifica de manera Con frecuencia le devuelven
consideracidn _um. u_”_o,._ﬁ._m._%m de efectivamente las  ideas en Establece objetivos y adecuada la distribucion del los planes para que los revise.
_M.. JRT, la distribucion  del accion. Establece metas claras determina cursos de accion tiempo, las tarcas y los Se le dificuita establecer
Galess las tareas y los recursos y realistas. Maximiza el uso de con cficacia, Planifica con recursos disponibles. metas realistas y viables.
disponibles. los  recursos  disponibles. acierto la distribucion  del Rara vez planifica para las
Planifica muy bien para las tiempo, las fareas y los conlingencias  que  son
contingencias. Anticipa donde recursos  disponibles. Es facilmente previsibles.
el plan puede fallar y hace bueno anticipando necesidades Demuestra  dificultad  al
proyecciones al respecto. Es y oportunidades emergentes. planificar la distribucion del
muy competente en la lticmpo, las tareas y los
administracion de planes de recursos  disponibles. Es
emergencia. negligente al informar a otros
los cambios efectuados a los
planes,
6. Direccidn: Guia, apoyo, consejo

y orientacion que se le offece a
los empleados para lograr la
colaboraciéon y el compromiso
de ellos, en el desarrollo de las
actividades programadas en los
planes de trabajo, y la
consecucion de las metas y
objetivos establecidos. Incluye
la asignacion de tareas, proveer

instrucciones, la toma de
decisiones, correccion y
formacion educativa de los

empleados, y la solucion efectiva
de situaciones imprevistas.

|_|Es un facilitador del éxito del

empleado y de la agencia.
Dedica el tiempo y el esfuerzo
necesario para el logro de los
resultados.  Se destaca por
cncaminar a sus cmpleados a
cjecutar el trabajo de acuerdo
con los requisitos, y proveerles
los recursos necesarios en el
desempeiio de su labor. Es
habil y diligente en la toma de
decisiones y en la solucion de
problemas.

_H_Unn..cnm:.n ser un lider que
inspira a los demas a dar el
maximo, y a obtener los
resultados esperados. Guia a
su personal a tomar accidn, y
asumir responsabilidad en el
desempeiio de sus funciones.

Exhibe  buenas  destrezas
desarrollando y asesorando a
otros, y solucionando

situaciones imprevistas,

_H_mm:_zc_m a sus empleados a
compartir ideas y
acercamientos que permitan
cumplir con los requisitos
establecidos.

_H_Zo offece  apoyo ni
orientacion a los empleados
cuando les asigna trabajo. Es
incapaz  de  dirigir  las

actividades de otros y
guiarlos hacia el logro de los
resultados. Muestra
dificultad para tomar
decisiones cerleras y

desarrollar el potencial de sus
empleados.
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S NIVELES DE EJECUCION
Excelente (4) Bueno (3) Satisfactorio (2) No satisfactorio (1)
7. Organizacion: La mancra de _H_mo distingue por organizar ¢i _H_m.mn_.nn buen juicic en la _H_qumiuu el (rabajo de _H_Zo organiza el trabajo y la
agrupar, ordenar y distribuir las | ™7 000 e acuerdo con las | organizacién y distribucion del | conformidad  con  las |  distribucion del mismo es
LI B:.S:éﬂn:mn. de necesidades del servicio, las trabajo, tomando en prioridades y las fechas inadecuada. Esto crea un
acuerdo con las capacidades y prioridades  existentes, la consideracion las destrezas de limites. Demuestra camulo de trabajo atrasado,
n_mm:.nm.um LD e nmaturaleza y ¢l grado de su personal, y las metas y dificultad para asignar las empleados sobrecargados y
n__m._uo.:_c_nm. y ._mm melas y dificultad del mismo. objetivos establecidos. tareas y los  recursos otros con demasiado tiempo
oc._n:e.o”,.. Slblee el Distribuye las tareas con acierto disponibles de  manera libre.
de trabajo para cumplir cabalmente con las equitativa.
melas y objetivos establecidos,
y mantener un flujo de trabajo
conslante.
8. Comtrol: Establecer mecanismos

para evaluar la efectividad vy el
cumplimiento de los planes de
trabajo, medir los resultados y
corregir las desviaciones que se
presenten, Incluye el
seguimiento  (inspeccién ¥
comprobacion) del trabajo, la
identificacion de los problemas
surgidos, la forma de efectuar
los  ajustes necesarios, la
preparacion de informes
periddicos acerca de las
actividades programadas y las
estadisticas.

DUn seguimiento continuo a los

trabajos  asignados a  su
personal.  Valida el estatus y
cumplimiento de los mismos en
rcuniones periddicas, mediante
recordatorio ¢ instrucciones
especificas por escrilo,
revisiones periodicas de la labor
¢ informes requeridos, y por
verificacidn con los requisitos y
fechas limites, Identifica los
problemas potenciales antes de
que ocurran y toma accion

prevenliva al respecto.  Hace
los ajustes necesarios para
resolver con prontitud las
dificultades o inconvenicntes

que surgen sobre la marcha.
Tiene la habilidad para darle
seguimiento a miltiples asuntos
y problemas, Rinde informes
completos y especificos, segin
sean requeridos. Es experto en
el uso de control de procesos
estadisticos.

DC::E mecanismos  de
control efectivos para dar
seguimiento y validar el logro
de la labor asignada. La
informacion obtenida
evidencia que se cumple con
lo establecido en los planes de
trabajo. Presta atencion a los
detalles cuando es necesario.
En ocasiones, identifica los
problemas que surgen y hace
los ajustes correspondicntes al
respecto. Rinde los informes
de progreso solicitados.

Dcm seguimiento a los
trabajos asignados a sus
supervisados. En ocasiones,
realiza los ajustes necesarios
ante los imprevistos.

DZQ da seguimienlo efectivo
a las encomiendas requeridas
a sus empleados. Permile que
los problemas permanezcan
por mucho tiempo. No hay
medicion de los resultados.
Carece de la informacion
necesaria para determinar si
se esta cumpliendo con lo
establecido en los planes de
trabajo.
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CRITERIOS

Excelente (4) Bueno (3) Satisfactorio (2) No satisfactorio (1)
9. Evaluacion de Empleados: La _H_mxvznn claramente ¢l proceso _H_er.__:n:_m efectivamente sus Dmnno:._m el proceso  de _H_Z_:nm.n. desagrado  al
E_.__N.mn_o: qn%o:.mna_n y de evaluacién.  Evaloa con observaciones.  Prepara los evaluacion en el tiempo evaluar a su personal, y no
oEn:es: de -un sistema de exactitud el desempefio de sus documentos pertinentes  con establecido. Los cstablece metas claras  al
evaluacion de niﬁﬁm%w que empleados a base del logro de anticipacion. Enfoca las argumentos que utiliza para comienzo del periodo
promueva el e . los  resultados  esperados. cvaluaciones en el desempeiio describir ¢l desempeiio de evaluativo. No involucra a
desarrollo Ed_.nm_o_.:m_ de estos. Efectia las evaluaciones a de sus empleados y ¢l logro de sus emplecados son sus empleados en el proceso
Incluye la habilidad para tiempo, y las discute en detalle los  resultados  acordados. superficiales, y carecen de de evaluacion ni les provee
observar  y = documentar  la con cada empleado. Se Desarrolla a sus empleados informacion ~ valida y retroalimentacion  acerca de
nozn:nE. del empleado o el distingue por proveer ejemplos adecuadamente, y los significativa. su  desempefio. Con
nnmni_un:w de sus ?:m_o:om. especificos y documentacion involucra en la consecucién de frecuencia entrega las
recopilar Emo_._..,.un_c:.ﬂnn_:nﬁn. considerable de las e¢jecutorias las  metas y resultados evaluaciones lucgo de la
proveer an:om__.dnu_un_cz de su personal, para validar la esperados. Se cuwida de no fecha establecida y no
frecuente y apropiada evaluacion otorgada. Ofrece enfocarse en ¢l sistema de documenta las mismas. No
Mﬂw_.__wwmwm uﬂnnwﬂ_mauﬂ Ho m:M qum:q:.nzanas 8::::..,_, .<_n nﬁ._:mnﬂP sino  en ,n_ promueve el  desarrollo
L . da prioridad a la capacitacion mejoramicnlo del desempeiio profesional de sus empleados,
AL B2 ST de los empleados. Demuesira del empleado. Con frecuencia, Se muestra defensivo ante los
habilidad para reconocer los lc provee retroalimentacion a reclamos de su personal por
talentos especiales de sus su personal. la evaluacion recibida, y no
empleados ¢ identificar los que escucha sus planteamientos.
necesilan volver a adiestrarse. A menudo le devuelven las
evaluaciones para que las
complete correctamente.
10. Responsabilidad: Diligencia y

puntualidad con que ¢l empleado
desempeiia su trabajo, y cumple
con las instrucciones del
supervisor.

Dmm consistente al realizar sus

funciones con prontitud y
esmero, de acuerdo con las
instrucciones impartidas.
Completa el trabajo en el
tiempo requerido, y
continuamente mantiene
informado a su supervisor del
estatus o progreso del mismo.
Resuelve los inconvenientes
cfectivamente  para que su
trabajo no se afecte. Excede las
expectativas de su supervisor.

_H_mm diligente en ¢l desempeiio
de su labor, y cumple con los
requerimientos del supervisor
a su debido tiempo. Resuelve
acertadamente los problemas
que surgen.  Manticne su
trabajo al dia.

_H_Oo_:v_n:. el trabajo en el
tiempo establecido, segin
las instrucciones impartidas.
En ocasiones, le informa al
supervisor el status o
progreso del mismo,

DU«E%&E apatia y
negligencia en el desempeiio
de sus funciones. Requiere

seguimicnto  continwo vy
directo del supervisor para
cumplir con el (rabajo
asignado.




EVALUACION DE LA LABOR DE LOS EMPLEADOS DEL SERVICIO DE CARRERA GERENCIAL - PROFESIONAL SUPERVISOR
Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones

Revisado marza 2016

Pagina 6
CRITERIOS NIVELES DE HEOH.RHOZ. i .
Excelente (4) Bueno (3) Satisfactorio (2) No satisfactorio (1)
I1. Iniciativa:  Disposicion  del DOcsz:.nSn:S busca nuevas _H_Om.nnn muchas sugerencias Dm: _H_Wm:_ vez actia sin que se le

empleado para actuar por cuenta
propia en el desempefio de sus
funciones y lograr los resultados

y mejores maneras de efectuar
el trabajo. Sabe cuando y como

no solicitadas para mejorar la
cficiencia, anticiparse a los

ocasiones,  procede
unicamente cuando se le
solicita. Toma acciones

solicite.  Necesila que le
digan las cosas paso a paso y

proceder. Se hace cargo de la problemas o  eliminarlos. apropiadas para resolver los en detalle para proceder.
nnmnugom... _a.nEMn la situacion  en  ausencia  de Recopila y provee informacion problemas  sin buscar Requiere de  supervision
_.nm__uo.__mmc:amm asumida  en instrucciones detalladas. antes de necesitarse. Es autorizacion previa. continua.
un:f.ammanm que redunden en Identifica con exactitud las juicioso al realizar
beneficio de la JRT. oportunidades de mejoramiento asignaciones sin direccion. No

en ¢l servicio ofrecido y da demuestra timidez al tomar

sugerencias praclicas para ello. riesgos.,

12. Discrecion: ~ Capacidad  del _H__uao.nmn y cuida cabalmente _um"_?mm:u:_n la informacion a _H_—.agama de manera _H_wo..a_m de manera
maﬁ_am%.vua no A_:.d_mm_. la toda la informacion a la que la que tiene acceso de manera aceplable gran parte de la inadecuada los  dalos
Eh.o_._.smn_o: nosmamzn_uj a la tiene- acceso, sin divulgar la efectiva, para obtener los informacion a la que tiene sensitivos o confidenciales a
GRS acceso o que E._:Nm en misma, para obtener optimos resultados esperados. acceso, sin divulgar datos los que tiene acceso por la
el desempeiio de su trabajo. resultados en el desempeiio de que pudicran alectar las naturaleza de las funciones

su labor. Se distingue por la tareas asignadas. que  desempeiia. Sus

sensatez y prudencia en sus acciones provocan conflictos

comentarios y acciones. y afecltan el ambiente de
trabajo o la consecucion de
los objetivos programados.

13. Comunicacién: Facilidad  de Dmm consistente al transmitir los _H_Mn expresa  de  manera _H_mn comunica de manera Dng frecuencia  presenta
expresion  que demuestra el mensajes  correctamente  y convincenic y  correcta. adecuada y  utiliza un dificultad para expresarse con
nBv._nuﬂ_o en forma omm_ y por promueve una comunicacion Utiliza un vocabulario vocabulario aceptable. claridad y precision en forma
nmn:.S en el desempefio de sus abierta. Posee un exlenso propicio para la ocasidn, Redacta con alguna claridad, oral y escrita. Su ortografia y
funciones. vocabularic y lo emplea Demuestra  buen  juicio al coherencia y concordancia. gramatica son inaceplables.

cabalmente. Su comunicacién seleccionar el modo apropiado Su sintaxis y ortografia son

es convincenle, y obtiene la
aceptacion de otros en forma
efectiva. Redacta con claridad,
coherencia, concordancia,
Optima sintaxis y ortogralfia.

para comunicarse.  Redacta
con claridad, coherencia,
concordancia, buena sintaxis y
ortogralia.

admisibles.
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CRITERIOS EE 9
Excelente (4) Bueno (3) Satisfactorio (2) No satisfactorio (1)

14. Relaciones  Interpersonales: _H_Unacnm:.m una gran habilidad Dmn relaciona efectivamente Dmo relaciona con las _Umn relaciona con los demas
Comportamiento que n.x:._va el para relacionarse con  las con los demds. A menudo personas de manera de  manera  inadecuada.
cmpleado en el trato m_m:o con personas en su area de frabajo, recibe retroalimentacion aceptable. Tiende a perder la paciencia y
R S Sl de y en otras divisiones o positiva (no solicitada) de ser arrogante. Es ofensivo en
trabajo y visitantes. departamentos, independiente parte de otros. Promueve y el trato, y no promueve el

del estatus que poscan. Crea desarrolla  relaciones  de respeto y profesionalismo que
una impresion favorable, y confianza, honestidad, respeto debe  prevalecer en el
obtiene facilmente el respeto y y profesicnalismo. escenario laboral.

la aceptacion de otros.  Su

tacto,  respelo, discrecion,

profesionalismo y cortesia en el

trato  hacia los  demas

contribuyen significativamente

a crear un ambiente de trabajo

positivo y saludable.

I5. Cooperaciéon:  Actitud _H_Oosm.mﬁ:ﬁan:ﬁ va mis alla Dno_u_uoqm mas alla de lo DOo_nco..m con lo requerido _H_Wm:_ vez estd disponible
disposicién del empleado para de lo requeride. Colabora en requerido para alcanzar los para lograr los objetivos de para colaborar conforme con
no_nrcz__.: y aportar cn la forma electiva con ¢l logro de objetivos de la JRT. Esta la JRT. En ocasiones, esta los requerimientos de sus
cansecucién de los objetivos de los objetivos de la JRT. Con disponible para prestar su disponible para prestar su deberes y responsabilidades.
LS frecuencia esta disponible para ayuda a otros empleados de la ayuda a otros empleados de Es minima su contribucion

prestar su ayuda a otros Agencia. la Agencia. con relacion al logro de los
empleados de la Apencia. objetivos de la JRT, asi como
Promueve la conducta la ayuda que presta a otros
colaborativa y los esfuerzos empleados de la Agencia.
conjuntos.

16. Disciplina: Cumplimiento de las

normas de conducta establecidas
por la JRT para propiciar el
mejor funcionamiento de esta.
{Orden Administrativa 2006-01)

_H_Oonmaa_n.:nin obra en forma

cabal de acuerdo con las
normas de conducta
cstablecidas por la JRT,

Dm: manera de proceder
demuestra concordancia con
las normas de conducta
establecidas por la JRT,

_H_Q_E_u_n de forma adecuada
con las normas de conducta
establecidas por 1a JRT.

D?n_::ﬁ_n frecuentemente las
normas de conducta
establecidas por la JRT.
Requicre accidn correctiva
inmediata.
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CRITERIOS NIVELES DE EJECUCION
Excelente (4) Bueno (3) Satisfactorio (2) No satisfactorio (1)

17. Asistencia: Regularidad con a.:n _H_Gsa_u_n consistentemente con _H_mc récord de asistencia reflcja Dm: récord de asistencia _H_m: récord de asistencia

el n:.ﬁﬁma.o nﬁaﬂn no%. as las normas de asislencia. Su 3 dias ausente, por vacaciones refleja 4 a 5 dins ausente, refleja 6 dias o mas ausente,

normas de ._o_.sn_ & ao trabajo W récord de asistencia refleja de 0 o enfermedad, en un periodo por vacaciones o por vacaciones o enfermedad,

wﬂ%gn_m e a 2 dias ausente, por vacaciones de seis (6) meses. cnfermedad en un periodo en un periodo de seis (6)

: o enfermedad, en un perjodo de de seis (6) meses. Meses,

seis (6) meses.

18. Puntualidad: Repularidad con
que ¢l empleado cumple con el
horario de trabajo establecido,
sin  incurrir  en  tardanzas
continuas.

_H_O_._Eu_n cabalmente con el _H_mc récord de asistencia refleja Dm: récord de asistencia _H_m_.. récord de asistencia
horario de trabajo establecido. de 3 a 4 tardanzas en un refleja de 5 tardanzas en un refleja 6 tardanzas o mas cn

Su récord de asistencia reflgja periodo de seis (6) meses. periodo de scis {6) meses. un periodo de seis {6) mescs,
de 0 a 2 tardanzas en un periodo

de seis (6) meses.

Escala de Medicion

Valoracion Global i . Nivel
de la labor Niveles/de'Ejecucién Alcanzado
3.60 - 4.00 Excelente {4)

3.00 - 3.59 Bueno (3)
2.54-2.99 Satisfactorio (2)
1.00 - 2.53 No Satisfactorio (1)

Nota: Para obtener el nivel alcanzado, se utilizara el documento (en el programa Microsoft Excel) referente al Resultade de la

Evaluacion de la Labor de los Empleados del Servicio de Carrera Gerencial — Profesional Supervisor. Se debe incluir el
mismo con esta evaluacion antes del plan de accion,

Primera Evaluacion Parcial + Segunda Evaluacion = + 2 = Evaluacion Final
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Plan de Accion

Fortalezas:

Areas de desarrollo:

Recomendaciones para el mejoramiento profesional:
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RESULTADO DE LA EVALUACION
Er T g e Py e ey Oy ey Niveles de Ejecucién  Escriba la punluacién oforgada.
resultadoes 164, Excalante (4) Bueno (3) Satisfactorio (2) | No Satisfactorio (1) Total

CRITERIOS DE EJECUCION:

. Conocimiento del Trabajo
. Habilidad Analitica

. Produclividad

._Calidad del Trabajo
Pianificacion

Direcgion

7 Organizacion

8. Conirol

9. Evaluacion de Empleados
10. Responsabilidad

11. Iniciativa

o o[Ef=[R]—=

12. Discrecién
13. Comunicacion

(=]l =i[=N]=0 [=}L=] [~} [=§{=] =] [~][«=] [<] [w]

TOTAL 0 0 0 0

Para obiener el resullado de la evaluacitn de los criterios de ejecucidn, divida el lolal de punios olorgados entre el iolal de criterios evaluados.

- _ Valorackin giobal criterios
Tolal de punios H + Total da crilarios B = de ejecucion E_

CRITERIOS DE ORDEN Y Indlcar ef documento a hacer referencia cuando el Niveles e Efscucion MR Escriba la punfuacion oforgstial
DISCIPLINA: resultodoes 16 4, Excelente (4) Bueno (3) Satisfactorio {2) No satisfactorio {1) Total
1. Relaciones Inlerpersonales 0
2. Cooperacidn 0
3. Disciplina 0
4. Asistencia 0
5. Puniualidad 0
TOTAL 0 Y] 0 0 0
{Para obtener el resutiado de la evaluacién de los criterios de orden y disciplina, divida el iotal de puntos clorgados entre el lotal de criterios evaluados.
Valoracién global
Total de puntos _H_ + Total de criterios _M_ = criterios de orden y 0.00
disciplina
RESULTADO TOTAL
Para obtener al resultado total de ta evaluacién, sume la valoracidn global de los crilerios de ejecuciin con la valoracidn global da los criterios de orden y disciplina, y divida entre dos {2).
Valoracin giobal E + <_“__2.mnﬂ= o_oag_ E s 2= Resultado Totat de la 000
crilerios de ejecucidn “ n.n.wﬂ-__”_m_._m orden - Labor
Valoracién Global de la Labor Nivales de Ejecucién | Nivel alcanzado
3.60 - 4.00 Excelente (4)
3.00 - 3.59 Bueno (3)
2.54-2.99 Satisfactorio (2)
1.00-2.53 No Satisfaclorio (1)

Ravisade marzo 2016
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EVALUACION DE LA LABOR DE LOS EMPLEADOS DEL SERVICIO DE CARRERA UNIONADO - SERVICIOS GENERALES, DE
OFICINA Y APOYO ADMINISTRATIVO

Nombre del Empleado:

Puesto que Ocupa: Seleccione...
Nimero de Puesto:
Seguro Social:

Area de Trabajo: Seleccione...

Periodo de Evaluacién: desde

hasta

. . . . N\ . a .
D Primera Evaluacion Parcial E Segunda Evaluacion Parcial

Nombre del Supervisor Inmediato:

Clasificacion:

Nota: En este documento deberd entenderse que todo términe utilizado para referirse a una persona o puesto, alude a ambos géneros.
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Pigina 2
NIVELES DE EJECUCION
TERI
el 08 Excelente (4) Bueno (3) Satisfactorio (2) No satisfactorio (1)

L. Conocimiento del Trabajo: _H_Uns..cnm:.m tener D_..Omnn los conocimientos para Dﬁnso los conocimientos _H_Un_zcnmzm carecer de los
Dominio  que posee el conocimientos que exceden los realizar su  (rabajo. Se minimos para efecluar su conocimientos  necesarios
n:.._u_.nun_o del nn.:on_a._a:a requeridos para desempeiar su mantiene informado de los trabajo. para hacer de su trabajo.
relacionado con las funciones trabajo. Se esfuerza nuevos cambios que estin No se esfuerza por adquirir
de su puesto. constantemenie por mantencrse relacionados con sus nuevos conocimienios o

informado acerca de las nuevas funciones, y los aplica a su adiestramientos que lo
tendencias relacionadas con sus trabajo. capacilen para mejorar su
funciones. desempeiio.

2. Productividad: Cantidad de _H_D._Ev_n cabalmente con todas _H_n.::_u_n normalmente con los DO:EEn de  manera Dm: cjecucion estd por
trabajo que _.nm__um.n_ m:.um_nmao las encomiendas y proyectos proyectos asignados y con las aceptable con las tareas y debajo de lo esperado para
_oEm_...ao. en consideracion sus asipnados en las  fechas fechas programadas. En proyeclos asignados en las el puesto que ocupa. No
conocimientos,  destrezas, la establecidas, y con frecuencia ocasiones, s¢ anticipa a estas. fechas establecidas. completa la mayoria de sus
E.::BFN_ y m..z:_c. de se anlicipa a estas. Acostumbra encomiendas en ¢l tiempo
dificultad .aa las E:m_o:nm a dar la milla extra. solicitado, y rara vez cumple
correspondicentes, y el tiempo con las fechas programadas.
requerido para efectuarlas.

3. Calidad del Trabajo: Grado _H_mm muy compelente y rara vez _H_m._.nnca el trabajo _H__Nnu_mum el trabajo en forma Drm excelencia y exactitud
de excelencia y exactitud con la comete crrores en el desempeiio cfectivamente y con un adecuada. En ocasiones, con la que desempefia su
cual el empleado cumple con su labor. Se distingue por minimo de errores. Produce produce resultados bastanie Jabor s insuficiente,
Sus - Ll y producir resultados confiables resultados  confiables  en confiables en (érminos del Comete muchos errores y su
_‘nmvosmu?__n_mn_nm. Incluye la en términos del contenido, términos del conlenido, contenido, precision, supervisor tiene que
ausencin de errores. precision, credibilidad ¥y precision,  credibilidad  y credibilidad y presentacion. reasignar el trabajo para

presentacion. presentacion. cumplir con las fechas
establecidas.

4. Responsabilidad: Diligencia y Dmm consistente al realizar sus _H_mm diligente en el desempeiio _H_Ooa_u_n_m ¢l trabajo en el DUnE:mmﬁ. apatia y
puntuatidad  con que el funciones con prontitud vy de su labor, y cumple con los tiempo establecido, segin negligencia en el desempeiio
cmpleado  desempeiia su

trabajo, y cumple con las

instrucciones del supervisor.

esmero, de acuerdo con las

instrucciones impartidas.
Complela el trabajo en el
tiempo requerido, ¥
continuamente mantienc

informado a su supervisor del
estatus o progreso del mismo.
Resuelve  los  inconvenientes
cfectivamente  para que su
trabajo no se afecte. Excede las
expeclativas de su supervisor.

requerimientos del supervisor
a su debido tiempo. Resuelve
acertadamente los problemas
que surgen.  Mantiene su
trabajo al dia.

supervisor el status
progreso del mismo.

las instrucciones impartidas.
En ocasiones, le informa al

o

de sus funciones. Requiere
sepuimienlo  continuo ¥
directo del supervisor para
cumplir con el trabajo
asignado.
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NIVELES DE EJECUCION
CRITERIOS
Excelente (4) Bueno (3) Satisfactorio (2) No satisfactorio (1)

5. Comunicacién: Facilidad de _H_mm consistente al transmitir los _H_mo expresa de manera _H_mo comunica de manera DOo: frecuencia  presenta
expresion que  demuestra el mensajes  correclamente  y convincente y  correcia. adecuada y utiliza un dificultad para expresarse con
n:._u._nmn_o en forma owa_ ¥y por promueve una comunicacion Utiliza un vocabulario vocabulario aceptable. claridad y precision en forma
nmn:.a en ¢l desempeilo de sus abierta. Posee un extenso propicio para la ocasion. Redacta con alguna claridad, oral y escrita. Su ortografia y
fanciones. vocabularic y lo emplea Demuestra  buen juicio al coherencia y concordancia. gramatica son inaceptables,

cabalmente. Su comunicacion scleccionar el modo apropiado Su sintaxis y ortografia son
es convincente, y obticne la para comunicarse. Redacta admisibles.

aceptacion de otros en forma con claridad, coherencia,

efectiva. Redacta con claridad, concordancia, buena sintaxis y

coherencia, concordancia, ortografia.

optima sintaxis y ortografia.

6. Organizacién: Capacidad del Dm,w distingue por ordenar sus _H_O_,mu:mmm bien sus actividades _H_>no£==_§.m a ordenar su D.ﬂ.u?c.u en forma
n:...u_mmao para o_dn:m.: sus tareas de forma eficiente y de trabajo y  establece trabajo de manera adecuada, desorganizada y no establece
actividades , de trabajo de cumplir cabalmente con las prioridades  para  cumplir y cumple con las metas y prioridades, lo cual atrasa y
manera eficiente y obtener los actividades programadas. diligentemente con las objetivos establecidos. dificulta la consccucion de
resultados esperados. Mantiene un control preciso de encomiendas soliciladas. los resultados esperados.

los documentos que utiliza a
diario en su area de trabajo.

7. Discrecion:  Capacidad  del D?.o:umﬁ y cuida cabalmente Dmm_ém:man la informacién a _H__.B_nmn de manera _H_wne.n_m de manera
S S BT CIG o LA toda la informacion a la que la que tiene acceso de manera aceptable gran parte de la inadecuada los datos

informacion confidencial a la
que tiene acceso o que utiliza
en el desempeiio de su trabajo.

tiene acceso, sin divuigar la
misma, para obtener dptimos
resultados en el desempeiio de
su labor. Se distingue por la
sensatez y prudencia en sus
comentarios y acciones.

efectiva, para obtener los
resuitados esperados.

informacion a la que tiene
acceso, sin divulgar datos
que pudicran afeclar las
lareas asignadas.

sensitivos o confidenciales a
los que tiene acceso por la
naturaleza de las funciones
que  desempefa. Sus
acciones provocan conflictos
y afecltan el ambiente de
trabajo o la consecucion de
los objetivos programados.
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- NIVELES DE EJECUCION
CRITERIOS Excelente (4) Bueno (3) Satisfactorio (2) No satisfactorio (1)

8. Iniciativa:  Disposicion  del _H_Oosmz_:ﬁn:..n:,o busca nuevas Do_wana muchas sugerencias _H_m= ocasiones, procede Dmb_.m vez actia sin que se le
a:._v_.nmmc AT por e y mejores maneras de efectuar no solicitadas para mejorar la unicamenle cuando se le solicite.  Necesita que le
propia cn U o G T el trabajo. Sabe cuando y como cficiencia, anticiparse a los solicita. =~ Toma acciones digan las cosas paso a paso y
funciones y lograr los resultados proceder. Se hace cargo de la problemas o eliminarlos. apropiadas para resolver los en detalle para proceder.
ammnua.um.. . _=n_=«n Ia situacidn en ausencia de Recopila y provee informacion problemas  sin buscar Requiere de  supervision
resp o.__mu_u:ama asumida  en instrucciones detalladas. anles de necesitarse. Es autorizacion previa. continua,
unzsn_m.aam G LT 2 Identifica con exactitud las juicioso al realizar
beneficio de la JRT. oportunidades de mejoramiento asignaciones sin direccion. No

en el servicio ofrecido y da demuestra  timidez al tomar
sugerencias praclicas para ello. riesgos.

9. Relaciones  Interpersonales: _H_Uo.::nm:.m una gran habilidad Dma relaciona  efectivamente _.H_mn rclaciona con las _II.._mo relaciona con los demas
Comportamiento que n.x:._cm el para relacionarse con las con los demds. A menudo personas de manera de manera  inadecuada.
empleado en el trato m_m:o con persenas en su area de trabajo, recibe retroalimentacion aceptable. Tiende a perder la paciencia y
SuS supervisores, companeros de y en ofras divisiones o positiva (no solicitada) de ser arrogante. Es ofensivo en
rabajo y visitantes. departamentos,  independiente parte de otros. Promueve y el trato, v no promueve ¢l

del estatus que poscan. Crea desarrolla  relaciones  de respeto y profesionalismo que
una impresion favorable, y confianza, honestidad, respeto debe prevalecer en el
obtienc ficilmente el respeto y y profesionalismo. escenario [aboral.
la aceptacion de otros. Su
tacto, respeto,  discrecion,
profesionalismo y cortesia en el
trato hacia los  demds
contribuyen significativamente
a crear un ambiente de trabajo
positivo y saludable.
10. Cooperacién: Actitud y

disposicion del empleado para
colaborar y aportar en Ila
consecucion de los objetivos de
la JRT.

Dnozmmm_nz_n_sn:—n va mas alla

de lo requerido. Colabora en
forma efectiva con el logro de
los objetivos de la JRT. Con
frecuencia esta disponible para

prestar su ayuda a otros
empleados de la Agencia.
Promueve la conducta
colaborativa y los esfuerzos

conjuntos.

_H_Oc_m_ucn_ mas alla de lo
requerido para alcanzar los
objetivos de la JRT. Esta
disponible para prestar su
ayuda a otros emplecados de la
Agencia.

_H_Oo_mco_.m con lo requerido
para lograr los objetivos de
la JRT. En ocasiones, estd
disponible para prestar su
ayuda a otros empleados de
la Agencia.

_H__um:_ vez estd  disponible
para colaborar conforme con
los requerimientos de sus
deberes y responsabilidades.
Es minima su contribucion
con relacion al logro de los
objetivos de la JRT, asi como
la ayuda que presta a otros
empleados de la Agencia.
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CRITERIOS NIVELES DE H_.u_wﬁ.ﬂﬁmoz. . .
Excelente (4) Bueno (3) Satisfactorio (2) No satisfactorio (1)
11. Disciplina: Cumplimiento de _H_nosm:_EnEn:ﬁ obra en forma _H_mc manera de proceder _H_Ocz:u_n de forma adecuada D.:Q::En frecucntemente las

las normas de conducta
establecidas por la JRT para
propiciar el mejor
funcionamiento de esta. (Orden
Administrativa 2006-01)

cabal de acuerdo con las
normas de conducta
establecidas por la JRT.

demuesira concordancia con
las normas de conducta
cslablecidas por la JRT.

con las normas de conducta
establecidas por la JRT.

Normas de conducta
establecidas por la JRT.
Requiere accion correctiva
inmediata.

12.

Asistencia: Regularidad con
que el empleado cumple con las
normas de jormnada de trabajo y
asistencia, establecidas por la
JRT. (Orden Administrativa
2006-01)

Dﬂcav_n consistentemente con

las normas de asistencia. Su
récord de asistencia refleja de
¢ a 2 dias ausente, por
vacaciones o enfermedad, en un
periodo de seis (6) meses.

_H_mc récord de asistencia refleja

3 dias ausente, por vacaciones
o enfermedad, en un periodo
de seis (6) meses.

_H_m_._ récord de asistencia
refleja de 4 a 5 dias ausente,
por vacaciones o
enfermedad en un periodo
de seis (6) meses.

_H_m: récord de asistencia
refleja 6 dias o mis ausente,
por vacaciones o enfermedad,
en un periodo de seis (6)
meses.

13.

Puntualidad: Regularidad con
que el empleado cumple con el
horario de trabajo establecido,
sin  incurrir en tardanzas
continuas. {Orden
Administrativa 2006-01)

_H_Oca_u_o cabalmenie con el

horario de trabajo establecido,
Su récord de asistencia reflcja
dec 0 a 2 tardanzas en un periodo
de seis (6) meses,

_H_mz récord de asistencia refleja

de 3 a 4 tardanzas en un
periodo de seis (6) meses.

Dw: réccord de asistencia
reflleja 5 tardanzas en un
periodo de seis (6) meses,

_H_m.._ récord de asistencia
refleja 6 tardanzas o mas en
un periodo de seis {6) meses.
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Escala de Medicion

Valoracion Global Niveles de Ejecucién Nivel
de la labor Alcanzado
3.60 - 4.00 Excelente (4)

3.00 - 3.59 Bueno (3)
2.54-2.99 Satisfactorio (2)
1.00 - 2.53 No Satisfactorio (1)

Nota: Para obtener el nivel alcanzado, se utilizara el documento (en el programa Microsoft Excel) referente al Resultado de la

Evaluacion de la Labor de los Empleados del Servicio de Carrera Unionado — Servicios Generales, de Oficina y Apoyo
Administrativo. Se debe incluir €l mismo con esta evaluacion antes del plan de accion.

Primera Evaluacion Parcial + Segunda Evaluacion Parcial = + 2 = Evaluacién Final
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Plan de Accion

Fortalezas:

Areas de desarrollo:

Recomendaciones para el mejoramiento profesional:
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Comentarios

Comentarios del supervisor:

Comentarios del empleado:
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Firmas

Certifico que el proceso de evaluacion se efectud de acuerdo con el procedimiento establecido en el Manual Técnico del Sistema de Evaluacién
de la Labor de los Empleados del Servicio de Carrera con Estatus Regular, adoptado por la Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones.

Firma del empleado:

Fecha:

Firma del supervisor:

Fecha:

Firma del jefe de la Agencia o representante autorizado:

Fecha:

La firma del empleado ratifica que el contenido de esta evaluacién ha sido revisado con el supervisor. Esto no significa necesariamente que el
empleado esté de acuerdo con el resultado de la misma. La firma en el formulario es requisito para que el empleado pueda solicitar revision de
la evaluacion final. De no estar de acuerdo con dicho resultado, debe referir su Solicitud de Revision de la Evaluacion Final a la Oficina de
Recursos Humanos y Relaciones Laborales, de acuerdo con lo establecido en el Manual,




RESULTADO DE LA EVALUACION DE LA LABOR DE LOS EMPLEADOS DEL SERVICIO DE CARRERA UNJONADO - SERVICIOS GENERALES, SERVICIOS DE OFICINA Y APOYO

ADMINISTRATIVO

Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones

RESULTADO DE LA EVALUACION

CRITERIOS DE EJECUCION:

Indicar ol documento a hacer referencia cuando el

resultado es 1 6 4.

Nivelas de EJecucién

Escriba la punluacion otorgads.

Excelente {4) Bueno (3)

Satisfactorio (2)

No Satisfactorio (1) Total

. Conocimiento del trabajo

. Productividad

. Calidad del trabajo

. Responsabilidad

Organizacion

. Discrecion

1
2
3
4
5 Comunicacion
6
7
B

. Iniciativa

TOTAL 0

0

Total de puntos _H_

+ Total de crilerios

Para obtener el resultado de la evaluacion de los criterios de gjecucion, divida el lotal de puntos olorgados enire el tolal de crilerios evaluados.

Valoracion global criterios
de ejecucion

o|lo|o|o |o|o|o|o|o

CRITERIOS DE ORDEN Y
DISCIPLINA:

Indicar el documento a hacer referencia cuando el

rasultado es § 6 4.

Niveles de Ejecucién

Escriba la puntuacidn otorgada.

Excelente (4)

Bueno {3)

Satisfactorio (2)

No satisfactorio (1) Total

Relaciones interpersonales

Cooperacitn

Asistencia

1.
2.
3. Disciplina
4.
5.

Puntualidad

TOTAL 0

0

Qioiojo|olo

0

Tolal de punlos _H_

+ Total de criterios

[5]

Para obtener el resullado de la evaluacitn de los crilerios de orden y disciplina, divida el lotal de puntas olorgados entre €} lotal de criterios evaluados.

Valoracién global

crilerios de orden y _ 0.004

disciplina

RESULTADO TOTAL

Para obtener el resultado total de la evaluacion, sume la valoracion global de los criterios de ejecucidn con la valoracion global de los crilerios de orden y disciplina, y divida entre dos (2).

Valoracién global
crilerios de ejecucion E

Valoracidn glabal
+ crilerios de orden
y disciplina

+ 2=

mnu.._:muo._,oﬁ_no_n _
Labaor 0.00

Valoracién Global de la Labor

Niveles de Ejecucion | Nivel alcanzado

3.60 -4.00 Excelente {4)
3.00 - 3.59 Bueno (3)
2.54-2.99 Salisfactorio (2)
1.00 - 2.53 No Satisfactorio (1)

Revisado marzo 2016
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EVALUACION DE LA LABOR DE LOS EMPLEADOS DEL SERVICIO DE CARRERA UNIONADO - PROFESIONAL

Nombre del Empleado:

Puesto que Ocupa: Seleccione...
Niimero de Puesto:
Seguro Social:

Area de Trabajo: Seleccione...

Periodo de Evaluacién: desde

hasta

_H_ Primera Evaluacion Parcial _H_ Segunda Evaluacion Parcial

Nombre del Supervisor Inmediato:

Clasificacion:

Nota: En este documento deberd entenderse que todo términoe utilizado para referirse a una persona o puesto, alude a ambos géneros.
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NIVELES DE EJECUCION
SRR Excelente (4) Bueno (3) Satisfactorio (2) No satisfactorio (1)

I. Conocimiento del Trabajo: _H_Uo_.::nmﬁ tener _H__ucmnn los  conocimientos _H_.En:n los conocimientos DUnE:nmﬁ. carecer de los
L que posee G/ €mp U conocimientos  técnicos  y técnicos y  practicos  para técnicos y practicos conocimicnios técnicos y
del DY relacionado practicos que exceden los realizar su  trabajo. Se minimos para efectvar su pricticos necesarios para
con las funciones de su puesto. requeridos para desempeiiar su mantiene informado de los trabajo. hacer de su trabajo. No se

trabajo. Se  esfuerza nuevos cambios que estin esfuerza por adquirir nuevos
constantemente por mantenerse relacionados con sus conocimientos o
informado acerca de las nuevas funciones, y los aplica a su adiestramientos que o
tendencias relacionadas con sus trabajo. capaciten para mejorar su
funciones. desempeiio.

2. Habilidad Analitica: Capacidad Dmn distingue por realizar una _H_Un_.::nm:.m organizacion y _H_>=n=Nn Ia  informacion _H_m: desempefio refleja Ia
que posce el nE_u_Q.ao para exposicion completa de la profundidad de analisis en el suminisirada en  forma carencia de organizacion, la
m:n__u.m_. y razonar logicamente; situacion especifica ante su trabajo cfectuado. Recopila ¢ sencilla, lo que implica la insuficiencia de anilisis ¢
e _aammm G consideracion. Su trabajo interpreta la informacion cn bisqueda de datos interpretacion necesaria para
reconocer. ¢ inlerpretar evidencia constantemente el forma efectiva y formula adicionales para sustentar cl trabajo solicitado.
En.....:._mo_c: m_mn_mn.uzﬁ_ Que estudio minucioso de la recomendaciones certeras. los argumentos plantcados. Demuestra dificultad para
facilite el desempefio de su informacion recopilada para Presenta un nivel menor de buscar la  informacion
Lhag emitir  juicios objelivos y organizacion de ideas y perlinente a la encomienda

razonables, profundidad de analisis. asignada,

3. Productividad:  Cantidad  de _H_O_::En cabalmente con todas _H_n_::ﬁ_n normalmente con los _H_ﬂcn_w“n de manera _H_m.- ejecucion  estd por
trabajo que ..nu__nu.n_ ni.u_muao las encomiendas y proyectos proyectos asignados y con las accptable con las tarcas y debajo de lo esperado para
Sama.mo. en consideracion sus asignados cn las  fechas fechas programadas. En proyectos asignados en las el puesto que ocupa. No
conocimientos,  destrezas, la establecidas, y con frecuencia ocasiones, se anlicipa a cstas. fechas establecidas, completa la mayoria de sus
E.::E_nwm y m_.mao. de sc anticipa a estas. Acostumbra encomiendas en el tiempo
dificultad .n_o las _.E._n..._osnm a dar la milla extra. solicitado, y rara vez cumple
correspondientes, y el tiempo con las fechas programadas.
requerido para efectuarlas.

4. Calidad del Trabajo: Grado de Dmm muy compelente y rara vez Dm..nniu el trabajo _H_?E:Nm el trabajo en forma Dru excelencia y exactitud
excelencia y exactitud con la comete errores en el desempeiio cfectivamente y con  un adecuada. En  ocasiones, con la que desempeiia su
cual el empleado n:Ev_a.n.o: sus su labor. Se distingue por minimo de errores. Produce produce resultados bastante labor es insuficiente.
L _.am.vozmuc___n_mn_nm. producir resultades confiables resultados  confiables  en confiables en términos del Comete muchos errores y su
Incluye la ausencia de errores. en términos del contenido, términos del contenido, contenido, precision, supervisor tiene que

precision, credibilidad y precision,  credibilidad credibilidad y presentacion, reasignar el (rabajo para
presentacion, presentacion, cumplir con las fechas

establecidas.
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NIVELES DE EJECUCION _
RI1
ERR IS Excelente (4) Bueno (3) Satisfactorio (2) No satisfactorio (1)

5. Responsabilidad: Diligencia y _H_mm consistente al rcalizar sus _H_mm diligente en ¢l desempefio _H_Oo:__u_n_n el trabajo en el _H_Un_.::nm.:. apatia y
n::.cu_ﬂ.ma con n:o.n_ empleado funciones con prontitud y de su labor, y cumple con los tiempo establecido, segun negligencia en el desempeiio
desempefia su _Eg._P y cumple esmero, de acuerdo con las requerimientos del supervisor las instrucciones impartidas. de sus funciones, Requiere
con ._mm instrucciones  del instrucciones impartidas. a su debido tiempo. Resuelve En ocasienes, le informa al seguimiento  continuo  y
SUpervisor. Completa el trabajo en el acertadamente los problemas supervisor ¢l stalus o directo del supervisor para

ticmpo requerido, y que surgen.  Mantiene su progreso del mismo. cumplir con el trabajo
continuamenle manticne trabajo al dia. asignado,

informado a su supervisor del

estatus o progreso del mismo.

Resuelve los  inconvenicnics

efectivamente  para que su

trabajo no se afecte. Excede las

expectalivas de su supervisor.

6. Comunicacién: Facilidad  de _H_mm consistente al transmitir fos _H_Mn expresa de manera _H_mn comunica de manera _H_Oos frccuencia  presenta
expresion  que  demuestra el mensajes  correctamente  y convincenle  y  correcta. adecuada y uliliza un dificultad para expresarse con
emp ._nmao en forma omm_ y por promucve una comunicacion Utiliza un vocabulario vocabulario aceptable. claridad y precision en forma
nmn:..o en el desempefio de sus abierta. Posee un extenso propicio para la ocasion. Redacta con alguna claridad, oral y escrila. Su ortografia y
funciones. vocabulario y lo emplea Demuestra  buen  juicio al coherencia y concordancia. gramitica son inaceptables.

cabalmente. Su comunicacion seleccionar el modo apropiado Su sinfaxis y ortografia son
es convincente, y obtiene la para comunicarse.  Redacla admisibles.
aceptacion de ofros en forma con claridad, coherencia,
efectiva. Redacta con claridad, concordancia, buena sintaxis y
coherencia, concordancia, ortografia.
oplima sintaxis y ortografia.
7. Organizacion: Capacidad del

empleado para ordenar sus
actividades de trabajo de manera
eficiente y obtener los resuliados
esperados.

_H_mn distingue por ordenar sus

tareas de forma eficiente y
cumplir cabalmente con las
actividades programadas.
Mantiene un control preciso de
los documentos que utiliza a
diario en su drea de trabajo.

_H_Onmm=mmm bien sus actividades

de trabajo y  establece
prioridades  para  cumplir
diligentemente con las

encomiendas soliciladas.

_||I_>nom_=_._.__u_..._ a ordenar su
trabajo de manera adecuada,
y cumple con las metas y
objetivos establecidos.

_H_,_,nmc&m en

forma

desorganizada y no establece
prioridades, lo cual atrasa y
dificulta la consecucion de

los resultados esperados.
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CRITERIOS NIVELES DE EJECUCION
Excelente (4) Bueno (3) Satisfactorio (2) No satisfactorio (1)

8. Discrecion:  Capacidad  del _H_m.no_nmn y cuida cabalmente _H_mm_s_m:m_.n_u la informacion a D_u_.o_nm,u de manera D?ﬁ.ﬁ.u de manera
maﬁ_nmma.ﬁm_ﬁ no n_:‘,d_mm_. la toda la informacion a la que la que tiene acceso de manera aceptable gran parte de la inadecuada los datos
_E.o_._.smn_o: no::&n:n_mm A la liene acceso, sin divulgar la efectiva, para obtener los informacién a la que tiene sensitivos o confidenciales a
Gl aceeso o que :E.Nm en misma, para obtener optimos resultados esperados. acceso, sin divulgar datos los que tiene acceso por la
el desempefio de su trabajo. resultados en ¢l desempeiio de que pudicran afectar las naturaleza de las funciones

su labor. Se distingue por la tareas asignadas. que  desempeiia. Sus

sensalez y prudencia en sus acciones provocan conllictos

comentarios y acciones. y afectan ¢l ambiente de
trabajo o la consecucion de
los objetivos programados.

9. _Eo::.msu Disposicién  del _H_Oonm.uz.naaao busca nuevas _H_Om.non muchas sugerencias _H_mz ocasiones, procede _H_?.E vez actua sin que se le
M._.._“uw_mwpn” _M M“qﬂwmnn_ﬂmmﬂwm_. Mw_n“__“” y Eo._cw.nm maneras de &.no..:uq no M.E:n.:uﬁ_uw para mejorar la _“_E.Q..:.E::" cuando se le mn.u:n:n. Necesita que le
e e ey s o1 e ¢l trabajo. Sabe cuando y como eficiencia, anticiparse a los mo__o:.m. Toma acciones digan las cosas paso a paso y

proceder. Se hace cargo de la problemas o  climinarlos. apropiadas para resolver los en detalle para  proceder.
deseados. - Fn_zwa In situacion en ausencia de Recopila y provee informacién problemas  sin  buscar Requiere de  supervision
_.nm_unsmu_u:aua asumida  en instrucciones detalladas. antes de necesilarse. Es aulorizacion previa, continua.
mn:sn_n.mnm que redunden en Identifica con exactitud las juicioso al realizar
beneficio de la JRT. oportunidades de mejoramiento asignaciones sin direccion. No
en el servicio ofrecido y da demuestra timidez al tomar
sugerencias practicas para cllo. TiCSgOos,
10. Relaciones  Interpersonales: _H_Un.::nm:.m una gran habilidad Dmn relaciona efectivamente Dm..a relaciona con las _H_mﬁ relaciona con los demis

Comportamiento que exhibe el
empleado en el trato diario con
sus supervisores, compaiieros de
trabajo y visitantes.

para relacionarse con las
personas en su area de trabajo,

y en otras divisiones o
departamentos, independiente
del estatus que poscan. Crea
una impresion favorable, y
obtiene facilmente el respeto y
la acepiacion de otros. Su
tacto, respeto,  discrecion,
profesionalismo y cortesia en el
trato  hacia los  demas

contribuyen significativamente
a crear un ambiente de trabajo
positivo y saludable.

A menudo
retroalimentacion
positiva (no solicitada) de
parte de otros. Promueve y
desarrolla  relaciones de
confianza, honestidad, respeto
y profesionalismo.

con los demas.
recibe

personas de

aceplable.

manera

de manera  inadecuada.
Tiende a perder la paciencia y
ser arrogante. Es ofensivo en
el trato, y no promueve cl
respeto y profesionalismo que
debe prevalecer en el
escenario laboral.
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CRITERIOS NIVELES DE EJECUCION
Excelente (4) Bueno (3) Satisfactorio (2) No satisfactorio (1)

11. Cooperacién:  Actitud  y _H_nczmmm.nn_nan:-n va mas alld _H_Oo_mco_.m mas alla de lo _H_Oo_uwon. con lo requerido _H_Wm_.m vez esta disponible
disposicién del cmpleado para de lo requerido. Colabora cn requerido para alcanzar los para lograr los objetivos de para colaborar conforme con
no_mco..m_.: e la forma efectiva con ¢l logro de objetivos de la JRT. Esta la JRT. En ocasiones, esti Ios requerimientos de sus
consecucion de los objetivos de los objetivos de la JRT. Con disponible para prestar su disponible para prestar su deberes y responsabilidades.
Ll frecuencia estd disponible para ayuda a otros empleados de la ayuda a otros empleados de Es minima su contribucion

prestar su ayuda a otros Agencia. la Agencia. con relacion al logro de los
empleados de la  Agencia. objetivos de la JRT, asi como
Promueve la conducta la ayuda que presta a otros
colaborativa y los esfuerzos empleados de la Agencia.
conjuntos.

12. Disciplina: Cumplimiento de las _H_Oo_._ama_o_.:n:_n obra en forma _H_mc mancra de proceder _H_O:Bt_n de forma adecuada DEnE:v_n frecuentemente las
normas de conducia am.mv_wn&um cabal de acuerdo con las demuestra concordancia con con las normas de conducta normas de conducta
por ln .:5.. para propiciar cl normas de conducta las normas de conducta establecidas por la JRT. establecidas por la JRT.
mejor E:n.m:.m_:_n.io de_esta. establecidas por la JRT. establecidas por la JRT. Requiere accion correctiva
(Orden Administrativa 2006-01) inmediata.

13. Asistencia: Regularidad con que DOE:Eo consislentemente con _H_mc récord de asistencia refleja Dm: récord de asistencia Dm: récord de asistencia
el n_:n._nmn.o cumple con . las las normas de asistencia. Su 3 dias ausente, por vacaciones refleja de 4 a 5 dias ausenie, refleja 6 dias o miis ausente,
niormas .an jornada mn trabajo y récord de asistencia refleja de o enfermedad, en un periodo por vacaciones o por vacaciones o enfermedad,
asistencia, establecidas por la 0 a 2 dias ausente, por de seis (6) meses. enfermedad en un periodo en un periodo de seis (6)
JRT. vacaciones o enfermedad, en un de seis (6) meses. meses,

periodo de seis (6) meses.
14. Puntualidad: Regularidad con

que el empleado cumple con el
horario de trabajo establecido,
sin  incurrir en tardanzas
continuas.

DO:E_U_Q cabalmente con el

horario de trabajo establecido.
Su récord de asistencia refleja
de 0 a 2 tardanzas en un periodo
de seis (6) meses.

Dm: récord de asistencia refieja
de 3 a 4 tardanzas en un
periodo de seis (6) meses,

_H_m_.. récord de asistencia
refleja 5 tardanzas en un
periodo de seis (6) meses.

_H_m: récord de asistencia

refleja 6 tardanzas o mas en
un periodo de seis (6) meses.
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Escala de Medicion

Valoracién Global Niveles de Ejecucién Nivel
de la labor Alcanzado
3.60 - 4.00 Excelente (4)

3.00 - 3.59 Bueno (3)
2.54-2.99 Satisfactorio (2)
1.00 - 2.53 No Satisfactorio (1)

Nota: Para obtener el nivel alcanzado, se utilizara el documento (en el programa Microsoft Excel) referente al Resultado de la

Evaluacion de la Labor de los Empleados del Servicio de Carrera Unionado — Profesional. Se debe incluir el mismo con
esta evaluacion antes del plan de accién.

Primera Evaluacién Parcial + Segunda Evaluacion Parcial = + 2 = Evaluacién Final
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Plan de Accion

Fortalezas:

Areas de desarrollo:

Recomendaciones para el mejoramiento profesional:
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Comentarios

Comentarios del m.__un_.iwc.."..

Comentarios del empleado:
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Firmas

Certifico que el proceso de evaluacion se efectud de acuerdo con el procedimiento establecido en el Manual Técnico del Sistema de Evaluacion
de la Labor de los Empleados del Servicio de Carrera con Estatus Regular, adoptado por la Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones.

Firma del empleado:

Fecha:

Firma del supervisor:

Fecha:

Firma del jefe de la Agencia o representante autorizado:

Fecha:

La firma del empleado ratifica que el contenido de esta evaluacion ha sido revisado con el supervisor. Esto no significa necesariamente que el
empleado esté de acuerdo con el resultado de la misma. La firma en el formulario es requisito para que el empleado pueda solicitar revision de
la evaluacién final. De no estar de acuerdo con dicho resultado, debe referir su Solicitud de Revision de la Evaluacién Final a la Oficina de
Recursos Humanos y Relaciones Laborales, de acuerdo con lo establecido en el Manual.
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RESULTADO DE LA EVALUACION

CRITERIOS DE EJECUCION:

Indicar el documento a hacer referancia cuando el

resultadoes 1 6 4.

Niveles de Ejecucién

Escriba la puntuacién oforgada.

Excelente (4)

Bueno (3}

Satisfactorio (2)

No Satisfactario (1)

Total

. Conocimiento de! Trabajo

. Habilidad Analitica

. Productividad

. Calidad del Trabajo

. Responsabilidad

. Comunicacion

Organizacion

Discrecion

FEREREESRAREE

Inicialiva

TOTAL 0

0

OO OO0 |O|oja|o|o|o

Total de punlos

+

Total de crilerios

Lo ]

Para abtenar el resultado de la evaluacion de los criterios de ejecucion, divida el total de punios olorgados entre e lelal de crilerios evaluados.

[0]

Valoracion global criterios
de ejecucion

CRITERIOS DE ORDEN Y Indicar el documento a hacer referencia cuando ef Niveles de Ejecucion Escriba la punifuacion oforgada.
DISCIPLINA: resullado es 1 6 4. Excelenta (4) Bueno (3) Satisfactorio (2} No satisfactorio (1) Total
1. Relaciones Interpersonales 0
2. Coogperacion 0
3. Disciplina 0
4. Asistencia 0
5. Puniualidad 0
TOTAL 0 0 D 0 0
|Para obiener &l resuliado de la evaluacian de los criterios de orden y disciplina, divida el tolal de puntos otorgados entre el total de crilerios evaluados.
Valoracian global
Total de puntos _H_ + Tolal de criterios _H_ = criterios nmﬂ&m: ¥ E
disciplina

RESULTADO TOTAL

Para obtener el resullado lolal de la evaluacién, sume la valoracion global de los criterios de ejecucion con la valoracion global de los criterios de orden y disciplina, y divida enlre dos {(2).

Valoracion global
criterios de ejecucion

+

Valoracion global
crilerios de orden
y disciplina

Resultado Total de la
Labor

0.00

Valoracion Global de la Labor

Niveles de Ejecucion

Nivel alcanzado

3.60 - 4.00 Excelente (4)
3.00 - 3.59 Bueno (3)
2.54-2.99 Satisfaclorio (2)
1.00-2.53 No Satisfactorio (1}

Revisado marzo 2016
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Estada Libre Ascclado de Puerto Rico

Junta 1 de Tel 11

Oficina de Recursos Humanos ¥ Relaciones Laborales

Nombre del empleado/a;

APENDICE 6

REGISTRO DE INCIDENTES SIGNIFICATIVOS

Periodo de Evaluacion

Puesto que ocupa:

Desde Hasta

Nombre del supervisor/a:

(letra de molde)
[C] Primera Evaluacién Parcial [] Segunda Evaluacién Parcial
FECHA DE
CRITERIOS DE X
FECHA DEL NOTIFICACION | FIRMA LEGIBLE DEL FIRMA LEGIBLE
INCIDENTE i elle 2l w%w"‘%%%mww ACCION TOMADA AL SUPERVISOR/A DEL EMPLEADO/A

EMPLEADO/A

La firma del empleado/a ratifica que el contenido de este documento se dialogé con el empleado/a.
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APENDICE 6

F
Junta o2 4
“arsd
REGISTRO DE INCIDENTES SIGNIFICATIVOS
FECHA DE
CRITERIOS DE .
FECHA DEL ; NOTIFICACION | FIRMA LEGIBLE DEL FIRMA LEGIBLE
INCIDENTE INCIDENTE EVALUACION ACCION TOMADA AL SUPERVISOR/A DEL EMPLEADO/A
APLICABLES EMPLEADO/A

La firma del empleado/a ratifica que el contenido de este documento se dialogé con el empleado/a.
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Estado Libre Asociada de Puernto Rice
Junia Reglamentadora de Telecomunicaciones

Oficina de Recursos Humanos ¥ Relaclones Laborales

Nombre del empleado/a:

Seguimiento al Plan de Accién

Puesto que ocupa:

Niimero del puesto:

Fase de Evaluacién: [_] Primera Evaluacion Parcial

Acciones recomendadas para el mejoramiento del empleado/a que se efectuaron:

Fecha:

APENDICE 7

Periodo de Evaluacion;

[ ] Segunda Evaluacién Parcial

(mes, dia, afio)

Acciones pendientes de realizar:

Firma del supervisor/a:

Fecha:

Firma del empleado/a:

Fecha:
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Estado Libre Asodlada de Puetio Rico
Junia Reglamentadora de Telecomunlcaciones

Oflcina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales

SOLICITUD DE REVISION DE LA EVALUACION

Nombre del empleado/a:

Puesto que ocupa:

Ubicacion del Puesto:

Nombre del Supervisor/a:

Fecha de solicitud:

Periodo de Evaluacion
I:l Primera Evaluacion Parcial D Segunda Evaluacion Parcial

Desde: Hasta:

Razones para solicitar revision:

Firma del empleado/a Firma del Coordinador/a
del Sistema de Evaluacién



