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ASUNTO: NORMAS SOBRE PERIODO PROBATORIO

I. Propbsito:

Establecer las normas aplicables en la evaluacibn de 1los
empleados en periodo probatorio, y un nuevo concepto para
el establecimiento de factores de evaluacién inherentes

a la funcién de supervisibn.

II. Descripcibn:

La polftica del Gobierno de Puerto Rico en lo relativo

al personal del servicio pGblico, reafirma el principio 1ie
mérito. El principio de mérito se define como "que sean los
mis aptos los que sirvan al Gobierno y que todo empleado sea
séleccionado, clasificado, adiestrado, ascendido y retenido

en su empleo en consideracidn al mérito y la capacidad; sin
" discrimen por razones de raza, color, sexo, nacimiento, =2dad,
origen o condicién social, ni por ideas politicas o relijiosas".

El propbsito de esta politica es alcanzar los m&s altos
niveles de excelencia, eficiencia y productividad en el servicio
piblico. A los fines de lograr esta meta se hace necesario
que se desarrollen los mecanismos para determinar los niveles
de eficiencia de los empleados. De esta manera se prove=ré
seguridad en el empleo a aquellos que alcancen niveles satisfactorios
y de excelencia y se reclutardn y retendrdn los més aptos. Para
ello es necesario evaluar las ejecutorias de los empleados
probatorios y su cumplimiento con los criterios establecidos de
orden y disciplina, a los fines de determinar si ameritan pasar
a ser empleados de carrera con status regular.
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La Ley de Personal del Servicio PGblico de Puerto Rico, en
su Articulo 8, define el periodo probatorio como un término de
tiempo durante el cual un empleado, al ser nombrado en un
puesto estd en periodo de adiestramiento y prueba, y sujeto a
evaluaciones peribdicas en el desempeno de sus deberes y
funciones. La Seccibén 4.3 (10) de la referida ley, establece
que es al completar satisfactoriamente el periodo probatorio
que el empleado pasard a ser empleado regular de carrera.

La Seccibén 6.8 del Reglamento de Personal de la Autoridad
de Carreteras dispone que toda persona nombrada o ascendida
para ocupar un puesto permanente de carrera estar8 sujeta al
periodo probatorio de dicho puesto como parte del proceso de
seleccién en el servicio piblico. Esa misma seccién le fija
a la Autoridad nominadora sus responsabilidades en relacién
a los empleados en periodo probatorio. Esta deber& orientar y
adiestrar al empleado sobre los programas y organizacibn de
la Agencia, funciones del puesto, reglas y normas que rigen
en la Agencia y sobre los h&bitos y actitudes que el empleado

debe poseer o desarrollar.

El periodo probatorio constituye la iltima parte del proceso
de reclutamiento y seleccibén y la parte final del examen. Es
indispensable, por tal motivo, evaluar en forma continua la
productividad, eficiencia y cumplimiento de los criterios de
orden y disciplina de los empleados en periodo probatorio. De
una parte estd la responsabilidad del supervisor de adiestrar
y orientar al empleado, de formalizar las evaluaciones, discu-
tirlas con el empleado y tomar la accibén que corresponda. De
otra parte, los empleados tienen que demostrar su capacidad para
desempenar satisfactoriamente los deberes del puesto. Ademés,
deben observar la conducta que se espera de un servidor pfiblico
para ser acreedor al status de empleado de carrera regular.

El proceso de evaluacibén es uno continuo. Se formaliza
peri6dicamente por escrito y se discuten los resultados con el
empleado. De este modo el empleado adquiere conocimiento de
la valoracibén que hace el supervisor de su funcionamiento y
conducta como empleado pliblico. A la vez se sustentan las
decisiones que tome el supervisor durante o al final de dicho

periodo probatorio.

En relacibn a los puestos de supervisibn, €éstos requieren
destrezas y habilidades que en muchas ocasiones no se adquieren
en otros puestos. Por esta razbn, es necesaria la evaluacién
de las funciones inherentes a la supervisibén con especial
énfasis cuando se ejercen por primera vez. De esta manera se
comprueba si el potencial demostrado se proyecta efectivamente
en la ejecucibén del empleado. Este tipo de evaluacibn permite
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III.

distinguir entre un buen supervisor y un buen empleado que
no tiene las destrezas o el potencial para desempenar tales
funciones, sin que se afecte adversamente su carrera pGblica.

Determinaciones:

A. Orientaci6n y Adiestramiento

1.

Serid responsabilidad del supervisor inmediato orientar
al empleado probatorio sobre los deberes y responsabi-
lidades del puesto en el cual ha sido nombrado, asi
como el grado de autoridad y supervisién adscrito al
mismo. Le orientara, adem&s, sobre los deberes y
obligaciones de los empleados, reglamentacidén interna,
jornada de trabajo, asistencia, y sobre las acciones
disciplinarias que se puedan tomar debido a faltas
cometidas en sus servicios, hibitos o actitudes. Le
informar4 sobre los criterios de productividad y
eficiencia que deberé alcanzar, asi como de la

forma y frecuencia con que se evaluaré su trabajo.
Esta orientacién se ofrecerd al empleado inmediatamente
después de la toma de posesién del puesto.

El supervisor inmediato serd responsable de proveerle
al empleado el adiestramiento y ayuda necesaria para el
cumplimiento de sus deberes. También le proveerd
aguellos instrumentos y equipo requeridos para el
desempefio de sus funciones.

La eficiencia, productividad, hibitos y actitudes

de los empleados probatorios se evaluari con relacidn

a las funciones y responsabilidades del puesto rara el
cual fueron nombrados, basédndose en el formulario AC-294
"Hoja de Deberes y Resultados Esperados" (Anexo I).

Asi también se evaluaréd con relacién a los deberes

y obligaciones de los empleados ptblicos de acuerdo

a lo siguiente:

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

b) Disposicibén del Artfculo 9, Seccidén 9.1 y 9.2 del
Reglamento de personal Areas Esenciales al Principio

de Mérito.

c) Reglamento de Personal 09-007 de la Autoridad de

Carreteras.

d) Reglamento de Normas de Conducta y Medidas Discipli-

narias 09-008.

: R
R
\
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4. Los supervisores responsables de evaluar a empleados
en periodo probatorio, deber&n conocer la labor que
realizan los mismos, estar atentos a sus ejecutorias
y velar porque las labores que &stos realicen corres-
pondan a las funciones del puesto en que han sido
nombrados.

B. Evaluaciones Peribdicas y Finales

1. Toda persona nombrada o ascendida para ocupar un puesto
permanente de carrera, y los empleados que sean
trasladados o descendidos a otros puestos, estarén
sujetos al periodo probatorio establecido para la clase
de puesto, excepto seglin se dispone en la Seccidn E de
esta Circular.

2. El periodo de trabajo probatorio abarcari un ciclo
completo de las funciones del puesto. La duracién de
dicho periodo se estableceri sobre esta base Y no seré&
menor de tres (3) meses ni mayor de un (1) afo.

El periodo probatorio no ser& prorrogable.

3. La frecuencia de las evaluaciones peribédicas se estable-
cerd dependiendo de la duracién del periodo de cada clase,
segfin se indica a continuacién:

Periodo de Evaluaciones

Duracibén del : Frecuencia de :Evaluaciones :Evaluaciones :Total de
Periodo : las Evaluaciones :Parciales :Finales :Evaluacione
4 meses- ; cada 2 meses : 1 : 1 : 2

6 meses : cada 2 meses i 2 ; 1 ; 3

8 meses ' ; cada 2 meses : 3 : 1 4
10 meses ; cada 2 meses : 4 ; 1 5
12 meses ; cada 2 meses : 5 i 1 6
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4. E1 supervisor inmediato evaluara el funcionamiento
del empleado con relacidén a diez (10) factores de
productividad, eficiencia, orden y disciplina, a base
de tres criterios de nivel de ejecucidén (Anexo II).
Las evaluaciones peribdicas y finales se formalizarén
en el formulario AC-36 Evaluacién de Empleados en
Periodo Probatorio (Anexo III). Los empleados con
funciones de supervisibén serdn evaluados, con relacidn
a diez (10) factores inherentes a esas funciones, a
base de los mismos tres niveles de ejecucidn (Anexo Iv).
En estos casos se utilizard el formulario AC-36a,
Evaluacién de Personal Supervisor en Pecriodo Probatorio
(Anexo V). Se utilizar§ el Indice para Medir Factor
de Asistencia para Empleados en Periodo Probatorio
(Anexo VI) en todos los casos probatorios, con o sin
funciones de supervisién. Los empleados se evaluarén
a sf mismos mediante el formulario AC-37, Autoevaluacidn
de Empleados en Periodo Probatorio (Anexo VII).

5. Si el supervisor observa que el empleado no alcanza el
nivel esperado en algunos de los factores bajo evaluacidn,
debers comunicar inmediatamente al empleado el juicio
que hace de su ejecucién o conducta observada. Le
orientari sobre los cambios necesarios para cumplir con

los referidos factores.

6. En casos de ausencias prolongadas O separacidén del
supervisor inmediato, la responsabilidad de la evaluacibn
del empleado en periodo probatorio recaeri en el funcio-
nario o empleado que sustituya al supervisor inmediato.

7. En los casos en que haya nediado cambio de supervisor,
cada uno rendird un informe por separado. El informe
comprenderi el periodo bajo el cual el empleado ha
estado bajo su supervisidén. Las evaluaciones periddicas
y la final del empleado reflejarédn el consenso de los
supervisores que éste haya tenido.

8. Las evaluaciones periddicas y la final ser&n discutidas
con los empleados a fin de que &stos conozcan el juicio
que hace el supervisor de sus servicios, hébitos Yy
actitudes en el transcurso del periodo probatorio.

9. Las evaluaciones periddicas deber&n estar en la Oficina
de Personal cinco (5) dias laborables posterior a
‘1a fecha de vencimiento de la misma.
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10.

11.

La evaluacibén final de los empleados en periodo proba-
torio se preparard y se enviard a la Oficina de Personal
con veinte (20) dias calendario antes de la fecha de
vencimiento de dicho periodo.

Serd motivo suficiente para la separacidn de un empleado
en periodo probatorio cuando en una evaluacidn parcial

o final el empleado no alcance el nivel esperado en uno
o ma8s de los factores de evaluacidén descritos en el
formulario AC-36 o AC-36a, si a juicio del supervisor 1la
magnitud de la deficiencia constituye causa suficiente
para justificar tal separacién. Si el empleado ha
tenido m&s de un supervisor en diferentes periodos de
evaluacién, podr& ser suficiente el juicio de uno de los
supervisores para la separacién si éste considera que

se amerita tal accién.

C. Determinacidén Final

1.

La accibén final se fundamentar§ en la evaluacién que

haga el supervisor de los servicios, h&bitos y actitudes
del empleado. Es éste un juicio global del funcionamiento
del empleado mediante el cual se determinar& si amerita
pasar a ser un empleado pGblico de carrera regular. Esta
evaluacién final va mds alld de la determinacibén de medir
la ejecucién del empleado contra los criterios estable-
cidos en términos de calidad y cantidad de trabajo.
Conlleva ademds la valoracidén de la conducta del empleado
en términos de factores tales como actitudes, disponi-
bilidad, adaptabilidad, iniciativa, confiabilidad,
disciplina y otros factores relevantes a la conducta e
imagen gue proyecta un buen servidor pablico.

La accibén final que se tome con el empleado en el periodo
probatorio, sea ésta concederle status regular o separarlo,
deberd notificarse por lo menos con diez (10) dias de
anticipacién. Sin embargo, la falta de notificacidn

en el término senalado no tendréd el efecto de conceder
status regular automdticamente. En el caso de que no se
haga la notificacibén en el término correspondiente, la
autoridad nominadora o su representante autorizado tomaréa
la accidén que estime pertinente, tan pronto tenga
conocimiento de la situacidn.

. La autoridad nominadora podr& efectuar separaciones de

empleados en periodo probatorio en cualquier momento
durante el transcurso del mismo, si de las evaluaciones
se determina que sus servicios, hdbitos o actitudes
justifican tal accién.
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4. Toda separacidén expresard los motivos de la misma e

indicard claramente si es por razbén de sus servicios,
hibitos o actitudes. La facultad de la autoridad
nominadora de efectuar separaciones en periodo proba-
torio es indelegable. Solamente ésta o la persona que
lo sustituye puede ejercitarla.

Todo empleado de carrera que fracase en el periodo
probatorio por razones gue no sean sus habitos o
actitudes y hubiera sido empleado regular inmediatamente
antes, tendrid derecho a que se le reinstale en un puesto
de la misma clase del que ocupaba con carlcter regular

o en otro puesto cuyos requisitos sean andlogos. La
Autoridad gestionari la reinstalacién en cualquiera de
sus programas, y sSi esto no fuera posible, en otra
agencia gubernamental.

En casos de empleados sujetos a periodo probatorio por
ascensos, traslados, reclasificaciones o descensos,

si hubiese que separarlos del servicio por h&bitos o
actitudes, se podrd proceder a la destitucibén del
empleado mediante el Procedimiento para Aplicar Medidas
Disciplinarias, contenido en el Reglamento 09-008,

Normas de Conducta y Medidas Disciplinarias y conforme lo
establece la Seccién 8.6 del Reglamento de Personal

(09-007) .

Los funcionarios o empleados deber&n cumplir con las
obligaciones que se le asignen, relacionadas con el
tridmite o ejecucidn de la notificacién final sobre
periodo probatorio. De incumplir las mismas podrén
estar sujetos a las penalidades provistas en la Seccidn
10.1 de la Ley de Personal del Servicio PGblico, segln
enmendada. También podr&n estar sujetos a medidas
disciplinarias por el incumplimiento de sus obligaciones
oficiales a tenor con las Secciones 9.1 y 9.2 de la

referida ley.

D. Acreditacién al Periodo Probatorio de Servicios Prestados

1.

En puestos transitorios - Si la persona nombrada
hubiere venido desempenando satisfactoriamente los
deberes del puesto mediante nombramiento transitocrio,
el periodo de servicios prestados le p0d§5 ser acredi-
tado al periodo probatorio acorde a lo siguiente:

a. La determinacidn de la acreditacibn tiene que ser
efectuada por la autoridad nominadora, previo al
nombramiento en el puesto permanente. La misma es
discrecional y reguiere una evaluacién de los servicios
prestados en el puesto transitorio.
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b.

Se acreditari la totalidad de los servicios transi-
torios prestados. .

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

2. En interinatos - Si la persona nombrada desempefa
satisfactoriamente los deberes del puesto interinamente,
el periodo de servicios prestados le podr& ser acreditado

al

a.

3. 5i
no
se

periodo probatorio, conforme a lo siguiente:

Que el empleado haya sido designado oficialmente
por la autoridad nominadora para desempenar el puesto
interinamente.

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

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

La determinacién de la acreditacién tiene que ser
efectuada por la autoridad nominadora, previo al
nombramiento en el nuevo puesto. La misma es discre-
cional y reguiere una evaluacidn de los servicios
prestados en el interinato. )

por cualquier causa justificada se interrumpe por
mids de un ano el periodo probatorio de un empleado,
le podréd acreditar la parte del periodo de prueba

que sirvibé. Se entenderd como causa justificada, entre
otras: la concesibén de algln tipo de licencia, la
cesantia, y el ascenso, traslado o descenso.

E. Periodo Probatorio en Casos de Reingresos, Traslados,

Descensos y Reclasificaciones de Puestos

1. Reingresos

Las personas con elegibilidad de reingreso que sean

seleccionadas de los registros estar&n sujetas al
periodo probatorio correspondiente. Sin embargo, el
Director Ejecutivo podré asignarle status regular

si

no ha transcurrido m&s de un ano entre la fecha de

separacibén del puesto que ocupd con caricter regular y
la fecha de efectividad de su nuevo nombramiento.
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2.

Traslados

Cuando el traslado es a un puesto en la misma clase,
el status de los empleados permanecer& inalterado.
Solamente estardn sujetos a un nuevo periodo probatorio
cuando pasan a un puesto en otra clase. Sin embargo,
cuando el traslado responde a necesidades del servicio,
la autoridad nominadora podré obviar este requisito
siempre y cuando éste se haya completado en el puesto
de origen. De no haberlo completado, se le podré
acreditar el tiempo servido.

Descensos

En los casos de descensos, el empleado estard o no
sujeto al periodo probatorio, a discrecidén de la
autoridad nominadora. Al ejercer tal discrecibn se
tomar& en cuenta, entre otros, factores tales como
clases de puestos ocupados anteriormente por el empleado
con status regular y periodo de dichos servicios y las
evaluaciones efectuadas sobre la eficiencia y produc-
tividad, orden y disciplina de los empleados.

Reclasificacién de puestos

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

b. Si la reclasificacién procede por virtud de un
error en la clasificacién original y la Agencia opta
por confirmar al empleado en el puesto, si éste
estaba en periodo probatorio, le acreditard el tiempo
servido en el puesto antes de la reclasificacidn.

Si la reclasificacién procede por un cambio sustancial
en deberes, autoridad y responsabilidad y el cambio
resulta en un puesto de categoria superior y el
empleado pasa a ocuparlo mediante un ascenso, éste
comenzarid a cumplir el periodo probatorio fijado

para la nueva clase de puesto a partir de la fecha

de efectividad de la reclasificacidén. No se le
acreditard al periodo probatorio fijado para la nueva
clase los servicios prestados con anterioridad a la
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fecha de efectividad de la reclasificacién.

Si la reclasificacién resulta en un puesto de

igual o inferior clasificacién y el empleado pasa

a ocuparlo, su status se determinari conforme a

las normas para traslados o descensos, segfin sea el

caso.

IV. Vigencia:

Esta Circular Administrativa entrari en vigor inmediatamente
a partir de su aprobacidn.

_3~/;u B /j/%

Fecha Luis E. Landrau )
— Director Ejecutivo

Distribucién C
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Departamento de Transportacion y Obras Pablicas

AUTORIDAD DE CARRETERAS
Sistema de Evaluacién y Motivacion de Empleados

HOJA DE DEBERES Y RESULTADOS ESPERADOS :

Fecha de Inicio del
Ciclo de Evaluacion:

Fecha de Evaluacién: -

Nombre del

Seguro
Empleado:

Titulo
Soclal:

del Puesto:

Dlvisidn u

Nombre del
Oficina:

Supervisor:

TAREAS BASICAS DEL PUESTO: Relaclon de Ios deberes y tareas principales del puesto, enumeradas
en orden de prioridad a reallzar durante el cicio de evaluacidn.

RESULTADOS ESPERADOS: Objetivos operaclonales para cada tarea, descrités en términos de

cantldad, calldad, tlempo, y valor relativo, que permitan medir
productividad y eficiencla.

T

Certifico que recibi' y entiendo mis deberes y resultados esperados.

Firma del Empleado

Certifico que discuti'y revlsé con el empleado la Hoja de Deberes y Resultados Esperados.

Fecha

Firma del Supervisor Fecha




Estado Libre Asociado de Puerto Ricc

:partamento de Transportacion y Obras Pu.

AUTORIDAD DE CARRETERAS
Oficina de Personal

" CRITERIOS DE EVALUACION
EMPLEADOS PROBATORIOS

Anexo 41

" FACTORES

CRITERIDS

SOBREPASA

ALCANZA

NO ALCANZA

I

PRODUCTIVIDAD: La canri-
dad de trabajo quc realiza el
empleado.

El empleado rinde al final del periodo
probatorio una cantidad de trabajo
que excede la esperada de un em-
pleado al nivel de clasificacion de su
puesto.

El empleado rinde al final del periodo
probatorio una cantidad de trabajo
satisfactoria en térmminos dec la can-
tidad espcrada de un empleado al
nivel de clasificacion de su puesto.

Su productividad estd por debajo de
lo normal. El emplcado rinde una
labor pobrc en términos dec la can-
tidad espcrada de¢ un emplcado al
nivel de clasificacidn de su pucsto.

™~

EFICIENCIA: La calidad del
trabajo que realiza ¢l empleado.

El empleado rinde una labor de
calidad excepcional con pocos o
ningin error, excediendo lo esperado
de un emplcado a este nivel.

La calidad del trabajo que rcaliza el
empleado compara sarisfactoriamente
con la calidad del trabajo rcalizado
por cualquicr empleado a esre nivel.

El empleado rinde una labor defi-
ciente en té€rminos de la culidad
del trabajo esperado de un emplcado
a este nivel.

CONOCIMIENTOS SOBRE EL
TRABAJO: Se reficre al domi-
nio que ejerce sobre los distin-
tos aspectos que componen su
drea de especializacion.

Consistentemente demuestra tener
pleno conocimiento de su drea de
especializacion, colaborando eficaz-
mente hacia la consecucion de los
objetivos de la agencia.

Posee suficientes conocimientos so-
bre su trabajo como para desem-
pefiarse satisfactoriamente y cola-
borar hacia la consecucion de los
objetivos de la agencia.

Requiere ayuda y supervisibn cons-
tante, ya que el conocimiento que
tiene sobre su trabajo es muy pobre
colaborando muy poco hacia la
consecucién de los objetivos de
la agencia.

HABILIDADPARA APRENDER:
La rapidez y correccion con que
el empleado aprende a ejecutar
los deberes despues de recibir
las instrucciones.

Es siempre receptivo a las instruc-
ciones que se le ofrecen. Aprende a
ejecutar sus deberes rapidamente y
con un minimo de errores.

Generalmente es receptivo a las
instrucciones que se le ofrecen.
Necesita instrucciones adicionales pa-
ra poder ejecutar sus deberes. Comete
errores ocasionalmente.

Tiene dificultad en comprender las
instrucciones que se le ofrecen.
Necesita instrucciones especiales y*
detalladas para poder ejecutar sus
deberes. Frecuentemente comere er-
rores.

ASISTENCIA: La regularidad
y puniualidad con que el em-
pleado cumple con el horario
diario de trabajo.

Es siempre cumplidor. Su asistencia y
puntualidad son casi perfectas, segun
la norma cstablecida.

Normalmente estd presente. Sus
ausencias o rtardanzas son ocasionales,
segiin la norma establecida.

Se ausenta con frecuencia y:0 se
reporta tarde a trabajar a menudo
contrario a la norma esmablccida.

CONFIABILIDAD: La capaci-
dad observada en el empleado
para - captar y Seguir instruc-
ciones, asumir responsabilidades y
ejecutar sus tareas con relativa
independencia.

Consistentemente ejecuta muy bien
sus tareas, asume responsabilidades,

sigue instrucciones con un minimo de
supervision.

Generalmente sigue instrucciones,
asume responsabilidades y ejecuta sus
tareas bajo supervision normal.

Requicre supervisién constante para
poder ejecutar sus tareas. Tiene
dificulta en seguir instrucciones
y en asumir responsabilidades.

DISCIPLINA: La ausencia de
sospecha, involucracion o con-
viccién por actos contrarios a la
politica publica, la Ley y la mo-

Consistentemente Se caracteriza por
altos ideales y estricta conformidad a
los postulados de la politica publica,

No ha estado involucrado volunta-
riamente en Situaciones contranas a
la politica publica, la Ley y la moral.
Normalmente sus actos reflejan con-
formidad con la politica publica, la

ral. La adhesion sincera y evi-
dente a altos idealecs morales la Ley y la moral 1e T omaral
profesionales. Yy .

Ha estado involucrado voluntari-
amente en situaciones contrarias a la
politica publica, la Ley y la moral.

RELACIONES EN ELTRABAJO:
La conducta del emplcado en sus
contactos con los demas em-
pleados, supervisores y usuarios
de servicios de la agencia.

Es efectivo y eficiente en sus rela-
ciones con los demds. Su 1tacto,
discreciéon y destrezas de comuni-

. cacion contribuyen significativamen-

te a crear un smbiente positivo y
saludable de trabajo.

Normatmentc no tienc problemas de
relaciones con emplcados, super-

visores v usuarios de los servicios. Por .
lo gencral es cortes, paciente, y usa’

tacto al tratar con los demads.

A menudo provoca conflictos en Sus
relaciones con empleados, super-
visores y usuarios de los servicios.

DISPONIBILIDAD: La acn'tud)y
disposicién para colaborar en la
consecucién de los objctivos del

servicio.

.Consistentemente va mds alld de lo

normalmente requerido, colaborando
para lograr los objetivos del servicio.

-

Colabora .n'rmpre_.y cuando lo re-

. quieran sus dcberes. A veces colabora
mds alld de lo normalmente rcque-

rido.

Rara vez estd dispuesto e colaborar
mds alld de o normalmente requerido
por sus deberes.

- -

INICIATIVA Y CREATIVIDAD: |

Cuando ¢l empleado hace uso de
Sus talentos ¥ capacidades espc-
ciales y los ponc al scrvicio de
la agencia

Hace uso de sus talentos capa- I
cidades especiales, poniéndolos a la’
disposicién de la agencia de manera

que resulta ser un verdadero recurso.

Ocasionalmente pone a la disposicion

de la agencia sus talentos y capaci-
dades especiales.

No se interesa en poner a la dispo-
sicion de la agencia sus talentos
capacidades especiales.

\_/

AYN
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Departamento de Transportacion y Obras Publicas
AUTORIDAD DE CARRETERAS

Oficina de Personal

Arexo II

S
. Duracién:

ﬁzar#g%i?" EVALUACION DE EMPLEADOS EN PERIODO PROBATORIO mese
: —
1. 3. 5. _ _

Nombre del Empleado Oficina Periodo de Evaluacion
2. 4. 6.

Puesto Area Fecha de Vencimiento
NIVELES DE EJECUCION
COMENTARIOS
FACTORES Sobrepasa | Alcanza | No Alcanza

). PRODUCTIVIDAD: La cantidad de
trebajo que realiza el empleado.

2EFICIENCIA: Lu calidad del trabajo
que realiza el empleado

3. CONOCIMIENTOS SOBRE EL TRA-
BAJO: Se refierc al dominio que ejer-
ce sobre los distintos aspectos Que
componen su dres de especializacion.

4. HABILIDAD PARA APRENDER: La
rapidez y' correccion con que el emplea-
do aprendc a ejecutar los deberes des-
pués de recibir las instrucciones.

5. ASISTENCIA: La regularidad y pun-
tualidad con que ¢l empleado cumple
con el horario diario de trabajo.

. CONFIABILIDAD: La capacidad ob-
servada en el empleado para captar y
seguir instruccioncs, asumir sus respon-
sabilidades y ejecutar sus 1areas con
relariva independcncia.

7. DISCIPLINA: La ausencia de sospe-
cha, involucracion o conviccion por
actos contratios a la politica pziblica,
la Lcy y la moral. La adhesion
sinccra y evidente a altos ideales
morales profesionulcs.

8.RELACIONES EN EL TRABAJO: La con-
ducta del empleado en sus contactos con
los demds empleados, supervisores y
usuarios de servicios de la agencia.

9. DISPONIBILIDAD: La actitud y dispo-
sicion para colaborar en la eonsecucién
de los objetivos del servicio.

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

CERTIFICO que los servicios rendidos por este empleado

durante el pertodo probatorio

fueron - no fueron

satisfactorios y que

como empleado regular.

continuard-no continuard

Firma Supervisor “Fecha
Firma delJefe de Oficina Fecha
Fecha

Firma Director de Area

CERTIFICO que discuti esta evaluacién con mi supervisor.

Firma Empleado Fecha
Firma Director de Personal Fecha

Este espacio se llenard inicamente en I3 evaluacién final

La no aprobacidn del periodo probatorio se debid a:
O Servicios O Hdbiros

O Actitudes

- -

Firma Director E_lccuuuo

Fecha




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Departamento de Transportacion y Obras Pablicas
AUTORIDAD DE CARRETERAS
Oficina de Personal

CRITERIOS DE EVALUACION
DE PERSONAL SUPERVISOR

An.cxo Vv

FACTORES

‘CRITERI1OS

SOBREPASA

: ALCANZA

NO ALCANZA

1. PLANIFICACION: La jorma de
preparar planes de trabajo enfo-
cando las prioridades de 1a agencia
a través del establecimiento de
metas y objefivos operacionales,
tomando en considcracion factores
tales como: distribucion de fi-
empo, tareas y rccursos dispo-
nidbles.

Siempre cstablece planes de trabajo
que indican las prioridades, metas,
¥ objetivos especificos de las acti-
vidades. Siempre incluye en la pla-
nificacién una distribucion funcional
de tiempe con relacion a las tareas
y los recursos disponibles.

N
Normalmente establece planes de
trabajo indicando metas y objetivos
especificos de las actividades. Gene-
ralmente planifica adecuadamente
la distribucion de tiempo y tareas,
y utiliza los recursos disponibles
eficientemente.

Sus planes de trabajo a mecnudo
no reflejan las prioridades de la
agencia, ni las meras y obje1ivos
especificos. Manifiesta dificultad en
la planificacion de distribucion de
tiempo, tareas y recursos.

» ORGANIZACION: La distribu-
cién, asignacién y delegacion
de las tareas en forma equita-
tiva de acuerdo a las capacidades
y destrczas de los recursos dispo-
nibles, siguiendo de cerca las
metas y objetivos establecidos
en el plan de trabajo.

Consistentemente distribuye, asigna

delega las tareas al personal de
manera efectiva, siguicndo las me1tas
» objetivos planificados y tomando
en consideracién los recursos exis-
tentes. Siempre hace las delegaciones
en forma clara especifica; trans-
mite las instrucciones e informacion
necesaria en forma precisa y con:
claridad; y -mantiene siempre in-
formadas a las personas en Quienes’
delega de los datos, hechos y cambios .

Generalmente distribuye y asigna los
trabajos utilizando razonablemente

los recursos existentes y siguicndo.

las metas y objetivos planificados.
Ejerce buen- juicio en la delegacion
del trabajo y los errores por falta
de informacién o instrucciones in-
completas son minimos.

que ocurrcn Que puedan afectar las
delegacioncs.

Tiene dificultad en distribuir y
asignar los trabajos eficientemente.
No utiliza al mdximo los recursos
disponibles. Sus prioridades no se
ajustan a las metas y objetivos
planificados. No hace delegaciones
provocando un circulo de trabajo
rutinario bajo  la responsabilidad
directa, o0 cuando hace las dele-
gaciones, no logra mantener control

- del progreso del trabajo o se cometen

errores por falta de informacion:
o iInstrucciones especificas.

3. EJECUCION: El desarrollo de las
actividades progrumadas en el
plan de trabajo, logrundo alcanzar,
cficientemente, las metas y obje-
tivos operacionales prcviamente
establecidos: la roma de deci-
sionesefectivas, susicntada por los
hechos  y las altcrnarivas dispo-
nibles; y la solucién efectiva de
situaciones imprevistas.

Siempre sigue el plan de trabajo al,
implantar sus actividades logrando al-
canzar en el tiempo pogramado, las.
meias y objetivos establecidos. Siem-
pre toma las decisiones con rapidez
3y precision evitando dilaciones en el
desarrollo de los trabajos. Sus deci-
siones siempre estdn sustentadas
por el analisis de los hechos y el
estudio de altermarivas Siempre
resuelve eficazmente aquellas situa-
ciones imprevistas que surjan.

Regularmente sigue el plan de trabajo .

al implantar sus actividades y logra
alcanzar, en la mayoria de los casos,
las metas y objetivos establecidos en
la fecha programada. Generalmente
toma las decisiones con rapidez
y precision. Por lo general sus deci-
siones son acertadas y sélo ocasio-

_nalmente tiene que volver a revisar-

las al analizar hechos y alternativas
disponibles. En la mayoria de.los

casos resuelve eficazmente situaciones

imprevistas.

Generalmente se desvia del pian
de trabajo al implantar sus activi-
dades. En la mayoria de los casos
no logra alcanzar las metas y ob-

‘jetivos establecidos en el tiempo

programado. Toma mucho tiempo
en el proceso de tomar decisiones
o las toma sin el debido andlisis de
hechos y posibles alternartivas, lo que
causa atrasos en las metas o que no
se logren algunas de ellas. Manifiesta
inseguridad en la toma de las de-
cisiones.

1. CONTROL: El seguimiento a la
implantacidn del plan de trabajo
realizando mediciones periddicas
durante el transcurso de las acti-
vidades; la identificacion de los
problemas surgidos y la forma de
efectuar los ajusies necesarios;
la preparacion de infornes pe-
riédicos sobre el desarrollo de las
actividades programadas.; la ini-
ciativa para alcanzar las metas
y objetivos de la agencia en forma
efectiva en un clima de frabajo
Ppositivo.

Continuamente utiliza mecanismos:
confiables de medicién para dar
seguimiento periddico a la implan-:
tacién del plan de trabajo. Identifica.
los problemas en la medida en que;
éstos surgen y hace los ajustes nece- |
sarios. Siempre exige rinde in-|
formes completos en la Jecha en que!
estos son requeridos Siempre de-
muestra tener k iniciativa en losi
procesos del grupo y logra y man-'
tiene un control positivo y efectivo.
de los supervisados. Mantiene un.
clima de relaciones cordiales sin:
menoscabo de la disciplina necesaria’
dentro de las normas de la agencia:
y el servicio publico. Actia siempre:
vcon firmeza y objetividad demos-,
trando siempre confianza en susi
: juicios 'y control de si' mismo en
situaciones dificiles. Slempre pro-;
_mueve estimula la iniciativa, |
habilidades, destrezas y capacidades)
de los supervisados hacia el desa-|
rrollo profesional de estos a tono|
.con las metas y objetivos ~de la,
"agencla. Siempre hace reconocimi-
entos de aquellas contribuciones,
y esfuerzos sobresalicntes de sus
. supervisados. N

Generalmente utiliza mecanismos con-

fiables de medicidn para dar segui-.

miento periddico a la implantacién
del plan de trabajo. En ocasiones’
identifica los problemas en la medida .
Que éstos surgen y hace los ajustes.
necesarios. Exige y rinde con regula-!
ridad los informes requeridos. Posee'
iniciativa. Por lo general mantiene
un control efectivo del grupo y un:
clima de relaciones cordiales con los
supervisados. Acnia con objetividad
y demuestra tener confianza en sus:
Juicios. Generalmente promueve y':
estimula la iniciativa, habilidades,
destrezas y capacidades de sus
supervisados y les provee el debido’
reconocimiento. :

No da seguimiento periddico ©
efectivo a la implaniacion del plan
de trabajo. Muestra dificultad en
identificar y resolver problemas qué
surgen del desarrollo de las actividades
del trabajo. No exige o rinde los
informes requeridos en forma ade-
cuada. En muchas ocasiones ma-
nifiesta inseguridad e inestabilidad
en sus actuaciones y no logra 1a
aceptacién 'y respeto del. grupoO-
Tiene algunos problemas de rela-
clones con los supervisados afec tando
el clima de trabajo y el logro de las
metas y objetivos establecidos. No
logra estimular la iniciativa, habi-,
lidades, destrezas y capacidades de
los supervisados o no hace los debidos'
reconocimientos. '
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Anexe IT

i

INSTRUCCIONES PARA EL USO, PREPARACION Y DISTRIBUCION DEL FORMULARIOD AC-36
EVALUACION DE EMPLEADOS EN PERIODO PROBATORIOD

Uso

[88]

. Utilice este formulario para evaluar las ejecutorias y el comportamiento de los empleados en periodo

probatorio, tanto para las evaluacioncs preliminares como en la final. Se incluyen guias con las defini-
ciones y normas a considerarse para la evaluacion de los diferentes factores.

. Las evaluaciones preliminares que se hacen respecto a cada factor se discutirdn con el empleado, de

modo que €ste tenga conocimiento de su desarrollo durante el periodo y para estimular su mejoramiento.

Preparacion

1.

El nombre del empleado se indicard en el Apartado Num. 1, tal como figura en los records oficiales de

la agencia.

. En los Apartados 2 al 6 se ofreceri la informacion segiin se indica en el titulo de cada apartado.

Haga una marca de cotejo, para indicar el nivel de ejecucion obtenido para cada factor evaluado. En
todos los casos en que el empleado no alcance el nivel de ejecucion esperado o sobrepase en algin
criterio, el supervisor inmediato indicard las razones del fracaso o del éxito en el apartado correspon-

diente a comentarios. De ser necesario puede utilizar una hoja adicional.

Firmari este formulario en los apartados provistos para ello el supervisor inmediato, jefe de oficina
y director de area. El supervisor inmediato firmard como evidencia de que los resultados de la eva-
luacién se discutieron con el empleado. En la evaluacién final firmari el jefe de la agencia o su repre-
sentante autorizado. Si como resultado de la evaluacion el empleado va a ser separado, firmara siempre

el jefe de la agencia.

Distribucién

1. La distribucién del formulario llenado debidamente serd como sigue:

A.Evaluaciones Parciales y Final
1. Original - Oficina de Personal
2. Primeracopia - Oficina de origen

3. Segunda copia - Pmpleado

-

4
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Anexo IV

CRITERIOS DE EVALUAthN
DE PERSONAL SUPERVISOR
FACTORES CRITERIOS
SOBREPASA ALCANZA NO ALCANZA .

5. EVALUACIONES:

A. EVALUACION DEL TRABAJO:
La recopidacidn, andlisis.y 1abu-
lacidn de los resultados del
frabajo realizado, utilizando méto-
dos cientificos de medicién para
determinar el grado de eficiencia
)y productividad de los logros
obtenidos.

Aplica mérodos cientificos y con-
Jiables de evaluacién a los resul-
tados del trabajo para determinar
sobre el logro de las metas y ob-
Jjetivos planificados. Siempre analiza
la informacion obtenida y hace reco-
mendaciones funcionales para realizar
los ajustes necesarios al plan de
trabajo.

Frecuentemente utiliza métodos cien-
tificos y confiables para determinar
si se lograron las metas y objetivos
del plan de trabajo. Generalmente
analiza la informacién obtenida y
hace recomendaciones funcionales
para realizar los ajustes necesarios
a lo previamente planificado.

.No aplica méerodos de medicion con
fiables para determinar el logro de
las metas y objerivos previamente
planificados. No hace recomenda-
ciones funcionales para realizar 1os
ajustes necesarios al plan de rrabajo.

B. EVALUACION DE LOS EM.-
PLEADOS: La utilizacidn de un
sistema de motivacién y evalua-
cidn de empleados que esté
basado en criterios y objetivos
que sean medibles y aplicables a
todo el personal por igual para
obtener resultados positivos en
las dreas de motivacion, produc-
tividad y control de ausentismo.

Continuamente aplica a sus em-
pleados un sistema de evaluacion
) motivacidén basado en criterios
objerivos, medibles y justos. Siempre
motiva a sus empieados y obtiene
resultados positivos en dreas de
productividad y conrrol de ausen-
tismo.

Generalmente aplica a sus empleados
un sistema de evaluacién y moti-
vacién basado en criterios objetivos, .
medibles y justos. Ocasionalmente,
motiva a sus empleados y logra
en la mayoria de los casos, mayor
productividad y reduce en cierta
medida, el ausentismo de sus em-
pleados.

No aplica a sus empleados un sisterna
de motivacién y evaluacion confiable
y/o cientifico. No motiva efecti-
vamente a sus empleados. No logra
mayor productividad ni reduce el
porcentaje de ausentismo de Sus
empleados.

6. ASISTENCIA: La regularidad y
puntrualidad con que el evaluado
cumple y requiere de sus super-
visados el cumplimiento con el
horario establecido.

Es siempre cumplidor. Su asistencia
y puntualidad son casi perfecia,
segun la norma establecida. Esta-

- blece el ejemplo y requiere de sus

empleados asistencia y puntualidad..

Normalmente estd presente. Sus
ausencias o tardanzas son ocasio-
nalmente, segin la norma enable»'
cida. Revisa ocasionalmente la asis-
tencia y puntualidad de sus .wper.
visados.

Se ausenta con frecuencia yfo S€
reporta tarde a trabajar a menudo
contrario a la nomma establecida
No muesta preocupacion ni interes
en Que sus empleados observen
buena asistencia y puntualidad.

7. CONFIABILIDAD: La capacidad
observada en el empleado para
captar y seguir instrucciones,

asumir responsabilidades y eje--

cutar Ssus tareas con relativa
independencia.

Consistentemente ejecuta muy bien
sus tarcas, asume responsabilidades
y sigue instrucciones con un minimo
de supervisién.

Generalmente :téue inrrrucclones,'
asume responsabilidades y ejecuta sus.
tareas bajo supervision normal.

‘Requiere supervision constante para
.poder ejecutar sus fareas.
dificultad en seguir instrucciones Y

Tiene

en asumir responsabilidades.

8. DISCIPLINA: La
sospecha, involucracién o convic-
cién por actos contrarios a la
politica piblica, la Ley y Ia
moral. La adhesién sincera y

evidente a altos adeales morales

profesionales.

ausencia de -

Consistentemente se caracteriza por
altos ideales y estricta conformidad a
los postulados de la poli'tica publica,
la Ley y la moral.

No ha estado involucrado volun- -

' tariamente en situaciones contrarias '

a la politica publica, la Ley y la
moral. Normalmente sus actos re-
ﬂe/cn conformidad con la polmca

publica, la Ley y la moral. !

Ha estado involucrado voluntaria-
mente en Situaciones contrarias a 1a
potlitica piiblica, la Ley y la moral.

9. RELACIONES ENEL TRABAJO:
La conducta del empleado en sus
contactos con los demds em-
pleados, supervisores f' usuarios
de servicios de la agencia.

Es efectivo y eficlente en sus rela-
ciones con los demads. Su tacto,,
discrecién y destrezas de comuni-i
cacidn sontribuyen significativamente
a crear un ambiente positivo y,
saludable de trabajo.

Normalmente no tiene problemas’
de relaciones con empleados, super-,
visores y usuarios de los servicios ;
Por lo general es cortés, paciente, y ,
usa tacto al tratar con los demds. '

A menudo h}ovbca conflictos en SuUS
relaciones con empleados, super-

_visores y usuanos de los servicios-

10.DISPONIBILIDAD: La actitud
disposicién para colaborar en la
consecucién de los objetivos del
servicio.

Consistentemente va mds alld de lo.

normalmente requerido, colaborando
para lograr los objetivos del servicio.

Influye en sus supervisados una acrltud
positiva hacia la consecucién de los'
objetivos del servicio.

.

Colabora siempre y cuando lo re-
quieran sus deberes. A .veces co-
labora mds alld de lo normalmente
requerido. Ocasionalmente motiva
‘a sus empleados a colaborar mds
alld de lo requerido hacia la con-
secucién de los objetivos.

Rara vez estd dispuesto a colaborar
mds alld de lo normalmente requerido
por sus deberes. No influye nimotiva
a sus empleados a colaborar mds alld
de lo requerido.
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico

Departamento de Transportacion y Obras Publicas

AUTORIDAD DE CARRETERAS

Anexo y

Evaluacion Oficina de Personal Doracion:
Numero: :
EVALUACION DE PERSONAL SUPERVISOR EN PERIODO PROBATORIO meses
1. 3. 5.
Nombre del Empleado Oficina Periodo de Evaluacion
2. 4, 6.
Puesto Area Fecha de Vencimiento
T NIVELES DE EJECUCION
FACTORES - COMENTARIOS
SOBREPASA ALCANZA NO ALCANZA

1. PLANIFICACION: La forma de prcparar
planes de trabajo enfocando las priorida-
des de la agencia a través del estableci-
micnto de metus y objerivos operacionales
tomando en consideracion factores tales
como: distribucion de tiempo, tareas y
recursos disponibles.

ORGANIZACION: La distribucion y de-
legacion de las rareas en forma equilativa
de acuerdo a las capacidades y destrezas
de los recursos disponibles, siguiendo de
cerca las meras y objerivos establecidos
en el plan de trabajo.

[N

3. EJECUCION: El desarrollo de las activi-
dades programudas en el plan de trabajo,
logrando alcan:ur, eficientemente, las
metas y objetivus operacionales previa-
mente establecidos; la toma de decisiones
efectivas, sustentadas por los hechos
y las alternativas disponibles. y la solu-
cion efectiva de situaciones imprevistas.

4. CONTROL: Elseguimiento a la implan-
tacién del plan de trabajo realizando me-
diciones periddicas durante el transcurso
de las actividades; la identificacidn de los
problemas surgidos y la forma de efectuar
los ajustes necesarios; la preparacidn de
informes periddicos sobre el desarrolio de
las actividades programadas; la iniciativa;
y el logro del respeto de sus supervisados
para alcanzar las metas y objetivosde la
agencia en forma efectiva y en un clima
de trabajo positivo.

5. EVALUACION:

A. EVALUACION DEL TRABAJO: Lare-
copilacion, andlisis y tabulacion de los
resultados del trabajo realizado, utilizan-
do métrodos cientificos de medicion para
determinar el grado de eficiencia y pro-
ductividad de los logros obtenidos.

B. EVALUACION DE LOS EMPLEADOS:
La utilizacién de un sistema de motiva-
cidn y evaluacién de empleados que esté
basado en criterios y objetivos que sean
medibles y aplicables a todo el personal
por igual para obtener resultados positi-
vos en las dreas de motivacién, producti-
vidad y control de ausentismo.

e

~o -
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Anexo V

NIVELES DE EJECUCION

COMENTARIOS

FACTORES
SOBREPASA

ALCANZA

NO ALCANZA

6. ASISTENCIA: La regularidad y puntua-
lidad con que el evaluado cumple y re-
qQuiere de sus supervisados el cumpli-
miento en el horario de trabajo estable-
cido.

7. CONFIABILIDAD: La capacidad obser
vada en el evaluado para captar y scguir
instrucciones, asumir sus responsabilida-
des y ejecutar sus tareas, asi como la
capacidad para impartir instrucciones
y delegar responsabilidades a sus super-
visores enarmonia con las prioridades
programdticas dc la agencia.

8. DISCIPLINA: La ausencia de sospecha,
involucracién o conviceién por actos
contrarios a la politica publica, la Ley
y la moral. La adhesi5n sincera y
evidente a altos ideales morales profe-
sionales.

9. RELACIONES EN EL TRABAJO:
La conducta, relaciones y tacto del
ewaluado en sus contactos de dia a
dia con los demds supervisores,
empleados y usuarios de los servi-
cios de la agencia.

10.DISPONIBILIDAD: La actitud y dis-
posicidn para colaborar hacia el logro
de los objetivos del servicio. La forma
de influir y motivar a sus supervisados
para obtener de ellos el esfuerzo
mdximo hacia el logro de los objetivos
del servicio.

CERTIFICO que los servicios rendidos por este empleado

‘durante el periodo probatorio
: fueron - no fueron

satisfactorios y que
continuard - no continuard

como empleado regular.

Firma Supervisor Fecha

Firma Jefe de Oficina Fecha

Firma Director de Area Fecha

e

CERTIFICO que discuti’ esta evaluacién con mi supervisor.

Firma Empleado Fecha

Firma Director de Personal Fecha .

Este espacio se llenaré Gnicamente en la evaluacidn final
La no aprobacidn del periodo probatorio se debid a:

O Servictos D Hébitos D Actitudes

' Firma Director Ejecutivo Fecha

—a——




Anexo V

INSTRUCCIONE 5 PARA EL USO, PREPARACION Y DISTRIBUCION DEL FORMULARIO AC-36a
EVA! UACION DE PERSON AL SUPERVISOR EN PERIODO PROBATORIO

1. Uso

1. Utilice este formulario fara evaluar las ejecutorias y el comportamicento del personal supervisor en periodo
probatorio, tanto para I s evaluaciones preliinares como en la final. Se incluyen guias con las definiciones

y normas a considcerarse para la evaluacién de los diferentes factores.

2. Las evaluaciones preliminares que se hacen respecto a cada factor se discutirin con el evaluado, de modo
que éste tenga conocimi ‘nto de su desarrollc durante el periodo y para estimular su mejoramiento.

11.Preparacion

1. El nombre del empleado se indicard en el Apartado Nam. 1, tal como figura en los records oficiales de la

agencia.
2. En los Apartados 2 al 6 sc ofreceri la informacién segin se indica en el titulo de cada apartado.

3. Haga una marca de cotejo. para indicar el nivel de ejecucion obtenido para cada factor evaluado. En todos
los casos en que el empleado no alcance ¢l nivel de ejecucion esperado o sobrepase en algin criterio, el
supervisor inmediato indicard las razones del fracaso o del éxito en el apartado correspondiente a comentarios.

De ser necesario puede utilizar una hoja adicional.

4. Firmard este formulario en los apartados provistos para ello el supervisor inmediato, jefe de oficina y
director de area. El supervisor inmediato fir nara como evidencia de que los resultados de la evaluacién
sc discutieron con el empleado. En la evaluacion final firmara el jefe de la agencia o su representante
autorizado. Si como resultado de la evaluacién el empleado va a ser separado, firmard siempre el jefe de

la agencia.
11}. Distribucion
1. La distribucién del formulario llenado debid.imente serd como sigue:
A.Evaluaciones Parciaics y Final

. Original - Oficina de Personal -

bd
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. Primera copia - Oficina de origen

3. Segunda copia - Empleado



Anexo y7

Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Departamento de Transportacion y Obras Publicas
AUTORIDAD DE CARRETERAS
Oficina de Personal

INDICE PARA MEDIR FACTOR DE ASISTENCIA
PARA EMPLEADOS EN PERIODO PROBATORIO

I. CICLO DE EVALUACION BIMENSUAL

A. PUNTUALIDAD:

1. Sobrepasa 0-2 Tardanzas -
2. Alcanza ‘ 46 Tardanzas
3. No Alcanza 8 Tardanzas en adelante

B. ASISTENCIA:

0-1  Ausencia

1. Sobrepasa
2. Alcanza 1 1/2 - 2 Ausencias
3. No Alcanza 2 1/2 - Ausencias en adelante

APLIQUESE PARA CADA EVALUACION



AC-37

: Anexo VII

Estado Libre Asociado de Puerto Rico

(Rev. 8/81) Departamento de Transportacion y Obras Pablicas
AUTORIDAD DE CARRETERAS
Oficina de Personal
AUTOEVALUACION DE EMPLEADOS EN PERIODO PROBATORIO _
1. 3. 5.
Nombre del Empleado : Oficina Periodo de Evaluacién
2. 4. 6.
Puesto Area Fecha de Vencimiento
1. Conocimiento del Trabajo
- Indique en qué aspectos de su trabajo necesita mejorar sus conocimientos y destrezas:
B-  (Cémo le ayuda su Supervisor a mejorar sus conocimientos y destrezas?
C- (Cree usted que le es necesario tomar algiin adiestramiento adicional Para realizar mejor sy trabajo?
Indique: :

II. ¢Le parece interesante la labor que estd desempefiando? Explique:
I, ¢Cudl es la importancia de su trabajo para el desarrollo de las funciones de su Seccién, Division o Programa

de esta Agencia?
Iv. ¢Cree usted que la cantidad de trabajo que se le exige es razonable? Explique:
V. ¢Cuiles son las dificultades, si alguna, que ha tenido para asistir con puntualidad y regularidad a su trabajo?
VI. ¢Qué factores, si alguno, cree usted que le impiden llevar a cabo su trabajo satisfactoriamente ? Explique:
VII.  ;Cémo son sus relaciones con sus comparieros: Explique:
VIII.  ;Cémo son sus relaciones con su supervisor, con sus supervisados? Explique:

Certifico que el empleado trajo a mi consideraci6n esta autoevaluacién
Y que entre ambos |a analizamos,
Firma del Empleado Fecha Firma del Supervisor ’ Fecha
JTA: De ser necesario puede usar una hoja de gapel’ adicional. Luego de discutida con el SupeM d/one enviarse al Jefe de Personal
i les del mes.

dentro de los Primeros cinco dias labora



