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. INTRODUCCION

El recurso humano es el elemento mas esencial en el cual descansa una
organizacion. El rendimiento de los empleados depende en gran medida del modo en
que sean dirigidos. Es necesario conocer y determinar el rendimiento de una manera
continua y sistematica. Para poder hacer esta medicién es necesario establecer de
antemano con los empleados las expectativas de desempeno. El proceso de
evaluacion de empleados es un mecanismo aceptado y reconocido para examinar el
comportamiento y utilidad del empleado hacia el trabajo que realiza.

Este proceso requiere de un compromiso y cooperacion por parte de la gerencia
y de la aceptacion, compromiso, y confianza por parte de los empleados. Es de suma
importancia que las partes reconozcan y fomenten una atmoésfera de respeto mutuo y
entusiasmo, para asi fomentar y lograr el interés necesario de todas las partes
involucradas y alcanzar el éxito. El proceso de evaluacidn de ejecutorias es complejoy
tiene que estar estrechamente relacionado con los estdndares de ejecucion de la
organizacion y los resultados que ésta desea obtener.

La Corporacion del Conservatorio de Musica de Puerto Rico (Corporacién) debe
estar capacitada para promover los recursos humanos mas aptos; adiestrarlos e
incentivarlos hacia la consecucion de metas. Una participacién activa y organizada en
los procesos administrativos y operacionales debe garantizar el maximo rendimiento y
la satisfaccion en el trabajo de los empleados.

El proceso de evaluacion debe promover la integracién y sobre todo compromiso
de la gerencia, en la consecucion de las metas y objetivos de la Institucién. Es de

suma importancia contar con un sistema de evaluacion con procedimientos claros,




exhaustivos y sistematicos, con métodos definidos que se puedan administrar de
manera continua y consistente. El sistema tiene que resultar en un proceso confiable y
motivador para-los empleados.
Il. Base Legal y Aplicabilidad

A. Base Legal

El sistema de evaluacidon de ejecutorias del Conservatorio de Musica esta
fundamentado en la Ley Num. 77 de 30 de mayo de 1980, segun enmendada, en la
medida en que faculta al Conservatorio a ser titular en pleno dominio, administrar y
coordinar la utilizacion mas eficiente de las instalaciones fisicas, y por su obligacion de
brindar un servicio a la cultura, en especial a la juventud, de las facilidades necesarias
para educar y perfeccionar destrezas musicales, incluyendo el ofrecimiento de
programas de educacion superior orientados hacia el desarrollo de las artes musicales
para el pueblo de Puerto Rico.

B. Aplicabilidad

El sistema de evaluacién de ejecutorias esta fundamentado en el Reglamento de
Personal del Conservatorio y aplicard a todos los empleados no docentes de carrera
del Conservatorio.
lil. Marco Tedrico

El sistema de evaluacion provee al patrono informacion de importancia sobre las
ejecutorias de sus empleados. Esta informacién es de gran utilidad para lievar a cabo
la toma de decisiones en la medida que sea un fiel reflejo de los logros o deficiencias
individuales de cada empleado. Por tal razén la medicién tiene que estar

estrechamente relacionada con el cumplimiento de los resultados o servicios esperados




por la Corporacion. En este sentido es sumamente importante establecer un proceso
continuo donde se evalte la percepcién del empleado en términos del desempefio de
sus tareas, en particular qué se espera de €l y la forma en que éste debe realizar su
trabajo.

Todo proceso de evaluacidon de ejecucion requiere la participacion de los
supervisores y de los empleados. El sistema de evaluacién de ejecuéién descansa en
la comunicacion efectiva entre el supervisor y el supervisado. El sistema requiere
honestidad y autenticidad de los supervisores en su funcion de sefalar deficiencias
que impiden el pleno rendimiento de sus empleados. El supervisor tiene que ser un
facilitador de procesos para viabilizar el maximo rendimiento del trabajador. Por otro
lado, el sistema requiere que los empleados estén completamente' informados de las
areas que reflejan deficiencias y tener asi la alternativa de mejorar sus ejecutorias.

Este proceso evaluativo requiere que el empleado esté receptivo a recibir
constantemente informaciéon sobre dreas de su trabajo gque necesitan mejorarse.
También el sistema requiere de la gerencia, que los juicios valorativos de las
ejecutorias de los empleados estén basados en hechos constatables y no en meras
interpretaciones subjetivas o en referencia a casos aislados, que desvirtian la
credibilidad del sistema. El sistema de evaluacién de ejecuciéon es uno de los mas
dificiles y delicados de los procesos administrativos; por tal razén exige de los
supervisores el desarrolio de destrezas bdasicas para asegurar un alto grado de
imparcialidad y una actitud positiva.

La planificacion es un proceso sumamente importante dentro de un sistema de

evaiuacion de ejecutorias. En gran medida el éxito del sistema de evaluacién descansa




en una buena planificacion. La introduccion de una sistema de evaluacién por
ejecutorias, por su propia naturaleza, va a generar una resistencia natural al cambio.
La gerencia de la Corporacion tiene que adiestrar y tomar medidas para viabilizar este
proceso. Es necesario desarrollar las estrategias necesarias para preparar realmente
el escenario para una rapida aceptacion del sistema a todos los niveles de la
Corporacion. Es crucial que la Corporaciéon provea unos canales de comunicacion, a
traveés de los cuales se orienie a los empleados sobre la naturaleza y magnitud del
sistema, motivando al personal a comprometerse con la implantacion del mismo.

La implantacion de este sistema dependeréa del respeto mutuo entre el personal,
de ofrecer la oportunidad a todos los sectores de participar en la planificacion,
implantacién y revisién del mismo. Estas son bases para el éxito futuro de este
sistema.

IV. Glosario

.A continuacion se definen los términos que se utilizan en este manuat:
Corporacion

La Corporacion del Conservatorio de Musica de Puerto Rico.

Ley

La Ley Num. 77 aprobada el 30 de mayo de 1980, segin enmendada, conocida
como Ley que crea el Conservatorio de Musica de Puerto Rico.
Junta

La Junta de Directores de la Corporacién del Conservatorio de Musica de Puerto
Rico.

Comité




Se refiere al Comité de Vistas Administrativas creado en virtud del Artiulo 9,
Seccién 9.3 del Reglamento de Personal del Conservatorio de Musica.
Rector(a)

Principal ejecutivo(a) del Conservatorio, denominado Autoridad Nominadora.
Principio de Mérito

El principio que regiré todo el servicio publico, de modo que sean l0s mas aptos
los que sirvan al Gobierno y que todo empleado sea seleccionado, adiestrado,
ascendido y retenido en su empleo en consideracién al mérito y a la capacidad, sin
discrimen por razones de raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen o condicion social,
ni por las ideas politicas o religiosas, impedimento fisico o en virtud de cualquier
disposicion que impida el discrimen.
Ejecucion

La manera o forma en que se llevan a cabo las tareas especificas que le son
asignadas a los empleados. g
Evaluacion

El proceso mediante el cual se mide el valor total de las ejecutorias y
comportamiento de un empieado, tomando en consideracion el logro de los resultados
esperados en el desempefio de las funciones del puesto y el cumplimiento de los
criterios establecidos de comportamiento y disciplina establecidos. Es la funcién
administrativa que comprende el pasar juicio sobre las ejecutorias de éstos en

referencia a objetivos, normas o criterios previamente establecidos.

Evaluacion Continua




Significa el proceso de comunicacion continua y sistematica para corregir
deficiencias en la ejecucion de las tareas de un empleado con el fin de evitar que llegue
a la evaluacién preliminar y final con deficiencias por falta de seguimiento,
adiestramiento, desarrollo de destrezas o referimiento para ayuda ocupacional.
Evaluacion Preliminar

Significa la primera parte del proceso de evaluacion. Es la evaluaciéon que se
realiza seis (6) meses después de la preparacion, discusion y certificacion del rio del
“Formulario de Evaluacion de Desempefio Personal no Gerencial”. Esta evaluacion
tendra el mismo peso que la evaluacién final pero tendré el propésito de corregir
deficiencias que no se han podido corregir mediante el proceso de evaluacion continua
hacia la calidad del trabajo. Se puede clasificar como una evaluacion formativa,
acumuiativa.

Evaluacion Final

Significa la actividad que resume el supervisor; sobre el desempefno de las
funciones de los empleados, asi como el de su comportamiento con relacion a sus
deberes y obligaciones durante el ciclo de evaluacién.

Funcidn

Significa el conjunto de tareas afines y relacionadas que describe en forma

general las labores y responsabilidades esenciales del empleado en un puesto.
Hoja de Seguimiento
Significa el registro en el cual el supervisor anotara aquelios incidentes criticos

positivos y negativos relacionados a las ejecutorias de los resultados esperados y con




los criterios de comportamiento y disciplina del empleado. Dicha hoja la utilizara el
supervisor en la etapa de evaluacién formativa.
Nivel de Ejecucion

Significa la denominacion o adjetivo que se usa para describir el rendimiento de
los empleados tales como: excede las expectativas, cumple con las expectativas y no
cumple con las expectativas (necesita mejorar).
Excede las Expectativas

Es el empleado que va mas allda en el cumplimiento de sus tareas vy
responsabilidades. Desarrolla su trabajo con un minimo de supervision, luego de
recibir orientacién e instrucciones. Demuestra iniciativa y habilidad creadora en la
solucién de problemas. La calidad del trabajo es excepcional. Es modelador de
conducta, aporta ideas y se ha distinguido dptimamente en ios asuntos relacionados
con su trabajo; dedica tiempo adicional, de ser necesario. Su actitud positiva hacia su
trabajo sirve de estimulo a sus compaferos. Su asistencia y puntualidad estan dentro
del estéandar establecido para el criterio.
Cumple las Expectativas

Significa el grado de cumplimiento de sus tareas y responsabilidades dentro de
lo esperado. Sigue instrucciones luego de ser orientado, ocasionalmente demuestra
iniciativa y creatividad en la solucion de problemas. Sus trabajos son de calidad. Es
disciplinado, cuando se le requiere, aporta algunas ideas y ha contribuido
satisfactoriamente al logro de los objetivos de la Corporacion. Hace uso razonable de
su tiempo en los asuntos relacionados con su trabajo. Su asistencia y puntualidad

estan dentro del estandar establecido para el criterio.




No Cumple las Expectativas (Necesita mejorar)

Significa que el empleado rara vez cumple con sus tareas y responsabilidades
luego de ser ampliamente orientado y no cumple con las instrucciones impartidas.
Ocasiona conflictos en la soluciéon de problemas. Sus trabajos son de muy baja
calidad. Necesita supervisién y orientacion constante. Incurre en violaciones a las
normas y reglamentos establecidos. No aporta ideas ni contribuvye a lograr los
objetivos de la Corporacién. Pierde mucho tiempo en atender los asuntos relacionados
con sus tareas y responsabilidades. Su asistencia y puntualidad estan por debajo del
estandar esperado.

Sistema de Evaluacidn

Conjunto de procedimientos y técnicas que forman parte de la administracion de
personal, mediante el cual la organizacion obtiene informacion valida y pertinente sobre
la calidad de la ejecutoria de los empleados para evaluar su efectividad en relacion a
los objetivos establecidos.

Tarea

Una actividad de trabajo identificable, la cual es necesaria en el desempefio de

las funciones de un puesto.
V. Obijetivos y Propdsitos del Sistema de Evaluacion
El procedimiento establecido para la evaluacidon de las ejecutorias de los

empleados de la Corporacién persigue satisfacer los siguientes objetivos y propodsitos

operacionales:
1. Establecer y mantener el 100% de logro de ejecutorias de todos los
empleados.




2. Proveer a la gerencia informacién actualizada y confiable sobre la
ejecucion del personal en las diversas areas, para que sirva de base en
las transacciones de personal.

3. Aumentar los niveles de productividad de la Corporacion, al mismo tiempo
que se desarrolla un ambiente de cordialidad, justicia y satisfaccion en las
relaciones laborales de la Institucion.

El sistema de evaluacién tendra el propésito de motivar a los empleados a
superarse, logrando un sentido de pertenencia y orgulio propio como servidores
publicos. El sistema cumple el propésito de determinar areas en que el empleado
excede las expectativas, asi como también, areas donde se presentan deficiencias, y el
modo de mejorar. Este proceso de evaluacion debe servir a los 'supervisores como
" insumo para establecer planes de medidas correctivas segun los hallazgos, asi como
también, para elogiar el trabajo bien hecho y para la planificacién de adiestramientos
adecuados a las necesidades de supervision. Todo este proceso es un procedimiento
continuo que permite al supervisor y al empleado tomar medidas de mejoramiento en
un momento adecuado, para reducir costos de produccién y permitir al empleado
mejorarse a tiempo para una evaluacion final. De esta forma, el empleado tendra la
oportunidad de mejorar las ejecutorias y alcanzar los resultados esperados.
Finalmente, este sistema debe ayudar a los supervisores a mejorar dramaticamente las
técnicas de supervision efectiva y evaluacion que resultan ser una necesidad tanto en
la administracion publica como en la privada.

VI. Utilizacion de la Evaluacidn Sistematica




La evaluacion de ejecutorias como un sistema continuo es producto de la
necesidad de empresas y organizaciones en constante crecimiento y desarrollo. La
Corporacion del Conservatorio de Musica tienen una genuina necesidad de informacion
sistematica que le permita tomar decisiones en todos sus niveles para producir bienes y
servicios en una cantidad adecuada, de una calidad optima y en un tiempo razonable.
La informacién que proveera este sistema sera de gran relevancia para lograr los
siguientes objetivos:

1. La utilizacién adecuada de los recursos humanos disponibles.

2. Desarrollar la participacion de todos los empleados en los procesos de la
toma de decisiones, propiciando asi un ambiente de trabajo de confianza,
tolerancia hacia la diferencia de criterio y de alta productividad.

3. Que sirva de base para la toma de decisiones de personal, tales como:
aumentos salariales, ascensos, reconocimientos, adiestramientos,
reclasificaciones, acciones disciplinarias y otras acciones de personal.

4, Facilitar el uso de técnicas apropiadas de supervision de personal.

VII. Descripcion de Sistema

El sistema de evaluacion aplicara a todos los empleados de la Corporacién del
Conservatorio de Musica. El sistema serd uno continuo, que se inicia con el periodo
probatorio del empleado. Dicho periodo probatorio es un proceso de aprendizaje
donde al empleado se le ensefia a realizar el trabajo y se provee para un proceso de
retroalimentacion entre el supervisor y el empleado en periodo probatorio. Dicho

proceso culmina con la aprobacién o no aprobacion del periodo designado. El proceso
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de evaluacion durante el periodo probatorio se hard a base de las tareas esenciales

constatables del puesto.

En esencia, el sistema de evaluacion por desempefio es un complemento al

sistema de retribucidn y clasificacién. Este sistema ofrece tanto al supervisor como al

supervisado un papel activo de participacién, siempre y cuando se salvaguarde un

clima favorable de constante comunicacion y respeto.

A,

Fase de Evaluacién

El sistema de evaluacion de la Corporacion tiene varias fases a saber:

Fase 1

1. Examen por el supervisor de las funciones y criterios sobre los cuales

ejecucion va a ser evaluada.

2. Discusioén del supervisor y el empleado del formulario, “Evaluacion de
Desempeno Personal no Gerencial’.

Fase 2

3. Evaluacion preliminar del supervisor de la ejecutoria del empleado.

4. Discusion y firma de la evaluacién entre el supervisor y el supervisado.

Fase 3

5. Evaluacion final.

6. Recomendaciones de aumentos por méritos, premios, bonos de
productividad y plan de mejoramiento para areas deficientes, entre

otras.
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El procedimiento esta disefiado para un afio y sera recurrente cada .
afo. El examen de funciones y criterios se lleva a cabo al terminar el afio
fiscal. Se realizara una evaluacion preliminar a los seis (6) meses de
ejecucion y una evaluacion final al terminar el ciclo de evaluacién. Los
empleados en periodo probatorio comenzaran su ciclo de evaluacion al
momento de su nombramiento como empleado reguiar.'Al final de dicho
periodo probatorio el empleado debe haber alcanzado un grado o nivel de
ejecucion esperado para ese puesto.

B. Interrupcidn del Ciclo de Evaluacion

El ciclo de evaluacion podria interrumpirse por alguna razon justificada.
Pueden haber razones justificadas como, entre otras, la concesion de algun tipo
de licencia (licencia sin sueldo, licencia militar, licencia por enfermedad, licencia
por maternidad, accidente del trabajo o cualquier otro tipo de licencia que
exceda de 45 dias laborables consecutivos). Para rendir un informe de algun
ciclo de evaluacion es recomendable que el empleado trabaje un periodo de seis
(6) meses consecutivos. No podemos evaluar empleados que no hayan estado
ejecutando sus tareas durante un periodo de tiempo considerable.

Al empleado que esté por un periodo de seis (6) meses o mas disfrutando
de alguna licencia en el ciclo de evaluacién, no se le acreditara el tiempo
trabajado, sino que comenzara el ciclo de evaluaciéon al momento de su
reinstalacion.

En aquellos casos en que el empleado cambie de supervisor en algun

momento dentro del ciclo de evaluacién se seguira el siguiente proceso:
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1. Cada supervisor inmediato del empleado tendra la responsabilidad
de preparar y remitir un informe de evaluacidon no mas tarde de
cinco (5) dias laborables a partir de la fecha en que el empleado
cese en sus funciones en su area.

2. Enviara un informe al nuevo supervisor y una copia a la Oficina de
Recursos Humanos.

Los deberes de un puesto podran ser modificados de acuerdo con las

reglas establecidas en el Plan de Clasificacion y Retribucion establecido para ia
Corporacion del Conservatorio de Musica.

C. Administracion del Sistema

Eil sistema de evaluacion serd administrado por la Oficina de Recursos
Humanos de la Corporacién. La Oficina de Recursos Humanos contard con
todos los recursos necesarios y el apoyo de todas las areas de la Corporacién.
Esta Oficina desarrollara todos los mecanismos para administrar de manera
efectiva y eficiente dicho plan. En el desempefio de esta funcion, contara con el
apoyo de todos los Directores(as) de Departamentos y Decanos(as). La Oficina
de Recursos Humanos facilitara informacion actualizada sobre nuevos
nombramientos, aumentos salariales, renuncias, traslados, descensos,
reclasificaciones, ascensos y cualquier otra informacién necesaria para lograr la
finalidad del sistema.

D. Proceso de Evaluacidn por el Supervisor

13




Primer Paso

El supervisor identifica las funciones de cada empleado segun las tareas
asignadas. ldentificard el objetivo del area de trabajo y hara un plan de trabajo
para cada ciclo de evaluacién. Como parte de este proceso debe considerar: las
tareas y deberes que tiene cada empleado y las tareas que surgen por la
necesidad del buen funcionamiento de su area, conforme al Plan de Trabajo de
la Corporacion. Los resultados esperados estaran basados en el Plan de
Trabajo formulado por cada Director(a) de Departamento o Decano(a).

El(la) Director(a) de cada Departamento o Decano(a) remitira el Plan a
los(as) directores(as) de seccion y éstos a su vez a los supervisores de cada
area. Cada supervisor inmediato efectuara una primera reunién con cada uno
de los empleados que supervise. En dicha reuniéon el supervisor debe
asegurarse de que el empleado tenga claro cuéles son las funciones y criterios
que formaran la base de la evaluacion. Se explicara lo que significa una
calificacion de “Excede las Expectativas”, “Cumple las Expectativas” y “No
Cumple las Expectativas”.

Cada supervisor tendra la obligacion de lievar una bitacora con cualquier
informacion o documentos que sean pertinentes a la ejecutoria de cada
empleado, con el objetivo de poder justificar y fundamentar la evaluacion de su
labor al final del ciclo. Algunos ejemplos de informacion de la bitacora pueden
ser:

- Formulario de Evaluacion

- Hoja de Seguimiento
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- Memorandos de reconocimiento o amonestaciones 0 de

ambos
- Informes de trabajo realizado
- Muestras de trabajo realizado por el empleado

La evaluacién es un proceso continuo, por io que se requiere que se lleve
durante todo el ciclo. El empleado tiene que ser informado por su supervisor en
relacién a su ejecutoria y comportamiento a través de reuniones periddicas y
cuando estime conveniente, asi como para llamar la atencion sobre la necesidad
de mejorar la realizacién de las tareas. El supervisor sera responsable de
mantener un récord de evaluacion de cada empleado, con copia de aquellos
documentos que evidencien la ejecutoria del empleado. Es importante que se
anoten fechas en que se reune con el erﬁpleado para discutir ejecutorias, asi
como los acuerdos tomados en tales reuniones. Esta informacién se anotara en
la Hoja de Seguimiento (Apéndice C). EIl supervisor tendra la obligacién de
asegurarse de anotar los eventos o incidentes “negativos” acerca de la labor del
empleado, asi como las situaciones en donde el empleado se ha desempefado
con excelencia.
Segundo Paso
Evaluacién Preliminar

Esta evaluacion se llevara a cabo cada seis (6) meses a partir de la
reunion de discusién de la “Formulario de Evaluacion de Desempeno”. En esta
evaluacién preliminar el supervisor tiene que reunirse con el empleado para

examinar en forma detallada como ha sido la ejecutoria hasta el momento de la
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reunion. Para esos fines se utilizard el “Formulario de Evaluacion de
Desempefio®. Se hara referencia a todas las funciones, asi como a los criterios
de comportamiento y discipiina que se definen al comienzo del ciclo de
evaluacion.

En esta entrevista se dialoga sobre la ejecutoria durante los primeros seis
(6) meses del ciclo de evaluacién. Luego de pasar juicio sobre las funciones, se
deben identificar las areas que requieren mejorarse. El empleado y el supervisor
discutiran el plan de accion para mejorar dichas areas. Es muy importante la
participaciéon del empleado durante todo el proceso de evaluacién. De esta
forma, se establecera el clima adecuado para que cada empleado se
comprometa plenamente.

En el expediente de evaluacion del empleado se mantendra la evaluacion
preliminar, los planes de accién discutidos entre el supervisor y el supervisado,
.de forma tal que sean la base para la evaluacién final del empleado. Toda
comunicacion oficial, asi como el expediente individual de los empleados tendré
caracter confidencial y podra ser examinado tnicamente para fines oficiales o
por el propio empleado si asi lo desea. La Oficina de Recursos Humanos sera
custodio de los expedientes de evaluacién. Para el examen de los expedientes
se seguiran las disposiciones establecidas en el Reglamento de Personal.
Tercer Paso
Evaluacién Final

Este paso es muy parecido al anterior. En esta etapa se sumara la

puntuacion de la evaluacion preliminar mas lo que obtuvo en la evaluacion final y
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se computara el promedio. La evaluacién final cubre todo el ciclo de evaluacion
desde la certificacion del ciclo de evaluacion.

Para realizar este proceso cada supervisor debe tener accesible el
“Formulario de Evaluacion Personal no Gerencial”, hoja de seguimiento, la
evaluacion preliminar y el expediente de evaluacion del empleado. El supervisor
se retne con el empleado y revisan todos los acuerdos establecidos. Deben
examinar los acuerdos establecidos en el pian de accién individual del empleado
y discutir especificamente los aspectos en los cuales el empleado tenia
deficiencia, asi como aquellas areas donde ha sobresalido, y se deben evaluar
nuevamente.

El supervisor deberd presentar prueba en la cual fundamenta sus
conclusiones. Ante todo, la evaluacion del empleado debe estar justificada. El

formulario de evaluacién tiene un espacio para este propésito (espacio para

-
~

hacer observaciones).

El supervisor tiene que justificar su evaluacion, debe ofrecer la prueba
que lo llevd a calificar de esa forma. En caso de adjudicar un “no cumple con las
expectativas” debe presentar, por ejemplo, copia de advertencias, advertencias
escritas al empleado, informes de trabajo, muestras de trabajo, prueba de
ausentismo injustificado, etc. En caso de otorgar un “excede las expectativas”
debe presentar, por ejemplo, cartas de reconocimiento, evidencia de logros
excepcionales, informes de trabajo, muestras de trabajo, etc.

Para mantener un clima adecuado de trabajo y un trato justo a todos los

empleados, el supervisor debera discutir todo el proceso de analisis de la
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ejecucion con el empleado. Si una evaluacién no ofrece justificacion para las

calificaciones discutidas, la Oficina de Recursos Humanos la devolvera al

supervisor para que ofrezca ia prueba necesaria, 0 en su lugar, modifique la

evaluacion del empleado. El supervisor debe tomar en consideracion la prueba

que ha mostrado al empleado en la entrevista de evaluacion antes de otorgar

una calificacién final. El empleado debe expresar que ha sido informado sobre

la evaluacion en esta reunion, firmando su hoja de evaiuacién.

Vill. Guia para el Uso de Formularios

A. Formulario — “Formulario de Evaluacion de Desempeino Personal no
Gerencial”
1. Complete en el formulario la siguiente informacion
a. Nombre y apeliido del empleado
b. Categoria
C. Fecha de vencimiento del periodo probatorio
d. Periodo de Evaluacion
e. Periodo que cubre la evaluacién del empleado
2. Tareas esenciales del puesto

Este proceso requiere que las tareas del empleado estén definidas,

segun la descripcion de cada puesto. El supervisor definira,

utilizando como base la mencionada Descripcion de Tareas, las

funciones asignadas al empleado, en orden de importancia o

prioridad.
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De existir en el futuro algin cambio significativo en las
tareas del empleado, el supervisor deberd enumerar las tareas
principales que realmente ejecute el empleado. Al realizar esta
labor el supervisor debe considerar los siguientes aspectos:

a. que las tareas realmente sean las esenciales del puesto

que describe.

b. que comiencen con un verbo que describa

especificamente la labor o trabajo que se va a ejecutar.

c. se eviten verbos que agrupen la labor a menos que se

ofrezca la informacion indispensable que nos permita
definir con entera certeza la naturaleza de la tarea que
se esté llevando a cabo.

d. las tareas esenciales deben ir en orden de importancia

para que el puesto se realice.

Revisidn y firma del formulario “Formulario de Evaluacion Personal
no Gerencial”

El formulario serd revisado y discutido con el empleado. El
supervisor seré responsable de orientar al empleado con relacién a
los criterios de comportamiento y disciplina que sean requeridos en
todo proceso evaluativo. Ambos deben firmar el formulario, del
cual se entregara copia al empleado. Se enviard original a la

Oficina de Recursos Humanos segun el itinerario oficial fijado para
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estos efectos. El hecho de que el empleado no firme el formulario
no impide que sea evaluado.
B. Formulario de Seguimiento (Bitacora) / Apéndice C

La hoja de seguimiento es uno de los instrumentos de evaluacién y por lo
tanto tiene que ser parte integrante del expediente del empleado. Este es muy
importante para mostrar de forma sistematica aquellos eventos, incidentes o
actividades que sean relevantes a la evaluacién de las ejecutorias del empleado.
De esta forma, el supervisor no tendra que depender de la memoria para evaluar
a su empleado.

Es indispensable el uso de este formulario de seguimiento, ya que el
supervisor sera méas objetivo en el proceso de evaluacién. El supervisor estara
pendiente de tener récord de aquellas actividades o ejecutorias que excedan las
expectativas o aquellas que no cumplen las expectativas, lo que requerira unos
minutos para anotar dichas observaciones. :

La comunicacion constante con el empleado es vital, en todo el proceso
en especial para ayudarlo a cubrir deficiencias o alentarlo en los éxitos. De este
modo el empleado estaréd enterado de su progreso en el desempefio de sus
deberes y tendra ia oportunidad de mejorar su trabajo, de ser necesario. Tanto la
comunicacion directa con el empleado, asi como la documentacién de los

eventos significativos, son procesos indispensables para la implantacion de este

sistema.
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C. Criterios de Comportamiento y Disciplina

Todos los factores de evaluacion con sus guias generales se recogen en
los formularios de evaluacion, tanto para empleados gerenciaies que supervisan
como para empleados gerenciales que no supervisan.

Ademas de evaluar el desempefio de todo empleado en las areas tales
como conocimiento del trabajo, destrezas y habilidades en el desempefio, se
deben considerar cinco (5) factores de comportamiento y disciplina. Estos
factores se definen de la siguiente forma:

1. Cooperacién - La cooperacion se mide en términos de la
disposicién que muestra el empleado para prestar ayuda a
otros compafieros de trabajo, aunque 'sea fuera de sus
funciones regulares, cuando sea necesario, con consentimiento
del supervisor.

2. Asistencia - Este aspecto se mide tomando en consideracion
que el empleado se presente a trabajar con la regularidad
esperada, segun las normas establecidas.

3. Puntualidad - Que se presente, tanto al trabajo como a
reuniones y citaciones a la hora establecida.

4. Buenas Préacticas de Trabajo - En este aspecto se mide la
responsabilidad con relacion al cumplimiento de procedimientos
y reglas de trabajo, el conocimiento de normas de servicio
excelente y el interés por adquirir conocimiento de

procedimientos para mejorar el servicio y su efectividad en el

21




reglas de trabajo, el conocimiento de normas de servicio excelente
y el interés por adquirir conocimiento de procedimientos para
mejorar el servicio y su efectividad en el trabajo. Cumplimiento del
trabajo dentro de los limites de tiempo y prioridades establecidas.
Observaciones de Normas y Politicas de la Corporacion - Este
aspecto se mide en términos de si el empleado cumple con todas
las normas y politicas de la Corporacién. Su disponibilidad para
conocer y entender tales reglas y demostrar estar comprometido
con la politica institucional.

Relaciones Interpersonales - Este concepto se mide en términos
de como se lleva el empleado con el resto de sus companeros de
trabajo y la clientela. Se toma en consideracion la conducta del
empleado que fomenta relaciones interpersonales, armoniosos y
positivas ya sea con los demds empleados, con su supervisor, con
los subalternos (cuando aplique) o con la clientela en general.

Etica Laboral — La ausencia de sospecha, involucracion o
conviccién para actos contrarios a la politica publica, la ley o la
moral, la adhension sincera y evidente a altos ideales morales y

profesionales.

Clasificacion de la Evaluacion Final

Escala de Evaluacioén

1.00 hasta 1.49 - no cumple con las expectativas
(necesita mejorar)

1.50 hasta 2.49 - Cumple con las expectativas

2.50 hasta 3.00 - Excede las expectativas
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Conocimiento del trabajo

Destreza en la ejecucion del trabajo
Habilidad para seguir instrucciones
Cooperacion

Asistencia

Puntualidad

Buenas practicas del trabajo

Observa las normas y politicas de la agencia
Relaciones interpersonales

NN = N -

IS8

Total 1
Férmula y aplicacion:

Puntuacion total = Nivel de Ejecucion

Total de factores evaluados = 10

Por consiguiente: 18 + 10 = 1.80

1.80 equivale a una ejecucion de un empleado que cumple con las
expectativas.

E. Plan de Accion
En esta area se hara un resumen de las fortalezas, las areas en
que el empleado necesita mejorar y se formularan las metas para corregir
las deficiencias, asi como el periodo de tiempo, estrategia o actividad
para corregirias.
- Fortalezas del empleado - El supervisor expondrd las areas en
que el empleado ha sobrepasado las expectativas.
- Areas que debera mejorar - El supervisor identificara las areas
que pueden ayudar al empleado en su mejoramiento profesional, o
aquellas en donde no logré obtener una calificacion competente.
- Metas o accién correctiva - El supervisor expondra el plan de
accion que se seguira para capacitacion, desarrolio y mejoramiento

del empleado, o para corregir las deficiencias.
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IX. Normas y Procedimientos

A. Guias para Conducir la Entrevista de Evaluacién

1.

2.

Notificacién - El supervisor planifica la entrevista con el empleado
para revisar los resultados obtenidos en la hoja de evaluacion, tanto
de los estandares de ejecucion como los criterios de
comportamiento y disciplina. El empleado sera notificado con cinco
(5) dias laborables de anticipacion a la fecha de la entrevista. Se
citara por escrito con fecha, hora , lugar y propésito de la entrevista.
Planificacion - El supervisor debera tener preparado el expediente
del empleado con aquellos documentos, memorandos,
anotaciones, reconocimientos, muestras de trabajos del empleados
que puedan sustentar los juicios emitidos en la evaluacion. Es
importante que si en algn renglén el empleado no cumple con los
estandares de ejecucion o criterios de comportamiento y disciplina,
el supervisor tiene que preparar un plan de accion correctivo para
que el empleado alcance el nivel deseado. El principal objetivo del
sistema de evaluacion es motivar al empleado a continuar
ofreciendo servicios de excelencia o para que alcance el nivel
optimo de productividad. El supervisor revisara los materiales que
va a discutir en la entrevista, formulario de evaluacioén, récords de
eventos significativos, historial de asistencia, informes de trabajo y
otra informacién o documentos que estime pertinente. Ademaés,

debe tener completado de forma preliminar el formulario de
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evaluacion que va a discutir con el empleado. El supervisor debe
utilizar las destrezas de entrevistas para mantener un clima de
respeto mutuo para que el empleado se sienta en completa libertad
para ser esponianeo y cordial. En los casos de cambios de
supervisor dentro de un ciclo de evaluacion, cada supervisor
inmediato que haya supervisado el trabajo de un empleado, tendra
la obligacién de preparar y remitir un informe de evaluaciones no
mas tarde de cinco (5) dias laborables a partir de la fecha en que el
empleado haya cesado funciones en su area. Enviara el informe
original al nuevo supervisor del empleado y copia a la Oficina de
Recursos Humanos.

Entrevista - El supervisor utilizara todas las técnicas de entrevista a
su alcance para lograr los objetivos. Debe dialogar con el
empleado sobre sus ejecutorias y: determinar las causas que
pudieran obstaculizar el desempeno de su labor. El empleado
supervisado debe tener la oportunidad de exponer su punto de
vista en cuanto a cémo él o ella considera su propio desempefio.
Bajo ninguna circunstancia el evaluado debe ser fiscalizado, por el
contrario, se debe confrontar con sus juicios en cuanto al
desemperfio del trabajo de una forma respetuosa y cordial. El
supervisor tratara de ubicarse en el mundo del empleado y

simultdneamente lograr que el empleado entienda y se ubique en

la perspectiva gerencial. Una vez se establezca el ambiente de
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trabajo necesario, se revisaran los objetivos que ambos acordéron
al comienzo del ciclo de evaluacion. Se deben discutir todos los
objetivos de ejecucion y los criterios de comportamiento, de modo
qgue no quede ningunas duda en el empieado con relacion a la
puntuacion obtenida. El objetivo de la evaluacion es determinar si
se cumple o no con unos objetivos e identificar las causas para
implantar un plan de medidas correctivas, no para evaluar la
personalidad del empleado. Es de esperar que el empleado
justifique sus servicios, habitos y actitudes, por lo cual, es
necesario que el supervisor esté preparado con diplomacia y
efectividad para mantener sus puntuaciones si esta plenamente
convencido y tiene prueba que sustente la evaluacion.

Finaimente, una vez que el empleado y el supervisor
certifiquen que discutieron la evaluacion se discutird el plan de
accion, cuando el caso asi lo rqu.:iera, en términos de nuevos
objetivos, cambios en los procedimientos para incrementar la
productividad del empleado, adiestramientos y otras medidas de
mejoramiento que se identifiquen en el proceso.

B. Guia para Implantar el Plan de Accién

El Plan de Accién tienen tres dreas: reconocimiento, desarrollo y
mejoramiento. Se recomiendan, pero no se limitan, los siguientes mecanismos
por areas:

-Reconocimiento
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1. Felicitacion al empleado frente a sus comparieros.
2. Carta al empleado con copia al expediente.
3. Recomendaciones para premios o cuadros de honor, ascensos,
pasos por mérito, entre otros, segun el Plan de Retribucion de la
Corporacion y la situacién fiscal de la Corporacion.
-Desarrollo
1. Adiestramiento en servicio a través del Area de Adiestramiento
2. Adiestramiento a nivel académico
3. Adiestramiento practico mediante traslado, rotacion, etc.
-Mejoramiento
1. Orientacién
2. Re-distribucién
3. Revisidn de tareas
4. Ajuste ocupacional si el empleado lo solicita o Io expone como
un impedimento para realizar su trabajo
El supervisor establecerd el plan de accion tentativamente y o

discutird con el empleado. Luego de discutido, lo revisara de forma final.

C. Guias: Seguimiento al Plan de Accién generado por la Evaluacion

El supervisor serd responsable directo de la implantaciéon del Plan de

Accidn, que éste se lleva a cabo tal como se certificd en la entrevista en lo

relativo a aquello que corresponda a la gerencia. Observara y evaluara la

conducta y ejecucién del empleado en sus tareas. Para ello se comunicara con

los oficiales de Recursos Humanos de tal forma que sea efectiva la implantacion

27




de dicho plan. La Oficina de Recursos Humanos utilizara los recursos que tenga
disponibles para satisfacer las necesidades especificas de adiestramiento del
empleado o cualquier otro servicio al empleado segtin se desprenda de las
recomendaciones del supervisor.
D. Guias para Notificar al Empleado los Resultados de la Evaluacion:

Debera ser entregado al empleado copia del formulario de la evaluacién
final debidamente completado, que contenga el Plan de Accion. El supervisor
certificara con su firma que el contenido de la evaluacion ha sido discutido y el
empleado ha sido notificado oficialmente. Al concluir la entrevista de evaluacion,
el supervisor solicitard al empleado que firme el formulario como prueba de la
reunion efectuada. Si el empleado se niega a firmar, el supervisor debera
indicarlo en la parte correspondiente del formulario.

El supervisor y el empleado podréan hacer observaciones y comentarios
.por escrito sobre la evaluacién o el proceso, utilizando la parte correspondiente.
El empleado podré hacer sus comentarios aun cuando no haya aceptado la
evaluacion. De no tener comentarios, tanto el supervisor como el empleado,
deberan indicarlo en el espacio provisto. La Oficina de Recursos Humanos
canalizara las recomendaciones del supervisor a las unidades correspondientes
para su implantacion y coordinara que las mismas se lleven a efecto.

El (la) Director(a) de Recursos Humanos ordenara incluir los documentos
relativos a la evaluacién del empleado en el expediente, de manera que exista
en la Corporacién un historial claro y completo del empleado.

E. Guias para Evaluaciones de Baja Productividad
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'Si el resultado de la evaluacién refleja que el empleado tiene deficiencias

en el desempeno de sus tareas, 0 en casos que el empleado esté de acuerdo

con la evaluacion pero la misma es deficiente, 0 mantenga una conducta

intachable y no es productivo o viceversa:

1.

Es responsabilidad del supervisor establecer un plan de-accion
efectivo el cual recoja todas las deficiencias reflejadas.
Luego de analizado el Informe de Evaluacion, la Oficina de
Recursos Humanos referird en los proximos diez (10) dias
laborables al empleado para recibir adiestramiento y/o a un
Programa Ayuda al Empleado para utilizar los recursos que tengan
disponibles y satisfacer las necesidades especificas segun se
desprende de las recomendaciones del supervisor.
Si el empleado no mejora al término de dos evaluaciones finales
consecutivas, atin con el refuerzo de adiestramiento y/o la ayuda
ocupacional, se orientara al supervisor del empleado para su
accion correspondiente.
En los casos en que el resultado de la evaluacion refieje
alguna relacion con aspectos disciplinarios, la Oficina de
Recursos Humanos citara al supervisor y lo orientara para que
éste canalice sus recomendaciones a través del procedimiento
de investigaciones vy utilice el proceso existente en la

Corporacién para estos casos.
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X. Guias para las Reconsideraciones

A. Reconsideracion de la Evaluacion Final

1. Primera etapa

Si el empieado no esta de acuerdo con la evaluacion final podra

solicitar por escrito reconsideracion a su supervisor inmediato. El

supervisor inmediato es responsable de considerar la evaluacion final, si

los planteamientos del empleado asi lo justifican. Debe notificar los

resultados al (a la) Director(a) de Recursos Humanos.

2. Segunda etapa

a.

Si el empleado no esta de acuerdo con la decisidon de la
reconsideracion del supervisor inmediato, podra, dentro de
los diez (10) dias laborables a partir de la fecha de recibo de
la decisién, solicitar reconsideracion al supervisor del
supervisor inmediato. g

El supervisor inmediato retendra el informe vy lo referira a su
superior tan pronto reciba la solicitud de reconsideracion
para su determinacion.

Esta solicitud se hara por escrito con copia al (la) Director(a)
de Recursos Humanos, al supervisor inmediato y al superior
del supervisor inmediato. )
Dentro de los diez (10) dias laborables a partir de la fecha

en que se reciba el escrito de reconsideracion, el superior

del supervisor inmediato debera:

30




1. Examinar la evaluacion a la luz de los planteamiento de
ambas partes.
2. Preparar y remitir al empleado, al supervisor y al (la)
Director(a) de Recursos Humanos un informe con su
determinacion final sobre la reconsideracion..
3. Tercera etapa
Si el empleado no estuviera de acuerdo con la decisién del superior
del superior del supervisor inmediato, éste p‘odré utilizar el siguiente
procedimiento:

a. Solicitara por escrito reconsideracion al Comité de Vistas
Administrativas (Comité) dentro de un periodo de diez (10) dias
laborables a partir del momento de la notificacion de la decision del
superior del supervisor inmediato. Notificara con copia del escrito
al supervisor inmediato, al superior del supervisor inmediato y al
(la) Director(a) de Recursos Humanos.

b. El (la) Director(a) de Recursos Humanos remitiré dentro de cinco
(5) dias laborables, a partir de la notificacion del Comité, el
expediente de evaluacién del empleado donde estaran todas las
pruebas y documentos complementarios que utilizé el supervisor y
el superior del supervisor inmediato para emitir su decision.

c. El Comité notificard la decision final al empleado, al supervisor

inmediato, al superior del supervisor inmediato y al (la) Director(a)
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de Recursos Humanos en un término de treinta dias calendario, a
partir del recibo del expediente.
B. Formulario de Evaluacion de Desempefio Personal no Gerencial
Si el empleado no esta de acuerdo con el Formulario de Deberes y
Resultados Esperados, podra solicitar reconsideracion al superior del supervisor
inmediato dentro de diez (10) dias laborables de la entrevista del mencionado
formulario.
El superior del supervisor inmediato tendra diez (10) dias laborables a
partir del recibo de la reconsideracion para emitir su decisién que sera final y
firme. La Oficina de Recursos Humanos se asegurara que este formulario sea
fiel a las tareas oficiales del puesto que desempena el empleado.
C. Decisién de la Oficina de Recursos Humanos sobre la Evaluacion Final
1. La Oficina de Recursos Humanos tendra la facultad de hacer analisis
de las evaluaciones finales para asegurarse que las mismas se estan
realizando conforme a este manual. En dicho analisis la Oficina de
Recursos Humanos verificara si se estan logrando los resultados
esperados. De encontrar discrepancias entre los criterios de “excede
las expectativas” y “cumple las expectativas”, esta oficina podra iniciar
un proceso para clarificar el propdsito de cada calificacion.
2. El Comité serd el foro administrativo que llevara a cabo el
procedimiento de revision final antes descrito.
D. Disposiciones Generales

1. Todas las recomendaciones y notificaciones se haran por escrito.
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2. Las términos establecidos en los procedimiento de reconsideracion
seran de estricto cumplimiento. En caso de no ser observados se
perdera el derecho a reconsideracion.

Xl. Vigencia
Este manual comenzara a regir en la fecha que sea aprobada la enmienda

por la Junta de Directores de la Corporacion del Conservatorio de Musica de Puerto

Rico.

APROBADO POR:

Fecha
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Apéndice A

FORMULARIO DE EVALUACION DE DESEMPENO PERSONAL NO GERENCIAL

NOMBRE: PUESTO:
CATEGORIA: CONF!ANZA_W_ CARRERA ___ OTRO ____
PERIODO PROBATORIO VENCE EN :
PERIODO DE EVALUACION, DE A:
(fecha) (fecha)

E! proceso de evaluacion de trabajo constituye una comunicacion directa y clara entre
supervisor(a) y empleado(a) para discutir el nivel de ejecucion en el trabajo de éste(a).
Debe mediar un proceso de consuita con el(la) Director(a) de Departamento antes de
comunicar los resultados de la evaluacién y las recomendaciones correspondientes

cuando apliquen.

La Oficina de Recursos Humanos debe estar disponible para proveer cualquier
orientacion que sea necesaria.

El propédsito de la evaluacion es proveer informacion a el(la) empleado(a) sobre su
ejecuciéon en el trabajo, siguiendo los factores descritos en el formulario. El(la)
supervisor(a) debe sefialar el nivel de ejecucion logrado de acuerdo a la puntuacion

total.

El(la) supervisor(a) deberd ofrecer recomendaciones que correspondan a los
resultados de la evaluacion. Por ejemplo, una evaluacion con deficiencias debe ir
acompafada de un plan de accién dirigido a mejorar la efectividad de el (la)
empleado(a) en su trabajo.

FACTORES DE EVALUACION

1. CONOCIMIENTO DEL TRABAJO

Excede las expectativas Cumple las Expectativas  No cumple las Expectativas
(Necesita mejorar)

3 2 1
Guias Generales:

-Conoce la descripcion de tareas de su puesto.

-Requiere instrucciones minimas en el cumplimiento de sus responsabilidades.
-Preguntas al supervisor sobre cémo ejecutar sus funciones sean minimas o
ninguna.

-Hace sugerencias para mejorar su trabajo.




DESTREZA EN EL DESEMPENO DEL TRABAJO

Excede las Expectativas Cumple ias Expectativas No cumple las Expectativas
(Necesita mejorar)

3 - 2 1
Guias Generales:

-No hay necesidad de rehacer trabajos.
-La rapidez con que lieva a cabo el trabajo se encuentra dentro de la norma.

-La supervision requertda es minima o ninguna.
-La calidad del trabajo retine los requisitos establecidos.
-Actua rapidamente, con un minimo de planificacién, cuando es necesario.

HABILIDAD PARA SEGUIR INSTRUCCIONES

Excede las Expectativas Cumple las Expectativas No cumple las Expectativas
(Necesita mejorar)

3 2 1
Guias Generales:

-Acepta las instrucciones luego de recibirlas.

-No hay que repetir instrucciones continuamente.

-La ejecucidn, después de recibir instrucciones, es la deseada.

-No hay necesidad de rehacer trabajos por falta de seguir instrucciones de el (la)
supervisor(a)

COOPERACION
Excede las Expectativas Cumple las Expectativas No cumple las Expectativas
(Necesita mejorar)
3 2 1

Guias Generales:

- Se ofrece voluntariamente a trabajar tiempo adicional cuando se necesita.

- Siempre esta disponible para intercambiar posiciones equivalentes con sus
companeros(as) cuando su supervisor(a) lo requiere.

- Muestra una actitud de cooperacién durante sus horas de trabajo.

- Sila evaluacion fue de “necesita mejorar”, explique:




5. ASISTENCIA

Excede las Expectativas Cumple las Expectativas No cumple las Expectativas
(Necesita mejorar)

3 2 1

Guias Generales:

- El historial de asistencia es satisfactorio.
- Se comunica con el (la) supervisor(a), segun la politica estab!ec:da cuando

tiene que faltar por enfermedad.
- Cumple con todos los requisitos de la Politica de Control de Ausentismo.

- La asistencia se evalua de acuerdo con los siguientes criterios:

Ausencia

Nivel incidencia Periodo
1 9 6 mas dias al ano
2 5 6 mas dias pero menos de 9 al afto
3 menos de 5 dias al ano

6. PUNTUALIDAD
. Excede las Expectativas Cumple las Expectativas Nocumple las Expectativas
(Necesita mejorar)
3 2 1

Guias Generales:

- El historial de puntualidad es satisfactorio.

- Se comunica con el (la) supervisor(a), segun la politica establecida cuando
tiene que llegar tarde.

- Asiste con puntualidad a su trabajo

- Las tardanzas se evaltian de acuerdo con los siguientes criterios:

Tardanza
Nivel Incidencia Periodo
1 10 6 mas veces al ano
2 7 a 9 veces al ano
3 0 a 6 veces al ano

7. BUENAS PRACTICAS DE TRABAJO

Excede las Expectativas Cumple las Expectativas No cumple las Expectativas




(Necesita mejorar)
3 2 1

Guias Generales:

- Conoce las buenas practicas de trabajo segun requeridas por su posicién y
departamento.

- Siempre sigue las normas de buenas préacticas de trabajo al hacer su trabajo.

- Notifica a su supervisor(a) inmediatamente cualquier violacion a las buenas
practicas de trabajo. "

- Notifica a su supervisor(a) cualquier irregularidad que entienda pone en

riesgo la calidad del servicio.
- Participa activamente y con interés en todos los adiestramientos sobre

buenas précticas de trabajo.

OBSERVA LAS NORMAS Y POLITICAS DE LA AUTORIDAD Y
SIGUE LAS REGLAS INSTITUCIONALES

Excede las Expectativas Cumple las Expectativas No cumple las Expectativas
(Necesita mejorar)

3 2 1
Guias Generales:

- Siempre cumple con las Normas y Politicas de Ia Institucién y sigue las
Reglas Institucionales. )

- Conoce y entiende las politicas establecidas en la Institucion.

- Demuestra tener conocimiento absoluto de las reglas que rigen su trabajo.

- Se adhiere a todas las reglas establecidas por la Institucién, especialmente
en su area de trabajo.

- Participa activamente y con interés en todos los adiestramientos sobre
normas y reglas en el trabajo.

- Demuestra estar comprometido con la practica de las reglas v politicas
institucionales.

RELACIONES INTERPERSONALES

Excede las Expectativas Cumple las Expectativas No cumple las Expectativas
(Necesita mejorar)
3 2 1

Guias Generales:

- Sus relaciones con sus compafieros(as) de trabajo son efectivas y
armoniosas.

- Sus relaciones con el supervisor(a) son efectivas y eficientes.

- Usa tacto, discrecion y destrezas de comunicacién con companeros de
trabajo, superiores y los clientes.

- Escoriés y respetuoso en el trabajo con las demas personas.




10.

- Crea ambiente positivo y saludable en el trabajo a través de buenas
destrezas de comunicacion.

ETICA LABORAL

Excede las Expectativas Cumple las Expectativas No cumple las Expectativas
(Necesita mejorar)

3 2 1

Guias Generales:

- Se conduce de forma justa, respetando a la dignidad humana y los derechos
de sus colaboradores clientes y usuarios.

- Demuestra lealtad y fidelidad a los valores, los principios, la misién, la visién,
las reglas, la filosofia, las metas y objetivos de la agencia y de su unidad de

trabajo.
- Mantiene la confidencialidad sobre aspectos relacionados a su trabajo.

- Justifica sus recomendaciones con datos y hechos y no mal interpreta,
generaliza u omite informacion necesaria para el desempefio efectivo de su
unidad de trabajo.

- Demuestra respeto por su trabajo y se desempefia como modelo a seguir.

- Protege los documentos y los equipos de trabajo que le son asignados y
utiliza los mismos para fines estrictamente relacionados a los deberes y

responsabilidades del puesto.

- No acepta regalias o compensacién alguna por concepto de su desempeiio
en calidad de empleado pubiico, exceptuando aquella autorizada por Ley.

- Evita incurrir en actividades de cualquier indole que puedan catalogarse
como conflicto de intereses con su funcién como servidor publico.

DEFINICION DE LOS NIVELES DE EJECUCION

1.

Necesita mejorar su nivel de ejecucion en el desempefo de sus funciones Se
debe re-evaluar en meses. No puede permanecer en este nivel por mas
de meses.

Alcanza el nivel de ejecucién esperado y consistentemente cumple con las
responsabilidades requeridas en su puesto. Este(a) empleado(a) se considera
productivo(a) para la Institucion.

Consistentemente excede el nivel de ejecucién esperado en el cumplimiento de
sus responsabilidades.




COLUNMNA DE PUNTUACION

1.00- 1.49 No cumple las Expectativas
(Necesita mejorar)

1.50-2.49 Cumple las Expectativas

2.50-3.00 Excede las Expectativas

EJEMPLOS DE PUNTUACION

Conocimiento del trabajo

Destreza en el desempefio del trabajo
Habilidad para seguir instrucciones
Cooperacion

Asistencia

Puntualidad

Buenas practica de trabajo

Observa las Normas y Politicas de la
Institucion y sigue las Reglas Institucionales
Relaciones interpersonales

Etica Laboral

MNWN LN~
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FORMULA Y APLICACION

Puntuacién Total dividido entre el nimero total de Factores Evaluados = Nivel de
Ejecucion.

Puntuaciéon Total = 19

Total Factores Evaluados = 10

Por consiguiente: 14 + 8 = 1.90

1.90 equivale a una ejecucion de un(a) empleado(a) que cumple con las expectativas.




RESUMEN GENERAL DE LA EVALUACION

Indique cudl o cuéles son las dreas de mayor progreso del(de la) empleado(a) durante
el periodo evaluado. Tambien indique las areas en el trabajo donde el(ia) empleado(a)
necesita desarrollarse.

AREAS DE MAYOR PROGRESO AREAS DONDE NECESITA DESARROLLO

Plan de Desarrollo para mejora la efectividad en el trabajo del(de la) empleado(a).

Nivel de Desempafio 3. 2. 1. (Circule el numero correspondiente al nivel
global de desempefio alcanzado por el(ia)
empleado(a).

Comentarios Generales del(de la) supervisor(a):

Comentarios Generales del(de la Empleado(a).

Firma del(de la) Director(a) de Departamento Fecha

Firma del (de la) Director(a) de Recursos Humanos Fecha

Esta evaluacion ha sido leida y discutida en detalle:

Firma del(de la) Supervisor(a) Fecha

Firma del(de la) Empleado(a) Fecha




Apendice C
CORPORACION DEL CONSERVATORIO DE MUSICA DE PUERTO RICO
SISTEMA DE EVALUACION

HOJA DE SEGUIMIENTO

1. Nombre del Empleado 2. Seguro Social

3. Titulo del puesto 4. Unidad

5. Localizacion

6. Periodo desde: Hasta:

Actividad o Evento Significativo Fecha Comentarios

Firma del Supervisor




Apendice B

FORMULARIO DE EVALUACION DE DESEMPENO PERSONAL GERENCIAL

NOMBRE PUESTO
CATEGORIA: . CONFIANZA ____CARRERA __OTRO
PERIODO PROBATORIO VENCE EN:
PERIODO DE EVALUACION DE A:
(fecha) (fecha)

El proceso de evaluacion de trabajo constituye una comunicacion directa y clara entre
supervisor(a) y empleado(a) para discutir el nivel de ejecucion en el trabajo de éste(a).
Debe mediar un proceso de consulta con el (la) Director(a) de Departamento antes de
comunicar los resultados de la evaluacién y las recomendaciones correspondientes

cuando apliquen.

La Oficina de Recursos Humanos debe estar disponible para proveer cualquier
orientacién que sea necesaria.

El propésito de la evaluacion es proveerle informacién a el(la) empleado(a) sobre su
ejecucion en el trabajo siguiendo los factores descritos en el formulario. El(la)
supervisor(a) debe sefialar el nivel de ejecucion logrado de acuerdo a la puntuacion
total.

El(la) supervisor(a) debera ofrecer recomendaciones que respondan a los resultados
de la evaluacién. Por ejemplo, una evaluacién con deficiencias debe ir acompanada de
un plan de accién dirigido a mejorar la efectividad de el(la) empleado(a) en su trabajo.

FACTORES DE EVALUACION

1. CONOCIMIENTO DEL TRABAJO

Excede Las Expectativas Cumple las Expectativa No cumple [a Expectativas
(Nscesita mejorar)

3 2 1
Guias Generales:

- Conoce la descripcion de tareas de su puesto.

- Requiere instrucciones minimas en el cumplimiento de sus
responsabilidades.

- Mejora continuamente la forma de hacer las cosas.

- Aporta ideas creativas y hace sugerencias para mejorar el trabajo.

- Evalba las actividades bajo su supervision y enfoca los recursos en funcion
de las prioridades claves de la institucién.




DESTREZAS EN EL DESEMPENO DEL TRABAJO

Excede Las Expectativas Cumple las Expectativa No cumple la Expectativas
(Necesita mejorar)

3. 2 1
Guias Generales:

- Demuestra habilidad tanto en poner en practica como en concebir ideas
para mejorar el trabajo de sus subordinados.

- Ejerce habilidad creadora e iniciativa en la toma de decisiones.

- Estimula a sus subalternos para que prueben nuevos enfoques en los
trabajos.

- Toma decisiones eficaces y a tiempo.

- Actuta rapidamente, con un minimo de planificacion, cuando es necesario.

- Dedica su tiempo y el de los subalternos a lo que es importante, logrando
sacar el trabajo a tiempo.

- ldentifica y elimina obstaculos que se interpongan para la consecucién de los
objetivos planificados.

- Imparte y sigue instrucciones adecuadamente.

LIDERAZGO ORGANIZACIONAL

Excede Las Expectativas Cumple las Expectativa No cumple la Expectativas
(Necesita mejorar)

3 2 ) 1
Guias Generales:

- No hay que repetir instrucciones continuamente.

- La ejecucion, después de recibir instrucciones, es deseada.

- No hay necesidad de rehacer los trabajos por falta de seguir instrucciones.

- Desarrolla un amplio conocimiento y perspectiva para anticipar futuras
consecuencias y tendencias.

- Creay comunica a los subalternos una visién precisa e inspiradora.

- AUn a los esfuerzos de su equipo de trabajo para lograr los objetivos.

- Crea estrategias y planes competitivos y perspicaces.

- Predica, con el ejemplo: su comportamiento es acorde con la vision de la
Corporacién del Conservatorio de Musica de Puerto Rico.

COOPERACION

Excede Las Expectativas Cumple las Expectativa No cumple la Expectativas
(Necesita mejorar)

3 2 1




Guias Generales:

- Se ofrece voluntariamente para trabajar tiempo adicional cuando se necesita.

- Siempre esta disponible a intercambiar posiciones equivalentes con sus
compafieros(as) cuando su supervisor(a) lo requiere.

- Muestra una actitud de cooperacioén durante sus horas de trabajo.

Si la evaluacion necesita mejorar, explique:

ASISTENCIA
Excede Las Expectativas Cumple las Expectativa No cumple la Expectativas
(Necesita mejorar)
3 2 1

Guias Generales:

- El historial de asistencia es satisfactorio. -
- Se comunica con el(la) supervisor(a), segun la politica establecida cuando

tiene que faltar por enfermedad.
- Cumple con todos los requisitos de la Politica de Control de Ausentismo.

- Asiste con puntualidad a su trabajo.
- La asistencia se evalta de acuerdo a los siguientes criterios:

P

AUSENCIAS
NIVEL INCIDENCIA PERIODO
1 9 6 mas dias al ano
2 5 6 mas pero menos de 9 dias  al ano
3 menos de 5 dias al ano
PUNTUALIDAD
Excede las Expectativas Cumple las Expectativas No cumple las Expectativas
(Necesita mejorar)
3 2 1

Guias Generales:

- El historial de puntualidad es satisfactorio.

- Se comunica con el (la) supervisor(a), segun la politica establecida cuando
tiene que llegar tarde.

- Asiste con puntualidad a su trabajo.

- Las tardanzas se evallan de acuerdo con los siguientes criterios:




Tardanza

Nivel Incidencia Periodo
1 10 6 mas veces al aifo
2 7 a 8 veces al afo
3 0 a 6 veces al ano

BUENAS PRACTICAS ADMINISTRATIVAS

Excede Las Expectativas Cumple las Expectativa No cumple la Expectativas
(Necesita mejorar)

3 2 1
Guias Generales:

- Conoce las buenas practicas de trabajo segun requeridas por su posicion y
departamento.

- Siempre sigue las normas de buenas practicas de trabajo al hacer su trabajo.

- Notifica a su supervisor(a) inmediatamente cualquier violacion a las buenas
practicas de trabajo.

- Notifica a su supervisor(a) cualquier irregularidad que entienda pone en
riesgo la calidad del servicio.

- Participa activamente y con interés en todos los adiestramientos sobre
buenas practicas de trabajo.

OBSERVA LAS NORMAS Y POLITICAS DE LA AUTORIDAD Y SIGUE LAS
'REGLAS DE SEGURIDAD -

Excede Las Expectativas Cumple las Expectativa No cumple la Expectativas
(Necesita mejorar)

3 2 1
Guias Generales:

- Siempre cumple con todas las Normas y Politicas de la Autoridad y sigue las
Reglas Institucionales.

- Conoce y entiende las politicas establecidas en la Institucion.

- Demuestra tener conocimiento absoluto de las reglas que rigen su trabajo.

- Se adhiere a todas la reglas establecidas por la Institucion, especiaimente en
su area de trabajo.

- Participa activamente y con interés en todos los adiestramientos sobre
normas y reglas en el trabajo.

- Demuestra estar comprometido con la practica de las reglas y polmcas
institucionales.




10.

RELACIONES INTERPERSONALES

Excede Las Expectativas Cumple las Expectativa No cumple la Expectativas
(Necesita mejorar)

3 2 1
Guias Generales:

- Sus relaciones con compaieros(as) de trabajo son efectivas y armoniosas.

- Sus relaciones con el (la) supervisora(a) son efectivas y eficientes.

- Usa tacto, discrecion y destrezas de comunicacion al tratar con compaferos
de trabajo, superiores y los clientes.

- Es cortés y respetuoso en el trabajo con las demas personas.

- Crea ambiente positivo y saludable en el trabajo a traveés de buenas
destrezas de comunicacion.

ETICA LABORAL
Excede las Expectativas Cumple las Expectativas No cumple las Expectativas
{Necesita mejorar)
3 2 1

Guias Generales:

- Se conduce de forma justa, respetando a la dignidad humana y los derechos
de sus colaboradores, clientes y usuarios.

- Demuestra lealtad y fidelidad a los valores, los principios, la mision, la visién,
las reglas, la filosofia, las metas y objetivos de la agencia y de su unidad de
trabajo.

- Mantiene la confidencialidad sobre aspectos relacionados a su trabajo.

- Justifica sus recomendaciones con datos y hechos y no mal interpreta,
generaliza u omite informacién necesaria para el desempefio efectivo de su
unidad de trabajo.

- Demuestra respeto por su trabajo y se desempefia como modelo a seguir.

- Protege los documentos y los equipos de trabajo que le son asignados y
utiliza los mismos para fines estrictamente relacionados a los deberes vy
responsabilidades del puesto.

- No acepta regalias o compensacion alguna por concepto de su desempefio
en calidad de empleado publico, exceptuando aquella autorizada por Ley.
(vease Ley y/o Reglamento de Etica Gubernamental)

- Evita incurrir en actividades de cualquier indole que puedan catalogarse
como conflicto de intereses con su funcién como servidor publico.




1.

DEFINICION DE LOS NIVELES DE EJECUCION

Necesita mejorar su nivel de ejecucién en el desempefio de sus funciones. Se
debe re-evaluar en meses. No puede permanecer en este nivel por mas
de___meses.

Alcanza el nivel de ejecucion esperado y consistentemente cumple con las
responsabilidades requeridas en su puesto. Este(a) empleado(a) se considera
productivo(a) para la institucion.

Consistentemente excede el nivel de ejecucion esperado en el cumpl;msento de

sus responsabilidades.
COLUNMNA DE PUNTUACION

1.00—-1.49 No cumple las Expectativas
(Necesita mejorar)

1.50 - 2.49 Cumple las Expectativas

2.50-3.00 Excede las Expectativas

EJEMPLO DE PUNTUACION

Conocimiento del trabajo

Destreza en el desempeno del trabajo
Habilidad para seguir instrucciones
Cooperacion

Asistencia

Puntualidad

Buenas practicas de trabajo

Observa las Normas y Politicas de la
Institucion y sigue las reglas Institucionales
Relaciones Interpersonales

Etica Laboral

NN WN N =
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FORMULA Y APLICACION

Puntuacién Total dividido entre el nimero total de Factores Evaluados = Nivel de
Ejecucion.

Puntuacién Total = 19

Total de Factores Evaluados = 10

Por consiguiente: 14 + 8 = 1.90

1.90 equivale a una ejecucién de un empleado que cumple las expectativas.




RESUMEN GENERAL DE LA EVALUACION

Indique cual o cuales son las areas de mayor progreso del (de la) empleado(a) durante
el periodo evaluado. También indique las areas en el trabajo donde el(la) empleado(a)
necesita desarrollarse.

AREAS DE MAYOR PROGRESO AREAS DONDE NECESITA DESARROLLO

Plan de Desarrollo para mejorar la efectividad en el trabajo del(de la) empleado(a).

Nivel de Desempaiio 3. 2. 1. (Circule el numero correspondiente al nivel
global de desempefio aicanzado por el(la)

empleado(a).

Comentarios Generales del(de la) supervisor(a):

Comentarios Generales del(de la Empleado(a).

Firma del(de la) Director(a) de Departamento Fecha

Firma del (de la) Director(a) de Recursos Humanos Fecha

Esta evaluacidn ha sido leida y discutida en detalie:

Firma del(de la) Supervisor(a) Fecha

Firma del(de la) Empleado(a) Fecha




Apendice C

CORPORACION DEL CONSERVATORIO DE MUSICA DE PUERTO RICO

SISTEMA DE EVALUACION
HOJA DE SEGUIMIENTO
1. Nombre del Empleado 2. Seguro Social
3. Titulo del puesto 4. Unidad
5. Localizacion
6. Periodo desde: Hasta:
Actividad o Evento Significativo Fecha Comentarios

Firma del Supervisor




0-C-A- L-4-R- H- Estado Libre Asociado de Puerto Rico

Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de Administracion de Recursos Humanos

Oficina de la Administradora
Leda. Emmalind Garcia Gareia

1 de abril de 2002

Sra. Maria del Carmen Gil
Rectora

Corporacién del Conservatorio
de Musica de Puerto Rico

350 Calle Soldado Rafael Lamar
Esg. F.D. Roosevelt

San Juan PR 00918-2199

Estimada sefiora Gil:

Hacemos referencia al Sistema de Evaluacién para el
Desempefio de los Recursos Humanos adoptado por su Agencia.
El mismo nos fue sometido para nuestra revisidén y
recomendaciones.

Luego de revisar dicho instrumento de evaluacién,
encontramos que cumple con los requisitos de la ley y sus
reglamentos. En adicién cumple con los elementos basicos
de un buen sistema de evaluacidén, por lo que recomendamos
su implantacidn.

Esperamos que este Sistema constituya un instrumento que le

ayude a alcanzar los ma&s altos niveles de excelencia en la
prestacidén de los servicios publicos.

Cordialmente,

/
% ~ C\,/ Q--/
Emmalind

arcia’Garcia

@ 787 722 1383
& 787 722 3390

ccalari@ocaiarh.gobiermno.pr

www.ocalath com

PO Box 8476
San Juan, Puerto Rico 00910-8476




CONSERVATORIO

DE MUSICA DE PUERTO RICO

Oficina de Rectoria

JUNTA DE DIRECTORES

CERTIFICACION

Yo, Sylvia Lamoutte de Iglesias, Secretaria de la Junta de Directores del Conservatorio
de Misica de Puerto Rico, certifico que el acuerdo que a continuacidn se transcribe es
copia fiel y exacta del adoptado por la Junta de Directores en su Reunién Ordinaria

celebrada el 25 de abril de 2002.

"Que s¢ aprueben las enmiendas propuestas al Plan de Evaluacion de
Desemperio, ya que las mismas fueron evaluadas, avaladas y endosudas

por OCALARH comc peritos en la materia.”

PARA QUE ASi CONSTE, firmo la presente certxﬁcacnon en San Juan Puerto Rico,
hoy 25 de abril de 2002.

Sylvia Lamoutte de Igleazas
Secretaria de la hinta de Directores

Calle Soldodo Rafael Lamar 350, Esq. FD. Rocsevali, Son Juan, Puerto Rico 00918 - 2199
Tel. (787) 751-0160 - Fox (787) 758-82648




