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PRIMERA PARTE
SISTEMA DE EVALUACION DE EMPLEADOS



INTRODUCCION: :

La Oficina de Asuntos Laborales estd consciente de que para poder de-
terminar el grade de eficiencia con que se realizan las tareas de
los empleados y el logro de los objetivos establecidos, es necesario

adoptar un sistema de evaluacifn y motivacidn de empleados gque ge ajuste

a las sencillas y efectivas normas de gerencia, administracién y per~

sonal.

Es parte integral y fundamental del sistema de administracidn de

toda organizacidn, ia funcidn gerencial mediante la cual se determina
el nivel y la calidad del logro de los obietivos previamente estable-

cidos. La evaluacidn abarca todos los recursos que la organizacidn

utiliza para lograr sus objetives, sean recursos fiscales, materiales,
administrativos y humanos. Ademis hace posible el desarrollo real de
la organizacibn a través de sus mecanismos de anilisis, control, moti-

vacidn, correccidn, mejoramiento, y renovacidn.

El recurso humano, entre todos, es el mAs importante, pues de &1
surgen y a través de €1 se desarrcllan todos los conceptos y los siste-
mas que dan origen y forma a las organizaciones. Por lo tanto, entre
la organizaciﬁn y el recurso humano se crea una relacidn contractual
dirigida hacia la satisfaccidn mutua de las necesidades v objetivoes de

H

ambas partes.

Todos los aspectos relacionados con esta relacifn contractual cona-
tituyen el sistema de administracidn de personal de la organizacién:
la estructura formal de funciones de los miembros, la ccmpensaciﬁn'
directa e indirecta por los servicios prestados, ios mecanismos para
fomentar el crecimientoc y desarrollo del rscursc humano, ¥y la aplica-
cidn universal del principio de mérito en las diferentes actividades
del proceso de obtener, capacitar y retener al personal mé&s idfneo de

acuerdo a la naturaleza y fines de la organizacidn,



La evaluacidn de la eficiencia y efectividad de los recursos humanos
@5 un hecho real y continuo. Continuamente, consciente o inconsciente-
mente, formal o informalmente, estamos emitiendo juicios positivos o
negativos sobre el comportamiento de aquellos que nos xodean. Estos
juicios influyen en las decisiones que tomamos en cuanto a ellos. Es
1o resPOnsable Y lo justo, por lo tanto, dque los juicios que afectan al
empleado como tal, se basen en realidades objetivas, y no en impresiones,
recuerdos, o interpretacicnes subjetivas de.incidentes relevantesg o
irrelevantes las cuales van a estar inevitablemente influenciadasg por
nuestras experiencias, conv;cc:ones, personalidad y perjuicios. Prefe-
riblemente esos juicios deben basarse en los resultados obtenidos de la
aplicacidn de instrumentos vilidos de medicidn sobre criterios objetivos,

aplicados uniformemente a traves de toda la organlzacion.

Evaluacidn es la tarea mis compleja v delicada del supervisor, una
que requiere ciertas destrezas, aptitudes y actitudes. Por lo mismo,
la evaluacién es algo a 1o cual tanto evaluadores come evaluados ofrecen
diferentes grados de resistencia: los evaluadores, porgue les resulta
dificil e incémodo la funcidn de juzgar a otros, sobre todo si tienen que
confrontarlos con sus juicios ¥ cuando el resultadeo final se refleja
adversamente en su gestidn supervisora; y los evaluados, porque sienten
el natural temor de ser criticados o castigados por inevitables defectos
humancs que hacen de la perfeccidn un ideal imposible de alcanzar. Sin
embarge, hay resultados positivos y valiosos gque pueden surgir de evalua-
ciones bier hechas, tales como el reconocimiento oportuno de ia buena
labor, comunicacifn real y franca entre supervisor y supervisado, una
visidn real y objetiva del estado de situacidn de la organizacidn, y
proyectos de mejoramiento personal y organizacional que eleven los

niveles de funcionamiento y efectividad.

De todos modos, es tefrica v universzalmente reconocido que la
evaluacidn es indispensable y vital a la buena administracidn. En
la prictica 1a utilizamos, cada cual siguiendo sus propios criterios

e interpretaciones de cémo deberian ser las cosas. Sin embargo, este



tipo de evaiuwacién informal puede producir ambjiguedad y hasta cortra-

diccibn en los criterios que se usen, .y en la interpretacin de éstos

‘al evaluarse un mismo comportamiente de trabajo por diferentes personas.

El alto gradeo de subjetividad envuelto no garantiza resultados positivos
y puede ser la causa principal de decisiones incorrectas, problemas de
supervisidn y relaciones humanas, y por lo tanto, del fracasc de intentos

bien intencionadcs de evaluacién.

Lo ideal ez un sistema de evaluacidn cientificamenté desarrollado
que permita el mayor grado de uniformidad y haga explicitos los criterics
v premisas Dajo las cuales se ha de considerar el comportamiento de
trabajo de los emgleaccs. Esto significa: participacifn de todes les
integrantes del sistema, definiciones claras e propésitos, téenicas
vél%das relevantes y confiables qus ninimicen los inevitables riegos
presentes en la percepcifn de una psrsona por otra, instrumertos y
procedimientos realistas disefiados especificamente de acuerdo a la
naturaleza y necesidades de la organizacifn, mzcanismos de control gque
garanticen la administracidn efectiva y la actualizacidn periddica del

sistema. .

B. Base Legal y Expresién de Filosofia Gerencial

La politica piblica en torno a la administracidén de personal esta-
blecida por la Ley Nim. 5 de 14 de cctubre de 1975, segln enmendada,
reafirma el principioc cde mEritc y 1o axtiernde a tcdos lcs secteres del

empleo piiblico de la Rama Ejecutiva.
P J

El principio de mérito se define como “que sean los mas aptos los
que sirvan al Gobierno, y que todo empleado sea seleccionado, clasi-~
ficado, 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 condicidn social, ni por ideas poli-

ticas o religiosas™ (Articule 2.1)

La meta de esta politica plblica es alcanzar los mds altos niveles

de excelencia, eficiencia y productividad en el servicioc pitblico.



Lograr esto exige que la administracifn pGblica se rija por criterios
de la mayor uniformidad, equidad y;justicia; que se mantenga un clima
de armonia y satisfaccida en el trabajo gue redunde en un Alto grado
de motivacién y espfritu de servicio entre los empleados. S&lo asf

se lograxrd la prestacidn de servicios piiblicos estables gue propendan
y aseguren el continuo desarrollo econdmico y social de Puerto Rico,

la mayor justicia social y él disfrute pleno de los dérechos_civiles de

nuestros ciudadanos.

La Ley dispobe en su Articulo 4.6 que se proveerid seguridad en
el emplec a aquelos empleados de carrera que satisfagan los criterios
de productividad, eficiencia, orden y disciplina que deben prevalecer
en el servicio piblico, "Serd responsabilidad de la Administracidn
antral Y de los Administradores Individuales establecer los referidos
criterios a base de, entre otros factores de las funciones de los
puestos y las disposiciones del Articulo 6 de esta Ley, y los
mecanismos necesarios para proteger los empleados contra despidos
y otras separaciones arbitrarias. Adoptamos este sistema de eva-
tuvaci®n. formal de las ejecutorias y cumplimiento con los criterios
de orden y disciplina de los empleados en el servicio de carrera, el
cual se utilizard para sustentar las acciones que se tomen respecto

al perscnal.

Al establecer este sistema de evaluacidn la Agencia adiestrara
a los supervisores y orientard a los supervisados en los principios
'y procedimientos del sistema, incluiri la entrevista de evaluacidn
como parte integral del sistema, y establecer3 mecanismos interncs de

revisidn que aseguren la mayor objetividad en el proceso.



1. MARCO TEORICO



1I.

Marco Tedrico

A, Principios en que se Basa el Sistema

1.

El Sistema estd fundamentado sobre el convencimiento de que

a todo empleado le interesa, necesita y debe saber cfmo el
supervisor evalila su rendimiento y contribucidn a las ope-
raciones organizacionales; que la evaluacidn es una realidad
continua y necesaria en la cual se basan la§ acciones de
personal; y que es mucho m3s saludable para las organizaciones
el que las evaluaciones se hagan a base de realidades objetivas,
y se confronten abiertamente con la percepcidn gque tiene cada
uno de sus funciones y de cSmo las debe realizar el empleado.
El objetivo fundamental del sistema de evaluacidn es evaluar
ejecucidn: la forma de desempeiiar las tareas asignadas y los
resultados obtenidos. Lo es tambi&n determinar el grado de
cumplimiento de criterios establecidos de orden y disciplina.
No es emitir juicios personales sobre los empleados en acciones
irrelevantes a su condicidn de servidores piiblicos.

La evaluacidn se basa en una descripcidn grafica de los re-
resultados obtenidos en la consecucidn de unos objetivos pre-
viamente establecidos y discutidos con el empleado., No se basa
en Jjuicios subjetivos emitidos a base de criterios abstractos
dificiles de validar con hechos concretos vy especificos, y
utilizados sin el conccimiento del empleado para justificar
acciones de personal.

El resultado de la evaluacidn serd un perfil gue refleje las
diferencias relativas en ejecucidén de diversas tareas y en
cumplimiento de deberes: diferencias inevitables en el ser
humano. No serd un promedio general que confunda lo esencial
con lo incidental, lo técnico con lo personal, asignando un

valor general a una realidad esencialmente compleja y variada.

. E1 Sistema se basa en la filosofia gerencial predicada en la

¢reencia de que los seres humanos tienen la capacidad para
comprometerse con su trabajo y pueden lograr wun alto grado
de dedicacidn a las actividades en las cuales se envuelven.
Para lograr en los empleados este estado de seres crea&ores,
la gerencia debe ofrecerle a los empleados oportunidades de
participacién, envolvimiento y autonomia que satisfagan y

eleven sus niveles de necesidades-
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La meta final del Sistema es tener a la organi zacidn funcio-
nande como un equipo total, siendo la diferencia bdsica entre
los objetivos de un nivel operacional y otro los plazos res-
pectivos de tiempo para lograr estos.objetivos= objetivo
general = obijetivos intermedios = objetivos inmediatos.

B. Objetivos del Sistema de Evaluacidn y Motivacidn

Objetivos Generales

El Sistema tiene tres objetivos generales:

1.

Proveerle a la gerencia informacidn vilida, relevante y
objetiva sobre la calidad y el valor del desempeno del
empleado, de manera que esta informacifn sirva de base para
determinadas acciones sobre éste, y tomada de conjunto, que
sirva para dar un cuadro real del nivel de efectividad de
todos los recursos humanos. _
Motivar al empleado a aspirar a su mds alto nivel de ex-
celencia, armonizando sus metas perscnales con las metas

de la organizacidn.

. Propiciar v encauzar el desarrolle de planes individuales

de accidn integrados al plan de accidn general de la
organizacidn para lograr o redirigir los objetivos que se
establezcan o que se meodifiguen a hase de los resultados

de la evaluacidn.

Objetivos Especificos Inmediatos

g1 Sistema tiene cinco objetivos especificos inmediatos:

1.

Mejorar y facilitar las diferentes operaciones y las técnicas
de supervisidn y administracién con el propdsito de aumentar
los niveles de productividad y eficiencia, y la calidad de

los servicios.

. Mantener al supervisor y al empleado informados de las

tareas y normas de ejecucidn especificas de los diferentes
puestos.

identificar el potencial de desarrollo en los empleados ¥
fomentar sus deseos de superacidn encaminando y guiando
sus esfuerzos hacia la mis plena realizacidén de su poten-

cial.



4. Fomentar mejorés re}aciones humanas, proveyendo oportunidades
de comunicacidn frecuenteg, positivas y productivas entre
supervisores y empleados,’basadas en el esfuerzo colectivo
hacia el logro de las metas de la organizacidn.

5. négtézmiaar y corregir deficiencias en el trabaijo, tant&f
organizacionales y adnministrativas como individuales, medi-~
ante el anilisis dé los problemas colectivos e individuales
que se detecten a través del proceso de evaluacidn.

C. Usos de la Evaluacidn de Empleados

La informacidn objetiva y relevante que provea el Sistema
serd uno de los factores considerados por la organizacidn para
diferentes fines.

Antes de enumerar estos fines es necesario recordar gque la
efectividad y eficiencia del Sistema depende casi exclusivamente de
las personas que lo administren, del entendimiento, la imparcialidad,
el adiestramiento previo y el grado de objetividad con que hagan las
evaluaciones. |

La evaluacidn se debe utilizar, entre otros, para los
siguientes fines: '

1- oOrientar a los enpleados sobre la forma en que deben
desempefiar su trabajo para gue 32ste se considere satis-
factorio,

2. Hacer reconocimiento oficial de labor altamente meritoria.

3. Determinar la concesidn de licencias con © sin sueldo para
estudio, o de licencias sin susldo.

4. .Determinar necesidades de adiestramienteo, desarrollo y
capacitacidn de personail.

5. Determinar la elegibilidad para la concesidn de aumentos
de sueldos.por mérito dentro de las escalas de sueldos
establecidas.

f. Como parte de los exfmenes de ascenso.

Determinar el orden correlativo de las desantfas y la
prioridad para reempleo de empleados cesanteados debido
a eliminacidn de puestos por falta de fondos.

8. Determinar la reubicacidn de los empleados para la mejor

utilizacidn de sus conobimientos, déstrezas, hakilidades

y potencialidades.



D= Descripcidn de los Elémantos del Sistema

Este sistema se compone de una serie de elementos cada uno de
los cuales es fundamental al logro del objetivo principal, que es obte-
ner informacidn valida, relevante y objetiva que permita determinar el

nivel de desempefio del empleado. Estos elementos son los siguientes :

' 1- Administracidn del Sistema de Evaluaci8n: responsabilidad
del coordinador y una unidad designada para iniciar y dar seguimiento
a todas las actividades del Sistema segin descritas en el procedimiento

para su administracidn.

2-Instrumentos de Evaluacidn : todos los documentos y formu-

larios que utilizardn los supervisores en la evaluacidn formal e infor-

mal del empleado tales,éomo:

a) Hoja de beberres y Resultados Esperados -

for~

mulario que presente una relacidn de las tareas

asignadas al empleado, usando como referencia la
descripcidn del puesto o cuestionario de clasifi-~
cacidn ,enumaradas y descritas en orden de priori-
dad; resultados esperados para cada tarea,o sea
chietivos operacionales descritos en término de
cantidad, calidad, tiempo y valor relativo, Ademéis
incluye la siguiente informacidn : nombre del em-
pPleado; niimero del empleado; divisidn, y firma

del supervisor.

b) Criterio de Orden y Disciplina : formulario que

presenta las definiciones operacionales de los
factores de orden y disciplina que han de evaluar-
se. Incluye tambien las descripcidn woperacional
de los posibles niveles de ejecucidn del empleado

en dichos factores -



CICLO DE EVALUACION
{8 meses)

1. Revisién o actualizacién del formulario: Descrip-
cidn de pussto {OCAP-16)

Prapacacidn o revisién de Hojs de Deberes y ests-
blecimiento de resultados esperados.

Entrega de Hoja de Deberes y Resultados Esperados,

Dim‘iéﬂ y entregs de los Criterios de Orden v
Disciplina,

Pesparscidn de los Perfiles gréficos.

Entrevista de evaluacion.

Plan de accidn o programa de motivacién.

3. Evaluacién Formal ' 2.

Evaluacidn informal

Observacién.

Ragistro de incidentes significativos.
Registro de produccién.
Orientaciones periddicas.
Comunicaciones frecuentes,

Sistamas de informes y controles,



c) Perfil Grifico de Ejecucidn de Tareas
Agsignadas- formulario donde se refleja de

forma grifica y escrita los resultados de
la evaluacidén que hace el supervisor de la
ejecucidn de las tareas asignadas a un
empleado durante un ciclo de evaluacidn
aado.

d) Perfil Grifico de Cumplimiento de Criterios

de Orden y Disciplina - formulario donde se

refleja de forma grdfica y escrita los resul-
tados de la evaluacidn que hace el supervisor
en cuantc al cumplimiento del empleado de los
criterios de orden y disciplina,

e) Registro de Incidentes Significativos - docu-

mento gque forma parte del expediente del super-
visor para cada empleado donde se registran
incidentes significativos que ocurran durante
el ciclo de evaluacidn sean &stos positivos

o negativos; copias de cartas de reconoci-
miento o reprimendas; récords de adiestra-

.mientos; y otros

3~ Mecanismos de RevisiBn - procesc de revisidn y reconsidera-

cidn a través del cual se dilucidarin evaluaciones y progra-~

mas de motivacidn a solicitud de los empleados,



III.

Sistema de Evaluacidr v Motivzcifn de Empleados

A, Base del Sistemz -

El Sistema descrito, estd basado en el interés y la
necesidad de ofrecer los mejores servicios posibles al
Gobierno y a la ciudadania, de acuerdo con los propdsitos
Az la Ley de Perconal del Servicic Plblico, seglin enmendada,
¥ sus Reglamentcs. |

Este Sistems est:d diszeflado sobre la firﬁe base de los
deberes del pussto en los cuales tambifn se basa la clasifi-
cacidn y retribucidn de los empleados. A la misma vez in-
corpora conceptos filosdficos de visidn del hombre como ser
raspensable y creador y conceptos tZcnicos de establecimiento
conjunto de objetivos operacionales. Estos sirven tanto
para motivar zl empleado a comportarse con el servicio y
a superarse, como para medir sus niveles de logros alcanzados.

B. DProcedimiento Zsquemitico para la Administracidn del

Sistema

1. Cicle de Evaluacidn

£l proceso de evaluacidén se compone de un ciclo que

tiene tres fases principales:

=t

a. La primera fase comprende la revisidn y cer-

tificacidn conjunta entrs supexvisor y emplieado
de la hoja de dsberes y rasultados esperados. .
In la misma debe enwnerar las tareas basicas

Jdel suesto, los resultades esperados para cada
tarea =xpresados en té&rmincs operacionales,
medibles, y la fecha aproximada de la evaluacidn
formal.

b. La segunda fase es la evaluacidn informal y

comprende el lapso de tiempo entre la revisidn
de la Hoja de Deberes y Resultados Esperados ¥
la Evaluacitn Formal. Durante dicho tiempo

el supervisor observari el desempefio del

10



o e n

empleado en sus funciones y en su conducta
come servidor piiblico, y utilizari todos los
mecanismos de la buena supervisidn tales como
comunicacidn frecuente, informes periddicos
de progreso, y asesoramiento y sequimiento
para motivar al empleadc a desenvolverse a

su nivel Optimo de rendimiento.

c. La tercera fase es la evaluacidn formal y

comprende el llenar los perfiles grificos de
ejecucidn de tareas asignadas y de cumpli-
miento de criterios de orden y disciplina y
la entrevista formal con el empleado para
discutir los perfiles, certificarlos e in- o
cluirlos en el expediente de evaluacifn.
Esta tercera fase tambi€n comprende los
mecanismos de revisidn y reconsideracién

en el case de que el empleado no esté de -
acuerdo con su evaluacidn ni con el pro-
grama de motivacidn que surja como resultado
de &sta.

El nuevo ciclo de evaluacidn comprenderi la implan-

tacidn del Programa de Motivacidn y la actualizacién
de la hoja de deberes y rxesultados esperadeos mediante
el establecimiento de nueves resultados esperados que

se determinen segiln las necesidades del servicio.



SEGUNDA PARTE

IMPLANTACION DEL SISTEMA DE EVALUACION Y MOTIVACION DE EMPLEADOS




AT

L

Administracidn del Sistema de BEvaluacidn y Motivacidn

La Aministracién del Sistema de Evaluacidn Y Motivacidn
&s una responsaﬁilidad compartida entre la alta gerancia
¥ los supervisores. El Oficial de Personal de la agencia
normalmente ser§ el Coordinador de Evaluacidn e iniciard
v dard seguimiento a las siguientes actividades relacio-

nadas con cada fase del ciclo de evaluacidn:

a. Revisién o actuwalizacidn de las descripciones de
puestos, (OCAP-16} en aquellos casos en qgue hayan
sufridos cambios

b. Actualizacidn de hojas de deberes y resultados
esperados

C. Reproduccidn de formulariocs y otros materiales

d. Adiestramiento v asesoramiento a Evaluadores

e. Orientacidn a empleados.

£. <Control del candelario de evaluaciones

g. Coordinacidn de Revisiones y reconsideraciones

h. Custodia de expadientes de evaluacidn

i. Informes a la gerencia, estadfsticas

j. Revisiones perifdicas del Sistema

Actividades de la Primera Fase del Ciclo de Evaluacidn

a. Revisidn o actualizacidn del Formulario: Descripeidn

del Puesto (OCAP~16)

La Oficina de Personal de la agencia en conjunto con
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los supervisores actualizard las descripciones de puestos

OCAP-16 correspondientes a &stos.

Una vez realizada esta actividad se procederi a

hacerle entrega a los supervisores de las descripciones

de puestos OCAP-16 va revisadas.

b. Actualizacidn de Hoja de deberes vy resultados esperados

Yy entrega de copia de los criterios de orden vy
disciplina

1. El supervisor se reuniri con el empleado para
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llenar la Hoja de deberes y resultados esperados
basado en la Descripcidn de Puesto (QCAP-16)
revisada dorrespondiente al puesto, estabiecer&
los objetivos operacionales y resultados egperados,

y fijard la fecha tentativa de la evaluacidn formal.

2. Para mayor efactividad en este intercambio, el

supervisor sequird las "Gufas Generales para la

Evaluacién del Empleado en el Desempefio de sus

Deberes y Funciones.”

3. El supervisor se asegurari de que el empleado:

a. recibe, entiende y discute junto con &l su
hoja de deberes y resultados esperaaos.

b. recibe su copia de los deberes y obligaciones
de’ los empleados.

c. sabe la fecha aproximada de su evaluacidn.

d. se le,entregarid al eﬁpleado copia de los
criterios de orden y disciplina y se le
explicari el propdsito y uso de dicho

documento.

Ingreso del Empleado al Sistema

1. pistribucidn de Copias de la Hoja de Deberes -

Una copia de la hoja de deberes y resultados
esperados se le entregard al empleado. E1
supervisor mantendri el original en sus archivos,
vy la otra copia ser2 enviada al Coordinador de
Evaluacidén para incluirse en el expediente de

evaluacidn que se le abrird al empleado.

4. Actividades de la Segunda Fase del Ciclo de Evaluacidn

=

Acumulacidn de Evidencia para Fundamentar la Evaluacidn

Formal - Durante el periode establecido para evaluacidn

informal, el supervisor registrard aquellas ejecutorias
sobresalientes ¢ incidentes significativoes, tanto
positivos-como'negativos, que luego servirin de base -

objetiva a su evaluacidn formal. Ademds, el supervisor



5.

cotejara per;édlcamente los registros de Producc16n,

los informes de asis~enc1a, informes periddicos de

actividades y toda otra medida objetiva que le

facilite la tarea de valorar el nivel de resultados

obtenidos.

Acciones Inmediatas ~ El Supervisor no esperari hasta

el final del ciclo . de evaluacidn para llamarle la

atencidn al empleado en aquellas Areas en que se vis-

lumbra gue no se estan alcanzando los resultados

esperados. La supervisidn efectiva, con sus elementos

de comunicacidn frecuente, orientaciones periddicas,

y sistemas de controles ayudarin al empleado a

motivarse para lograr y hasta sobrapasar los resul-

tados esperados.

Actividades de la Tercera Fase del Ciclo de Evaluacidn

e

Inicio de la Evaluacidn Formal

El Coordinader del Sistema de Evaluacidn notificari

al supervisor y al empleado la fecha para la
evaluacidon formal del empleado y le suministrari
al supervisor los correspondientes formularios.

La fecha de esta evaluaci®n formal normalmente
corresponderd a los seis meses siguientes a la
entrega de la hoja de deberes y resultados espera-

dos.

Comg llenar los Fermularios

El supervisor llenard los perfiles grificos de
ejecucidn de tareas asignas y de cumplimiento de
criterios de orden y disciplina, siguiendo las
Guias establecidas para dicho proceso,

Entrevista de Evaluacidn Formal

El supervisor se reunird con el empleado para
revisar ambos los perfiles de evaluacidn y el plan
de accibn gue resulte de &stos. Notificarid al
empleado, con por lo menog cinco dias laborables

de anticipacidn, la fecha de su entrevista de

i4
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Qvaluacién para que haga su pr&aeién

correspondiente. FEl diflogo entre el super-
visor y el empleado se encaminari a lograi-
que la evaluacidn sea un reflejo justo vy
objetive de la realidad. Ambos certificardn
con sus firmas que discutieron la evaluacién
aungque esto no significa necesariamente gque
el empleado acepta la misma.

Revisidn de la Evaluacién

Durante la enfrevista de evaluacién el
empleado puede hacer alegaciones fundamentadas
que puedan modificar el nivel de logro registrado
en los perfiles graficos. Un ejemplo de esto podrian
ser agquellas tareas no completadas en todos sus |
aspectos debido a factores fuera del control del
empleado, como informacidn no provista y decisicnes
a mas alto nivel no tomadas. En tal caso el
supervisor revisard su evaluacidn de tal modo que
refleje la extensidn real de la responsabilidad
del empleado;

Reconsideracidn de la Evaluacidn Formal

Si el empleado no estd conforme con su
evaluacidn o con la revisidn de &sta y considera
que todavia puede validar sus objeciones podra
solicitar reconsideracidn al Comit& de Reconsi-
deracidn de la Evaluacién, seqglin el procedimiento
adoptade por la agencia.

Plan de Accidn

Serd responsabilidad del supervisor tomar las
medidas necesarias para llevar a cabo el plan de
accidn que resulte de la evaluacidén. El coordinador
de evaluacién harid seguimientos periddicos para
asegurarse que asi se haga, ingresando certificacién
de estas acciones o copia de documentos relacionados

en el expediente de evaluacidn.
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g. Informes del Coordinador de Evaluaciln

El Coordinador rendir8 informes periddicos a
gerencia, incluyendo en'ellos aspectos significa-
tivos de las evaluaciones y enfatizando la rela-
cidn entre el desempefio individual y €l logro de
objetivos organizacionales.

Guias Generales para la Evaluacidn de lod Empleados

Las siguientes guias han sido desarrolladas como una

ampliacidn del procedimiento a seguir en la evaluacidn del

empleado y estidn disefadas con el propdsito de facilitar

la tarea del supervisor:

1. Descripcidn de las Guias

d.

Disefio de Resultados Esperados: Cada supervisor

deberd buscar y enumerar aquellas medidas objetivas,

cuantificables si es posible que establecidas

como objetivos operacionales, sirvan para medir

si el empleado realiz8 o no realizd sus encomiendas,
- . * i :

Y como las realizo.

Evaluacidn del Empleado en el Desempeiioc de Deberes

y Funciones : Este es un corto resumen del proceso

completo de evaluacifn, descrito Paso por pase, una
vez ya estin diseflados los resultados esperados. ,

Cumplimiento de Criterios de Orxden ¥ Disciplina:

£5 la referencia de deberes, cbligaciones, prohi-
bicicnes y otras disposiciones de fndole legal vy
normativa y cdmo se definirén estos, para fines

de evaluacidn y cumplimentacidn del perfil grifico.

Como llenar los Perfiles Grificos de Ejecucidn:

Este es el proceso de reflejar en el formulario
para la evaluacidn formal que se hace de los

resultados obtenidos por el empleado en el desem-

" pefo de sus funciones.



® ® o

e, Entrevista  de EvaluaciBn: Proceso en el

cual el supervisor se refine con el empleado
- para discutir con &l el resultado final de
la evaluacion.,

£f. Plan de Accibfn: Describe el procesc de esta-

blecer los pasos a segquir para el siguiente
cicle de evaluacidn, dirigidos a lograr los
niveles deseables de ejecucidn, ‘orden y
disciplina. '

g. Revisiones o Reconsideraciones: Es una

descripcidn de los pasos a sequir para
atender lés peticiones de los empleados
para gque se revisen y modifiquen las
evaluaciones recibidas.

h. Notificacidn Final al Empleado de los Resul-

tados de la Evaluacidn: Explica el proceso

de notificar oficialmente al empleado los
resultados de la evaluacidn.

i. Seguimiento al Plan de Accifn: Presenta

las actividades a seguir para gque se de
cumplimiento al plan de accidn estableci-
do en cada caso en particular.

Guias Generales para el Disefio de Resultados Esperados

a. Los resultados esperados se derivan del plan
de trabajo general de la agencia, a través de la
fase particular del proceso asignado a la divisidn,
a la unidad, o al empleado, y deben tener relacidn
clara y significativa con los objetivos generales
de la agencia.

b. Los resultados esperados deben concretizar la
tarea segiin las necesidades del servicio en ese
ciclo de evaluacidn y establecer las especificacicnes
de calidad, cantidad, tiempeo y valor relativo.

Los verbos usados deben ser verbos concretos de
accidn observable, con cbjeto directe especificado
y con los resultados de la qéci&n claramente .-
explicado.

C. El supervisor debe analizar las tareas del
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emplec y redactar preliminarmente para cada
tarea, los regulta&os esperadog durante ese
ciclo de evaluacidn. Posteriormente, el
didlogo con el empleado puede modificar

este renglén, y ambos llegar a un consenso

de la fprma_m&s pracisa y confiable de medir

los resultados. '
Siempre que sea posible se cuaniificari el
resultado esperado, de manera que se pueda
medir hasta que punto el empleado logrd realizar
su tarea, Una manera de cuantificar el resultado
esperado es especificar qué tipos de errores y
cuéntos de ellos se pueden tolerar bajo condi-
ciones normales de operacidén. 5i el nimero de
errores registrado fuere menor gue el nilmero
maximo tolerable, la ejecucidn del empleado
sobrepasaria el nivel esperado. Si el niimero

de errores excede el m3ximo tolerable, la

ejecucidn serfa deficiente.

‘Siempre que sea posible se establecerin fechas

limites a las tareas, sea para completar proyec-
teos, rendir informes, o revisar registros de
produccidn, asistencia, trabajos pendientes y
otros.

Siempre que sea posible se hari explicita la
relacidn entre la tarea especifica v los objetivos
generales, ¢ sea, la contribucidn que hace la
tarea especifica al logro de los objetivos
generales.

Los Resultados Esperados, ademias de estar
redactados correctamente, o sea, en términos de
conductas concretas, observables vy medibles,

deben ademis poseer las siguientes caracteristicas:
1} Deben ser factibles, o sea, estar dentro del

control del empleado realizarlos,



. | | . 19

2) Deben ser apropiados, o sea, consistentes con los
objetivos y funciones generales de la organizacidn,
divisidn y puesto.

3) Deben ser motivadores, o sea, deben constituir un
reto positivo o interesante al empleado, de manera
que &ste se disponga a dar "el todo por el todo".

Algunos ejemplos de fuentes de informacidn donde se pueden

obtener elementos para cuantificar resultados esperados

son: _

inspecciones periSdicas

informes semanales

informes mensuales

informes anuales

pProyectos

registros, inventarios, calendarios .

nimero de items producidos {cartas, llamadas, consultas,

visitas y otros)

porciento de nimerc de errores encontrados

costo v consecuencias de los errores

nimero de errores encontrados por auditoria

niimero de devoluciones

nimero de repeticiones por error

nimero de quejas

incidentes significativos (positivos vy negativos)

registro de asistencia

registro de trabajo realizado en adicidn a la jornada

regular

registro de gastos de operacidn, mantenimiento, economias

innovaciones significativas (ideas, sistemas, procedimientos,

ete.}

plan de trabajoc semanai

plan de trabajo trimestral

plan de trabajo anual



3. Guias Generales para la Evaluacidn del Empleado en el Desempeiio
de sus Deberes vy Funciones

El supervisor revisard y discutiri con el empleado su descrip-
cidn del puesto (OCAP-16). Explicard, clarificard y dari
ejemplos de las funciones del empleado en su #rea de trabajo.
Establecerd con el empleado cuidles son las tareas especificas
que éste débe realizar para poder cumplir con sus funciones

y cudles son los resultados minimos que debeﬁ lograrse, en
términos de objetivos operacionales. Estos resultados espe-
rados representan la cuantificacidén de la tarea en la medida
maxima en que esto sea posible. Para el disefic de resultados
esperados el supervisor deberd sequir las gqufas al respecto.
Las tareas especificas u objetiﬁos operacionales, con sus
respectivos resultados deseados vy enumerados en orden de
prioridad se formalizarin en una hoja de deberes y resultados
esperados, la cual se discutiri con elhempleado y se le
entregard copia. Esta constituird la base de su evaluacidn.
Si el empleado no estd de acuerdo podri solicitar revisidn

o reconsideracidn seglin se establece mas adelante en la
seccidn Ba de esta guia. También se establecer@n las fechas
en que se revisardn las tareas para determinar logros alcan-
zados para cada tarea.

Asimismo constituiran base para la evaluacidn del empleado.
los criterios de orden vy disciplina establecidos en armonia
con los deberes y obligacicnes de los empleados plblicos
enumerados en el Articulo 6 de la Ley de Persconal, las

normas internas vy otras disposiciones legales y reglamentarias
aplicables a la conducta de los empleados piliblicos.

El producto de la revisidn de logros y status de las metas

no logradas en términos de los resultados deseados, asi como
del cumplimiento de los criterios de orden y disciplina
establecidos, dar@n como resultades los perfiles grificos que
se registrarin en-los formularios disefiados para este propd-
sito, y servirin de base para tomar determinaciones en

cuanto a:

20



1. modificaciones en la hoja de deberes,

2. adiestramientos especiales necesarios,

" 3. &reas de necesidad de crecimiento,

4. dreas de reconocimiente al émpleado,'

5. areas correctifas.

Los resultados acumulativos de estas evaluaciones perid-

dicas serdn utilizados para la evaluacidn de ejecuci6n-y

cumplimiento del empleado en periodos mayores de tiempo,
sirviendo de base entonces para decisicnes administra-

tivas tales como:

1- Orientar a los empleados sobre la forma en que deben
desempenar su trabajo para que &ste se considere satis=~
factorio, ‘

2- Hacer reconocimiento oficial de labor altamente meritoria.

3~ Determinar la concesidn de licencias con o si sueldo para

| estudio, o de licencia.sin sueldo.

4- Determinar necesidades dé adiestramiento, desarrollo y capa-
citacidn de personal.

5~ Determinar la elegibilidad para la concesifn de aumentos
de sueldo por mérito dentro de las escalas de sueldo es-
tablecidas.

6+~ Como parte de los exdmenes de ascenso.

7- Determinar el orden correlativc de las cesantias y la
pricridad para re<empleo de empleados cesanteados debido -
a elimacidn de puestos por falta de fondos.

8- Determinar la reubicacidn de los empleados para la mejor
utilizacidn de sus cenocimientos, destrezas, habilidades
Y potencialidades.

Para esta Qltima deberfn realizarse por lo menos dos (2)
evaluaciones periddicas, cada una de las cudles cubrir3 un
periodo por lo menos de seis (6} meses, para tomar las mismas.
El Supervisor evitar3 en su observacidn incurrir en los

siguientes errores?



1) Juicie Precipitado - Tendencia a formar una primera impre-

$ibn de los demis. Debemos luchar por un enfoque flexible
y obtener mds informacidn antes de c¢ondenar, halagar o
liegar a conclusiones sobre otra persona,
2) Efecto del "Halo" - Ocurre cuando el evaluador se deja
- influenciar 86lo por un rasgo prominentemente favorable

o desfavorable en el candidato, tal como atractive fisico
o pobre ré&cord acedémico, Yy generaliza este factor al
considerar otros aspectos y rasgos de la conducta del
empleado.

3) Proyeccidn ~ Tendencia de atribuirle a otros algunas de
nuestras cualidades, faltas o nuestros propios motivos.

4) Prejuicio - Juicio preconcebido causado por experiencias
pasadas o por enseiflanzas comunmente basadas en conoci-
mientos insuficientes, '

5) Predisposicifn - Tendencia de llegar a conclusiones antes

de que los hechos sean presentados: oir lo gque se guiere
oir; ver lo gue se gquiere ver.

6) Preocupacidn -~ Estado en que se encuentra la mente, tan

ocupada con otros pensamientos, que no se presta atencidn
a lo que esti pasando o lo que se estd diciendo.

7) Perspectiva Limitada o Percepcidn Selectiva - Opiniodn

inflexible en términos de lo que se quiere conseguir, la
cual obstruye la apreciacidn de las verdaderas cualidades

de la otra persona.

4. Guias Generales para Determinar Cumplimiento de los Criterios de

Orden vy Disciplina

A. Criterios
1) En este Sistema se establecen cinco (5) criterics de orden

y disciplina, a saber: asistencia, sociabilidad, cenfiabi- =2

lidad, cooperacidn e integridad.




2)

3}

Los
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Para lograr uniformidad en la aplicacidn de eatos criterios
a la evaluacidn de los empleados, estos se definirdn opera-
cionalmente tal y como aparecen en la hoja titulada Criterios
de Orden y Disciplina, Esta hoja formari parte del Expediente
de Evaluacidn de cada empleado y también sers entregada al
empleado con su Hoja de Deberes y Resultados Esperados.
El supervisor segquiri estrictamente la descripcidn de los
criterios en sus diferentes niveles para detérminar el grado
de cumplimiento del empleado. Deberd cuidarse de tener
disponible para la entrevista de evaluacidn cualquier docu-
mento y otra informacidn que valide los juicios que emita
sobre el empleado.

criterios de orden y disciplina se basar@n en lo siguiente:
Articulo 6 de la Ley de Personal del Servicio P{blico:

Deberes y Obligaciones de los Empleados:

Los empleados del Sistema de Personal tendrin los siquientes

deberes vy obligaciones: |

a) Asistir al trabajo con regularidad y puntualidad, y cumplir

_ la jornada de trabajo establecida,

b) Observar normas de comportamiento correcto, cortés Yy
respetuoso en sus relaciones con sus supervisores, com-
pafieros de trabajo y c¢iudadanos.

¢) Realizar eficientemente y con diligencia las tareas y
funciones asignadas a su puesto y otras compatibles con
éstas que se le asignen.

d) Acatar aquellas Ordenes e instrucciones de sus supervi-
sores compatibles con la auvtoridad delegada en estos y con
las funciones y objetivos de la agencia donde trabaja.

e} Mantener la confidencialidad de acquellos asuntos rela~
cionados con su trabajo, a mencs que reciba un requerimiento
o permiso de autoridad competente que asi lo requiera.

Nada de lo anterior menoscaba;é el derecho de los ciudada-
nos que tienen acceso a los documentos y otra informacidn de

cricter piblico,



2)

£

9)

h)

a)

b)

c}

d)

e)
£}

9

Realizar tareas durante horas no laborables cuando

la necesidad del serviq}o as{ io exija y previa la
notificacidn correspondiente, con antelacidn razonahle.
Vigilar, conservar y salvaguardar documentos, bienes

e intereses pfiblicos que estén bajo su custodia.
Cumplir las dispgsiciones'de esta Ley, y las reglas

y Ordenes dictadas en virtud de ia misma.

empleados no podrian: :

Aceptar regalos, donativos o cualquier otra recompensa
por la labor realizada como empleado piiblico, a excep-
cidén de aquellos autorizados por Ley.

Utilizar su posicifn oficial para fines polftico par-
tidista o para otros fines no compatibles con el
servicio pliblico.

Realizar funciones o tareas gue conlleven conflictos

de intereses con sus obhligaciones como empleado piiblico.
Observar conducta incorrecta ¢ lesiva al buen nombre

de la agencia o al Gobierno de Puerto Rico.

Incurrir en prevaricacidn, soborno o conducta inmoral.
Realizar acto alquno que impida la aplicacidn de esta
Ley v las reglas adoptadas de conformidad con la misma,
ni hacer o aceptar a sabiendas, declaracidn, certifica-
cidn, o informe falsec en relacidn con cualguier materia
cubierta por esta Ley.

Dar, pagar ofrecer, solicitar, o aceptar, directa o in-

directamente dinerc, servicios o cualgquier otro valor por

0 a cambio de una elegibilidad, nombramientc, ascenso y

otras acciones de personal.

Normas internas adoptadas por la agencia sobre jornada de
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trabajeo y asistencia y otros relativas a la condicidn de los
empleados piblicos que sean compatibles con la Ley vy los

Reglamentos adoptados a virtud de ésta.
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C. Otras disposiciones legales, y reglamentarias y normativas

aplicables a la conducta del empleado pliblico tales como:
a) C8digo de Etica

b) Disposiciones C3digo Penal
¢} Disposiciones C8digo Polftico
d) Disposiciones de Leyes Orginicas

Guias para llenar los Perfiles Grificos de Ejecudibn de Tareas

Asignadas y de Criterios de Orden y Disciplina

a.

El supervisor deberi revisar la Hoja de Deberes vy Resultados
Esperados, establecidos para cada tarea antes de realizar la
descripcidn grafica.

A base de informacidn y las observaciones acumiladas durante

el periodo de evaluacidn informal sobre los resultados reales
obtenidos, el supervisor determinari la medida de logro alcan-
zada por el empleado para cada tarea.' Marcard en el espacio
destinado para cada tarea o criterio el punto que estid en el
centro de dicho espacio,

Entrelazara todos los puntos que representan la medida de

logro para cada tarea. De esta manera el supervisor obtendrid

el perfil de ejecucidn del empleado, demostrando griaficamente

en cudles tareas el empleado sobresale, cuiles realiza adecuada-
mente, y en cuiles amerita accidn correctiva inmediata.

Luego el supervisor marcari en el programa de motivacidn

que resulte del perfil de ejecucidn, las acciones a tomar,

y abundard sobre &stas en el espacio tituladoe "Resumé&n de la
Evaluacidn."

El supervisor realizard también la coperacidn que antecede,

para la descripcidn gréfica del cumplimiento del empleado de los

¢riterios de orden y disciplina.

Gulas para conducir la entrevista de evaluacidn

La entrevista de evaluacidn, se compone de los siguientes

elementos:
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Programacidn

El supervisor programari una entrevista con el empleado
para revisar los resultados obtenidos en t&rminos de las
tareas asignadas vy resultados deseados, asi como el grado
de cumplimiento de los criterios de orden y disciplina.
El empleado serd notificado con pdr 1o menos cince (5)
dias laborables de anticipacién de la fecha, horé ¥y pro-
pdsito de la entrevista.

PreEaraciGn'

Para la efectividad y resultado positivo de esta entre-
vista el supervisor tendri a la manc cualquier trabajo

o documento gue valide los juicios gue ha emitido sobre
el empleado. También debe tener bien claro el plan de
accidén que debe resultar de la revisidn. Su principal
objetivb es motivar al empleado para que alcance su nivel
Sptimo de productividad, eficiencia y auto-realizacidn de

su potencial como servidor piblice y como ser humano. E1

supervisor, que ya debe poseer las destrezas interperscnales

vy analiticas necesarias para entrevistar, revisari leos
materiales que va a discutir en la entrevista: hoja de
deberes del empleado y resultados esperados, fecords de

incidentes significativos, récord de asistencia, informes

de trabaje, el formularioc que produce log perfiles gri3ficos

de ejecucidn y cumplimiento del empleado, obtendri toda la
evidencia hecesaria para Justificar sus determinaciones y
estableceri tentativamente el plan de accidn a seguir como
resultado de la evaluacidn. Programari la entrevista con

sufiente antelacién y controlard el ampiente fisico y emo-

cional de tal forma que su comunicacidén con el empleado sea

privada, abierta, espontinea, cordial y efectiva.

Entrevista

El supervisor como entrevistador utilizar3 todas las técnicas

a su alcance para legrar su objetive: Dialegar con el

empleado scbre su réceord de trabajo para determinar las causas

26
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que lo producen y motivari al empleado a superarse en el
nuevo ciclo de evaluacidn. ; Hard preguntas abiertas que

 permitan al empleado explicar su posicin, y no preguntas
fiscalizantes en tono amenazador. Su tarea es confrontar al
empleado con sus juicios en cuanto al desempefio de &ste en las
funciones del puesto y sus hdbitos y actitudes, para lograrlo
deberd tratar de establecer un clima de confianza y respeto
matuo que propenda a la examinacidn esponténéa y tranquila de
la situacidn. Tratard de ubicarse en el mundo del empleado, y
a la vez tratard de lograr que &ste también se ubigue en la
perspectiva geréncial, y asi puedan analizar los hechos obje-
tivamente, sin perder el calor humano. El supervisor comen-—
zard con una charla informal, la duracifn de la cual dependerid
de éu relacién previa con el empleado. Luego entrarid en el
tema, comenzando con una revisidn de los obijetivos qué ambos
acordaron al comienzo del ciclo &e evaluacidn. Contra estos
objetivos el supervisor ? el empleado compararan los resultados
obtenidos por cumplimiento y el perfil gr&fico.de ejecucidn que
resulta de estos. En la evaluacidn el supervisor considerari

" la ejecucidn del empleado, no su persona. Lo que se quiere
determinar.es si se lograron los objetivos ¢ no, y las causas.
El empleado puede tener la tendencia a justificar sus servicios,
habitos y actitudes, por lo cual el supervisor deberd estar
preparado para bregar diplomatica y efectivamente con la verdad
sea cual fuere. Una vez determinadas las causas para los logros
o falta de ellos, discutirin el Programa de Motivacidn a seguir
en términos de nuevos objetivos, cambios en los procedimientos o

deberes, adiestramientos y otras medidas de mejoramiento.

7. Guias para Establecer el Plan de Accidn

El Plan de Accidn tiene tres ireas: de reconocimiento, mejora-
. miento y correccidn. Se pueden utilizar diferentes mecanismos

en cada Area tales como:



a. Reconocimiento

. 1) Felicitacidén frente a sus compafieros
| 2) Carta al empleado con copia al expediente
3) Aumentos de sueldo por mérito
4) Recomendaciones a premios tales: como Manuel A.
pérez, Mejoras Administrativas, etc.

b. Mejoramiento

»

1} Adiestramiento en servicio a través de I.D.P.
2) Adiestramiento a nivel académico
3) Adiesgtramiento prictico mediante traslado, rotacidn,
etc.
c. Correctivo
1) Orientacidn
2) Re-distribucidn del tiempo
3) Adiestramiento intensivo
4) Mejoras en el ambiente fisico

5) Revisidn de tareas

Los siguientes mecanismos se utilizarén en &ltima instancia luego
de agotar todos los medios disponibles para corregir la situacién
existente, nunca se utilizar3d en el primer ciclo de evaluacidn
como resultado del sistema.
1} Amonestacidn verbal
* 2} Amonestacidn escrita
* 3) Suspensidn de empleo y sueldo
* 4} Destitucidn
El supefvisor estableceri el Plan de Accién tentativo y
lo discutird con el empleo. Luego de discutido lo revisara

y certificari en forma final.

8. Guias para las Revisiones o Reconsideraciones

a, Revisifén de la Evaluacidn

El supervisor se encargari de revisar la evaluacidn, =i los

*En este caso el supervisor recomendard a la autoridad nominadora la accidén
a tomar. En el caso de que se recomiende una accidn de destitucidn &sta deberia
. cumplir con todas las disposiciones de Ley vy los Réglamentos.



planteamientos del empleado asi lo justifican. Por filtimo,
notificari al coordinador de evaluacidn los resultados y le
‘enviard los documentos para ;1 expediente de evaluacién,
También le notificard al coordinador en caso de que un
empleado decida solicitar reconsideracién de la evaluacidn
a un nivel superior y‘sustentaré su juicio con evidencia

de serle requerida. -

bh. Reconsideraciones

Se constituye un Comité de personas con amplia experiencia

en ¢l campo de administracidn de personal en el servicio
piblice que puedan valorar los Planteamientos de ambas partes;
El Comité hard recomendaciones sobre laposible accidn a tomar
en cada caso y &ste corroborari, modificari a rechazari dichas
recomendaciones. La accidn a tomar se notificari a ambas partes

por el Comité,

9. Guias para Notificacidn al Empleado de Resultados de -la Evaluacidn

El supervisor entregari al empleado copia del formulario de la
evaluacién final debidamente cumplimentado, gue incluya ei Plan
de Accidn. El supervisor certificari con su firma que el con-
tenido de la evaluacidn ha sido discutido y notificado oficial-
mente con el empleado.

Al concluir la entrevista de evaluacidn el supervisor solici-
tard al empleado que firme el formularic como evidencia de la
reunidn efectuada. De el empleado negarse, el supervisor debe-
ré certificarlo escribiendo y firmando una nota de record en la
parte correséondiente al dorso del formulario.

Tanto el supervisor come el empleade podrdn hacer por escrito
sus observaciones y comentarios sobre la evaluacidn o el pro-
ceso utilizado en la parte correspondiente al dorso del for-
mularioc. El empleado podrid hacer sus comentarios aiin cuando

no haya aceptado firmar la evaluacidn. De no haber comentarios
tanto el supervisor como el empleado deben indicario en el es-
pacio provisto y firmar la parte inferior del formulario.

Copia del formulario de evaluacidn serd remitido a la Divisidn
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de Personal de la Agencia. El Oficial de Personal cana-

lizari las recomendaciones del supervisor a las unidades

" correspondientes para su implementacidn y coordinari que las

mismas se lleven a efecto.

El Qficial de Personal, ordenard la inclusidn de los documen-

tos relativos a la evaluacidn del empleado y en el expediente

de evaluacidn que custodia la agencia de manera que constituya

un historial claro y completo del empleado.

10.Gufas para el Seguimiento al Plan de Accidn Resultante de la

Evaluacidn

El supervisor serd el responsable directo de que el Plan de
3ccidn se lleve a cabo tal y como se certificd en la entre-
vista, en lo relativo a aquello gue corresponde hacer a la
gerencia. Observari y evaluarid la conducta y ejecucidn del
empleado en lo que depende de &ste. A tales fines coordinard
siempre con el coordinador de adiestramiente de la agencia
para la efectiva implantacidn de dicho plan. El Coordinador
de adiestramientc utilizard las facilidades, programacién y
asegoramiento del Instituto Para 2l Desarrollo del Persconal
en el Servicio para implantar el Plan de Accidn de mejora-
miente cuando responda a necesidades generales y <¢omunes

del servicio piiblico, y programard internamente para antender

las necesidades especificas de la agencia.



D. FORMULARIOS DEL EXPEDIENTE DE EVALUACION
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SISTEMA DE EVALUACION DE EMPLEADOS

-~

CRITERIOS DE GRDEN Y DISCIPLINA

CRITERIOS SOBRE PASA ALCANZA EL NO ALCANZA EL
EL NIVEL ESPERADO NIVEL ESPERADO MIVEL ESPERADO
1. ASISTENCIA: la regulari- | Essdempre cumplidor. Su asis- Normalmente esté presente. ;
Gy puntualidsd con que | tencia 3 puntulidod son cosi | St ausncias o lardanzes e ausenta con frecusncia y/o
e 0 cum cone 0! »egun norma es- on ae na n .
horario diario de trabgjo. ﬁbkcg: norma establecida. menudo contrerio ¢ ls norma

wutablecida,

2. SOCIABILIDAD: la con-
ducta del empleado en sus
contactos con los demds
empleados, supervisores
usuarios de servicios de E
Agencia.

Es efectivo y eficiente en sus
relaciones con los demds. Su
tacto, diserecidn y dasirescs
de comunicacién contribuyen
significativamente a crear un
ambiente positivo y seludabis
de trabajo,

Normalmente no tiend pro-
blemas de relaciones ton em-
plsados, supervisores y usua-

rios de lps servicios. Por lo -

generol es cortés, pociente, y
usg tacto gl trater con los de-
mas,

A menudo provoca conflictos
en stis relaciones con emplea-
dos, supervisores y usuarios
de los servicios,

3. CONFIABILIDAD g ca-
pacidad observads en el
empleado para captar y se-
gulr instrucciones, asumir
sus responsabilidades y eje-
cuiar sus tareas con relati-
va independencic.

{onsistentemente ¢jecule muy
bien sus tareas, amume responsa-
bilidades, y sigue instrucciones
con un minimo de supervisin.

Generolmente sigue instruc-
ciones, asume responsabilida.
des y efecuta sus tgrees bajo
supervision normal,

Reguiere supervision consian-
ie para r efecutar sus fa-
reas. Tiene dificultad en se-
guir instrucciones y en asumir
responsebilidades,

4. COOPERACION: la acti-
tud y disposicién para co-
laborar en la consecucidn
dg los objetivos del servi-
cio.

Consistentemente vg mas alld
de lo normelmente requerido,
colaborando para lograr los
aSjetivos del servicio.

Colaborg siempre y cuando lo
requieran sus deberes. A veces
colabora mas alld de lo nor-
malmente requerido,

Rara vez estd dispuesto a cola-
borgr mas alid lo normal-
mente requerido por sus de-
beres.

5. INTEGRIDAD: la ausen-
cia de sospecha, involucra-
cidn o conviccibn pare ac-
tos contrarios a la politica
ﬁébﬂca, la Ley y la moral,

adhesion sincera y evi
dente a altos ideales mora-
les profesionalizs.

Consistentemente se caracte-
riza por gltos ideales y estric-
ta conformidad a los postuia-.
dos de la politica publica, lo
Ley y lamoral

No ha estado involucredo vo-
luntariamente en situaciones
contrarias a la poiftica pabii-
ca, la Ley y la moral, Nor-
maimente sus gctos reflejan
conformidad con la politica
piblica, la Ley y ia morai

Ha estedo involucrado v.lun-

nte en situcciones
contrarias a la polftica pabli-
ca, ia Ley y la moral
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1IV. BOSQUEJO DE ADIESTRAMIENTO PARA EL DESARRCLLO DE
UN SISTEMA DE EVALUACION DE EMPLEADOS
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IV. Bosguejo de Adiestramiento para el Desarrollo de Un Sistema de

Evaluacidn y Motivacidn de Empleados

A'
1.

Objetivos:

Obietivo General

El adiestramiento va dirigido a familiarizar al participante
con las bases tebricas para'el desarxollo de un sistema de
evaluacidn tal y como se ha descrito, vy a afrecer las guias
pricticas péra la implantacidn del mismo.

Objetivos Especificos

Se espera que al final del adiestramiento los participantes

puedan:

a) Conocer la teorfa relacionada con la Evaluacifn de
Empleados; los elementos que componen el Sistema de
Evaluacidn de Empleados, sus usos y objetivos; y el
proceso a través del cual se desarrclla y se implanta.

b} Analizar e interpretar los elementos sicoldgicos gque
intervienen en la relacidn Evaluador-Evaluado: Motiva-
cién, Percepcidn, Comunicacidn.

c) Realizar efectivamente las diferentes tareas del Eva-
luador. Diseflar objetivos operacionales; determinar los
niveles de cumplimiento de estos objetivos; analizar e
interpretar datos e incidentes sobre el evaluado; reali-
zar entrevistas de evaluacidn efectivas; establecer meca-

nismos de seguimiento a los planes de mejoramiento.

Bosguejo del Contenido

Primera Parte: La Evaluacidén: Funcidn Gerencial Indispensable

1. ZImportancia y Necesidad de Evaluacidn

a) Evaluacidn Formal vs. Evaluacién Informal
b) Objetivos, Ventajas y Uscs de un Sistema Formal de
Evaluacidn

2. El Aspecto Humano de la Administracidn

a) Necesidades Humanas y Motivacidn: Teoria A.H. Maslow
b) Tecria X vy Teoria Y: Estilos Administrativos de

Douglas McGregor



€} Problemas de Percepcidn y Comunicacidn entre las
Personas o

3. Diseiio y Prepa;acién para la Implantacifn del Sistema
de Evaluacifn

a) Base Tedrica; Base Legal

b} Disefio del Sistema .
¢} Adiestramiento y Orientacidn de Participante

d) Implantacidn Experimental y General

Segunda Parte: Implantacidn del Sistema

1. Elementos del Sistema de Evaluacidn

a) Hoja de Deberes y Resultados Esperados

b) Criteriocs de Orden y Disciplina

c) Registro de Incidentes Significativos
~ d) Administracidn del Sistema

e) Instrumentos de Evaluacidn

£) Mecanismos de Revisidn

2. Ciclo Administrative

a) Primera Fase: Revisifn de Hoja de Deberes y Esta-
blecimientc de Resultados Esperados
b} Segunda Fase: Evaluacidén Informal

¢) Tercera Fase: Evaluacién Formal

3. Guias Generales para la Evaluacidn de Empleado

a) Disefio de Resultados Esperados
b) Evaluacidn del Empleado en sus Deberes
¢) Cumplimiento de Criterios de Orden y Disciplina
d) Cumplimentacidn del Perfil Grifico del Empleado
e} La Entrevista de Evaluacidn
f) Mecanismo de Revisidn y Reconsideracidn
C. Metodologia -

1. Conferencias

2. Lecturas (Véase Bibliografia)

3. Discusiones de Grupo

4. Eijercicios

5. Asignaciones Practicas de Trabajo



6. Peliculas y otro Material Audiovisual

D. Disefio de Adiestramiento -

Primexr Dfa

A, M., = 8:30 - B:45 Introduccidn: Objetive del Seminario
8:45 « 9:15 Presentacidn de Participantes
9:15 =-10:15 Conferencia: La Evaluacidn como

Funcidn Gerencial Indispensable
10:15- 10:30 Receso

10:30=~ 11:30 Presentacifn del Primer Elemento
del Sistema de Evaluacidn: La
Hoja de Deberes y de las Guias
para el Desarrollo de los Objetivos
Operacionales
(Resultados Esperados)

Asignacidn: Desarrollar hoja Qe
Deberes de su propio puesto con

sus resultados esperados

11:30- 12:00 " Conferencia: "Proceso de Disefio e

Implantacidn de un Sistema de
Evaluacidn
P. M. 1:00- 1:30 Bases tefricas para un Sistema de
Evaluacidn '
1:30- 3:45 Conferencia: "Instalando y Admi-

nistrando un Sistema de Bvaluacién".
Sequndo Dia

B. M. 8:30 = 9:45 Discusi8n de Asignacidn: Hoja de
Deberes y Resultados Esperados.

9:45 - 10:00 Discusifn: "Criterios de Orden ¥y
Disciplina {Articulo 6 Ley de Personal)
i0:00 - 10:15 Receso
10:15 - 12:00 Conferencia: Guias para llenar el
Perfil Grédfico de Empleados
Taller: Intercambiar hoja de deberes
v llenar perfil grdfico del empleado
P, M, 1:00 - 1:45 Conferencia: "La Entrevista de

‘Evaluacién."



1:45- 2:15

2:15 =3:00

3:00 =3:30

Desarrolle de planes de accidn
como resultados Esperados

34

Demostracifn~-Pelicula: La Entre-
vista de Evaluacidn © Adiestra-
mientos de Evaluadores

Resumen y Evaluacidn del Adies-
tramiento



V. CALENDARIO DE IMPLANTACION



VI. VIGENCIA



@

VIGENCIA
Este Disefic comenzari a regir en la fecha en que sea aprobado por
el Director de la Oficina Central de Administracién de Personal.
Cualquier cambio posterior a la fecha de aprobacidn seria sometido
a la Oficina Central de Administracidn de Personal péra s# revisién

y aprobacién.

Adeoptado por:

Sr. Victod Rodriguez Fig Fecha
Director Ejecutiveo
Oficina Asuntos Laborales

Oficina del Gobernador

—-""#._?

Aprobado por:

Sr.‘fﬁfiqui/ggfﬁﬁﬁgs Lépez Fecha
Director.-?

Oficina Central de Administracidn

de Personal

/:"/_/ .o - a5, o //
T — B AP
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VII.

DEFINICIONES



pefinicicones

1.

Sistema de Evaluacién y MotivaciSn de Empleados o Sistema: Parte
integral y fundamental del sistema de administracién de personal

mediante el cual una organizacifn obtiene informacidn objetiva sobre
el desempefio de sus recursos humanos para determinar la efectividad

de éstos en el logro de las metas establecidas.

Evaluacidn: T&cnica administrativa que incluye los procesos de

- observar; juzgar, medir, y revisar la ejecucidn total de un

individuo en referencia a un &standar especifico, una norma o

criteric.

Observacidn: El proceso de examinar sistemfitica y objetivamente
el acto total de ejecutar una tarea en términos tanto de los resul-

tados alcanzados como de la conducta que la acompafa.

Juzgar: El proceso de valorar el acto de ejecucién en términos

de una norma establecida. -

ﬂééig: El proceso de adjudicar valores cuantitativos o cualitativos
al acto de ejecucidn.

Revisar: El procesc de examinar restrospectivamente la ejecucidn
total del empleado para llegar a conclusiones amplias y establecer
la direccifn en que &ste puede moverse para alcanzar nuevos niveles
de excelencia.

Ejecucidn del Empleado: Se refiere al acto de realizar las tareas

especificas que le son asignadas al empleado.

Norma, Estindar o Criterio: Descripciones cuantitativas y cuali-

tativas preestablecidas, de aceptacidn general, que sirven como
Indice para medir niveles de ejecucidn. Estas definiciones opera-
cionales deben ser vilidas, confiables, y representativas de
cualidades adecuadas para determinados tipos de trabajo.

Instrumento de Evaluacidn: Cualguier método (formulario, escalas,

etc.) gue se utilice para describir la ejecucidén del empleado en

relacidn a unos criterios previamente establecidos.
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2)

3}

4)

5)

6)

MATERIAL DE LECTURA
Evaluacidn

Evaluacidn y Sequimiento - Instituto Centroamericano de
Administracidn Plblica (ICAP)

Orientaciones para la administracidn de los procesos de la
capacitacién por Carlos Ramirez Cardona - 351.3 - 1580

Evaluation - Katzell Raymond A (et al) Work productivity and
jobs satisfaction: an Bvaluation of policy related research -~ By
Raymond A. Katzell and Daniel Yankelowich- Ley York, The
Psychelogical Corp. (1975) 658.5 - k19w

The Evaluation Interview - Fear, Richard A. — The evaluation
interview Predicting job performance in business and insdustry
N.¥Y. McGrraw-Hill 1958 -~ 658.311 F 288 ¢

Evaluating Employee Performance ~ Public Personnel Association
LSpez Félix M. - Evaluating Employee Performance ({1968) 658.32
1864

Evaluation instruments, constructing - First Edward J. -
Constructing Employee Performance {1968} 151.22 F 992

Evaluating Public Personnel Association
Lépez F&lix M. - Evaluating Employee Performance {1968)
658.32 L B864e
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