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I. INTRODUCCION

El recurso humano es el elemento basico sobre el cual se fundamenta el funcionamiento
del Departamento de Justicia. La participacién optima del personal requiere que se conozea
y evallie su gjecucion continuamente a base de unas expectativas preestablecidas. Dentro
de estos parametros, surge el proceso de evaluacion de la ejecucion en el empleo como la
forma aceptada, y reconocida de valorar la labor rendida por el empleado. Ademds, dicho
sistema servira de herramienta para reconocer las fortalezas y debilidades de los empleados
y poder ofrecer una retroalimentacién consona con los resultados obtenidos. Asi, la
evaluacién de ejecucion consiste en un proceso complejo, en el cual deben mantenerse
fntimamente relacionados los objetivos de la administracion y de los empleados bajo un
denominador comun; la aspiracién a brindar un servicio de excelencia.

Para lograr estos objetivos, es necesario establecer y desarrollar un sistema de evaluacién
del desempefio que cuente con procedimientos sistematicos, y métodos definidos que se
apliquen de forma continua y constante, para instituir el mismo como proceso confiable y
motivador. Ademas, debe convertirse en un instrumento Gtil para el Departamento de
Justicia cuando haya que tomar decisiones basadas en la valoracion de ejecutorias.

Para el éxito del sistema de evaluacion del desempefio se requiere la participacion efectiva
de los supervisores y de los empleados, para establecer de forma clara y precisa los criterios
de evaluacién y el método de aplicarlos. Esta metodologia permite que el empleado
conozea los criterios por los cuales serd evaluado, eliminando asi la posibilidad de
apreciaciones fundamentadas en criterios no conocidos, ni discutidos previamente con €l
empleado. Asimismo, el empleado estard informado de sus fortalezas, debilidades y tendra
Ja oportunidad de mejorar su efectividad y desempefio.

De igual forma, es vital que los juicios emitidos por el supervisor, positivos o negativos,
acerca de la ejecucion de sus empleados, estén basados en realidades objetivas, y no en
interpretaciones subjetivas, tales como impresiones o recuerdos de incidentes aislados.

El propésito de establecer un sistema de evaluacion del desempefio fundamentado en los
principios antes mencionados, es crear un ambiente propicio en el lugar de trabajo, que
promueva la creatividad, el entusiasmo, el interés necesario para el enriquecimiento y
fortalecimiento continuo de un buen clima de trabajo y procurar el desempefio eficiente.

En este Manual del Sistema de Evaluacién del Desempeidio de los Empleados del Servicio
de Carrera con Estatus Regular del Departamento de Justicia, debera entenderse que todo
t&rmino utilizado para referirse a persona o puesto, alude a ambos géneros.

TITULO

Este sistema se conocerd y serd citado como “Sistema de Evaluacion del Desempefio de los
Empleados del Servicio de Carrera con Estatus Regular del Departamento de Justicia”. En
adelante se utilizaran las formas abreviadas de Sistema de Evaluacién y Sistema, segiin sea
més conveniente para la comprension de la expresion
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II. BASE LEGAL

El Sistema de Evaluacion se crea en virtud de la Ley Niim. 205 -2004, segin enmendada,
conocida como “Ley Orgdnica del Departamento de Justicia de Puerto Rico” ydelaLey
Nam. 184 -2004, segin enmendada, conocida como “Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio Piblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”,
segun enmendada, que establece lo siguiente en la Seccion 6.6 (1) y (2):

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

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

IIT. APLICABILIDAD

Este Sistema aplicard a los empleados del Servicio de Carrera con Estatus Regular del
Departamento de Justicia (en adelante, Departamento). Se exceptiia de la aplicacion de
este Sistema al personal nombrado por el Gobernador del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico! y los empleados en periodo probatorio®. Las clases de puestos a las que les aplica el
presente Sistema de Evaluacion se resciian en el Apéndice 1.

IV. OBJETIVOS DEL SISTEMA DE EVALUACION

La evaluacién del desempefio de los empleados del Departamento estd encaminada hacia
los siguientes objetivos principales:

1. Promover el desarrollo del personal hacia el nivel de excelencia mds alto en el
desempefio de sus funciones, a tenor con las metas 'y objetivos del Departamento.

2. Proveerle al Departamento informacion, relevante, periodica y confiable acerca de
la calidad de la ejecucion del personal, la cual permita fundamentar las decisiones
relacionadas con la administracién de los recursos humanos.

I Los fiscales, procuradores y registradores de la propiedad cuentan con su propio sistema de evaluacién del
desempefio.
2105 empleados en perfodo probatorio cuentan con su propio manual de evaluacion.
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Bl Sistema de Evaluacién contribuird al logro de una serie de objetivos secundarios que
también son importantes para la gerencia y los empleados del Departamento.

1. Fomentar en los empleados el deseo de superacion, encaminando y guiando sus
esfuerzos hacia el logro de su potencial profesional y personal.

9 Contribuir como medio eficaz para servir de instrumento de motivacion, y no solo
de valoracién cuantitativa.

3. Identificar el potencial de desarrollo en los empleados y las dreas de ejecucion que
pueden mejorarse.

4. Orientar a los empleados mediante planes de accion individuales para que superen
sus debilidades y canalicen efectivamente sus fortalezas.

5. Proveer oportunidades de comunicacion positiva y productiva entre supervisor y
empleado.

6. Permitir el didlogo constante entre los supervisores y sus subalternos, tanto en la
comunicacion de resultados como en la planificacion y proyeccion de acciones a
seguir en el futuro y de objetivos a conseguir.

7. Contribuir al desarrollo de técnicas de supervisién para aumeniar los niveles de
productividad, eficiencia y calidad en el trabajo.

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

V. USOS DE LA EVALUACION SISTEMATICA

Para el Departamento, en su continuo crecimiento y desarrollo organizacional, un sistema
de evaluacién integral es de vital importancia como fuente de informacién para la toma de
decisiones. Esa informacién permitird utilizar de forma mas adecuada los recursos
humanos disponibles, agilizar la introduccion de practicas y procedimientos de supervision
que promuevan las mejores relaciones interpersonales, promover la participacion del
personal en los procesos de toma de decisiones, y propiciar un clima de trabajo de confianza
y tolerancia.

La informacién que provea este sistema sera fundamental en la toma de decisiones de
asuntos que competen a la administracion de personal, tales como organizar programas de
capacitacién y adiestramientos con objetivos especificos. Ademds, podrd utilizarse para
tomar decisiones referentes a reconocimientos, bonos de productividad, reubicacion de
empleados, acciones disciplinarias, aumentos de sueldo por mérito, ascensos, entre otras.
De igual forma, se puede utilizar para redirigir esfuerzos en la seleccion y reclutamiento de
personal.



Orden Administrativa Nium. 2016-07

Sistema de Evaluacién del Desempefio de los Empleados del Servicio de Carrera con Estatus Regular
del Departamento de Justicia

Pagina Num. 5

VI

La evaluacion del desempefio tiene otros usos que pueden fortalecer el equipo de trabajo
del Departamento. Entre ellos, se destacan los siguientes:

a. Orientar a los empleados acerca de la forma en que deben desempefiarse
sus funciones para alcanzar los resultados esperados.

b. Informar al empleado periodicamente sobte su ejecucion.
c. Reconocer la labor meritoria con respecto al logro de metas y objetivos.
d. Determinar necesidades de adiestramiento.

e. Reubicar empleados para la mejor utilizacion del recurso humano de
acuerdo con sus conocimientos, destrezas y habilidades.

DEFINICIONES

. Autoridad Nominadora: Se refiere a la persona que dirige el Departamento de

Justicia.

Calificacién: Otorgar una puntuacion (valoracion numérica) al desempefio del
empleado durante el perfodo que se estd evaluando, segiin el rango de puntos dentro de
cual se ubique dicho resultado en la escala de medicién establecida por el

Departamento. La misma corresponde a: 1, 2,3 y 4.

Ciclo de Evaluacién: Se refiere a las tres (3) fases que cubre el periodo de evaluacion
de ejecucién y desarrollo: (Fase I) revision de criterios, (Fase IT) evaluacién preliminar
y (Fase III) segunda evaluacion. Este ciclo consta de doce (12) meses.

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

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

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

Departamento: Se refiere al Departamento de Justicia de Puerto Rico.

Desempeiio o Ejecucién: La manera en que el empleado lleva a cabo las tareas
especificas que le han sido asignadas.

Fvaluacién: Proceso mediante el cual se mide el valor de las ejecutorias y
comportamiento de un empleado, tomando en cuenta el logro de los resultados
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10.

ilbIE

12.

13,

14.

13,

16.

17.

18.

19.

20.

esperados en el desempefio de las funciones del puesto, y el cumplimiento con los
criterios establecidos. Esuna funcién administrativa que consiste en pasar juicio acerca
de las ejecutorias de otros, con referencia a las normas, reglas y objetivos establecidos
de antemano.

Evaluacién Final: Es la evaluacién anual que contiene el resultado de la ejecucion del
empleado en las dos evaluaciones parciales del ciclo (Fase 'y Fase III). Para obtenerla,
se suma el nivel alcanzado por el empleado en ambas evaluaciones y se divide entre
dos.

Evaluacién Preliminar: Se llevard a cabo al finalizar los primeros seis (6) meses,
contados a partir del inicio del ciclo de evaluacion.

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

Fase: Periodo de seis (6) meses donde se evallia el desempefio del empleado.

Funciéon: Un conjunto de tareas afines y relacionadas que describe en forma general
una de las labores y responsabilidades principales del empleado en el puesto.

Manual: Se refiere al Manual para la aplicacién del Sistema de Evaluacién del
Desempefio de los Empleados con Estatus Regular del Departamento de Justicia.

Niveles de Ejecucion: Bs la denominacion que se utiliza para describir el rendimiento
de los empleados. Es decir, la forma en que el empleado efecttia y cumple con las tareas
asignadas. Estos son: sobresaliente, satisfaciorio, necesita mejorary no satisfactorio.

Registro de Incidentes Criticos: Instrumento de evaluacién que se utiliza en las
diferentes etapas del proceso, y forma parte del expediente del supervisor para cada
empleado. En el mismo, el supervisor anota con conocimiento del empleado, tedos los
incidentes relevantes que ocurran (positivos o negativos) de la conducta del empleado
que estén relacionados con la ejecucion sus funciones, segin los criterios establecidos.
Este documento complementa la evaluacién del desempefio.

Resultados Esperados: Descripeidn escrita, clara y precisa de como el supervisor
espera que el empleado lleve a cabo sus funciones, tomando en consideracion criterios
tales como: calidad, cantidad y tiempo.

Secretaria Auxiliar de Recursos Humanos: Es la persona responsable de administrar
el Sistema de Evaluacién. Esto incluye la revision e implantacién del mismo.

Seguimiento: Revision periddica efectuada al desempefio del empleado, y al avance en
los proyectos, productos o servicios asignados.
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21. Sistema de Evaluaciéon Del Desempeifio o Sistema: Conjunto de procedimientos y
técnicas que forman parte de la administracién de personal, mediante el cual el
Departamento obtiene informacién valida y pertinente acerca de la calidad de las
ejecutorias de los empleados, para juzgar su efectividad con relacién a los objetivos
establecidos.

22. Tareas: Una actividad de trabajo necesaria para el desempefio de las funciones de un
puesto.

VIL. PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION DEL
SISTEMA

El Sistema sera administrado y custodiado por el Coordinador del Sistema de Evaluacion,
quien serd designado por la Secretaria Auxiliar de Recursos Humanos y laborara en el
Centro de Servicio al Empleado de dicha Secretarfa. Su funcién principal es desarrollar e
implantar un programa continuo de adiestramiento y asesoramiento a supervisores sobre
los diversos aspectos del sistema de evaluacién, asi como velar por el cumplimiento de
todas las actividades concernientes al proceso de evaluacién. Ademds, ofrecerd
orientaciones a todo el personal acerca del Sistema y proveerd un calendario con las fechas
de las distintas etapas del ciclo de evaluacion.

La evaluacién del desempefio es de cardcter obligatorio para todos los empleados que
laboran en el Departamento, a quienes les aplica el presente Sistema de Evaluacién. La
evaluacién de cada empleado serd ejecutada por su supervisor inmediato, y se seguira el
procedimiento esbozado en este Manual. Es responsabilidad del supervisor llevar a cabo
la evaluacién de la ejecucion de todos sus empleados. Seran sancionados los supervisores
que sin justificacién comprobada dejen de evaluar el desempefio del personal a su cargo
o no sigan las disposiciones y directrices de este Sistema de Evaluacion del Desempefio.

Si durante ¢l periodo de evaluacién (evaluacién preliminar o segunda evaluacién), el
empleado ha tenido mas de un supervisor inmediato, serd evaluado por cada uno de ellos.
Se promediaran las evaluaciones, y de ese modo, se obtendrd la calificacién final para ese
periodo evaluado en particular.

A. CICLO DE EVALUACION

El ciclo de evaluacién de los empleados del Departamento tiene un periodo de 12 meses de
duracién y tres (3) fases, a saber: (1) revision de los criterios de evaluacion con el empleado,
(2) evaluacién preliminar y (3) segunda evaluacién. La primera fase se realiza en enero,
la segunda fase se efectiia a los seis (6) meses, contados a partir del inicio del ciclo (junio),
y la tercera fase se llevard a cabo en diciembre.

El periodo de evaluacién es ininterrumpido e impostergable. Siun empleado disfruta de
sus vacaciones al final de la segunda fase o tercera fase de evaluacion, el supervisor deberad
evaluarlo antes de que cesen sus labores. Asimismo, si el empleado se ausenta por
enfermedad u otra razén justificada (por ejemplo: licencia de jurado, licencia militar, entre
otras), al final de la segunda o tercera fase, el supervisor deberd evaluarlo con la
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situacion que esté fuera del control de las partes, el ciclo de evaluacion comprenderd el
perfodo de trabajo en que el empleado estuvo presente.

A continuacién se presentan las tres (3) fases del ciclo de evaluacion.
FASE I: REVISION DE CRITERIOS

El primer paso en el proceso de evaluacion es la revisién de los criterios a través de los
cuales la ejecucion del empleado serd evaluada. En esta fase, el supervisor se reunira y
discutir4 con el empleado los criterios que se utilizaran para evaluar su labor, los resultados
esperados, y todos los documentos o formularos inherentes al Sistema de Evaluacion. En
dicha reunion, el supervisor se asegurard de que el empleado entienda con toda claridad el

procedimiento a seguir para evaluar su desempefio.

El supervisor discutira los resultados esperados para cada criterio a ser evaluado. Para
estos fines, el supervisor utilizard el Formulario de Criterios de Evaluacién y Resultados
Esperados, correspondiente al grupo ocupacional del empleado, donde especificard los
resultados esperados en cada uno de los criterios de evaluacion. (Véase Apéndice 2). Los
resultados esperados deberan ser medibles y observables para que la evaluacion sea
objetiva, y se desligue de cualquier connotacion de subjetividad por parte del evaluador.

El supervisor y el empleado acordardn las fechas para la evaluacién preliminar y la segunda
evaluacién, y anotarin las mismas en el espacio provisto en el Formulario. Tanto el
empleado como el supervisor deberan firmar el Formulario, certificando que ambos han
discutido la informacién. Al empleado se le entregard una copia del mismo.

Antes de finalizar la reunién, el supervisor le comunicara al empleado que desde ese
momento comenzara a evaluar formalmente su desempefio. Ademis, le recomendard a
cada empleado revisar los documentos u 6rdenes administrativas establecidas por el
Departamento, referentes a la jornada de trabajo y asistencia, y los concernientes a las
normas de conducta vy procedimientos de medidas correctivas y acciones disciplinarias.

FASE II: EVALUACION PRELIMINAR

El supervisor observara la conducta del empleado y evaluard la ejecucion de sus funciones
con respecto a la consecucién de las metas y objetivos previamente establecidos en su drea
de trabajo, y los resultados esperados que fueron discutidos.

El supervisor deberd mantener informado al empleado acerca de la apreciacion de la
ejecucion de su labor y su comportamiento, medijante reuniones periodicas, y cuando sea
necesario, con comunicaciones —escritas, tales como amonestaciones, cartas de
reconocimiento o recomendaciones de acciones disciplinarias. Es responsabilidad del
supervisor reunirse con el empleado con la frecuencia que estime necesatia para ofrecerle
retroalimentacion acerca de su desempefio, y corregir cualquier situacion que asi lo amerite.

La evaluacion preliminar se efectuara a los seis meses (6) contados a partir del inicio del
ciclo (junio), o en caso de ser necesario, cuando asi lo determine la Secretaria Auxiliar de
Recursos Humanos. En esta evaluacion, el supervisor se reunird con el empleado para
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analizar en detalle como se ha desempeiiado hasta el momento, y el nivel de cumplimiento
con los resultados esperados, de acuerdo con el formulario de evaluacién correspondiente.

Todos los puestos que componen el Plan de Clasificacién y Retribucion del Servicio de
Carrera del Departamento han sido divididos en seis (6) grupos ocupacionales. Estos son:
(1) Administrativo [Apéndice 3A], (2) Ley, Orden y Seguridad [Apéndice 3B], (3) Diestro,
Semi-Diestro y No-Diestro [Apéndice 3C], (4) Profesionales [Apéndice 3D], (5)
Profesionales del Registro de la Propiedad y (6) Abogados.

Bl grupo ocupacional de Profesionales del Registro de la Propiedad estd dividido en tres
(3) subgrupos: Certificador del Registro [Apéndice 3E], Supervisor del Registro [Apéndice
3F]y Técenico del Registro [Apéndice 3G]. Finalmente, el grupo ocupacional de Abogados,
estd dividido en cinco (5) subgrupos: Abogados de la Secretaria Auxiliar de lo Civil
[Apéndice 3H], Abogados de la Oficina de la Procuradora General [Apéndice 31],
Abogados de la Oficina de Asuntos Monopolisticos [Apéndice 3J], Abogados de la
Secretaria Auxiliar de Asesoramiento [Apéndice 3K] y Abogados de la Secretaria Auxiliar
de Recursos Humanos [Apéndice 3L]. Cada supervisor deberd identificar el puesto del
empleado a ser evaluado y utilizar el Formulario de Evaluacion de Ejecucién y Desarrollo
correspondiente.

Al evaluar empleados con funciones de supervision, el evaluador deberd utilizar el
instrumento de evaluacion correspondiente al grupo ocupacional del empleado y, ademas,
utilizar4 y anejara el Apéndice 3M, disefiado para evaluar el desempefio de un empleado
con funciones de supervisién. El supervisor hard referencia a todos los criterios que se
discutieron al principio del ciclo de evaluacion.

1. DOCUMENTACION

Es responsabilidad del supervisor documentar el desempefio del empleado durante el
tiempo que incluya el proceso de evaluacién. Con este proposito, el supervisor deberd
hacer anotaciones y utilizar, entre otros documentos o métodos para recopilar la
informacion, el Registro de Incidentes Criticos (RIC). (Véase Apéndice 4).

EIRIC es un formulario que forma parte del expediente del supervisor para cada empleado,
donde se anotan incidentes relevantes que ocurren durante el ciclo de evaluacion. Lo que
se escribe en él se puede validar con otra evidencia o documentos. Por ejemplo, récords de
adiestramiento, copias de cartas de reconocimiento o reprimendas, récords de asistencia,
entre otros. Los incidentes son las conductas observadas que son determinantes y de
importancia para el logro de las metas. Son situaciones en las cuales los empleados actian
de manera especialmente efectiva o especialmente inefectiva al efectuar su trabajo. Los
incidentes no son exclusivamente negativos. La situacién descrita puede ser tanto positiva
como negativa. Un incidente critico puede describir lo que la persona hizo, asi como lo
que no hizo. El incidente tiene que ser critico para el éxito o fracaso de la tarea realizada
por el empleado. Debe ser un hecho ocurrido, ya sea por tratarse de una accion
notablemente positiva o negativa.

El supervisor utiliza este formulario (que complementa la evaluacion del empleado), para
anotar solamente los incidentes que son pertinentes a cada criterio evaluado, y esidn
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relacionados con la ejecucion del trabajo del empleado. Esto ayudard a minimizar la
subjetividad en las evaluaciones, ya que al acumularse los datos para evidenciar el
desempefio del empleado, la calificacion no refleja el desempefio mas reciente de éste. Por
otro lado, no se dependerd tinicamente de los recuerdos ni se confiara exclusivamente en la

memoria.

Tanto el empleado como el supervisor deben firmar el RIC, como evidencia de que se le
comunicé al empleado sobre el incidente y la accidn que se efectuar4 al respecto. La firma
no representa que el empleado lo aprueba o estd en desacuerdo, sino simplemente que se le
notificé. El supervisor le daré copia al empleado y guardard copia en su archivo.

El supervisor debe aprender a observar ¢ identificar incidentes cuando €l desempefio del
empleado es significativamente mejor o peor de lo usual. No solamente se debe observar
o prestar atencién a los extremos. Asimismo, debe aprender a conocer que el desempefio
observado es verdaderamente significativo, particularmente mejor o peor de lo usual y debe

registrarlo.

De surgir discrepancias en la evaluacion otorgada al empleado, el supervisor mostrara la(s)
evidencia(s) en que se basa para llegar a las conclusiones que presenta.

En caso de una calificacién “No-Satisfactoria” (1), el supervisor debe incluir en el
expediente de evaluacién copia de recomendaciones de acciones disciplinarias o
amonestaciones verbales o escritas que se le hayan dado al empleado, sefialamientos
notificados por escrito, informes de trabajo, muestras de trabajo, evidencia de ausentismo
injustificado o cualquier otra informacién que demuestre que el desempefio del empleado
merece esa valoracion. Ademas, el supervisor debe presentar evidencia de las acciones que
tomo para ayudar al empleado a mejorar su desempefio.

En caso de una calificacion “Sobresaliente” (4), el supervisor deberd presentar copia de
cartas o comunicaciones de reconocimiento, o evidencia de logros excepcionales, tales
como informes de trabajo, entre otros.

El supervisor llevard un expediente que contenga toda la informacién o documentos que
sean pertinentes a la ejecucién del empleado, con el proposito de poder justificar y
fundamentar la evaluacion de su labor. Algunos de los documentos que pueden incluirse
en dicho expediente son los siguientes:

1. Formulario de Criterios de Evaluacion y Resultados Esperados

2. Registro de Incidentes Criticos

3. Formulario de Evaluacién correspondiente

4. Memorandos, cartas o comunicaciones de reconocimiento

5. Informes de labor realizada

6. Recomendaciones de acciones disciplinarias, amonestaciones verbales y escritas
7. Récords de asistencia

8. Cartas de recomendacién

9. Récords de adiestramientos

10. Muestras de trabajo
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11. Comunicaciones entre el empleado y el supervisor
12. Lista(s) de cotejo

En la entrevista de evaluacion, el supervisor discutird con el empleado las gjecutorias de
éste durante el perfodo evaluado, utilizando el formulario de evaluacién correspondiente, y
haciendo énfasis al plan de accion a seguir para el desarrollo profesional del empleado.
Asimismo, hard hincapié en aquellas dreas en las que el Departamento puede ofrecer ayuda
al empleado para que se desarrolle.

2. PLAN DE ACCION

Al elaborar el plan de accién, el supervisor asumira la figura de facilitador y no de inspector
o controlador. Se persigue establecer una relacién de colaboracion entre supervisor y
empleado, en la que el supervisor apoya al empleado en el andlisis y solucién de problemas
que no serfa capaz de resolver por €l mismo, y el empleado se compromete a llevar a cabo
y aplicar acciones de mejoramiento (progreso).

El supervisor le indicard al empleado las dreas donde cumpli6 con los resultados esperados,
resaltard aquellas que sobrepasd, y le comunicara las 4reas en las que no alcanzé los
resultados esperados. Ademds, identificard las fortalezas del empleado para motivarlo en
la ejecucion de sus tareas. Las mismas se resumen, reconocen y valoran como aspectos de
enriquecimiento profesional y organizacional.

Asimismo, el supervisor le presentard al empleado las dreas que se deben reforzar (4reas de
mejoramiento o desarrollo), y la manera de lograrlo. Las mismas deben sefialarse como
nuevos retos a alcanzar en la formacién personal y profesional. El supervisor resumird las
areas en que el empleado debe mejorar, con el tiempo y fechas para lograrlas. A su vez,
identificara medidas que puedan ayudar a mejorar ¢l desempefio del empleado. Algunas
recomendaciones para el mejoramiento profesional podrian ser, enire otras, las siguientes:
orientacién, adiestramiento intensivo, revisién de tareas, redistribucién del tiempo y
mejoras en el ambiente fisico.

El supervisor propondrd acciones internas a seguir, y acordard con el empleado metas para
¢l siguiente periodo evaluativo. También, establecerd compromisos concretos y medibles
expresados en metas, acciones realistas, y tiempos precisos que sean objeto de seguimiento.
El acuerdo entre supervisor y empleado a la hora de identificar las causas de un rendimiento
inadecuado permite eliminar tensiones entre ellos, y predisponer al empleado de forma mas
positiva hacia la elaboracién y aplicacion de un plan de accién encaminado a eliminar esas
causas. A estos compromisos se les dard seguimiento y se considerardn la linea de base
para la proxima evaluacion. (Véase Apéndice 5).

Fl supetvisor seré responsable de que el plan de accion se efectie tal como se indicé en la
entrevista de evaluacién, con respecto a aquello que le corresponde hacer a la gerencia. Es
imprescindible darle al empleado una participacién plena en todo el proceso de evaluacién
para que éste se involucre y se comprometa con el proceso.
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Al finalizar la entrevista, el supervisor entregara al empleado una copia de su evaluacion,
guardar4 una copia en su archivo, y remitird el original a la Secretarfa Auxiliar de Recursos
Humanos, no més tarde de cinco (5) dias laborables a partir de la fecha en que se lleva a
cabo la evaluacién. Tanto la evaluacion preliminar, asi como los acuerdos y los planes de
acci6n estipulados entre el supervisor y el empleado, se mantendran en el expediente del
empleado para que sirvan de referencia y punto de partida para la segunda evaluacion o
cualquier revision solicitada, segun sea ¢l caso.

El empleado y el supervisor firmardn la evaluacion. Es necesario que el empleado firme la
evaluaci6n para poder solicitar revision de su evaluacién, si fuera necesario. No obstante,
la firma del empleado no se entendera como una anuencia a los resultados de la evaluacion,
sino que representard la certificacién de que se han discutido los criterios de evaluacion y
los resultados de la misma.

Si el empleado se niega a firmar la evaluacion, el supervisor tiene que documentarlo con
una nota, en la parte correspondiente a los comentarios adicionales del supervisor. El
empleado podrd anotar sus comentarios en la parte correspondiente a los comentarios
adicionales del supervisor. De no haber comentarios, tanto el empleado como el supervisor
deben indicarlo en el espacio provisto.

El Centro de Servicio al Empleado (o la persona encargada de la administracion del
Sistema) deberd revisar que todos los documentos recibidos estén cumplimentados
correctamente, y que se haya seguido el procedimiento establecido en este Manual. De no
ser asi, le devolverd al supervisor el o los documentos con una nota, para la accién
correspondiente.

FASE III: SEGUNDA EVALUACION

Esta fase del proceso de evaluacién es similar a la anterior. El supervisor debe observar la
gjecucion de la labor del empleado, reunirse con cada empleado con la frecuencia que
estime pertinente para darle retroalimentacién acerca de sus ejecutorias y el logro de los
resultados esperados, y utilizar los documentos o formularios correspondientes para
evaluar y documentar ¢l desempefio de su personal. La diferencia estriba en que el
supervisor debe darle seguimiento al cumplimiento del plan de accién esbozado con el
empleado en la Fase II, (revisar las acciones recomendadas para el mejoramiento del
empleado que se efectuaron y las acciones pendientes de realizar), y tomar las medidas
necesarias para corregir cualquier situacién, si no se estan alcanzando los resultados
esperados. Siqueda algo pendiente, o de surgir nuevas dreas de desarrollo para el empleado
y no poderse trabajar completamente en este perfodo, se les dard seguimiento a las mismas
al inicio del préximo ciclo de evaluacion. Finalmente, luego de cumplimentar el formulario
de evaluacion, el supervisor sumara los resultados de la evaluacion preliminar (Fase II) y
la segunda evaluacién (Fase III) y los dividird entre dos (2) para obtener el resultado de la
Evaluacion Final.

Al finalizar la entrevista, el supervisor entregara al empleado una copia de su evaluacion,
mantendrd una copia en su archivo, y enviard el original a la Secretaria Auxiliar de
Recursos Humanos, no mas tarde de 5 dias laborables a partir de la fecha en que se lleva
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a cabo la evaluacion, para incluirse en el expediente de personal con los otros documentos
correspondientes al ciclo de evaluacion.

A. ENTREVISTA DE EVALUACION

La entrevista de evaluacién es un didlogo entre supervisor y empleado acerca de la
actuacioén y los resultados obtenidos por el empleado durante un periodo de tiempo
determinado, asi como de su desarrollo personal para mejorar los resultados futuros. Es
un instrumento al servicio de ambos, que busca favorecer la comunicacién sobre estos
aspectos, estableciendo compromisos de acciones concretas a realizar en un periodo de
tiempo especifico. Para que la entrevista sea exitosa, tanto el supervisor como el empleado
deben visualizarla como un medio para resolver problemas, y no como una reunién para
encontrar errores. Véase el Apéndice 6 para informacion mas detallada.

B. TRAMITACION DE LAS SOLICITUDES DE REVISION

El Sistema de Evaluacion le provee al empleado la oportunidad de solicitar una revision de
su evaluacién, cuando considere que posee un planteamiento vélido con respecto a los
resultados obtenidos. Todo escrito de revisién deberd incluir la informacion con la
evidencia relacionada con cada planteamiento, los factores de evaluacién con los cuales
esta en desacuerdo y su respectivo fundamento.

1. El empleado tendrd cinco (5) dias laborables, a partir de la fecha en que se
discuti6 y firmo la evaluacion para solicitar revision al Supervisor en el proximo
nivel de jerarquia, segfin sea ¢l caso, utilizando la Solicitud de Revision de la
Evaluacion.

2. Se establece que toda Solicitud de Revision de la Evaluacion deberd
acompafiarse con toda evidencia que sustente los planteamientos del empleado.
(Véase Apéndice 7).

3. La solicitud del empleado se haré por escrito al Supervisor en el préximo nivel
de jerarquia, con copia al supervisor inmediato que llevo a cabo la evaluacion.

4. Los encargados de la revisién de los resultados de la evaluacion deberan tomar
la siguiente accién dentro de los quince (15) dias laborables a partir de la fecha
en que se reciba por escrito la solicitud de revision:

a. Examinar la evaluacion.
Reunir al supervisor y al empleado para escuchar sus planteamientos.

c. Llegar a una determinacion final acerca de la revision. La misma podra
estar de acuerdo o discrepar parcial o totalmente de la evaluacion
efectuada por el supervisor inmediato.

d. Bsta determinacion serd final, y se notificard por escrito al empleado en
un término de quince (15) dias laborables a partir de la reunion con el

supervisor.
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e. La evaluacion efectuada por el supervisor continuaré vigente hasta que
el empleado reciba una notificacién de la determinacion final.

£ Siel empleado no esta de acuerdo con la determinacién final que le fuera
notificada, tendra derecho a apelar a la Comisién Apelativa del Servicio
Piblico (CASP), dentro de un término de treinta (30) dias calendario,
contados a partir de la fecha de la notificacién de la determinacion final.

g. De no existir una determinacion final escrita, y el empleado afectado
hubiese solicitado revisién a la Autoridad Nominadora, a través de la
Secretaria Auxiliar de Recursos Humanos, y no reciba respuesta alguna
en los 60 dias calendario desde que se cursd la Solicitud de Revisidn de
la Evaluacion, el empleado afectado tendrd un plazo jurisdiccional de
60 dias calendario para presentar una solicitud de apelacién ante la
CASP.

C. CONSERVACION Y DISPOSICION DEL EXPEDIENTE DE

EVALUACION

El procedimiento se presenta a continuacion:

Para cada evaluacion realizada, el expediente de evaluacion estara
compuesto por los siguientes documentos:

a. Formulario de Evaluacion de Ejecucion correspondiente.
b. Registro de Incidentes Criticos.

2. El Centro de Servicios al Empleado conservard estos documentos en el

expediente de evaluacion de cada empleado evaluado por cinco (5) afios, 0
hasta que se haya realizado una intervencion de la Oficina del Contralor, lo
que ocurra primero, a partir de la fecha en que se llevé a cabo la evaluacion.
En estos archivos y bajo normas estrictas de control interno, los expedientes
estardn accesibles Gnicamente como referencia para el supervisor que
evalué, el Secretario Auxiliar de Recursos Humanos y para el empleado.
Estos documentos también estardn accesibles al personal autorizado del
Departamento.

. Al expirar el plazo de cinco (5) afios, el Secretario Auxiliar de Recursos

Humanos iniciard los tramites para disposicién, conforme con la
reglamentacién aplicable a la conservacion y disposicion de documentos del
Departamento.

. En caso de renuncia o separacién del empleo, la persona que esta encargada

de custodiar los expedientes de evaluacién lo conservard en sus archivos por
cinco (5) aflos, a partir de la fecha de renuncia, y luego iniciara los tramites
para su disposicion, de acuerdo con la reglamentacién aplicable a la
conservacién y disposicidn de documentos del Departamento.
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VIIL

5. TFn caso de reingreso a la organizaci6n, la persona encargada de custodiar el
Sistema de Evaluacion procedera a reactivar el expediente de evaluacion del

empleado.

FORMULARIOS Y DOCUMENTOS DEL SISTEMA DE
EVALUACION?

1. Apéndice 1 - Lista de clases de puestos a las que aplica el SED.

ZORSEEOEETO®E

Apéndice 2A
Apéndice 2B
Apéndice 2C
Apéndice 2D
Apéndice 2E
Apéndice 2F

Apéndice 2G
Apéndice 2H
Apéndice 21

Apéndice 2T

Apéndice 2K
Apéndice 2L
Apéndice 2M

Apéndice 2 — Formulario de Criterios de Evaluaciény Resultados Esperados.

Administrativo

Ley, Orden y Seguridad

Diestro, Semi-Diestro y No-Diestro

Profesionales

Profesionales del Registro de la Propiedad / Certificador
Profesionales del Registro de la Propiedad / Supervisor
Profesionales del Registro de la Propiedad / Técnico
Abogados (SAC)

Abogados (OPG)

Abogados (OAM)

Abogados (SAA)

Abogados (SARH)

Anejo Supervisores

3. Apéndice 3 — Formulario de Evaluacion de Ejecucion y Desarrollo:

ZrRSSEEEEUARR

Apéndice 3A
Apéndice 3B
Apéndice 3C
Apéndice 3D
Apéndice 3E
Apéndice 3F

Apéndice 3G
Apéndice 3H
Apéndice 31

Apéndice 3J

Apéndice 3K
Apéndice 3L
Apéndice 3M

Administrativo

Ley, Orden y Seguridad

Diestro, Semi-Diestro y No-Diestro

Profesionales

Profesionales del Registro de la Propiedad / Certificador
Profesionales del Registro de la Propiedad / Supervisor
Profesionales del Registro de la Propiedad / Técnico
Abogados (SAC)

Abogados (OPG)

Abogados (OAM)

Abogados (SAA)

Abogados (SARH)

Anejo Supervisores

4. Apéndice 4 — Registro de Incidentes citicos.

5. Apéndice 5 — Formulario para dar seguimiento al plan de accion.

6. Apéndice 6 — Entrevista de Evaluacion

3 Bl Secretario de Justicia, o la persona que este delegue, podrd crear, enmendar o eliminar uno o varios
formularios de evaluacién de ejecucién antes del inicio de un ciclo de evaluacion, sin que se requiera enmendar
la presente orden administrativa.
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7. Apéndice 7 — Formulario para solicitar revisién de la evaluacion.

IX. ERRORES QUE SE DEBEN EVITAR AL EVALUAR

1. Efecto halo = Cuando el nivel de ejecucitn o la puntuacién que le otorga el
supervisor (evaluador) al empleado en un criterio, influye en la manera en que
se califica a esa persona en otro(s) criterio(s).

2. Tendencia central = Tendencia a calificar a los empleados en la misma forma
(en el nivel promedio), a pesar de que su desempefio demuestra que merece una
puntuacion alta o baja.

3. Condescendencia = Es la tendencia a evaluar a todos los empleados de manera
favorable. Es ser extremadamente generoso. Se presenta cuando los
calificadores tienden a aligerar la evaluacion de los empleados.

4. Severidad = Es la tendencia a ser demasiado estricto al evaluar la gjecucion de
los empleados. Se utiliza solamente la parte inferior de la escala. No se
considera que pueda haber alguien suficientemenic bueno para ser
sobresaliente. En ocasiones, esta tendencia se presenta porque el evaluador
desea que los demas piensen que es un “juez dificil” al evaluar su desempefio.

5. Sesgo (preferencia) = Tendencia a permitir que las diferencias individuales,
tales como: edad, raza y sexo afecten las calificaciones que reciben los

empleados.

6. Efecto contraste = Tendencia a evaluar al empleado en comparacion con otros
individuos, en vez de evaluarlo a base del nivel de gjecucion.

7. Efecto reflejo = Se presenta cuando la opinion del supervisor con respecto al
empleado desvia la medicién de su desempefio. Por ejemplo, cuando a un
supervisor le gusta o le disgusta el empleado en su cardcter personal. Este
problema se empeora cuando los supervisores deben evaluar a sus amigos o a
personas que les disgustan profundamente.

8. Prejuicios personales = EI hecho de que al supervisor le disguste un grupo,
clase o gente, pueden distorsionar las calificaciones que reciben estas personas.
Por ejemplo, que los supervisores del sexo masculino otorguen calificaciones
injustamente bajas a las mujeres. En ocasiones, los evaluadores desconocen
este prejuicio, lo que hace que esta tendencia sea atn més dificil de erradicar.
Dichos prejuicios evitan las evaluaciones efectivas, y pueden violar las leyes de
igualdad en el empleo (anti discrimen).

9. Frror de primera impresién = Tendencia del supervisor de hacer un juicio
inicial del empleado (positivo o negativo), y permitir que la primera impresion
influya o distorsione la informacién posterior.
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X.

XI.

XII.

10. Efecto “similar a mi” = Tendencia del supervisor a dar puntuaciones m4s altas
a las personas que se parecen a él, que las otorgadas a otras.

11. Estereotipo = Tendencia a generalizar a través de los grupos e ignorar las
diferencias individuales.

12. Falta de Documentacion = Es importante sustentar las determinaciones y los
valores atribuidos en los insttumentos de evaluacién con la evidencia
correspondiente.

CLAUSULA DE SALVEDADY DEROGACION

Si por disposicién de cualquier ley, reglamento o sentencia de un tribunal se invalida
cualquier palabra, oracién o cldusula de este Manual, tal disposicion afectara solamente
esa palabra, oracién, clausula o parte expresamente declarada nula. Asimismo, cualquier
manual, orden administrativa, carta circular, memorandos o partes de ellos que en alguna
forma estén en contraposicién con lo que el presente documento establece, quedan
derogados por este documento.

VIGENCIA

Este Sistema de Evaluacion del Desempeiio de los Empleados del Servicio de Carrera con
Estatus Regular del Departamento de Justicia, comenzara a regir a partir de la fecha de su
aprobacién. El primer ciclo de evaluacién bajo las disposiciones de la presente orden
administrativa comenzara a los quince (15) dias de aprobada la misma. Para los afios
subsiguientes, el ciclo de evaluacién comenzara en el mes de enero, seglin se dispone en
la Parte VII (A) de este manual.

APROBACION

Se aprueba el Sistema de Evaluacion el dia // del mes deWéggd de 2016.

Aprobado por:

Ledo. César R. Miranda
Secretario de Justicia
Departamento de Justicia

| Este documento es propiedad del Departamento de Justicia. Se prohibe la reproduccion total o parcial del mismo, sin la autorizacion de la

Autoridad Nominadora.




