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A: TODOS LOS REGISTRADORES DE LA PROPIEDAD

ASUNTO: USO E IMPLEMENTACION DEL NUEVO SISTEMA DE EVALUACION
Y GERENCIA DEL DESEMPENO DE REGISTRADORES DE LA

PROPIEDAD

L BASE LEGAL

Esta Orden Administrativa se promulga conforme a la Ley Num. 205-2004, conocida como “Ley
Orgénica del Departamento de Justicia” (“Ley Num. 205”), segiin enmendada por el Plan de
Reorganizacién Num. 5-2011, conocido como “Plan de Reorganizacién del Departamento de
Justicia de 20117 (“Plan de Reorganizacién Num. 5), 3 L.P.R.A. §§ 291 ef seq. En especifico, la
presente Orden Administrativa se adopta en virtud del Articulo 3 de la Ley Num. 205, el cual
dispone que el Secretario de Justicia (“Secretario”) es el Jefe del Departamento de Justicia y como
tal, el principal funcionario de ley y orden del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, encargado
de promover el cumplimiento y ejecucion de la ley, conforme disponen las Secciones 5y 6 del
Articulo IV de nuestra Constitucién. 3 L.P.R.A. § 292. Asimismo, esta Orden Administrativa se
aprueba a tenor del Articulo 18(a) de la Ley Num. 205, el cual faculta al Secretario a “[p]lanificar,
dirigir y supervisar el funcionamiento del Departamento y de sus programas, asi como del
personal, de los abogados que designe y de los funcionarios nombrados por el Gobernador a
término fijo que desempefiaran sus funciones en el Departamento”. 3 L.P.R.A. § 2920(a).

De otra parte, esta Orden Administrativa se promulga en virtud de los Articulos 21 y 34(e) de la
Ley Num. 205, 3 L.P.R.A. §§ 293 y 293m(e). El primero establece que el Secretario implantar
un sistema de administraciéon de personal que regird a los funcionarios y empleados del
Departamento, y el segundo incorpora al Registro de la Propiedad a la estructura administrativa
del Departamento. Asimismo, esta Orden Administrativa se adopta de conformidad con los
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Articulos 274 v 288 de la Ley Ntim. 210-2015, conocida como “Ley del Registro de la Propiedad
Inmobiliaria del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”. 30 L.P.R.A. §§ 6471 y 6511.

1L PROPOSITO

Para el Departamento de Justicia, sus recursos humanos son pieza fundamental para poder cumplir
con su misién. Un elemento sustancial para el mejor desempetio de ese recurso es que su labor sea
conocida y evaluada desde unas expectativas establecidas y acordadas. Ese proceso le ofrece la
oportunidad a los evaluados de identificar sus logros y también las 4reas que necesitan desarrollo.
También le permite al Departamento hacer una apreciacion completa de sus recursos humanos y
de los retos para su desarrollo y toma de decisiones. Es con ese fin que el Departamento inicia
este sistema de evaluacion del desempefio de los Registradores de la Propiedad, con un nuevo
instrumento de evaluacién y con procesos participativos y equitativos.

Este sistema fue desarrollado para ser un instrumento 1til y justo que aporte informacién valiosa
para la toma de decisiones sobre el desempefio de los Registradores de la Propiedad de Puerto
Rico. Debe ser un proceso continuo, que permita a los Registradores comparar y confrastar la
percepcitn que tienen de su desempefio laboral con la expectativa que el Departamento tiene de
su frabajo. Ademds de medir el desempefio de los Registradores, el nuevo sistema permitird
identificar las areas a reforzar en la ejecutoria profesional de éstos, desarrollar y fortalecer sus
destrezas, mejorar la supervision de su desempefio laboral, y establecer un perfil profesional de
Registradores de la Propiedad que sean nombrados en el futuro.

. DESCRIPCION DEL SISTEMA DE EVALUACION Y GERENCIA DEL
DESEMPENO DE LOS REGISTRADORES DE LA PROPIEDAD

Este sistema de evaluacion aplicard a todos los Registradores de la Propiedad del Departamento
que se encuentren gjetciendo sus funciones, y serd un deber de todos los Registradores someterse
al procedimiento de evaluacién implementado mediante esta Orden Administrativa. Esta nueva
herramienta es parte de un proceso continuo de evaluacion y aprendizaje que se inicia desde que
cada Registrador de la Propiedad comienza el término de su nombramiento. Los criterios de
evaluacion miden seis (6) competencias y diecisiete (17) subcompetencias que recogen los
conocimientos, destrezas, habilidades, conductas, y actitudes que debe demostrar un Registrador
en el desempefio de sus funciones. Este método pretende estar alineado con las descripciones de
los deberes y funciones del puesto de Registrador de la Propiedad, mientras que oftece al Director
o la Directora del Registro v al Registrador un rol de mayor importancia en la evaluacién. Ademds,
crea un clima conducente a un mejor entendimiento entre ambos, ya que el ciclo de evaluacion
requicre una interaccién constante entre ambas partes.

Fl ciclo de evaluacién de Registradores de la Propiedad serd anual y por afio natural, comenzando
en enero de 2017, sin menoscabo de que la Fase 1 del ciclo de evaluacion comience tras la entrada
en vigencia de esta Orden Administrativa. Segin explicado en el Manual del Sistema de
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Evaluacidn y Gerencia del Desempefio de Registradores de la Propiedad que se angja a esta Orden
Administrativa, el ciclo ocurre en tres (3) fases: la Fase 1 es la Discusidn de Criterios que consiste
de la orientacidn inicial por el Director o la Directora del Registro sobre los criterios por medio de
Jos cuales el desempefio serd evaluado. La Fase 2 es la Evaluacién Preliminar, durante la cual se
revisard el desempefio del Registrador, se ofrecerd retrocomunicacion sobre su desempefio hasta
ese momento, y se acordaran posibles acciones para su desarrollo. La Fase 3 es la de Evaluacion
Final del ciclo, la cual resume el desempefio anual del Registrador evaluado. La evaluacion final
se incorporara al expediente de personal de cada Registrador de la Propiedad.

Tras la aprobacién de esta Orden Administrativa, el Director o la Directora del Registro entregara
a los Registradores copia del Formulario del Sistema de Evaluacion y Gerencia del Desempefio
de Registradores de la Propiedad, que se aneja a esta Orden. El Formulario contiene una Tabla
Guta para Ofrecer Recomendaciones a Partir de la Evaluacion del Desempefio, un espacio para
anotar las recomendaciones del Director o la Directora del Registro a cada Registrador(a), y un
espacio para anotar las metas para el proximo afio. Cada Registrador(a) supervisado(a) deberd
cumplir con las recomendaciones del Director o Directora para optimizar su desempefio

profesional.

IV. PROCEDIMIENTOS TRAS LA EVALUACION DEL DESEMPENO
PROFESIONAL

Cada Registrador(a) tendra diez (10) dias laborables, a partir de la fecha en que el evaluador y la
persona evaluada discutan y firmen la evaluacién final, para solicitar una revisidn sobre las
recomendaciones o las puntuaciones obtenidas en las subcompetencias. La solicitud se hara por
escrito, y el Director o la Directora del Registro tendré diez (10) dias laborables para evaluar la
solicitud de revisién y expresarse sobre ésta. De no estar conforme con la decisién del Director o
Directora, el(la) Registrador(a) evaluado(a) podra solicitar al Secretario de Justicia una revision
dentro del término de diez (10) dias laborables tras la notificacion de la decision del Director o Ia
Directora del Registro sobre la revision presentada.

Cada Registrador(a) deberad cumplir con las recomendaciones del Director o la Directora del
Registro, salvo que éstas sean dejadas sin efecto tras el procedimiento de revisién descrito
anteriormente. Bl incumplimiento contumaz o injustificado por parte de los Registradores con las
recomendaciones hechas, se considerard un incumplimiento con sus deberes y funciones como
funcionarios del Departamento de Justicia.

Para cada evaluacién realizada, el expediente oficial de evaluacién estard compuesto por los
siguientes documentos originales: (1) Formulario del Sistema de Evaluacién (evaluacion final); y
(2) Hoja de Seguimiento con las recomendaciones del Director o la Directora del Registro. La
Secretaria Auxiliar de Recursos Humanos conservard estos documentos en el expediente de
personal de cada Registrador, los que podrén utilizarse para considerar al (a Ia) Registrador(a) para
futuros nombramientos.
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V. DOCUMENTOS COMPLEMENTARIOS

El Formulario del Sistema de Evaluaciéon y Gerencia del Desemperio de Registradores de la
Propiedad y el Manual del Sistema de Evaluacion y Gerencia del Desempefio de Registradores
de la Propiedad (ambos revisados a la fecha de promulgacion de esta Orden Administrativa) se
hacen formar parte integral de la presente Orden Administrativa y se anejan a ésta.

VI. DEROGACION

Se deroga cualquier orden administrativa, carta circular, reglamento, memorando, comunicacion
o directriz cuyas disposiciones estén en conflicto con lo dispuesto en la presente Orden

Administrativa.

VII. APLICABILIDAD

Esta Orden Administrativa aplica a todos los Registradores de la Propiedad y Registradores
Especiales del Departamento de Justicia.

VIII. VIGENCIA

Esta Orden Administrativa tendra vigencia inmediata. El Director o la Directora del Registro
debera dar conocimiento de esta nueva Orden Administrativa a todos los Registradores de la
Propiedad, y debera colocar la misma en los tablones de edicto del Departamento de Justicia.

an Juan, Puerto Rico, hoy -‘/ de MoV - de 2016.

M/M/

Cesar R. Miranda
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INTRODUCCION!

El Departamento de Justicia de Puerto Rico entiende que el recurso humano es fundamental
para que la Agencia pueda cumplir su mision. Un elemento sustancial para ¢l mejor desempefio
de ese recurso es que su labor sea conocida y evaluada desde unas expectativas establecidas y
acordadas. Ese proceso le ofrece la oportunidad a los evaluados de identificar sus logros y también
las areas que necesitan desarrollo. También le permite a la Agencia hacer una apreciacion completa
de sus recursos humanos y de los retos para su desarrollo y toma de decisiones. Es con ese fin que
el Departamento de Justicia inicia un sistema de evaluacion del desempefio de Registradores de la
Propiedad con un nuevo instrumento (Anejo A) y procesos participativos y equitativos.

La excelencia, la idoneidad y la equidad son piedras angulares del Departamento de
Justicia. El Departamento debe ser capaz de desarrollar a sus recursos humanos y motivarlos hacia
una participacion activa y ordenada en los procesos administrativos y operacionales de la
organizacién. Para lograr este objetivo, es necesario establecer y desarrollar un sistema de
cvaluacion y gerencia del desempefio que cuente con procedimientos sistematicos y métodos
claramente definidos y que se apliquen de forma continua, consistente y equitativa. Eso permite
que se instituya el sistema como un proceso confiable y motivador para todos los involucrados.

Este Manual? esta enfocado en la evaluacién del desempefio de los Registradores de la
Propiedad. El documento presenta las bases legales, tedricas y metodologicas para que cada
supervisor y supervisado entienda los procesos del sistema de evaluacidon y conozcan la

participacion y responsabilidad de ambos en cada una de las fases de la evaluacion.

BASE LEGAL

Este sistema de evaluacion del desempefio tiene como base los Articulos 18, 21 y34 de la
Ley Organica del Departamento de Justicia, Ley Num. 205-2004, segun enmendada, 3 LPRA §
2920, 293 y 293m. Asimismo, aplican los Articulos 274 y 288 de la “Ley del Registro de la
Propiedad Inmobiliaria del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”, Ley Niim. 210-2015, 30 LPRA
§ 6471 y 6511. Aplican ademas los reglamentos y leyes aplicables al puesto de Registrador(a) de
la Propiedad.

! Toda referencia a Registradores, evaluadores y supervisores u otras similares escritas en masculino, debera
interpretarse que incluyen el género femenino, salvo que el contexto sugiera lo contrario.

2 Extractos de este Manual provienen del Manual de Evaluacion de Ejecucién para empleados y supervisores del
Departamento de Justicia del 1991,
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MARCO TEORICO

La evaluacion es un proceso colaborativo que requiere el respaldo absoluto de parte de la
administracion y la confianza y aceptacion de los Registradores de la Propiedad (Registradores).
Este tipo de evaluacion crea un ambiente laboral que promueve la creatividad, el entusiasmo y el
interés en cumplir la misién de la organizacion. Igualmente, la evaluacién es un proceso complejo
que requiere una alineacion estrecha entre los objetivos de la organizacion y de los Registradores,
con el fin de brindar un servicio digno a la ciudadania.

Este sistema de evaluacion fue desarrollado para ser un instrumento 0til y justo que aporte
informacion valiosa para Ia toma de decisiones sobre el desempeilo de los Registradores de la
Propiedad de Puerto Rico. Debe ser un proceso continuo, que permita al funcionario comparar y
contrastar la percepcion que tiene de su desempefio laboral con la expectativa que la agencia tiene
de su trabajo. El sistema necesita la capacitacién y participacion efectiva de los supervisores y de
los Registradores para que, de comuin acuerdo, reconozcan, de forma clara y precisa, los criterios
de evaluacién y el método de aplicarlos. Este conocimiento reduce significativamente la
posibilidad de apreciaciones fundamentadas en criterios no conocidos ni discutidos previamente
con el Registrador.

Un sistema de evaluacion del desempefio también debe reconocer la necesidad de una
comunicacion franca y abierta entre el supervisor y el supervisado. Exigira también valentia moral
por parte del supervisor para hacer los seifalamientos que ¢l o ella entienda pertinentes acerca del
rendimiento del Registrador. Asimismo, el Registrador estard informado de sus areas de
mejoramiento y tendra la oportunidad para fortalecer su desempefio.

Todo el andamiaje de un sistema de evaluacidn debe partir de la premisa de que la conducta
y las actuaciones del ser humano en el mundo del trabajo tienen consecuencias. Esas consecuencias
deben traducirse en ¢l fortalecimiento de las conductas deseables y la eliminacion de aquellas que
obstaculizan la labor efectiva del Registrador.

Ademas, es vital que los juicios emitidos, sean positivos o negativos, acerca del
comportamiento y el desempefio de los Registradores de una organizacion, estén basados en
evidencias conductuales documentadas segiin se dispone en las definiciones presentadas en el
Formulario de Evaluacién del Desempefio de Registradores de la Propiedad y no en
interpretaciones subjetivas, tales como impresiones o recuerdos de incidentes, los cuales pueden

estar influenciados por las convicciones y los prejuicios del evaluador. La evaluacion del
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desempefio del empleado es una de las responsabilidades mdas complejas y delicadas del
supervisor, debido a que requiere ciertas destrezas, actitudes y un grado alto de imparcialidad y de
justicia. Es vital que los supervisores no incurran en los errores mas comunes en la evaluacion del

desempefio, como son:

- Error de tendencia central: Escoger el punto medio de la escala aunque no represente

el desempefio del Registrador.
- Error de indulgencia o de severidad: Asignar calificaciones muy indulgentes o muy

severas a base de sus criterios personales y no en conductas bien definidas en la escala

de calificacion.
- Efecto Halo: Asignar la misma calificacion de una dimension a otras, Esto crea un

efecto de halo o aura en todas las dimensiones, haciéndolas similares.

La efectividad de un sistema de evaluacién del desempefio dependerd en gran parte de su
planificacion y de la educacion cuidadosa a todos los involucrados. Por eso, el Departamento
procuraré que los Registradores de la Propiedad supervisados entiendan el sistema a través de un
programa continuo de orientacién y capacitacion, dirigida a todo el personal y que facilite
describir el sistema, recabar su respaldo e instarle a una participacidon amplia en todas sus etapas:

planificacion, implantacién, administracion y revision.
OBJETIVOS DEL SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

La evaluacion del desempefio de los Registradores de la Propiedad del Departamento de
Justicia estd encaminada hacia los siguientes objetivos, que se agrupan en objetivos
organizacionales y objetivos individuales:

Objetivos organizacionales:

1. Proveer al Departamento informacion peridédica y confiable acerca del desempefio de los
Registradores de la Propiedad, la cual pueda servir como uno de los criterios a utilizarse en
las diferentes transacciones de personal.

2. Promover el desarrollo de los Registradores de la Propiedad hacia el nivel de excelencia

mas alto en el desempefio de sus funciones a tenor con las metas y objetivos del

Departamento.
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3. Proveer oportunidades de comunicacién efectiva y productiva entre supervisores y
supervisados.

4. Contribuir al desarrollo de técnicas de supervision para aumentar los niveles de
productividad, eficiencia y calidad en el trabajo.

5. Establecer el perfil de los Registradores de la Propiedad para futuros nombramientos.

Objetivos individuales:

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

2. Identificar y desarrollar el potencial de los funcionarios y las areas de su desempefio que
puedan mejorarse.

3. Orientar a los funcionarios mediante planes de accion individuales para que atiendan sus

areas de mejoramiento y que sostengan sus fortalezas.

DESCRIPCION DEL SISTEMA DE EVALUACION

Este sistema de evaluacion aplicard a todos los Registradores de la Propiedad del
Departamento que se encuentren jerciendo sus funciones. Debe verse como parte de un proceso
continuo de evaluacién y aprendizaje que se inicia desde que comienza el término del puesto y
que contintia durante el tiempo que el Registrador de la Propiedad permanece en su nombramiento.

El proceso de evaluacion estard basado en los criterios establecidos por ¢l Departamento
de Justicia, los cuales estdn divididos en seis competencias y 17 subcompetencias que recogen los
conocimientos, destrezas, habilidades, conductas y actitudes que debe demostrar un Registrador
de la Propiedad en el desempefio de sus funciones. Las cuatro competencias son:

L Administracion y Supervision

II. Liderato

III.  Relaciones Interpersonales

IV.  Actitudes hacia el Trabajo

V. Cumplimiento

VL.  Efectividad

Desde el punto de vista tedrico, este método pretende estar alineado con las descripciones
de los deberes y funciones del puesto de Registrador de la Propiedad, mientras que desde el lado

practico, ofrece al (a la) Director(a) de la Oficina y al Registrador de la Propiedad un rol de mayor
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importancia en la evaluacion y crea un clima conducente a un mejor entendimiento entre ambos,
ya que el ciclo de evaluacion requiere una interaccion periddica (remota o presencial) de ambas

partes.
Ciclo de evaluacion

El ciclo de evaluacion de los Registradores de la Propiedad ocurre en el término de un afio
y comienza a partir del afio natural. El ciclo ocurre en tres fases: La Fase 1 es la Discusion de
Criferios que consiste de la orientacion inicial, por su supervisor, sobre los criterios a través de los
cuales su desempefio sera evaluado y el proceso que se seguird. La Fase 2 es la Evaluacion
Preliminar, cuando se revisard el desempefio del Registrador de la Propiedad y se ofrecera
retrocomunicacién sobre su desempefio hasta ese momento y se acordaran posibles acciones para
su desarrollo. La Fase 3 es la de Evaluacién Final del Ciclo, la cual resume el desempefio anual
del Registrador de la Propiedad. Esa es la evaluacion que serd documentada en el expediente del

Registrador de la Propiedad cada afio natural. A continuacion se describe en detalles cada fase.

Fase 1: Discusion de Criterios

La discusion de critetios de evaluacién (competencias, subcompetencias) y de los niveles
de desempefio debe marcar el inicio del ciclo de evaluacién y es la base para las proximas fases.
Es el primer paso y aplica solamente a todos los Registradores de la Propiedad y posteriormente
a los Registradores de la Propiedad recién nombrados o que serdn evaluados por primera vez con
este sistema. Este paso no se repite en los proximos ciclos a menos que el Registrador de la
Propiedad evaluado lo solicite o el(la) Director(a) del Registro de la Propiedad lo entienda
necesario.

El propésito de este paso es informar al Registrador de la Propiedad sobre los criterios a
utilizarse para evaluar su desempefio y se aclarard cualquier duda que pueda surgir. Segim el
criterio del(de 1a) Director(a) del Registro de la Propiedad, se podran llevar a cabo reuniones de
orientacion sobre la implantacion del nuevo sistema para todos los Registradores de 1a Propiedad.
Como parte de la implantacion del sistema, el(la) Director(a) del Registro de la Propiedad se
compromete a llevar un expediente que contenga toda la informacion o documentos que sean
pertinentes al desempefio del funcionario, con el propodsito de poder justificar y fundamentar la

evaluacion de su labor al final del afio. A cada Registrador de la Propiedad se le mostrara la Hoja
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de Seguimiento (Anejo B) para que el Registrador conozca como se ira documentando. Algunos

de los documentos que pueden incluirse en el expediente son:

1. La Hoja de Seguimiento.
2. Memorandos de reconocimiento.

Recomendaciones de acciones disciplinarias y escritos de sefialamientos de situaciones

jS]

disciplinarias.
Informes de labor realizada.
Muestras de trabajo.

Minutas o reuniones de supervision relacionadas al proceso de evaluacién y desarrollo.

NS e

Comunicaciones del Registrador de la Propiedad hacia el supervisor.

A cada Registrador de la Propiedad se le entregara copia del Formulario de Evaluacion del

Desempefio que serd utilizado durante el ciclo de evaluacion.
Fase 2: Evaluacion Preliminar

El segundo paso formal en el sistema de evaluacién se conoce como la evaluacion
preliminar. Esta se realiza una (1) vez por ciclo de evaluacién. La evaluacion preliminar se realiza
aproximadamente entre cinco (5) a (6) meses a partir de la fecha de comienzo del ciclo de
evaluacion anual. En estas evaluaciones el(la) evaluador(a) se reunird con el funcionario para
analizar en detalle el resultado de su desempefio hasta ese momento. Para este propdsito el
supervisor utilizar el Formulario de Evaluacion del Desempefio (Anejo A), haciendo referencia
a todos los criterios que se discutieron al principio del ciclo de evaluacion. Las instrucciones para
el uso de este formulario se presentan en la seccién Instrucciones para usar los formularios.
También le presentara los apuntes de la Hoja de Seguimiento (Anejo B) sobre incidentes criticos
que fueron documentados. Para completar esta hoja el supervisor puede usar como referencia la
Hoja de Ejemplos e Incidentes Criticos (Angjo C).

En esta Fase, el(la) Director(a) de la Oficina le mostrara al Registrador de la Propiedad el
expediente de evaluacion, el cual incluird los fundamentos para el juicio del evaluador. Luego de
haber discutido la evaluacién de todos los criterios y de haber identificado las areas en las cuales
el Registrador de la Propiedad ha tenido un desempefio excelente y las dreas en que debe mejorar,
ambos disefiaran un plan de accion para el desarrollo de esas areas. Al final de la entrevista el(la)

Director(a) entregara copia de su formulario de evaluaciéon al Registrador. Es imprescindible darle
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al Registrador de la Propiedad una participacion plena en todo el proceso de evaluacion para que
el funcionario se involucre sinceramente y se comprometa totalmente con el proceso.

Tanto las evaluaciones preliminares como los acuerdos y los planes de accion acordados
entre el(la) Director(a) y el Registrador de la Propiedad, se mantendran en el expediente del
funcionario para que sirvan de referencia y punto de partida para la evaluacion final o hasta que se
conteste cualquier revision solicitada, segn sea el caso. El formulario utilizado para la evaluacién
preliminar es un documento de trabajo que no formaré parte del expediente oficial del funcionario

una vez se realice la evaluacion final.
Fase 3; Evaluacion Final

El tercer paso es lo que se conoce como la evaluacion final. Este paso del proceso es similar
a la evaluacion preliminar, con la diferencia de que esta evaluacion serd archivada en el expediente
del Registrador que estard bajo la custodia del Centro de Servicios al Empleado, en la Secretaria
Auxiliar de Recursos Humanos. La evaluacion final debe incluir referencias a las evaluaciones
preliminares.

En este paso el(la) Director(a) se reunird con el Registrador de la Propiedad, teniendo a
mano ¢l expediente del supervisado, que incluye la o las evaluaciones preliminares y la Hoja de
Seguimiento. Ambos discutiran los acuerdos que habian tomado en ambas evaluaciones
preliminares y el plan de accion que conjuntamente habfan desarroliado para mejorar los aspectos
necesarios. También discutiran los aspectos en los cuales el Registrador(a) de la Propiedad habia
cumplido cabalmenie o excedido expectativas en la evaluacién anterior y se evaluaran
nuevamente. El (La) Director(a) y el Registrador de la Propiedad comentardn acerca del
desempefio del funcionario evaluado.

La evaluacion final incluird un plan de accion especifico para el desarrollo del Registrador
de la Propiedad, tomando en consideracion acciones previas que fueron beneficiosas para
fortalecer el buen desempefio y las que no se pudieron cumplir. Se debe hacer hincapi€ en aquellas
areas en que el Departamento pueda ofrecer ayuda al Registrador de la Propiedad para que este se
desarrolle, a través de cursos del Instituto de Capacitacion y Desarrollo del Pensamiento Juridico
u otros mecanismos con que cuente el Departamento. Tanto el(la) Directora(a) como el Registrador

de la Propiedad seran responsables de cumplir con el plan de accién.
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Al firmar el formulario, ¢l Registrador de la Propiedad podra hacer constar por escrito sus
comentarios acerca de la evaluacién. Si el Registrador de la Propiedad esta en desacuerdo con su
evaluacion, podra someter por escrito sus razones al(a la) Director(a) de la Oficina del Registro de
la Propiedad, dentro de un periodo de diez (10) dias laborables a partir de la fecha de la evaluacién
final. Esta solicitud de reconsideracion ir4 acompafiada de cualquier documento o dato importante
relacionado a la evaluacion.

De surgir discrepancias entre el punto de vista del (de la) Director(a) del Registro de la
Propiedad y del Registrador de la Propiedad, el evaluador mostrara la evidencia en que se
fundamenta para llegar a las conclusiones que presenta. La evaluacion de cada criterio debe estar
justificada. Para este proposito, debajo del area para presentar cada criterio, se incluye un espacio
que el evaluador utilizard para fundamentar el valor que le ha adjudicado al criterio. En caso de
que el evaluador adjudique un valor extremo (1- no cumple) debera justificar y evidenciar su
valoracién con mayor especificidad.

Para el caso de una valoracién de “no cumple”, el evaluador tiene que presentar copia de
recomendaciones de acciones disciplinarias o advertencias que se le hayan dado al Registrador de
la Propiedad, informes de trabajo, muestras de trabajo o evidencia de ausentismo injustificado,
entre otros.

Si el supervisor no somete evidencia para justificar valoraciones extremas (1), se le
devolvera la evaluacion al supervisor para que presente la evidencia requerida, o, en su lugar, para
que modifique la evaluacion. El evaluador discutird todos estos asuntos con el empleado en el
proceso del andlisis de su desempefio. El supervisor tomard en cuenta la contribucion del
Resgistrador en la reunion de evaluacion, antes de llenar el formulario en formato final.

El Registrador de la Propiedad firmara el formulario de evaluacién indicando que los
resultados fueron discutidos con él o ella y si estd de acuerdo o no con la evaluacién. De no estar
de acuerdo, indicard por escrito las razones especificas. Al final de la entrevista, el supervisor

entregard copia de su formulario de evaluacion al Registrador de la Propiedad, firmado por ambos.

INSTRUCCIONES PARA EL USO DE LOS FORMULARIOS

La evaluacién es un proceso continuo que ocurre durante todo el afio. El supervisor debera
mantener informado al Registrador de la Propiedad acerca de su apreciacion de las ejecutorias y

el comportamiento del funcionario mediante reuniones periddicas y, cuando sea necesario,
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comunicaciones escritas, tales como cartas de sefialamiento, de reconocimiento o
recomendaciones de acciones disciplinarias.

El supervisor guardard en el expediente de evaluacion del Registrador copia de los
documentos relacionados con el proceso. También deberd anotar las fechas de las reuniones de
evaluacion formativa o preliminar con el Registrador en las cuales se discutieron sus ejecutorias,
asi como los acuerdos tomados en dichas reuniones (Anejo D). Esta informacion se anotara en
una minuta con el resultado de la conferencia de supervisién del proceso de evaluacidn y
desarrollo, El Director(a) de la Oficina de Registro de la Propiedad se asegurara de anotar no sélo
los eventos o incidentes “negativos™ relacionados con la labor del funcionario, sino también las
situaciones en las cuales el Registrador se ha desempeiiado de manera excepcional, sobrepasando

lo esperado.

Formulario del sistema de evaluacion y gerencia del desempeiio de Registradores de
la Propiedad

El Formulario del Sistema de Evaluacion y Gerencia del Desempefio de Registradores
de la Propiedad sirve para varios propésitos. Primero, servird para la Fase 1 de Definicién de
Criterios que es cuando se presentan a los supervisados los criterios a través de los cuales el
Registrador serd evaluado. Esto debe hacerse de forma clara y precisa, tomando en cuenta que la
labor del Registrador de la Propiedad habra de ser evaluada sobre esta definicion.

Segundo, es el instrumento que el evaluador utiliza para resumir sus apreciaciones del
desempeiio del Registrador de la Propiedad durante el periodo sujeto a evaluacion. Se utilizara el
mismo formulario para la evaluacion preliminar y para la evaluacion final.

El formulario se compone de las siguientes partes:

Encabezamiento; En esta parte, el formulario provee espacio para que se escriba:
- Nombre del (de la) Registrador(a) de la Propiedad a evaluarse
- Seccion del Registro donde labora
- Nombre del (de 1a) Evaluador(a)
- Si es la evaluacion Preliminar o Final
- El periodo que cubre la evaluacion
- Fecha de la evaluacion

Escala de Evaluacién: El desempefio del Registrador serd evaluado mediante las

subcompetencias, que se definieron en la primera ctapa del ciclo de evaluacién. En el
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Formulario de Evaluacion, el (la) evaluador(a) realizard una marca de cotejo en el nivel de
desempefio demostrado para cada subcompetencia, utilizando el siguiente calificativo en la

escala de evaluacion:

Cumple cabalmente y consistentemente con las expectativas y los

Cumplevabalmense estandares del desempefio de los Registradores de la Propiedad.

Cumple con las expectativas. Sin embargo, no tiende a

Cumple con seguimiento . . . . e
desempefiarse al mismo nivel sin supervision directa.

Demuestra desempefio que no cumple con las expectativas y los

No cumple estandares del desempefio de los Registradores de la Propiedad.

Las subcompetencias incluyen tres (3) niveles de desempefio. Para cada calificacion se
incluye un espacio rotulado “Justificacion”. En este espacio el evaluador deberd fundamentar o
justificar la evaluacion cuantitativa que realiza. Hasta donde sea posible, la evaluacion de todas
las subcompetencias debera estar basada en observaciones directas del evaluador o en informacién
documentada que se relacione con el desempefio del Registrador. No obstante, se requiere que el
evaluador fundamente toda puntuacién de “cumple con seguimiento” o “no cumple” con
comentarios especificos y documentacion adicional que deberd incluir en el Formulario del

Sistema de Evaluacion y Gerencia del Desempefio de Registradores de la Propiedad.
Subcompetencias

El desempefio del Registrador serd evaluado segiin 17 subcompetencias clasificadas en seis

competencias, las cuales se definen de la siguiente manera:

Competencia I: Administraciéon y Supervision
Planifica, organiza y gerencia el desempeiio laboral de los empleados y toma decisiones
administrativas dirigidas al logro de los objetivos y a la solucién de problemas.

1. Planificacion - Desarrolla y entrega planes de trabajo acorde con el plan de trabajo
gerencial, establece objetivos y prioridades, de manera que el trabajo se logre hacer
ordenada y eficientemente, utilizando los recursos que tiene disponibles, asignando los

mismos apropiadamente y desarrollando planes de contingencia.
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Gerencia del Desempeiio - Evalia y monitorea la labor realizada por el personal segin
asignada y corrobora el cumplimiento de los planes de trabajo disefiados. Entrega las
evaluaciones de desempefio del personal durante el tiempo establecido. Da seguimiento, en
coordinacion con el supervisor de la seccidn, a las tareas y funciones delegadas para
verificar que las mismas se hayan realizado efectivamente. Aplica a sus empleados el
procedimiento de disciplina progresiva en el expediente cuando aplique segin el

Reglamento de Normas de Conducta.

Toma de Decisiones - Define los problemas; evalua sus posibles soluciones y toma una
decision sabia, correcta y efectiva. Es capaz de prevenir o detectar problemas a tiempo,
anticipa consecuencias y desarrolla alternativas. En un tiempo razonable y utilizando los

canales de comunicacion adecuados, notifica las situaciones que tengan incidencia en la

operacion del Registro.

Competencia II. Liderato
Dirige eficazmente a los miembros de su unidad motivandolos a lograr las metas trazadas.

Liderazgo - Dirige con ejemplo y respeto a los miembros de su unidad. Motiva a miembros
de su unidad a que trabajen de forma cohesiva y eficaz, y a lograr las metas trazadas. Utiliza
intervenciones positivas (como por ejemplo: manejar bien el tiempo, establecer metas e
incentivos, reconocer el desempefio efectivo de sus empleados y fomentar la competencia

sana) para motivar al grupo de trabajo.

Feedback y Coaching - Provee feedback regularmente, empaticamente y respetuosamente
para apoyar y elogiar el trabajo de los empleados. Sefiala las dreas a mejorar, las cuales
propicien el desarrollo de nuevas destrezas. Esta accesible constantemente para guiarlos en

sus procesos de trabajo, dialogando y explicando lo necesario.

Trabajo en Equipo - Incentiva el trabajo en equipo usando intervenciones positivas tales
como reuniones en las cuales todos tengan la oportunidad de dialogar. Motiva a los

miembros de su unidad a trabajar en conjunto, brindando un espacio de didlogo, escuchando
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y fomentando el aprendizaje activo para alcanzar las metas establecidas en conjunto. Retine

al grupo para charlas sobre temas legales o del trabajo del equipo.

Competencia IIT: Relaciones Interpersonales
Demuestra relaciones interpersonales positivas con los clientes, pares, miembros de la
administracion y subalternos en el desempeiio de sus funciones.

7. Servicio al Cliente - Muestra accesibilidad y contacto con el ptblico. Supervisa que los
miembros de su unidad (empleados subalternos) provean un servicio de excelencia a los
clientes y notarios en un tiempo razonable. Atiende a los clientes con eficiencia, diligencia,
respeto y sensibilidad para que el cliente salga satisfecho y complacido con el servicio
recibido.

8. Comunicacion con Pares - Mantiene una comunicacidn respetuosa, abierta, efectiva y de

apoyo con sus pares.

9. Comunicacion con la Administracién - Mantiene un didlogo abierto y efectivo con la
Administracion. La comunicacion debe ser oportuna, clara y organizada. Mantiene al
Director(a) de la Oficina informado(a) de cualesquiera actividades, charlas, reuniones que

evidencien su cumplimiento con las competencias a evaluarse en este formulario.

10. Comunicacién con Subalternos - Mantiene un didlogo abierto, efectivo, claro y cordial
con sus subalternos(as). Comunica las instrucciones oportunamente de forma clara y
organizada. Utiliza diferentes medios de comunicacion para hablar con su unidad para asi
no interrumpir en momentos de mucha carga laboral. Se reconoce a los empleados que dan
apoyo en proyectos y que realizan sus tareas en un tiempo razonable. También se les notifica

y se les explica cuando las tareas no son aceptables.

Competencia I'V: Actitudes hacia el trabajo
Refleja una actitud positiva y dedicacion hacia el trabajo, contribuyendo por el bienestar y éxito de la
agencia, manifestada por el deseo de cooperar, la disposicién para laborar fuera de su jornada regular
cuando sea necesario y el interés por adquirir conocimiento para mejorar el trabajo.
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11. Iniciativa - Implanta iniciativas para enfrentar las situaciones particulares en su area de
trabajo de forma efectiva. Aporta ideas innovadoras con fines de mejorar y respetar el

ambiente de trabajo y el desempefio de la unidad.

12. Habilidad para Trabajar bajo Presion - Trabaja de forma efectiva aun bajo situaciones

de alta tension o presién (ejemplos: limites de tiempo, volumen de trabajo, situaciones de

emergencia, entre otros).

Competencia V: Cumplimiento
Cumple con las leyes, reglamentos y normas aplicables.

13. Cumplimiento - Cumple con los requerimientos de informacién, documentos u opiniones

solicitadas por el(la) Director(a) de la Oficina.

14. Confidencialidad - Custodia y protege la informacién de las personas involucradas y
cualquier asunto que se ventile en los procesos del Registro de la Propiedad, evitando la

divulgacion y manipulacion de los mismos.

15. Etica - Demuestra comportamiento consistente con la ética de la profesion. Vela por el buen

uso de los recursos, impidiendo el beneficio de terceros que sea contrario a normas.

Competencia VI: Efectividad
Demuestra productividad y eficiencia en alcanzar las metas trazadas para su funcion y para su unidad.

16. Productividad - Realiza el trabajo acorde con las metas y objetivos trazados por el(la)

Director(a) de la Oficina del Registro de la Propiedad.

17. Persistencia— Realiza todo su trabajo independientemente de las circunstancias. Maneja
bien aquellos obstaculos que se encuentran en su trabajo. Cuando se enfrenta con situaciones

que no estan bajo su control, refiere las mismas y lo hace con diplomacia.
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Hoja de Resumen de Competencias

I Formulario cuenta con una tabla para cada competencia en donde el supervisor podra

resumir los puntos totales. En la tabla, la primera columna cuenta con los diferentes niveles de la

escala de evaluacion para cada competencia:

Cumple cabalmente: 3 puntos
Cumple con seguimiento: 2 puntos

No cumple: 1 punto

En la segunda columna se escribird el nimero de subcompetencias que marco para cada
nivel de desempefio. De acuerdo a cada nivel debe multiplicar el niimero de subcompetencias por
la puntuacion correspondiente y colocar el total de cada nivel en la tercera columna. Luego, en la

fila PUNTOS TOTALES se anota la sumatoria de los puntos de cada competencia.

Puntos Totales y Total de la Evaluacion

El formulario cuenta con una tabla en donde se calculard la puntuacion total de la

evaluacion. Cada competencia tiene asignada una ponderacion o peso diferente:

COMPETENCIA PONDERACION
Adiestramiento y Supervision 25%
Liderato 15%
Relaciones Interpersonales 15%

Actitudes hacia el Trabajo 15%
Cumplimiento 15%
Eficiencia 15%

En la primera columna de la tabla encontrard las seis competencias. En la segunda columna debera
colocar los puntos totales que obtuvo cada competencia en el Resumen de Competencia y luego
debera sumarlos todos en la tltima fila de esa columna para obtener los puntos totales de la
evaluacion. En la tercera columna se convierten los puntos a por ciento. La cuarta columna provee
la ponderacion de la competencia y las instrucciones para calcular el subtotal de la misma. El
supervisor debera colocar en esta tercera columna el subtotal o resultado que obtuvo en cada
competencia del cdlculo de la columna anterior. Finalmente, debe sumar todos los subtotales en la
ultima fila de esa columna para obtener el total de la evaluacion. A continuacion se presenta la
Tabla de Ponderacion de Puntuaciones de las Competencias y las instrucciones para calcularlas.
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TABLA DE PONDERACION DE PUNTUACIONES DE LAS COMPETENCIAS

El proposito de esta tabla consiste en poder comparar los totales ponderados tomando en
consideracion que unas competencias tendran mas peso en la puntuacion total ponderada que ofras.
En esta seccién coloque los puntos obtenidos para cada competencia en la columna “Puntos por
Competencia”. Luego calcule el Porciento por Competencia dividiendo los puntos por
competencia entre el nimero que se indica en cada competencia. Para obtener el Subtotal
Ponderado multiplique el porciento por Competencia por la ponderacién. Coloque el subtotal en
la Gltima columna. Finalmente sume los subtotales ponderados para obtener el total ponderado.

Competencias: Puntos por Por ciento por Ponderacien Subtotal
Ponderacion de Puntuaciones Competencia Competencia Ponderado
I. Administracién y Supervisién .

(para calcular (Puntos + 9) 25%
el por ciento en esta competencia x100= (mt.]mf llqugsp -
divida la puntuacién entre 9 y Yo slentox.-23)
multipliquela por 100)
1L Liderato (Puntos = 9)
(para calcular x100= 15%
el por ciento en esta competencia (multiplique por
divida la puntuacion entre 9y 5 ciento x .15)
multipliquela por 100) %
III. Relaciones Interpersonales .
(para calcular el por ciento en esta (Puntlogov_ 12 15%
competencia R {multiplique por
divida la puntuacién entre 12 y % ciento x .15)
multipliquela por 100) —
IV. Actitudes hacia el Trabajo P il
(para calcular el por ciento en esta ( uflltgf); ) 15%
competencia VR (multiplique por
divida la puntuacion entre 6 y % ciento x .15)
multipliquela por 100) -
V. Cumplimiento
(para calcular (Puntos + 9) 150
el por ciento en esta competencia x100= (multi ?iﬁue o
divida la puntuacion entre 9y cientlf) ?{ l?)
multipliquela por 100) % '
VI. Efectividad
(para calcular el por ciento en esta (Puntos + 6) ;
competencia x100= 15% _
divida la puntuacién entre 6 y % (rziu;;t[; I'?{"‘; E)O !
multipliquela por 100) )
PUNTUACION
PUNTUACION TOTAL (SIN TOTAL
PONDERAR): PONDERADA:
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Competencias: i
P Puntos por Por ciento por Powidaraclin Subtotal

Ponderacion de Puntuaciones Competencia Competencia Ponderado

El Formulario cuenta a su vez con una tabla guia de recomendaciones a partir de la evaluacion, un
espacio para indicar las recomendaciones apropiadas y otro espacio para indicar las metas para el

proximo ciclo de evaluacion.
Hoja de Seguimiento

ILa Hoja de Seguimiento forma parte del expediente de evaluacion del funcionario desde el
comienzo del ciclo de evaluacién. Sirve para documentar de manera sistematica todos los eventos,
incidentes o actividades que sean pertinentes a la evaluacion de la ejecucion del Registrador. El
uso de esta hoja le ayuda al supervisor a tener un registro escrito de estos eventos durante todo el
afio para asi no depender de la memoria o dar peso exagerado a los eventos mds recientes.

El uso adecuado de esta hoja requiere del supervisor un grado alto de disciplina y justicia.
Requiere que el supervisor esté pendiente al desempefio y comportamiento del Registrador para
poder observar los ejemplos de desempefio sobresaliente o deficiente. A su vez, el uso de la Hoja
de Seguimiento requiere que el supervisor tome unos minutos para anotar sus observaciones en
dicho documento.

Al observar alguna conducta significativa en el Registrador (positiva o negativa), el
supervisor debe comunicarse inmediatamente con €l o ella, ya sea verbalmente o por escrito. De
esta manera, se da al funcionario el beneficio de la comunicaciéon que sirve para su desarrollo y
mejoramiento. En resumen, ambos procesos son necesarios: tanto la comunicacion directa e
inmediata con el funcionario acerca de lo observado, asi como la documentacion del evento en la

Hoja de Seguimiento.
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ANEJO A
FORMULARIO DEL SISTEMA DE EVALUACION Y GERENCIA DEL DESEMPENO
DE REGISTRADORES DE LA PROPIEDAD
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ANEJO B
HOJA DE SEGUIMIENTO

Instrucciones: Segin las competencias establecidas, y como parte del proceso de
evalvacion, cada supervisor tiene la tarea de registrar todos los incidentes sobresalientes positivos
y/o de mejoramiento relacionados con el desempeifio de las funciones del Registrador(a) de la
Propiedad. En este documento los supervisores registrardn: el nombre del Registrador de la
Propiedad evaluado, la fecha del evento, el incidente critico —o aquellas conductas sobresalientes
y/o de mejoramiento que se relacionan significativamente con las competencias preestablecidas
que definen el desempeﬁo de un Registrador de fa Propiedad— y la firma del supervisor. El
incidente critico debe contener una o dos oraciones en las que se describa brevemente el contexto
de la conducta, la accién/conducta que llevd a cabo el Registrador de la Propiedad y la
consecuencia de la misma. Esto ocurrira desde el comienzo del ciclo de evaluacion.

Es importante que el supervisor se comunique con el Registrador de la Propiedad, ya sea
por escrito o verbalmente, inmediatamente observe el incidente critico para dar el beneficio de la
comunicacion. Por tltimo, esta Hoja de Seguimiento se presentara al Registrador de la Propiedad
en cada ctapa del ciclo de evaluacion con motivo de documentar los incidentes criticos pertinentes
¢ identificar la competencia (I-VI) a la cual pertenece cada incidente. Eso facilitara la utilizacion
de la Hoja de Seguimiento al momento de evaluar el desempefio del Registrador de la Propiedad.

Para cada Registrador de la Propiedad a evaluarse se preparara una tabla similar a la siguiente.

Nombre del Registrador de la Propiedad:

Fecha Incidente Critico Competencia #

Firma del Supervisor Fecha
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ANEJO C
EJEMPLOS DE INCIDENTES CRITICOS

El ciclo de evaluacién de los Registradores de la Propiedad debe ser basado en evidencia
documentada, no en memoria a largo plazo ni en rumores. Dicha documentacion consiste, entre
otros asuntos, en la redaccidon de incidentes criticos. Un incidente critico equivale a aquellas
conductas sobresalientes y/o de mejoramiento que se relacionan significativamente con las
competencias preestablecidas que definen el desempeiio de un Registrador de la Propiedad. A su
vez, cada competencia sera dividida en distintas subcompetencias con tres niveles de desempefio.

Al momento de observar incidentes criticos, éstos deben cumplir con los requisitos de los
distintos niveles de desempefio por cada subcompetencia. Para aclarar lo anterior, a continuacién
se presentan ejemplos de incidentes criticos para algunas subcompetencias. Estos son solo
ejemplos recogidos en grupos focales con Registradores de la Propiedad del Departamento de
Justicia. Al ser sélo ejemplos no constituyen los Unicos ejemplos de conductas representativas de

las subcompetencias.

Ejemplo de Incidente Critico 1: Comunicacion con subalternos

e Situacién: Un empleado entrega al Registrador un documento
incompleto o erréneo. El empleado no pregunta cuando necesita ayuda
obligando al Registrador a revisar el documento detenidamente y/o
redactarlo nuevamente.

» Accion de Registrador: Llama al empleado a la oficina y explica
claramente cuando las tareas no son aceptables. Por otro lado, felicita a
los empleados cuando realizan bien su trabajo.

¢ Resultado: Los empleados conocen las expectativas y los estandares
del desempefio esperado.

Ejemplo de Incidente Critico 2: Comunicacién con Subalternos

¢ Situacién: Empleados completan un proyecto grande del Registro de la
Propiedad como el Aeropuerto.

o Accion: Se les felicitd frente al resto de sus compafieros y se les trae
algin detalle.

¢ Resultado: Al reforzar ante los compafieros (en persona y mediante
notificaciones por correo electrénico) el desempefio excelente de tareas
complejas de los empleados que alcanzan el nivel de desempefio de
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excelencia, el resto de los compatfieros observa que se refuerza el nivel
de desempefio maximo lo cual redundaré en un nivel de desempeifio de
excelencia de otros empleados.

Ejemplo de Incidente Critico 3: Liderazgo (cumple cabalmente)
e Situacion: Llega un Registrador nuevo a una unidad.

e Accion: Asume las responsabilidades de su rol de Registrador,
dirigiendo la misma, creando reglas y hablando con sus compatfieros.
De esta manera fomenta un ambiente de comunicacion y apertura.
Examina los expedientes de sus empleados, analizando si hay
tardanzas, memos y otros documentos. De esta manera se retine con los
empleados para asi notificarles en qué pueden mejorar.

¢ Resultado: El personal aprecia su estilo de liderazgo basado en un
ambiente de comunicacion y apertura.

Ejemplo de Incidente Critico 4: Liderazgo (no cumple cabalmente)

e Situacion: Llega un Registrador nuevo a una unidad.

e Accién: El Registrador delega al supervisor de los empleados todas las
tareas de creacion de reglas y comunicacion con la unidad a que
pertenece. Lo que s6lo hace es permanecer en la oficina evaluando los
documentos del Registro.

¢ Resultado: El personal no aprecia el estilo de liderazgo del Registrador
ya que no esta basado en un ambiente de comunicacion y apertura.

Ejemplo de Incidente Critico 5: Liderazgo

e Situacion: El Registrador ha notado que hay deficiencias en la
redaccion de los documentos.

» Accién: Sugiere realizar un seminario para trabajar con las
deficiencias. Dado que el Registrador tiene el conocimiento para
mangjar esta situacién, los retine y les ofrece el adiestramiento y el
feedback correspondiente.

o Resultado: Se reducen las deficiencias en la redaccion de los
documentos.

Ejemplo de Incidente Critico 6: Feedback y Coaching (desempeiio ejemplar)

e Situacién: Un empleado entrega al Registrador un documento que
considera bien hecho.

e Accion: Le expresa directamente a la persona: “!Qué bien te quedo este
documento! ;Te botaste! jQué bien lo hiciste! {Me tengo que quitar el
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sombrero! Ofrece feedback positivo resaltando las conductas de
desempefio excelente. Se resalta y elogia el desempefio excelente del

empleado.

Resultado: El feedback positivo incentiva al empleado a continuar
dando el maximo en la redaccion de documentos.

Ejemplo de Incidente Critico 7: Feedback y Coaching (desempeiio pobre)

Situacion: Una empleada entrega un documento sin cumplir con las
especificaciones que le indicé la Registradora. Es la tercera vez que lo
hace y se le ha corregido varias veces.

Accion: En ese momento la Registradora regaiio a la empleada frente
a todo el mundo diciendo: “jchica, no te das cuenta que sigues haciendo
esto mal!™.

Resultado: El feedback dado en publico no es efectivo comparado con
el feedback negativo dado en privado, pues el empleado puede sentirse
ofendido y resistir el feedback.

Ejemplo de Incidente Critico 8: Trabajo en equipo

Situacion: La Directora del Registro manda unas instrucciones que
cambian la manera en que se ha trabajado en la unidad.

Accién: El Registrador debe reunir a todos los empleados gue estin a
su cargo para discutir estos cambios. Debe brindar un espacio para que
se discutan los cambios y se ventilen posibles quejas de los empleados.

Resultado: Hsto ayudd a que los empleados salieran mas calmados
porque no se quiere que la controversia salga fuera de ese espacio y
distraiga a los empleados en su trabajo.
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ANEJOD
FORMULARIO DE MINUTAS DE REUNIONES DE EVALUACION

Fecha de Reunion Asuntos discutidos y acuerdos tomados




Manual de Evaluacién del Desempefio
de Registradores de la Propiedad

GLOSARIO

A continuacion se define el significado de los términos que se utilizan en este Manual:

Agencia
Se refiere al Departamento de Justicia.

Escala de Evaluacién
Las escalas que se usan para describir el desempefio del Registrador. Estas son: Cumple
cabalmente; Cumple con segmimiento; y No cumple. Estas escalas se aplican a las
competencias, tomando en cuenta el resultado esperado.

Ciclo de Evaluacion
Se refiere al conjunto de las tres fases que cubre el periodo de evaluacidn de desempefio y
desarrollo: I. Revision de criterios; II. Evaluacion preliminar; y 1II. Evaluacion final. El
ciclo completo tiene una duracidén de un aflo.

Desempeiio
La manera en que el funcionario lleva a cabo las tareas especificas que le han sido
asignadas.

Evaluacion
Proceso mediante el cual se mide el valor total del desempeifio de un Registrador, tomando
en cuenta las expectativas de las funciones del puesto y el cumplimiento de las
competencias que se han establecido como criterios de evaluacion. Es una funcion
administrativa que consiste en pasar juicio acerca del desempefio de otros, con referencia
a normas, reglas y objetivos establecidos de antemano.

Evaluacién Final
La actividad que resume el juicio del supervisor acerca del desempefio y comportamiento
del empleado en términos de los resultados esperados y la relacion con los deberes y
obligaciones de su puesto.

Evalvacién Preliminar

Actividad que ocurre una vez en el ciclo de evaluacion en la que el evaluador se reuniréd
con el Registrador para analizar entre ambos y en detalle como ha resultado su desempefio
hasta ese momento. En el proceso se identifican areas de fortaleza y de necesidad de

desarrollo.
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Funcion
Un conjunto de tareas afines y relacionadas que describe en forma general una de las
labores y responsabilidades principales del Registrador en ¢l puesto.

Gerencia del Desempeiio
Proceso sistémico y continuo conducente a identificar, medir y alinear el desempefio de
cada individuo y equipos o departamentos con la vision, mision, metas y objetivos de la
organizacion.

Hoja de Seguimiento
Instrumento de evaluacion que se utiliza en las diferentes etapas del proceso. Es un registro
en ¢l cual el supervisor anotard, con conocimiento del Registrador, todos los incidentes
positivos y negativos relacionados con e! desempefio de las funciones del Registrador,
segin los criterios establecidos.

Resultados Esperados
Descripcidn escrita, clara y precisa de como el supervisor espera que ¢l Registrador lleve a
cabo sus funciones, tomando en consideracidn factores tales como: calidad, cantidad y
tiempo.

Sistema de Evaluacién
Conjunto de procesos y técnicas que forman parte de la administracion de personal,
mediante el cual la organizacion y el evaluado obtienen informacion valida y pertinente
acerca de la calidad del desempefio para juzgar su efectividad con referencia a los objetivos
establecidos e 1dentificar oportunidades de desarrollo,

Tarea

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



