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NORMAS QUE REGIRAN EN EL SISTEMA DE EVALUACION DE 
DESEMPENO DE LOS EMPLEADOS DEL DEPARTAMENTO DE

SEGURIDAD PUBLICA

I. Base Legal

Ley 20-2017, segun enmendada, conocida como Ley del 
Departamento de Seguridad Publica de Puerto Rico.

A.

Ley 8-2017, segun enmendada, conocida como Ley para la 
Administracion y Transformacion de los Recursos Humanos en el 
Gobierno de Puerto Rico.

B.

Politica Publica sobre No Discrimen por Razon de GeneroII.

La Constitucion y las leyes del Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
prohiben el discrimen por razon de genero. El Departamento de 
Seguridad Publica reafirma esta politica publica. Portanto, en esta Orden 
Administrativa se entendera que todo termino utilizado para referirse a 
una persona alude a ambos generos.

I
PropositoIII.

Una de las funciones primordiales del area de Recursos Humanos es el 
Sistema de Evaluacion de Desempeno de los Empleados de la Agenda. 
La evaluacion del desempeno es un instrumento de medicion del 
desempeno laboral y/o profesional de un empleado, respecto a las 
funciones y responsabilidades a su cargo o puesto que ocupa.

La evaluacion de desempeno proporciona informacion valiosa sobre el 
rendimiento de los empleados, permite ver las fortalezas y debilidades en 
el contexto laboral para a su vez, gestionar acciones en apoyo a tales 
debilidades o fortalezas. Esto es, detectar necesidades de 
adiestramientos, asi como programar actividades de capacitacion y 
desarrollo; implantar politicas salariales tambien de compensaciones, 
basados en el desempeno; establecer politicas de promocion, ascensos y 
rotaciones adecuadas, referir al Programa de Ayuda al Empleado, entre 
otros.
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A su vez, la aplicabilidad del principio de merito tiene como objetivo que 
sean los mas aptos los que sirvan al Gobierno y que todo empleado sea 
seleccionado, adiestrado, ascendido, trasladado y retenido en 
consideracion a sus atributos y capacidades, sin discrimen por razon o 
indole alguna. Es a traves de la retencion, como una de las areas 
esenciales al principio de merito, que se evalua al empleado, se imponen 
las medidas correctivas y acciones disciplinarias, cuando sea necesario y 
se efectuan las separaciones del servicio, que cubre desde la renuncia 
voluntaria del empleado hasta la aplicacion de cesantias de diversas 
naturalezas.

Las disposiciones de la Ley 8-2017, segun enmendada, ademas, dispone 
que se entregara al empleado copia de la descripcion del puesto que 
ocupa. Esto permitira al empleado conocer las funciones del puesto y lo 
que se espera de el, lo que redundara en empatia y compromise hacia la 
mision, vision y los valores de la Agenda. Asi tambien, establece que 
habra un sistema de evaluacion de personal uniforme para los empleados 
publicos de la Rama Ejecutiva del Gobierno de Puerto Rico.

Por tanto, esta Orden Administrativa servira de base para establecer el 
proceso para la evaluacion de los empleados del Departamento de 
Seguridad Publica. Se excluye a los empleados del Sistema De Rango del 
Negociado de la Policia de Puerto Rico, toda vez que cuentan con un 
Programa de Evaluacion de Desempeno, en cumplimiento con el Acuerdo 
para la Reforma Sostenible.

IV. Definiciones

Descenso - Significara el cambio de un empleado en una clase a 
un puesto en otra clase con funciones o salario basico de nivel 
inferior.

A.

Descripcion del Puesto - Significara la exposicion escrita y 
narrativa sobre los deberes, autoridad y responsabilidad que 
requiere un puesto en especifico y por los cuales se responsabiliza 
al incumbente. La misma ha de orientar al empleado sobre las 
funciones esenciales y marginales que debe realizar para el 
adelanto y logro de las metas, objetivos, prioridades y estrategias 
en la Agencia.

B.

Evaluacion de Desempeno - Significara la parte integral y 
fundamental del Sistema de Administracion de Recursos Humanos, 
mediante la cual se obtiene informacion objetiva del desempeno de 
los recursos humanos para determinar la efectividad de estos en el 
logro de las metas establecidas por la organizacion.

C.



D. Funcion Publica — Significara la actividad inherente realizada en el 
ejercicio o en el desempeno de cualquier cargo, empleo, puesto o 
posicion en el servicio publico, ya sea en forma retribuida o gratuita, 
permanente o temporera, en virtud de cualquier tipo de 
nombramiento, contrato o designacion para la Rama Legisiativa, 
Ejecutiva o Judicial del Gobierno de Puerto Rico, as! como 
cualquiera de sus agencias, departamentos, subdivisiones, 
instrumentalidades, corporaciones publicas o municipios.

E. Periodo Probatorio - Significara el termino de tiempo durante el 
cual un empleado, al ser nombrado en un puesto, esta en periodo 
de adiestramiento y prueba, sujeto a evaluaciones en el 
desempeno de sus deberes y funciones. Durante dicho periodo el 
empleado no tiene adquirido ningun derecho propietario sobre el 
puesto.

F. Principio de Merito - Significara el concepto de que todos los 
empleados publicos para que sean seleccionados, ascendidos, 
retenidos y tratados en todo lo referente a su empleo sobre la base 
de la capacidad, sin discrimen por razones de raza, color, sexo, 
nacimiento, edad orientacion sexual, identidad de genero, origen o 
condicion social, ni por sus ideas pollticas o religiosas, condicion 
de veterano, ni por impedimento fisico o mental.

Puesto - Significara un conjunto de deberes y responsabilidades 
asignadas o delegadas por la autoridad nominadora, que requieren 
el empleo de una persona.

G.

Supervisor - Significara la persona encargada de liderar un equipo 
hacia la consecucion de las metas y objetivos de su unidad de 
trabajo fomentando el desarrollo de actitudes y conocimientos que 
favorezcan la direccion y resultados. Esto a traves de una conducta 
responsable de dirigir las actividades administrativas y operaciones 
tecnicas diarias de los subalternos que tenga a cargo.

H.

Norma GeneralV.

La Oficina de Administracion y Transformacion de los Recursos 
Flumanos desarrollo un sistema para la evaluacion de desempeno, 
productividad, ejecutorlas y cumplimiento eficaz con los criterios 
establecidos, utilizando metricas cuantificables para los empleados 
publicos. El Departamento de Seguridad Publica y sus Negociados 
vendran obligados a evaluar a sus empleados utilizando dicho 
sistema de evaluacion sobre desempeno.

A.

Toda persona que sea nombrada o ascendida para ocupar un 
puesto permanente de carrera, as! como los empleados que sean

B.



trasladado o descendidos a otros puestos, estaran sujetos al 
periodo probatorio establecido para la clase de puesto. As! tambien 
se dispone que el area de Recursos Humanos le hara entrega al 
empleado de una copia de la descripcion del puesto que ocupa. 
Disponiendose que, al realizarse la movilidad de un empleado, 
conforme a un Plan de Movilidad, el mismo no estara sujeto a un 
nuevo periodo probatorio, excepto cuando la transaccion de 
personal represente un ascenso.

C. Las evaluaciones de desempeno tienen como proposito:

Evaluar la labor del empleado para proposito de retencion 
en su puesto.

1.

Orientar a los empleados sobre la forma en que deben 
efectuar su trabajo para que este se considere satisfactorio.

2.

Hacer reconocimiento oficial de la labor altamente meritoria.3.

Determinar necesidades de adiestramientos, desarrollo y 
capacitacion de personal.

4.

Determinar la elegibilidad para la concesion de aumentos de 
sueldo por merito dentro de las escalas de sueldos 
establecidas, previa recomendacion del supervisor.

5.

Se utilizara como base de cualificaciones para ascensos.6.

Determinar la elegibilidad para la concesion de otros 
mejoramientos y beneficios para el personal.

7.

Determinar el orden correlative de prelacion de las cesantias 
y la prioridad para reempleo de empleados cesanteados 
mediante eliminacion de puestos por falta de fondos o 
trabajo.

8.

Determinar la reubicacion de los empleados para la mejor 
utilizacion de sus conocimientos, destrezas, habilidades y 
potencialidades.

9.

Evaluaciones de Desempeno en Periodo ProbatorioVI.

El periodo probatorio constituye la ultima parte del proceso de 
reclutamiento y seleccion y la parte final del examen.

A.



B. El empleado que se encuentre en periodo probatorio sera evaluado 
por las funciones propias y al nivel de clasificacion oficial del puesto 
como parte del proceso de seleccion en el servicio publico.

C. El periodo probatorio abarcara un ciclo completo de las funciones 
del puesto. La duracion de dicho periodo se establecera sobre esta 
base y no sera menor de tres (3) meses ni mayor de doce (12) 
meses. El periodo probatorio solo sera prorrogable por justa causa. 
La interrupcion no sera mayor de doce (12) meses.

D. El empleado pasara a ser empleado regular de carrera, al 
completar satisfactoriamente el periodo probatorio.

Sera responsabilidad del supervisor adiestrar y orientar al 
empleado, de formalizar las evaluaciones, discutirlas con el 
empleado y tomar la accion que corresponda. Los empleados 
tendran que demostrar su capacidad para desempefiar 
satisfactoriamente los deberes del puesto. Ademas, observaran la 
conducta que se espera de un servidor publico para ser acreedor 
al estatus de empleado regular de carrera.

E.

El supervisor inmediato tendra la responsabilidad de orientar al 
empleado probatorio sobre:

F.

los programas y organizacion del Departamento, y /o de los 
Negociados;

1.

los deberes y responsabilidades esenciales y marginales del 
puesto

2.

el grado de autoridad y supervision adscritas al puesto;3.

los deberes y obligaciones de los empleados, segun se 
establece en este Reglamento, la Ley de Etica 
Gubernamental, antes citada, y en las Normas Internas del 
Departamento y de los Negociados o cualquier otra 
disposicion legal por las cuales deben regirse los empleados 
publicos;

4.

la reglamentacion interna sobre jornada de trabajo y 
asistencia y cualquier politica publica aplicable;

5.

las acciones que se pueden tomar debido a las faltas 
cometidas en sus servicios, habitos y actitudes;

6.

los criterios de productividad y eficiencia que debera 
alcanzar;

7.



8. la forma y frecuencia con que se evaluara su trabajo;

9. los programas de ayuda a empleados, entre otros.

Esta orientacion se ofrecera al empleado inmediatamente despues 
de la toma de posesion del puesto y durante todo el proceso del 
periodo probatorio.

G. El supervisor inmediato sera responsable de proveerle al empleado 
el adiestramiento y ayuda necesaria para el cumplimiento de sus 
deberes. Tambien, le proveera aquellos instrumentos y equipo 
requerido para el desempeno de sus funciones.

La eficiencia, productividad, habitos y actitudes de los empleados 
probatorios se evaluara en relacion con las funciones y 
responsabilidades esenciales y marginales del puesto en el cual 
fueron nombrados, y los deberes y obligaciones de estos, de 
acuerdo con las leyes aplicables y la reglamentacion del 
Departamento de Seguridad Publica.

H.

Los supervisores responsables de evaluar a los empleados en 
periodo probatorio conoceran la labor que realizan los mismos y 
estaran atentos a sus ejecutorias. De igual forma, velaran que las 
labores que estos realicen correspondan a las funciones del puesto 
en el que ban sido nombrados.

I.

Segun la duracion del periodo de cada clase, se establecera la 
frecuencia de las evaluaciones periodicas. En todo caso, se haran 
por lo menos dos (2) evaluaciones: una a la mitad del periodo 
probatorio y otra dentro del tiempo establecido al final de dicho 
periodo. No obstante, en puestos cuyo periodo probatorio sea 
mayor de seis (6) meses, se realizaran evaluaciones por lo menos 
cada tres (3) meses. Si el supervisor observa que el empleado no 
alcanza el nivel esperado en algunos de los criterios de evaluacion, 
comunicara inmediatamente al empleado el juicio que hace de su 
ejecucion o conducta observada. Asimismo, le orientara sobre los 
cambios necesarios para cumplir con los referidos criterios.

J.

En casos de ausencias prolongadas o separacion del supervisor 
inmediato, la responsabilidad de la evaluacion del empleado en 
periodo probatorio recaera en el funcionario o empleado que 
sustituya al supervisor inmediato. Este ultimo sera un empleado 
cuyo puesto ostente una clasificacion de superior jerarquia a la del 
puesto del empleado evaluado. En los casos en que un empleado 
en periodo probatorio tenga mas de un supervisor, debido a las 
condiciones de trabajo o a la naturaleza de las funciones del puesto
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y en los casos en que haya mediado cambio de supervisor, cada 
uno rendira un informe por separado. El informe comprendera el 
periodo bajo el cual el empleado ha estado bajo su supervision. Las 
evaluaciones periodicas y la final del empleado reflejaran el 
consenso de los supervisores que este haya tenido. La Autoridad 
Nominadora tendra la obligacion de tomar medidas correctivas o 
acciones disciplinarias necesarias y adecuadas cuando la conducta 
de un empleado, incluyendo a los supervisores, no se ajuste a las 
normas y requerimientos estabiecidos. Ademas, sera deber de todo 
empleado realizar eficientemente y con diligencia las tareas y 
funciones asignadas a su puesto.

L. Las evaluaciones periodicas y la final seran discutidas con los 
empleados para que estos conozcan el juicio que hace el 
supervisor de sus servicios, habitos y actitudes en el transcurso del 
periodo probatorio.

Ningun supervisor podra negarse a realizar la evaluacion al 
empleado para el periodo que corresponda.

M.

La evaluacion final de los empleados en periodo probatorio se hara 
con por lo menos, quince (15) dias de anticipacion a la fecha de 
vencimiento de dicho periodo probatorio.

N.

La Autoridad Nominadora tendra la responsabilidad de notificar con 
por lo menos diez (10) dias laborables de anticipacion a que 
culmine el periodo probatorio la accion final que se tome en relacion 
con el mismo. Sin embargo, la falta de notificacion en el termino 
sehalado no tendra el efecto de conceder estatus regular 
automaticamente. En el caso de que no haga la notificacion en el 
termino correspondiente, el Area de Recursos Humanos y 
Relaciones Laborales tomara la accion que estime pertinente, tan 
pronto tenga conocimiento de la situacion.

O.

La notificacion al empleado que fracase en el periodo probatorio le 
indicara su derecho de apelar ante la Comision Apelativa del 
Servicio Publico (GASP), de entender este que se ha violentado el 
principio de merito.

P.

Sera motive suficiente para la separacion de un empleado en 
periodo probatorio, cuando en una evaluacion intermedia o final el 
empleado no obtenga el nivel esperado en uno o mas de los 
factores de evaluacion descritos en los formularios oficiales, si a 
juicio del supervisor la magnitud de la deficiencia constituye causa 
suficiente para recomendar dicha accion.

Q.



R. El Secretario podra efectuar separaciones de empleados en 
periodo probatorio en cualquier memento durante el transcurso de 
este, si de las evaluaciones se determine que sus servicios, habitos 
o actitudes justifican la separacion.

S. Toda separacion expresara los motives de esta e indicara 
claramente si es por razon de sus servicios, habitos o actitudes. La 
facultad del Secretario de efectuar separaciones en periodo 
probatorio es indelegable. Solamente el o el Subsecretario podra 
ejercitarla.

T. Se podra separar de su puesto a cualquier empleado de camera 
durante el periodo probatorio cuando se considere que sus 

habitos o actitudes no justifican concederle unservicios
nombramiento regular. Si la separacion fuera debido a que los 
habitos o actitudes del empleado dan base para su destitucion del 
servicio, se podra proceder a su separacion del servicio mediante 
el procedimiento de destitucion.

Todo empleado de camera que fracase en el periodo probatorio por 
razones que no sean sus habitos o actitudes y hubiere sido 
empleado regular inmediatamente antes, tendra derecho a que se 
le reinstale en un puesto igual o similar del que ocupaba con 
caracter regular con o sin acomodo razonable en los casos en que 
aplique la Ley ADA. El Area de Recursos Humanos y Relaciones 
Laborales gestionara la reinstalacion en cualquiera de sus 
programas y si esto no fuera posible, en otra agencia del Sistema.

U.

Todo empleado que aprobare satisfactoriamente el periodo 
probatorio pasara a ocupar el puesto con caracter regular. La 
Division de Nombramientos y Cambios confeccionara un Informe 
de Cambio. Se le notificara por escrito al empleado, acompahada 
de su evaluacion final.

V.

Si la persona nombrada hubiera desempehado satisfactoriamente 
los deberes del puesto mediante nombramiento transitorio, 
inmediatamente antes del nombramiento, el periodo de servicios 
prestados le podra ser acreditado al periodo probatorio. La 
determinacion de la acreditacion tiene que ser efectuada por el 
Area de Recursos Humanos y Relaciones Laborales, previo al 
nombramiento en el puesto permanente. La misma es discrecional 
y requerira una evaluacion del supervisor inmediato de los servicios 
prestados en el puesto transitorio. Se acreditara solo los servicios 
prestados en puestos de la misma clase, cuyos deberes sean 
iguales a los del puesto que pasa a ocupar el empleado.

W.



X. Si la persona nombrada esta desempenando satisfactoriamente los 
deberes del puesto interinamente, el periodo de servicios prestados 
podra ser acreditado al periodo probatorio, conforme a lo siguiente:

1. Que el empleado haya sido designado oficialmente por la 
Autoridad Nominadora para desempenar los deberes del 
puesto;

Que en todo el periodo a ser acreditado haya desempehado 
todos los deberes normales del puesto;

2.

3. Que al momento de la designacion reuna los requisites 
minimos establecidos para el puesto y que ocupe un puesto 
comprendido en el servicio de carrera.

La determinacion de la acreditacion tendra que ser autorizada por 
el Secretario, previo al nombramiento en el nuevo puesto. La 
misma es discrecional y requerira una evaluacion de los servicios 
prestados en el interinato.

Si por cualquier causa justificada el periodo probatorio de un 
empleado se interrumpe por no mas de un (1) aho, se le podra 
acreditar la parte del periodo de prueba que sirvio antes de la 
interrupcion. Se entendera como causa justificada, entre otras: la 
concesion de algun tipo de licencia, la cesantia temporera y el 
ascenso, traslado o descenso del empleado y sin menoscabo de 
las disposiciones de la Seccion 6.9 de la Ley 8-2017, segun 
enmendada, titulada “Prohibiciones”.

Y.

Las personas que reingresan a la Agencia seran seleccionadas del 
Registro de Elegibles y estaran sujetas al periodo probatorio 
correspondiente. Sin embargo, el Secretario podra asignarle 
estatus regular si no ha transcurrido mas de un (1) aho entre su 
separacion y la fecha de efectividad de su nuevo nombramiento.

Z.

Cuando el traslado es a un puesto en la misma clase, el estatus de 
los empleados permanecera inalterado. Solamente estaran sujetos 
a un nuevo periodo probatorio cuando pasan a un puesto de otra 
clase. Sin embargo, cuando el traslado responde a necesidades 
del servicio, el Secretario podra obviar el requisite de un nuevo 
periodo probatorio, siempre y cuando este se haya completado en 
el puesto de origen. De no haber completado el periodo probatorio 
en el puesto de origen, se le podra acreditar el tiempo servido hasta 
la fecha de cambio.

AA.

En los casos de descensos, por necesidades del servicio, el 
empleado estara o no sujeto al periodo probatorio, a discrecion del

BB.



Secretario. Al ejercer tal discrecion se tomara en consideracion, 
entre otros, factores tales como: clases de puestos ocupados 
anteriormente por el empleado con estatus regular y periodo de 
dichos servicios, y las evaluaciones efectuadas sobre la eficiencia 
y productividad, orden y disciplina de los empleados.

CC. Cuando un empleado esta en periodo probatorio y su puesto se 
reclasifica por modificacion al Plan de Clasificacion, se procedera 
segun se indica:

1. Si el periodo probatorio establecido para la clase de puesto 
que ocupa el empleado no sufrio variacion, se le acreditara 
al periodo probatorio de la nueva clase el tiempo servido en 
la clase de puesto anterior a la reclasificacion.

2. Si la modificacion tuvo el efecto de aumentar o disminuir el 
periodo probatorio asignado a la clase de puesto que ocupa 
el empleado, prevalecera el periodo probatorio establecido 
para la clase de puesto antes de la modificacion y se 
acreditara el tiempo servido.

Si este estaba en periodo probatorio y bubo un error en la 
clasificacion original y el Area de Recursos Humanos y 
Relaciones laborales opta por confirmar al empleado en el 
puesto, se le acreditara el tiempo servido en el puesto antes 
de la reclasificacion.

3.

Un cambio sustancial en deberes, autoridad y 
responsabilidad y el cambio resulta en un puesto de 
categoria superior y el empleado pasa a ocuparlo mediante 
un ascenso, este comenzara a cumplir el periodo probatorio 
fijado para la nueva clase de puesto a partir de la fecha de 
efectividad de la reclasificacion. No se le acreditara al 
periodo probatorio fijado para la nueva clase los servicios 
prestados con anterioridad a la fecha de efectividad de la 
reclasificacion. Si la reclasificacion resulta en un puesto de 
igual o inferior clasificacion y el empleado pasa a ocuparlo, 
su estatus se determinara conforme a las normas para 
traslados o descensos, segun sea el caso.

4.

VII. Evaluaciones de los Empleados de Carrera con Estatus Regular

Los empleados de carrera con estatus regular tendran seguridad 
en el empleo siempre que satisfagan los criterios de productividad, 
eficiencia, habitos, actitudes, orden y disciplina que deben 
prevalecer en el servido publico.

A.



B. La OATRH desarrollo un sistema para la evaluacion de 
desempeno, productividad, ejecutorias y cumplimiento eficaz con 
los criterios establecidos, utilizando metricas cuantificables para los 
empleados publicos. El Departamento de Seguridad Publica y sus 
Negociados vendran obligados a evaluar a sus empleados 
utilizando dicho sistema de evaluacion sobre desempeno.

C. Los supervisores tendran la responsabilidad de orientar a los 
empleados sobre la forma en que deben realizar su trabajo para 
que el mismo se considere satisfactorio, y ayudarles a entender las 
responsabilidades de su posicion.

Los empleados seran evaluados dos veces al ano. Esto es, de 
enero a junio y de julio a diciembre. El Supervisor remitira las 
evaluaciones de desempeno al Area de Recursos Humanos dentro 
de los primeros quince dias de culminado el periodo de evaluacion. 
O sea, en o antes del 15 de julio o 15 de enero.

D.

E. Una vez el Supervisor evalue al empleado, sera discutido con este. 
La discusion de a evaluacion de desempeno sera realizada en un 
espacio privado donde el supervisor pueda discutir cualquier asunto 
relacionado a la evaluacion con el empleado.

El supervisor reconocera y reforzara el buen desempeno de su 
subordinado. Del mismo modo orientara al subordinado a 
reconocer las areas que necesita mejorar y establecera un plan 
para mejorar.

F.

Discutido el mismo, el Supervisor entregara al empleado copia de 
la evaluacion. Ambas partes deben firmar el formulario de 
evaluacion.

G.

Si el empleado no estuviese de acuerdo con la evaluacion, el 
empleado enviara una comunicacion escrita al area de Recursos 
Humanos dentro de los proximos 15 dias calendarios de haber sido 
discutido la evaluacion, explicando con hechos concretes las 
razones que a su entender no justifica la puntuacion obtenida. Cada 
criterio objetado debe ser fundamentado. Anejara copia de la 
evaluacion.

H.

El Director de Recursos Humanos, evaluara las alegaciones y de 
ser necesario, se reunira con ambas partes para llegar a acuerdos. 
De ser unionado, podra estar presente el representante sindical. Se 
tomara minuta de los temas discutidos, acuerdos y plan de 
seguimiento. Todas las partes firmaran dicho documento y se 
archivara en un expediente.

I.



J. Cuando el Supervisor identifique que la conducta de un empleado 
debe mejorar, establecera un plan de seguimiento para proveer al 
empleado las herramientas para su mejoramiento profesional, 
matriculandolo en adiestramientos para mejorar destrezas y 
habilidades o relaciones interpersonales o porel contrario requiera 
de ser referido al PAE, segun sea el caso.
Se implementara las medidas correctivas o acciones disciplinarias 
conforme al Reglamento para tales asuntos adoptado por el DSP, 
del empleado continuar con el comportamiento senalado o se 
procedera conforme a las disposiciones de esta Orden 
Administrativa si el empleado no satisface las destrezas y 
habilidades conforme a las funciones esenciales del puesto que 
ocupa.

K.

VIII. Deberes de los Supervisores

Todo Supervisor tendra, entre otros, los siguientes deberes y 
responsabilidades:

Orientar a los empleados sobre las funciones a realizar y coordinar 
los adiestramientos necesarios y continues para el desempeho de 
sus funciones.

A.

Velar por que se proyecte y se ejecute la mejor calidad en la 
prestacion de servicios a la ciudadana.

B.

Estar al tanto de los servicios que los servidores publicos rinden a 
nuestro pueblo y tomar o recomendar las medidas necesarias para 
un servicio rapido, eficiente y eficaz a la clientela.

C.

Velar por el fiel cumplimiento de las normas de conducta por las 
que deben regirse los empleados de la agenda en que brinda 
servicios.

D.

Tomar las acciones administrativas que correspondan e imponer 
las medidas correctivas necesarias por las infracciones a las 
normas de conducta, de conformidad con lo establecido en este 
Reglamento.

E.

Ejercer sus deberes y obligaciones de manera justa, imparcial y no 
discriminatoria.

F.

El Supervisor mantendra un expediente interne que evidencie todos 
los recursos de supervision utilizados. En el caso de que los 
recursos de supervision utilizados hayan sido verbales, levantara 
una minuta de la reunion y la mantendra en el expediente.

G.



H. Evaluar la eficiencia y la productividad del empleado. Los 
empleados que no cumplan con las metas, objetivos, funciones y 
la productividad correspondiente a su posicion estaran sujetos a 
acciones disciplinarias, conforme a las disposiciones del 
Reglamento Interne sobre Investigacion y Adjudicacion de 
Querellas Administrativas del Departamento de Seguridad Publica 
y las normas adoptadas por el Departamento de Seguridad Publica.

I. Si el problema de conducta o desempeno que exhibe el empleado, 
a juicio de su Supervisor, es indicative de que requiera orientacion 
o servicios de ayuda especializados, realizara los tramites 
correspondientes para referirlo al Programa de Ayuda al Empleado, 
para que se le brinde la orientacion y ayuda necesaria.

Cuando el Supervisor considere que la conducta de un empleado 
comienza a desviarse de las normas establecidas, se reunira con 
el empleado, abordara la naturaleza y alcance de la conducta que 
observa y las consecuencias que la misma puede acarrearle a este 
como empleado, a su unidad de trabajo y al Departamento. 
Proporcionara orientacion al empleado y le exhortara a que 
modifique su conducta. No obstante, lo anterior, de existir 
circunstancias que lo ameriten, el Supervisor podra considerar y 
ejecutar las medidas correctivas o solicitar la imposicion de las 
acciones disciplinarias, conforme el Reglamento de Interne sobre 
Investigacion y Adjudicacion de Querellas Administrativas.

J.

Cualquier violacion a las normas de conducta sera motive para que 
se tomen medidas correctivas o acciones disciplinarias conforme lo 
establecido en la normativa del Departamento de Seguridad 
Publica. Aunque es responsabilidad del Supervisor orientar y 
amonestar a sus empleados, la omision por parte del Supervisor de 
reunirse o corregir al empleado sobre su comportamiento no 
constituira impedimento para que la Autoridad Nominadora pueda 
tomar la accion disciplinaria correspondiente.

K.

Aquellos empleados comprendidos dentro de una unidad apropiada 
cubiertos por un convenio colectivo vigente se regiran por el 
procedimiento de quejas, agravios y arbitraje negociados para las 
medidas disciplinarias.

L.

Disposiciones GeneralesIX.

Todo Supervisor que realice una evaluacion de desempeno 
mantendra de forma confidencial dicho documento y todos aquellos 
que surjan sobre dicho proceso.

A.



B. De ser necesario, se ofreceran adiestramientos a los supervisores 
y orientacion a los supervisados sobre los sistemas de evaluacion 
que se establezcan. Esto en coordinacion con la OATRH.

C. Todo empleado en periodo probatorio sera evaluado a fin de 
determinar si este adquirira estates regular.

D. El Departamento desarrollara y revisara las normas internas de 
conducta, medidas disciplinarias y correctivas, las normas de 
asistencia y cualesquiera otras necesarias para su buen 
funcionamiento. Tales normas seran entregadas a los empleados 
para su informacion y futuras referencias.

E. El Director Ejecutivo de Recursos Humanos realizara los tramites 
necesarios para el cumplimiento de las disposiciones de esta Orden 
Administrativa.

X. Clausula de Separabilidad

Si cualquier disposicion de esta Orden Administrativa fuese declarada 
nula o inconstitucional por un Tribunal competente, tal declaracion no 
afectara o invalidara las restantes disposiciones o partes de esta, las 
cuales continuaran vigentes.

DerogacionXI.

Esta Orden Administrativa deroga cualquier politica, normative, 
comunicacion verbal o escrita, o partes de esta, que entren en conflicto 
con esta.

XII. Vigencia

Esta Orden Administrativa entrara en vigor el ^7 de 
de 2022.

Alexis Torres Rios 
Secretario


