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INTRODUCCION

La polmcc en [o relaiivo a recluTom en’ro de personal se reafimma en €
principio de mérito. Esfe establece que sean los mds apios los que sirvan a
nuesira agencia y que todo empleadc -sea seleccicnado, clasificado,
adiestrado, ascendido y retenido en su empléc en consideracién al mérito vy Ia

capacidad.

Los fines de esta politica-es alcanzar los mdas alics niveles de excelencia,
eficiencia y productividad en el servicio publico. Para lograr esta meta se hace
necesaric que se desarrollen los mecanismos para determinar les niveles de
eficiencia de los_empleados. De esta forma se proveerd seguridad en el
empleo a los empleados que alcancen niveles saiisfactorios y de excelencia y

se reclutarén vy retendrdan los mds aptos.

Para lograr esto es necesario evaluar las ejecutorias. de los empleados
probatorios, estrictamente los criterios establecidos de orden y disciplina, a ios
fines de determinar si ameritan el cambio de status a regular.

La Ley de Personal del Servicic Piblico de Pueric Rico define el periodo
probatorio como un témino de tiempd duranfe el cual un empleado, al ser
nombrado en uh puesto estd en adiestramiento y prueba, y suefo a
evaluaciones periddicas en el desempeno de sus deberes y funciones. La
Secciéon 4.3 (10) de la referida Ley, establece que es al completar
safisfacioriamente el perfodo probatoric que el empleado pasard a ser regular

de carrerq.

La Seccidn 6.8 del Regloménfo de Personal para los Emplecdos de
Carrera de La Guardia Nacional de Puerto Rico, dispone que toda personda
nombrada o ascendida para ocupar un puesto permanente de carrera estard
sujeta al perfodo probatoric de dicha clase como parte del proceso de
seleccién en el servicio publico. El supervisor es responsable de orientar y
adiestrar al empleado sobre ios programas y organizacidén de [a agencia,
funciones del puesto, reglas y normas gue rigen en la Agencia y sobre los
habitos y actitudes que deben posser o desarrollar.

Et perilodo probatorio. constituye la Ulitima parfe del procesc de
reclutamiento vy seleccidn vy la parte final del examen. Por tal motivo, es
indispensable evaluar en forma continua la produciividad, eficiencia vy
cumplimiento de los criterios de orden y disciplina de los empleados en perfodo
probatorio. Para que sea efectivo este proceso dependemos de la
responsabilidad del supervisor de adiesfrar v orieniar al empleado, de formalizar
las evaluacionaes, discufilas con el empleado vy tfomar la accidén gue




corresponda. Por ofro lado, los empleados flenen que demestrar su capacidad
para desempefar satisfactoriamente los deberes del puesto y observar la
conducta que se espera de un servidor pub ico para ser acreedor al status de

empleado regular. : w

El proceso de eva[uocwon €5 Uno com‘muo Se formaliza peridédicamente
por escrito v se discuten los resultados coft el empleado. De este modo el
empleado adquiere conocimiento de la valoracién que hace el supervisor de -
su funcionamiento y conducta como empleado plblico. A la vez se sustenian
las decisiones que tome el supervisor durante ¢ al final de dicho periedo

probatorio.

Este Manual de Normas y Procedimientos Sobre Periodo Probatorio fiene
el fin de establecer las normas y procedimientos aplicables en la evaluacién de
los empleados en perfodo probatorio de La Guardia Nacional de Puerto Rico
en armonia con las disposiciones de la Ley de Personal y el Reglamenio. La
misma reconoce la necesidad de los supervisores de una guia durante ese
proceso, garantizando a los empleados un frato justo y juicicso que tienen

derecho durante su periodo probateric.
ARTICULO T — PROPOSITO Y DEROGACIONES

Para establecer las normas y procedimientos sobre perfodo probatorio
para los empleados de carrera de la Guardia Nacional de Puerto Rico vy
derogar cualquier ofra comunicacion anterior que no esté de acuerdo con

estas Normas.

ARTICULO 2 - BASE LEGAL

Las disposicionsas legales sobre las cuales se basan estas Normas son la
Seccién 7.8 de la Ley NUm. 5 del 14 de octubre de 1975, conocida como Ley
de Personal del Servicio PUblico de Puerfo Rico y la Seccidn 7.8 del Reglamento
de Persondi para el Servicio de Correro de la Guardia Nacional de Puerto Rico

de 1986.
Seccién 2.1 Oiras Disposiciones Legales

Carta Circular Nom. 5-80 del 28 de agosto de 1980 de la Oficina Central
de Asesoramiento Laberal y Administracion de Recursos Humanos relacionada

con las normas sobre pericdo probatorio.

ARTICULO 3 - APLICABILIDAD

Las normas contenidas en esta orden aplica alos empleados de carrera




en periodo probatorio vy los superviscres inmediatos de la Guardia Nacional de
Puerio Rico.:

!

ARTICULO 4 — NORMAS SOBRE PERIODO PROFATORIO

_ Seccién 4.1 — Orientacién y Adiestramiento

1. Bl supervisor inmediato serd responsable de onenfar al empleado en
periodo probatorio sobre fos deberes y responsabilidades del puesto en el
cual hg sido nombrado, asf como el grado de autoridad y supervisién
adscrito al mismo. También le orientard sobre su hoja de deberes y
obligaciones de los empleados, reglamentacién interna, jormada de
frabajo y asistencia y las acciones disciplinarias que se pueden fomar
debido a faltas cometidas en sus servicics, hdbitos o acftitudes. Le
ihformard sobre los criterios de productividad y eficiencia que deberd
alcanzar v la forma y frecuencia con que se evaluard su trebajo. Esta
orientacion se ofrecerd al empleado inmediatamente después de la foma

del puesto.

2. El supervisor inmediato serd responsable de proveerle al empleado el
adiesiramiento y ayuda necesaria para el cumplimiento de sus deberes.
También le proveerd aquellos instrumentos y equipo requerido para el
desempeno de sus funciones.

3. Bl supervisor evaluard la eficiencia, productividad, hdbitos y actitudes de
los empleadoes probatorios con relacidn a las funciones 'y responsabilidades
del puesto para el cual fue nombrado y a 1os deberes y obligaciones de los
empleados pdblicos de acuerde alo siguiente: :

a) Disposiciones del. Arficuio é de la Ley de Personal del Servicio
PUblico aprobada el 14 de octubre de 1975, el cual indica que
los empleados puUblicos tendrén los sigulentes deberes y

~ obligaciones.

1) Asistir al frabgjo. con regularidad y puntudlidad, vy
cumplir la jornada de frabajo establecida.

2] Observar normas de comportamiento correcto, caortes
y respetuoso en sus relaciones con sus supervisores,
compaferos de trabgjo y ciudadanos.

3] Realizar eficientemente y con dillgencia las fareas vy
funciones asignadas a su puesto y ofras compatibles
con éstas que se le asignen.




4} Acaiar aquellas érdenes e instrucciones de  sus
supervisores compatibles con la auicridad delegada
en éstos y con las funciones y gbjetivos de la agencia
donde trabgja. ' ‘

5] Mantener la confidencialidad de aduellos asunfos
relacionados con su trabajo, a encs que reciba un
requerimiento o pemmiso de autoridad competente
aue asi lo requiera. Nada de lo anterior menoscabard
el.derecho de los ciudadanos que tienen acceso a los
documentos y ofra informacién de cardcter publico.

4) Realizar tareas durante horas no laborables cuando la

necesidad del servicio asl {o exija y previa ia nofifica-
cién comespondiente, con antelacidén razonable.

7} Vigilar, conservar y salvaguardar documenios, bienes e
infereses publicos que esfén bajo su custodia.

8) Cump]fr‘los disposiciones de esta iey, y las reglas y
drdenes dictadas en virtud de la misma.

b) E cddigo de Efica de los Empleados PUblicos.

c) Manual Sobre Jornada de Trabgjo, Licencia y Asistencia o cudl-
quier oira disposicién legal ¢ normas infernas de conducta gue
contenga reglas por las cuales deban regirse los empleados de
la Guardia Nacional de Puerto Rico.

El supervisor responsable de evaluar a los empleados en periodo
probaforio, deberd& conocer la labor que realizan los mismos. Estar atentos
a sus ejecutorias y velar porgue las labores que éstos realicen
correspondan a las funciones del puesto en que han sido nombrados.

Seccién 4.2 Evaluaciones Periddicas y Finales

1.

2.

Toda persona nombrada o ascendida para ocupar un puesto de carrera y
los empleados que sean frasiadados o descendidos a otros puestos,
estardn sujetos al perfodo probatorio establecido para la clase de puesto,
excepto segln se dispone en la Seccién 4.4 de este Manual de Procedi-
mientos.

La frecuencia de las evaluaciones periédicas se establecerd dependiendo
de la duracién del pericdo probatorio de cada clase. En todo caso ss



hardn por lo menos dos evaluacionss: una a la mitad del pericdo
probatorio v ofra dentre del fiempo establecido al final de dicho perfodo.
No obstante, en puestos cuyo perfodoprobatorio sea mayor de seis meses
se hardn evaluaciones por lo menosiada tres meses. Si el supervisor
observa que el empleado no alcanza el nivel esperado en algunos de los
factores bajo evaluacién, deberd reunirse inmediaiamente con él y le
orientard sobre los  camblos necesarios para que cumpla o alcance con
los referidos factores. La Oficina de Recursos Humanos le nofificard ai
supervlsor los pemodos de evaluacién pcro cada caso.

El supervisor inmediato evaluard el funqonamlenfo del empleado con
relacién a diez factores de productividad, eficiencia, orden y discipiina, a
base de fres criterios de nivel de ejecucién. Las evaluacicnes periodicas y
finales se formalizardn en el formulario Informe sobre Trabajo de Empleados
Probatorios (OCAP—35). Los empleados con furiciones de supervision
serdn evaiuados, con relacidn a diez (10) factores inherentes a esas
funciones, a base de los mismos fres nivéles de ejecucion. En estos casos
se utilizard el formulario Informe sobre Trabajo de Personal Supervisor en
Perfodo Probatorio (OCAP—35S). La Oficina de Recursos Humanes le
enviard los formularios necesarios para que el supervisor pueda realizar [as
correspondientes evaluaciones. Véase Anejos ly Il

En casos de ausencias prolongadas o separacion del supervisor inmediato
del empleado, la responsabilidad de la evaluaciéon del empleado en
periodo probatorio recaerd en el funcionaric que sustifuya al supervisor
inmediato. ' '

EN Ios casos en que un empleado en periodo probatorio tenga mds de un
supervisor, debido a las condiciones de frabajo o a la naturaleza de las
funciones del puesto, y en los cascs en que haya mediado cambio de
supervisor, cada uno rendird un informe por separado. E informe
comprenderd el periodo bajo el cual el empleade ha estado bgjo su
superwsnon Las evaluaciones periddicas vy final del empleado reflejardn el
CONCensoc de los supervisores que éste haya tenido.

En los casos en gue un empleado por cualquier razdn justificada
inferumpa por no mds de un afic el perfodo probatoric se le podrd
acreditar la parte de prueba que hubiera servido antes de la interrupcidn.
Se entenderd como razdn jusiificada la concesidn de algin tfipo de
licencia, cesanila, ascenso, traslado o descenso del empleado. El

supervisor enviara a la Oficina de Recursos Humanos un memorando

indicando vy justificando la inferrupcién del perfodo probatorio. La Oficina
de Recursos Humanos estudiard lo peticidn en sus mérifos para poder
aprobar la misma.




7.

10.

1.

Las evaluaciones periddicas v la final serén discutidas con los empleados
afin de que éstos conozean el juicio que hace el supervisor de sus servicios,
hébitos y acfitudes en el franscurso del periodo probatorio.

La evaluacidén final de los empleados en periodo probatorio se enviard a lg
Oficina de Recursos Humanos quince (15) dias anfes de ia fecha de
vencimiento de dicho Perfodo. De eéta forma la Oficina de Recursos
Humanos podrd notificar al empleado la determinacién final scbre su
periodo probatorio  con diez {10) dias de ‘anficioacién a la fecha de:
vencimiento, segin lo establece el Inciso 5 de la Seccién 7:8 del
Regiamento de Personal para los Empleados de Carrera de la Guardia

Nacional de Puerto Rico.

Serd motivo suficiente para la separacién de un empleado en periodo
probatorio cuando en una evaluacién infermedia o final el empleado no
aicance el nivel esperado en uno o mdas de los factores de evaluacion
descritos en los formularios OCAP-35 u OCAP-35S, si a juicio del supervisor
la magnitud de la deficiencia constituye causa suficiente’ para justificar tal
separacién. El supervisor inmediaio enviard comunicacién y el Formulario
de Evaluacién a la Oficina de Recursos Humdanos solicitando la separacidén
del empleadec denfro del término antes sefialado en estas Normas. Si el
empleado ha tenido mds de un supervisor en diferentes perfodos de
evaluacion, podrd ser suficiente el juicic de uno de los supervisores para la
separacion si éste considera que se amerita tal accién,

La Oficina de Recursos Humanos serd responsable de preparar la
comunicacién oficial nofificando la separacién, la cual serd firmada por el
Ayudante General. Posteriormente, la enviard al empleado con diez (10)
dias de antelacién a la fecha de separacion. La facultad de la Autoridad
Nominadora de efectuar separaciones en Periodo Probatorio  es

indelegable.

Cualguier empleado que fracase en su trabajo probatforic podrd solicitar
revision anfe la Junta de Apelacicnes del Sistema de Personal denfro del

término de 30 dias a partir de Ig nofificacion en los casos donde se alegue

discrimen por razones de raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen o
condicién social, o por ideas politicas ¢ religiosas como motivo de su
separacion. Se requerrd que en el escrito de apelacion  aparezca
claramente los hechos especificos en que basa sus alegaciones.

Seccién 4.3 — Determinacién Final

I.

La accién final se fundamentard en la evaluacidn gue haga el supervisor
de los servicios, hdbiios y actitudes del empleado. El supervisor pasard un



juiclo glocbal del funcionamiento del empleado medianfe el cudl
determinara si amerifa pasar @ ser un empleado pUblico de carrera
regular. Esta evaluacién final va més. gllé. de la determinacion de medir ia
ejecucién del empleade confra los crférios establecidos en t&rminos de
calidad vy canfidad de frabajo. Ademgs, conileva la valoracion de |

conducta del empleade en términos de factores tales como, Gcﬁudes
cooperacion, adaptabilidad, iniciativa, confiabilidad, integridad vy ofros
relevantes ¢ la conducta e imagen que proyecta un buen servidor

puklico.

2. La accién final que se foma con el empleado en el perfodo probatorio,
sea concederle status regular o separarlo, deberd notificarse con por lo
mencs diez (10) dias de anticipacién a la fecha en que finaliza el perfodo
probatorio.  $in embargo, la falta de notificacién en el {&rmino sefialado
no tendrd el efecto de concederle al empleado status regular automati-
camente, la autoridad nominadora o su representante autforizado femard
la accién que estime perfinente tan pronto fenga conocimienio de [a

situacion.

3. La Oficina de Recursos Humanos podrd efectuar separacciones de
empleados en periodo probatorio en cualguier momento durante €l
transcurso del mismo, si de las evaluaciones se determina que sus servicios,
hdbitos o actitudes justifican tal accién. La Oficina de Recursos Humanos
procederd conforme al inciso 10 de la Seccién 4.2 de estas Normas.

4. La comunicacién oficial que prepara la Cficina de Rec:ursos Humanos
expresard los motivos de [a separacién e indicard claramente si es por
razén de sus servicios, hdbitos o actitudes.  La misma se acompafard con
copia de la Evaluacién firmada por el Ayudante General.

Seccidn 4.4 Acredilacion al Periedo Probatorio de Servicios Prestado

1. Sila persona nombrada hubiera venido desempenando safisfactoriamente

los deberes del puesto mediante nombramiento fransitorio, el perfodo de

- servicios prestados mediante tal nombramienio transitorio le podrd ser
acreditado al perflodo probatorio bajo las siguientes condiciones:

a) La dsterminacién de la acreditacion fiene que ser recomendada por
el supervisor inmediato del empleade, previo al nombramiento en el
puesto permanente y aprobada por el Ayudante General. Esta
acreditacidn es discrecional del supervisor inmediaio vy requiere ung

“evaiuacion de los servicios prestados en el puesto fransitorio.

b) Se acreditaré la totaiidad de los servicios fransitorios prestados.




c) Se acredifaré solamenie los servicios prestados en puestos de Ig
misma clase, cuyos deberes sean Igudles a'los del puesto que pasa a
ocupar el empleado. e

. ‘?(‘“ )

El supervisor inmediato verdficard que se cumplian las condiciones
anferiores y enviard comunicacién oficial a la Oficina de Recursos Humanos
notificando que le interesa ia acreditaciédn del periodo probatorio; cerificard
que el empleado redlizé safisfactoriamente los deberes del puesto mediante el
nombramiento transitorio e incluird el formulare Evaluacién de Empleados
Transitorios o Iregular. Véase Anejo 1ii. -

2. S la persona nombrada desempena safisfactoriomente los deberes del
puesto con cardcter interino, el perfodo de servicios prestados-le podrd ser
acredifado al periodo probatorio, siempre que hayan concurmidec as
siguientfes circunstancias:

a} elempleado haya sido designado oficialmente por el Ayudanie
General para desempefar el puesto interinamente.

b} el empleado haya desempefiado todos los deberes normales del
- puesto.

c) al momento de iql designacion el empleado fiene gue reunir los
requisitos minimos requeridos para el puesto y que ocupe un puesto
comprendido en el Servicio de Carrerqg. ' '

En estos casos, el supervisor inmediato verificard que se cumplan con las
condiciones anferiores vy enviard a la  Cficing de Recursos Humanos
comunicacién oficial notificando su interés en que se acredife al periodo
probatoric y cerfificard que los servicios del empleado fueron satisfactorios:
esta acreditacién debe ser aprobada por el Ayudante General. La gesfién
para la acreditaciéon es discrecional y el supervisor tiene que solicitarla previo al
nombramiento en el nuevo puesio e incluird el formulario del Sistema de
Evaluacién y Motivacién. Véase Anejo 1V. |

ARTICULO 5 - OTRAS DISPOSICIONES SOBRE PERIODO PROBATORIO
Seccion 5.1 — Periodo Probatorio en Casos Reingresos.

1. Las personas con elegibilidad de reingresc que sean seleccionados de los
registros estard sujetos al perfodo probatorio correspondiente.

2. La Autoridad Nominadera podra asegurarle status regular si ne ha franscu-
mdo més de un [1) afio enfre o fecha de separacién del pueste que



ocupd con cardcter regular v la fecha de efectividad de su nuevo
nombramiento.

Seccién 5.2 — Perfodo Probatorio en Ccsos'é%;ef Traslados

1. Cuando el fraslado de un empleqdof'es a un pussto en la misma
clasificacién el siatus permanecerd inalférado. Solamente estard sujeto @
un nuevo periodo probatorio cuande pasa a un puesto -con ofra

- clasificacién. )

Seccién 5.3 Perfodo Probatorio en Casos de Descensos

1.  En estos casos, el empleado estar& o no sujeto al perfodo probatorio, a
discrecion de la autoridad nominadora. ‘

2. Al gjercer tal discrecion se verificardn  los factores iales como, clases de
puestos ocupados anteriormente por el empleado con status regular
perfodos de dichos servicios y evaluaciones efeciuadas sobre la eficiencia,
oroductividad, orden y discipiina de los empleados. '

Seccién 5. 4 Periodo Probatorio en Casos de: Reclasificaciones de Puestos

1. Silareclasificaciéon procede por la modificacion del plan de clasificaciéon y
el empleado estaba en perfodo probatorio en el puesto anferior, se le
acreditard al periodo probatorio de ia nueva clase el tiempo servido en la
clase de puesto que ocupd antes de ser efectivala reclasificacién.

2. Sila reclasificacién procede por virtud de un error en la clasificacidn original
y la Agencia opta por cenfirmar al empleado en el puesto, si éste estaba en
perfodo probatorio, le acreditard el iempo servido en el puesto antes de la

reclasificacién.

3. S la reclasificacién procede por un cambio sustancial en deberes,
autoridad y responsabilidad y el cambio resulfa en un puesto de categoria
superor y el empleado pasa a ocuparlo mediante un ascenso, éste
comenzard a cumplir el periodo probatorio fiiado para la nueva clase de
puestc a partir de la fecha de efectividad de la reclasificacidn. No se le
acreditard al perfodo probatorio fjado para la nueva clase los servicios
prestcdos con anferioridad a la fecha de efectividad de la reclasificacién.
Si la reclasificacién resulta en un pusesto de igual o inferior clasificacion vy el
empleado pasa a ocuparlo, su stafus se determinard conforme a las normas

para fraslado ¢ descensc, segln sed el caso.




ARTICULO 6 — NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA REINSTALACION DE

EMPLEADOS SEPARADOS ENPERIODO PROBATORIO

Seccidon 6.1 — Normas para Reinstalacién

Todo emplecdo que se separe d! findl o durante el perfodo probatorio

POr razones de sus servicios, que inmediatamenie antes occupaba puesto de
camera con status reguiar, fendrd derecho o reinstalacién. La reinstalacion se
efectuard conforme a ias siguisntes normas: . '

1.

La reinstalacion serd en un puesto de igual clasificacion o de clasificacion
similar, cuyos requisitos sean andlogos a la clase 'del puesto que ocupaba
al momento de pasar al puesto de carera con status probatorio. Las
condiciones de frabadjc del puesto en el que se reinstale al empleado

.deberdn ser, en lo posible, similar a las condiciones de frabajo que éste

tenia en el Ultimo puesto de carmrera. Ademds, la ubicacién del puesto se
hard de acuverdo a las necesidades del servicio. '

La responsabilidad de ubicar en un puesto corresponde a la Oficina de
Recursos Humanos. De no ser posibie Ia reinstalacion en la misma Areg o-
Frograma porque no disponga ésta de vacantss o porgque no sea factible

la creacién de un puesto debido a la estructura organizativa de Ia

agenda, esta deberd gestionar la reinstalacidn del empleado en cualqguier
ofro Programa o Area de la Agencia que tenga puestos vacantes en la
misma clase o en ofras clases con funciones similares.

La reinstalacién del empleado deberd efectuarse simultféneamente con Ig
separacion en perfoda probatorio de manerq que no medie inferrupcidn
en el servicio. A esos efectos, en *odo Caso de separacién de un
empleado en periodo probatorio y que fenga derecho a la reinstalacién,
el Supervisor inmediato, no mds tarde de 15 digs antes de la fecha de
terminacién, tiene que enviar comunicacién g la Oficina de Recursos
Humanos sobre su interés de separarlo.  La Oficing de Recursos Humanos

preparard comunicacion oficial para la firma del Ayudante General en g

cual se le informa al empleado el i#ftulo de clasificacién, ubicaciéon y
numerc del puesto en el que se le reinstalard, status que le cormresponderd,
sueldo vy fecha de efectividad de g reinstalacion. La Oficina de Recursos
Humanos serd responsable de enviar la carta al empieado diez (10) dias

antes de la fecha de separacion para que el supervisor la entregue a la

mayor brevedad.

En las reinstalacionss en puestos de ciases similares, el empleade deberd
reunir los requisitos minimos establecidos para la clase de puesto, pero no



se le requernrda la aprobacidn de exdmenes. La Seccidén de Reclutamienio,
de la Oficinc de Recursos Humancs seré responsable de ia verificaciéon de
los requisitos minimos y prepararé lg, Certfificacién de Verificacién de
Requisifos Minimos. Véase AnejoV. %

En todo caso de reinstalacion, el empleado tendrd status regular, sea ésta
a un puesto de igual o similar clasificacion a la del puesto gue ocupd con
status regular en el servicio de carrera.

La Seccion de Clasificacién y Refribucién, de la Oficina de Recursos
Humanos, deferminarad el sueldo comespondiente del empleado. Esia
deferminacién se hard conforme a lo dispuesto en la reglamentacion
vigente a la fecha del cambio. ’

ARTICULO 7 ~ MEDIDAS CORRECTIVAS

Los funcionarios © empleados deberdn cumplir con las obligacicones que

se asignen, relacionadas con el tramite o ejecucién de la nofificaciéon final
sobre periodo probatorio. De no cumplir las mismas podrdn estar suietos a las
pencalidades provistas en el Adiculo 10.1 de la Ley de Personal del Servicio
Plibiico, segin enmendada. También podran estar sujetos a medidas
disciplinarias por el incumplimiento de sus obligaciones coficiales a tenor con el
Articulo é de la referida ley.

ARTICULO 8 — VIGENCIA

APROBADO POR: Jo\,

Estas Normas comenzardn a regir a la fecha de aprobacion.

FRANCISCO AL MA
GENERAL DE BRIGADA
DE PUERTO RICO

AYUDANTE GENERAL

FECHA ; 70 '—'/—%3 2005
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INFORME SOBRE TRABAJO DE EMPLEADCS EN PERIODO PROBATORIO

[MPORTANTE: INSTRUCCIONES AL DORSO

1. Nombre del empleado Z. Namero de Seguro Social 3. 1itulc de Clasificacion del Puesto
4. Evaluacién: . 5. Division, Seccidén o Unidad 8. fecha en vence el perfode probatorio
[ Jpreliminar [ [Final
NO
FACTORES SCBREFASA| ALCANZA | ALCANZA COMENTARICS

1. PRODUCTIVIDAD: La cantigad de trabajo que reaiiza el
empleado.

2. EFICIENCIA: lLa calidad del frabajo que realiza el empleado.

3. CONOCIMIENTOS SOBRE EL TRABAJO: Se refiere al do-
minio que ejerce-sabre los distintos aspectos que compo-
nen su area de especizalizacian.

4. HABILIDAD PARA APRENDER: La rapidsz y correccion
con que el empleado aprende a sjecutar los deberes des-
pués de recibir las instrucciones.

S ASISTENGIA: La requlandad y punfuaidad con que o em-
pleado cumple con el horario diario de trabajo.

8. CONFIABILIDAD: La c:apacida-d ohservada en el empleado
para captar y seguir instrucciones, asumir sus responsa-
. bilidades v ejecutar sus tareas con relativa independenciz.

7. INTEGRIDAD: La ausencia ¢e sospecha, involucracion o
conviccidn por actos contrarios a la polifica pibiica, 1a Ley
y ta moral. La adhesién sincera y evidente a alios ideales
moraies profesionales.

8. SOCIABILIDAD: Lz conducta del empleado en sus contac-
tos con los demas empléados, supervisores y usuarios de
servicios de la agenciz.’

9. COOPERACION: La acfitud y disposicién para colaberar
en la consecucion de los objefivos del servicio,

10, INICIATIVA Y CREATIVIDAD: Cuando el empleado hace
uso de sus talentos y capacidades especiales y los pone
al servicic de [a agencia: ’

CERTIFICO: que les servicios rendidos por este empleado du-
Jrante el periodo probaioro satisfactarios ¥
{fueron --na fueron)

[continuara - N0 CONNNUara)

Indique si la no aprobacién del periodo probatorio se dzbid a:

D Servicios [:[ Hibitos |:| Actitudes

que corno empleado regular.

CERTIFICO: gue la evaluacién del empleado de referencia se hizo de conformidad con las
gulas emitidas por la OCALARH y que la misma cubre el periodo comprendido entre el
y el

Y que el resuitado de esia s gIsCcUlo GON i Smpieado.

Firma del Supervisor Inmediato Fecha

Firma del Jete d2 la Agencia Fecha

Firma Revisor Fechz

Firma del Empleado Fecha




INSTRUCGCIONES PARA EL USG, PREFPARACION Y DISTRIBUCION DEL INFORME SOBRE TRABAJA

I Uso
1. Utifice este formulario para avaluar las gjecutotas y &l comportamiento de los empleades en perfodo probatario,

modelo para le adjudicacian de ios distintos eriierios de evaluacion = los factores a ser evaluados, Ufilics
2. Las evaluacicnes prefminares que se hacen respecio & caga facter se discutiran con el emaleado, de modo que este fenga conocimiento de su desartolle durante el

para estfmuiar su mejoramiznto.
Ii. Preparacién

{OCAP-35)} REV, :

gufes emitldes por esta Oficina

1. Elnombre del empleado se indicard en & Apariado Nam. 1, tai como figura en les records oficialas de |2 z2gencia.

2. Enlos Apartades 2 al § se ofrecera la informacién segin se indicz en el fituio de cada apariado.

3. Haga una marca de cotejo, para indicar &/ criferio de evaluacian asignade a cada factor. En todes los casos en que el emp
criterio, el supervisor inmediato indicaré las razones del fraceso en el apartado corespondients 2 comentarios.

4, Firmard este formulario en los apartados provistos para elio sl supernvisor inmedfate y &l revisor o revisores.
de ia evaluacién se discutieron con el empleada. En la evaluacisn Gnal firmaré ef

pleado va a ser separado, firmaré siempre &l jefe de la agencia.

lll. DISTRIBUCION

1. La distribucién del formulario llenado debidamente serd como sigue:

A. Evaiuaciones Preliminares

1. On:gfnaf &l expedisnte del empleado en la agencia

2. Primera Copia al supervisor inmediate

3. Yegunoz Copia sera entregada al empleado,

B. Evaluacidn Final

-

DO DE EMPLEADOS EN PERIODO FROEATOR]D__’ . .

tanto parza las evaluacionss prefiminares coma en Ja final. Comao

periodo y

f=ade no alcance & nivel de gjecucion esperado en algin
De ser necesario uiilizar miés espacio, utiiice unz hoja adicional.

El supervisor inmediato firmard como evidencia de que |os resultados
jefe de la agencia o su representante autonzado. Si como resultado de la evaluacion &l empleado

1. Original 2 la Oficiha Central de Asesoramiento Laboral y d= Administracién de
Recurses Humanos {acompafiada del Informe de Cambio),

2. Primera Copia al expediente del empleado en la agencia.
4. Begunoa Copla sera enregada al empleago,

FACTORES

CRITERIOS

SOBREPASA

ALCANZA -

NG ALCANZA -

I. PRODUCTIVIDAD: La cantidad de tra-
bajo que realiza & empleado.

El empleado rinde al final del pericdo proba-
torid una cantidad de frabajo que excede ia
esperada de un empleado al nivel de clasifica-
cién de su puasto.

El empleade rinde al final del periode proba-
toric una cantidad de trabajo safisfactoria en
t&rminos de la cantidad esperada de un em-
pleado al nivel de clasificacitn de su puestn,

Su productividad esta per debajo de
lo normal. El empleado rinde una
labor pobre en términos de la can-
tidad esperada de un empleadao al
nivel de clasificacin de su puesto.

. EFICIENCIA; La cantidad def trabajo
que realiza el empleado.

El empleado rinde una labor de calidad excep-
cional, con pocos o ningtin error, excediendo
Io esperado de un empleado a este nivel,

La calidad del trabajo que realiza el empleado
compara satisfactoriamente con la calidad:
del trabajo realizado por cualquier ampleade
a este nival,

El empleado rinde una labor defi-
ciente en términos de la calidad del
trabajo esperado de un empleadod
a este nivel. e
Requiere ayuda y supervision cons-

w CONOCIMIENTOS SOBRE EL
TRABAJO: Se refiere al dominio que
ejerce sobre los distintos aspectos que
componen su rea de especiaiizacion.

COnsIStements demuUesTa [ener plenc Gono-
cimiento de su &rea de especializacién, cola-
borando eficazmente haciada consecucion
de [os objetivos de la agencla.

Fosee suficientes conogimientos sobre su
frabajo como para desempeniarse safisfac-
teriamente y colaborar hacia la consecucion
de [os objetivos de Ja agencia.

tante, ya que el conocimiente que
tiene sobre suU frabajo es muy pobre
colaborando muy poco hacia I3 con- |
secucion de los objetivos de la
agencia. '

. HABILIDAD PARA APRENDER:
La rapldez y correccién con que el em-
pleado aprende a glecutar os deberes
después de recibir [as instrucciones.

Es siempre receptivo a las instrucciones que
se le ofrecen. Aprende a ejecutar sus debe-
res rapidamente v con un minuto de errores.

Generalmente es receptivo 2 jas instruccic-
nes gue se le offecen. Necesita instruccio-
nes adicionales para poder ejecutar sus de-
beres. Comete errores deasionalmente.

Tiene dificultad en comprender fas
instrucciones que se le ofrecen. Ne-
cesita instrucciones especiales y
detalladas para poder gjecutar.sus
daberes. Frecuentements comete
ETrares.

- ASISTENCIA: La reguiaridad y puntua~
lidad con qus el empleado cumple con el
horario diario de trabajo.

Ss slernpre cumplidor.  Su asistencia y pun-
tualidad son casi perfectas, segin l2 norma
establecida,

Normalmente esté presente. Sus ausencias
o tardanzas son ocasicnales segtn 13 norma
establecida,

Se ausenta con freclencia-y/o se
reporta farde a frabajar a menudo
contrario a la norma establecida.

» CONFIABILIDAD:a capacidad chser-
vada en.el empleado para captar y seguir
instrucciones, asumir responsabilidades y
ejecutar sus tareas con relativa indepen-
dencia.

Consistenternente ejecuta muy bisn sus ta-
reas, asums responsabilidades y sigue ins-
trucciones con un minimo de supervisisn.

Gereralmente sigue instrucciones, 2sume
responsabilidades y ejecuta sus tareas bajo
SUpervision nomal.

Regquiere supervisidn constante para
poder gjecutar sus tareas. Tlene difi-
cukad en seguirinstrucciones v en
asurnir responsabilidades.

INTEGRIDAD: La zusencia de 508pe-
cha, involucracién o conviccion por actos
contrarios a la politica publica, iz Ley v la
moral. La adhesién sincera y evidante & al-
tos ideales morales profesionales.

Conaistentements s2 caracteriza por altos
Ideales y estricta conformidad a las postula-
dos de la pelitica pablica, la Ley y ta moral.

No hz estado involucrado valuntariamente
en situaciones contrarizs a la politica pl-~
biica, la Ley y Ja moral. Normalmente sus ac-
tos reflejan conformiidad con la poiftica pi-
blica, la Ley y la meral.

politica pabiica, ia Ley y la moral,

Ha estado involucrado voluntaria-
mente en situacién confrarias a ia

SOCIABILIDAD: Lz conducta del erm-
pleado en sus contacios con los demas
empleados, superviscres ¥ usuarios de
servicios de Jz agencia.

s efectivo y eficiente en sus relaciones con
los demas. Su tacto, discrecién v destreza
de comunicacion contribuven significativa-
mente a crear un ambients positive v saluda-
ble g= trabgjo.

Normalmente no fiene problemas de relacio-
nes con ernpleados, supenvisores y usuarios
ds Ios servicios. Por lo general es cortés,

paciente, y usa tacto al tratar con [ns demas.

A menude provocze confiictos en sus
relaciones con empleados, superi-
s0res y usuarios de los servicios.

COOPERACION: Lz acitud y dlsposi-
cién para colaborar en Iz consecucion de
los objefivas dal servicio.

Consistentemente va més alf de lo nomnal
mente requeride, cotaborando para logrer los
objetivos del servicio.

Colabora siempre y cuande lo requieran sus
dsberss. A veces colabora més allé de lo
normalmante requerido.

Rara vez esté dispuesto & coleborar
més alld de lo normziments reque-
rido por sus deberes.

- INICIATIVAY CREATIVIDAD:
Cuendo el empleado hace uso da sus -
leates y capacidades especiales y los
pone al servicio de |z agencia.

Hace uso de sus talantos y capacidadas es-
peciales, poniéndolos a fa disposician de la
agenciz, de mznera qus resulte ser un varda-
dero recurso.

Ocasionalmente pone a |z dispesicion de la
agencia sus falentos v capacidades espacia-

les.

No sg interesz an poner & |z dispesi-
cidn de [z agencia sus talentos y ca-
fecicades espacieles.
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lI. Preparacién

Ill. Distribucion

Uso

DE PERSONAL SUPERVISOR EN PERIODO PROBATORIO
(OCALARH-25S REV.)

INSTRUCCIONES PARA EL USO, PREPARACION Y DISTRIBUCICN DEL INFORME SOBRE TRABAJQ

1. Utilice esfe formulario para evaluar las gjecuiorias y el comportamiento del personal supenvisor en perfode probatoria, tanto para las evaluacicnes prefimi-

nares como en la final, Coo modelo para ia adjudicacidn de los distintos criterios de evaluacion a los factares a ser evaluados, uiilice las gufas emitidas

por esta Oficina.

2. Las evaluaciones preliminares que se hacen respsacio a cada factor se discutirdn con &l evaluado, de modo que ésie tenga conocimianto de su desarrsllo

durante el periedo y parza esfimular su mejoramiento

1. El nombre del émpleado se indicard en &l Apartada Nim. 1, tal somo figura en los records oficiales de la agencia.

2. En los Apartados 2 al § se ofrecerd [a informacién segtin se indica en el titulo de cada apartado.
3, Haga una marca de cotejo, para indicar el criterio de avaiuacién asignado a cada factor. En fodes los casos en qus sf empleado no alcance el nivel de
ejscucidn esperado en algtn criterio, el supervisor iInmediato indicaré las razones del fracaso en el apartado ¢orrespondiente comentarios. De ser nece-

sario utilizar mas espacio, utilice una hoja adicional. )
4. Fimmaran este formulario en los apartados provistos para ello &] supervisor y el revisor o revisores. En la avaluacién final firmaré sl jefe de la agencia o st
representante autorizado. Sicome resulfado de la evaluacién el empleado va a ser separado, firmarg siampre el jefe de la agencia.

1. La distribucién del formulario lenado debidamente serd como sigue:

A. Evaluaciones Preliminares

1. Criginal al expediente def empleado en 12 agencia.
2. Primerz copla al supervisor inmediato
3. Segunda copia serd enfregada al empleado

B. Evaluacion Final

1. Original a la Oficina Central de Asesoramiento Laboral y

de Administracion de Recursos
del Informe del Cambio)

2, Primera copia al expediente del
3. Segunda Copla serd enfregada

Humanos {(acompaiade

empleado en la agencla
al empleado

FACTORES

SOBREPASA

ALCANZA

NO ALCANZA

1. PLANIFICACION: La forma de preparar pla-
nes de frabajo enfocando las prioridades de |
egencia a través del establecimiento de me
¥ objetivas operacionales, tomando en consi-
deracidn factores tales como: distribucion de
tlempo fareas y recursoes disponibles.

Siempre establece planes de trabajo que indi-
can las prioridades, metas y objefivos especifi
cos de |as actividades. Siempre incluye en la

planificacién una distribucion funcional de tiem-

po con relacion a las tareas y los recursos dis-
ponibles,

temente.

Normalmente establece planes de frabaje  |Sus planes de frabajo 2 menudo no refle-
indicando metas y cbjefivos especificos de ] :
las actividades, Generaiments planifica ade-{metas y chjefivos especificos. Manifiesta
cuzdamenie la distribucién de tiempo y ta-  |dificultad en la planificacidn de distribu-
reas y utiliza los recursos disponibles eficienycidn da tiempo;_tareas ¥ Mecursos.

an las pricridades de la agencia, ni las

2,

ORGANIZACION: La distribucidn, asignacién
y delegacion de las tareas en forma equitativa
de acuerdo a las capacdidades y destrezas de
jos recurscs disponibles siguiendo de cerca

las metas y objefivos establecides en el plan
- de trabajo.

Consisientemente distibuye, asigna y delega

las tareas'al personal de maners efecta siguiendjos utilizando razonablemente Jos recursos
do las mefas y cbjefives planificades y tomando
en consigeracién tos recursos existentes. Siem-|

pre hace las delegacicnes en forma clarz y es-

pecifica; trasmite las insfrucciones e informacion

necesaria en forma précisa y con dlanidad; y
mantiene siempre Informadas a las personas
en guienes delega de los datos, hechos y cam-
bios que occurren gue puedan afectar las dele
gaciones.

minimos.

Generalmente distTbuye y asigna los traba- | Tiene dificultad en distribuir y asignar ios
frabajos eficientemente. No ufiliza al mé-
axistentes y siguiendo las metas y objefivos [ximo Jos recurses disponibles, Sus prior-
planificados. Ejerce buen juisio en |2 deléga- dades no se ajustan a las metas y objeti-
cidn del trabajo y los errores por faltz de in- |vos planificados. No hace delegacibnes
formacidn o instrucciones in‘oompfetas son  |provecando un cimulo de trabajo rutina-
rio bajo la responsabllidad directa, o cuan
do hace las delegaciones, ne logra man-
tener control del progreso.

Ly

. EJECUCION: £l desarmlic de las aciividades
programadas en el ptan de trabajo, Jogrando
alcanzar, eficientemante, las metas y objetl-
vos operacionales praviamente establecidos,
lz torna de decision =feciiva, sustentada por
los hechos vy l2s altemativas disponibles v la
solucién efectiva de siivacionss Tmprevistas.

Siempre sigue &l plan de trabajo al implantar

sus acltividades logrando alcanzar en el flempo
programado, las metas y objetivos establecidos
Siempre tomz les declsiones con rapidez y pre-

cisidn evitando diiaciones en el desamollo de log

trabajes Sus decisiones siempre estén susten-
tadas por &l andlisis de Jos hechos y g] estudio
de alternafivas, Siempre resuelve eficezmente
aquellas situaciones Imprevistas que surjan.

ciongs imprevistas.

Regularmente sigue el plan de trabajo al im-| Generalmente se desvia del plan de tra-
plementar sus acfividades y logra alcanzar, |bajo al implantar sus actividades. En la
en la mayoriz de |os casos, les metas y objeymayoria de los casos no logra alcanzar
tivas establecidos en |a fecha programada. |las metas y objetivos establecidos en el
Generalmente torma las decisiones con rapi-/tiempo programade. Toma mucho tiempe
dez y precision. Por lo general sus decisio- en ef procaso de tomar decislones o las
nes son acejiadas y solo ocasionalmente  |torna sin el debido analisis ge hechos y
Tiene que volver & revisarias al anelizar he- |posibies alisrafivas, o gus cavsa atra-
chos y aliernafivas disponibles.En |z mayo- en las mafas ¢ que no s& logren algunzas
riz de los casos resuslve eficezmente situa- [de ellzs. Manifiesiz inseguridad en ia
toms de las dacisionas.




FACTORES

SOBREPASA

ALCANZA

NO ALCANZA

4, CONTROL:E! seguimiento a la implantacion
del plan de frabajo realizande medicicnes pe-
riddices durante el franscurso de fas activida-
des; la identificacién de los problemas surgi-
dos ¥ la forma de efectuar los ajustes necesa-
rics, la preparacién de informes periédices so
bre el desarrollo de tes actividades programa-
das, la iniciafiva para alcanzar las metas y obH
Jjetivos de la agencia en forma efectiva en un
clima de trabajo pogitivo.

Continuamentie utfliza meacanismes confiables
de madicion para dar seguimiento periédico a
[a implaniacién del plan de trabajo.ldeniifica los
problemas en l2 medida en que éstos surgen

y hace los gjusies necesarios. Siempre exige y
rinde informes completos en la fecha en gue es-
tos son requerides. Siempre demuestra tener la
iniciativa en Jos procesos del grupo v logra y
miantlene un control posiiivo y efeciivo de los
supenvisados. Maniiene un clima de relaciones
cordiales sin menaoscabo de |2 disclplina necess
fia dentro de tas normas de Ja agencia y el senvi
cio piiblico, Actia siempre con firmeza y objeti-
vidad. Siempre promueve ¥ estimula fa inicia-
fiva, habilidades, destrezas y capacidades de lo
supervisados hacla el desarrolio profesional de
2stos a tono con las metas vy objefivos de la
agencia Siempre hace reconocimientos de
aguellas cantribuciones y esfuerzos sobresa-
lientes de sus supervisades.

de medicién para dar seguimiento periddico
2 la implantacién del plan de frabgjo. En oca
slones identifica los problemas en Ja medida
gue &sios surgen y hace {os ajustes necesa-
ros. ExXIge v rinde con regularidad los infor
mes requerides. Posas niciafiva. Por lo ge-
neral maniiena un control efectivo dal grups
¥ un clima de relaciones cordiales con Jos
supervisades. Actla con objetividad y de-
muestra tener confianza en sus juicios. Ge-
neralmente promueve y estimula la iniciativa
habilidades, dastrezas y capacidades de sus
supenvisados y les provee el debido recono-
cimiento.

Gensraimente uiiliza mecanismos canfiabied

No da seguimienio periddice o efectivo a
3 implantacién del plan de trabajo. Mues-
tr= dificultad en Idenfficar ¥ resclvar.pro-
lemas que surgen dej desarrolio dz [zs ag
fividades de trabajo. No exige o rinde los
informes regueridos en forma adecuada.
En muchas ccasiones manifiesta Insegu-
ridad e inastabilidad en sus actuaciones
y no logra la acepiacion y respeto del gru-
po.Tiene algunes preblemas de relacio-
nes con los supenvisados afectando el cii-
ma de frabajo v el logro de las metas y
objetivos establectdos, No logra esfimu-
lar Ia iniclativa, hablidades, destrezas v
capacidades de los supervisados ono
hace los debidos reconocimientos.

5. EVALUACICNES ‘

A EVALUACION DEL TRABAJO:La recopila-
cidn, anélisis y tabulacidn de los resultados
de] trabajo realizado,utfiizando métodos cien-|
tificos de medicién para determinar el grupo
de eficiencia y productividad de los logros ob
jetivos. '

Aplica métodes cientificas y confiables de eva-
luacién a los resuliados del frabajo para deter-
minar scbre el logro de las metas y objetivos
planificades. Slempre analizz la informacién ob-|
tenida y hace recomendaciones funcionales
para realizar los ajustes necesarios al plan de
trabajo.

Frecuentemente utiliza métodos cienfificos y
confiables para determinar si se lograrcn las
mefas y objefivos del plan de trabajo.Gene-
raimente analizaa informacién obtenida y
hace recomendaciones funcionales para
realizar los ajustes necesarios a lo previa-
mente planificado.

No aplica métodos de medicidn confla-
bles para determinar el fogre de fas metzs|
y objetivos previamente planificados. No
hace recomendaciones funcionales para
realizar los ajustes necesarios al plan de
frabajo.

B. EVALUACION DE LOS ENIPLEADCS: La
utilizacidn de un sistema de mofvacion y eva-
fuacion de empleados que esté basado en crif
terios y cbjetives que sean medibles y aplica-
bles a todo &l personal por igual para obtener
resultados positives en las dreas de motiva-
clén, productividad y control de ausentismo,

Cantinuamente aplica 2 sus empleados un sis-

tema de evaluacién y motivacidn basado en et-
terios objetivos, medibles y justos. Siempre mo-
tiva a sus empleados y cbfiene resultados posi-
fivos en dreas de produciividad y control de au-
sentismo.

Generalmente aplicaa sus empleados un
sistema de evaluacion y motivacién basado
en criterios objetivos, medibles v justos. Oca|
sionalmente mofiva & sus empleados y logra
enh la mayoria de los cases,mayor productivi|
dad y reduce en cierta medida, ef ausentis-
mo de sus empleados.

No aplica a sus empleados un sistema de
motivacion y evallacién confiable y/o cien
fifico. No motiva efecfivamente a sus em-
pleades. No Jogra mayor productividad

ni reduce el porcentaje de ausentismo de
sus empleados.

6. ASISTENCIA: Laregularidad y puntualidad
con que gl evaluado cumple y requiere de

Sus supervisados el cumplimienio con el hord
ric establecido.

£s slempre cumplidor. Su asistencia y puniva-
lidad son casi perfecta, seglin la norma estabie-
cida. Establece el ejemplo y requigre de sus
empleados asistencia y puntualidad.

Nermaimenie estd presente. Sus ausencias
o tardanzas son ocasionalmente, segin la

norma establecida. Revisa ocasionalmente
la asistencid y punfualidad de sus supervisad
dos.

_{serven buena asistencia y puntualidad.

Se ausenta con frecuencia yfo se reporia
tarde a trabajar a menudo contraric a la

norma esizblecida. No muesira preccupa-
cién ni interés en que sus empleados ob-

7. CONFIABILIDAD:La capacidad observada
en el empleado para captar y seguir instruc-
ciones, asumir responsabilidades y ejecuiar
$us lareas con relativa independencia,

Consisteniemente elecuta muy bien sus tareas,
asume responsabiildades, y sfgue instrucciones
con un minimo de supervision.

Generalmente sigue instrucciones, asume
responsabilidades y ejecula sus tareas bajo
supervision normal.

Reguiere supervisién constante para po-
der ejecutar sus fareas Tiene dificultad en
seguir instrueciones y en asumir respan-
sabilidades.

8. INTEGRIDAD: La ausencia de sospecha,
invelueracién o conviceién por actos contra-
rios a la politica plblica, la Ley y la moral. La
adhesion sincera y evidentes a altos ideales
maorales profesionales.

Consistentemente se caracteriza por eltos idea-

No ha estado involucrado voluntariaments

les y estricta conformidad a los postulados de I3
politica, la Ley v la moral.

en sltuaciones contrarias a fa politica, Ja Ley
Y la moral. Normalmente sus actos reflejan
conformidad con la politica, la Ley v la mo-
ral.

Ha estade involucrado voluntariamente
en situaciones contrarias a la politica pi-
blica, |z Ley v la moral.

). SOCIABILIDAD: La conducta del empleado
en sus contactos con los demés empleados,
supervisores y usuarios de servicics de la
agencia.

Es efecfivo y eficiente en sus relaciones con los
demés. Su tacto, discrecion y destrezas de co-
municacion confribuyen significafivaments a
crear un ambiznte positivo y saludable de trabad
Jo.

Normalments no tiene preblernas de relacio-|
nas con empieados, supervisores y usuarios,
de los servicios.Por lo general es cortés, pa-
cienie, y usa tacto af tratar los demés.

A menudo provoca conflictos en sus rela-
ciones con empleados, supervisores y
usuarios de los servicios.

10. COOPERACION; La actitud y disposicion
pare colaborar en i2 consecucién de los obje
fivos del servicios '

Consisientemente va més alld de lo horrmalmean
te requerido, colzborando parz Tograr los objefi-

Colabora sismpre y cuando o requieran sus
dsheres. A vaces colaborz mas alld de lo

vos del servicio. Influye en sus supervisades
una azfiud positive hacia lz consezucidn de los
objativos gal servicio,

iive g sus empleagas & colaborar més alld

normalmanie requerido.Ccasicnalmante moA

Rara vez est? dispuzsio & colaborar més
alfa de lo normatmente reguerido por sUS
debares. No Iniiuve ni motiva a sus am-

de lo requerido haciz ja conseoucidn de jos

objaffves.

pleados 2 colaborar més 2lld de lo regue-
ride.
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INSTRUCCIONES PARA EL USO PREPARACION Y DISTRIBUCION DEL INFORME SOBRE TRABAJO

1. Utilice este formulario para evaluar las ejecutorias y el comportamiente del persanal supervisar en periodo probatorio, tanto para las evaluaciones pralimi-

nares corno en la final. Coo modelo para [a adjudlcaclcn de tos dlstlntos criterios de evaluacién a los factores a ser evaiuados, utl[lce las guias emmdas

- por esta Oficina.

‘2. Las evaluaciones preliminares que se hacen respecto a cada factor se dlscuilran con el evaluado, de modo gue éste tenga conocimiento de su desarrollo
durante el periodo y para eshmular su mejoramiento . :

Preparacmm
1.
2.
3.

-sario utilizar mas espacio, utilice una haja adicional.

El nombre del erhpleado se indicard en el Apartado NUm. 1, tal como figura en los records oficiales de la agencia,

En los Apartados 2 al 6 se ofrecera la informacion segdn se indica en el titulo de cada apartade.

Haga una marca de cotejo, para indicar el criterio de evaluacion asignado a cada factor. En todos los casos en que el empleado no alcance el nivel de
ejecucian esperado en algln criterio, el supervisor inmediate |nd1cara las razones def fracasa en el apartado correspondients comentarios. De ser nece-

Firmaran este formulario en los apartados provistos para elle el supervisor y el revisor o revisores. En la evaluacion final firmara el jefe de la agencxa a st

representants autonzado Si camo resultado de Ia evaluacion el empleado va a ser separado firmara 5|empre el Jefe de la agencia.

. Distribucidn

1. La distribucién del formulario llénads debidaments sera como sigue:

A. Evaluaciones Preliminares

1. Origihal al expediente del empleado en |a agencia.
2. Primera copia al supervisor inmediato
'3, Segunda copid sera entregada al empleado-

B. Evaluacion Final

1. Original a la Oficina Central de Asesoramiento Laboral y
de Administracién de Recursos Humanos (acompafiado’

" del Informe del Cambio)

2. Primera copia al expediente det empleado en la agencia.
3. Segunda Copia sera entregadza al empleado

FACTORES

SOBREPASA

ALCANZA

NO ALCANZA

1.

" agencia a fravés del establecimiento de metas

PLANIFICACION: La forma de preparar pla-
nes de frabajo enfocando las prioridades de |

y cbjetivos operacionales. tomando en consi-
deracién factores tales como: distribucién de
tlempo,tareas y recursos disponibles.

Siempre establece planes de trabajo que indi-
can |as pricridades, metas y objetives especifi
cos de las ac_:tividades. Siempre incluye enta
plénificacién una distribucion funcionzl de tiem-
0 con relacion a las tareas y los recursds dis-
ponibles. : :

Normalmente establece planes de {rabajo
indicande metas y objetivos especificas de
las actividades. Generalmente planifica ade-
cuadamente la distribucidh de tiempo yta-
reas y utifiza los recursos disponibles eficien
temente.

Sus planes dé trabajo a ménudo no refle-
jan |as prioridadas de la agencia, nilas .
metas y objetivos especificos. Manifiesta
dificuitad en |a planificacién ce djsm'bu-
cién de tiemipo, tareas y fecufses." i

. ORGANIZACION: La distribucicn, asignacién

- de acuerde a las capacidades y destrazas de

y delegacidn de las tareas en forma equitatival

los recursos disponibles siguienda de cerca
las metas y objetivos establecidos en el plan
da trabajo.

" |gacicnes.

Consistentemente distribuye; as:gna ¥ delega
las tareas al personal de manera efecta siguiend
do las metas y objetivos blaniﬁmdos y tormando
en consideracion los recursos existentes. Siem-
pre hace tas delegaciones en forma clara y es-
pacifica, trasmite [as instrucciones e informacidn
necesaria en forma precisa y con claridad; y
mantiene siempre informadas a las personas
en quienes delega de las datos, hechos y cam-
bios qle occumen que puedan afectar las dele

Generalmente disiribuye y asigna los traba-
jos utilizando razonablemente 10s recurses

existentes y siguiendo las metas y objetivos
planificados. Ejerce buen juicio en la ' delega-
cion del trabaje y los errores por falia de in-
formacidn o Instrucciones incompletas son
minimos. )

Tiene dificultad en distribuir y asignar los
trabajos eficientemente, No utiliza al ma-
ximo los recursos dispenibles. Sus priori- |
dades no se ajustan a las metas y objeti-
vos planificados. No hace delegaciones
provacando un cimuio de trabajo rutina-
rig bajo la responsabilidad directa, o cuan
ano hace las delegaciones, no logra man-
tener control del progreso.

w

. EJECUCION: El desarrolic de las actividades

VO3 operacionales previamente establecidos,
. 'a toma de decisién efectiva, sustentada por
- los heches y las alternativas dispenibles v la
solucidn efectiva de situacicnes imprevistas.

programadas en el plan de trabajo, logrando
alcanzar, eficienternente, las metas y objeti-

Siempre sigue el pian de irabaje al implantar
sus actividades logrande alcanzar en el tiempe
programado, las metas y objetivos estatlecidos]
Siempre toma las declsiones con rapidez y pre-
cislén evitande dilaciones en el desarroilo de log
trabajos. Sus declsiones siempre estan susten-
tadas por el andlisis de los hechos y el estudia
de alternativas. Siempre resuelve eficazmente
aquellas sttuaciones imprevistas que surjan.

Regularmente sigue e! plan de trabajo al im-

plementar sus actividades y logra alcanzar,
&n la mayoria de los cases, las metas y objeq
tivcs establecidcs en la fecha programada.
Generalmente toma las decisiones con rapk
dez y precisidn. Porio general sus dasisic-
nes sdn acertadas y sdlo ocasionalmente
tiene que volver a revisarlas al analizar he-
chos vy alternativas disponibies.En la mayo-
rfa de los casos resuelve eficazmente situa-
ciones imprevistas.

|las metas y cojetivos establecides en el

Generalmente se desvia de! ptan de fra-
bajo al implantar sus actividades. En la
mayaria de los casos na logra alcanzar

tiempe pregramado. Toma mucho tiempo
&n el procesc de tomar decisiones o ias
torna sin el debido analisis de heches y
posibles alternativas, lo que causa atra-
en las metas o que no s¢ Jogren algunas
de ellas, Manifiesta inseguridad en la
toma de las decisiones.




FACTORES

SOBREPASA

AL CANZA

NO ALCANZA

clima de trabajo positiva.

4. CONTROL.E| seguimiento a |z implantacion
del plan de trabajo realizando mediciones pe-

. fiddicas durante el transcurso de las activida-
des; |a identificacion de los problemas surgi-

- dos v la forma de efectuar los ajusies necesa-
ri0s, la preparacion de informes periadicos 50
bre el desarrcilo de las actividades programa-
das; la iniciafiva para alcanzar las metas y ob
jetivas de la agencia en forma efectiva en un

Centinuamente utiliza mecanismos confiables
de medicion para dar seguimiento periddico a

la implantacidn del plan de trabajo.ldentifica los
probiemas en la medida en que éstos surgen

v hace los ajustes necesarics. Siempre exige v
rinde informes compistos en la fecha en que es4
tes san requeridos. Siempre demyestra tener ia
iniciativa en los proceses del grupo y logra y
mantiene un control positive y efectivo de los
supervisados. Mantiene un clima de relaciones
cerdiales sin menoscabo de ia disciplina necesg
ria dentro de las normas de la agencia y el send
cic publico. Actiza siempre con firmeza y objeti-

|vidad. Siempre promueve y estimmaia la nicia-

tiva, nabilidades, destrezas y capacidades e fo
supervisagos hacia el desarrolla profesional de
estos a tone con las metas y objetivos de la

" . [agencia. Siempre hace reconocimientos de

aquelias contribuciones y esfuerzos sobresa-

|lientes de sus supervisades.

de medicion parz dar seguimients pariddica
a la implantacidn del plan de trabajo. En cca
sianes identifica los problemas en la medida
que éstos surgen y hace los gjustes necesa-
rics. Exige y rinde con regularidad los infor-
mes requeridos. Poses iniciativa. Por lo ge-
neral mantiene un.contrel efectiva del grupa
¥ un ¢clima de relaciones cordiales con los
supervisados. Actla con objetividad y de-
muestra tener confianza en sus juicios. Ge-
neraimente prdmueve y estimula la iniciativa
habilidades, destrezas y capacidades de sus
supervisados y les provee &f debido reconc-
cimienta,

Generaimente utiliza mecanismos confiableg

No da seguimiento periddica o efactiv: ~ -
fa implantacién del plan de trabajo. | -

tra dificultad en icentificar y resotvey | -
lemas que surgen del desarrollo de las ac
fividades de irabajo. No exige o rinde los
informes requeridos en forma adecuada.
En muchas ocasiones manifiesta Insegu-
ridad e inestabiiidad en sus actuacianes
y no legra la aceptacién y respeto del gru-
po.Tiene alguncs probiemas de refacio-
nes con ios supervisados afectande el ¢li-
ma de trabajo y el logra de las metas y
objetivas establecidos, No lagra estimu-
lar la Iniciativa, habilidades, destrezas ¥
capacidades de los supervisados o no
hace los debidos reconocimientos.

5. EVALUACIONES

" jetives. :

A. EVALUACION DEL TRABAJO:La recopila-
<idn, analisis ¥ tabulacién de ios resultados
del trabaje realizade, utilizando meiodos cien-
tificos de medicién para determinar el grupo

" ge eficiencia y productividad de los logros ob-

‘ " |para realizar los ajustes necesarlos al plan de

Aplica métodes cientificos y confiables de eva-
luacidn a las resultados del trabajo para deter-
minar sobre el logro de las metas y ebjetivos
pianificados. Siemp;e analiza la informacion obH
tenida y hace recomendaciones funcionales

trabajo.

Frecuentemente utiliza métodos cientificos y
confiables para determinar si se lograron las
metas y objetvos del plan de trabajo.Gene—
ralmente analizaa informacion obtenida ¥
hace recomendaciones funcionales para
realizar los ajustes necesarios a lo previa-
mente planificado. ’

Na aplica métodos de medicién confia-
bles para determinar el logro de las metas
y cbjetivos previamente pianificados. No
hace recomendaciones funcionales para
realizar los ajustes necesarics al plan de
trabajo.

1B. EVALUACION DE LOS EMPLEADOS: La
_utitizacién de un sistena de motivacion y eva-
luacién de ei'np'leados gue esté basado en cri-
‘tert.‘os ¥ objetivdé Gue sean medibles y aplica-
bles a toda =l personal por igual para obtener
sesuitados posttivos en las éreas de motiva-
cion, praductividad y control de ausentismo.

Centinuamente aplica a sus empleados un sis-
tema de evaluacitn y mqﬁvacién pasade en cri-
terios abjetivos, medibles y justos. Siempre mo-
tiva a sus empleadas y obtigne resultados posi-
tives en dreas de productividad y control de au-
sentismo. '

Generalmente aplica a sus empleados un
sistema de evaluacion y metivacién basado
en criterios objetivas, medibles y justos.Oca-
sionaimente motiva a sus empleados y logra
en la mayaria de los casos,mayor productivi-

.|dad y reduce en cierta medida, el ausentis-

mo de sus empleados.

No aplica a sus empleados un sistem-
motivacion y evaluacicn confizble y.
tifico. No motiva efectivamente a sus
nleados. No logra mayar preductividad

ni reduce el porcentaje de ausentismo de
sus empleados.

|8, ASISTENCIA: La reguiaridad y puntuaiidad
con que &l evaluado cumple y requiere de
"sus supervisados &l cumplimiento con el hord

' ric establecido.

Es siempre cumplidor, Su asistencia y puntua-
lidad son casi perfecta, segln la norma estable-
cida. Establece el ejemplo y requiére de sus
empleados asistencia y puntualidad.

Normaimente esta presente. Sus dusencias
o tardanzas son ocasicnalmente, segdn la
norma establecida. Revisa ocasionalments
la asistencia y puntualidad de sus si.:pervisa—

' dos.

Se ausenta con frecuencia y/o se reparta
tarde a trabajar a menudo contrario a la

norrma establecida. No muestra preocupa-| |

cién ni interés en que sus empieados ob-
serven buena asistendia y puntualidad.

sus tareas con relativa independencia.

7. CONFIABILIDAD:La capacidad observada
en el empleado para captar y seguir instruc-
ciones, asumir responsabilidades y ejecutar

‘|Consistentemente ejecuta muy bien sus tareas,

asume responsavilidades, y sigue instrucciones|
con un minimo de supervision.

Generalmente sigue insttucciones, asume
responsabilidades y ejecuia sus tareas bajo
supervision normal.

Requiere supervisidn constante para pe-

der ejecutar sus tareas, Tiene dificultad en| ;

seqguir instrucciones y en asumir respon-
sabilidades.

morajes profesionales.

B. INTEGRIDAD: La ausencia de sospecha,
involucracion o convicgion por actos cantra-
rias a la politica pdblica, Iz Ley y la morzl. Lz
adhesién sincera y evidentes a altos ideales

Consistenternanta se caracteriza por altos idea-
les y estricta conformidad a los postulados de ig
politica, la Ley y la moral.

Mo ha estado involugrado veluntariaments
en situaciones contrarias a fa politica, la Ley

. Jy la moral. Normalmente sus actos reflejan

conformidad con la politica, la Ley y la mo-
ral.. '

e

Ha estado involucrado voluntariamente
en situaciones contrarias 2 iz palitica pa-
blica, la Ley y la moral.

supervisores y usuarios de servicios de la
agencia.

9. SOCIABILIDAD: La conducta del empleado
' &n sus contactas con los demas empleadcs,

Es afectivo y eficiente en sus relaciones con-los
demnds. Su tacto, discrecion y destrezas de ¢o-
municacién contripuyen significativamente a
crear un ambiente positivo y saludable de trabad
jo. :

Normalmentg no tiene problamas de relacio-
nes ccn empleados, supervisores y usuarios
de los servicios.Por lo general es cortés, pa-
ciente, y usa tacto al tratar los demads.

A menuda provoca conflictos en sus rala-
ciones con empleados, supervisores y
usuarios da los servicios.

tivas del servicios

10. COOPERACION: Lz actitud y dispesicion
para colaborar en ia consecucian de los cbj

Consisientemente va mas alld de lo normalmen,
te reguendo, coiaborande para lograr los objeti-
vos del sarvicio. Influye en sus supervisados
una aciltud positiva hacia la consecucidn de los
objetivos de! servicia,

Colabora siempre y cuandc lo requieran sus
deberes. A veces colabora mas allé de lo
nomeimente requeride.Ocasionalmente moq
tiva a sus empleados a colaborar mas allé
de lo requerida hacia la consecucidn de los

Rara vez estd dispuesto a colaberar mas
alla de lo normalmente requerido por sie
deberes. No influye ni motiva a sus € '
pleados & colaborar mas alla de lo re-
tide.

objetivos.

.
[
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