GUARDIA NACIONAL DE PUERTO RICO

SISTEMA DE MOTIVACION
Y

EVALUACION DE EMPLEADOS

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS







INDICE

1. Introduccion
I. Base Legal
fll. Marco Teérico
IV. Objetivos del Sistema
V. Usos |
VI. Administracién del Sistema
- VIL Procedimiento para la Administracién del Sistema
VIIL. Revisiones y Reconsideraciones |
lx; Nuevo Ciclo dé Evaluacion
X. Descripcién de Los Formularios e Instrumentos de Evaluacion
XI. Niveles de Ejecucién y Escala de Medicion
XIl. Notificacion de los Resultados de Ia Evaluacion

X!l vigencia







L. 'INTRODUCCION

La Ley Organica de la Guardia Nacional de Puerto Rico es la Ley
NUmero 62 del 23 de junio de 1969, seglin enmendada, bomo Cédigo
Militar de Puerto Rico. Con fecha del 23 de Julio de 1991 se aprob6 la
fey que crea el Fideicomiso Institucional ﬁe la Guardia Nacional de
Puerto Rico (FIGNA), el cual es una corporacién publica adscrita a la
Guardia Nacional de Puerto Rico. -

La Guardia Nacional tiene la misién de proteger las vidas vy
propiedades, preservar la paz, el orden v ia seguridad publica en
situaciones ‘de emergencia provocadas por desastres naturales vy
disturbios civlles. Ademas, sirve como (fuerpo de seguridad nacional
cuando el Congreso declara una situacién de emergencia en la cual Ia
Guardia Nacional se activa y pasa a formar parte del Ejército de los
Estados Unidos.

Tiene como Politica Publica el proveer un cuerpo militar a base
de alistamiento voluntario, debidamente adiestrado, equipado v
disciplinado para preservar la paz, el orden vy la seguridad ptiblica,
ademds de proteger la vida y la propiedad segin lo ordena el
Gobernador de Puerto Rico. Ademds, brinda apoyo a 1os organismos
estatales y a los municipios en situaciones de emergencia. |

La Guardia Nacional de Puerto RICO necesita tener unos

mecanismos administrativos, entre los cuales resulta de suma




relevancia un Sistema de Evaluacién para sus empleados, que s€
adapte a sus necesidades y a fos recursos disponibles.

Es 2 evaluacién Ia funcion gerencial indispensable mediante ia.
cual se 'dttefmlna el nivel 'y 1a calidad del logro de los objetivos
previamente: establecidos ‘por Ia Agencia.: Se"define 1a-evaluacion |
como la -acctén de: anallzar sisteméucammtev periadlamme el
valor 0 mérito de un Individuo. para la organizacién; v, €l proceso de
evaluar la ejecucion de un empleado en término de las -exigencias
que requiere un puesto., |

La- organizacion tieneai'-entl'e.fsmz.'onjet_ivasfpﬂmm'diales;lograr
una mayor produccion v eficiencia de su recurso:iiumanao dentro.de
la agencia. Una de sus actividades importantes.es-guiar y facilitarie 2
‘este recurso humano el logro 'de.r'sus metas:a través de todos 105
mecanismos. Para: iogr"ar*ae'ﬂnsefestame'ce unareladién contractual

entre i3 organizacion y €f recursc humano. ES este recurso humano,

 entre tados los recursos, el mds importante, pues es a través de €l x -

que surgen y se desarroln fos conceptos v ‘los sistermas que
determinan ta organizacién. |

Para realizar esta relacldn es necesario establecer un balance
de los objetivos, tanto los de la organizacion como los-del recurso
humanb, a los fines de crear una satisfaccién mutua de 1os objetivos

y las necesidades de ambas partes. Es conocido que el ser humano



tiene unas necesidades bdsicas que satisfacer y las mismas se
traducen en sus metas. |

Todos los aspectos relacionados en esta relacion contractu'al
consti-tuven el sistema de adminsitracion de personal de la
organizacién: la estructura formal de las funciones de todos sus
miembros; 1a compensacién que reclben, directa o Indirectamente
por los servicios que prestan, los Mmecanismos para fomentar el
crecimiento y el desarrolio del recurso humano, y la aplicacion en
todas sus fases del sistema de mérito en las diferentes actividades
del proceso de obtener, capacitar y retener al personal mds idéneo
de acuerdo a la naturaleza y objetivos de la organizacion.

A los fines de lograr los objetivos de la organizacion se deben
cumplir a cabalidad con unas funciones basicas, las cuales se definen
como: Planificacion, organizacién, ejecucion, control y evaluacion.
ES pues, la evaluacion una de las funciones gerenciales importantes
reconocidas, parte integral y fundamental de Ia édministracién de
toda organizacién. Se determina a través de elia el nivel y 12 calidad
de logro de los objetivos previamente establecidos por [a
organizaclén. Abarca la evaluacién todos l0s recursos que lé
or_ganizacién utiliza para lograr esos objetivos, fiscales, materiales,
administrativos y humanos. Mediante ella se hace posible el

desarrollo real de la organizacién a través de los mecanismos de




andlisis, control, motivacion, correccion, mejoramiento, renovacion y
calidad.
La evaluacién de la eficiencia de los recursos humanos es un . -

hecho real y continuo. Constantemente estamos emitiendo juicios

positivos sobre’ el comportamiento ‘de: aguellos: que nos rodean.
" gstos juiclos Influyen en:las decisiones gque’tomames en aunto' a

ellas. Por ‘lo:tanto, basénﬂ’osei;-'en -este ::@..r:rlterio,"ﬂdebemos- ser
su.mam.ente-'- justos y responsables” al ‘emitir :Juicios - sobre - un-
empleado. : |

| Estos deberdn basarse- en - realfdades objetivas, Yy no en -
impresiones, recursos o: intemreiaaones subjenvas de Incidentes -
relevantes, 10s cuales.van a estar afectados.-por nuestras ‘valares, .
convicciones, experiencias.o prejuicios. Es importante gue 10s juicios
en.'tiﬁdos;: sean- basados en las resultadosobterﬂdos de ia aplicaci6n
de los instrumentos: vélidas de medicion sobre: criterios objetivos,

' aplicades uniformemerte a través de toda la organizacidn. -

Lz evaluacian s par dermds, ta tarea mds. complela y dedicada
del supervisor.

Se requieren clertas destrezas, y aptitudes de parte del

supervisor para obtener de la misma, resultados positivos y valiosos. .

Es por lo tanto, una. actividéd donde tanto el evaluador como el
evaluado ofrecen cierto grado d-e; resistencia: el supervisor, por qué

le'resulta incémodo y dificil la funcién de juzgar a otros, sobre todo,
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sl tiene que confrontario con sus juicios y cuando el resultado final
s'e. refleja adversamente en su gestién supervisora; 10s evaluados,
porque slenten €l natural temor de ser criticados o castigados pdr -
inevitables defectos humanos que hacen de la perfeccion un ideal
imposible de alcanzar. No obstante, podemos obtener de ella
resultados positivos o vallosos que ayuden a la administracion a
agilizar sus compromisos programéﬁcos. A través de élla se puedeh
poner en vigor planes administrativos a favor de los empleados, tales
_como: reconocimientos oportunos de la buena labor, planes de
adiestramientos, determinar ascensos, reubicacién de empleados,
etc. Sirve ademds, para determinar si se ests cumpliendo a cabalidad
con los objetivos programados o si hay que establecer proyectos de
mejoramiento personal y organizacional, de igual manera es un
nstrumento eficaz para lograr un mayor acercamiento entre el
supervisor y su empleado, donde se desarrolle mejor un clima de
c0mpren§i0n y convivencia, de una comunicacién real y franca entre
supervisor y supervisado. Avuda a los supervisores a observar mas
de cerca a sus empleados, a conocer sus potencialidades y
limitaciones. ES a su vez un parametro para tener una vision real y
objetiva del estado de situacién de la organizacién. ~Si se estan
cumpliendo con Ios objetivos, que se traducen en funciones.

Es tedrica y universalmente reconocido que la evaluacion es

indispensable y vital para una buena administracion.




Lo ideal es un sistema de evaluacién que mida €l mayor grado
de uniformidad, donde se establezcan claramente 10s criterios y las-
- premisas que determinaran la valoracion de los empleadds; en otras"

palabras, debe ser el programa de evaluaci6n uno donde se defiha |
tlaramente el sobjeti:voﬁ- o' propdasito; que: motivaron ‘'su imptantacion.
Debe-contar con eli‘-épo_voi’.de‘-;touos;:lqszmveles#germda!esdenu'a;;de:.-f :
Ia organizadén. ‘Mientras mésfori:alecidos-sténrlos;-subenrisores;
| mévor serd la oportunidad ‘de;zestamecer;.una‘-relaclén'-intemersanal
satisfactoria.® ‘Sin: el .apoyoy:ia: participacién- de:estas: niveles ae -
supervisién; no.se podré:contar: can-et €xita: et programa, v sabre:
todo, con ' técnicas . relevantes y-confiables 'que minimicen 10s
inevitables riesgos ‘en la’ percepcién de una persona hacia atra v -
necesidad de control que garantice a2 administracion efectiva y la
actualizacion periGdica del sistema. |

l2 poittica pdttfica en tomo 2 ia administracin - persona!
establecida :por 12 Ley NUm. 5 del 14 de octubre de 1975, segun
enmendada, reafirma el principio de mérito ¥ 1o extiende a todos los
sectores del empleo publicode la Rama Ejecutiva.

£l principio de mérito-se define como “que sean los mds aptos
los que sirvan al-gobierno y que todo empleado sea seleccionado,

clasificado, adiestrado, ascendido y retenido en su empleo en
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consideracion al mérito y a Ia capacidad, sin discrimen por razones
de raza, color, sexo, naclmlento,.edad, origen o condicién social, nl
por fdeas politicas, religiosas, impedimentos ffsicos y/o mental".

La meta de esta polftica pablica es alcanzar los mas altos niveles
de excelencia, eficlencia y productividad en el serviclo pﬂblico.-
Lograr €ésto exige que Ia administracién publica se rija por criterios
de la mayor uniformidad, equidad y Justicia; que.mantengan un
clima de armohfa,' satisfaccion y compromiso hacia el trabajo, que
redunde en un alto grado de motivacion y esplritu de servicio entre
los empieados. S6lo asi se lograra ta prestacién de servicios pablicos
estables gue propendan y aseguren el continuo desarrollo
econémico y social de Puerto Rico, la mayor justicia social y el
disfrute pieno de los derechos civiles de nuestros ciudadanos.

La Ley dispone en su Articulo 4.6 que se proveera seguridad en
el empleo a aquellos empleados que satisfagan los criterios de
bro‘ductividad',' eficiencia, orden y disciplina que deben prevalecer
en el servicio publico. Sera responsabliidad de la Guardia Nacional de
Puerto Rico establecer los referidos criterios a base de, entre otros
factores, las funciones de los puestos y fas disposiciones de! Articulo
6 de esta Ley, y los mecanismos necesarios para proteger a 1os
empleados contra despidos y otras separaciones arbitrarias. Se
establecera sistemas de evaluacién formal de las ejecutorias vy

cumplimiento de los criterios de orden y disciplina de los empleados.




F

Estos se utilizardn para sustentar las acciones que se tomen respecto

. al personal.

El AthCUIO 6 de la Lev y el Articulo 9 del reglamento de

personal: Areas Esenciales al Principlo de Mérito,: enumeran los

'U'EDETES eb‘li?gacloﬂes Y. pTOthlCi'Oﬂ%}%? que: tendran: {os empleados

aublicos L0s sistemas de evaluaclén a establecerse se utmzm'an para
diferentes propositos, .tales como: . orientactén, reconocimientos,

concesién de: ticencias, ‘aumentos de. sueldo par méritn, eximenes,

_ reubicaciény retencién-del recurso. numano. .

E’ﬂ""‘COﬂClﬁUSiﬁﬁ"-'Ia'-L'EV gue crea el Sistema de Personal y Sus
Regiamentos -persiguen los: I'l'lés 3“:05 niveles de: excelencia en la
prestauén de servicios piblicos.y establecen el DﬂﬂCIplO de mérito

comao mecanismo ODE_TECiOHBI para fograr esa .-excelencsa. d _mvel- de

- recursos.pumanaos..

B sisterma de mérita exige que se desarrollern las Mecanismas

para determinar los niveles reales de excelencia para proveerie

seguridac de empieq ¥ apartunidades de desarrolio 2 los empleados

 que alcancen los niveles requeridos y medidas remediativas para los

que no los alcancen.



1ll. MARCO TEORICO

El Sistema va encaminado a convertirse en un Instrumento Gtil
“para la Oficina y Justo para el empleado cuando haya que tomar
decisiones basadas en sus eJecutorlas. -

Es un proceso continuo mediante el cual el empleado puede
confrontar la percepcién que €l tiene, de la forma en gue
desempefia su trabajo, con la forma en que la Oficina espera Io
realice. '

El Sistema cuenta con la participacién efectiva de los

supervisores y de los empleados para que, de comin acuerdo, se

discutan de forma clara y precisa los criterios de evaluacién y el
método de valorarlos. Esta metodologia le permite al empleado
conocer los criterios con los cuales serd evaluado, eliminando asl |2
posibilidad de épreciaciones fundamentadas en criterios no
conocidos ni discutidos con el empleado. |

El Sistema reconoce Ia necesidad de una comunicacién franca y
abierta entre supervisor y supervisado. Reclama también, valentia
por parte del supervisor para hacer los sefialamientos que €l
entienda pertinentes acerca de! rendimiento del empleado. Asf
mismo, €l empleado estars Informado de'sus areas de dificultad v

tendra ia oportunidad para mejorar su eficiencia.




Todo el andamiaje del Sistema debe partir de ia premisa que la
conducta y las actuaciones del ser humano en el mundo del trabajo
tienen consecuencias. Estas consecuenclas deberan traducirse en.el - .
fortaiecirﬁiento de fas conductas: ﬂeseébl'es, asf como en .;ia‘
. eliminacién de aquelias que obstaculizan kxiabor del empleado.

| 'Esrvital que ‘10s julCI‘dsf-"_emiudos,'-fseanf'positlvoso negativas,

acerca del comportamiento v.1a ejé,cucidn* de. los empleados de.una
organizacién, estén  basados. en realidades objetivas v no en
interpretaciones subjetivas, tates conta:. —trnpresiaﬁeszv.xrememas.de '
| .I'nc_i'den-te:s,.los..-.rcuales.'pue_:dan'estar' influenciados por las canviccignes
y los prejuicios.de parte del evaluador. - |

" La evaluacién es una de las responsabiiidades mas camplejas v
delicadas del supervisor debido: a:que requiere ciertas destrezas,
actimdes. y un:alto grago de imparcialidad:.v'-jusﬁciade Su parte, por
lo-que serén debidamente adiestrados y orientados sobre los nuevas
erifo'quesz.én.-'!ar:e\r.aluacio.rme 10S recursas humanos.

£} Sisterma ademds se fundamenta en el convencimiento tie gue
a todo '.erl;rpleadq fe interesa, necesita y debe saber como nuestra
organizacion evaliia su rendimiento y su contribucion al logro de las

metas y objetivos establecidos.
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V. OBJETIVOS DEL SISTEMA
A. Ojetivos Generales

o Proveerle a nuestra organizacion Informacién
védlida relevante y objetiva sobre Ia calidad y el vaior
del desempeiio, de manera que esta informacién
sirva para dar un cuadro real del nivel de
efectividad de todos nuestros recursos humanos. .

. Motivar a nuestros embleados a alcanzar su mdas
alto nivel de excelencia, armonizando sus metas
- personales con las metas de la organizacién.

o Propiciar y encausar el desarrollo de planes
individuales de accion, integrados al plan de accién
de a3 organizacién para lograr o redirigir los
objetivos que se establezcan.

B. OBJETIVOS ESPECIFICOS INMEDIATOS

o  Desarrollar, mejorar y facllitar las diferentes
operaciones y las técnicas de supervisién vy
administracién, con el prop¢sito de aumentar ios
niveles de productividad y eficiencia, y 12 calidad de
los servicios.

. Mantener a los supervisores y empleados
informados de las funciones y normas de ejecucién
especificas de los diferentes puestos. '

» Identificar el potencial de desarrolioc de los
empleados y fomentar sus deseos de superacion,
encaminando y guiando sus esfuerzos hacia a mas
plena realizacion de su potencial profesional Y
personal.

. Fomentar las buenas relaciones humanas vy una
efectiva comunicacién entre supervisores vy
empleadas, proyectando oportunidades de
comunicacion frecuentes, positivas y productivas
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entre supervisores y empleados, basados en el
esfuerzo colectivo hacia el logro de {as metas de la
organizacion.

peterminar y cofregir deficiencias en €l trabajo,
tanto organizacionales VY. administrativas como
individuales mediante el anatisis de los problemas
golectivos € individuales que se-detecten a traves

_del proceso de evaluacién. .. . -

. orientar al empleado:sobre $as: normas, ‘sistemas, © -

procedimientos y I eglamentos que debe seguir ai
realiz_ar sus funciones. ’ :

~ orientar y adiestrar a:10s.supervisores sobre ias
~ normas, sistemas,  procedimientos Y

reglamentacién ‘Gue Geben seguirse al reaiizar sus. )
funciones. N - :

La informacién objetiva y relevante que provea el sistema serd

uno de los factores cansideradas par 2 organizacion gara diferentes

fines.:

Antes de enumerar estos: fines es: necesario recordar gue 3
efectividad y.eficiencia del Sistema dependen casi exdusivamente de
tas personas:Gue ia administren, del entendimients, & imparciaidad, |

el adiestramiento previo y el grado de objetividac_! COIT que se hagan

tas evaluaciones. . -

*

Se establece el sistema para lo siguiente: h
Orientar 'a los empleados sobre la fo'rma y manera

en que deben desempefiar sus funciones, para que
éste alcance niveles de excelencia.
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Hacer reconccimiento oficial de la labor altamente
meritoria mediante la concesién de aumentos de
sueido por méritos basados en productivldad Y
eficiencia.

Determinar necesidades de adiestramiento
desarrollo y capacitaciéon de personal.

Para fines de ascenso y retencion de empleados.

- gvaluar la fabor realizada por el empleado en un
perfodo de tiempo determinado.

~ldentificar el potencial de desarrollo de los
empleados y fomentar su deseo de superacion.

~ Que sirva como medio de comunicacién entre el
supervisor y el supervisado.

Determinar y corregir deficiencias en el drea de

trabajJo mediante el andlisis de problemas

colectivos e individuales gue se detectan a través
del proceso de evaluacion.

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

VI. ADMINISTRACION DEL SISTEMA

evaluacion.

El Sistema estard a cargo de la Oficina de Recursos Humanos de
la Agencia, cuyo Director (a), tendrd 1a funcién principal de coordinar

y asesorarse de la ejecucion de las actividades en el proceso de

El personal supervisor sera adiestrado sobre las técnicas de

€evaluacién y el procedimiento de implantacién del Sistema.
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Los:empleados seran orientados sobre los objetivos del sistema

y-€l procecdimiento para la evaluacion.

A. Coordinador - El Director de Recursos. HUmanos ‘0 su.
representante autorizado: Actuara . -como: coordinador del.
sistema y en tal capacidad: -

. coordinard vy ofrecerd . adiestramiento -sobre €l
proceso de evaluacion. o

. - para segufmiento para que Se :efectiien. las
: evaluaciones en cada unidad organizacional en ia
fecha establecida en el calendario de evaluacién. -

«  Recibird y: cotejard fos. casos: para atendon dei-
Comité de Reconsideracion'y. preparard calendario
devistas. = - o '

o' Revisard y actualizard memorandos. normativas,
reglamentos y cualguier otro documento gque sirva
de fundamento a ia aplicacién de los criterios de
evaluacién y distribuird copia de éstos 2 fos
‘supervisores quienes  10s discutirdn con los
empleadas. '

'B."Super'visor;: Iruneﬂiato :-'sera" el evaluagor ¥y reaiiiar& 1as
siguientes actividades.
. Realizard la evaluacién de los empleados que
supervisa directamente siguiendo el procedimiento
de evaluacion.

: o-. Discutird con cada empieado el resultado de la
' evaluacion y.€l Plan de Accion. N

. Atenderd. - aquellos planteamientos Qque pueda

presentar - el empleado y oS analizara
objetivamente. |
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) Notificara oficialmente al empleado el resultado de
su evatuacion mediante la entrega a éste de una
copia de la misma, copia para su archivo y origlnal a
1a 0ﬂcina de Recursos Humanos.

ViL. PﬁOCEDlMIENTO PARA LA ADMINISTRACION DEL SISTEMA
A. Ciclo de Evaluacién

El proceso de evaluacién de 1os empleados de la 'Guardla
Nacional de Puerto Rico tendra un ciclo de doce (12) meses e incluird
tres (3) fases.

Antes de la Primera Fase se revisard y discutird entre el
supervisor y el empleado la Hoja de Deberes. En la misma se debe
enumerar las tareas basicas del puesto. Luego se debe especificar en
€l calendario la fecha aproximada de Ia evaluacion preliminar:

Estas fases y sus respectivas actividades seran las siguientes:
Primera Fase:
A. Entrevista Inicial

«  El supervisor se reunirda con cada uno de los
empleados en la fecha establecida segun el
calendario de evaluacién.

. Le entrégaré a cada empleado copia del formulario
Hoja de Evaluacion para discutir ios factores y
criterios de evaluacion.

* Mantendra una hoja certificando que el formulario
fue discutido con el empleado.
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-Segumda Fase:
8. Seguimiento

Lueso de sels (6) meses:de4a Entrevistanicial. :

e« Se utilizardn “{os: mecanismos -~ disponibles para
estimular al empleado a alcanzar su nivel 6ptimo de
rendimiento. Con tal proposito, se_mantendra una
comunicacién frecuente: con' ‘el .empleado, se le
brindars la orientaciém necesaria, 'se -discutiran v
analizardn l10s. planes . de :trabajo’ v se le dard
seguimiento 2 los empleados para gue se cumpia
con dicho.plan.. .

« - Se tomarin:ias medidas necesarias para cormglr '
' cualquier situadon cuango-se vislumbre que no se
estan aicanzando 1os resultados esperaaos.

'« se llevars el "Registro de Datos Significativas”,
los cuales seran discutidos con cada empleado.

. . Se mantendrd:comunicacién con 2 Oficina de
Recursas Humanos.-de la. Agencia para cuaiquier

~ duda.o situacién que surja.
. El supervisor inmediato del empleado realizara una
evaluacion preliminar a ios seis (6} meses del inido
del cicio de- evaluacion. . Dicha evaluacion sera

- retenida hasta la fase final def ciclo, cuando ambas
seran enviadas a la Oficina de Recursgs Humanos.

Tercera Fase:

Es |z evatuacion formal y comprende €l formulario *Hoja de -
Evaluacién” y la entrevista final COn‘ el empleado para discutir 105

resuitados de la evatuacion,
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. El supervisor notificard al empleado la fecha de Ia
- evaluacién formal.

e Se realizara Ia entrevista segun lo programado por
€l Supervisor. Se discutirdn los resultados
obtenidos en los diferentes factores y criterios de
la evaluacion que se refleja en los formularios de
evaluacion.

o Se formalizara con el empleado el Plan de Acclén a
| seguir. - .
. El empleado firmara la evaluacién, de no estar de
~acuerdo con el resultado de la evaluacién debe
indicarlo por escrito en el mismo formulario. De
- éste no firmar la evaluacién, el supervisor
certificara que discutié los resultados de Ia
evaluacién con el empleado e Indicara las razones

- por las cuales el empleado no las firmao.

‘e El SUbEWiSOF retendrd copia 'de los mismos vy
entregard copia al empleado.

. Se enviard a 1a Oficina de Recursos HumManos ia

evaluacion fina! en original, la cual obrara en su
expediente_de evaluacion.

VIIl. REVISIONES Y RECONSIDERACIONES
“A. Revision

Al f_inalizar la evaluacion, el supervisor se encargara de revisar la
eval_uacién, si 1os planteamientos de los empleados asf 10 Justifican.
Podra modificar 10s resuitados de la evatuacién, si entiende que los

planteamientos del empleado son justos.
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B. Reconsideraciones

si el empleado no esta de acuerdo con los resuitados de ia

evaluacién, podra solicitar reconsideracién al Director de Recursos

Humanos, donde se revisard la-misma, conforme. a la -evidencia

sometida con la evaluacion y-el cumplimiento: de:los requisitos- det -

proceso.

[X. NUEVO CICLO DE EVALUACION.

. se readiestrard en ias técnicas: de. evaluacion al
personal supervisor gue:asf:lo solicite, o que €l
Director (3) de Recursos Humanos entienda necesita
orientacion adicional para realizar-evatuaciones. - -

. La Oficina de Recursos HUManaos grientara. a los
empleados de nuevo. ingreso con relacion al
sistema de Evaluacion. |

e Se procedera con ta-imptlantacién del nuevao cicio
de evaluacién siguienda las actividades en €l
calendario de evaluacion.: - B

X. DESCRIPCION DE LOS FORMULARIOS E INSTRUMENTOS DE

A. Descripcién de puesto (OCAP - 16)

. La evaluacién del empleado estard basada en tas
funciones de Ssu puesto, para ‘las cuales se
establecen los factores de ejecucion a :ser
evaluados. . : |

. Se requiere que dicha -descripciéon de puesto se .

mantenga actualizada a través del ciclo de
evaluacion. | .
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«  Cualquier cambio que ocurra en ias funciones del
puesto se notificard y discutird con el empleado
inmediatamente.

. B. Hoja de Evaluacién |

En ‘este sistema se establecen once (11) factores para medir la
ejecucién y el cumplimiento de 1as normas de orden y disciplina y

dos (2) factores adicionales para el personal supervisor a saber:

Conocimiento del Trabajo Iniciativa y Creatividad
Habllidad para aprender Relaciones interpersonales
- Disponibilidad Cumplimiento de Normas
Calidad . Asistencia
Productividad Puntualidad
Cooperacién pPersonal supervisor
+Planificacion

+0rganizacion
C. Resultados de la Evaluacién

Se establece el procedimiento para obtener EI resultado de la

evaluacién como se refleja en la escala de medicién.
'D. Plan de Accién

El Supervisor haréd las recomendaciones que estime necesarias
llevar a cabo para reconocer, mejorar o0 corregir la ejecucion del

cumplimiento del empleado.
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- E. Registro de Datos SIgnIFicatl\?os

En este documento se registrardn ‘todos los eventos
significativos que surjan durante el ciclo: de: evaluacién haciendo
mencién de los reconocimientos, adiestramientos, grientaciones ¥
otras acclones para corregir deficiencias. . Se: indicardn todos los -
incidentes que 0currén positivos y: negativos que. luego’ serviréri'de'
referencia a'l‘ hacer la evaluacién.. ' Es imprescindibie que en el

momento que:se incluyar datus;'en‘;'.el;.mgﬁttﬁseam.Etns:ﬁsmﬁc!_os

con el empleado. -
XI. NIVELES DE EJECUCION Y. ESCALA DE MEDICION

Se establecen cuatro (4. niveles, a saber: Excelente (4), superior
@), satisfactorio. (23, No Satisfactorio t1). A cada nivel se le ha dado un

 valor del 4 al 1. El'supervisor seguird estrictamente Iz descripcién de
| los criterios en sus diferentes niveles para determinar €l grado de
cumplimiento del: ernpleado. Los Niveles de ejecucion tendran la

sigulente descripcion:

Es: el empieado que consistent_emente va mds alld en el

cumplimiento de. sus funciones y responsabilidades. Desarrolla su
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trabajo con un minimo de supervision luego de recibir orientacion e
~ instrucciones. Demuestra Iniciativa y creatividad en la solucion de
problemas. 1a calidad de su trabajo es excepcional. Es moderaddr
de cdnducta, siempre aporta ideas y se distingue por contribuir
signlificativamente al logro de 10s objetivos de 1a organizacién.
Utiliza su tiempo 6ptimamente en jos asuntos reiacionados coh su
trabajo; por iniciativa dedica todo el tiempo adicional, que sea
necesario. Su actitud positiva hacia su trabajo sfrve de estimulo a sus
compafieros. Su asisténcia y puntualidad son casi perfectos, segun la

‘norma establecida.
SUPERIOR

Es el empleado que consistentemente va mas alld en el
cumplimiento de sus funciones y responsabilidades. Es capaz de
desarrollar su.trabajo con un mmimo de supervisién, luego de
réci-bir orientacién e instrucciones. Ha demostrado inciativa v
creatividad en la solucion de problemas. Sus trabajos sbn de buena
calidad. Observa buena conducta frecuentemente, aporta ideas y ha
contribuido al logro de los objetivos de 1a organizacion. Hace buen
uso de su tiempo en los asuntos relacionados con su trabajo. Su
asistencia y puntualidad se considera buena, segun {a norma

establecida.
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SATISFACTORIO

| El g'rad-o de“ cumplimiento desus funciones y responsabilidades :. -
estén ‘dentro de 1o esperado.  Sigue: instrucclones ‘luego. 'de ser .
_amplla’mente OrlenmdU;DmSimm’ﬂmwva V
creatividad en Ia solucién de problemas. Sus trabajos son de calidad.
Es disciplinado; cuando se le requiere aporta aigunas ideas y ha-
contribufdo satisfactoriamente: at. logro; e los .objetivos. de fa-
organizacin. Hace UusO: razanabie: de: su tiempo: en- 105 asuntos.
'relacionados:con su trabajo; y st se e requiere aparta tiempo
adicional. . Su asistencia 'y puntuzticad estn dentro de tas narmas
establecidas.

RGO SATISFACTORIO .

_Elgradade mmnnmlenta de sus funcianes y.respansabilidades
no. son” consistentes. con lo esperado.  ‘Necesitz - arientacion
constantepara ks Instrucciones. impartidas.  Demuestra poca
iniciativa y creatividad en fa solucién de problemas. Su trabajo no
 cumple -con los requisitos de calidad esperados. - Necesita ser
orientado en et cumplimiento de habitos y actitudes.: Aporta pocas
Ideas vy su contribucién al logro de los objetivos de 12 organizacién es

el minimo. NO hace uso de su tiempo para cumplir con los asuntos
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relacionados con su trabajo. Su asistencia y puntualidad necesitan

meJorar.
ESCALA DE MEDICION

Al conclulr el cicio de evaluacién, el supervisor revisars toda Ia
evidencia recopilada. Utllizando la Hoja de Evaluacién, marcara en el
espacio provisto el nivel alcanzado en cada uno de los factores

evaluados. El total obtenido se divide entre onc_e__gj_)_ para 1os

empleados NO SUDEW]SOFES © entre trece (13) para [0s empleados
. ——

Supervisores (total de factores evaluados en cada caso segun

aplique). El resultado sera el promedio obtenido en la evaluacién.

VALORES ESCALA NIVELES NIVEL
. _ ' ALCANZADO
4 3.5-4.00 EXCELENTE
3 5.0-3.49 SUPERIOR
2 2.0-2.99 .__SATISFACTORIO
1 - 1.0-1.98 NO SATISFACTORIO

Al finalizar la evaluacion el empleado firmar4 Ia' misma y dara
cualquier Informacion que entienda pertinente. El supervisor
esi:ablecefa el Plan de Motivacién y Desarrollo que surja como
resultado de la Evaluacién. El Supervisor o Jefe de Area revisars y
certificard con su firma si se siguieron los procedimientos de

evaluacion, segtin lo establece el Sistema.
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%il. NOTIFICACION DE LOS RESULTADOS DE LA EVAUACION

£l supervisor seguird el siguiente procedimiento:
.  Entregars al empleado copia de las hojas de
evaluacién, debidamente: certificada con la firma
. de ambos. _
e Enviars -l original de tas:hiojas de evaluacion:
. debidamente certificadas: a:13 ‘Oficina de. Recursos
Humanos de la Agencia. | - o

. El Supervisor tendré copia en el expediente gue
obra en su oficina. .. ' ' :

Para mayor informaci6n sobre: las actividades y otras asuntos
relacionadas. con el proceso. de' evaluacion, se deberén dirigir a 1a
Oficina de Recusos HuManos. | '

XTIl VIGENCIA

Este Sistema. de- Evaluacién y. Motivacién de los Recursas
Humanos de ia Guardia Nacional de Puertn Rico, comenzard a regir

el

APROBADO POR:

| Directora - / neral de Divisién (PR), GNPR
Oficina Centralde ~ Ayudante General
Administracion de
personal
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

GUARDIA NACIONAL

. =~ OFICINA DEL AYURANTE GENERAL
P.C: BOX§_023785, SAN JUAN, PUERTO RICO 00s02-37858

HON. SILA M. CALDERON (787} 288-1400Q
GOVERNADORA

26 de abril de 2004

TODOS LOS SUPERVISORES
DE LA GUARDIA NACIONAL
DE PUERTO RICO ' .

Directora de Recursos Humanos

(‘;; SISTEMA DE MOTIVACION Y-
~ EVALUACION DE EMPLEADOS

La Ley de Personal del Servicio Pdblico, NUm. 5 del 14 de octubre de 1975,

- ___enmendada, impane_en todas las Agencias Gubernamentales cubjertas porla. __ _ ____
misma, la obligacién de establecer Sistema de Evaluacién de Recursos
Humanqs que permitan un desarrolio adecuado de sus empleadaos.

Para que este sistema de evaluacidn cumpla con sus propdsitos, se ha
incluido los términos de Enfermedad Prolongada y_Tratamiento
Continuo por Enfermedad para evitar que el factor asistencia se afecte
cuando padezca de una enfermedad prolongada o-de tratamiento continuos.

Adjunto Orden Administrativa aprobada por el Gen. Francisco A.-
Marquez, Ayudante General, efactivo ei 1 de febrero de 2004.

Cualqguier informacién adicional favor de comunicarse con la que suscribe zal
(787) 289-1430 ext. 7026.

Anejo

*A UNIQUE BILINGUAL FORCE"







ESTADO LIBRE ASCCIADQ DE PUERTO RICO

GUARDIA NACIONAL
T QFICINA DEL AYUDANTE GENERAL
P.C. BOX 9023785, SAN JUAN, PUERTO RICO D0902-3786

HON. SILA M. CALDERON (787} -288-1400

GCBERNADORA

ORDEN ADMINISTRATIVA

A los efectos de gue el Sistema de Motivacién y Evaluacién sirva
sus propdsitos v en aras de evitar que el factor de asistencia afecte en
aquellos casos en donde se padezca de una enfermedad prolongada o de
tratamientos continuos, se ha incluido en el Articulo X, Seccién B los

siguientes térmimnos:

Enfermedad Prolongada: -Aque]la enfermedad debidamente evidenciada
que se extienda por un periodo consecutivo de cinco (3) dias laborables o

méas durante el ciclo.

Tratamiento Continuoc por Enfermedad: Aquel tratamiento continuo

debidamente evidenciado que se extienda por un periodo acumulativo de
cinco (5)_dias laborables o méas dentro del término de seis (6) meses de

cada evaluacién, ya sea preliminar o fimal.

A partir del proximo ciclo de evaluacién que comienza el 1 de
febrero de 2004, las ausencias que se emcuentren dentro de las
definiciones anteriormente citadas, no se tomaran en consideracién al
momento de evaluar al empleado conforme al Sistery Evaluacion.

Apruebo la referida orden para ger efectiva ¢l 1 de abril de 2004.

LR\

Francisco A. Marcribe

General de Brigada, Guards

Nacional De erto Ric
Ayudante Genera

"A UNIQUE BILINGUAL FORCE"







Nombre del Empleado:

GUARDIA NACIONAL DE PUERTO RICO
‘OFICNA DE: RECURSOS HUMANOS
- SISTEMA DE EVALUACION Y:-MOTIVACION

 Area de Trabajo o Armerla;

Puesto;

Seguro Sodlal:

Ejecu&én de Trabajo: Es el dasarrollo de las funciones Inhersntes al pueslo, ah'ayésdel conocimianto, las deatmzas y las habllidadas que poses el avaiuado para
logro aficaz de ios planes y objetivos de lrabajo establecidos. Este factor queda compuesto de la siguients manera;

FACTORES

EXCELENTE (4)

SUPERIOR (3)

SATISFACTORIQ (2)

NOQ SATISFACTORIO (1)

1. CONOCIMIENTO DEL TRA-
BAJQO: Se refiere al dominio
de su area de especializa-
cion y de los debares, res-
pansabilidades y funciones
del puasla qua desempefia.

D Slempre y en forma so-
bresallenta demuestra planc
conoclmiento de su trabajo y
grea de especlalizacian.
Siempre utlilza 'este conod-
mianto para desemnpefarse
en forma destacada y efocti-
va y colaborar eficazmente
an al logro de los objativos
de su unidad de trabajo.

(] con frecuencia de-
musesira bastante conocimi-
ento de su trabajo y 4rea de
espedalizacién. Liliza esta
conocimiento para desamps-
flarse efectivaments y cola--
boranﬂOlJﬂﬂmdaloacbjo-
llvoadesu,unldaddenahajot

D Normalmets damuesira
suficlente conocimiento de su
trabajo y drea de sapecial-
zacién.,  Utlitra este conoci-
miento- para desampefiarse
salisfactoriamente y colabo-

' ra en-el.logra de los cbie-
" iivos de su unidad de

trabaja,

D Necesita ayuda y

onentacién para fortalecer el
dominio del conadmiento da
su trebajo y drea de aspe-

clallzacidn, de manem que
pusda desempefiarse salis-
factorigmente y cofaborar en

&l logro de loa'objetivos de

st unidad de trabajo.

2. HABILIDAD PARA APREN-
DER: Sa refiare a ia rapidéz

y comeccion con la que sl
avaluado aprende a ejecutar
los deberes despuds de
reclbir la orientacién e
instrucciones necesarias.

D Es slempra muy recep-
livo & la orentacidn e
Intrucclones que se le ofrecen.
Asimila [a Informacidn y
aprends a sjecutar los debseres
rapidamente con un minimo de
arroras.

D Con frecusncla ea muy
recepliva a la orientacién @
Instrucciones que 88 e

ofrecen, Asimila la Informa-

clén y necasita pocas Instruc-
clones' adicionales para eje-

cutar sus; deberaa Comele s

- AN

pocos -effores*y

Nommaimente es recap-
livo a la orlentacion e instruc-
cionas que se la ofrecen.

Bajo supervisidn, astmita infor-
macidn y aprends a s{acirar
jos deberes adecuadamente.
los errores que cometa son

\enmendables o

D Tiene dificuitad para
reciblr y entender la orienta-

'don e Instruciones que ss le

ofrecen. Nacesia instrucclo-
nes espociales y detalladas
para asimilar la informacion y
aprender a ejecutar los debe-
res, La cantidad:de erores
cometidos puede ser conside-
rable y requerlr de accién co-
mecliva de culdado. -

3. DISPONIBILIDAD: Se re-
fiere a la capaddad ohserva-
da para caplar y sequir ins-

frucciones, asurnir responsa-

Siempre ejecuta an for-
ma sobresallente sus tareas,
asumiendo sus responsabili-
dades con lolal indapendencia.

L) confrecuancia sjecta
blen sug tareas y asume sus
responsabliidadss con bas-
tanle Independencia. Cumple

D Nomalmente elecuta a-
decuadamenta sus tarsas,
asumae sua responsabilidades
y slgue Instruccionas bajo su-

[_] Tene difcuttad para
poder ejecutar sus tareas y
asumir sus msponsabilidadss.
Requiare instrucciones dels-

bilidades y ejecutar sus tareas | Cumpls con las Instrucciones con |as Inatrucclones impar- . pervigién normal, lladas y supervisién estrechd
con ralativa independencia. Impartidas sin que neceslie tidas con supervislén minima. : k para poder realizar su trabajo.
‘ suparvisién adiclonal, : ;

4. CALIDAD: Serefiereala
precisién y exactilud con la
cual el emplaado realiza sus
funciones o encomiendas y a
la confiabilidad de los resulla-

JOsiAeY BUL 4

D La calldad de su trabajo
y ios resullados obtenidos

siampre estan caractenzados
por un alto grado de excalen-
cia, precisidn y exaclitud, -. .

Frecuentementa la call-
dad de su trabajo y los resul-
tados ohtanldos estan mcte-

predsidn Y. axacﬂtud

LT I

:oiﬁ_ifdns ey

IO IVER: S 6 T
LowE R ., e

S .

T ‘,,4.,‘-5 -

Normalmente la calided
de su trabajo y loa resullados
abtenidos estan caracteriza-

‘ dog por su precishén y exac-
itud,

D Tiene dificultad para
lograr que ia calidad de su ira-
bajo y los resuitades oblenl-
dos estén caracierizados por
ia precision y la exactitud.

opeajdug ULy




L ;VALORES ESCALA NIVELES NIVEL
S T8 "ALCANZALRO
o 4 3.50-4.00 Excelents
3 3.00-3.49 Supsrior i
N 2 200-2.09 | Satisfactorio

) 1 1.00-1.09 | No Satisfact. _

FACTORES EXCELENTE (4) SUPERIOR (3) SATISFACTORIO (2) NO SATISFACTORIO (1)

7. INICIATIVA Y GREATIVI- En tode momento y de D Con fréalen&a hace D Nomalmenta hace uso I En ocaslones hace use
DAD: Sa refiare al uso que manera extraprdinaria hace uso de sus talantos y capaci- de sus talentos y capacidades de sus talenfos y capacidades

hace el empleado de sus talen-
\os y capacidades especiales
para ponerios al servicio de la

© Agencia y alcanzar el logro
da fos objelives de trabajos
astablecidos.

uso de sus talantos y capach-
dades espaciales, poniéndolos
a ia disposicién de laAgencia.
Sin serle solicitado, constan-
temanta presenta y utlliza sus
ideas, altemativas y sugeren-
das para lograr los objelivos
da la Agencia.

dades especiales, ponléndolos
a la disposicidn de 12 Agencia.
Sin'serla sollcitado, frecuen-
tementa presenta y utiliza sus
ideas, altémallvas y sugersn-
dasparaalldbmdelmobje-
tivos de la Auenda

en la realizacién de sus fun-
ciones. Cuandd se la sollcita,
presenta y utillza sus ideas, al-
temailvas y sugerencias para
al logro da jos objetivos de la
Agwncla.

an 1a reallzacion de sus fun-
Muy pocas veces
prasenla y ullliza sus ideas,
sugerencias para el logro de
los objetivos de la Agencia.

cionas.

8. CUMPLIMIENTO DE. NOR-
MAS: Se refiere a cumpli-
mienlo de las normas de con-
ducta y desemperio segin ia
reglamentacién de la Agen-
cia para propicar el mejor
funcionamienlo e Imdgen de
la oficina.

. D Slempre cumple cabal-

menle y de forma eJemplar

.. gon las normas, procadimen-

tos establecidos por la Agen-
ca.-

R

D Con frecuencla cumpia.
cabalmente y:de forma ejem-
plar con las normas, neglamen-
tos y procedimlenmios esta-
blecidos por la Agencia.

.
1

D Normaimante - cumple
con las normas, reglamentos
y procasos establecidos por
la Agencia..

D Tlena dificultades para
cumplir con las normas, regla-
manios y procedimlentos esta-
blecidos por la Agencia y
para lograr que los compafie-
ros también acaten astas nor-
mas.

9. RELAGIONES INTERPER-
SONALES: Se refiere a la
conducla observada . en el

emplaado en sus _'conlactos :

de dia a dla con sus supervi-
sores, compaﬁeros y Usuaros
da servicios.

D Sus relacionas con los
SUpBrvisorss, compafaros y

usuarios da los servicios son
excepcionalments  buenas.

Su iaclo, discreclén y destre-
zas de comunicacion contri-
buyen significativaments a
crear un ambianle de trabajo
positivoy saludable.

D Sus relaclones con los
supervisoras, compaftaros y
usuarios de los sarvicios son
muy buenas. ; Su taclo, discre-

cidn y destrezas de comuni- -~

cacion contribuyen a crear un
buen amblente.de trabajo.

Sus relaciones con los
supervisores, compalieros y
usuarios de los serviclos son
busnas. Su tacio, discrecidn
y destrezas de comunicacion

ayudan a mantener unbuen

ambienle de frabajo.

['__I Sus melaciones con los
suparvisores, compafieros y
usuarios da los serviclos de-
ben mejorar. Por faita da Lacio
discrecién y destrezas d -
municacién, en ocasiones (s .
vae afeclado el ambienle da.
{rabajo.

10. ASISTENCIA: Se refiera a
ta regularidad can que el em-
pleado cumple con las normas
de asislencia y la jomada
diaria de 1rabajo. —

-

D Es consisientemenle
cumplidor de las normas de
asistencla. Sus récords de

_ asistencla durante el clclo re-

flejan: menos de ires (3) au-
sancias.

D Es cumplidos de normas

dea asistencia. - Sus récords de .

sistencia durania-ei ciclo re-
flejan: 1resi(3) oxmas pero
menos de sels(6) ausenclas,

Yoo o

D Es cumplidor de normas
de aslstencia. Sus récors de

.asistencia duranta el cicio re-

flejan: Seis (6) o mds pero
manos de doca (12) susen-
clas.

D Su asistencia debe me-
jorar para asl alcanzar las
normas establecidas. Sus ré-
cords de asistencla durante &l
ciclo reflejan doce (12) o mas
aussnclas.

“11. PUNTUALIDAD: Se reflere
a la regularidad con que el
' emplado wmgg con el hora-

Es consisteniemante
eumplidor del horaric de ira-

 bajd establecido. . Sus récords

Es cumpildor de las nor-

mas de puntualidad.establecl-

das. Sus réconds-de asisten-

Su puntualldad esta
dentro de las normas estable-
cidas. Sus récords de asls-

D Su puntualidad debe me-
jorar para alcanzar las nor-
mas establecidas. Sus récords

rio de trabajo establecido, sin de asistancia duranle @&t | ca duranloaal?ddor’raﬂejan de | tencia duranie el ciclo refielan: | de asistencia reflefan dieciséls
incurfir en lardanzas conll- reﬂe;an“a-clnco (5) lardanzas ‘Sels (B) a dlet?(1 0)tardanzas,’ da onca (11) a quincs (15) {16} 0 mas tardanzas.
nuas. T = &m ' oo 4] lardanzas.
HERSONALS UPERVISOR
FACTORES | EXCELENTE (4} SUPERIOR (3) SATISFACTORIO (2) NO SATISFACTORIO {1}

12, ORGANIZACION: La ha-
billdad para discutir y reallzar
el irabajo de una forma orde-
nada y sistemdtica.

Siempre reallza su tra-
bajo de una forma allamenta
ordenada y alstermatica,

Con freiuencla realiza
su trabajodeuna forma orde-

nada y slstanitica”
1y .

Normealmente realiza su
trabajo de una forma ordana-
da y sistematica,

D Tiene dificuitad para
ejecutar sus lsbores de una
manera ordanada y sistena-
fica,

13. PLANIFICACION: La ha-
bilidad para desarrollar planas
da lrabajo especlficos, esta-
bleciendo prioridades, dis-
tribuyendo el tiempo v Ias la-
reas necasaras en forma
aficiente.

Slempre planifica su
Iraba]crds una forma excalen-
te que faclita ai logro de los
oblelicos de la Agencia.

[J Conl encla planifica
su lrabajo eslabiadandc ob-
Jelvas v pr!gtxldadqs .apropla-

das y toma la acclon para que

se lleve a cabo.

Nommalmente planifica
su lrabajo esiableclendo ob-
Jetivos y prioridades y toms
la accién para que se lleve a
cabo.

__] mene dificuttad pe-
planificar el trabajo. Re;
las largas Bagun aparscen
no aslablece priotidades ni
objelivos claros.

PLAN DE ACGION;

7

i

7l
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ESTADO LIBRE ASCCIADO DE PUERTO RICO

GUARDIA NACIONAL

h QFIC]NA DEL AYUDANTE GENERAL
P.C. BOX 9023785, SAN JUAN, PUERTO RICC 00902-3785

. HON. SILA M. CALDERON (787) 289-1400

GOBERMNADORA,

ORDEN ADMINISTRATIVA

A los efectos de que el Sistema de Motivacién y Evaluacién sirva
sus propdsitos y en aras de evitar que el factor de asistencia afecte en
aquellos casos en donde se padezca de una enfermedad prolongada o de
tratamientos .continuos, se ha incluideo en &l Articulo X, Seccidn B los

siguientes términos:

Enfermedad Prolongada: ‘Aquella. enfermedad debic_iamehte' evidenciada
que se extenda por un periodo consecutivo de cinco (5) dias laborables o

v el mas durante el ciclo.

Tratamiento Continuo por Enfermedad: Agquel tratamiento continuo
debidamente evidenciado que se extienda por un periodo acumulativo de
cinco (5) dias laborables o mas dentro del término de seis (6) meses de

cada evaluacién, ya sea preliminar o final.

A partir del préximo ciclo de evaluacién que comienza el 1 de
febrero de 2004, las ausencias que se ercuentren dentro de las
definiciones anteriormente citadas, no se tomarin en consideracién al
momento de evaluar al empleado conforme al Sisterm Evaluacion.

Aprueba la referida orden para ser efectiva ¢l 1 de abril de 2004,

/TRN

Francisco A.. arelee .
General de Brigada, Guards

Nacional De
Ayudante Genera

"A UNIQUE BILINGUAL FORCE®







