ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION DE CORRECCION

14 de noviembre de 1989

MEMORANDO NORMATIVO OAPE- 89-06

OFICINA DE LA ADMINISTRADORA

A : Ayudantes Especiales, Coordinadores, Directores de Area, de
Oficinas, de Negociados, de Divisiones, de Hogares de
Adaptacidén Social, Supervisgres Regionales y Superintendentes

T Hecceed BF - )t

DE ' : Mercedes Otero de Ramos, Ph.D.
\ Administradora
ASUNTO : Procedimiento para la preparacién de evaluaciones periddicas

del personal regular de la Administracidén de Correccidn

I. Introduccidn

El recurso humano es el elemento basico sobre el cual se fundamenta
toda organizacién. Por tanto, es necesario motivarlos hacia una participacidn
activa y ordenada en los procesos administrativos y operacionales de la
agencia.

Corresponde a la Administracién desarrollar y establecer los

mecanismos adecuados conducentes a lograr los mas altos niveles de excelencia

en la prestacién de servicios. La evaluacién de empleados es uno de estos
mecanismos. Esta evaluacién se basa en realidades objetivas sobre la
responsabilidad, ejecucién y progreso del empleado. En adicién a los

conocimientos de trabajo, destrezas y aptitudes exige la responsabilidad tanto
del empleado como del supervisor, hacia el logro de las metas de la agencia.

Existen resultados positivos y valiosos que puedan surgir de las
evaluaciones tales como:

1. reconocimiento oportuno de la buena labor,
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2. comunicacién de ejecucién de tareas entre el supervisor y el
super-visado,

3. conocer las limitaciones del empleado, la administracién y el
supervisor.

4. organizar y planificar adiestramientos y proyectos hacia el
mejoramiento del personal y la organizacién,

5. ayudar en la toma de decisiones de asuntos relacionados con la
administracién de personal tales como: aumento de sueldos,
ascensos, reconocimientos, reubicacién de empleados, necesidades de
adiestramiento, capacitacién del personal y otros.

En resumen, un buen sistema de evaluacién de los servicios que preestan
los empleados es necesario si deseamos proveer un servicio eficiente. La
supervisién efectiva con sus elementos de comunicacidn frecuentes,
orientaciones periddicas y sistemas de controles ayudardn al empleado a
motivarse para lograr y hasta sobrepasar los resultados esperados.

IT. PROPOSITO

Establecer un sistema de evaluacidén y reconocer las ejecutorias de los
empleados de la Administracién de Correccidn.
IIT. BASE LEGAL

A. Ley de Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico (NGm. §

aprobada el 14 de octubre de 1975), segin enmendada.

B. Sistema de Evaluacién y Motivacién de Empleados, Oficina Central

de Administracidén de Personal, 4 de agosto de 1987.
C. Ley Nim. 116 del 22 de julio de 1974, conocida como Ley Organica
de la Administracién de Correccidn, segin enmendada.
IvV. APLICABILIDAD

A todo el personal de carrera con status de empleado regular de 1la
Administracidén de Correccidn.
V. PROCEDIMIENTO

A. Norma
1. Los supervisores inmediatos seran responsables de evaluar al
personal bajo su supervisién.

2. Se realizaran una evaluacidn cada seis meses en un afio natural.




3. El

supervisor podra adelantar la evaluacidn para destacar

acciones sobresalientes o deficiencias en la ejecucidn de las

tareas del empleado. Esta tendra el propésito de mejorar su

status como empleado o eliminar acciones negativas.

B. Procedimientos para evaluaciones de empleados

1. Orientacion

a.

b.

El supervisor serd responsable de orientar a los empleados
sobre las evaluaciones que se llevarian a cabo cada semestre
o cuando la situacidén lo amerite.

Ofrecera antes de la evaluacién los criterios a

tomarse en consideraciodn.

2. Evaluacién

a.

Cada supervisor inmediato evaluard a los empleados bajo
su supervisién.

Utilizaran el formulario AC-PER-0278 junto a los criterios
y factores de evaluacién, preparados para este propdsito.
Debera llenarse en original y tres copias.

Hara una marca de cotejo a la contestacién que mis se
acerque a los criterios establecidos en comparacidén con sus
ejecutorias.

La evaluacidn serd objetiva sobre la ejecucidn,
rendimiento y contribucidn a la agencia. Evitemos emitir
juicios personales, caracteristicas o rasgos de
personalidad.

En la parte de comentarios incluira ejecutorias
sobresalientes o incidentes significativos tanto positivos
como negativos que completaran la justificacidén de la

evaluacidn.

3. Entrevista

d.

El supervisor se reunira en privado con el empleado para
entregarle su evaluacidn.

Le orientara que deberid leer la evaluacién y firmarla. Si
tiene dudas podri hacer las preguntas que entienda

necesario.




Ofrecera tiempo para que este pueda leer y reaccionar sobre

su evaluacién.

Si el empleado lo solicita, le explicard en forma detallada

los aspectos evaluados y aclarari las dudas que el empleado

pueda tener. Presentara evidencia de los elementos

utilizados para el resultado de la evaluacidén entre ellos:

1. Hoja de deberes

2. Informes semanales, mensuales y anuales

3. Incidentes significativos (positivos o negativos)

4. Registro de asistencia

5. Plan de trabajo, semanal y mensual

6. Participacién en actividades comunitarias

7. Participacién en adiestramientos ofrecidos por la
agencia o coordinados con otras.

8. Criterios de orden y disciplina en armonia con las leyes
y reglamentos aplicables.

Supervisara los factores que no alcanzaron

el nivel esperado para el mejoramiento en las prdximas

evaluaciones.

Se asegurard que el empleado firme su evaluacidén. Podra

hacer comentarios en el espacio provisto en el formulario.

Referira el original y una copia de la evaluacién a la

Oficina de Personal, mantendri una en el expediente y le

entregard la otra copia al empleado

Fn el caso de que la evaluacién no sea satisfactoria, el
supervisor debe explicar en una hoja aparte las gestiones
que ha realizado para ayudar al empleado en su ajuste a las
funciones del puesto o a las normas de la agencia y los
motivos que a su juicio han hecho esta gestidn infructuosa.
El superVisor no esperara hasta la evaluacién para llamar
la atencidén del empleado en aquellas dreas en que se
vislumbra que no estd alcanzando los resultados esperados.

Adelantara la evaluacién cuando asi lo crea necesario y



someterd el formulario acompafiado de la correspondiente
justificacidn.
I. SEPARABILIDAD

A. 8i cualquier parte de este memorando es declarado invalido, ilegal

o nulo, no afectari el resto del mismo.

B. Este Memorando Normativo se interpretari separado del Disefio de
Evaluacién y Motivacidén de Empleados para la Administracién de
Correccién aprobado por la Oficina Central de Administracidén de
Personal.

VII. FECHA DE VIGENCIA

Este Memorando Normativo entrard en vigor una vez aprobado por el

Administrador.




_ - AC-PER-0278
Estado Libre Asociado de Pue ) Rico n(11-89)"

ADMINISTRACION DE CORRECC.ON 1 de §
San Juan, Puerto Rico

INFORME Y EVALUACION DEL EMPLEADO

Periodo de Evaluacién:

Del de de
Nombre del Empleado al de de
Numero del Seguro Social
Titulo Oficial del Puesto Titulo Funcional

Oficina, Divisidén o Institucién

Tareas Basicas del puesto:

A. Informe del empleado durante el periodo de evaluacién

Afios de servicio en el Gobierno

Afios de servicios er Administracién de Correccidn

Fecha del tltimo aumento por mérito

Fecha del ultimo ascenso

Fecha de la tiltima reclasificacién

Fecha y titulo de los adiestramientos recibidos durante el periodo de evaluacidn:

B. Informe de asistencia durante el periodo de evaluacién

Ausencias por Vacaciones

Ausencias por Enfermedad

Ausencias sin autorizacidn

Total de tardanzas




C.

Criterios

O 0 N O A N

10.

AC-PER-0278
||(11_89)n
2 de §

Factores de Evaluacidén

(Vedse criterios y factores de Evaluacién)

Excelente| Bueno Regular | Deficiente

Actitud del empleado

Habilidad para aprender

Productividad

Eficiencia y confiabilidad

Asistencia
Puntualidad

Confidencialidad

Cooperacidn

Mejoramiento Profesional

Sociabilidad

Comentarios del Supervisor (indicard aspectos relacionados y adicionales
a la evaluacién, incluyendo aseo personal y vestimenta).

Recomendaciones del Supervisor:

Comentarios del empleado:

FIRMA DEL. EMPLEADO FECHA
FIRMA DEL SUPERVISOR INMEDIATO FECHA
FIRMA DEL DIRECTOR DE OFICINA O FECHA

SUPERINTENDENTE




AC-PER-0278

u(11_89)u
3 de 5
PARA USO DE LA OFICINA DE PERSONAL
Recomendaciones:
Técnico revisor de la Informacidn
FIRMA
FECHA
Recomendacién del Director de Personal:
FIRMA FECHA

Determinacidén del Administrador:

FIRMA

FECHA
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