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Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
Oficina de la Procuradora de las Mujeres 

Oficina de Recursos Humanos 

18 dc septiembre de 2007 

A TODO EL PERSONAL 
~, I 
'. M/!~~, 'k1!ft. ~c.;t-~ 

Ada H. Guevara Mateo ' ." ~ 
Directora de Recursos Humanos "'" 

RESULTADOS IMD-ENMENDADOS 

Se enmiendas las guias para el personal que sllpen-isa enviadas el 28 de agosto. para establecer 
los resultados finales obtenidos en el Instrumento de Desarrollo y Mejoramiento (1M D). 

A continuaci6n la tabla de los resultados finales: 

Personal que no supervisa (se toman en cuenta los criterios dell al 8) 

PUNTUACION NIVEL 0 GRADO DE EV ALUACION 
48.43 EXCELENTE 
42837 SUPERIOR 
36 a31 SATlSFACTORlO 
30a25 NECESITA MEJORAR 

24 0 menos NO SATlSFACTORlO 

Penonal que supervisa (se toman en cuenta los criterios dell 81 12) 

PliNTLIACION NIVEL 0 GRADO DE EVALUACION 
76 a66 EXCELENTE 
65aSS SUPERIOR 
54 .44 SA TlSFACTORlO 
43 a33 NECESITA MEJORAR 

340 menol NO SA TlSFACTORIO 

Estas guias son para su utiIizaci6n al detenninar el resultado del IMD revisado. 

Para su atenci6n. 

AGMIARR 
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PropOslto: 

Estado Llbre Asoclado de Puerto Rico 
Oflclna de la Procuradora de las Mujere. 

Orden Admlnistradvi OPM Num. OPM-2007-04 

ENMIENDAS AL MANUAL DEL INSTRUMENTO DE DESARROLLO 
Y MEJORAMIENTO (IMD) 

La presente Orden Administrativa tiene el prop6sito de enmendar los Artlculos 6, 7 Y 9 del Manual de 
Procedimiento del Instrumento de Mejorarniento y Desarrollo (IMD) y el Formulario del Instrumento de 
Desarrollo y Mejoramiento. Ademas, con esta Orden se modifican los val ores de los criterios dirigidos a 
la tarea, aiiadiendole mas valor a los que estan estrecharnente relacionados con el desempei'io del trabajo. 

Estas enmiendas se consideran luego de la experiencia de haber completado tres ciclos de evaluaci6n 
utilizando el instrumento desde su implantaci6n en el mo fiscal 2003-2004. Surgen de di versos 
plantearnientos del personal que pretenden hacer el procedimiento uno mas rApido, Agil y practico para 
garantizar ademAs la menor interrupci6n de los servicios. Como resultado se han de modificar las Etapas 
" y III del IMD, las cuales se detallan mas adelante. 

POR TANTO, se ratifica y enmiendan los siguientes incisos del Manual del Procedimiento del 
Instrumento de Mejorarniento y Desarrollo como se indica: 

Enmienda 1: ARTicULO 1, SECCION S- INTRODUCCION 

La necesidad de contar con un tercer integrante en el Equipo de IMD que se utiliza en la tercera etapa serA 
determinada a discreci6n del (de la) empleado(a). En caso de que el(la) empleado(a) evaluado(a), 
determine renuneiar a contar con dicho tercer integrante, deberA certificar su decisi6n en el formulario 
IMD en eI espaeio provisto para este prop6sito. De interesar al tercer componente, se seguirA el proceso 
vigente. 

Enmienda 2: ARTicuLO 6, SECCION 2- ETAPAS DEL IMD 

Segunda Etapa: La Etapa " 0 IMD Intermedio, serA certiticada por la Ofiei"a de Recursos Humanos en el 
formulario OPMRH-EV06 de Cerl!(tcacion Cumplimienlo Segunda Elapa del Cicio de Evaluacion IMD. 
el cual sustituye el formulario de IMD. Durante esta etapa los(as) supervisores(as) realizar{m una reunion 
con cada empleado(a) bajo su supervision donde se establecerAn claramente las Areas de fortaleza, areas a 
mejorar y los adiestramientos recomendados, si alguno, para atender las necesidades de estos(as). De esa 
manera. el(la) supervisor(a) podro evidenciar que ejercio su funeion de supervision mediante un plan de 
mejoramiento y de aceiones afirmativas con el seguimiento correspondiente hasta lIegar a la evaluacion 
final del(de la) empleado(a). 

La Procuradora Auxiliar del area validaro que el proceso de esta etapa fue lIevado a cabo con su firma y 
fccha en el forrnulario. 

Tet. (787) 721-76781 Fax (787) 723-3611 
P.O. Box 11382, Ealaclon FernAndez Juncos, San Juan, P.R. 00910-1382 



Enmienda 3. ARTicULO 9- SECCI6N 1 - VALORES DE LOS GRADOS 

Con el prop6sito de otorgar mayor importancia a los factores relacionados con el desempeiio del trabajo, 
revisamos la valoraci6n de los criterios de evaluaci6n dirigidos a la tarea en 51. Los dirigidos a las 
relaciones interpersonales, a la motivaci6n y normas de comportamiento continuan con la valoriaci6n 
anterior. 

Criterios dirigidos a la tarea: 

I - Conocimiento del trabajo 
- Cali dad y eficiencia 

:, - Productividad 
7 - Cumplimiento con los procesos de trabajo 
9 - Liderato 
10 - Planificaci6n 
I I - Organizaci6n 
11 - Medici6n y evaluaci6n de los resultados de trabajo 

C6dlgo d el Nivel Nlveles 0 Grados de Evaluacl6n Valor del Nlvel 0 

o Grado 

E Excelente 
S Superior 
A SatJsfactorio 
M Necesita MeJorar 
I No Satisfactorlo 

Citerios dirigidos a las relaciones interpersonales: 

4 - Cooperaci6n 
5 - Motivaci6n 
6 - Relaciones interpersonales 
8 - Cumplimiento con las normas de comportamiento 

C6dlgo del Nivel 0 Niveles 0 Grado. de Evaluaci6n 
Grado 

E Excelente 
S Superior 
A Satlsfactorlo 
M Neceslta Mejorar 
I No Satlsfactorlo 

Grado 
(puntuacl6n) 

7 
6 
5 
1 
1 

Valor del Nlvel 0 

Grado 
(puntuacI6n) 

5 
4 
3 
1 
1 I 

, 
, 

4. EI Fonnulario del IMD proveeni espacio para la firma de la Procuradora Auxiliar validando que el 
proceso de evaluacion se haya completado de acuerdo a 10 establecido en el Manual. En el caso de 
que la Procuradora Auxiliar interese aportar informacion de alglin(a) empleado(a), debeni infonnar 
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al(a la) supervisor(a) tal interes, con anterioridad a iniciarse la evaluaci6n del(la) empleado(a) para 
poder integrarse al proceso de evaluaci6n. Luego de completado el resultado final de la evaluaci6n no 
podTlln alterarse los resultados del mismo. Por 10 tanto, es responsabilidad de cada supervisor(a) 
informar con anticipaci6n a la Procuradora Auxiliar de su area las fechas en que evaluani a su 
personal. 

5. EI Formulario deilMD provee espacio para que el(1a) ernpleado(a) certifique que renuncia al derecho 
de ser evaluado(a) por un equipo de IMD, segUn describe en el Articulo 7 del Manual y a cualquier 
otra disposici6n donde se requiera la participaci6n del tercer componente. 

NOTIFIQUESE COPIA A TODO EL PERSONAL. 

Aprobado en San Juan, Puerto Rico, hoy /~ de julio de 2007. 

~l Lcaa:-~a Dolores Fem 
Procuradora 
-----
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ESTADO LlBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
OFICINA DE LA PROCURADORA DE LAS MWERES 

Orden Adminlstrativa OPM Num. 2IKJ'I - "9-

Prop6slto: 

Normas y Gulas para implantar eI 
Instrumento de Mejoramiento y Desarrollo (IMO) 

Se establece la siguiente Orden Admlnlstratlva a los fines de proveer, normas y 
gufas que facillten al personal supervisor y demas componentes de los equlpos 
de evaluaci6n Ia implantacl6n del Instrumento de Mejoramlento y Desarrollo y 
poder completar Ia Segunda y T ercera Etapa de evaluaci6n de una forma rMs 
uniforme y consistenta entre las distlntas l\reas de trabajo. 

EIIMD es un instrumento de evaluaci6n aprobado por Ia OCALARH y Ia OPM el 
10 de abrll de 2003 y cuya Implanfaci6n total comenzO este a/'io fiscal 
2003-2004. AI presente las l\reas de trabajo han compIetado Ia Primera Y 
Segunda Etapa(fase intermedla) y se encuentran Iistas panI inlciar Ia Ten::era 
Etapa del cicio de evaluaci6n anual. Por raz6n de tratarse de un instrumento de 
trabajo totalmente diferente e innovador para la Oficina, e/ mismo ha causado 
varias interrogantes y duclas en su manejo e InterpretaciOn 10 que ha provocado 
la celebrac/6n de reuniones y la necesldad de realizar la presente Orden 
Administrativa para beneficlo del personal y para Ia mejor implantaci6n y 
utilizacl6n del instrumento. 

POR TANTO, se establecen las siguientes normas, gulas e Interpretaclones que 
deberl\n ser observadas por el personal que participa en los trabajos requeridos 
par el referido Instrumento. Ademcis, se revis6 el Formulario del IMD y el Plan 
de Mejoramiento y Desarrollo con unos camblos mfnimos c6nsonos con esta 
Orden que no afectan sus meritos y su aprobaci6n inicial que fue efectiva eI 10 
de abril de 2003. 

NORMAS, GUfAS Y APLICABILIDAD 

Todo el personal tlene la Indelegable obligaci6n de estudlar, leer y entender el 
Manual del Procedimiento dellMD eI cual contiene todas las reglas sustantivas y 
procesales necesarias para la adecuada implantaci6n dellMD. EI Formulario del 
IMD se entenderl\ que forma parte integral del Manual de Procedimiento del 



IMD. EI Fonnulario del IMD comp/etado en su Segunda Etapa se enviara a Ia 
Oficina de Recursos Humanos para fines de la valldaci6n del proceso. En 
cuanto a Ia Tercera Etapa se establece 10 siguiente: 

1. La Tercera Etapa del Instnmento debera ser compietada no mas tarde 
del 30 de junio de cada ailo fiscal. LosILas supervisoreslas deberan 
haber entregado a Ia Oflc/na de Recursos Humanos eI Formulario deilMD 
debidamente cumplimentado dentro de las dos primeras semanas del 
mes de julio de cada ailo fiscal. 

2. La Oficina de Recursos Humanos coordinara con cada Procuradora 
Auxillar y supervisorla Ia fecha de Ia primera reuni6n de Ia Tercera Etapa 
(con eI tercer componente) y preparara un caiendario de fechas, eI cual 
debera cumplirse para poder completar el proceso de esta Tercera Etapa. 

3. En la primera reuni6n entre ellla supervlsor/a y eI tercer componente, se 
recomienda que cada uno/a venga con Ie evaluaci6n a lapiz y se recoja 
en un 8610 documento, utiIIzando uno de los dos formularlos que 
completaron. EI-acuerdo final debera pasarse a bollgrafo. 

4. 51 ellla empIeado/a no acepta que una tercera persona partlcipe de Ie 
Tercera Etapa, se estlli nagando a saguir eI proceso como esta escrito y 
aprobado por Ie OPM y Ie 0CAlARH. Esto no impedir6 que se reallce Ie 
evaluaci6n entre supervIsor/a y eI tercer componente. SI eIJIa empIeado/a 
se nagara a partlclpar de la reuni6n con eI tercer componente, 6stos/as 
proceder8n a envlar sus resultados a Ie 0fIcIna de ReaJrsos Humanos, 
siendo el mlsrno-el resultado final deiIMD. 

5. En Ia reunl6n final con eIJIa empleado/a evaJuadoIa, Iuego de compIetarse 
el proceso Mtela d8beni escriblr sus inlciaies en todas las paglnas del 
instrumento. 

6. EI concepto "siempre" que aparece en la definici6n del grado Excelente 
de todos los Factores a evaluar, debe ser entendida con eI vocablo 
consls~~te~~ ~ ~~~Ime~te. Esto impllca que slempnl no debe 
ser Utllizada de forma absoluta en su deflnici6n 0 gilnero comun. 

7. En Ia utilizaci6n del vocablo "siempre" no se deben conslderar eventos 
aislados 0 excepc!ones en Ie evaluacl6n de los ejempIos que sean 
utilizados para seleccionar el grado que se Ie concedera aVa Ie 
evaluado/a. Obvlamente, dichos conceptos conslstentemente 0 

generalmente van por encima de frecuentemente que as eI vocablo que 
se utiliza para la deflnici6n del nival 0 grade "Superior". 

8. En Ie detennlnaci6n de ami grado seni seleccionado se deben examinar 
las deflniciones del Articulo 9 del Manual de Procedimiento del IMD, las 
cuales contienen diversas conductas que deben tomarse en conjunto con 
Ia deflnlci6n del grade que aparece deflnida de forma mas sencilla en el 
Fonnulario deiIMD. 

? 
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9. Las definiciones de los grados son un elemento fundamental para realizar 
una evaluaci6n completa, no obstante, puede surgir el caso en que 
alguna parte de Ia definicl6n y/o alcance de Ia misma no aplique eI caso 
en particular, en cuya situaci6n sa tomara como Ia definicl6n aquella parte 
de la mlsma que sl aplique. 

10.No sa tomara en cuenta la aslstenel. y puntualldad del personal 
evaluada en Ia conslderaci6n de las definiclones de los grados segun 
surge del ArtIculo 9 del Manual de Procedimiento del IMD, excepto en el 
caso de los grados del Factor Numero 8 sobre Cumplimlento de las 
Normas de Comportamlento. 

11. En caso de que un Factor en partIcular no sea de aplicaci6n aV a la 
empleadola por no exJstir ejemplos 0 elementos concretos de juicio para 
evaluar el mlsrno, dicho Factor sa pasara por alto y eI c6mputo de los 
resultados estara basado en los Factores que en efecto fueron evaluados. 

12.En los casos de perfodos probatorlos de 3 a 8 mesas sa reducira el cicio 
de evaluacl6n. No obstante, d4;tbe completarse eI Plan de Mejoramlento y 
Desarrollo en Ia medida en que apllque a/ C880 en particular. La OPM 
trabaJara en el disano de un nuevo sistema de evaluacl6n IMS ~gil y 
sencillo para los empleados en perlodos probatorIos. 

13.Aquellos/as empleadoslas probatorios que haysn completado su cicIo de 
evaluaci6n probatoria durante los mesas de abrI a Junlo, no tendnm que 
ser nuevamente evaluados con el IMD en Ia Ten:era Etapa. Estos/as sa 
Integraran en julio del proxJmo ana fiscal al nuevo cicio de evaluaci6n . 

• 
Aprobado en San Juan, ~ RIco, hoy ,gil. h.-~de 2004. 

{J 

\...J.cde:'Marfa Dolores Fem6s 
Procuradora 

~ 
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r ArtIculo 1. Introduccl6n 

Seccl6n 1. La Oficina de la Procuradora de Las Mujeres (OPM) pretende 
adoptar e implantar este instrumento de evaluaci6n con el prop6sito de que 
todos(as) los(as) empleados y empleadas de nuestra organizaci6n se sientan parte 
y comprometidos(as) con las necesidades y prop6sitos del mismo, teniendo en 
cuenta que se trata de un instrumento de trabajo para beneficio de la organizaci6n y 
del(a) empleado(a). 

Seccl6n 2. Se adopta este instrumento de evaluaci6n modemo, agll y 
participativo, el cual se denominara Instrumento de MeloramlentD y Desarrollo 
liMO), EI mismo permite que los(as) empleados(as) participen desde prlncipio de 
aflo en este proceso y se les garantice la oportunidad de discutir con su 
supervisor(a) los crlterios y factores a ser considerados en el mismo y las 
expectativas que se tienen de su desempeflo y comportamiento. De este modo 
los(as) empleados(as) contaran con un tiempo razonable y mayor oportunidad de 
obtener mejores resultados en su proceso de evaluaci6n al final del aflo. 

Seccl6n 3. Este instrumento esta basado en los parametros del sistema de 
evaluaci6n conocido en la actualidad como '!'SVllluador _rm!~"' Se trata de 
un sistema innovador en que IS ill!r~i!ci.6n . Q~ ,cI~s~mp~. jl~ J~)(l'~,,~d..IU29.r l!iS 

, peJ'S£lllas del entomo funcioJ:la,1 ~,~l(I~) ,empl~a~a) (il §er eVQI!,I.~I;Iq{a);_es!~!l~nlfica 
qUE! cualquier empleado(a) can J~ que el(la) eV13luado(a} mantenga cle$. interacci6n 
o intercambio de tareas y servicios intemos puede participar en la evaluaci6n de su 
.desempeflo. 

Seccl6n 4. Dicha persona puede ser unCal "UentAil. Jntemo(a), un(a) 
!>rov~edor(a) interno(a) u otro(a) gerente 0 supervisor.(a) que se ha relacionado con 
el desempeflo de dicho(a) empleado(a). Esta persona participara del proceso de 
evaluaci6n conjuntamente con el(la) propio(a) empleado(a) a ser evaluado(a) y 
el(la) supervisor(a) de este(a) empleado(a). 

\ Seccl6n 5. Para lIevar a cabo la funci6n de completar el proceso del IMD se 
formara un Equipo de Trabajo que se Ie conocera como el Equlpo IMD para cada 
empleado(a), el cual estara compuesto por el(la) supervisor(a), el(la) empleado(a) y 
unCal tercer(a) integrante seleccionado(a) por los prlmeros(as) dos. EI(La) tercer 
integrante pertenecera al entorno funcional del (a) empleado(a) a ser evaluado(a). 
Cad a uno cumplimentara el formularlo del IMD de acuerdo a su mejor entender, 
teniendo en cuenta el alcance y objetividad de los facto res y crlterios establecidos. 
EI procedimiento a seguirse se describe mas adelante en este Manual. 

Seccl6n 6. De esta manera se lograra mayor participaci6n y compromiso total 
del(a) empleado(a) en este proceso y de todo el personal, reduciendo asl 
cuestionamientos futuros de los resultados del instrumento ya que este tipo de 
proceso de evaluaci6n refJeja los diversos puntos de vista de todos(as) los(as) 
integrantes del sistema. 

• 
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Articulo 2. Aplicabllldad V Base Legal 

Seccl6n 1. La Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, segun enmendada, Ley 
de Personal de/ Servicio Publico. 3. L.P.R.A 1301 et. seq, reafirma e/ principio 
de merito y 10 extiende a todos los sectores del empleo publico. 

Seccl6n 2. EI principio de merlto se define como· ... el principio que regira todo 
el servicio publico, de modo Que sean los mas aptos los que sirvan al Gobiemo, 
y Que todo empleado sea seleccionado, clasificado, adiestrado, ascendido y 
retenido en su empleo en consideraci6n al memo y a la capacidad sin dlscrimen 
por razones de raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen 0 condlci6n social, ni 
por Ideas pollticas 0 rellglosas.· 

Seccl6n 3. La referida ley en su Articulo 4.6 dispone Que se proveera 
seguridad en el empleo a aQuellos(as) emp/eados(as) de carrera que satisfagan 
los criterios de productlvidad, eficlencia, orden y dlsciplina Que deben prevalecer 
en el servlcio pUblico. 

Seccl6n 4. Por otro lado, el Articulo 9 de la referida ley 5, establece la facultad 
de las agencias del gobiemo en promu/gar sistemas de evaluaci6n peri6dica de 
la labor que reallzan sus empleados(as) a los fines de determinar si estos(as) 
satisfacen los crlteries de productividad, eflClencia, orden y dlsciplina Que deben 
prevalecer en el serviclo publico. 

Seccl6n 5. La Oficina de la Procuradora de las Mujeres adopta este 
instrumento de evaluaci6n~~sac;1Q ~n. la.s e~utori~~ _dfll!(~). empleado(a) .y en 
cu~pllmiento con los criterios de orden y discipllna Que deben prevaleeer en el 
seM ele publiCo. 1if nWditr tP.iic,r6 a todoe(,s) 'Sus ~(".) ·de :~era, 
transltorios(as) e ' Irregular •• : Incluso a aquellos(as) empleados(as) que se 
encuentren en au perlodo probatorlo. A dlscreci6n de la Procuradora, lIOdrA 
utfI~ .... ,,&ra evaluar iii bibor de tus el1'1pfeados(as) de co~~. En la primera 
parte del formulario del Instrumento se debera indicar el estatus del(la) 
empleado(a). La "R" se refiere a emp/eade(a) regular, fa "P" se refiere a 
empleado(a) en perlodo probatorio y la "TI" se refiere a empleado(a) 
transltorie(a) 0 Irregular. 

Seecl6n 6. A los(as) empleados(as) probatories se les orientarA sobre este 
Instrumento inmediatamente juramenten su nombramlento y se establecerAn 
cuatro (4) etapas en lugar de tres (3) etapas para dar mayor oportunidad al(la) 
emp/eado(a) de ajustarse, adiestrarse y mejorar en su desempeno y 
comportamlento. La Oficlna de Recursos Humanos proveera de unas gulas 
generales a utilizarse en estos casos. 

Secel6n 7. Se adopta este instrumento de evaluaci6n eientificamente 
desarrollado que permitira el mayor grado de uniformidad y hace expllcitos los 
criterios. factores y premisas bajo las cuales se ha de considerar el 
comportamiento de trabajo de sus empleados(as). Esto significa, participaci6n 
de todos(as) los(as) integrantes del sistema, definiciones elaras de prop6sitos, 
tecnicas validas, relevantes y confiables que minimicen los inevitables riesgos 
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presentes en la percepci6n de una persona p~r otra, instrumentos y 
procedimientos realistas disef\ados especlficamente de acuerdo a la naturaleza 
y necesidades de nuestra organizaci6n y mecanismos de control que garanticen 
la administraci6n efectiva y la actualizaci6n peri6dica del sistema. 

Seccl6n 8. Se une y hace formar parte de este Manual el Instrumento de 
Mejoramlento y Desarrollo, ~I cual se adopta y aprueba en la misma fecha de 
este Manual. 

Articulo 3. Prop6sitos y Obletlvos del IMP 

1. Crear un Instrumento consistente, confiable, flexible y objetivo; 

2. Crear compromiso y pertenencia de toda la organitacl6n al proceso; 

3. Reconocer la aportaci6n individual del(a) empleado(a) en el logro de las metas 
de su area de trabajo y de la organizaci6n. EI resuHado podnll ser conslderado 
para la recomendacl6n y concesl6n de aumentos por merHos, bonos, ascensos, 
licenclas, reconocimlentos especiales, eventos de motlvacl6n, etc. 

4. Garantizar una adecuada orientacl6n sobre las funciones, el modo de ejecutar/as 
y las expectativas de productivldad, calidad y eficiencla a travtls de un canal 
abierto de comunicacl6n entra supervisor(a) y supervisado(a); 

5. Establecer un plan de mejoramiento y desarrollo para atender las necesidades 
de adiestramiento, capacltaci6n y motivaci6n del(la) empleado(a); 

6. Determinar el orden correlativo de las cesantlas y la prioridad para reempleo en 
casos de cesantlas por eliminacl6n de puestos por falta de fondos. 

Articulo 4. Beneficlos de este Instrumento 

1. Evalual;; desempeno y comporta~i~nto-OJln un sistema capaz de neutralizar la 
subjetividaa; - -

2. Propone medidas orientadas a mejorar el nivel de desempeno del (a) 
empleado(a); 

3. Promueve mayor comunicacl6n entre empleados(as) y sus supervisores(as) 
sobre funciones, desempeno, factores, crHerios, objetivos y metas de la 
organizacl6n; 

4. Promueve el que los(as) empleados(as) partlcipen y conozcan mas sobre las 
metas y objetivos organizacionales; 

5. Conocer las expectativas de los(as) supervisores(as) sobre el desempeno de 
cada cual; 

6. Cad a empleado(a) puede autoevaluar y autocriticar su autodesarrollo y su 
autocontrol en el desempeno de sus funciones y comportamlento; 
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7. Identificar mecanismos de desarrollo y capacitaci6n para ayudar al(la) 
empleado(a) a mejorar en su desempeno; 

8. Identificar la conlribuci6n individual de cada cual para beneficio de la 
organizaci6n; 

9. Eslablecer objelivos y melas para estimular la productividad y la motivaci6n del 
personal. 

ArtIculo 5. Factores de evaluacl6n para todo 81 personal 

Seccl6n 1. Cada factor incorporado en el IMD estil daramente definldo en el 
propio instrumento para mejor utilizaci6n del mismo. A principio de cada ano 
fiscal se Ie brindam una orienlaci6n a los(as) supervisores(as) sobre las 
definiciones de dichos factores. EI primer ano en que se implantam este 
instrumento se darll una orienlaci6n a los(as) empleados(as) del alcance de los 
mismos. De este modo todas las partes envueltas tendriln el mismo 
entendimiento de todos los facto res a ser considerados en el IMD. 

SeccJ6n 2. Parte integral del instrumento es la utilizaci6n de los crlterias y 
distinciones de cada puesto, sus funclones y responsabilidades en las tlreas de 
trabajo. Para esto es necesario que cada supervisor(a) repase anualmente con 
el(la) empleado(a) la descripci6n de deberes de su pueslo para que tengan claro 
los crlterios a ser utilizados. 

SeccJ6n 3. En aquel caso en que un(a) empleado(a) est6 realizando 
principal mente otras funciones temporeras 0 en destaque 0 en caso de situaci6n 
extraordinaria, se Ie evaluartl de acuerdo a los crlterios de dichas funclones; a 
menos que lIeve realizando esas funciones por menos de 3 meses y la 
expectativa sea que no serlin realizadas por mlls de tres meses posteriores a la 
fecha de la evaluaci6n final. En ese caso, se seguirlln los criterios del puesto 
para el cual estil nombrado(a). 

Seccl6n 4. Los siguientes factores de ejecuci6n, orden y disciplina estarlln 
incorporados en el Instrumento: 

a) Conocimiento del Trabajo 
b) Produclividad 
c) Calidad y Eficiencia 
d) Cooperaci6n 
e) Motivaci6n 
f) Relaciones Jnterpersonales 
g) Cumplimiento con los procesos de trabajo 
h) Cumplimiento con las normas de comportamiento 

4 



Secci6n 5. 
adicionales. 

En el caso del personal de supervisi6n se evaluaran factores 
Estos son los siguientes: 

a) Liderato 
b) Planificaci6n 
c) Organizaci6n 
d) Medici6n y evaluaci6n de los resultados del trabajo de su area 

Seccl6n 6. Los factores antes indicados se definiran de acuerclo a la siguiente 
tabla: 

FACTOR DEFINICION 
1. Cooocimleoto del TrabaJo Dominio que deomestra el(Ia) empleado(a) sobre 101 servicios, 

fuociooes eseociatea del puesto que desempella, deberes y 
respoosabilidsdes asigoadss at puesto y cooocimieoto tl!coico 
y practice eo Ia ejecucioo de su trabajo y su coIaboraci60 eo Ia 
coosecuci60 de los objetivos de su Area de ~o. 

2. CaUdad yel1cieocla Precision, esmero y exactitud coo que el(la) empleado(a) 
reaIiza y ejecuta sus servicios, fuociooes 0 eocomieodss y Ia 
coofiabilidsd de los resultados que produce eo tI!noioos de 
tiernpo y recursos iovertidos y la satisfaccioo de los mismos. 

3. ProducUvidad Volumeo y/o caotidsd de trabajo que ejecuta y/o produce el(la) 
empleado(a) coo reIaci60 a las metas y/o expectativas del 6rea 
de trabaio. 

4. Cooperacioo Dispomllilidsd del(la) empleado(a) a colaborar eo asuntos 
nuevos, no lUtinariOS, como encomiendu especiales, 0 en 
ayudsr.otros(as) COmpai!erol(as) de trabajo eo asuotos que no 
100 de su dIrecta respoosabilidad y computlr ioformaci60 de 
trabajo de utilldad para otros(as). 

5. Motlvacioo lnteres yentusiasmo demostrado por el(la) emplesdo(l) ~ 
que ae logren las metas y objetivos de su hea de trabajo y su 
colaboraci60 eo fomeotar un ambieote de trabajo positiv~ y de 
satisfacci60. 

6. ReIaciooes Ioterpersooales Co~ ~!(IaL .eJIlP,l~a) at relacionarae y 
comuoIcirie eo sus 'eitI'One8 dl8rlai coo personal de todOl los 
niveles y lo&(as) usuario&(as) iotemoa 0 externos 0 poblacioo. 
la~ airve v sus efectos si al2UOo eo el ambieote de trabaio. 

7. Cumplimlento coo los proces... Cumplimiento del(a) empleado(l) coo todss las etapas, 
de TrabaJo procedimieotos y/o normas y/o directrices establecidoa para 

ejecutar los precesos de trabajo que estBn dentro de sus 
funciones y su formalidsd en prestar servicios internos Y 
externos. 

8. Cumplimleoto coo las normas de Cumplimiento del(a) empleado(a) coo las normas de etic. 
comportamleoto gubernameotal, las leyes, la politica publica de la Oficina y su 

conducts de acuerdo a las oormas y reg!as establecidss eo II 
reglameotacion de la Oficina que propician el mejor 
fuociooamleoto e imaReo de II misma. 

II. L1derato Habilidad del(a) empleado(a) de infiueociar at personal bajo su 
supervisi60 para el logro de los planes, metas y objetivos del 
area d. trabajo bajo su responsabilidsd; propicia la 
participaci60 activa de los(as) empleados(as) bajo su 
supervision eo asuntos que puedao resolverse en equipo y 
mantiene un canal de comunicacion abierta y franca con su 
eQuipo de trabaio. 
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10. Planificacioo Fonna que utiliza el(o) cmpleodo(a) para prcparar plaoes de 
tribajo y plaoes de accion para su equipo de trabajo eofocando 
las prioridadcs de la Oficioa a trav~ del cstablecimieoto de 
me!as y objetivos operacionalcs y tomando eo consideracioo 
factom tales como: la distnbucion de tiempo, las tareas y los 
recunOl dispooibles. 

11. Orcanlucloo Distribucioo heea por el(a) cmpleado(a) de los recursos y Ja 
dele,acioo de las tareas eo forma cquitativa de lCucrdo • las 
capacidadcs y destrezas siguieodo de cerea laa metaa y 
objetivos cstablccidos del 6rea de trabajo. 

U . Medlcloo y Evaluaclon de 101 Trabajo rcalizaclo por ol(a) cmpJeado(a) para la recopiJacion, 
Resultados de TrabaJo anAlilia y tabulacion de los resultados del trabajo y actividadea 

producidaa por su 6rea de trabajo para dctmninar los Divel .. 
de productividad eo los resultados obtenidos. 

ArtIculo 6. Etapas dellMD 

Seccl6n 1. Prlmera Etapa: Orientaci6n al(la) empleado(a) sobre los planes 
de trabajo, los objetivos y metas de la organizaci6n para el nuevo arlo fiscal. 
Tambien se orientara al(la) empleado(a) sobre las expectativas que se tiene de 
sus funciones, responsabilidades y comportamiento y se repasaran los criterlos 
de productlvidad, eficiencia y orden y disciplina del IMD. Dicha etapa debem ser 
documentada en formulario. La orientaci6n sobre los planes de trabajo, objetlvos 
y metas de la organizacl6n puede hacerse en forma grupal. Esta etapa debera 
realizarse a mas tardar durante el mas de agosto de cada arlo fiscal; 0 segun 10 
determine la Procuradora. 

Seccl6n 2. Segunda Etapa: Examen conjunto entre supervlsor(a) y 
empleado(a) para discutlr, revlsar y evaluar el progreso, 51 alguno y/o 51 aplica, 
de los facto res y crlterlos a ser examinados en el IMD. Esta etaps es 
fundamental de modo que el(la) empleado(a) pueda contar con informaci6n 
suficiente de su progreso 0 dificultad en el cumplimiento de los objetlvos y 
expectatlvas de trabajo y asl haga los ajustes para mejorar los resultados que se 
obtendran en el IMD. Esta etapa debera realizarse durante el mes de febrero de 
cada ano fiscal, a mas tardar mediados del mes de marzo de cada al'lo; 0 segun 
10 determine la Procuradora. 

a) A esta Segunda Etapa se Ie conocera como el IMD Intermedlo. En 
esta etapa no participa el Equipo IMD. 5610 participa el(la) 
supervlsor(a) y el(la) empleado(a) a ser evaluado(a). Tampoco se 
utiliza la puntuaci6n obtenida para ser considerada parte de la Tercera 
Etapa. Su utilizaci6n mas bien es orientadora y gUla para dar mayor 
informaci6n al(la) empleado(a) de su nivel de desempeno a dicha 
fecha. 

Seccl6n 3. Tercera Etapa: Evaluaci6n del empleado(a) por el Equipo de 
Trabajo del IMD y cumplimentaci6n del formula rio del IMD. Esta etapa debers 
realizarse entre los dlas 15 de mayo y 15 de junio de cada ano fiscal. 
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ArtIculo 7. Integrantes del Equlpo de Trabalo de IMD 

Seccl6n 1. EI Equipo de Trabajo del IMD estara compuesto por el(la) 
evaluado(a), su supervisor(a) y un tercer empleado(a) seleccionado(a) por 
acuerdo mutuo y que esta relacionado al funcionamiento del(la) empleado(a). 
En caso de no existir mutuo acuerdo sobre el(la) tercer integrante, el(la) 
empleado(a) podra ejercer el derecho de nombrar unCal integrante adicional. En 
tal caso el Equipo IMD tendra un total de cuatro (4) inte!antes. 

Seccl6n 2. En el caso de empleados(as) que durantQ el ano hayan cambiado 
de funeiones ylo de supervisor(a), el Equipo IMD debe contar con los(as) dos 
supervisores(as) de aste(a), excepto si el tiempo que neva con el(la) nuevo(a) 
supervisor(a) en las nuevas funciones ylo procuradurla es menor de tres (3) 
meses. 

Seccl6n 3. Los(as) nuevos(as) Integrantes del Equipo de Trabajo debeo 
conocer el trabajo del(la) evaluado(a) y cumplir con los requisitos que mas 
adelante se menelonan en la Secci6n 6 de este Articulo. 

Seccl6n 4. La persona que considere que no conoce 10 suficiente del 
desempello del(la) evaluado(a) no debe aceptar participar en el Equipo de 
Trabajo. 

Seccl6n 5. Los(as) integrantes del Equipo de Trabajo deberan segulr 
estrictamente el proeeso de acuerdo mutuo que se establezca para realizar los 
trabajos de IMD. 

Seccl6n 6. Requisitos para ser integrantes del Equipo de Trabajo IMD 

a) Estar mas de tres meses en contacto con el desempeno ylo servicios 
del(la) empleado(a) 

b) Ser un companero(a) del(la) evaluado(a) de Igual jerarqula en contacto 
con el desempeno ylo servicios del(la) empleado(a) 

c) Ser un cliente Intemo(a), es decir unCal empleado(a) de su area u otra 
area de trabajo que reeibe servieios del(a) evaluado(a) 

d) Un supervisor(a) 0 alguien de mayor jerarqula en contacto con el 
desempeno ylo servicios del(la) empleado(a) 

e) Un supervisado(a) 0 alguien de igual 0 menor jerarqula en contacto eon el 
desemperio ylo servicios del(la) empleado(a) 

Seccl6n 7. Responsabilidades de los (as) integrantes del Equipo IMD 

a) Aportar informaci6n consistente y objetiva del desemperio del(la) 
evaluado(a) basado en experiencias propias. 

b) Proveer ejemplos especlficos de conductas especlficas. 

c) Cumplir con 105 principios del proceso de evaluaci6n. 

d) De no tener suficiente informaci6n debera deja rio saber por escrito, Y 
solicitar que se tome la decisi6n entre los(as) demas integrantes del 
equipo que tengan ejemplos especlficos. 
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Articulo 8. Procesos y principios de la Tercera Etaea deilMD 

Sesl6n 1. Postulado principal 

EI proceso de autoevaluamos y evaluar a otros(as) companeros(as) de 
trabajo no es a 10 que se estS acostumbrado(a). Esto conI/eva un cambio de 
paradigmas yactitudes. Tambien conI/eva mucha responsabilidad y madurez 
al poder reconocer e Identificar las ~reas fuertes y aquel/as a mejorar de 
los (as) companeros(as) y de uno(a) misrno(a). Por 10 tanto, se debe tener la 
certeza y seguridad de que la evaluaclOn refleja la realldad del desempe/'lo 
del(la) evaluado(a). Por esta razOn es vital la partlclpaclOn de aquel/os(as) 
que tlenen la mayor InformacIOn. Esto a su vez results en una evaluaclOn 
m~s cercana a Ia real/dad, dlsmlnuyendo asl los niveles de subjetividad que 
estan presentes cuando sOlo una persona es qulen evalua. 

Seccl6n 2. Procesos y prlnclplos a segulr 

a) EI(la) supervisor(a) citara al evaluado(a) para que selecclonen el tercer 
integrante del Equlpo IMD. En esa reuniOn el(la) supervisor(a) 
nominart! al tercer integrante para que el(la) evaluado(a) declda si estS 
o no de acuerdo con tal nomlnaci6n. En caso de que no se lIague a 
un acuerdo sobre dicha nomlnaci6n, el(la) nomlnado(a) pasara 
automaticamente a formar parte del Equipo IMD y en tal caso, el(la) 
empleado(a) tendra derecho, sl asl 10 decide, a selecclonar un cuarto 
integrante adiclonal para que forme parte del referido Equipo. 

b) Una vez se haya seleccionado el(la) 0 los (as) nuevos(as) integrantes 
del Equipo IMD se Ifevart! a cabo la primera reuni6n de trabajo para 
completar el IMD, la cual se denomina reunl6n grupal. La misma 
sera coordinada p~r la oticina de Recursos Humanos y sOlo 
participaran el(la) supervisor(a) y el(la) 0 los(as) nuevos(as) 
Integrantes del equipo, sin 'a presencia delela) evaluado(a). Esta 
reuni6n no debe exceder de 2 horas. 

c) Los formularios del IMD de cada integrante del Equipo IMD deberan 
estar completados antes de celebrar Is reuniOn grupal, de no ser asl 
se debera suspender Is reuniOn. Se debe evitar al maximo esta 
suspensiOn por 10 que es responsabllidad de cada integrante del 
Equipo separar la fecha y hora establecida por Is oticina de Recursos 
Humsnos y prepararse con antelaciOn. 

d) En esta primera reuniOn 0 reuniOn grupal se presentan cada una de 
las decisiones individuales de los(as) integrantes del Equlpo con clara 
especificaci6n de los ejemplos que la apoyan por cada factor a ser 
considerado. Se debe lIegar a un consenso 0 decisiOn grupal, en la 
cual se discuten cada uno de los ejemplos especificos que se tienen y 
se lIega a una sola decisi6n en la que los(as) integrantes estan de 
acuerdo. Dichos resultados se denominan la evaluaci6n grupal. Los 
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resultados obtenidos en esa reuni6n se pasan a un fonnulario de IMD 
limpio, marcando los grados seleccionados de cada factor. 

e) Luego se celebra una segunda reuni6n, la cual se denomina la 
reuni6n de equlpo partlclpan todos(as) los(as) integrantes del 
Equipo. En esta reunl6n de equipo el(la) empleado(a) evaluado(a) 
leenfl la autoevaluaci6n hecha de sl mismo y la discutir~n con relaci6n 
a los resultados de la evaluacl6n grupal hecha por los dem~s 
integrantes del equipo en la reuni6n grupal. 

f) 5i el(la) evaluado(a) trae a discusi6n sucesos 0 ejemplos que son 
validos por el Equipo y que no se hablan considerado en la primera 
reuni6n, se decide por el Equipo cambiar la decisi6n original para el 
factor en discusi6n, plasmando por escrito el ejemplo que lIev6 al 
Equipo a realizar este cambio. S610 se hara cambios a la decisi6n 
original sl se considera de gran peso la justificaci6n del(la) evaluado(a) 
y que todos(as) est6n de acuerdo. 

g) Si por el contrario, el ejemplo especlfico que trae el(la) evaluado(a) no 
es relevante, la decisi6n anterior se mantendra. 

h) Si la discusi6n se detiene en el analisis de un factor, se recomienda 
continuar al proximo y luego regresar. 

I) En la discusi6n que se genere en ambas reuniones los(as) integrantes 
del Equipo IMD deben aportar informaci6n valiosa para los resultados 
finales, sin olvidar los sigulentes principios: 

1. Ser 10 mas objetivo(a) posible; evitando prejuicios y 
personalismos 

2. Ampliar la visi6n del(la) empleado(a) 

3. Tomar en cuenta otras experiencias (escuchar) 

4. Evitar evaluar por sucesos mas recientes (es por todo el af'io la 
evaluacl6n) 

5. Recordar que se evalua un patron de comportamlento repetido, 
consistente, no excepciones nl sucesos aislados. 

j) En la discusi6n del Equipo IMD, la opini6n de todos(as) t1ene 
normalmente igual peso. No obstante, se reconoce que el(la) 
supervisor(a) tiene una vlsi6n mas completa del desempef'io del(la) 
evaluado(a) y es quien debe aclarar las expectatlvas con 6ste(a). Por 
10 tanto, su evaluaci6n tendra mayor peso; siempre y cuando est6 
sustentado por ejemplos especlficos. 

k) En caso de que ocurra un conflicto prevalecera la evaluacl6n grupal 
del Equipo. 

I) Si el(la) empleado(a) no esta de acuerdo con la evaluacl6n grupal 0 
una de sus partes deber~ hacerto constar por escrito en el mismo 
formula rio del IMD, pero se reconocera la evaluacl6n grupal como la 
oficial y final. 
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m) Cuando se complete este proceso, el Equipo IMD procede a completar 
y suscribir un formulario del IMD con todas las decisiones finales. 
Cad a factor debera contar con el ejemplo especffico que acord6 el 
Equipo para justificar su decisi6n. 

n) Se procede entonces a destruir las evaluaciones individuales de 
los (as) integrantes del Equipo, quedando s610 la evaluaci6n oficial-final 
del Equipo. 

0) Cada uno(a) de los(as) integrantes del Equipo IMD debera incluir su 
nombre, puesto que ocupa, su firma y fecha. Sin estos datos el 
Instrumento no estara completado. 

p) La firma de estos(as) empleados(as) certifica tinicamente el haber 
participado en los trabajos del Equipo IMD asignado para completar 
este Instrumento y que se siguieron los procedimientos establecldos 
para completar el mislTlO. 

q) Luego de la firma de todos(as) los(as) integrantes del Equlpo, el(la) 
supervisor(a) inmediato(a) del empleado(a) realizera la tabulaci6n de 
los resultados por cada factor considerado por separado. Esta gesti6n 
se completara inmediatamente luego de finalizada la labor del Equipo 
IMD y sin la intervenci6n de dicho Equipo. La sigulente tabla recogera 
la tabulaci6n de los faclores. 

Factor ... Grado Valor 0 Puntuld6n 
Selecdonado 

1. CODOClmiento del Trabajo 

Z. CaUdad y eflelenda 

3. Productlvldad 

4. CooperacloSD 

5. Modvacl6D 

6. Reladonea Interpenonales 

7. CumpllmieDto COD loa proeeao. 
de Trabajo 

8. CumpllmieDto eOD las Dormas de 
comportamleDtu 

!I. Llderato 

10. PlaDlflead6D 

11. OrgaDizaci6D 

12. Medlci6D y EvaluacioSD de 10. 
Relultados de TrabaJo 

Total 
°Del 8 aI 12 s610 se utilizaran al evaluar personal de supervisi6n 
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r) Una vez tabulado los resultados, el(la) supervisor(a) Ie entregara al 
empleado(a) examinado(a) el original y una copia dellnstrumento para 
su firma aceptando tener conocimiento final de los resultados 
obtenidos. Su firma no representara estar conforme 0 de acuerdo a 
los resultados obtenidos. 

s) Luego de concluido dicho proceso de evaluaci6n, el(la) supervisor(a) 
completara el Plan de Desarrollo Individual que forma parte dcl 
Instrumento. Asl 10 hara el(la) empleado(a) en la parte que Ie 
corresponde, incluyendo el firmar el referido Plan. Su firma 
representaril tener conocimiento y copia de dicho Plan. 

t) La oticina de Recursos Humanos recibiril eI formularlo Original del 
IMD y mantendra e ediente se arado estos instrumentos y todo 10 
relaeionado al Ian de Desarrollo In v ua - ~ ~D ~'uU z.~~t1 

_ ' . (;uIe-lo4)~r:~.'\q 
Seccl6n 3. Proces08 de coordlnacl6n del Instrumento por 'a Of/clna de '~ 
Recursos Humanos h.c~",.u 

a) La otic/na de Recursos Humanos sera la oticiila Coordinadora del J:p, pc 
IMD y atendera, resolvera e interpretara eualquier asunto 
miscelsneo 0 duda 0 controversia procesal no cUbierto por eSt~ 
Manual. • 

b) Dieha otieina preparara con tiempo suficiente una 'tabla de techas 
y horas para la celebrac/6n de la reunl6n grupal a fa que se hace 
referencia en este Manual en el ArtIculo 8, Seccl6n 2(b). 

c) Se ocupara ademas de reproducir las eopias del instrumento IMD 
que sean necesarias para todos los Equipos. 

Seccl6n 4. Princlplo de estrlcta confldenclalldad 

a) Los(as) /ntegrantes del Equipo IMD mantendrsn entre sl estricta 
confldencialidad de las eonversaciones, ejemplos y resultados 
obtenidos tanto en la primera reun/6n como en la segunda reun/6n 
de trabajo para completar elIMD. 

b) EI derecho a eonocer de las eonversaciones, ejemplos y resultados 
obtenidos tanto en la primera reuni6n como en la segunda reuni6n 
de trabajo para completar el IMD recae s610 en los(as) /ntegrantes 
del equ/po. 

c) Obviamente en un procedimiento de reconsideracl6n de los 
resultados del IMD, los(as) integrantes del equipo podran divulgar 
ante el(la) oticial Examinador(a) a cargo de presid/r la vista todo 10 
que sea relevante a los defensas, argumentos y posiciones de la 
partes. 

d) Los mer/tos de las aeciones correctivas 0 diseiplinarias que se 
hayan tomado durante el ano contra el(la) empleado(a) no seran 
materia de discusi6n en este proeedimiento. No obstante, el(la) 
supervisor(a) debers tomar en consideraei6n las aceiones ya 
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tomadas para fines de su funci6n evaluadora de los factores del 
instrumento. 

e) La violaci6n a este principio podra conllevar las acciones de 
disciplina que correspondan. 

Articulo 9. Grados, Deflnlclones y Valores para efectuar I. Tabulacl6n de 
Resultados 

Seccl6n 1. Deflnlclones de los Grados 

1. Excelente (E): 

Es el(la) empleado(a) que consistentemente va m's all' en eI 
cumplimiento de sus tareas y responsabilldades. Desarrolla su trabajo 
eon un mlnimo de' supervisi6n, luego de recibir orientael6n e 
instrueeiones. 5iempre demuestra iniciativa y creatividad en la so/ucl6n 
de problemas. La calidad de su trabajo es excepcional. Es moderador(a) 
de conducta, siempre aporta ideas y se distingue por contribuir 
significativamente al logro de los objetivos de la organizaci6n. Utiliza su 
tiempo 6ptlmamente en los asuntos relacionados con su trabajo; por 
inieiativa dedica todo el tiempo adlcional, que sea necesario. Su actitud 
positiva hacla su trabajo sirve de estimulo a sus compa/'ieros(as). Su 
asistencia y puntualidad son casi perfectas. 

2. Superior (8): 

Es el(la) empleado(a) que frecuentemente va mas allit en el cumplimiento 
de sus tareas y responsabifldades. Es capaz de desarrollar su trabajo 
con un mlnimo de supervisl6n, luego de raelblr orientaci6n e 
instrucciones. Ha demostrado iniciativa y ereatividad en la solucl6n de 
problemas. Sus trabajos son de buena caUdad. Observa buena conducts 
frecuentemente, aporta Ideas y ha contribuldo sllogro de los objetivos de 
la organizaci6n. Hace buen uso de 50 tiempo en los asuntos relacionados 
con su trabsjo y dedlca tlempo adlclonal, de ser necesario. Tlene buena 
actitud hacia su trabajo. Su asistencia y puntualidad se considera buena. 

3. Satl.f.ctorlo (A): 

EI grado de cumpllmiento de sus tareas y responsabilldades estan dentro 
de 10 esperado, no van mas ails de 10 que se espera. Sigue instrucciones 
luego de ser ampliamente orientado(a), ocasionalmente demuestra 
iniciativa y creatividad en la soluci6n de problemas. Sus trabajos son de 
calidad. Es diseiplinado(a); cuando se Ie requiere, aporta algunas ideas y 
ha contribuido satisfactoriamente al logro de los objetivos de la 
organizaci6n. Hace uso razonable de su tiempo en los asuntos 
relacionados con su trabajo; y si se Ie requiere aporta tiempo adlcional. 
Su asistencia y puntualidad es buena. 

12 



4. Neceslta MeJorar (M): 

EI grado de cumplimiento de sus tareas y responsabilidades no son 
consistentes con 10 esperado. Necesita orlentaci6n constante para las 
instrucciones impartidas. Demuestra poca iniciativa y creatividad en la 
soluci6n de problemas. Sus trabajos no cumplen con los requisitos de 
calidad esperados. Necesita ser orientado(a) en el cumplimlento de 
habitos y actitudes. Aporta pocas ideas y su contribucl6n al logro de los 
objetivos de la organizaci6n es minima. Hace uso mlnimo de su tiempo 
para cumplir con los asuntos relacionados con su trabajo. Su asistencia y 
puntualidad necesitan mejorar. 

5. No Satlsfactorlo (I): 

Tiene gren dlficultad en cumplir con sus tareas y responsabilidades segun 
10 esperado. No demuestra inieiativa ni ereatividad en la soJuci6n a los 
problemas. Neeesita ser orientado(a) consistentemente en el 
cumplimiento de hilbitos y actitudes. No aporta ideas ni contrlbuye al 
logro de los objetivos de la organizaci6n. No hace uso adecuado de su 
tiempo para cumplir con los asuntos relacionados con au trabajo. Su 
asistencia y puntualldad estSn por debajo del estSndar esperado. 

Seccl6n 2. Valores de los Grados 

Seccl6n 3. En caso de existir dudas sobre el nivel a ser seleccionado en 
cada factor, los (as) integrantes del Equipo deberlm hacer referencia a las 
definiciones generales de /os niveles incorporadas en la Secci6n 1 de 
este ArtIculo para que ampllen su anallsis sobre el particular y tengan una 
visi6n mas clara del nivel donde ubicaran al(a la) empleado(a). 

Seccl6n 4. La oticina de Recursos Humanos adoptara las gulas 
normativas para ubicar los niveles alcanzados por el personal en relaci6n 
a los resultados finales obtenidos en ellnstrumento. Tales gulas estaran 
disponibles en la Oticina de Recursos Humanos para conocimiento del 
personal. 
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Articulo 10. Proceso de Reconslderacl6n 

Seccl6n 1. Si el{la) empleado{a) evaluado{a) no esta de acuerdo con el 
resultado obtenido podrll solicitar reconsideraci6n . En tal caso, luego de que se 
Ie notifique su puntuaci6n final, este{a) podra presentar una Solicitud de 
Reconsideraci6n per escrito ante su supervlsor{a) dentro de los cinco (5) dlas 
laborables contados desde la fecha en que recibi6 su copia del Instrumento 
completado y tabulado. 

Seccl6n 2. Dicha Solicitud debera incluir la fecha en que se Ie notific6 al{la) 
empleado{a) copla del Instrumento debidamente tabulado, las razones que 
justifican su solicitud, incluyendo ejemplos especlficos para refutar los resultados 
y sus recomendaciones sobre las acciones que de ben tomarse para remediar su 
Incomformldad. 

Seccl6n 3. Si dentro de los cinco (5) dlas laborables sigulentes a la fecha en 
que se entreg6 al{la) supervlsor(a) la referida Solicltud, no se contesta la misma 
o se contesta en la negativa, el{la) empleado{a) podra presentar una Solicitud de 
Reconsideraci6n ante la Directors de Recursos Humanos, la cual sera referida a 
un{a) Oticial Examinador{a) nombrado por la Procuradora. Dicha Solicitud de 
Reconsideraci6n debera presentarse dentro de los quince (15) dlas calendarios 
contados a partir de la fecha en que venclan los cinco (5) dlas laborables del(la) 
supervisor{a) para resolver la Solicitud de Revisi6n. 

Seccl6n 4. EI(La) Oticial Examinador(a) que reciba esta Solicitud de 
Reconsideraci6n celebrara una vista administrativa informal entre las partes 
envueltas. Desde la fecha de celebrada la vista, el(la) Oticlal Examinador(a) 
tendra un mtlximo de treinta (30) dlas calendario para rendir a la Procuradora un 
Informe con determinaciones de hechos, conclusiones de derecho y 
recomendaciones. 

Seccl6n 5. La Procuradora determinartl si acoge 0 no el Informe y procedera a 
notificar la determinaci6n final de la OPM al empleado(a). 

Seccl6n 6. A pesar de que el{la) empleado{a) este solicitando reconsideraci6n 
de los resultados obtenidos en el Instrumento, segun dispuesto en este Articulo, 
el(la) supervisor(a) completara el Plan de Desarrollo Individual del{la) 
empleado(a) evaluado(a) y dara seguimiento al mismo para au impiantaci6n en 
aquellas tlreas que esten dispenibles y sean viables de acuerdo a los recursos 
de la Oficina. 
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Artfculo 11. V'genc'a 

Este Manual de Procedimiento del IMD entrara en vigor inmediatamente sea fimlado 
p~r la Administradora de la OCALARH y adoptado por la Procuradora de Las Mujere 
como autoridad nominadora. EI mismo se dara a conocer a todo el personal de la 
Oticina (OPM) de inmediato y se facilitaran orientaciones sobre sus tllrminos y 
procedimientos. 

Aprobado por : 
lcda. Emmalind GarcIa GarcIa 
Adminlstradora 
Oflcina Central de Asesoramiento labora' 
Y de Administraci6n de Recursos Humanos 

Fech~~l;L;£uJ!Ju!, 

Adoptado por: 
lcda. Marfa Dolores Fem6s 
Procuradora 
Oflcina de la Procuradora 
de las Mujeres 
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