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

18 de septiembre de 2007

A TODO EL PERSONAL

Ada H. Guevara Mateo
Directora de Recursos Humanos

RESULTADOS IMD-ENMENDADOS

Se enmiendas las guias para el personal que supervisa enviadas el 28 de agosto, para establecer
los resultados tinales obtenidos en el Instrumento de Desarrollo y Mejoramiento (IMD).

A continuacion la tabla de los resultados finales:

Personal que no supervisa (se toman en cuenta los criterios del 1 al 8)

PUNTUACION NIVEL O GRADO DE EVALUACION
48 a 43 EXCELENTE
42a37 SUPERIOR
36a3l SATISFACTORIO
30a25 NECESITA MEJORAR
24 6 menos NO SATISFACTORIO

Personal gue supervisa (se toman en cuenta los criterios del 1 al 12)

PUNTUACION NIVEL O GRADO DE EVALUACION
76 a 66 EXCELENTE
652 55 SUPERIOR
54 a 44 SATISFACTORIO
43233 NECESITA MEJORAR
34 0 menos NO SATISFACTORIO

Estas guias son para su utilizacion al determinar el resultado del IMD revisado.

Para su atencion.

AGM/ARR







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

Orden Administrativa OPM Nam. OPM-2007-04

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

Propésito:

La presente Orden Administrativa tiene el propdsito de enmendar los Articulos 6, 7 y 9 del Manual de
Procedimiento del Instrumento de Mejoramiento y Desarrollo (IMD) y el Formulario del Instrumento de
Desarrollo y Mejoramiento. Ademads, con esta Orden se modifican los valores de los criterios dirigidos a
la tarea, afiadiéndole més valor a los que estin estrechamente relacionados con el desempeiio del trabajo.

Estas enmiendas se consideran luego de la experiencia de haber completado tres ciclos de evaluacion
utilizando el instrumento desde su implantacién en el afio fiscal 2003-2004. Surgen de diversos
planteamientos del personal que pretenden hacer el procedimiento uno mas rapido, 4gil y practico para
garantizar ademads la menor interrupcion de los servicios. Como resultado se han de modificar las Etapas

I1 y III del IMD, las cuales se detallan més adelante.

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

Enmienda 1: ARTICULO 1, SECCION 5- INTRODUCCION

La necesidad de contar con un tercer integrante en el Equipo de IMD que se utiliza en la tercera etapa seréd
determinada a discrecién del (de la) empleado(a). En caso de que el(la) empleado(a) evaluado(a),
determine renunciar a contar con dicho tercer integrante, deberd certificar su decisién en el formulario
IMD en el espacio provisto para este propdsito. De interesar al tercer componente, se seguird el proceso

vigente.
Enmienda 2: ARTICULO 6, SECCION 2 - ETAPAS DEL IMD

Segunda Etapa: La Etapa Il o IMD Intermedio, ser4 certificada por la Oficina de Recursos Humanos en el
formulario OPMRH-EV06 de Certificacion Cumplimiento Segunda Etapa del Ciclo de Evaluacion IMD,
el cual sustituye el formulario de IMD. Durante esta etapa los(as) supervisores(as) realizarin una reunion
con cada empleado(a) bajo su supervisién donde se estableceran claramente las dreas de fortaleza, areas a
mejorar y los adiestramientos recomendados, si alguno, para atender las necesidades de éstos(as). De esa
manera, el(la) supervisor(a) podra evidenciar que ejercié su funcidn de supervision mediante un plan de
mejoramiento y de acciones afirmativas con el seguimiento correspondiente hasta llegar a la evaluacion

final del(de la) empleado(a).

La Procuradora Auxiliar del drea validara que el proceso de esta etapa fue llevado a cabo con su firma y
fecha cn el formulario.

Tel. (787) 721-7676 / Fax (787) 723-3611
P.O. Box 11382, Estacién Ferndndez Juncos, San Juan, P.R. 00910-1382



Enmienda 3. ARTICULO 9- SECCION 1 - VALORES DE LOS GRADOS

Con el propésito de otorgar mayor importancia a los factores relacionados con el desempefio del trabajo,
revisamos la valoracién de los criterios de evaluacidn dirigidos a la tarea en si. Los dirigidos a las
relaciones interpersonales, a la motivacién y normas de comportamiento continuan con la valoriacién

anterior.
Criterios dirigidos a la tarea:

1 - Conocimiento del trabajo

? - Calidad y eficiencia

» - Productividad

7 - Cumplimiento con los procesos de trabajo

9 - Liderato

10 - Planificacién

11 - Organizacién

| 2 - Medicion y evaluacion de los resultados de trabajo

Cédigo d el Nivel | Niveles o Grados de Evaluacién | Valor del Nivel o
o Grado Grado
(puntuacién)
E Excelente T
S Superior 6
A Satisfactorio 5
M Necesita Mejorar 2
| No Satisfactorio 1

Citerios dirigidos a las relaciones interpersonales:

4 - Cooperacion

5 - Motivacion

6 - Relaciones interpersonales

8 - Cumplimiento con las normas de comportamiento

Cédigo del Nivel o | Niveles o0 Grados de Evaluacién | Valor del Nivel o
Grado Grado
(puntuacién)
E Excelente 5
S Superior 4
A Satisfactorio 3
M Necesita Mejorar 2
1 No Satisfactorio 1
4. Tl Fornulario del IMD proveerd espacio para la firma de la Procuradora Auxiliar validando que el

proceso de evaluacion se haya completado de acuerdo a lo establecido en el Manual. En el caso de
que la Procuradora Auxiliar interese aportar informacion de algin(a) empleado(a), debera informar
2



al(a la) supervisor(a) tal interés, con anterioridad a iniciarse la evaluacion del(la) empleado(a) para
poder integrarse al proceso de evaluacién. Luego de completado el resultado final de la evaluacién no
podran alterarse los resultados del mismo. Por lo tanto, es responsabilidad de cada supervisor(a)
informar con anticipacién a la Procuradora Auxiliar de su drea las fechas en que evaluard a su

personal.

5. El Formulario del IMD provee espacio para que el(la) empleado(a) certifique que renuncia al derecho
de ser evaluado(a) por un equipo de IMD, segiin describe en el Articulo 7 del Manual y a cualquier
otra disposicién donde se requiera la participacién del tercer componente.

NOTIFIQUESE COPIA A TODO EL PERSONAL.

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

)

Lcda Maria Dolores Ferné
Procuradora

———




L ]



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
OFICINA DE LA PROCURADORA DE LAS MUJERES

Orden Administrativa OPM Num,_Z0Y¥ - 04

Normas y Guias para implantar el
Instrumento de Mejoramiento y Desarrollo (IMD)

Propésito:

Se establece la siguiente Orden Administrativa a los fines de proveer, normas y
guias que faciliten al personal supervisor y demdas componentes de los equipos
de evaluacién la implantacién del Instrumento de Mejoramiento y Desarmollo y
poder completar la Segunda y Tercera Etapa de evaluaciéon de una forma mas
uniforme y consistente entre las distintas édreas de trabajo.

E! IMD es un instrumento de evaluacién aprobado por la OCALARH y la OPM el
10 de abril de 2003 y cuya implanfacién total comenzd este aiio fiscal
2003-2004. Al presente las areas de trabajo han completado la Primera y
Segunda Etapa(fase intermedia) y se encuentran listas para iniciar la Tercera
Etapa del ciclo de evaluacién anual. Por razon de tratarse de un instrumento de
trabajo totalmente diferente e innovador para la Oficina, el mismo ha causado
varias interrogantes y dudas en su manejo e interpretacion lo que ha provocado
la celebracién de reuniones y la necesidad de realizar la presente Orden
Administrativa para beneficio del personal y para la mejor implantacion y

utilizacién del instrumento.

POR TANTO, se establecen las siguientes normas, gulas e interpretaciones que
deberan ser observadas por el personal que participa en los trabajos requeridos
por el referido Instrumento. Ademads, se revisd el Formulario del IMD y el Plan
de Mejoramiento y Desarrolio con unos cambios minimos consonos con esta
Orden que no afectan sus méritos y su aprobacién inicial que fue efectiva el 10

de abril de 2003.

NORMAS, GUIAS Y APLICABILIDAD

Todo el personal tiene la indelegable obligacion de estudiar, leer y entender el
Manual del Procedimiento del IMD el cual contiene todas las reglas sustantivas y
procesales necesarias para la adecuada implantacion del IMD. El Formulario del
IMD se entendera que forma parte integral del Manual de Procedimiento del



IMD.

El Formulario del IMD completado en su Segunda Etapa se enviara a la

Oficina de Recursos Humanos para fines de la validaciébn del proceso. En
cuanto a la Tercera Etapa se establece lo siguiente:

1.

La Tercera Etapa del Instrumento deberd ser completada no mas tarde
del 30 de junio de cada aflo fiscal. Los/lLas supervisores/as deberan
haber entregado a la Oficina de Recursos Humanos el Formulario del IMD
debidamente cumplimentado dentro de las dos primeras semanas del

mes de julio de cada aio fiscal.

La Oficina de Recursos Humanos coordinara con cada Procuradora
Auxiliar y supervisor/a la fecha de Ia primera reunion de la Tercera Etapa
(con el tercer componente) y preparara un calendario de fechas, el cual
debera cumplirse para poder completar el proceso de esta Tercera Etapa.

En la primera reunién entre elfla supervisor/a y el tercer componente, se
recomienda que cada uno/a venga con la evaluacion a lapiz y se recoja
en un sblo documento, utilizando uno de los dos formularios que
completaron. El-acuerdo final deberé pasarse a boligrafo.

Si ella empleado/a no acepta que una tercera persona participe de la
Tercera Etapa, se estd negando a seguir el proceso como estd escrito y
aprobado por la OPM y la OCALARH. Esto no impedird que se realice la
evaluacion entre supervisor/a y el tercer componente. Si el/la empleado/a
se negara a participar de la reunién con el tercer componente, éstos/as

procederan a enviar sus resultados a la Oficina de Recursos Humanos,
siendo el mismo-el resultado final del IMD.

En la reunién final con el/la empleado/a evaluado/a, luego de completarse
el proceso éste/a deberd escribir sus iniciales en todas las péaginas del

instrumento.

El concepto "siempre” que aparece en la definicién del grado Excelente
de todos los Factores a evaluar, debe ser entendida con el vocablo
consistentemente o generalmente. Esto implica que siempm no debe
ser utilizada de forma absoiuta en su definicién o género comun.

En la utilizacion del vocablo “siempre” no se deben considerar eventos
aislados o excepciones en la evaluaciéon de los ejemplos que sean
utilizados para seleccionar el grado que se le concederd ala la
evaluado/a. Obviamente, dichos conceptos consistentemente o
generalmente van por encima de frecuentemente que es el vocablo que
se utiliza para la definicidon del nivel o grado "Superior”.

En la determinacién de cuél grado sera seleccionado se deben examinar
las definiciones del Articulo 9 del Manual de Procedimiento del IMD, las
cuales contienen diversas conductas que deben tomarse en conjunto con
la definicion del grado que aparece definida de forma mds sencilla en el

Formulario del IMD.



9. Las definiciones de los grados son un elemento fundamental para realizar
una evaluacién completa, no obstante, puede surgir el caso en que
alguna parte de la definicién y/o alcance de la misma no aplique el caso
en particular, en cuya situacién se tomara como la definicion aquella parte

de la misma que si aplique.

10.No se tomard en cuenta la asistencia y puntualidad del personal
evaluado en la consideracion de las definiciones de los grados segin
surge del Articulo 9 del Manual de Procedimiento del IMD, excepto en el
caso de los grados del Factor Numero 8 sobre Cumplimiento de las

Normas de Comportamiento.

11.En caso de que un Factor en particular no sea de aplicaciéon al/ a la
empleado/a por no existir ejemplos o elementos concretos de juicio para
evaluar el mismo, dicho Factor se pasara por alto y el computo de los
resultados estara basado en los Factores que en efecto fueron evaluados.

12.En los casos de periodos probatorios de 3 a 8 meses se reducira el ciclo
de evaluacion. No obstante, debe completarse el Plan de Mejoramiento y
Desarollo en la medida en que aplique al caso en particular. La OPM
trabajard en el disefio de un nuevo sistema de evaluacion mas Agil y

sencillo para los empleados en periodos probatorios.

13. Aquellos/as empleados/as probatorios que hayan completado su ciclo de
evaluacién probatoria durante los meses de abril a junio, no tendran que
ser nuevamente evaluados con el IMD en la Tercera Etapa. Estos/as se
integraran en julio del préximo afio fiscal al nuevo ciclo de evaluacién.

Aprobado en San Juan, Puerto Rico, hoy 22 £« de 2004.

“Maria Dolores Femds
Procuradora

/‘—’_
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Articulo 1. Introduccién

Seccién 1. La Oficina de la Procuradora de Las Mujeres (OPM) pretende
adoptar e implantar este instrumento de evaluacién con el propésito de que
todos(as) los(as) empleados y empleadas de nuestra organizacion se sientan parte
y comprometidos(as) con las necesidades y propésitos del mismo, teniendo en
cuenta que se trata de un instrumento de trabajo para beneficio de la organizacién y

del(a) empleado(a).

Seccién 2. Se adopta este instrumento de evaluacibn modemno, agil y
participativo, el cual se denominara Instrumento de Mejoramiento y Desarrolio
(IMD). El mismo permite que los(as) empleados(as) participen desde principio de
afio en este proceso y se les garantice la oportunidad de discutir con su
supervisor(a) los criterios y factores a ser considerados en el mismo y la
expectativas que se tienen de su desempefio 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 evaluacion al final del afio.

Seccién 3. Este instrumento esta basado en los parametros del sistema de
evaluacion cohocido en la actualidad como “Evaluador 360 grados”. Se trata de
un sistema innovador en que la gpreciacion de! dgsampeﬂo es evaluada por las
. personas del entomno funcional del(la) empleado(a) a ser evaluado(a); ¢ esto signif ica
que cualquier empleado(a) con la que el(la) evaluado(a) mantenga cierta interaccién
o intercambio de tareas y servicios internos puede patrticipar en la evaluacién de su

desempefio.

Seccién 4. Dicha persona puede ser un(a) clienta. inteng(a), un(a)
proveedor(a) interno(a) u otro(a) gerente o supervisor(a) que se ha relacionado con
el desempefio de dicho(a) empleado(a). Esta persona participara del proceso de
evaluacion conjuntamente con el(la) propio(a) empleado(a) a ser evaluado(a) y
el(la) supervisor(a) de este(a) empleado(a).

\, Seccién 5. Para llevar a cabo la funcién de completar el proceso del IMD se
formara un Equipo de Trabajo que se le conocerd como el Equipo IMD para cada
empleado(a), el cual estara compuesto por el(la) supervisor(a), el(la) empleado(a) y
un(a) tercer(a) integrante seleccionado(a) por los primeros(as) dos. El(La) tercer
integrante pertenecera al entorno funcional del(a) empleado(a) a ser evaluado(a).
Cada uno cumplimentaré el formulario del IMD de acuerdo a su mejor entender,
teniendo en cuenta el alcance y objetividad de los factores y criterios establecidos.
El procedimiento a seguirse se describe més adelante en este Manual.

Seccién 6. De esta manera se logrard mayor participacion y compromiso total
del(a) empleado(a) en este proceso y de todo el personal, reduciendo asi
cuestionamientos futuros de los resultados del instrumento ya que este tipo de
proceso de evaluacion refleja los diversos puntos de vista de todos(as) los(as)

integrantes del sistema.



Articulo 2.  Aplicabilidad y Base Legal

Seccién 1. La Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, segiin enmendada, Ley
de Personal del Servicio Publico, 3. L.P.R.A. 1301 et. seq, reafirma el principio
de mérito y lo extiende a todos los sectores del empleo publico.

Seccién 2. El principio de mérito se define como “...el principio que regira todo
el servicio publico, de modo que sean los mas aptos los que sirvan al Gobierno,
y que todo empleado sea seleccionado, clasificado, adiestrado, ascendido y
retenido en su empleo en consideracién al mérito y a la capacidad sin discrimen
por razones de raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen o condicién social, ni

por ideas politicas o religiosas.”

Seccién 3. La referida ley en su Articulo 4.6 dispone que se proveera
seguridad en el empleo a aquellos(as) empleados(as) de carrera que satisfagan
los criterios de productividad, eficiencia, orden y disciplina que deben prevalecer

en el servicio publico.

Seccién 4. Por otro lado, el Articulo 9 de la referida ley 5, establece la facultad
de las agencias del gobiemo en promulgar sistemas de evaluacion periédica de
la fabor que realizan sus empleados(as) a los fines de determinar si éstos(as)
satisfacen los criterios de productividad, eficiencia, orden y disciplina que deben

prevalecer en el servicio publico.

Seccién 5. La Oficina de la Procuradora de las Mujeres adopta este
instrumento de evaluacién_ basado en las ejecutorias del(a) empleado(a) y en
cumplimiento con los criterios de orden y disciplina que deben prevalecer en el
servicio publico. “#i migmg -aplicaré a todos(ss) sus empleados(as) de ‘carrera,
transitorios(as) e iregulares, incluso a aquellos(as) empleados(as) que se
encuentren en su periodo probatorio. A discrecién de la Procuradora, ‘podré
utilizaree para evaluar la labor de sus empleados(as) de confianza. En la primera
parte del formulario del Instrumento se debera indicar el estatus del(la)
empleado(a). La “R” se refiere a empleado(a) regular, la “P” se refiere a
empleado(a) en periodo probatorio y la “TI” se refiere a empleado(a)

transitorio(a) o irregular.

Seccién 6. A los(as) empleados(as) probatorios se les orientard sobre este
Instrumento inmediatamente juramenten su nombramiento y se estableceran
cuatro (4) etapas en lugar de tres (3) etapas para dar mayor oportunidad al(la)
empleado(a) de ajustarse, adiestrarse y mejorar en su desempefio y
comportamiento. La Oficina de Recursos Humanos proveerd de unas guias

generales a utilizarse en estos casos.

Seccién7. Se adopta este instrumento de evaluaciébn cientificamente
desarrollado que permitira el mayor grado de uniformidad y hace explicitos los
criterios, factores y premisas bajo las cuales se ha de considerar el
comportamiento de trabajo de sus empleados(as). Esto significa, participacion
de todos(as) los(as) integrantes de!l sistema, definiciones claras de propésitos,
técnicas validas, relevantes y confiables que minimicen los inevitables riesgos
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presentes en la percepcion de una persona por otra, instrumentos vy
procedimientos realistas diseflados especificamente de acuerdo a la naturaleza
y necesidades de nuestra organizacién y mecanismos de control que garanticen
la administracion efectiva y la actualizacién periddica del sistema.

Seccién 8. Se une y hace formar parte de este Manual el Instrumento de
Mejoramiento y Desarrollo, ql cual se adopta y aprueba en la misma fecha de
este Manual.

Articulo 3.  Propésitos y Objetivos del IMD

Crear un instrumento consistente, confiable, flexible y objetivo;
Crear compromiso y pertenencia de toda la organiZacién al proceso;

Reconocer la aportacién individual del(a) empleado(a) en el logro de las metas
de su area de trabajo y de la organizacién. El resultado podré ser considerado
para la recomendacién y concesién de aumentos por méritos, bonos, ascensos,
licencias, reconocimientos especiales, eventos de motivacién, etc.

Garantizar una adecuada orientacién sobre las funciones, el modo de ejecutarias
y las expectativas de productividad, calidad y eficiencia a través de un canal
abierto de comunicacion entre supervisor(a) y supervisado(a),

Establecer un plan de mejoramiento y desarrollo para atender las necesidades
de adiestramiento, capacitacion y motivaciéon del(la) empleado(a);

Determinar el orden correlativo de las cesantias y la prioridad para reempleo en
casos de cesantias por eliminacién de puestos por falta de fondos.

Articulo 4. Beneficios de este Instrumento

1.

Evaluar(—e_L desempefio y comportamiénid ©pNn un sistema capaz de neutralizar la
subjetividad; T

Propone medidas orientadas a mejorar el nivel de desempefio del(a)
empleado(a);

Promueve mayor comunicacion entre empleados(as) y sus supervisores(as)
sobre funciones, desempefio, factores, criterios, objetivos y metas de la

organizacion;

Promueve el que los(as) empleados(as) participen y conozcan méas sobre las
metas y objetivos organizacionales;

Conocer las expectativas de los(as) supervisores(as) sobre el desempefio de
cada cual,

Cada empleado(a) puede autoevaluar y autocriticar su autodesarrollo y su
autocontrol en el desempefio de sus funciones y comportamiento;



7. ldentificar mecanismos de desarrollo y capacitacion para ayudar al(la)
empleado(a) a mejorar en su desempefio;

8. Identificar la contribucion individual de cada cual para beneficio de la
organizacion,;

9. Establecer objetivos y metas para estimular la productividad y la motivacion del
personal.

Articulo 5. Factores de evaluacién para todo el personal

Seccién 1. Cada factor incorporado en el IMD esta claramente definido en el
propio instrumento para mejor utilizacién del mismo. A principio de cada afio
fiscal se le brindard una orientacién a los(as) supervisores(as) sobre las
definiciones de dichos factores. El primer afio en que se implantard este
instrumento se dara una orientacién a los(as) empleados(as) del alcance de los
mismos. De este modo todas las partes envueltas tendran el mismo
entendimiento de todos los factores a ser considerados en el IMD.

Seccién 2. Parte integral del instrumento es la utilizacién de los criterios y
distinciones de cada puesto, sus funciones y responsabilidades en las éreas de
trabajo. Para esto es necesario que cada supervisor(a) repase anualmente con
el(la) empleado(a) la descripcion de deberes de su puesto para que tengan claro

los criterios a ser utilizados.

Seccién 3. En aquel caso en que un{a) empleado(a) esté realizando
principalmente otras funciones temporeras o en destaque o en caso de situacion
extraordinaria, se le evaluara de acuerdo a los criterios de dichas funciones; a
menos que lleve realizando esas funciones por menos de 3 meses y la
expectativa sea que no seran realizadas por mas de tres meses posteriores a la
fecha de la evaluacién final. En ese caso, se seguiran los criterios del puesto

para el cual esta nombrado(a).

Seccién 4. Los siguientes factores de ejecucion, orden y disciplina estarén
incorporados en el Instrumento:

a) Conocimiento del Trabajo

b) Productividad

c¢) Calidad y Eficiencia

d) Cooperacion

e) Motivacion

f) Relaciones Interpersonales

g) Cumplimiento con los procesos de trabajo

h) Cumplimiento con las normas de comportamiento



Seccién 5. En el caso del personal de supervision se evaluaran factores
adicionales. Estos son los siguientes:

a) Liderato
b) Planificacién
¢) Organizacién

d) Medicién y evaluacion de los resultados del trabajo de su area

Secclién 6. Los factores antes indicados se definiran de acuerdo a la siguiente

tabia:

FACTOR

DEFINICION

1. Conocimiento del Trabajo

Dominio que demuestra el(la) ernpleado(a) sobre los servicios,
funciones esenciales del puesto que desempefis, deberes
responsabilidades asignadas al puesto y conocimiento t#cnico
y priictico en la ejecucidn de su trabajo y su colaboracién en la
consecucién de los objetivos de su drea de trabajo.

2. Calidad y eficiencia

Precisién, esmero y exactittd con que el(la) empleado(a)
realiza y ejecuta sus servicios, funciones o encomiendas y la
confiabilidad de los resultados que produce en términos de
tiemnpo y recursos invertidos y la satisfaccién de los mismos.

3. Productividad

Volumen y/o cantidad de trabajo que ejecuta y/o produce el(la)
empleado(a) con relacién a las metas y/o expectativas del drea
de trabajo,

4. Cooperacién

Disponibilidad del(la) empleado(a) a colaborar en asuntos
nuevos, no rutinarios, como encomiendas especiales, o en
ayudar a otroa(as) compafieros(as) de trabajo en asuntos que no
son de su directa responsabilidad y compartir informacién dc
trabajo de utilidad para otros(as).

5. Motivacién

Interés y entusiesmo demostrado por el(la) empleado(s) para
que se logren las metas y objetivos de su rea de trabajo y su
colaboracién en fornentar un ambiente de trabajo positive y de

satisfaccidn.

6. Relaciones Interpersonales

Comportamiento :(alt? leado(a) al relacionarse y
comumicarsé en sus g oﬁe:ﬂﬂuconpmomldetodoslos
niveles y los(as) usuarios(as) internos o externos o poblacién a
la que sirve y sus efectos, si alguno, en el ambiente de trabajo.

7. Cumplimiento con los procesos
de Trabajo

Cumplimiento del(a) empleado{a) com todas las etapas,
procedimientos y/o normas y/o directrices establecidos para
ejecutar los procesos de tresbajo que estén dentro de sus
funciones y su formalidad en prestar servicios internos y

externos.

8. Cumplimiento con las normas de
comportamiento

Cumplimiento del(a) empleado(a} con las normas de ético
gubernamental, las leyes, la politica piblice de la Oficina y su
conducta de acuerdo a las normas y reglas establecidas en la
reglamentacién de la Oficina que propician el mejor
funcionamiento e imagen de la misma.

9, Liderato

Habilidad del{a) empleado(a) de influenciar al personal bajo su
supervisién para ¢l logro de los planes, metas y objetivos del
érea de trabajo bajo su responsabilidad; propicia la
participacién activa de los(as) empleados(as) bajo su
supervisién en asuntos que puedan resolverse en equipo y
mantiene un canal de comunicacidén abierta y franca con su
equipo de trabajo.




10. Planificacion Forma que utiliza el(a) empleado(a) para preparar planes de
trabajo y planes de accién para su equipo de trabajo enfocando
las prioridades de la Oficina a través de] establecimiento de
metas y objetivos operacionales y tomando en consideracién
factores tales como: la distribucién de tiempo, las tareas y los
recursos disponibles.

11. Organizacién Distribucién hecha por el(a) empleado(a) de los recursos y la
delegacion de las tareas en forma equitativa de acuerdo a las

capacidades y destrezas siguiendo de cerca las metas y

objetivos establecidos del drea de trabajo.

12. Medicién y Evaluacién de los | Trabajo realizado por el(a) empleado(s) para la recopilacién,
Resultados de Trabajo andlisis y tabulacién de los resultados del trabajo y actividades

producidas por su drea de trabajo para determinar los niveles

de productividad en los resultados obtenidos.

Articulo 6. Etapas del IMD

Seccién 1. Primera Etapa: Orientacién al(la) empleado(a) sobre los planes
de trabajo, los objetivos y metas de la organizacion para el nuevo afio fiscal.
También se orientara al(la) empleado(a) sobre las expectativas que se tiene de
sus funciones, responsabilidades y comportamiento y se repasaran los criterios
de productividad, eficiencia y orden y disciplina del IMD. Dicha etapa debera ser
documentada en formulario. La orientacién sobre los planes de trabajo, objetivos
y metas de la organizacién puede hacerse en forma grupal. Esta etapa debera
realizarse a méas tardar durante el mes de agosto de cada afio fiscal; o segun lo

determine la Procuradora.

Seccién 2. Segunda Etapa: Examen conjunto entre supervisor(a) vy
empleado(a) para discutir, revisar y evaluar el progreso, si alguno y/o si aplica,
de los factores y criterios a ser examinados en el IMD. Esta etapa es
fundamental de modo que el(la) empleado(a) pueda contar con informacion
suficiente de su progreso o dificultad en el cumplimiento de los objetivos y
expectativas de trabajo y asi haga los ajustes para mejorar los resultados que se
obtendran en el IMD. Esta etapa debera realizarse durante el mes de febrero de
cada afio fiscal, 2 mas tardar mediados del mes de marzo de cada afio; o segun

lo determine la Procuradora.

a) A esta Segunda Etapa se le conocera como el IMD Intermedio. En
esta etapa no participa el Equipo IMD. Sélo participa el(la)
supervisor(a) y el(la) empleado(a) a ser evaluado(a). Tampoco se
utiliza la puntuacién obtenida para ser considerada parte de la Tercera
Etapa. Su utilizacién mas bien es orientadora y gula para dar mayor
informacién al(la) empleado(a) de su nivel de desempefio a dicha

fecha.

Seccién 3. Tercera Etapa: Evaluacién del empleado(a) por el Equipo de
Trabajo del IMD y cumplimentacion del formulario del IMD. Esta etapa debera
realizarse entre los dias 15 de mayo y 15 de junio de cada afio fiscal.




Articulo 7.  Integrantes del Equipo de Trabajo de IMD

Seccién 1. El Equipo de Trabajo del IMD estard compuesto por el(la)
evaluado(a), su supervisor(a) y un tercer empleado(a) seleccionado(a) por
acuerdo mutuo y que esté relacionado al funcionamiento del(la) empieado(a).
En caso de no existir mutuo acuerdo sobre el(la) tercer integrante, el(la)
empleado(a) podréa ejercer el derecho de nombrar un(a) integrante adicional. En
tal caso el Equipo IMD tendra un total de cuatro (4) inteaantes.
Seccién 2. En el caso de empleados(as) que durant€ el afio hayan cambiado
de funciones y/o de supervisor(a), el Equipo IMD debe contar con los(as) dos
supervisores(as) de éste(a), excepto si el tiempo que lleva con el(la) nuevo(a)
supervisor(a) en las nuevas funciones y/o procuraduria es menor de tres (3)
meses.

Seccién 3. Los(as) nuevos(as) integrantes del Equipo de Trabajo deben
conocer el trabajo del(la) evaluado(a) y cumplir con los requisitos que mas
adelante se mencionan en la Seccion 6 de este Articulo.

Seccidén 4. La persona que considere que no conoce lo suficiente del
desempefio del(la) evaluado(a) no debe aceptar participar en el Equipo de
Trabajo.

Seccién §. Los(as) integrantes del Equipo de Trabajo deberan seguir
estrictamente el proceso de acuerdo mutuo que se establezca para realizar los

trabajos de IMD.
Seccién 6. Requisitos para ser integrantes del Equipo de Trabajo IMD
a) Estar mas de tres meses en contacto con el desempefio y/o servicios
del(la) empleado(a)
b) Ser un compafiero(a) del{la) evaluado(a) de igual jerarquia en contacto
con el desempefio y/o servicios del(la) empleado(a)

¢) Ser un cliente intemo(a), es decir un(a) empleado(a) de su area u otra
area de trabajo que recibe servicios del(a) evaluado(a)

d) Un supervisor(a) o alguien de mayor jerarquia en contacto con el
desempefio y/o servicios del{la) empleado(a)

e} Un supervisado(a) o alguien de igual o menor jerarquia en contacto con el
desempernio y/o servicios del(la) empleado(a)

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

a) Aportar informacién consistente y objetiva del desempefo del(la)
evaluado(a) basado en experiencias propias.

b) Proveer ejemplos especificos de conductas especificas.
¢) Cumplir con los principios del proceso de evaluacion.

d) De no tener suficiente informacion deberd dejarlo saber por escrito, y
solicitar que se tome la decision entre los(as) demas integrantes del

equipo que tengan ejemplos especificos.



Articulo 8. Procesos y principios de la Tercera Etapa del IMD

Sesion 1.Postulado principal

El proceso de autoevaluamos y evaluar a otros(as) compafieros(as) de
trabajo no es a lo que se esta acostumbrado(a). Esto conlleva un cambio de
paradigmas y actitudes. También conlleva mucha responsabilidad y madurez
al poder reconocer e identificar las éreas fuertes y aquellas a mejorar de
los(as) compafieros(as) y de uno(a) mismo(a). Por lo tanto, se debe tener la
certeza y seguridad de que la evaluacion refleja la realidad del desempefio
del(la) evaluado(a). Por esta razén es vital la participacién de aquellos(as)
que tienen la mayor infformacién. Esto a su vez resulta en una evaluacion
mas cercana a la realidad, disminuyendo asi los niveles de subjetividad que
estan presentes cuando sélo una persona es quien evalla.

Seccioén 2. Procesos y principlos a seguir

a) El(1a) supervisor(a) citara al evaluado(a) para que seleccionen el tercer
integrante del Equipo IMD. En esa reunién el(la) supervisor(a)
nominaré al tercer integrante para que el(la) evaluado(a) decida si esta
o no de acuerdo con tal nominacién. En caso de que no se llegue a
un acuerdo sobre dicha nominacién, el(la) nominado(a) pasara
automaticamente a formar parte del Equipo IMD y en tal caso, el(la)
empleado(a) tendré derecho, si asl lo decide, a seleccionar un cuarto
integrante adicional para que forme parte del referido Equipo.

b) Una vez se haya seleccionado el(la) o los(as) nuevos(as) integrantes
del Equipo IMD se llevara a cabo la primera reunién de trabajo para
completar el IMD, la cual se denomina reunién grupal. La misma
serd coordinada por la Oficina de Recursos Humanos y sélo
participaran el(la) supervisor(a) y el(la) o los(as) nuevos(as)
integrantes del equipo, sin la presencia del(la) evaluado{a). Esta
reunion no debe exceder de 2 horas.

c) Los formularios del IMD de cada integrante del Equipo IMD deberan
estar completados antes de celebrar la reunion grupal, de no ser asi
se debera suspender la reuniébn. Se debe evitar al maximo esta
suspension por lo que es responsabilidad de cada integrante del
Equipo separar la fecha y hora establecida por la Oficina de Recursos

Humanos y prepararse con antelacion.

d) En esta primera reunién o reunion grupal se presentan cada una de
las decisiones individuales de los(as) integrantes del Equipo con clara
especificacién de los ejemplos que la apoyan por cada factor a ser
considerado. Se debe llegar a un consenso o decisién grupal, en la
cual se discuten cada uno de los ejemplos especificos que se tienen y
se llega a una sola decisién en la que los(as) integrantes estan de
acuerdo. Dichos resultados se denominan la evaluacién grupal. Los
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g)

h)

i)

)

k)

1)

resultados obtenidos en esa reunidn se pasan a un formularic de IMD
limpio, marcando los grados seleccionados de cada factor.

Luego se celebra una segunda reunién, la cual se denomina la
reunién de equipo participan todos(as) los(as) integrantes del
Equipo. En esta reunién de equipo el(la) empleado(a) evaiuado(a)
leera la autoevaluacion hecha de si mismo y la discutirdn con relacion
a los resultados de la evaluacién grupal hecha por los demas
integrantes del equipo en la reunién grupal.

Si el(la) evaluado(a) trae a discusién sucesos o ejemplos que son
vélidos por el Equipo y que no se hablan considerado en la primera
reunién, se decide por el Equipo cambiar la decisién original para el
factor en discusion, plasmando por escrito el ejemplo que llevd al
Equipo a realizar este cambio. S6lo se hara cambios a la decision
original si se considera de gran peso la justificacién del(la) evaluado(a)

Y que todos(as) estén de acuerdo.
Si por el contrario, el ejemplo especlfico que trae el(la) evaluado(a) no
es relevante, la decisién anterior se mantendra.
Si la discusién se detiene en el andlisis de un factor, se recomienda
continuar al préximo y luego regresar.
En la discusién que se genere en ambas reuniones los(as) integrantes
del Equipo IMD deben aportar informacidn valiosa para los resultados
finales, sin olvidar los siguientes principios:

1. Ser lo més objetivo(a) posible; evitando prejuicios y

personalismos
2. Ampliar la vision del(la) empleado(a)
3. Tomar en cuenta otras experiencias (escuchar)

4. Evitar evaluar por sucesos mas recientes (es por todo el afio la
evaluacién)
5. Recordar que se evallGa un patréon de comportamiento repetido,
consistente, no excepciones ni sucesos aislados.
En la discusién del Equipo IMD, la opinibn de todos(as) tiene
normalmente igual peso. No obstante, se reconoce que el(la)
supervisor(a) tiene una visibn mas completa del desempefio del(la)
evaluado(a) y es quien debe aclarar las expectativas con éste(a). Por
lo tanto, su evaluacién tendrd mayor peso; siempre y cuando esté
sustentado por ejemplos especificos.
En caso de que ocurra un conflicto prevalecera la evaluacién grupal
del Equipo.
Si el(la) empleado(a) no estéd de acuerdo con la evaluacién grupal o
una de sus partes deberd hacerlo constar por escrito en el mismo
formulario del IMD, pero se reconoceré la evaluacién grupal como la

oficial y final.



m) Cuando se complete este proceso, el Equipo IMD procede a completar
y suscribir un formulario de! IMD con todas las decisiones finales.
Cada factor deberé contar con el ejemplo especifico que acord6 el
Equipo para justificar su decision.

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

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

p) La firma de estos(as) empleados(as) certifica Unicamente el haber

participado en los trabajos del Equipo IMD asignado para completar
este Instrumento y que se siguieron los procedimientos establecidos

para completar el mismo.

q) Luego de la firma de todos(as) los(as) integrantes del Equipo, el(la)
supervisor(a) inmediato(a) del empleado(a) realizara la tabulacién de
los resultados por cada factor considerado por separado. Esta gestion
se completara inmediatamente luego de finalizada la labor del Equipo
IMD y sin la intervencién de dicho Equipo. La siguiente tabla recogera

la tabulacién de los factores.

Factores Grado Valor o Puntuacién

Seleccionado

1. Conocimiento del Trabajo

2. Calidad y eficlencia

3. Productividad

4. Cooperacién

5, Motivacién

6. Relaciones Interpersonales

7. Cumplimiento con los procesos
de Trabajo

8. Cumplimiento con las normas de
comportamiento

9, Liderato

10. Planificacién

11. Organizacién

12. Medicién y Evaluacién de los
Resultados de Trabajo

Total
*Del 8 al 12 s6lo se utilizarin al evaluar personal de supervisién
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Una vez tabulado los resultados, el(la) supervisor(a) le entregara al
empleado(a) examinado(a) el original y una copia del Instrumento para
su firma aceptando tener conocimiento final de los resultados
obtenidos. Su firma no representara estar conforme o de acuerdo a
los resultados obtenidos.

Luego de concluido dicho proceso de evaluacién, el(la) supervisor(a)
completard el Plan de Desarrolio Individual que forma parte doi
Instrumento. Asl lo harad el(la) empleado(a) en la parte que le
corresponde, incluyendo el firmar el referido Plan. Su firma
representara tener conocimiento y copia de dicho Plan.

La Oficina de Recursos Humanos recibird el formulario original del
IMD y mantendré e ediente separado estos instrumentos y todo |

relacionado allPlan de Desarrollo Individual]— _fe " amwjea Zseman
P‘—w >w|® {:ﬂ)‘ o

Seccién 3. Procesos de coordinacién del Instrumento por la Oficina de
Recursos Humanos

a)

b)

¢)

La Oficina de Recursos Humanos serd la Oficina Coordinadora del
IMD y atendera, resolvera e _interpretara cualquier asunto

LAY

\aAn, \a
W Y
£ pe

misceléneo o duda o controversia procesal no cubierto por e?f?'\*(

Manual.

Dicha Oficina preparara con tiempo suficiente una tabla de fechas
y horas para la celebracién de la reunién grupal a la que se hace
referencia en este Manual en el Articulo 8, Seccion 2(b).

Se ocuparad ademéas de reproducir las copias del instrumento IMD
que sean necesarias para todos los Equipos.

Seccién 4. Principio de estricta confidencialidad

a)

b)

d)

Los(as) integrantes del Equipo IMD mantendran entre si estricta
confidencialidad de las conversaciones, ejemplos y resultados
obtenidos tanto en la primera reunidn como en la segunda reunién
de trabajo para completar el IMD.

El derecho a conocer de las conversaciones, ejemplos y resultados
obtenidos tanto en la primera reunién como en la segunda reunién
de trabajo para completar el IMD recae sélo en los(as) integrantes

del equipo.

Obviamente en un procedimiento de reconsideracion de los
resultados del IMD, los(as) integrantes del equipo podran divulgar
ante el(la) Oficial Examinador(a) a cargo de presidir la vista todo lo
que sea relevante a los defensas, argumentos y posiciones de las

partes.

Los méritos de las acciones correctivas o disciplinarias que se
hayan tomado durante el afo contra el(la) empleado(a) no seran
materia de discusién en este procedimiento. No obstante, el(la)
supervisor(a) debera tomar en consideracion las acciones ya
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Articulo 9.

tomadas para fines de su funcién evaluadora de los factores del
instrumento.

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

Grados, Definiciones y Valores para efectuar la Tabulacién de

Resultados

Seccién 1. Definiciones de los Grados

1. Excelente (E):

Es el(la) empleado(a) que consistentemente va méas alld en el
cumplimiento de sus tareas y responsabilidades. Desarrolla su trabajo
con un minimo de supervisién, luego de recibir orientacion e
instrucciones. Siempre demuestra iniciativa y creatividad en la solucién
de problemas. La calidad de su trabajo es excepcional. Es moderador(a)
de conducta, siempre aporta ideas y se distingue por contribuir
significativamente a! logro de los objetivos de la organizacion. Utiliza su
tiempo Optimamente en los asuntos relacionados con su trabajo; por
iniciativa dedica todo e! tiempo adicional, que sea necesario. Su actitud
positiva hacia su trabajo sirve de estimulo a sus compafieros(as). Su

asistencia y puntualidad son casi perfectas.

2. Superior (S):

Es el(la) empleado(a) que frecuentemente va mas alla en el cumplimiento
de sus tareas y responsabilidades. Es capaz de desarrollar su trabajo
con un minimo de supervisién, luego de recibir orientacibn e
instrucciones. Ha demostrado iniciativa y creatividad en la solucion de
problemas. Sus trabajos son de buena calidad. Observa buena conducta
frecuentemente, aporta ideas y ha contribuido al logro de los objetivos de
ia organizaciéon. Hace buen uso de su tiempo en los asuntos relacionados
con su trabajo y dedica tiempo adicional, de ser necesario. Tiene buena
actitud hacia su trabajo. Su asistencia y puntualidad se considera buena.

3. Satisfactorio (A):

El grado de cumplimiento de sus tareas y responsabilidades estan dentro
de lo esperado, no van mas alla de lo que se espera. Sigue instrucciones
luego de ser ampliamente orientado(a), ocasionalmente demuestra
iniciativa y creatividad en la solucién de problemas. Sus trabajos son de
calidad. Es disciplinado(a); cuando se le requiere, aporta algunas ideas y
ha contribuido satisfactoriamente al logro de los objetivos de la
organizacién. Hace uso razonable de su tiempo en los asuntos
relacionados con su trabajo; y si se le requiere aporta tiempo adicional.
Su asistencia y puntualidad es buena.
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4, Necesita Mejorar (M):

El grado de cumplimiento de sus tareas y responsabilidades no son
consistentes con lo esperado. Necesita orientacion constante para las
instrucciones impartidas. Demuestra poca iniciativa y creatividad en la
solucién de problemas. Sus trabajos no cumplen con los requisitos de
calidad esperados. Necesita ser orientado(a) en el cumplimiento de
hébitos y actitudes. Aporta pocas ideas y su contribucién al logro de los
objetivos de la organizacién es minima. Hace uso minimo de su tiempo
para cumplir con los asuntos relacionados con su trabajo. Su asistencia y

puntualidad necesitan mejorar.

5. No Satisfactorio (l):

Tiene gran dificultad en cumplir con sus tareas y responsabilidades segun
lo esperado. No demuestra iniciativa ni creatividad en la soluciéon a los
problemas. Necesita ser orientado(a) consistentemente en el
cumplimiento de habitos y actitudes. No aporta ideas ni contribuye al
logro de los objetivos de la organizacién. No hace uso adecuado de su
tiempo para cumplir con los asuntos relacionados con su trabajo. Su
asistencia y puntualidad estan por debajo del estandar esperado.

Secclién 2. Valores de los Grados

T R e
E Excelente 5
] Superior 4
A Satisfactorio 3
M Necesita Mejorar 2
i No Satisfactorio 1

Seccién 3. En caso de existir dudas sobre el nivel a ser seleccionado en
cada factor, los(as) integrantes del Equipo deberan hacer referencia a las
definiciones generales de los niveles incorporadas en la Seccién 1 de
este Articulo para que amplien su andlisis sobre el particular y tengan una
vision mas clara del nivel donde ubicaran al(a la) empleado(a).

Secciébn 4. La Oficina de Recursos Humanos adoptara las gulas
normativas para ubicar los niveles alcanzados por el personal en relacidon
a los resultados finales obtenidos en el Instrumento. Tales guias estaran
disponibles en la Oficina de Recursos Humanos para conocimiento del

personal.
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Articulo 10. Proceso de Reconsideracién

Seccién 1. Si el{la) empleado(a) evaluado(a) no estd de acuerdo con el
resultado obtenido podra solicitar reconsideracion. En tal caso, luego de que se
le notifique su puntuacién final, éste(a) podra presentar una Solicitud de
Reconsideracién por escrito ante su supervisor(a) dentro de los cinco (5) dias
laborables contados desde la fecha en que recibié su copia del Instrumento

completado y tabulado.

Seccién 2. Dicha Solicitud debera incluir la fecha en que se le notific al(la)
empleado(a) copia del Instrumento debidamente tabulado, las razones que
justifican su solicitud, incluyendo ejemplos especificos para refutar los resultados
y sus recomendaciones sobre las acciones que deben tomarse para remediar su

incomformidad.

Seccién 3. Si dentro de los cinco (5) dias laborables siguientes a la fecha en
que se entregd al(la) supervisor(a) la referida Solicitud, no se contesta la misma
0 se contesta en la negativa, el(la) empleado(a) podréa presentar una Solicitud de
Reconsideracién ante la Directora de Recursos Humanos, la cual sera referida a
un(a) Oficial Examinador(a) nombrado por la Procuradora. Dicha Solicitud de
Reconsideracién debera presentarse dentro de los quince (15) dlas calendarios
contados a partir de la fecha en que vencian los cinco (5) dias laborables del(la)
supervisor(a) para resolver la Solicitud de Revision.

Seccién 4. El(La) Oficial Examinador(a) que reciba esta Solicitud de
Reconsideracién celebrara una vista administrativa informal entre las partes
envueltas. Desde la fecha de celebrada la vista, el(la) Oficial Examinador(a)
tendré un maximo de treinta (30) dias calendario para rendir a la Procuradora un
Infforme con determinaciones de hechos, conclusiones de derecho y

recomendaciones.

Seccién 5. La Procuradora determinara si acoge o no el Informe y procedera a
notificar la determinacién final de la OPM al empleado(a).

Seccién 6. A pesar de que el(la) empleado(a) esté solicitando reconsideracion
de los resultados obtenidos en el Instrumento, segln dispuesto en este Articulo,
el(la) supervisor(a) completard el Plan de Desarrollo Individual del(la)
empleado(a) evaluado(a) y dara seguimiento al mismo para su implantacién en
aquellas areas que estén disponibles y sean viables de acuerdo a los recursos

de la Oficina.
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Articulo 11, Vigencia

Este Manual de Procedimiento del IMD entrard en vigor inmediatamente sea firmado
por la Administradora de la OCALARH y adoptado por la Procuradora de Las Mujeres
como autoridad nominadora. El mismo se dard a conocer a todo el personal de |
Oficina (OPM) de inmediato y se facilitaran orientaciones sobre sus términos y

procedimientos.

Aprobado por : Adoptado por:
Lcda. Emmalind Garcia Garcla Lcda. Marfa Dolores Fernds
Administradora Procuradora

Oficina de la Procuradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral
Y de Administracién de Recursos Humanos

F echqu”‘”“'é"‘%)% ‘0""//% e“’/

de Las Mujeres
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