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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
GOBIERNO MUNICIPAL
DORBADCO, PUERTO RICO

PROYECTO DE ORDENANZA NUM. 24

ORDENANZA NUM. 17 SERIE 2009-2010

PARA ENMENDAR Y ANADIR FORMULARIOS DE EVALUACION DE EMPLEADOS
CONTENIDOS EN EL REGLAMENTO DEL SISTEMA DE EVALUACION Y MOTIVACION
DEL MUNICIPIO DE DORADC, PUERTO RICO, APROBADO POR LA ORDENANZA
NUM. 68, SERIE 2003-2004; Y PARA OTROS FINES:

POR CUANTO:

POR CUANTO:

POR CUANTO:

POR CUANTO:

POR CUANTO:

POR TANTO:

SECCION 1RA:

Bl 29 de abril de 2004, por la Ordenanza Nam. 68.
Serie 2003-2004, la Legislatura Municipal de
Dorado; aprobd el Reglamento del Sistema de
Evaluacidén vy Motivacién del Municipic de Dorado.

La Ley Num. 81 del 30 de agosto de 1921, Ley de
Municipios Autdnomos, segin enmendada, en sSu
Capitulo XI Personal Municipal en sus Articulos
11.001-Sistema para la Administracién del Personal
Municipal; 11.004-Estado Legal de los Empleados;
11.005-Areas Esenciales al principio de mérito;
dispone que los Municipios deberan adoptar
reglamentacidén con relacién a las &reas esenclales
al principio de mérito y que deben incluir todas
aquellas 4reas de personal gue aun cuando no sean
esenciales al principio de rérito sean necesarias
para lograr un Sistema de Administracién de
personal moderno y eguitativo que ~ facilite la
aplicacién del mérito.

F1 Articulo 3.009-Seccién (m}- de la Ley Nam. 81
del 30 de agosto de 1991, segun:gnmendada, faculta
al Alcalde a diseflar, formular ¥ aplicar un
sistema de administracidn de personal para el
municipio de acuerdo a las disposiciones de esta
ley, y a los reglamentos adoptados en virtud de la
misma y promulgar las reglas a gue estaran sujetos
los funcicnarios y empleados municipales en el
cumplimientos de sus deberes y obligaciones.

El Articulo 5.005, Seccién (3) de la Ley NGm. 81
de 30 de agosto de 1991, segln enmendada, faculta
a la Legislatura Municipal 2 aprobar los planes de
sreas de personal del Municipio gue someta el
alcalde, de acuerdo con la Ley de Municipios
Aunténomos, los reglamentos guias, clasificacidn ¥y
escala de retribucidn gque deben adoptarse para la
Administracién del Sistema de Recursos Humaneos.

L.a Oficina de Recursos Humanos del Municipioc de
Dorade ha revisado ¥y analizado los Formularios de
Evaluacién de Empleados aprobados en este
reglamento ¥ entiende gue estos ameritan ser
actualizados para un mejor manejo y entendimiento
de todos los funcionarios ¥ empleades de este
municipio.

POR LA PRESENTE, ESTA LEGISLATURA MUNICIPAL ORDENA
LO SIGUIENTE:

Enmendar y afladir los formularios de Evaluacidn de
Enpleados del Reglamento del gistema de Evaluaciodn
y Motivacién del Municipic de Dorado, segun
recomendadc por la Oficina de Recursos Humancs.
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SECCION 2DA:

SECCION 3RA:

Que se haga formar parte de esta ordenanza los
nuevos Formularios de Evaluacidén de Empleados que
seran parte del Reglamento de Evaluacién vy
Motivacién del Municipio de Dorado.

Que esta Ordenanza comenzara a regir
inmediatamente después de ser aprobada por el
alcalde y copia de la misme sea enviada a las
correspondientes dependencias municipales N
gubernamentales para la accidn necesaria.

Aprobada por la Legislatura Municipal el dia 99 de geptiembre de

20089.
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Javier Sclanc Rivera
Secretario Leg. Municipal

Aprobada por el Alcalde el dia _3p de septiembre de 2009

(//’//E;;:;;rA/ Lépez Rl era




FORMULARIOS CONTENIDOS EN EL MANUAL




FORMULARTOS ARADIDOS




ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
GOBIERNO MUNICIPAL DE DORADO
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

HOJA DE DEBERES Y RESULTADOS ESPERADOS

Nombre del Empleado:

Seguro Social:

Titulo del Puesto:

Dependencia:

Ciclo de Evaluacion:  desde

hasta

Tipo de Evaluacion: Preliminar

Final

FUNCIONES: Elementos principales del puesto a realizar
durante el ciclo de evaluacién, enumeradas en orden de
prioridad.

RESULTADOS ESPERADOS: Descripcion especifica de
lo que se espera haga el empleado con relacién 2 cada
funcién en término de cantidad v/o tiempo.

a.




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Municipio de Dorado
Oficina de Recursos Humanos

HOJA DE EVALUACION DE DESEMPERO
PERSONAL IRREGULAR

Cicio de Evaluacion: Periodo a evaluar desde: hasta
Nombre del Empleado: Seguro Social:
___Jomal Propuesta :
Departamento; Titulo del Puesto; Superviser:

Favor de hacer una marca de cotejo al lade des nivel de ejecucitn que aplica en cada uno de los factores g

cada nivel de ejecucion.

evaluar, Ver al dorsc la explicacion de

FACTORES SOBREPASA | ALCANZA NO ALCANZA COMENTARIOS

1. Productividad: La cantidad de
trabajo que realiza el empieade.

2. Eficiencia: La calidad de trabajo que
realiza ef empleado.

3. Conocimientos sobre el trabajo: Se
refiere sl dominio que sjerce sobre log
distintos aspectos qie componen suy
drea de especializacion,

4. Habilidad para aprender: L.a rapicez
¥ correctibn con que of empleado
aprende a ejecutar los debarag después
de recibir jas instrucciones,

3. Asistencia: La regularidad y
puntuslidad con que ef empleado cumple
con el horario diario de trabajo,

6. Confiabilidad: La capacidad
observada en el empleado para captar y
Sseguir instrucciones, asurnir sus
responsabilidades y ejecutar sus tareas
con relafiva independencia,

7. Integridad: La ausencia de

sospecha, involucracidn o convicoion

Por actos contrarios a la politica publica,

laLayy la moral. La adhesién sincera ¥

evidente a affos ideales morales v
rofesionales,

8. Sociabifidad: La conducta de/
empleade en sus contacios con los
demas empleados, supervisores y
usuarios de servicios de Iz agencia.

9. Cooperacion: L2 acfitud y
disposicion para colaborar en fz
conseciicion de los objetivos del servicio.

10. Iniciativa y Creatividad: Cuando ef
emplzado hace uso de sus talentos y
capacidades especiales y los pone al
servicio de Ia agencia.

I

CERTIFICACION

Cerlifico que los servicios rendidos par este empleado durante el periodo que comprencie I evaluacion entre el el

. (Fueron, No Fueron) satisfactorios
ademas que el resultado de esta evaluacion fue discuti

Firma del Empleado:

» por esta razén (Se recomienda, No se recomienda) la renovacion del contrato, Certifico

do con el empleade en referancia,

Fecha:

Firma del Superviser Inmediato;

Fecha:

Firma del Director de! Departamento;

Fecha:
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Evaluacién de Desempefio - Ieguiares

Nombre del Emplsado:

FACTORES

SOEREPASA

ALCANZA

NO ALCANZA Il

1. Productividad: Lz
cantidad de frabajo que
realiza ef empleado,

Ei empleada rinde al final def
pericdo probatorio una cantidad
de frabajo que excede Ia
esperada de un empleado al nivel
de clasificacion de su puesto,

El empleado rinde al final del
periodo probatorio una cantidad
de trabajo satisfactoria  en
términos de e cantidad esperada
de un empleado al nivel de
clasificacion de su puesto.

Su productividad esta por debajo
de o nomnal. El empleado rinde
una labor pobre en téminos deia
cantidad esperada de un
empleaco al nivel de clastficacion
de su puesto.

2. Eficiencia; La calldad de
trabajo que realiza ef empleado.

El empleado rinde una labor de
calidad excepcional, con pocos o
ning(in eror, excediendo lo

La calidad del trabajo que reafiza
&l empleado compara
satisfactoriamente con |a calidad

El empleado rinde una labor
deficiente en témmincs de la
calidad del fratiajo esperado de

esperado de un empleado 2 este | del trabajo realizado por cualquier | un empleado & este nivel,
nivel, empleado a este nivel,
3. Conocimientos sobre el Consistentemente demuestra Posee suficientes conocimientos Requiere ayuda y supervision

trabajo: Se refiere af dominio que
gjerce sobre Ios distintos
aspectos que componen su &rea
de especiaiizacion,

tener plenc conogimiento de su
area de especializacion,
colaborando eficazmente hacia la
consecucitn de los objetivos de la
agencia.

sobre su trabajo como para
desempefiarse satisfactoriamente
y colaborar hacia la consecucion
de los objetivos de la agencia,

constante, ya que el conocimiento
que tiene sobre su trabajo es muy
pobre colaborande muy poco
hacia la consecucion de los
obietivos de la agencia.

4. Habilidad para aprender: [z
rapidez y correccibn con que ef
empleads aprende a gfecutar los
teberes despugs de recibir las
instrucciones,

Es siempre receptivo a las
instruccionas que se le ofrecen,
Aprende a ejecutar sus deberes
rapidamente y con un minimo de
erores,

Generalmente es receptive a las
instrucciones que se le ofragen.
Necesita Instrucciones
adicicnales para pader ejecutar
sus deberes. Comete errores
ocasicnalmente.

Tiene dificultad en comprender
las instrucciones que se le
ofrecen. Necesita instrucciones
especiales y detalladas para
poder ejecutar sus deberes,
Frecuentemente comete arrores,

5. Asistencia: L2 regularidad y
puntualidad con que ef empleado
cumple con ef horario diario de
trabajo.

Es siempre cumplider. Su
asistencia y puntualidad son casi
perfectas, segin la norma
astablecida,

Normalmente est4 presente. Sus
ausencias o tardanzas son
ocasionales, segln la noma
establecida.

Se ausenta con frecuencia yio se
reporta tarde a trabajar a menudo
contraric a la norma establecida,

6. Confiabilidad: L& capacidad
ohservada en ef empleado para
captar y sequir instrucciones,
asurmnir sus responsabiiidades y
fecutar sus tareas con refativa
independencia.

Consistentemante sjecuta muy
bien sus tareas, asume
responsabilidades y sigue
instruccicnas con un minimo de
supervisidn,

Generaimente sigue
instrucciones, asume
responsabilidades y ejecuta sus
tareas bajo supervisidn nommal.

Requiere supervisién constante
para poder ejecutar sus tareas,
Tiene dificultad en sequir
instrucciones y en asumir
responsabilidades.

7. Integridad: La ausencia de

sospecha, involucracion o

conviccion por actos contrarios a

ia politica publica, la Ley y fa

moral. La adhesién sincera y

evidente & alfos ideales morales y
rofesionales.

Consistentemente se caracteriza
por altos ideales v estricta
conformidad a los postulados de
Ia politica pablica, la Ley y la
moral,

No ha estade involucrade
voluntariamente en situaciones
centrarias a la politica piblica, la
Ley y lz moral. Normalmente sus
actos reflejan conformidad con la
pelitica piblica, la Ley y la moral,

Ha estado involuerade
voluniariamente en situacicnes
contrarias a fa politica pliblica, la
Ley y la moral,

8. Sotiabilidad: L2 conducta del
empleado en sus contactos con

Es efectivo y eficiente en sus
relaciones con los demas. Su

Nomialmente no tiene problemas
de refaciones con empleados,

A menudo proveca conflictos en
sus relaciones con empleados,

los demés empleadas, tacto, discrecion y destrezas de supervisores v usuarios de los supervisores y usuarios se los
supervisores y usuarios de comunicacion contribuyen senvicios, Porlo general es Sevicios,
servitios de la agencia, significativamente a crear un corlés, paciente y usa tacto al

ambiente positive y saludable de | tratar con Jos demas,

trabajo.

8. Cooperacién; La actitud ¥
disposicion para colaborar en Ja
consecution de los abjetivos del
servicio,

Consistenternente va més allé de
lo nommalmente requerido,
colaborando para lograr los
objetivos del servigio.

Colabora siempre y cuando lo
requieran sus deberes, A veces
colabora més allz de lo
normalmente requarido.

Rara vez esta dispuesto a
colaborar més alla de ic
nomalmente requerido por sus
deberes,

10. iniciativa y Creatividad;
Cuandc ef empleade hace uso de
sus talentos y capacidades
especiales y los pone al servicio
de la agencia.

Hace uso de sus talentas y
capacidades especiales,
poniéndoles a la disposicicn de la
agencia, de manera que resulta
ser un verdadero recurse.

QOcasionalmenta pone a la
disposicion de la agencia sus
talentos y capacidades
especiales,

No se interesa en pener z la
disposicion de la agencia sus
talentos y capacidades
espetiales.




Los supervisores responsables de determinar cuando se administre una prueba
sospechosa razonable, recibiran por Io menos sesenta (60) minutos de entrenamiento de
reconocimiento de conducta relacionada al alcohol y al menos sesenta (60) minutos de

entrenamiento de reconocimiento de conducta relacionada a las drogas.

Adoptada por la Legislatura Municipal hoy 13 de j/ulio de 2000.

Teeequ ) P uétw& e P

Migu Concepc:on Baez sC Quuano amos
Presidente Secretaria

Aprobada por el Honorable Alcalde hgy 14 de julio de 2000.

Carlos A. Lppez Rivera




