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PA RA ADOPTAR EL REGLAMENTO SOBRE El SISTEMA DE EVALUAC IÓ N DE 
EMPLEADOS DEL M UNICIPIO DE TRUJILLO ALTO. 

POR CUANTO: 

POR CUANTO: 

POR C UA NTO: 

POR C UANTO: 

POR CUANTO : 

POR TANTO: 

Secc ión lra : 

Lo Ley 81 del 30 de agosto de 1991, según enmendada . 
conocido como "ley oe Municipios Autñromo, ur.l Fslodo 
L1br!::! Ar,oc•odo de r ucrio Rico". d ispone que los Municipios 
eslublecer:'l"' un )is·emo dE' administración de rer~onal paro 
el SP.rvicio públiCO munic1pol basado nn el pnndpio de 
mér lo que \8 luroamenlo en el concepto 'te que delHm 
~m los mó; ' 1p los los que ~'IVOn a l Gohierno Muqi¡..;ipol. 

[ OWiCÍp.o de rv-e"l:O ocbe gorontizor que locos tm 
emoleod os sean seleccionados. closificodos. o dies lrudos. 
cscend dm y re lenices cr sus emp1cos en co'1siderocic'Jn o 
sus copoc•dodes. ~in discnmen por rozones ele rum. colo:·, 
sexo. r,ac~v:,tc. in:::opccidod tísico. m,:entol o sensonol. 
edoci. origen o cond1c ión soc1ol. ni por l •jeu~ polil icas o 
religiOSOS. 

El Arr c ulo 1 i .O 1 O d e lo referido Ley y el ,A,r-iculo 1 O el el 
~eglllme'11o d~ Persono del Municipio d~: Truji'lo A.llo. 
d i>ponen ~obre el derec ho o permoner'do e n su empleo a 
oa.J!::IIlos ~::rq:;leodos que so tisfogor los <.:d orios ne 
)'lrCdL•CiiVICIOcl, o r;c iencio, órden y diSCip lina que df~bon 
prevalecer er el Ser ·ticio Público. 

D1sconcn ooernós os Ar liculos cilados q ue e l Municipio 
irnrlan·::;ró L - s:siemo de e valuación o e lm eje~ulorias d e 
los <:,.ndcodos >' de ~L cump limienlo con los c ri ieri:;s d e 
orden y disciplir·.o. 

E, Gooierno r,t,vnicipcl oe Trujillo Allo . cumpl'onclo con las 
dJsposic:io'"'les or tes citados. se prop'"nc adoptar el 
RP.glcr-·cmc pero el Sislemo de Evaluación de Ernplea~ios. 
prov¡:.oy'='ndo ::on el m ismo "•econisrno p or o el desorrollo de 
raveiP.~ de exc!~lcrcio ~:uc ororruevon lo produdividad. 

ORDENES E 0 0R LA LEGISLATURA MUI\: CIF M DE TRUJILLO 
:,no rurP-o Re o . 

r or lo P• H~onie ~H odoplu . el Reglc.Jmenlo poro el Shterno d e 
tvo uc:<:~n tlr; Em¡ . ..lecoos del Municipio d r.' Trujollo /"lo. 
\r)oún lo disoon• ~ lo Ley 81 ae 30 de ogoslo d e 199 1. seuün 
cnnw·.codo. -:o'"lcc'da r:omo "Ley do MIJ~icopiO'• 
t\u ló norr•os del l=stc•do Libre .'\sociodo r le "uP.rlo Rico". y 
s~gi.• lo dhpone el =<cQ omento de Persono! del Momoc pll'l 
u e l r>JJlllO AH o. 



Sección 3ro: 

Sección 4to: 

Sec c ión Sto: 

-· ··· ~·.· ~· ,_,. '-'-"" ;...·•: 'f.;anomem::; de Re:::ursos 
~h; rr·or.m dFI .'Viunicrpio de "uj;llo Alto o d:ligAnc ior los 
1rómíl~;s q ue ccr•c!spondan p:~ro dar.e curso o lo disp uesio 
on esTo Oroenamo. 

S~ rli~o0ne quP. codo POR CUANTO y lo~ sP.ccione~ que 
comporen eslo Ordenanza son seporodas e 
indepcndie--·les cnire si y que lo nulrd a d de alguno de ellas 
no olee-oró la ··o tdez de lo mismo. 

Esro Orocnonzo empezoró a regir ele fr.rmo inmedia ln 
desotJes de su o~:roooció., y cualquier Remrución. Acueron~ 

u Ordenomns o porte de éstos que esle e, conlliclo con las 
nrsposrciurt.'~ de e'lo Crderorzo. quedan por lo prcsenll.'! 
derou<,dos. 

Cop·' ele r \ lu Or :;r~nan7'l ~eró P.rWIOdtJ 11 k r Ofir.1no cJel 
Cornisionodn oe A5tJII IOs Municipa les (OCAM) o 10 CXrino 
de St: .re·orio ~J Jnicioal y a l Deportamrm;o cil'! Rcc urs()s 
Humanos. 

Pedr:.l A. " odi:lo Ayolo 
Aleo! d e 
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INTRODUCCIÓN 

Los esludios en el campo de las ciencias gerenciales han reconocido la evaluación 
como una función gerencial irdispensable: parte integral y fundamental d el sistema 
de administración en toda organización. Es además, una función gerencial 
mediante la cua l se determino el nivel de calidad del logra de los objetivos 
previomenle establecidos. Ab:Jrco todos lo s recursos que la organización utiliza paro 
lograr sus objetivos. sean recursos fiscales. materiales. admlnislrotivos o humanos. Lo 
evaluación hace posíble el desarrollo real d e la organización a través de sus 
mecanismos de análisis. conlrcl. motiva ción. mejoramiento y renovac ión. 

El recurso humano. entre todm es el más Importante pues de él surgen y o lrovés d e 
el se d esa rrollan todos los conceptos y los sistemas que dan orden y formo a las 
organizaciones. Por lo tanto. E!nlre lo organización y el recurso humano se c reo uno 
relación contractual hacia lo satisfacción mulua de los necesidades y objelivos de 
ambas partes. 

Todos los aspectos confo rmes con esta relación contractua l c onsli tuyen el sis·lemo 
d e administración de perso!"lol de la crgonización: lo estructura formal de los 
!unciones d e los miembros. lo c ompensación directa o Indirecto por los servicios 
prestados, los mecanismos poro fomenlar el crecimiento y desarrollo del recurso 
humano. y lo oplic aclon universal del principio de mérito en las diferentes 
actividad es del proceso de obtener, capacitar y relener al personal mas idóneo de 
acuerdo a la naturaleza y los fines de la adminis tración. 

La evaluación d e lo eFICiencia y efectividad de los recursos humanos es un hecho 
real y continuo. Constantemente. consciente o inconscientemenle. formol o 
in formalmenle. estamos emitiendo juic ios positivos o negativos sobre el 
comportamiento de las personas que nos rodean. Estos juicios influyen en los 
decisiones que tomamos en cuanto a ellos. Es lo responsable y lo justo. por lo tanto. 
que los juicios afecten al empleado como !al. se basen en realidades objetivos. y no 
en impresiones, recuerdos. o interpretaciones subjetivas de incidentes relevantes o 
Irrelevantes las cuales van a estor inevitablemente Influenciadas por nuestros 
experiencias, convicciones. ¡::::er;ona lidod y prejuicios. Preferiblemente. esos juicios 
deben basarse en los resullaclos obtenidos de la aplicación de instrumentos válidos 
de medición sobre c riterios objetivos empleados uniformemente o través de toda lo 
organización. 

l o evoiL'OCión es lo toreo mós complejo y delicada del superviscr. Esta requiere 
ciertos destrezas y apiitudes. por lo mismo, la evoluodón es un factor el cual tanto 
evaluadores como evaluaoos ofrecen d iferentes grados de resistencia: los 
evaluadores. porque les resulto difícil e incómodo la función de juzgar a otros, sobre 
lodo si tienen que confrontarlos con sus juicios y cuando e l resultad o final se reflejo 



adversamente en su gestión sJpervisora: y los evaluados. porque slenien e l natural 
temor de ser crticados o cas1igodos por inevilobles defeclos humanos que hocen 
de la perfección un ideal imposib le de a lcanzar. Sin e mbargo, hoy resultados 
positivos y valíosos q ue pueden surg.ir de evaluaciones bien hechas. tales como el 
reconocimiento oportuno de la buena labor. la comunicación real y franca entre 
sup ervisor y 51Jpervisado. una visión real y obje tiva d e l estado de situación de la 
c rgonlzación. y proyectos de mejoramiento personal y o rgonizaclonal que relevan 
los niveles de funcionamiento •¡ efectividad. 

De todos modos. en lo leorio y en la próc lica se reconoce que la evaluación es 
indispensable y vital poro una sana administración. En lo prá c tico, c a do persono 
utilizo de acuerdo a sus propios criterios e interpretaciones de como deberlan ser tos 
cosa s. Sin embargo, este tipo d e evaluación informal puede p roducir amblguedod y 
hosla contradicció n en los crilerios que se usa n. así ta mbién e n la lni·erpreloción de 
éstos al evaluarse un mismo c::>mportamlento de trabajo por diferentes personas. El 
alto grado de subjetividad presente en esto clase de evaluación no garantizo 
resultados p ositivos y pueden ser ta causa principal de d ecisiones lncorredas, 
problemas de supervisión y de relaciones humanos. y pcx lo tanto. del fracaso de 
Intentos bien Intencionados de evoluoc~ón . 

l o id eal. es u tilizar un sistema de evaluación desarrolla do clenlificornente. q ue seo 
uniforme y hoyo explicito los criterios y premisas bajo las cuales se ha de considerar el 
comportamiento d el trabajo de los empleados. Esto significo: participación de todos 
los integrantes del sistema. deflniciones c loros d e pro pósitos. técnicas vólidos 
relevon·tes y confiables que minimicen los Inevitables riesgos presentes en fa 
percepción de uno persono por otro, instrumentos y procedimientos rea listas 
diseñados específicamente d e a cuerdo o lo naturaleza y necesidades de lo 
o rooniznr.lc'ln, mAc:anismos de control q ue g aron11cen la administración efectivo y los 
octuolfzociones periódicas del sistema. 
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ARTÍCULO 1 • TfTULO 

r-s fe c1ocumen1rl se conocerá y se1-ó ci lado como "Realomenlo sobrt:! Sis!cmo ··fe 
E•;oluor.iun rJ,, Empleados .. ,d el Murio:ipio de Tr.J¡illn /\JIO. 

ARTÍCULO 11 - APLICABILIDAD 

Este I::P.glom·~nlo nplicoró o trn:k·~ lo~ en•pleodos ie carrero, Ir unsitorios t~ llt-!U•rlorm 
del Municipio rle Trv¡illo A.llo. 

ARTÍCULO 111 - BASE LEGAl 

El Sistemo de Evolo.JOciün d e Ernplenrfos del M•m;cipio de Trujillo Alto se' r~n en vir1ud 
de lo di~pues1o en el Articulo 11 O 1 O de lo 1 P.y Núm. 81 del 30 de ogmlo de 1991. 
e nrnendodo. conocido con1o Ll:'y de Municipios Autónomos y lo di~po;esto en lo 
Sección 10.3 del Reglcmenlo de personol ciel Municipio de Tr<;¡lllo AIIQ. 

($ 10~ <:>slol\! lo~ rlispon~::n q ue e l Munic-ipio implanlorá un sblt>rno <.1'3 evoluo<.ión ele 
los .~jQcu lolio:, rle los empleados y de su curr)rolirniento con los criterios de ord•.?n y 
disciplinn. El srslerno se drseiioró de ocuercio con lo comple1idod funcion<:ll y lo< 
nccesidodf~s del Munic ipio. El si~ lemo quP. r.e estobletc o prove~S•r(l los meconi.-;mn.s 
P•:Jro el clesrJrrolh ... ' de niveles de ctcelencio c¡ue pror nu~von lo produclivruod . 

lcr 1 nOtO Cle e~dO J:'Olilit;O públiCO e s Of::::anWr loS n1ÓS oJitOS niveles de 1-: XC€'1~11Cit';l. 
eficiencia y produclividad en el Ser.-•cro PIJolico qve p restamos o nueslr o 
d iJdadcrnío . Lograr esto meto, exige qutJ el Mun1crpio, se rijo por criterios d e 
uniformidad. equidad y juslicir.). q< re se manlenga un clirno de armonio y satisfacción 
en el trubo jo. yue redunde en Lrn alfo grno:J::;-¡ de rnotivoción y e~píri tu de serv icio 
entre f1uestros empleados. 

ARTÍCULO IV - DEFINICIONES 

Los siguien1es lérminos lendrón el significad o que o c ontinuación se sefralo: 

CICLO DE EVALUACION- Proceso de ~voluuc i,) n que co:.>n1orF.nr:ie un p.~rbdo 
de d.,ce ( 12) mes.;s. C•_m;pu<:'slu de ·r>es (3) fc$es. o saber: reunión :n!dol. 
s•'-'!;:O. 1imientn. evoluo r:.iór r preiimin,Jr y enlre> 's to de evaluocicr·. 

COMITÉ DE RECONSIDERACIÓN ... Gn..opo o.J e ¡:;er'5onCJs se ie r;¡ .iono..-:las ¡~ ('' el 
AIC'Jicle al cun/ p0saró j!Jicio sotre -:uala·..1ier escrito de r e~onsidero< ·:ón ·j,.;, 

uno ~voltoción final. que c•r'~plo r;or 'o~ c:riler7m esi•Jb'edd o5. 

' .l 



EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO- f'10í.E'SO p•.JI e l cual se volllfO el rendimienlo 
la boml del empleado con respecto n la manero en que Cl!lnple \.ül l sus 
lmeas. y su comporinm;entc dentro de lo or·:JOiliZOCIÓn. 

EVALUACIÓN FINAL- Es la evolvnción que compn~ndP- el análisis de e;ecudón 
de lm empleados entre lo evol• ".Jciún preiiminor y la lerrnin,H.:ión d~l ciclo 
Comprende ,;¡¡ compleln 1 por el supe1visor I•.J Hoja de Ev•1luoción del 
Desempeño de los empteo•jo~ y~ •pe1visores. reSflCC ti·,arnenle. 

EVAlUACIÓN PRELIMINAR - Es lo evoluoción no fino l. q ue ~e realiz: 11 :j •J k>~ •;eis 
(6) me\es. conlndos o porhr del inic io de cod~J c:i,jo de evoiLJu• 'ón. 

EXPEDIENTE OE EVALUACIÓN - Es el acopio de las evnhJCICioncs finCJics 
re,Jiizodo~ o los empleados en los diferenles ciclos del Sistema de EvoltJn.;jón, 
b ajo lo CtJ~fodio del Depmtomenlo de Rr>cursos Humanm 

REGLAMENTO - Regfornenlo sobre el Sislemo d(~ Evaluación de Emplt-!Oí.fos. del 
lv\unicíp1o u<:~ Trujillo Alfo . 

MUNIC IPIO - Se refiere al MuniCip io de Tr .Jjilfo P!lo. 

NIVEL DE EJECUCIÓN - l:s el objell·,o u 0tro d.-nominu,: ién q uo sE: 11 ~0 p aru 
tk5críb lr r:l rend imienlo de los emplef'ldos ILllcs como: excelente. sL•po::nor, 
solisfoctolio y no solistoclorio. 

NOTIFICACIÓN - Fecho en lo cual $C le ! toce entrega del documento al 
emplendo relocionodo con t:l sis le rno de evohJodón. La fecho eo que lirn'l'<:l 
el e rnpledo ocrediiaró lo entrego y nolihca<:ión. 

RECONSIDERACIÓN - Proceso a través del cual el empleado solicito p or esc rito 
que se o 1ienda n planteomienlos vcfid ,1s, re specto o lo evaluación fina l, 
siempre que los mism os cump lan c on el proc edim iento es!oblecid o en el 
presen te Reglamento. 

REGISTRO DE INCIDENTES SIGNIFICATIVOS - Es el rjodtJI I1ento r·¡ue u fililoJrÓ el 
5upervisor poro oPotar los e·.:enlos poca ccrr·L"l".:'S ¡posili•;os o neg ativos¡ de lo 
curHjo,rck• del empleodo relaci•)n•.J'l'.:lS o;r· P.l trnbo¡o. '=sle :;'1cuntento 
cün)plemento lo ev.::~luoción del d esempei'.o. 

REVISIÓN - Procesn o h o"·és •jel c •.:·.JI Hl empiP•Jd:l so!i,.:-i ta por ~s~ .r'to a s.J 
sr1p<:.rvisot en primero inslcroc io, qt:e •J'i.;,no•J ur: p1or ; l~~.:.rmi;;;·nlo r;::~p¿c lo o k:: 
c~of•JI • r::iór' pr€'lir'r'\inor o ¡,,.,.,:¡¡ 
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ARTiCULO V - MARCO TE6RICO 

Este Sislemo de Evaluación se fvndomenia en los siguientes aspectos: 

El convencimiento de qLe to do empleado le intereso, necesi1a y debe saber 
c ómo el Municipio evalúo su rend imienio y contribución a las o peraciones 
realizadas. 

Que las evaluaciones sen instrvmen los necesarios para medir el d esempeño 
del empleado. 

Que resulta más saludable para el Munic ip io, que los e valua ciones se hagan a 
ba se de realidades objeiivas. 

Que hoy necesidades de a rmonizar la percepción que tiene el empleado de 
sus func iones, y la manera como el Municipio enliende que se deben erecluor. 

El Sistema de Evaluación debe ser uno basado e n factores y crr1erios objelivos, no 
juicios subjetivos emitidos o base de criterios obsiractos y difíciles de validar. Este 
sistema se fundamento en lo fllosoffa de que los seres humanos tienen la capacidad 
poro comprometerse con su lrobajo . y pueden lograr un alto grado de dedic ación 
e n lo oclividades en Jos cua l.es participan. 

ARTfCULO VI - OBJETIVOS DEL SISTEMA DE EVALUACIÓN 

ObjeHvos Generales 

Proveerle al Municipio Información válida, relevante y objetiva sobre Jo 
calidad, y el valor del desempe~o del empleado. d e manero que esto 
información refleje un c uadro real del nivel de ejecución y 
productividad de todos nuesiros empleados. 

Motivar o nuestros empleados a aspirar a l más a lto nivel de excelencia, 
de manero que se armonicen sus me tas con lo s metas d el Municipio. 

Promover y dirigir e l deso rrc,llo de p lanes individuales de acción e 
integrarlos al p lan de acción general del Municipio . 

Objetivos Especfflcos Inmediatos 

Mejorar y facilitar Jos técnicos d e supervisión y administración, con el 
propósito de aumentc1r los niveles de productividad y eficiencia de los 
emple ados y lo calidad de los servicios que presta el Municipio. 
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ldenHflcar el potencia l de d esarrollo de nuestros empleados y fomentar 
sus deseos de sup(:ración. 

Fomentar los buenos relaciones humanas y uno comunicación efectiva 
entre supervisores y empleados. proveyendo oportunidades de 
comunicación frecuentes. positivos y productivos basados en el esfuerzo 
cclectivo hacia e l logro de los metas del Municipio. 

Determinar y corregir defiCiencias en el trabajo. tanto Ofganizocionoles y 
administrativos como individuales. mediante el análisis de los problemas 
colectivos e individuales que se detecten a lrovés del procesa de 
evoluadón. 

Orientar o los supervisores y empleadüs sobre las normas. sistemas. 
procedimientos y reglamenlos que deben seguir a l realizar sus 
funciones. 

ARTfCULO VIl- ADMINISTRACIÓN DEL SISTEMA 

El Sistema estará o cargo del Departamento de Recursos Humanos. cuyo Direc tor 
lendró la función principal de coordinar. y asegurarse de to ejecución de los 
oclividodes en et proceso de evaluación. 

Los supervisores serón adiestrados sobre tos técnicas de evaluación y el 
procedimiento de implo ntod6n del sistema. Los empleados serón orientados sobre 
los objetivos del sistema y el procedimiento de evaluación. 

ARTiCULO VIII- PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACIÓN DEL SISTEMA DE 
EVALUACIÓN 

Ciclo de Evaluación 

El proceso de evaluac ión d e los empleados del Municip io comprenderá un 
periodo de doce ( 12) meses e Incluirá tres (3) foses. Estas foses y sus 
respectivos actividades se presentan a contínuoción: 

PRIMERA FASE (REUNIÓN INICIAL) 

EL supervisor se reunirá con cado empleado dentro de la fecha establecido 
en el calendario de evaluación, al comenzar el ciclo de evaluación inicial de 
implantación del siste ma. Le entregará copia de los formularios que se 
t, lilizorán en el Sistema de Evaluación. y se discutirán los iactores de 
evaluación y los cmerios expuestos en el formulario "Hoja de Evaluación del 

6 



Desempeño de Empleooos." Lo mismo harón los jefes de los supervisores poro 
discutir el formulario "Hoja de Evaluación del Desempeno de Supervisores". 

SEGUNDA FASE (EVALUACIÓN PREUMINAR) 

El supervisor inmediolo del empleado realizará uno evaluación preliminar o los 
seis (6) meses. contados o partir del inicio del c iclo de evaluación . 

Esla evaluación prefiminor lendró como prop ósito mantener o codo 
empleado. informado de su ejecución y productividad en el trabajo. 

Servirá paro Ofientar o que el empleado tome los medidos necesarios, y 
corrijo cualquier situación que resulte de lo eva luación. Ademós. servirá 
poro motivar o desarrollar a su nivel óptimo de rendimienlo. 

El supervisor en eslo lose, podró mantener comunicación con el 
Departomenlo de Recursos Humanos poro d iscutir cualquier dudo o 
si1uación que surjo, relacionado con lo evaluación preliminar. 

El supervisor deberó discutir lo evaluación preliminar con el empleado. 
Esto evaluación será firmado por ambos y se le entregará copio a l 
empleado. 8 supervisor mantendrá copio en sus archivos. y enviará el 
original a l Departamento de Recursos Humanos. El supervisor deberá 
tomar en consideración la evaluación preliminar al realizar lo evaluación 
final del empleado. EJ proceso de revisión de la evaluación seró a nivel 
de supervisOf y empleado. yo que lo mismo no es final. 

TERCERA FASE (EVALUACIÓN FINAL) 

Es lo evaluación que comprende el análisis de los resultados de la evaluación 
p reliminar, y el análisis de la ejecución de los empleados entre lo evaluación 
preliminar y lo terminación del ciclo. 

El supervisor se reunirá con el empleado poro discutir lo evaluación final. 

8 supervisor y el empleado firmarán la evaluación. El empleado que 
posea un p lanteamiento válido respecto al resultado de la evaluación 
lino!. deberó indic or1o y expresarlo por escrito. con sus respectivos 
fundamentos. en el FOfmulario de Evaluación del Desempeño 
correspondiente. De és1e no firmar la evaluación, el empleado deberó 
odemós. indicar los rozones por los cuales no lo firmó. El supervisor 
cerlificaró en el Formulario de Evaluación del Desempeno d e 
Empleados, que d iscutió los resultados de lo evaluación con el 
empleado. 
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El super.-isor retendrá una copio de lo evaluación final, y le entregará 
• ... no copio a l empleado. El original se enviará al Departamento de 
Recursos Humanos para Incluirse en el expediente de evaluación. 

ART{CULO IX · REVISIONES Y RECONSIDERA ClONES 

Revisión y Reconslderoclones 

El Sistema de Evaluación de Empleados adoptado por el Municipio. provee al 
empleado la oportunidad de solicitar una revisión de lo evaluación preliminar. 
y una revisión y reconsideroción de lo evaluación final. cuando entienda que 
posee un planteamiento válido respecto o los resultados obtenidos. lo 
anterior, aplicará o todo revisión y reconsideradón mediante el siguiente 
procedimiento: 

Evaluación Preliminar: 

El empleado que es consciente de que posee un pionleamiento válldo 
respecto al resultado de lo evaluación. podrá solicitar por escrito o su 
supervisor, lo revisión de lo misma dentro del lérmino de tres 13) dfas laborables. 
contados o partir de lo fecho de su notificación. El proceso de revisión de la 
evaluación será únicamente o nivel de supervisor y empleado yo que la 
mismo no es final. 

El supervisor le notificará al empleado. en un término de diez 110) días 
laborables. luego de recibir la solicitud, el resultado de la reVIsión. 

Evaluacl6n Final: 

l. Et empleado que es consciente de que posee un planteamiento válido 
respecto a l resultado de la evaluación. deberá soffcitar por escrito a su 
supervisor inmediato. la revisión de lo misma dentro del término de tres (3) 
días laborables. contados a port~ de lo fecho de la notiftcoción de la 
evaluación final. 

2. El empleado que no esté conforme con el resultado de lo revisión, podrá 
solicitar reconsideroción por escriio al Departamento de Recursos 
Humanos. dentro de los dnco [5) dios laborables, contados a partir de lo 
fecha de notificac ión de la decisión de revisión al empleado. 

3. Todo escrifo de revisión y reconsideracíón deberá incluir la información 
relacionada con cada p lanteamiento, los factores de la evaluación con las 
cuales no está de acuerdo y su respectivo fundamento. 
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EST AOO UBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
MUNICIPIO DE TRUJillO ALTO 

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 

REGISTRO DE DATOS SIGNIFICATIVOS 

Nombre del Empleado 

Seguro Social 

Periodo de Evaluación 

Desde: --------------------- Hasta: --------------------------

Los dolos significativos son eventos poco comunes, bueno_s o indeseables 
(positivos o negativos} d e la conducta del empleado relacionado con el 
trabajo. Tienen que ser críticos paro e l éxito o fracaso de la torea efectuado 
por el empleado, y e l logro de las metas de la organización. 

FECHA INCIDENTE 1 ACCIÓN 

El supervisor lleva un registro de datos significativos para 
coda empleado, y lo reviso con él en momentos 
predeterminados. Cado 6 meses aproximadamente, el 
supervisor se reüne con el empleado para comentar su 
desempeño, u tilizando los datos espedficos como ejemplo. 

• Este documento complementa la evaluación del 
empleado durante lodo el año porque deben 
acumularse los da1os. Por lo tanto, lo calificación no 
refieja el desempeño mós reciente del empleado. 

Se escriben ejemplos especfficos de un desempeño eficaz 
o ineficaz. 

Nombre del supeNisor 

Firmo 



Recomendaciones 

Resumen de lo Evaluación 

Poro uso del empleado evaluado. 

4. ¿Se discutió con usted esta evaluación? 

) SI ) No 

5. ¿.Está de acuerdo con lo evaluación? 

J Sí J No 

6. Si contestó que no o lo pre gunta anterior. lndfque por qué estó en 

desacuerdo. 

Especifique: ---- ------ ----------------

Nombre d el empleado evaluad o 

Firma del empleado evaluado 

Fecha (día. mes, año) 

Nombre del jefe del empleado 
evaluado 

Firma del jefe del empleado 
evaluado 

Fecha (día. mes. año) 

(lene de molde) 

1 efro de m-olde} 

. 

. --------------------------
Certifico que e l proceso de eva lua ción se efectuó d e acuerdo con el 
procedimiento esia blecido en el Reglamento sobre el Sis tema de Evaluación 
del Emp leado adoptado por el Municip io de Trupllo Alto. 



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
MUNICIPIO DE TRUJILLO ALTO 

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 

Formularlos de Evaluación de Empleados 
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
MUNICIPIO DE TRUJILLO ALTO 

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 

REGISTRO DE DATOS SIGNIFICATIVOS 

Nombre del Empleado 

Seguro Social 

Período d e Evaluación 

Desde: -------------------- Hasta: ------------------------

Los dolos significativos son eventos poco comunes. buenos o indeseables 
(positivos o negativos) de lo conduc to del empleado relacionado con el 
trabajo. Tienen que ser críticos para el éxito o fracaso de lo toreo efectuada 
por el empleado. y el logro de los metas de lo Of'ganizoción. 

FECHA INCIDENTE ACCIÓN 
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4. Uno vez recibido e l escrito de reconsideroción en el Depar1omento de 
Recursos Humanos. el Coordinador del Sistema de Evaluación revisará que 
todos los formularios je la evaluación estén completados en ladas sus 
pones, y que el escrito del empleado cumpla con los crite rios 
anteriormente establecidos. Uno vez el Cocrdinodcr determine que e l 
escrito cumple con los cr1tertos establecidos. lo referirá al Comité de 
Reconsideroción poro el análisis y determinación pertinente . 

S. El Comité de Recomideroción no pasaré juicio sobre aquel escrito de 
reconsideroción que no reúno los requisitos de espec ificación de factores y 
sus fundamentos. larrpoco sobre los que no se reciban dentro del término 
de (5) dios laborables anteriormente Indicad os, no los que no hayan 
cumplido con el término de tres (31 d fas de lo presentación del escrito de 
revisión a l supervisor. En estos casos. se les nolificoró por escrito al 
empleado sobre lo delermlnaclón. y prevalecerá la evaluación efectuado 
por el supervisor. 

6. El Comité de Reconslderación evaluaré el escrito del empleado. osi como 
el planteamiento del supervisor. Podró además. evaluar y tomar en 
consideración cualquier escrito de revisión preparado por el empleado y 
dirigido al supervisor. 

7. El Comité de Reconsideroción preparó un Informe del coso atendido, 
emitirá lo decisión firv.JI y lo someterá al Director de Recursos Humanos. 

8. El Director de Recursos Humanos notificará al empleado lo d ecisión emitida 
por el Comité de Reconsideroclón y retendrá copla paro el expediente de 
'?valuación d,::~l emfllr.odo. 

Será requisito p re111o paro solicitar cualquier reconslde roción. agotar el remedio de 
re11lsión provisto en el presente procedimiento. La fecha de lo firma del empleado 
acreditará la entrego y notificación. 

ARTÍCULO X· DESCRIPCIÓN DE LA HOJA DE EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO 

1. Hoja de Evaluación del Desempeño d e Supervisores 

Poro los supervisores se establecen quince 1 15) factores: 

Planificación 
Organización 
Dirección 
Conlrol 
Motivación del Empleado 
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Prod uctl11idod 
Cooperación 
Inicia tiva 
Creatividad 
Relodones lnterpersonoles 



Liderato 
Conocimiento del Trabajo 
Puntualidad 

Disciplina 

Asislencio 

2. Hoja de Evaluación del Desempeño de Empleados 

Poro los empleados se establecen once [11) factores: 

Conocimiento del Trobajo 
Habilidad poro Aprender 
Eficiencia 
Productividad 
Cooperación 
Iniciativo 

3. Niveles de Ejecución 

Crea tividad 
Relaciones lnterpersonoles 
Disciplina 
Asistencia 
Puntualidad 

Se establecen cuatro [4) niveles de ejecución a saber: 

Excelente {4) 
Superior (3) 

Satisfactorio 12) 
No Satisfactorio { 1) 

A codo nivel se le ha asignado un valor del 1 a l 4. El supervisor utilizará lo descripción 
de tos criterios en sus diferen·es niveles paro determinar el grado de cumplimiento 
del empleado. Los niveles de ejecución tendrán lo siguiente descripción: 

EXCELENTE - el empleado que sobrepaso tos expectativas de trabajo. y 
efectúa sus tareas con un mínimo de supervisión. Trabaja efectivamente en 
situaciones ambiguas. Genero soluciones innovadoras y creativas ante los 
problemas o inconvenientes que se presentan. Demuestra uno gran iniciativo 
en et desempeño de sus funciones. Lo cafidad de su trabajo es excepcional 
en cuanto al análisis. contenido y exactitud del mismo. Se distingue por 
aportar ideas. y contribuir a la consecución de los metas y objetivos de la 
organización. Utiliza su tiempo óptimamente en los asuntos relacionados con 
su trabajo. Las relaciones con sus compañeros. supervisores, clientes o 
visitantes son excelentes. Estas promueven un ambiente de trabajo positivo. 
saludable y contribuyen a lo integración del área de trabajo. Su asistencia y 
puntualidad están dentro del estóndord establecido para este nivel de 
ejecución. 

SUPERIOR - el empleado que cumple con las expectativas de trabajo y 
efectúa sus toreos con supervisión moderado. Demuestro iniciativa y 
creatividad en el desempeño de sus funciones. Su trabajo es de calidad. 
Aporta ideas y contribuye a l logro de los objetivos de la organización. Hace 

10 



buen uso de su tiempo en los osurdos reloci<Jnodos con SlJ trabajo. Las 
relaciones con su5 c ompoñeros. sup ervisores. clientes y visilunles son buenos. 
Su osi~ lenc:o y p uniuotidod estón deniro del estóndor estoblecide poro e$1e 
nivel rle ejecución. 

SATISFACTORIO- el empleado que cumple con los expectolivas de trabajo. y 
efect(JO sus lu rem con ; upervistón odcCIJOdo. En ocasiones. d emuestro 
ink.iliva y crr:-otivrdud en el desempeño de sus funciones. l'lo administra 
e roctivorncnte el tiempo en los mvntos relocionodos con ~u hobojo: por lo 
tanto, en O<" asion€15. no tmmino ~''s larem en el tiempo estoblecido. 

Lo s rc ladunes con 5us •:ornpañerl'~. supervisores, clientes y visitantes son 
aproprüdm. Su osrstencio y runluolid<.1d están den tr o del estóndurd 
establecicio poro este nivel•je ejecución. 

NO SATISFACTORIO - el empleodo que no c umple con sus funcio nes y 
re~ponsobitidodes confonne a los expectativos del supervisor. Demuesho 
poc.;o o ninguno y CIAOfiv idod en el d'3~empeño de su tra t lojo. l'lo u tilizo .,u 
tiempo de m..:mero efect vo poro t:\lmplir con los n~untas r r~locionr rdos con su 
linbojo. No promu•?Ve 11n ambiente de trabajo ogrodublc. Su asistencia y 
puntuutidod estón por debajo del eslúndor esperad o . 

4. Escoro de M erJición 

1 Valores 1 Escalo -~Niveles --- ~vel Alcon:do 

!-= 4 X 3.50- 4 00- - -- Excelen-te __ 

--3- l 3.00 - 3.49_.___ - --::--S-:cu-:p_e_ri_o-=-r ---;..~-----
2 J2oo - 2.99 Satisfactorio 1 ---j 

t-~~-- -·-~00 :_ 1.99 1 No Solisioclorio _j_ ~ 
El supervisor frHJICa1 ó en el ~spncio p~ovis1<.1 ·?1 niv~l .::lctJm:odc en co.jo uno el~ In-; 
lactares evuluc.1dos, El ;uperv'sot svmoro k ' S v•Jk/t ;:;s en 105 niv-9les de 'iljec•Jdón. y los 
dividiró pu1 el to lol ele factores -=vol_•cdos· once (f 1) ¡ ~ora lm empleo dos '1 quince 
(15) p oru los supervisorm l:::t rcsulludo seró u ticodc en ~~ nivel oiconza<JO en lo 
•.!SC\.IIa d e rn-=di-:ión. 
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El supervisor recomendará al Departamento de Recursos Humanos lo acción que 
estime perlinente como resultodo de lo Evaluación Final. El Municipio podró u1ili10r 
las evaluaciones realizados, poro cualquier acción que estime periinente. 

ARTICULO XI· CLÁUSULA DE SEPARABIUOAO 

En coso de que por disposición de cualquier ley. reglamento o sentencio de un 
tribunal, se invalide cualquier palabro, oración, cláusula o porte de este Reglamento, 
tal disposición sólo afectarlo eso palabro. oración. cláusula o porte del mismo. 

ARTfCULO XII • DEROGACIÓN 

Por lo presente quedo derogado cualquier otro Norma o Reglamento que hoyo sido 
promulgado y esté en conflicto con los disposiciones de éste. 

ARTfCULO XIII -VIGENCIA 

Este Sistema de Evaluación de Empleados del Municipio de Trujillo Alto comenzara o 
regir despues de ser aprobado por el honorable Alcalde y la Legislatura Municipal. 

Aprobado. hoy /C de 7??.~ de 2005. en Trujii~Q Alto, Puerto Rico. 
( -y-

~ flJ ~ \~ lrJ.}~._j) a . 

lmo M. Be1ancourt Díaz Pedro A. Padilla Ayolo 
Presidenta Alcalde 

CERTJFICACION 

Cntifico que la rre'"r.r.i: t! 
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
MUNICIPIO DE TRUJILLO ALTO 

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 

Formularlos de Evaluación de Supervisores 

13 



).l/2001 

\Jambre del Empleado 

>eguro Social 

FACTORES 

l . PLANiriCACIÓN: Se rcf>ere o 
10 forma c e prepornr los pto,,., 
de ~abolo. OOiocondo lOS 
prioóaooo< del Oreo Cltl hobojo. 
o lrov6t dot '"lobloclmlunlo do 
metas y olljcHvo. OI)CrOCI()OOI<!S. 

y IC<llOn()O Ort Con1icle<oct0n 
toC1ores. lO le! como: lo 
di!lllbud6n oet tiempo. lm 
laeos y 10~ rec unos dl\ponlb4e:.. 

2. ORGANilACIÓN: So te l lare o 
10 dlslrlbudón uHcol Ciel hobojo, 
Y de las rec uno< poro cumplr 
con los meto\. V objellvos 
e¡loblecldo! en 101 planes de 
lrobojo. Implico deleg<:>' lo• 
lundone• equiloiiYomenlo. 
lomando en considt!<ocl6n los 
CCIPOCit::lode1 y dcn~ezo• oo 
codo emp!eOdo. el contenido 
det lfabo¡o y len fe<:hoslif!'lle>. 

I:))IAIJU UISI<t .>..sOCIA!X.) DE PUSO O RICO 
MlNCIPIO 01: Tl!UJIILO IJJO 

O~PARlAMENTO Dt RECURSOS HUMAI'o05 

HOJA DE EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO DE SUPERVISORES 

Periodo de Evaluación: Desde _ _ _ _ _ _ Haslo: - --- -

Evaluación: o Prelimiar o Final 

NIVELES DE EJECUCIÓN 

1 1 
NO OBSERVACIO NES 

EXCELENTE (4) SUPERIOR (3) SATISFACTORIO (2) SATISFACTORIO 11) ESPECÍFICAS 

o D D D 
Los piOnes Clf: lrobojo Preparo 101 piones Muestro di'\Cullocl poro No prepcro los plon<~s oo 

oslobloccn con poe<:bl6n do II'Obafo d8 """""" eSlobleccr IOl prioddodOs lrOboP de rnone<O etecllvo 

10\ pr1or1(j()d0s. me1o' y ~uocla. rr'l6tos y ooje~ ES1üs no rollejon len 

or>Jellvo~ O!POC~Ic<» del esloblccienao lo; OPO<OC>:>nOicl en lO! pñot1do<lel. melas u 

6too de lrobojo. priol1eOCICS. moros. y p¡onos CIC ttOOOjO. objoHYOS espccllcos del 
AdOrnÓ>. t ttflelon uno Objtii •IOS especllicos del lstoblece uno .Xtribuclón Oreo de rr(){)qO. Tampoco 

' 
<IW'budón es.trolóoco á ea de no baJo. loYOIOI:Jie del ~ con estableCe uno diltrtOUdón 
del tiempo c on r0l(>CC1o lnduyu uno dlsh1bud6n rm.peclo o 10! laeol Y tvnciOnOI delliempo 
o lo' 1o1oos y recunos elccll"' del Wempo con !OCUflOl dJ~n~ 
fllponl~. teiOdón O len IOt'OOI y 

recu\01 

D D~ ltÍbtJV{t y OligrtO los Dror lo general, O nene di11Cc. IOO poro D NIO d$ñ:l<Jyc ni ~ 
l oroo• y recursos do dlslrbuvo y os""" lm dklr1bui' y asigna 101 k::n>:.s 101 lofoos y 1~ reci.Jfsa~ 

mone,a ocertoao. la IIQ'. y len rect.tiO> en y lcn r~~ ellccwnenle . 
Sotlfe<alo poo "' I<Wllklo tormo apropioclo. uleel!vomenle. En 
<1" )lll!lcio y eQuidad ol occ~~ sOO<ecago o 
delegar lOS lundones. algunos err.pie():XIs 

mlentros (liJe otros q;enos 
llen8n irobojo. 

--



FACTORES 

l. DlRECC!Ól". ~';;i refier~ o la 
g ... :o y el ap:J'(O qt..'e ~"' ot,ece 
o oro r:l o~:.·:. ·:.JifO• IO l'it:: los 
a c tividades PfCSJ!t.:.IIT"-"JdOS en 
lo s ptO"leS de trobajn, en 
.;;cnsec.ución <"en ·o 1 m e lm y 
objel·i•tos e\tObte t ido::. en ft' 

mij rno. 

·l , CONTRVL: 
eli:JCI6clmle41IO 

~~ ren~r& o l 
00 

m óconlsm os que O!.ll!IJ!..'ItJn .¡¡uo 
se c umple cnr. ~~ obj(.:t!,:o.i, 
m6 fO.. y ar.-ll .;idode~ 
e31ob'aclcsos on lo\ p iOI"es de 
t•oboio. lncluy~ el 
:.Hgu!mi',nt~ (C Ofi iC-'\fObOd!"')!' e 
i"l,Pe('c:lón) dd lrobo(o 
o;, gnodo 

-

EXCELENTE (4) 

o 
, .. /.ve~llc vno gran 

hObiliúmJ POlO 
l:.'Jll:ominol o '"' e- J'f1Jf~u:Jos o 
de~Cmt>f.'l'l-or !;u rrob<:Jio 
conform e a les r6qulslto~ 
es1obleddo~. 

O Da s:eg• .. 'mier'tlO 
cc .. "'llinuo 01 O&sarrouo de 
tos octMdodo$ 
~~tabtecidos ü 11 lc s planos 
(Jtt lrohojo o lrové!i dt! 
rnuconi!.rnos, 10ie~ coo10: 
J(.!lJI 110rlf1 !­

l:fT1pftl0d OS. 

p er:6dl:-:o3. 
<.:J:iiunodo 
I(!Q0.)C:Hidri•, , 

Ad~rnó!., 

rntid•do~ 
l'tet:c:surio:o, 

con ~lA 

revbiont:'5 
del hobojo 
e inlormes 
"r,he o1rm . 
lo mo $Os 

..:.ouecllvo:. 
CUCI'IdO 

SU?ERIOR (3) 

o 
flt.m<Jc O 1::11COUIOI O 

w peiS':,lf'lcJ o d irigir 
l·c·dOi ,v~ esfveaos po:o 
IOQ'OJ !u~ meros v 
objc rh os ~slot>'eddai 
en lo> plme> de 
trobojo. 

D Ulil ;:o mecCJ1ismo~ 
de LOi t'fvl t!li:<:llvc¡ 
POfo dar scg>J!fr'lie«'I10 o f 
dt>Strl oi o de las 
octMdode< to 
inlormoc!ón ob lenldo &:. 
un 1nclcaóol de "-'e 1e 
cumple c<:;n lo 
req•.Je-lldo en k:H pltr"'~ 

dtt bo:>~o. 

~----------------ri QP-r.~, 11-------------i 
O Se ot~Hngve p or el 
rulip~ lo y p rofas;onat1srno 
COI'I el cuol •rolo o )US" 
~mpleodos, lomen1ondo 
u e 4Hta mc.1efo, un 
amt::'<;n iA de l r<±>ojo 

.5. .-v\O TIV 1\ CIÓI\ DEL 
8\APLt:AO()· $0 1e11c1A o .a 
habilidad para mo:,llvor n ! :')~ 
&mple0do1o: o lra vtb dnl 
lrabajn f1!.1-gnock>. 
•n c lt. yendoiOS en r~ro·¡e<.lO:. 
e!ióc-::b!es. derr·.os llól"a-ole:. 
re:.pe •a y cootlon.:a. c reC'I"ldO 
1,.111 ambiente ce trabajo 
p v r, ' li..-o v saludt'"'.blo. 
r~compensondo .., 
rAet-,ncctendo !ill t.:>celente 
IOb!)r, y (crroantof'd O }U 

..:rA::Imienro y de::~o,nuo 
profesional Cóndanten •en te 

soludohiA. Demueslro 
constar.t f!tm efll e Ln 

onlerth QAI"'IIJ!no POI el 
::red mienln '( Clesano l!o 
p ro rc :.k ·nol de ~hics. 
Reconoce y recompenso 
~· .. • ~,bcor, k:Q•andoosi que 
ellos o~a .. mon uno cditud 
p.zi liv.:) hoc1o el tfabojo 

_ _ _ __¡l__!,!d!<e!.!l ¡\tl ,,,:_;, c,¡· ip~io~·----

O Pr >~oc lo un 
cnt;¡l~nfe de r~~pe1o. 
contJc;r~zo y roGdoridod 
Col, s-ul ampt&od~ Pu 
lo 9\Jf'ltirOI. los invoh.Jc.~ro 
en OC~.¡Idodes V 
p1oyec tos espeade! 
que: redt..A"'dM en su 
cre.dmien1o y de~arolo 
pmle!Jonci, Recono:::e 
y 1 ~e Jmp ercs.o lo lobo' 
de fttl,,~ 

NO 
SATISFACTORIO (21 1 SATISFACTORIO (1) 

O ~e e:fuer ~o oor :.r-•01 o 
; tr.. emo'ec::fos ~ao q...~ 
elechie"l ~ trt..~qo 
el ecl:!\io men l e. y vblener 
k>s: reu.Jl!od01 e--.petodoi . 

O En ocOP-onen. r:> du 
~egt...~mie'llo rrAwmtivo u' 
l 'c.bojo :.ul;tnudo. flcx lo 
l untu r'IU obli~ne ka 001os 
r de t~O"l l el. paa deJe rr""V1'1'" 
1ol !.e e~tO CUOl)i endo O 
cobolidod con 101 
oc ri•.i dod"' o>lcblecldos en 
los plo""' de !!abajo. 

O Se eLct'l_iOI?:l ~ot t'3aot s..n 
o moiemc :Je hd:qo q.JC 
p rorn-.;evo kl mo~oo~oc.fón de 
~~ empi~OOUl lflvoluCI O 0 

é-.im en octilfldod~ y 
ptr.:ryeclc;s e~&do'f:'S 

d'riQIOOI O lomer>ICl OJ 

c raCJrTJI!lnl n '1 daiarrollo 
r;x-nf~\..-t~noJ ~ucndü ~e to 
soiCJton En oco~cnes. 
reconoc" v rl!l cc mpem a kJ 
bbor de u .. s. ~rrpleodo!i 

~ 

Q anr100 peco :::pc:y:> O 
hJS emp~cdos 
obsto : ul"z,Jnd-;) df\ e110 
mooerc. el lo\)tó da los 
m elo1 '1 t)biativc\ 
e~IOO!er.ioa.s an lm p !omn 
de trotxlí<'>. 

o 
riene d fi .. ;•\Jita d p oro 

dar ~eQL•mrenlo ol troboi·=> 
as.io;:;nadO. Cor~r.n dtt lo 
i'lformoclt\n n ec1norfn p oro 
dl)ft'HtrJna- , . Ht cvr~le 

;::on to t ttQ\ •encir~ en k;\ 

Dl<:n!!l de ~aba¡n 

o 
Fo"'T"' t:!n la un ornblt:nlc 

de desconfi:lr\lO que 
dd•<.:u!la mo nvur o s.u~ 
t:mt:l!e<:k.Ju a. ú.::mveslro:J 
poco· o nln<)Jt"'' lnter &1 p or el 
cre cirnieonlo ·¡ de~r.z~!k') 
proJeslon.:ll ott l'tlln• Roro 
.,ez recor:*l ::.~ v 
recompensa w lvbr..r 

- -

OBSERVACIONES 
ESPECÍFICAS 



1 -
FACTORES EXCELH.JTE (41 SUPERIOR [31 

NO 
SATlSFACíORIO ( 1) 

r- ~-
6. LIDERATO: Se rerfer~ o lt,; O 
•n1uencia Q.Je H) ~ler-:: e en los 
personO!., poro Quf!!. de lormo 
om'foníó5o y cor buena 
vo~Jt1 1Cd. ' ulm nen ct,..OIQwier 
proyec to o oc tividod. lncluy~ 
al .s.ao•,rr Uf"' plm de ll ubojo <;on 

SATISFACTORIO 
_(:fl 

o o . O ~ . ent.• difictA'od r.nrn 

lo Ue)libl!ldad n eccsorkJ poro 
o·ender las .s:tuociones. qw ..ron 
\~•ryu~ndo y &f.;,:c h .. or k.a. 
cambio~ pt:rtlnenlfl<> (loro lúeJIOI 
tú!. objalivO$ o a lr.:onz.or lus 
m ero:; pr~vlon1ente 

alloblecida> fs ejercer 
Influencia. no conhc l. 

7. o: ONOC IM it t•IO O[L 
TRABAJO: Se; r~fler& n i dOO"'il \:0 
qu~ Of omploodo llf.lno •.obu~ !os 
deber&$ y respof'I50bil!c:lndM dol 
puesto QIJO ocupa 

ó . f'RClDUCfi'IIÜAU: ::a relle<ü 
ol urodo en el (!tH'll el 
empleado cump~J e<..- 1 tos 
ft \ l6nd01e1 oe e ítn .. tJdór> 
,s1ablec 1dot pot' el S4POI':bo(. 
lo mando en corwd6'rodón 0 1 

llnn de lrcDajo y a l r.onlof-~do y 
oilicultod de codo to¡·..;o en 

l_pmkulor. 

9. COOPERACIÓN So: 1alierft o 
la ocr.iud y do;po~icíón d&l 
empleado paro ccioOOIOI en lo 
c:onsecuciOn oe los obte hvos 
del Munícipin, lmpko caemos, 
ofrec et owda a ~~ 'T-errhrO!. 
d (; la organi~ocK>n c:lleoles v 
v.~i•c:rJñ~ CIJondu édo\ lo 
r.::,':m.il;..-., 

Dem!Jestro ••no gtan 
habilidad poto pro~over 
lo colobo:oci:X de su 
poi~V''IOI ct.:or,do 6..10 
1\f.:t::cso¡io . Respor,de 
C()n prontitua onle las 
~ltvocior.es irnorevis.tos:. y 
har.e lo~ ojusle;i 
perlirwtn~a~ poro teso!vcr 
Jos mismos 
elec.livomenle, 

Se le lac,l'ta lograr lo En C'!:.:wores. ~ lt'l{)rO 

co!abt)fación de ~s. 1 inftuen: iOi o su\ 
empleado>. Ar.ofizo empleod~1 po;o Q te 
c ulcfo,:Josamente los- efec1uen o l ar'i~n.en a l 
sitlJQCIOf'le S i~,ce.,is iOi II•)bojo req:eftO<i T"~-enda 
que :;urgen v. pc1 lo o mcn-tu:r- ftexlbtiOcd d 
genm·:JI. efectúo lo.s 1010t COI\ Juj 
cambios nec&son::>; :ncor;·.¡enlen~es ::r.;e )I.WQef\. 
pura soluciona- los 
m!=omos fovorob!eme:nle 

prornc-ve1 ..,. 1 -.g•(ll' ·O 
c~(J(.. •tn de \ui 
em,c:~eodos. e fntl1 ~¡, 
po~ilivornenle en ertr., tJo 
octUo en fcrtr..o reU)nruob!e 
-; dilgenl~ et\ tlr1.1ocmes de 
teruiórl V OY'1Iic ln S!j 
corocrer.zo poor proced e' 
con el(Ctl~lvo rf.nvro!Jdod. 

o o o o 
Dem uAs.tto pl~no r•ow.e un orrp!lo nene n.dl::ienft! ?01ee t.;t'l con..,.-;mfentn 

Cüno::im•Anlo de su c.onodrr.1t:tnlo otJ su cnnc-:;im&f"lo oe :.u r·l l!nh·nc Cl-e ~ti trr.nn¡n 
lrlJboj.:;:,. c:nlobQrOndo de lrcbo,u. ccloboronOO tlonq¡o, c;olcocx::mdo en lO Apena~ coklbora An lo 
fc..llm~ >Obcft~OII01'! 10 C:n k.1 efiCWJr'lcnlt~ An lo COfl~fiCUd6n da k,a CtJI''i ~: C.UC. iÓf'l Of' Jn\ 
tótl:.ccud·:'M1 de lo!t consec'-'c!-~ dt! los obltt llvm a~leblflcfdor.. obfeli•,.o :. cs loble•:ic;o,. 

1 oblv livo:. cs,loblec:dos. o ·ettvos e1!oblecldo~. 

o ,. o o o 
.._un¡p~ct <:.obo!rn(iflle Cutr¡pk! con el C t.lmp.llt ocrclolmenta tlo cum~!t: .c..~r1 ~ ~ 

0:01"1 él haba, o aslonocJo kobo o crJ"·,odo pnt fll c-nn t\1 l «c::tJotc ~g\Odo trob~o cn.!gnado ""o. d 
p o r el sup.::l-...lso.- y en el ~I.Oer ... bo. y on el 1ienv.m peor e:ll t,.•pffrvkor sup6f'V'is·'!>t . 
llompo fCQUtuido , Mtobl<rd do, pot lo 

[lenerol 

O Demve:tha uno 
octitiJd J.)l.)~ilivQ PCI'O 
lrabojor en ben6úclo d&l 
Munici~b. en lodo 
morr.er,b . y e$10 
disponible poro c lrecer 
su ayuljo 
i !)(; o,·,::,:l t:ior :Jil'Tier.l e. 

o 
C. Oloboro en kl 

con~ccudón de ~s. 
objel vO> d1>l MlXll=lplo . y 
ec16 dl>ponble p::lla 
brindot su ayudo SJ le al 
reQII,.i do. 

o En . OCQg::"JJM. t:C"Jlc t>:~tO 

an lo ::omacudón de lot 
CbjAtf'JCM d&i IVM.)I'\!cJpk~. y 
o t·race s.L• oyu.:jo, ~ma 

c wondc se 1e reo-. ..itue. 

O .:.. sume l.."lá oc.IU\.C 
r egolivo y nc <.h:mut!slro 
dspoolbUaccd pc10 
colaborar. lc.mpu; v ulrt:ct: 
a¡udo ounaue éiro le seo 
reqt.-er.do. 

¡--·-¡ 
1 OBSERVAC!ONE 

S ESPECÍFICAS 



FACTORES 

10. t~ICIAli'/A' ~ft reriere o !:J 
occ ón IY'OI'ttostodo f"l!'ll el 
empl~odo PGtO currt"J!ir ::c·n 
lo~ dutltJUH: y 
•escoruoo·lldooL·) tJet puiHro. 
\In ove me<lie 10 inlh.JCr.i6f'T o 
requeArnlento de '" 
"-?"""S« ln<.l\.tft le 
t8SCCinSObiiood Cl:M.....,..¡oc n:)( 
el empltKJdo en o~1MtJodes 
que :coundftn en b\.·.-..f~llr-in 
S.~l M •..rnk.lplr, 

11 . r.R"EAUVI:;Au: Sü rellflre 
a! uso quo hot u ct umr.II.\Odo.:> 
o-e ~s lultmlcn, y 
<::q:>acldad~5 C')f)\.lt.ioll'l\ ~n 
e l d.!semo~t'lo oc su lr( lb(Jin. 

1? 11(\.ACIOI•e~ 
l"itl<PfFSONM.ES: >6 r~l nf•1 
d t:ol"l"lppfiOfl' onlu (!ro l o, 
Qvv c,..htbo t~~l ompluL.:~t~ Ae­
su~ <.onloc l!')' t11otkn i..un 'iu~ 
!upftl'\lhoi U\. comf'\f'I(\Oft..\ de 
lrcbofc. ,w '~nlu~ y ·mltoniA'> 
.:Jel Municipio 

13. DISCIPliNA ~ rolrl'ofe al 
C'Jmplmlento du ol fK",,.~ 
de t:onck.c.lo c.::!.lob ed~ 
por <>1 ~IPI::> p:>rn 
¡jfOP1CtOI al fl,CJ:'W 

funciorv.Jmumt:. Ofl' 6-!.IU 

EXCELENT :: (4) 

O Se di¡ tln1 
ac luur l..lm 

p(opiv 
desempet)CII 
y pOOicipt.A 
ocfi·,idodcl 
Jo."'I.Jnici.oio. 

ji,.& por 
voonlnd 

J'IOJO 
J uobo{o. 

en ""' del 

-
O Se tJ¡~ rlr 
~ónwu1 

i nnovod,; · cr. 
f:n e;,l t.k•:.1-.:rnp 
troboj o. ~ 
.:.l to.'\u"idob 

Ose 't-tk:K': 
O-v.:.ICIO ft 

t.ún 101 

Ocmv~,;:.llo 
.:cJrte\ ro. di~ 
IIA dbl!l 11<1•1 
·.ir,)nlfic o !lvom 
;:fCCII UU O ft 

trobaív ¡.>o: 
<oludoblu . 

¡u e por 
:ok ,ch'>no~ 
Cleo tlVO!. 
:f'lo rlt! su 
lt.:noh:ion 

nno de 
:-opciorol 

oerro6> 
•e~ lo. 

lUCión r 
'vnl•lbuytt 
ni o o 
>lenl e oo 
Jllvo '1 

O Se d <lln().>e 
oora coo101' 
OOftT.Ut Ot: 

po. 
ola> 

IOJCIO 
es loblea::kn 
Municipio. " &1 

-

1 

SUPERIOR 13) 

o Po1 'ti g l?r.eu:• l :;,mo. 

'" ;ni :ioll .. o o ore 
efe~·uoo "' 1robol<>. y 
lOmo' porle en 101 
actividooes. del 
MLri=iplo. 

o 
Ullilo >U Ltr>allvldo<J. 

por lo ocnulal. por u 
rooAzor :.u l•oboJo. 

O Den utts11n ff'tl()fttn. 

CO<ICLO dscrec: Or' \' 
lkrOOilidod ('11 

¡ c-&oc 10r101H~ con •o• 
d&m6s. Ptomt.Joevo vn 
omblenl c de loulJQJO 
pos)ltiJO v ~t::*..ldcblo 

o,..,. 
"' general. 

oern...eatro 
COflCor•:ianc..O C0"' k:Y,. 
nc<TTlOI de cond\..=to 
eslobleclclc> P<>l al 
t...AunicJptc. 

1 

SATISFACTORIO (2) 

Den cca.ic·ne~. ·o,. o lO 
iric.IO'II•,·v POlO reotzo· "' habc~o. y po:~r·po' ~n los 
octi..;doc"" del Mvnciolo 

1 

O En o~c~ic"ltt\, uMI!tO sv~ 
c~r..idod'L'lo) tnpuclof&:. 
POlO d~ciL"l.:'JJ iU t ~ob-~1) 

-
O Se ·ek::dorn oe rnon-!'0 

IO"IOfdb'e cnr "" dM'IÓ\ 
f .. •ont&rte urc.O ptY.faO neutrO 
nr.l& lct :nr de,-.le< o 
u1,.;or.JOO~!. lnr:CrM:i01 0\..lft 
CJJ0~1!CC:7l ~tat;Jt ti-11 'V 0!80 UD 

lrobo¡c.. 

O OO>e<>o ...--o <OOO..CIO 
r-.onnQI óe OCY<!•do o la> 
00"""' Q.Jo ...... <!O ~ 
IJ.cnc.plo 

NO 
SATISFACTORIO ( 1 ) 

O O err J<;JkO PC•:( 
N~Plc •tti:.i~i · .. o ' 
dese~~:r.~'l de ~·J HCO 

D rlo ufi•.·o su c..Juutl 
en "1 ciesen-pt:tt'o e 
~oboto 

-
O .wa ~e'<:Y...J~Jnt.~ t , 

nemén "" '''" CA 
r'ltndu :l .:lcOt t:o~tfllt. 
ct.:ll :1!tiCL.IIO h.J'Kl 

omúit:nl~ d• Ir 
po!.Ut'IO y \OivUoUh: 

" " ft l 
:J¡:> 

tdOO 
t..• Su 

./" k". S 

Cf"tt~ 

'"'' lo> un 
~Uiú 

0 
Su """'"'"' oe 1 

no es cónsono 
"'-"""l< de .• 

~~nilt 

... "" 
t>I'W'1UC":fn 

e<ICI>Ieddo> 
Ml.nC.Ipl:-, 
c~tO'l"'iento 
O!ciór-

" 
e 

di 
Su 

!lt.M!!6 
ec t vo 

nm¡~rn.olo. ---

OBSERVACIONE~ 
ESPECÍFICA S 



FACTORES 

1 o!. , A~•STEtiCIA. >v ~ ~ ~~ 
:. '"oulor doo COii lo <.:' 
emn1~0d('i cumple :...<.: 
norrr.a~ de 0 $1!t'tl''"­
Jt:modo o¡r.·lo d& 110 
e)icbld'Cidas fin~~ M•.nk: 

1 ~. PJ:óhJAUrMO: ~e 
o lo re gu nrl<1od coo lu 
~~ t:""'leQO() r' ~e '"' 

m~ o 
.o ! el 
' lo~ 

'· y 

l.:OJU, 
plo. 

"'d 
uul 

' "' 
L:
. 'o:to ae I·OL· 

abh1c:•do , o:ln In~.,~,; 
Uun¿cu cc~ntlnt JCI$ 

ur•.;o 
t:P 

EXCELENTE (4) 

O SU< rbrr.rrll o e 
astsler.cio dl.II'OI"'IO el 
or'.o rello~~ !on rltit O o A 
OlJ~er.clm. 

D ;.,, ·t!r.nr~ de 
asislen::to o,,.ontc el 
oc:> r&lla,r .-. de O o 6 
'Ofdorv cr.. 

SUPERIOR 13) 

0 se, récora.. OP 
osislenc o cl•ronte •1 
of.o 1el ejon ae $ o 1 

Ol•~en ckn: 

o ,.,. r~:o·~ o e 
mi!I~OCIO á..(orJI C el 
ot\0 rel e¡<Yl d e 7 o 11 
lord"ll'lZt:JJ. 

SATISfACTORIO NO 
SATISFACTORIQJJ.l 

-- - -¡ 
OBSERVACION ES 

ESPECÍFlC~~ (21 

o '-·1 ré-cc rds 
0 $!1ole r:d.:l ·~atle a l 
rellelon &. B o 
v~.Aerd::s. 

o 1<.1 J6 Ct"' 'Ó\ 

as; s.tef"''do o .. ontt! ""' 
t<~lle!on de '¡ o 
tcraar.¡Q$ 

-
w 1 ° " ~ .. ' é c: .. .,..c~ de 

-0 0~!.~9"'\;'")a d VOflf·.! (~1 f'll"tq 

O telteJ~ 11 mJS-!:!rK. en e, n.,ó, 

-
do J D ~.r.. '"'-.;r~ oe 

o"o CJ¡I\1C '1C¡::J d.":"JJ"'Ie e l o ' J 

o !dle,.:Jnl 7 ta O..'Y"Irn o n.o •. 

- j_ 



TA·RH{lJJ. b 
1/2005 

Nombre 

ESTADO LIBRE ASOCIADO OE PUERTO RICO 
MUNICIPIO DE nUJILLO ALTO 

DEPARTAMENTO OE RECURSOS HUMANOS 

Informe de Evaluación 
Supervisores 

Clasificación del Puesto 

Seguro Social 

Área de Trabajo 

Perlado de Evaluación 

Desde _____________ _ ____ _ Hasta ----- - --------------

l Preliminar J Final 

Puntuación Total Obtenido 

Facl·ores Evaluados 

•Promedio Obtenido 

Nivel Alcanzado 

ESCALA DE MEDICIÓN 

r j_ Nivel Alcanzado Valores Escala NiVeles 

1-
4 3 . .50 - 4.00 Excelente 

3 3.00-3.49 Superior 

2 2.00-2.99 Salisfoctorio 

1 1.00 - 1.99 No Satioloc torio 

·se obtiene dividiendo lo puntuación lofal entre los factores evaluados. 



Recomendaciones 

Resumen d e lo Evalua ción 

Poro uso del supervisor evaluado. 

l. ¿Se discutió c on usted esto evaluación? 

¡ sr ¡ Na 

2. ¿Esló de acuerdo ccn lo evalua ción? 

¡ sr ) No 

3. SI contestó que no o lo pregunto antenor. indique por que esló en 

desacuerdo. 

Especifique: - - - - - --- - ----- - -----------

Nombre del supervisor evaluado 

Firma del supervisor evaluado 

Fecha !dfo. mes. at'\o) 

Nombre del Jefe del supervisor 
evaluado 
Firma del jefe del super 1isor 
evaluado 

Fecro (día. mes, at'\o) 

f'elro de me ce¡ 

¡&e ITa o v rnokta) 

Certifico que el proceso de evaluación se efectuó de acuerdo con el 
procedimiento estable8ido en el Reglamento sobre el Sistema de EvohJación 
del Empleado a doptado por el Municipio de Trujíllo Alto. 



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
MUNICIPIO DE TRUJILLO ALTO 

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 

Formularlos de Evaluación de Empleados 

14 



MT ~-JI.H-{!32-a 
Ol.'lOOS 

Nombre del Empleado 

Seguro Social 

1 

-
FACTORES 

l. CONOCIMIENTO OR !~ABAJO: 
S a relie<e ol don1Ó'lío ql/0 et 
o~ llene s.olxú 10< 
oeoeres y re~ cltJI 
puerro que 0<.. upo. 

' HA81li0A0 P ARA 
,..PRENOER: S.: te flete o lo 
copo:- • • 1(1 y (lllj)OSidOn con ro 
cual ef em~ e;cculn ~vs 
toreen. lut~go de ri>Cdo los 
l r\s!I'UCCJcJ.no~ J)Cft!nente~. 

3. UICIENOA: Se reficlu 01 
godO de exc CIUnelo, exocliiUCJ y 
colldod con 10 cual 111 emplcO<Jo 
cumple con IU$ 
r&iponsal:llldQdol. 

deberos y 

4. PRODUC nVIOAO; S& refiero 01 
gOdo en el cool el emJ)IOOdo 
cumple con los estOI'Idoles de 
elecucióo ettoblec!do• por el 
•.JPeMsor. •omanoo en 
con!lderoclón et ftpo de hobojo, 
y el conlenldo y c:lficlAI<Xl de 
codo torea en txÍrllctACJ . 

1 

t=TADO li!IRE ASOCIADO DE PUti!TO l11CCI 
MUNICi'IO DE lRUJUO ALTO 

Otl'IIRI AMENJO Ot RI;C\MS05 HUMA"()$ 

HOJA DE EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO DE EMPLEADOS 

Periodo de Evaluación: Desde _ _ ___ _ Hasfa: _ ___ _ 

Evaluación: D Prelimiar D Final 

NIVELES DE EJECUCIÓN 

NO OBSERVACIONES 

EXCELENTE (4) 5UPERIOR 13) SATISFACTORIO (2} SATISFACTORIO P J ESPECiFICAS 

1 O D~nlUftSlfO o o o 
l'o>ee u 11 c oriOCimleolo pleno f•o.soe un omplo Tiene st.JAóente 

conodn»onto de '" cnnoclm16nlo de IU coroOci'nmlenlo de IIJ mini-nO de IU rrooqo 

.. ooo¡o. cOiobo<ondo de .. obajo, colaborando 'robajo. ~ en ,\pe1lClS CO'OOO'O eo 10 
lo<mo IObrOSOIIenle en 10 eficaunonro en "' kl conMJC.uc·~n de 101 coruecudOn de 101 

c:c-nsecuc Ión de lol con~CCUCI6n de b1 ot>tatl-"" 8\tol'><lddo\. OIJ!t:IÍVO> <nlobiOCo<IV> 
<;.;.;11 ... 01 0110~-cló<J, , oblaMvo:. OIIOblec:ícl<><. 

o 
CoPIO con loe~ 

o O Neconllo lnsiNcclon<n o 1<() COfHJ)(ertde lol ComptOt\de 101 
lo< lns!lvcclo<>es que se le lnlfn.occloroos y demu,..~o odlclonoles y oe101odol h \lrUC"..CÍONI:\ qve "' IC 

Importen. /\pe ende o ogiiOod oo et ~o 1>0'0 cv~ con IU\ In~- NO puede 
r~or "'' 10100> da IUI tOCOO!i.. NO dc•OereL. elocruor >u hOOOJO inck.Jso 
r6pidornc.:n la, ~In roqvet·k Oll>IOnle, on olgull<ll "00 lriiii\JCCionOI 

do klSirucclones ocmlone~. ne<e~lo od~ y <.lOIOIIodOI. 
odldonaiO>. lrulrucclonm odldooolc~ --o o 0 Reotllo IU lrobqo 00 O Sus OCbOies Dow;-mpeno IU IObor Ej&cula "' t ot>qo V 
<1& monoro e•~oord.lnalo. efectlvarnenre. y prodvc:e morera OCCj)lCtlle. coo ·~~· son 
y so dstlnoue por proctuct re1lAiod<» confoobles en re~to 01 C0<11efldo. efeclvOdal de mooe<o 
rasull~ co"tiobles en lérmiOO> de contenido. credblldod y deticlente. 
lé<mlnns de c.onlenldo. crootliidod V pcesento:l6n c:lcl rrurno. 
Ctedl:lilldod y prel<l<liCICI6n. 
l'»es&nlocl6n ---
o o o o 

el Cvmpre cabolmenle Cvmpre con "' Cumplo porc:IOmenle tlo c...-nple con 
con el ITobojo a\lgi'IOdo trabajo cllgnodo por el con el tro t (ljo Olignodo tobojo OSÍQOOOO por el 
por el IUpetYbcr y e<1 el supe<viiOr v en el ~ poref~ila. supervisor. 
tiempo rcquerloo. e1tobleddo. por lo 

Qer-ot. 

-



NO 

FACTORES EXCELENTE (4) SUPERJOR 13) SATISFACTORIO (2) SA TlSFACTORIO (1) 

5. CCOPE!!ACION: Se reli<.'" u 0 DemUMiro uno octilu<l 
la acliluo y cisposk."ión del po"'"'" poro r.olobora en 
e~ poro C<llotxxar en lo beneliclo .set MIAllclplo. e<> 
consecución de lOS oOjeliYos del IOdiO momento. v arto 
6reo de lr<Jt>qa y del Municipio. dfr.ponltlle POfO otrecer 
Implico odttmó>. o frecer ayudo o oyuoo lncondlclanOlmenre, 
las miembro> 00 10 orgonilodOn. 

o o o . 
En oco~l. colob<l'o llwme uno o<:nt.,.;! Colaboro en lo 

consecución dé 100 
~li•O$ di>! M!Al~ 
Y ~o <isPOI i:>le poro 
tw1rd0r ayudo ~ le os 
rOQUelldo. 

en to co-uc..."'VC.iót'l tle 101 negotvo v no t.K"'11ve-stra 
otljelvos deC ~- f ~ poto 
olrece 9J oo;udo. ~ c(llobetOr. larr.poco olr""e 
cuondo se le re(lvlete. Dy\.00 ouoque ello le \80 

denre• y vtsl1or1rcu cuando é•1os 
10 necesiten. 

6. INIOAOYA· Se refiEre o lo O Se distingue PO oduor 
occi6n monitmlodO pa ..,. con ve>IDntod ptoplo paro 
empleooclo OCHO c umpf'r con lOs desempel\of su ~abOjo. y 
d&beros y ro~QQn>Obilidoóol del porliclpor en 101 ocrovidaoon 
pue$1o, ~n c¡ue fl>edl& 10 aell Municipio. 
iru•ruc:ción o requoñmtenlo du un 

O PQ 10 genero! romo 
10 Wclod•'O PC10 
etec1\JOr su lroOoío. Y 
tomor r.>Oiie en los 
OC1ivldr:xle> del 
Mu""*>*o. 

0 En oc~ lomo o0 
ndofivo poro reolur !U 

Wot>ojo. y pa11Clpa e<> los 
ocl1vlóo~ del M\JI"'qJJo 

IUpetYl>O< O compal\t.,,,. de 
lroOO¡o. loctJyo lo 

responsobilklod owmkla '"'" el 
empleoclo en ocHvldooas Qutt 

redllndon en b<tnellck> o"' 
Munlclojo. 

7 CREAliVtOAO: Se reticm ol u10 
~ hoce .. ~ emploodo oo <u< 
lalenfal, y COPOCidode< 
e~ en el desempOOo de 
<u lrobajo. 

8. RELACIONES 1NfEIIP€RSONIII.~S: 
Se refiere 01 companomleuto 
(~ala) QU& ~ e4 empooodo 
61\ 54.U. contOCICM diCIIOOl con M 
su~, componeros Clo 
lr<:Jix:+.>. dl<onre1 y visllonles óol 
Municipio. 

9. OISCIPUNA. Se rellefe 01 
cvm~lo de to• narmos de 
conáx:lo B510Diecldcn pa el 
Municipio paro pmpidar el meta 
f1Jndol'lá'T1lenlo de Eh re. 

O Se cli11.ng..., por oenecar 
lOiuelone< ~v<ld<l<O> y 
aeofi'~i<n en uf dese•• ~-., 
do su hl'lbqo. Que 
benellclarr 01 MIJnlclola. 

o ~ Ullllm !U El\ ocoslonol. ullllzo IUI 
crtJOHviclod. IX>' 10 COPOC~ e1PC(:Ioles 
gon<lrQI. poro moilX>' 1U PO'O efec'l\.00 IU ~. 
h~. 

Cl 
So retoclano do manero Oarnues1ro te>PCIO. O Se reto::lono oe 

excepcional con 101 demó<. cortos!Q. dl5crocl6n y manera law:llabie con 10< 
o..moomo ro¡poto. corteslo. IO>Jblldocl a dem6s MOnlione ono 
<lh<:n>d6n y ftadolldod. relodona"' con loo IX>S11.m l'é\Arol ante 105 
Conlribvye Oemó>. f'lcm.Jevo un lnddentes o ~lvocloo"" 
:Jgnllicatlvom&nle o crea ombleme ele trobOja ínc6modo1 q..e ¡x.dlelron 
un ambiente oe lrobalo pa~l1vo y IOt..odotlle. <Urgir "" su ~ de 
OO~IIvo y <Oiudobic. irl:>l>ao. 

O Se dlstinguo PO abra ~ Pa lo genetcl En ocoslonei. ha 
cootame o 10> ncxmo• de oomue•I!O evrt>do Ul'O conóJclo 
C01'1Ó.JC10 esiOilleddas por CMCorciOnda a>n DI 1-n¡)rt)pio. aeonóo 
el MuniCipio OOIITIQS oe conóJCIO !lluochr!es de~oó:t:>b 

esiObledebs por 111 y conliC'Itoai poro las 
MLAliclplo. COIT'4XJ~ oe trd:>ojo e 

lnclJso el suoetVliQr. 

·~-

O Qemuestto ooca o 
ntl(J.I"' V*:Jol!vo en el 
"""',_r.o oo >u lrocx.10. 

o . 
NO ull~.co 1u cruaflVidoCl 

enoi~OII ~U 

nocx:P-

O S.h relaciones con las 
oem01 no son bueila>­
TleOdO o o ecr conllc:IOI. 10 
cuot d1\...<.flo 1oner '"' 
oml;llente de hcbe*> 
po;tvay-

O Su rr.onero de 
proceoer no es consono 
con los normas oe 
conoucra esrobleddos Su 
comporromlenlo reQuiere 
OCCióo CQIT'CCIVO 
if'lme<llo1a 

OBSERVACIONES 
ESPECIFICAS 



1 
FACTORES EXCaENTE {41 SUPERIOR (3) 

10. ASISTtNCIA: Se ref,..e o la 
o 

Sus récurds de 01Jslendo 
o 

Sus réccrds de 
regl.biclod con to CUOI el duran le et año rellelon ele O -·~Í(J dtKonle e• 
empleado CI.ITIPie con '"' a 4 oulenckn. OOo reneton de S o 1 
norrncu clot a!lslenc;o. y la owencm. 
lomado diario de waoo)o. 
eslableclda por el Municloiu. 

11. PUNIUALIDAO: Se refie<e o la 0 5os récords de olisfencio O Sus récords oe 
reg!.bldod con ro <.o.d el dvfonle el ooa rene;on de O cnútando <bonte el 

1 e~ cumple con ct horano o 610tdonMU. a'lo ro1'ejon de 1 o 11 
de trooojo ellobleelclo. ,;, Jardorum 
lncumr en larººBW' CO<IIinum. 

SATISFACTORIO (2) 

o 
Sus- récords de 

alisle!til wante el CJ'Ia 
reftejan de a o 10 
ousencjal 

O Sus réeoras de 
oslflenoo d1.0onle et oro 
rellcjan 00 12 o 16 
ICI'OOI'IZO.I 

N o 
SATISFAC 

o 
Su~ 11 

<»islendo dv 

rer.ejan 11 " " ' 

ORlO IJ) 

c ords de 
on1e et oi'IO 
ndosomOs 

-
Ow. 1 ~oros dA 
014tendo a• 
rel'ejan 11 
mós. 

onte el a'lo 
O<dOfllOJ o 

-

O BSERV AC IONES 
ESPECIFICAS 



Nombre 

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
MUNICIPIO DE TRUJILLO ALTO 

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 

Informe de Evaluación 
Empleodos 

Clasiticaci6n del Puesto 

Seguro Social 

Área de Trabaío 

Periodo de Evaluación 

Desde ____________________ _ 
Hasta -----------------------

J Preliminar ) Final 

Pun1uaci6n Total Obtenida 

Factores Evaluados 

·Promedio Obtenido 

Nivel Alcanzado 

ESCALA DE MEDICIÓN 

r-

VoiOfes Escalo Niveles Nivel Alcanzado 

4 3.50-4.00 
1 

Excelente 

3 3.00 - 3.49 
1 

SvperiOf 

2 2.00-2.99 Sa1isfac torio 

1 1.00- 1.99 
1 

No Sotiofodorio 

•se obtiene dividiendo la puntuación total entre los factores evaluados. 




