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SISTEMA DE EVALUACION DE DESEMPENO
DE LOS RECURSOS HUMANOS DEPARTAMENTO DE RECURSOS
NATURALES Y AMBIENTALES

Introduccidn y

entales (DRNA) fue creado por la

El Departamento de Recursos Naturales y Ambi
e el Plan de Reorganizacion Num.

Ley Num. 23 del 22 de junio de 1972y mediant
1 del 19 de diciembre de 1993 se renoming como Departamento de Recursos

Naturales y Ambientales con el proposito de implantar la politica ambiental sobre
manegjo, uso, aproveghamiento, conservacion ¥y preservacion de leos recursos
naturales, ambientales.y energéticos en armonia al modelo de desarrollo social y

econdomico.

La mision del DRNA es el desarrollo ecolégico de los recursos naturales de
Puerto Rico, en interrelacion con el desarrollo economice, calidad de vida y buen
uso y proteccion de los recursos naturales. Para el Jogro de las metas y objetivos
requeridos por ey, el Departamento de Recursos Naturales y Ambientales adopta
un Sistema de Evaluacion de Desempeiio para los Empleados de Carrera y
Transitorios basado en criterios de productividad, eficiencia, orden y disciplina.
A través de la evaluacioh se determina la calidad del servicio que ofrecen los
recursos humanos del DRNA no sélo para lograr las metas ¥ objetivos que nos
hemos trazado sino también para poder aplicar efectivamente el Principio de
Meérito. De esta ‘manera nos proponemos retener al personal mas apto pard
capacitarlo en areas que asi lo requieran y para estimularlo a una mayor
productividad y calidad de su trabajo mediante la compensacion de sus esfuerzos,

haciendo posible €l desarrollo de nuestra organizacion.

Titulo

Este documento se gconocerd y serd citado como Sistemna de Evaluacion de
Desempefio de los Reqursos Humanos del Departamento de Recursos Naturales y

Ambientales.
Aplicabilidad '

'El Reglamento de tPersonal del Departamento de Recursos Naturales y
Ambientales del 10 de agosto de 1999 , establece en la Seccidon 8.2 quet

“E| Departamento de Recursos Naturales y Ambientales establecerd un

sistema o sistemas de evaluaciones periodicas de la labor que realizan los
empleados a fines de determinar si estos satisfacen los criterios de
productividad,'aﬁciencia, orden y disciplina que deben prevalecer €n el

servicio publico”.



Iv.

‘Numero 5 del 14 de octubre de 197

Base legal

a conforme a las disposiciones de la Ley
5, enmendada, que reafirma el Principio de
Meérito v lo extiende 2 todos los sectores del empleo publico de la rama ejecutive.
En el Articulo 2.1 de dicha Ley, se define el principio de mérito como:

El Sistema de Evaluacion se adopt

“que sean los mas aptos los que sirvan al Gobierno y que todo empleado
lasificado, adiestrado Yy cetenido en su empleo en

sea seleccionado, ©
consideracion al mérito y a la capacidad, sin discrimen por razones de
raza, color, 5€X0, nacimiento, edad, origen © condicién social, ni per ideas

politicas 0 religiosas’.

lo 4.6 (1) que selproveeré seguridad en el

Esta Ley dispone, ademads, en su Articu
criterics de

empleo a aquellos empleados  de carrerd que satisfagan los
productividad, eficiencia, orden 'y disciplina que deben prevalecer en el servicio
publico. Asimismo, de conformidad con la Ley federal “Americans With
Disabilities Act” {ADA ds 26 de julio de 1990, para evitar la discriminacion de
leados con impedimentos en cuanto a asignacion de tareas, deberes ©

emp
responsa‘oilidades, rejtribucién, ascensos, despidos, separacion beneficios
marginales, incluyendo todo tipo de seguro, licencias, adiestramientos y cualquier

otra actividad relacionada con el empleo,

Sistema de Evaluacion de Desempefio de los Recursos
los mas altos niveles de excelencia,
frecemos al publico ¥ al Gobierne
dad y justicia y
esultado sea

El DRNA adopta estor
Humanos con €l proposito de alcanzar
eficiencia y productividad en el servicio que O
de Puerto Rico, rigiéndonos por criterios de uniformidad, equi
manteniendo un clima de armonia y satisfaccion en el trabajo cuyo T

un alto grado de motivacion y compromiso €n el servicio.
' L
Para el logro de esic objetivo, el mismo Articulo igualmente dispone que:

« Las agencias establecerdn sistemas de evaluaciones formales de las
gjecutorias y cumplimiento con criterios de orden y disciplina de los
empleados en el Servicio de Carrera. Estas 5¢ utilizardn para sustentar

[as acciones que se lomen al respecto.

Objetivos

1. Evaluar la labor del (de la) empleado (a) ylo asocizdo durante €l

periodo probatorio.

2. Orientar a los empleados y/o asociados sobre la forma en que
deben efectuar su trabajo para que ¢ste se considere satisfacto ro-



(o)

Hacer reconocimiento oficial de la labor altamente meritoria.

L)

4, Determinar  necesidades de adiestrammento, desarrollo Yy

capacitacion de personal.

arp estudios, o de licencia

5. Determinar la concesion de licencias par
sin sueldo.
6. Determinar la elegibilidad para {a concesidon de aumentos dz
as de sueldo establecidas

sueldo por mérito dentro de las escal
como parte de los examenes de ascenso.

7. Determinar la reubicacion de 108 empleados para fa mejor
utilizacién  de  sus conocimientos, dgsirezas, habilidades ¥
potencialidades.

i
8. Evaluar la labor de los empieados con StaUs regular de forma

iforme y chjetiva.

Uiiloine

un pian Ge cesantias se tomard

e las funciones de manerd
que queden cesantes en primer término los empleados menos
eficientes. En caso de igualdad de eficiencia se tomara €n
consideracién el tiempo en el servicio de manera que queden
cesantes los empleados con menos tiempo en el servicio segln s¢
dispone 'en el Reglamento de Personal Areas Esenciales al
Principid del Merito Seccion 9.3 (1)

S. En caso deser necesario estabiecer
en consideracion el desempeiio d

Definiciones .

A

Ciclo de Evaluacion - Las tres fases principales del proceso de evaluacion,
comprenden el proceso de orientacion, el periodo de gvaluacion, ¥
seguimiento. |,

Criterios de Evaluacion - Criterios basicos que s¢ utilizan para medir el
desempeilo del empleado. Estos son Asistencia ¥ Puntualidad, Calidad
del Trabajo, Cantidad del Trabajo, Seguridad en el desempefio de tareas
asignadas, Relaciones Interpersonales, Planificacion, Direccién ¥ Control

de las funciones asignadas.

Desempeilo Empleado - Rendimiento del (de 12) empleado (2} con

relacion a los deberes y responsabilidades asignados.



o
igna a caca puntuacion de los

1
D. Escala — Asignacion porcentuai que se as
la cantidad del Bono de

Niveles de Cumplimiento para computar
Productividad y/o Desempefio a otorgar.

E. Niveles de Cqm,plimiento _ Medida que-se utiliza para describir &l
desempefio del empleado, de acuerdo con los logros alcanzados por éste.
A cada nivel se le asigna un valor, el cual se aplica a cada Criterio de
Evaluacién, segun el desempefio  del empleado. Los Niveles de
Cumplimiento  SOm: Demostrado todas las  veces, Demostrado
generalmente; Demostrado usualmente; ¥y Demostrado ocasionalmente.
Estos se describen en el Inciso VII de este Procedimiento.

F. Periodo de Evaluacién de Desempefio — Periodo de tiempo del quese '
realiza la evaluacion del desempefio de un (a) empleado (a), de acuerdo
con los resultados esperados, el cual comprenderd un término de seis

meses, dos Veces al afio.

Trabajado — El total de horas que el (1a) empleado () ha estado
lizar las funciones asignadas a su.

que utiliza el supervisor, durante el

G. Tiempo
resente en su area, de trabajo para rea
puesto. El tiempo trabajado es el periodo
cual se mide el desempedio del (de la) empleado (a).

Disposiciones Generales

A La Oficina de Recursos Humanos del DRNA ofrecera guias ¥
adiestramientos a 10s supervisores y orientacién a los empleados sobre el
Sistema de Evaluacion, segian las disposiciones del Reglamento de
Personal de la Administracion Central del Departamento de Recursos

Naturales y Ambientales (DRNA).

B. Las evaluaciones del (de 1a) empleado (a) se realizan al comienzo del afio
fiscal y al comienzo del afio natural.

C. Todas las evaluaciones se realiz
Desemperio (Anexo 1).

an utilizando el formulario Evaluacion de

D. Cuando un empleado cambie de supervisor (a), cambie oficialmente de
puesto, o se le asigne temporalmente a realizar funciones de otro puesto, si
no han transcurrido tres meses O mas desde la Gltima evaluacion del (de
la) empleado (a), el (la) supervisor (2) anterior realizara una evaluacion, la
discutira con el (la) empleado (a) ¥ la enviard a su nuevo supervisor (a)-
Esta evaluacion se considerard para preparar la evaluacion formal a la

fecha que corresponda.

E. Los resultados de las evaluaciones se discutiran entre el (1) supervisor (8)
y el (1a) empleado (a), segun lo dispone el Reglamento de Personal de la



Administracion Central del Departamento de Recursos Naturales y

Ambientales (DRNA).

smos internos de revision que aseguren la mayor

de evaluacidn de los empleados, segun lo
Central del

Qe estableceran mecani

objetividad en el /proceso
dispone el Reglamento de Personal de.la Administracion

Departamento de Recursos Naturales ¥ Ambientales (DRNA).

os Humanos del DRNA evaluaré las Solicitudes de’
los empleados relacionadas con Sus
el Procedimiento (anexo 2) de

La Oficina de Returs
Reconsideracion  queé radiquen
evaluaciones, segun 1o dispuesto en
Revision de los E'mpleados del DRNVA.

VIO, Responsabilidades '

A.

Supervisor (2) Inmediato (a)
P \2) .8,
L}

L. Establecer estandares de gjecucion objetivos ¥y medibles para
evaluar a los empleados que supervisa.

2. Ofrecer otientacién a los empleados bajo su responsabilidad sobre
trabajo para la cual trabajan,

las metas y objetivos de la unidad de

las funciones esenciales de éstos y sobre el Sistema de Evaluacion
de Desempeiio, especificamente sobre los propositos para los
cuales se utilizard el mismo (Seccion V, A Disposiciones

Generales).

3. Informar al (a 12) empleado (a), tan pronto tiene conacimiento,
' sobre cualquier situacion significativa durante el periodo de

evaluacién, que pueda afectar su evaluacion.

empleados en las fechas

4, Realizar evaluaclones 2 todos sus
silizando el formulario para

establecidas en este Procedimiento, U
estos fines. .

5. Mantener documentacion que evidencie la accién tomada en el

proceso de evaluacion.

6. Discutir con su supervisor (a) in
desempeifio de cada empleado (a) bajo su supervisio
se discuta con el (Ja) empleado (a) y de que ésta sea final.

mediato {(a) la evaluacion final del
n, antes ¢e que

7. Discutir con sus empleados el resultado de su evaluacion.



4

adiestramiento para mejorar o
e el empleado pueda mejorar el
ltados bajo los niveles de

8. Identificar la necesidad de
desarrollar destrezas, de manera qu
desempefio de las funciones con resu
cumplimiento esperados.

9. Notificat al (a) empleado (a)  'su derecho de solicitar
reconsideracion sobre el resultado dé7su evaluacicn a la Oficina de
Recursos Humanos del Departamento de Recursos Naturales y

Ambientales (DRNA).
Secretarios (as) Auxiliares, Directores (as) y Jefes del (de 1a) Supervisor
Inmediato (a) '

1. Discutir y verificar las evaluaciones con sus supervisados, firmar el
formulario y enviaria a la Oficina de Redursos Humanos para s&

procesada.

|
Empleado (a) (Establecidos conforme a | Articulo 6 de 12 I ey de Personal
del Servicio Pablico) Deberes y Obligaciones de 103 Empleades.

1.~ Asistir al*trabajo con regularidad y puntualidad, y cumplir la
jornada de trabajo establecida.

rtamiento correcto, cortés y respetuoso

2. Observar normas e compo
pervisores, COmpaieros (as) de trabajo

en sus relaciones con sus su
y ciudadanos en general.

3. Realizar eficientemente y con diligencia las tareas y funciones
asignadas a su puesto y otras compatibles con €stas que S¢ le
asignen.

4, Acatar aquellas oOrdenes ¢ instrucciones de sus supervisores

compatibles con la autoridad delegada en €stos y con las funciones

y objetivgs de Ia agencia donde trabaja.

lidad de aquetlos asuntos relacionados con
requerimiento 0 permiso de

Nada de lo anterior
que tienen acceso a los

5. Mantener la confidencia
su trabajo, a menos que reciba un
autoridad competente que asi 1o requiera.
menoscabara el derecho de los ciudadanos
documentos y otra informacion de caracter publico.

bles cuando la necesidad del

6. Realizar tareas durante horas no labora
acion correspondiente, ¢on

servicio asi lo exija y previa la notific
antelacion razonable.

L}



7. Vigilar, conservar y salvaguardar documentos, bienes e intereses

plblicos que estén bajo su custodia.

8. Otras disposiciones legales, reglamentarias y normativas aplicables

a 12 conducta del empleado publico, tales como:
g : '

Ley de Etica :

Cédigo de Etica

Ottlenes Administrativas

Disposiciones Codigo Politico.

oOw>

IX. Criterios de Evaluacidn,

A,

[
Asistencia y puritualidad
La regularidad con que el (la) empicado (a) cuinpie con el horario de
trabajo establecido para que los servicios que offece no se vean afectados,

y el cumplimiento con las normas de asistencia segun dispuestas en la
Orden Administrativa 93-14 del DRNA. El criterio de asistencia

establecido es el siguiente:

T Nam. de Ausencias Puntuacion
 — — e
Jl
0 Ausencias 5
Menos de 4 Ausencias | 4
4 o mas pero menos de 7 3
Ausencias
7 o méas pero menos de 9
Ausencias .
' : 2
9 0 més pero menos de 11
Ausencias 1




Calidad del trabajo

Dominio de las tareas que realiza el (la) empleado (a) considerando la
precisién y exactitud de éste para realizar las funciones que se le asignan.
Se considera, ademas, la rapidez con que realiza su trabajo, el grado de
supervision requerida y el conocimiento sobre los aspectos esenciales de
su puesto, entre otros criterios.

Cantidad del trabajo

Volumen de trabajo que produce el empleado dentro del tiempo
establecido y su capacidad para realizar éste de forma eficiente v en
armonia con las metas y objetivos de su area de trabajo.

Seguridad

Cumplimiento con los estandares de seguridad requeridos por el DRMNA, v
las reglamentaciones federales v estataies aplicabies. '

Relaciones Interpersonales

Disposicidn del,{de la) empleado para trabajar adecuadamente con otros
compafieros de trabajo, y supervisores, usuarios de! servicio publico v
publico en general, asi como para crear un ambiente que demuestre apoyo
a sus compafiergs de trabajo y compromiso con el logro de las metas de su
unidad de trabajo. '

Planificaciéon (Supervision)

Capacidad de vision, distribucion de recursos, anticipacidn y adaptacién a
cambios del sypervisor, para asegurar ¢l logro de las metas establecidas
por la gerencia,

Direccion (Supervision)

Liderato, guia y estimulo del (de la) supervisor (a) para lograr que su
equipo de trabajo logre las metas dentro de los criterios de calidad,
cantidad y tiempo establecidos.

Control (Supervision)

Tecnicas y recursos administrativos que utiliza el supervisor para
administrar su equipo de trabajo con el proposito de identificar y corregir
desviaciones y tomar decisiones con el fin de lograr las metas que para
dicha unidad de trabajo han sido establecidas.



procedimiento Para Solicitud de Reconsideracion
Sobre los Resultados Obtenidos de! Sistema de
Evaluacién de los Empleados del DRNA.

. Base legal

El Proceso de Revision del Sistema de Evaluaciéon de los
Empleados del DRNA se establece de conformidad con la
Seccion 8.2 del Reglamento de Personal del DRNA, que
dispone que sé€ establecera un sistema para la evaluacion
perfodica de las labores que realizan [0s empleados, a los fines

de determinar si estos satisfacen los criterios de productividad,

eficiencia, orden y disciplina gue deben prevalecer en el servicio
publico. ;

I|. Disposiciones Generales

A,  Todo (a) empleado (a) de carrera, transitorio o de
confianza que no esté de acuerdo con su evaluacion final,
tendré derecho a solicitar este Proceso de Revision.

B. El (La) supervisor (a) inmediato (a) es responsable de
notificar al empleado (a) sobre su derecho de sclicitar una
reconsideracion sobre el resultado de la valoracion final de

su evaluacion final.

C. El (La) empleado (a) que no esté de acuerdo con su
evaluacion final puede negarse a firmar la misma. De ser
asi, el (la) supervisor (a) lo anotara en la columna de

comentarios cje;l formulario.

D. La solicitud de revisién no paraliza la concesién del
aumento recomendado por el (1a) supervisor (a) inmediato.
Una vez se llegue a una resolucion final, se haran los

ajustes correspondientes, de ser necesario.



1. Niveles de Revision

A.  Primer Nive!"' :

El (La) empleado (a) someté"a su supervisor (a)
inmediato *(a) la solicitud de ravision, dentro de tres
dias lahorables siguientes a la fecha de la

evaluacion final.

8. Segundo Nivel

1.

El (La) empleado (a) que no este conforme con el
resultado de la revision presentara solicitud ante el

(la) Director (a) del Area.

El (La) empleado (a) sometera al (a la) Director(a) de
Recursos Humanos un escrito de reconsideracion
donde deberda incluir la informacion relacionada con
cada planteamiento, los criterios de la evaluacion
con los cuales no esta de acuerdo y su respectivo

fundamento.

El (La) Director (a) de Recursos Humanos sometera
la solicitud al Coordinador (a) del Sistema de
Evaluacion para que revise, todos los formularios de
la evaluacion con el propésito de determinar que
hayan llengs en toda sus partes y que el escrito del
(a la) empleado (a) cumpla con los criterios
establecidos.  Este los referird al Comite de
Reconsideracion para el analisis Yy determinacion

pertinenté.

El Comite de Reconsideracién evaluara el caso,
realizara la investigaciones que se requieran y de ser
necesario, citard al (a la) empleado (a), a su
supervisor (a) inmediato (a) y al (a [a) Director (a) del

Area a una vista administrativa. La notificacién a la
vista se enviara con no menos de diez (10) dias de



anticipacion a la fecha que se efectuaré la misma.
(La vista sera grabada mediante  cinta

magnetofonica).

5. El Comité de Reconsideracion.prepararé un Informe
escrito con sus recomendaciones el cual sometera al

(a la) Secretario (a) del DRNA.

6. . (La) Secretario (a) del DRNA, sera quien firme la
comunicacién, donde se e notificara al (a la)
empleado '(a) la dasicién emitida por el Comite de
Reconsideracion. La Oficina de Recursos Humanos
retendra «copia para el expediente de la evaluacion

del (de lay empleado (a).

Miembros del Comité de Reconsideracion

El Comité de Reconsideracién estara compuesto por:

Un miembro oficial del Staff del (de la) Secretario (a)
puede ser un!;(a) Secretario (a) Auxiliar o Ayudante

Especial.
Un representante de los Empleados del DRNA.

El (La) Director (a) de Recursos Humanos, o Subdirector
(a) de Recursos Humanos o UN Oficial del Area de
Recursos Humanos designado por el Director de Recursos

Humanos.



¢

Niveles de Cumplimiento

1

Demostrado todas las veces = Excede consistentemente ¥ de manera
sobresaliente todos los requerimientos establecidos para el desempeito de
1as funciones que se le asignan y colabora sismpre, mediante la excelencia
en su trabajo, enel logro de los objetivos del DRNA.

Demostrado gen}eralmente _  Excede Frecuentemente de manera
eficiente las funciones que ¢ fe asignan y generalmente, colabora en el
logro de los objetivos del DRNA. La cantidad y calidad del trabajo supera

las metas establecidas.

da las funciones que

"
Demostrado usualmente — Realiza de forma adécua
de los objetivos del

se le asignan y colabora usualmente en el logro
DRNA. Rindela cantidad y calidad de trabajo esperado.

I . . .
Demostrado ocasionalmente — En ocasiones, esid Gispuesio & realizar las
funciones que se le asignan y a colaborar en el togro de los objetivos del
DRNA. La cantidad y calidad del trabajo esta  por debajo de lo

esperado.

Realiza e} minimo de las funciones qué S¢€ le

Demostrado rara vez -
dos y el desempeno

asignan para el logro de las metas o resultados espera

de sus funciones siempre estan por debajo delo esperado.



XL

XII.

Escala

La siguiente escala se utiliza pa

10

ra describir el resultado final de la evalu

Y
art d
acion de

(de 1a) empleado (a):
Puntuacién * Descripcién
5 Excede consistentemente de manera
., |sobresalienie todas las funciones qué S¢ le
.. lasignan y los requisitos  para alcanzar 103
resultados esperados. '
4 Excede frecuentemente [0S requisitos  para
' | alcanzar los resultados esperadas.
' 1
3 ; Usualmente reaiiza ds forma adecuada las
funciones que s¢ le asignan ¥ colabora de
manera normal para alcanzar los resultados
esperados.
2 En ocasiones cumple con algunos de los
requisitos para lograr Jos resultados esperados.
1 Rara vez cumple con el minimo de los requisitos
para lograr los resultados esperados.

Ciclo de la Evaluacion

Las tres fases principales del proceso
1

A.

de evaluacién son las siguientes:

Primera fase - Reunién Inicial - Orientacién y planificacion

Comienza el cicle de la evaluacién.

Entrevista inicial

Discusién de criterios de evaluacion, objet

ivos y resultados esperados.

Notificacién al empleado de la fecha de evaluacion.

Segunda fase — Evaluacion preliminar y seguimiento

Evaluacién informal.

1
i
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Periddo de observacion.
Sefialamientos sobre el desempefio del (de la) empleado (a).

Seguimiento mediante reuniones para que el (la) emple
alcanzar las metas establecidas. '

ado (2) pueda

C. Tercera Fase — Evaluacion Formal - Final
Discusién de evaluacion entre superviser (a) y empleado (a).
Establecimiento de Plan de Accidn y Adiestramientos.

Notificacion al (a la) empleado (a) sobre los mecanismos de revision y

reconsideracion que tiene a su disposicion de no estar de acuerdo con la
evaluacion.

X1, Vigencija

n de Desempeio de los Recurses
la Seccién 4.6 de la Ley Num. 5
que comience a regir a partir de

Firmamos este Sistema de Evaluacio

Humanos conforme a lo dispuesto en
del 14 de octubre de 1975, enmendada para

la firma de las partes concernientes.

]

EnSanJuanPuertoRicola 30 de Mar=zo d¢ 2;3000

'l

[

Maribel Rodriguez Ramos Daniel Pagan Rosa

Administradora ! Secretario
Oficina Central de Asesoramiento Departamento de Recursos

Laboral y Administracién de Recursos Naturales y Ambientales
Humanos (OCALARH)




PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR UN BONO NO RECURRENTE
POR SERVICIOS DE EXCELENCIA ¢ EXTRAORDINARIOS
PARA LOS EMPLEADOS DE CARRERA, TRANSITORIOS Y DE CONFIANZA DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS NATURALES Y AMBIENTALES
-

Introduccion

Para motivar el que los empleados continten realizando esfuerzos adicionales para lograr
nuestra mision, se establece la concesidn de un bono no recurrente como compensacion

adicional a los empleados por servicios de excelencia o extraordinarios.
IL Base Legal

Este método complementario de compensacion, se adopta conforme a las disposiciones
del Articulo 7.4, Otros Métodos de Compensacidn, de la Ley 89 del 12 de julio de 1979,
enmendada v de lo dispuebto en la Seccion 4.9, Otros Métodos de Compensacidn, del

Reglamento de Retribucion Uniforme.



I1. Definiciones

A,

D.

Bono no Recurrz‘mlie . Compensacion adicional de hasta $1,000, que se otorga a
los empleados del DRINA, dos veces al afio, por servicios extraordinarios o de
excelencia. '
Escala . Asignacién porcentual que se asigna a la puntuacién de cada Nivel de
Cumplimiento para'computar la cantidad del bono a otorgar,

-
Servicios de Excelencia . Cuando los servicios que realiza ei empleado exceden o
cumplen con todos los requerimientos establecidos para el logro de las metas y
objetivos del DRNA y se llevan a cabo de forma sobresaliente (3), eficiente (4) o
adecuada (3).

Servicios Extraordinarios . Cuando el emplieado realiza las tareas asignadas a su
puesto durante situaciones especiales o de emergencia que le requieren trabajar
fuera de su horario de trabajo, colaborar con su grupo de trabajo mediante tareas
adicionales a las requeridas a su puesto o hacer uso de sus capacidades especiales
para contribuir con la situacién que haya surgido.

Tiempo Trabajado . El total de horas que el empleado ha estado presente en su
area de trabajo .para realizar las funciones asignadas a su puesto. El tiempo
trabajado es el perfodo que utiliza el supervisor durante el cual se mide el

desempefio de las funciones del empleado.



Iv.

Disposiciones Generales

A

E! bono por servicios de excelencia o servicios extraordinarios constituye un
método complemertario de compensacion no recurrente, que tiene como proposito
compensar los servicios de excelencia o extraordinarios de los empleados medianie

la evaluacién de! desempefio de estos.

[
Los empleados elegibles para este bono son los empleados de carrera con status
Regular, transitorios y los empleados de confianza, excepto los empleados

nombrados por el Gobernador de Puerto Rico.

Para ser elegibles’a este bono los empleados deben haber prestado servicios en el
1
DRNA por un perfodo no menor de doce meses consecutivos previo al comienzo

del perfodo de evalyacion.

La elegibilidad de los empleados para este bono se realiza mediante un sistema de

evaluacion de criterios medibles de productividad y eficiencia.

El bono no constituye en forma alguna un sustituto al aumento de sueldo que se
concede a los empléados de carrera por servicios meritorios y a los empleados de
confianza por productividad y calidad de los servicios, sino una compensacion
adicional como un inceitivo que propicie un mayor compromiso con el servicio

publico de excelencia.

El bono no tendr el efecto de interrumpir ningun perfodo de tiempo que se haya
establecido para determinar la elegibilidad de los empleados a cualquier otro

aumento de sueldo por otros conceptos.



Se establece un minimo de 487 horas regulares trabajadas dentro del ciclo de
evaluacion, para ser elegible al bono. Se considera tiempo trabajado los dias que el
empleado asistié a su trabajo para realizar las funciones de su puesto, los dias de
vacaciones y dias feriados a que tiene derecho el empleado y el maximo de ¢ dias
de ausencias esporadicas, que es el criterio de asistencia establecido para cualificar

para el bono.

Los empleados en uso de licencias autorizadas, por concepto de Enfermedad,
Maternidad, Juradoio Testigo, Adiestramiento y otras licencias autorizadas, que
por este motivo no cumplan con el minimo de horas estavlecido, se les concederd
el bono proporcionafmente con el namero de horas trabajadas dentro del ciclo de
evaluacidn. A estos empleados se le otorga la cantidad del bono de acuerdo al por

ciento de tiempo trabajado durante el periodo de evaluacién,

Los empleados que renuncien a su posicion con el DRNA antes de finalizar el
periodo de evaluacion pierden ¢l derecho a recibir el bono. Si estos dejan de ser

empleados después de la fecha de la evaluacion formal, tendran derecho al mismo.

1.3 cantidad méaxima del bono serd de $1,000 dos veces al afio, la cual variara
segan el resultado de la evaluacion de las ejecutorias del empleado durante el

periodo evaluado.

El bono se concederd sujeto a la disponibilidad de fondos para estos propositos, en
la fecha en que se realice la evaluacién y estard sujeto a los descuentos de ley,

excepto los correspondientes al sistema de retiro de la Agencia.

La Oficina de Recursos Humanos evaluara las solicitudes de reconsideracién que

radiquen los empleados relacionadas con la concesion del bono no recurrente.



Responsabilidades

A.

Supervisor Inmediato

1.0frecer orientacién a los empleados bajo su responsabilidad sobre las metas y
objetivos de la unidad de trabajo para la cual trabajan, las funciones esenciales
de éstos que se conssderaran en la evaluacion y sobre el proceso que se utilizard
para otorgar un bono no recurrente y notificar el derecho de reconsideracion.

]
Secretarios Auxiliares, Directores o Jefes del Superviser Inmediato

1. QOrientar a loé supervisores a su cargo sobre ¢l Sistema de Evaluacion que
se uul;zara para otorgar el bono no recurrente.

2. Discutiry vahdar las evaluaciones de los empleados que cualificaron para el
Bono no Recurrente, con sus supervisores y enviar el formulario firmado

a la Oficina de Recursos Humanos.
Empleado

1. Realizar las funciones de su puesto en armonfa con las normas y
procedimientos de su 4rea de trabajo.

2. Asistir a lasJ reuniones de orientacion programadas por su supervisor, asi
como & las entrevistas individuales para discutir cualquier aspecto
relacionado con el desempefio de su trabajo que pueda afectar su
cualificacion para el bono.

3. Notificar a su supervisor inmediato cualquier situacién que pueda impedirle
cumplir cbp los resultados esperados, y que, a su vez, pueda impedir el que

éste cualifique para el bono no recurrente.

t



Por servicios Extraordinarios

Cuando el empleado no cualifica para el bono por servicios de excelencia, por no
haber obtenido la puntuacién requerida (de 5°a 3.1 puntos), pero durante el
periodo de evaluacion surgié alguna situacién especial o de emergencia que le
requirié trabajar fuera de su horario de trabajo, colaborar con su grupo de trabajo
mediante tareas adicionales a las requeridas a su puesto o hizo uso de sus
capacidades especiales para contribuir a la solucion de la situacion que haya
surgido.

Tl Supervisor trecomendard al Secretario por conducio del Director
Regional,Secretarios' Auxiliares o Directores de la Division en cuestion un Bono
Por Servicios Extraordinarios de una cantidad minima de $50.00 hasta un

méaximo de $250,00,
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