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CARTA CIRCULAR NUMERO: 2009-05

Directores de Divisiones, Ayudantes Especiales y
Empleados de la Autoridad de Desperdicios Sélidos

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL RECONOCIMIENTO DE LOS EMPLEADOS DE
LA AUTORIDAD DE DESPERDICIOS SOLIDOS

La Autoridad de Desperdicios Solidos como toda entidad gubernamental cuenta con
innumerables recursos los cuales todos operan a maxima capacidad para el beneficio de la
ciudadania. De estos recursos uno de los mas importantes, posiblemente por su naturaleza
invaluable, es nuestro capital humano. La Autoridad de Desperdicios Solidos cuenta con un
equipo de empleados(as) que diariamente ponen en su empefio, energias, capacidades y
esfuerzos al servicio de nuestros ciudadanos. Estos empleados(as) al igual que los
directores de oficina y ayudantes especiales, de manera desinteresada, en muchas
ocasiones traspasan los limites de sus funciones y horarios de trabajo para dar mas del
100% de si, en pro de esta gran empresa que llamamos “Autoridad de Desperdicios
Solidos”. Reconociendo todo lo antes expuesto y a fines de fomentar e incentivar las buenas
labores de nuestros empleados(as) y directores de divisiones es que adoptamos las
presentes Normas y Procedimientos para el Reconocimiento de los Empleados de la
Autoridad de Desperdicios Solidos.

ARTICULO | - RECONOCIMIENTOS
Seccidén 1: Aplicabilidad

Las siguientes Normas y Procedimientos para el Reconocimiento de los Empleados de
la Autoridad de Desperdicios Solidos le seran de aplicacion a todos los empleados de la
Autoridad de Desperdicios Solidos sean estos de carrera, transitorios, irregulares o a jornal,
o de confianza.

Seccion 2: Reconocimientos

La Autoridad de Desperdicios Sélidos anualmente reconocera a dos empleados de los que
componen su capital humano. Uno de estos reconocimientos sera otorgado para reconocer
al (a la) empleado(a) por sus afos en el servicio publico. El otro de estos reconocimientos
sera otorgado para reconocer la excelencia del (de la) empleado(a) como servidor publico.
Los actos de reconocimiento a los empleados destacados se llevaran a cabo durante la
"Semana del Servidor Publico™.

Seccion 3: Reconocimientos por Aios de Servicios

Sera aquel reconocimiento que se le otorgue a un(una) empleado(a) por llevar mas de
quince (15) afios de servicio ininterrumpido en la Autoridad de Desperdicios Solidos. No se
considerara una interrupcion en el servicio los periodos de vacaciones regulares, las
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licencias por enfermedad, u otras establecidas por ley como la del Fondo del Seguro del
Estado o el “Family Medical Leave Act”. Se considera interrumpido el servicio de un(una)
empleado(a) cuando este haya:

) sido suspendido de empleo y sueldo

) sido suspendido sumariamente

) sido destituido

) sido cesanteado

) renunciado
sido sujeto de la concesién de licencias discrecionales por parte de la autoridad
nominadora.

Seccion 4: Reconocimientos por Excelencia

Sera aquel reconocimiento que se le otorgue a un(una) empleado(a) por haber
desempefiado las funciones de su cargo y cumplir con sus obligaciones y deberes con
excelencia. Para otorgar este reconocimiento se consideraran criterios tales como:
eficiencia, responsabilidad, asistencia, puntualidad, disposicion para trabajar cuando la
necesidad de servicio lo requiera, y relaciones interpersonales con sus companeros de
trabajo, entre otros.

ARTICULO Il - COMITE DE EVALUACION
Seccion 1;: Comité de Evaluacion

El Comité de Evaluacion lo conformaran cinco (5) empleados(as) de la Autoridad de
Desperdicios Solidos. Dicho comité se compondra de un(a) Presidente(a), un
Vicepresidente(a), un(una) Secretario(a) y dos miembros. Las decisiones que tome dicho
cuerpo evaluativo acerca del candidato elegible para reconocimiento, se llevaran a cabo por
consenso y con la unanimidad de todos. Sin embargo, en caso de que no haya consenso y
unanimidad en la seleccion del candidato a ser reconocido, por estar el Comité de
Evaluacion divido en votaciones de 2 a 2, el voto del Presidente sera el que determinara
finalmente el candidato que sera merecedor del reconocimiento.

Seccion 2 - Presidente del Comité de Evaluacion

El Presidente del Comité de Evaluacion sera responsable de dirigir los procedimientos de
evaluacion de candidatos y de garantizar que los mismos se conduzcan de formar imparcial,
recta y organizada. También sera responsable de que el procedimiento de seleccion del
candidato para recibir reconocimiento se realice segun lo aqui dispuesto.

Seccion 3 — Vicepresidente del Comité de Evaluacion

El Vicepresidente del Comité de Evaluacion sustituira al Presidente cuando este ultimo se
ausente en las responsabilidades dispuestas en la seccion anterior.

Seccion 4 - Secretaria del Comité de Evaluacién

La Secretaria del Comité de Evaluacion tendra a su cargo coordinar con los demas
miembros del comité el calendario para la(s) reunion(es) para la evaluacién de los
candidatos para reconocimiento. También sera responsable de que se le entregue a la
Directora de la Oficina de Recursos Humanos la notificacion de la eleccion del candidato.




ARTICULO Il - PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR RECONOCIMIENTOS

Seccion 1 - Procedimiento para el Otorgamiento de Reconocimientos

1.

Al inicio del mes de mayo de cada afio, la Oficina de Recursos Humanos le notificara
a todo el personal de la agencia la apertura del periodo de nominaciones de
candidatos para reconocimiento. El periodo de nominaciones de candidatos para
reconocimiento se extendera por un término de treinta (30) dias.

Todo(a) empleado(a) interesado en nominar como candidato(a) para reconocimiento
a un(a) compafero(a) de trabajo o a si mismo, debera completar el documento
titulado “Formulario Proponiendo Candidatos para Reconocimiento”.

La autoridad nominadora colocara dicho “Formulario Proponiendo Candidatos para
Reconocimiento” en un lugar visible y accesible a todos los(as) empleados(as) de la
agencia, de manera que estos puedan obtener dicho formulario libre y faciimente.

Aquellos empleados(as) que completen el “Formulario Proponiendo Candidatos para
Reconocimiento” depositaran el mismo en una urna sellada que se encontrara
ubicada en la Oficina de Recursos Humanos.

En caso de concluir el periodo para las nominaciones de candidatos(as) para
reconocimiento, sin que se haya recibido ninguna nominacion, el mismo se extendera
por un término de quince (15) dias adicionales.

Si transcurrida la extension de quince (15) dias, no hubiese ninguna nominacion, o
hubiese nominacion solamente para una de las categorias de reconocimiento, el(la)
Director(a) de Recursos Humanos certificara las razones por las cuales dichos
reconocimientos no se efectuaron, o uno de dichos reconocimientos no se efectud.

La Oficina de Recursos Humanos, no mas tarde de cinco (5) dias de haberse
concluido el periodo de nominaciones, referirda los “Formularios Proponiendo
Candidatos para Reconocimiento” que se hayan recibido a la secretaria del Comité de
Evaluacion para la consideracion de dicho cuerpo.

El Comité de Evaluacion tendra la responsabilidad de evaluar todos y cada uno de los
formularios sometidos para su consideracion, atendiendo los criterios establecidos en
el Articulo Primero, asi como lo establecido en el Articulo segundo de las presentes
normas.

El Comité de Evaluacion debera seleccionar al empleado a reconocerse en el término
maximo de veinte (20) dias, a contarse desde que se le someten los “Formularios
Proponiendo Candidatos para Reconocimiento” completados para su consideracion.

10.A los fines de corroborar, y asegurar el que la seleccion del candidato para recibir el

reconocimiento efectuada por el Comiteé de Evaluacion sea una meritoria, los
miembros de dicho cuerpo deberan entrevistar al supervisor inmediato del candidato
seleccionado.




11.Una vez el Comité de Evaluacion complete el procedimiento antes descrito y
seleccione al empleado a reconocerse, le notificara al(la) Director(a) de Recursos
Humanos acerca de su eleccidn y de los criterios en los cuales se basaron para la
misma.

12.La Oficina de Recursos Humanos sera la responsable de realizar todo tramite ulterior
pertinente para el acto de reconocimiento, el cual se llevara a cabo durante los meses
de agosto durante la "Semana del Servidor PUblico”.

ARTICULO IV - VIGENCIA Y DEROGACION
Seccion 1 - Vigencia

Las presentes normas y procedimientos entraran en vigencia de manera inmediata, a partir
de la aprobacion y firma del Alcalde.

Seccion 2 — Derogacion

Con la aprobacion de las presentes normas y procedimientos se derogan cualesquiera otras
normas, reglas, érdenes administrativas, resoluciones, cartas circulares y/o memorandos
emitidos para regular y/o reglamentar lo relacionado a los reconocimientos a otorgarse a los
empleados de la agencia.

En San Juan, Puerto Rico, hoy 2% de ¢ de 20089,

/

Ing. Rebeca Nieves Ortega
Directora Ejecutiva
Autoridad de Desperdicios Solidos




