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TRIMESTRALES PARA LA EXCELENCIA EN NO-DCH-005
EN EL SERVICIO

PROPOSITO

La Compafila de Fomento Industrial reconoce gque la motivacién es uno de los
elementos principales para el logro de la productividad. Reconoce, ademas, que los
empleados son el mejor y el mas importante recurso de una organizacién. Una fabor
bien realizada y en especial cuando elio ocurre mas alla del deber, por dedicacion
propia y espontanea es uno de los enfoques de la motivacion que mas debemos
aquilatar en el area laboral. Para recompensar y dar reconocimiento a los empleados
que se destacan en el desempefio de sus funciones en la Compafiia, se establece el
Programa de Premios Trimestrales para la Excelencia en el Servicic con la Compafia
de Fomento Industrial.

APLICABILIDAD

Seran elegibles al Programa de Premios Trimestrales los empleados en puestos de
carrera que tengan seis (8) meses o mas de servicio con [a Compafiia con excepcion de
los Oficiales Principales y los Directores de Oficina que no podran participar del
Programa.

INTERPRETACION DE TERMINOS

A. Comité - grupo de personas que evalllan las nominaciones al Premio Trimestral en
representacion de la Compafifa.

B. Compafila - Compafila de Fomento Industrial de Puerto Rico.
C. Empleado — Se refiere a los empleados gerenciales y unionados de la Compaifiia.

D. Memorando Justificativo - documento redactado por el Supervisor, Gerente o
Director de Area el cual describe las ejecutorias sobresalientes del empleado.

E. Presidente del Comité - oficial o gerente de la Oficina de Desarrollo Organizacional y
Capital Humano o su representante autorizado.

F. Secretaric de Actas — personal que respondera directamente al Presidente del
Comité y tendra a su cargo la fase administrativa del Comité. Ejercera las siguientes
funciones:

a. preparara fas minutas de todas las reuniones;

b. distribuira copias de las minutas mediante correo electrénico a cada uno de los
miembros del Comité; y




Iv.

c. custodiara las minutas, las cuales llevara a cada reunion.

ADMINISTRACION DEL PROGRAMA

A.

Pericdo de Premiacion

Los premios se otorgaran al finalizar cada trimestre del afio fiscal. Estos se
compondran de la siguiente forma:

Primer Trimestre: Julio, Agosto, Septiembre
Segundo Trimestre: Octubre, Noviembre, Diciembre
Tercer Trimestre: Enero, Febrero, Marzo

Cuarto Trimestre: Abril, Mayo, Junio

Pwo =

Composicién del Comité

El Programa serd administrado por un Comité compuesto por tres (3) representantes
de las areas y oficinas principales de la Compalfiia y un Secretario(a) de Actas sin
derecho al voto, seleccionado(a) por el Presidente del Comité. El Director de la
Oficina de Desarrollo Organizacional y Capital Humano recomendara los integrantes
del Comité al Director Ejecutivo de acuerdo a la recomendacion de los Directores de
Area u Oficinas principales. Ejerceran sus funciones por un periodo de un (1) afio y
se alternaran las Areas u Oficinas anualmente. En ningGn caso formaran parte del
Comité dos empleados de la misma Area u Oficina durante el mismo afio. Cuando
surja una vacante se designarad el sustituto siguiendo este procedimiento. Los
miembros del Comité no seran elegibles para la otorgacion de premios durante el
tiempo que dure su incumbencia como miembros. EIl Director de la Oficina de
Desarrollo Organizacional y Capital Humano de la Compafiia por virtud de su cargo
tendra funciones de asesoramiento y coordinacion y resolvera cualquier controversia
o situacion surgida en alguna votacion.

Responsabilidades del Comité

El Comité tendra la responsabilidad de seleccionar el empleado mas destacado del
trimestre. El Comité en pleno podra citar o consultar a cualquier empleado de la
Companifa, cuando asi lo crea conveniente y necesario en el transcurso de la
evaluacién para la seleccion del candidato.

La seleccidn del empleado méas destacado se realizara segun los criterios
establecidos en estas Normas. Una vez finalizada la seleccién, se adjudicara el
premic y se coordinara ia entrega del premio con la Oficina de Desarrolio
Organizacional y Capital Humano.

Reuniones

El Comité se reunira la tercera semana de los meses de julio, octubre, enero y abril
de cada afio fiscal para estudiar los nominaciones sometidas. Ademas, el
Presidente del Comité convocarad aquellas reuniones extraordinarias que considere
necesarias para llevar a cabo sus funciones.

Para que se reconozca valida una reunion regular trimestral del Comité, se requerira
que estén presentes todos los miembros de este organismo para la seleccién final
del empleado mas destacado.
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Las convocatorias de las reuniones, ya sean regulares o extraordinarias, se citaran
por escrito mediante correo electrdnico. En el caso de reuniones extraordinarias, el
Presidente del Comité podra citar las mismas por teléfono con tres (3) dias
laborables de antelacion o mediante correo electrénico.

Cuando el Presidente del Comité no pueda asistir a la reunion, debera enviar un
representante autorizado.

NOMINACIONES Y CRITERIOS A CONSIDERAR

Los supervisores, gerentes y directores tendran la facultad de nominar los candidatos al
finalizar cada trimestre. La nominacién serd enviada a la Oficina de Desarrollo
Organizacional y Capital Humano. Cada nominacién requerira el endoso del Director
del Area correspondiente. Un empleado no podra ser nominado dos veces en un afio
fiscal. Cada nominacién debera estar acompafiada de la Hoja de Nominacion (ORH-
251) y un memorando justificativo basado en las ejecutorias del trimestre. (Véase
Anejo)

La nominacién de los candidatos sera basada en la gjecutoria del empleado durante el
trimestre al que corresponda la nominacién. Estas ejecutorias deberan ir mas alla de
sus deberes y responsabilidades y se consideraran de acuerdo a las funciones del
puesto o proyectos especiales asignados. Se evaluaran en términos de cantidad,
calidad y valor relativo al funcionamiento.

Se deberan considerar las ejecutorias sobresalientes de los deberes del puesto que
ocupa asi como las tareas realizadas fuera de sus deberes y responsabilidades, ya
sean asignadas en forma temporera o asumidas por el empleado voluntariamente. Para
evaluar estas ejecutorias se consideraran los siguientes criterios:

A. Eficiencia en el empleado:

reduce tiempo y costo

posee liderazgo

agiliza procedimientos

mejora las relaciones interpersonales
contribuye al trabajo en equipo

G

Demuestra creatividad e iniciativa en el desempefio de sus funciones.
Implanta y logra una mejoria en la calidad del servicio.

Comunica efectivamente.

m o o m

Aporta en el trabajo realizado y su labor esté alineada con las metas y objetivos de
la Compainiia.

Implanta acciones beneficiosas en otras areas de trabajo.

G. Organiza y planifica efectivamente
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Estos criterios deberan ser considerados en la nominacién y haber sido cumplidas por el
empleado. Cada caso se evaluara por sus méritos.

Los siguientes criterios no deberan considerarse en la evaluacion de los candidatos:
1. Ejecutorias de trimestres anteriores.

2. Adjetivos tales como: inteligencia, buen amigo y compafiero, y otros que
realmente son irrelevantes a tas ejecutorias y méritos del candidato.

La Hoja de Nominacién {(ORH-251) y el memorando justificativo deberan ser entregados
a la Oficina de Desarrollo Organizacicnal y Capital Humano durante los primeros quince
(15) dias calendario luego de finalizado el trimestre que se esta evaluando. La Oficina
de Desarrollo Organizacional y Capital Humano entregara al Comité las nominaciones
recibidas. Luego de esa fecha, no se consideraran nominaciones adicionales.

ADJUDICACION DE PREMIOS

El Comité adjudicara el premio al empleado seleccionado considerando la aplicacién de
los criterios establecidos en el Articulo V de estas Normas y de acuerdo a un sistema de
medicién disefiado para estos fines. La adjudicacion del premio se realizara en una
reunidbn convocada por el Presidente del Comité. Este organismo, comunicara por
escrito el nombre de la persona seleccionada y una descripcion de las ejecutorias mas
sobresalientes al Director de la Oficina de Desarrollo Organizacional y Capital Humano
para que éste proceda con la notificacién y planificacién de la actividad de premiacién.

El premio para la persona seleccionada como empleado destacado del trimestre
consistirda en una estadia de tres dias y dos noches para el empleado y un
acompafiante en un hotel o parador de Puerto Rico e incluira las tres (3) comidas
diarias. El costo de la estadia y comidas no sobrepasara los $700.00 y tendra hasta un
maximo de un afio a partir de recibida la notificacion para disfrutar de su premio.
Ademas, se le asignara un estacionamiento reservado por tres meses.

Cada trimestre, la Oficina de Desarrollo Organizacional y Capital Humano publicara
mediante correo electrénico los premios concedidos para informar a los empleados de
la Compaiiia.

EMPLEADO DESTACADO DEL ANO

Anualmente seran elegibles para seleccionar al Empleado Destacado del Afio los
empleados que hayan sido seleccionados para el Premio Trimestral durante el afio
fiscal.

La seleccion se llevara a cabo utilizando los criterios establecidos en estas Normas y se
le reconocera durante una actividad en ta Semana del Servidor Publico.

CLAUSULA DE SALVEDAD

Cualquier asunio no cubierto por estas Normas sera resuelto por el Director Ejecutivo,
en conformidad con los estatutos de la Compafiia y la Ley Nimero 188 del 11 de mayo
de 1942, seglin enmendada. Nada de lo dispuesto en estas Normas se interpretara de
manera inconsistente con las disposicionas de las leyes, reglamentos, procedimiento,
normas o guias vigentes.
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ClLLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Cualquier palabra, inciso, articulo, seccion, oracién o clausula de estas Normas que
fuese declarado inconstitucional o nulo por un tribunal de jurisdiccion competente, tal
declaracion no afectara, menoscabara o invalidara las restantes disposiciones y partes
de estas Normas, si ho que en su efecto se limitard a la palabras, inciso, articulo,
oracidn, clausula o parte especifica de las Normas que hayan sido declaradas
inconstitucionales o nulas y se entendera que no afectan o perjudican en sentido alguno
la aplicacién ¢ validez del remanente de las disposiciones.

CLAUSULA DEROGATORIA

Estas Normas derogan las disposiciones contenidas en el Reglamento para el
Programa de Premios Trimestrales para la Excelencia en el Servicio de PRIDCO
MA-ORH-315 del 14 de noviembre de 2000 asi como toda norma o reglamento ¢que este
en conflicto con las disposiciones contenidas en estas Normas.

FECHA DE EFECTIVIDAD

Las disposiciones de estas Normas entraran en vigor una vez sean aprobadas por el
Director Ejecutivo o su representante.

RECOMENDADO:

Martinez

Adriana Ramirez
Directora Ejecutiva Interina
Oficina de Desarrollo Organizacional

y Capital Humano

Fecha: . <f 20/ Fecha; #&/ W}@@“
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19 de junio de 2012

DIRECTORES Y JEFES DE AGENCIA
TODO EL PERSONAL

INTERINATO

He designado, durante mi ausencia del 20 al 22 de junio, a la Leda. Adriana Ramlrez como
Diractora Ejecutiva Interina de PRIDCO. Esta designacion conlleva todas las
responsabilidades inherentes a dicho cargo.

Conflo le brinden a la Leda, Ramirez su acostumbrada cooperaclén en el desempefio de sus
funclones.

(’ 2 Yo e,
José R, Pérez-Rlera
Pirector Ejecutivo




