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CARTA CIRCULAR NUMERO: 2010-04

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

NORMAS SOBRE CAPACITACI(')N’Y EDUCACION CONTINUA DE LOS EMPLEADOS DE LA
AUTORIDAD DE DESPERDICIOS SOLIDOS

Exposicion de Motivos

La Autoridad de Desperdicios Solidos tiene para con la ciudadania el firme compromiso de brindarle
unos servicios de eficiencia y excelencia, de manera diligente. El cumplimiento de este compromiso
depende en gran medida de nuestro capital humano. Nuestros empleados son el motor que activa
toda esta maquinaria a la que llamamos como entidad juridica “La Autoridad de Desperdicios
Solidos”. Reconociendo el que servidores publicos mejores educados implica calidad de servicios,
asi como sirve a la prevencion y minimizacion de actos de corrupcion o de violacion de ley,
adoptamos las siguientes: Normas Sobre Capacitacion y Educaciéon Continua de los Empleados
de la Autoridad de Desperdicios Sélidos.

ARTICULO | - Aplicabilidad de las Normas sobre Capacitacion y Educaciéon Continua de los
Empleados de la Autoridad de Desperdicios Solidos

Seccion 1 — Aplicabilidad

Las siguientes Normas sobre Capacitacion y Educacion Continua de los Empleados de la Autoridad
de Desperdicios Solidos le seran de aplicacion a todos los empleados de la agencia, sean estos:

Empleados de carrera, regular o en periodo probatorio;
Empleados transitorios;

Empleados irregulares o a jornal; o

Empleados de confianza.
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ARTICULO Il - Definiciones

Seccion 1 - Definiciones

1. Adiestramientos — Se entendera por adiestramiento los cursos, talleres, seminarios,
conferencias, y/o charlas motivacionales o de capacitacion profesional.

2. Departamento — Se entendera por las unidades que componen administrativamente la
Autoridad de Desperdicios Solidos, independientemente de que se denominen oficina, centro,
divisién, programa y/o departamento.

3. Certificacion — Se entendera por esto el diploma, certificado, asi como cualquier otro
documento que sirva para acreditar la participacion del empleado en un adiestramiento, o que
sirva para acreditar que dicho empleado completd el adiestramiento.
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ARTICULO Ill - Capacitacion y Educacion Continua

Seccion 1 - Capacitacion y Educacion Continua

Todo empleado de la agencia tendra que tomar al afio un minimo de cinco (5) horas en
adiestramientos.

Seccion 2 - Responsabilidades de la Oficina de Recursos Humanos

La Oficina de Recursos Humanos sera responsable de notificarle al supervisor de cada departamento
acerca de los adiestramientos que estén por impartirse, el tema o materia del cual trataran dichos
adiestramientos, el(los) dia(s), la hora y el lugar en que se efectuara el(los) adiestramiento(s), asi
como su costo. A tales fines la Oficina de Recursos Humanos realizara anualmente un Plan de
Adiestramientos que contenga la informacion antes dicha y se lo notificara a cada division de la
agencia.

Seccion 3 - Responsabilidades del Supervisor de Cada Division

El Supervisor de cada division sera responsable de que los empleados bajo su supervision cumplan
con lo dispuesto en la seccion primera del presente articulo a los efectos de que todo empleado
tendra que tomar al afio un minimo de cinco (5) horas en adiestramientos. A tales fines el supervisor
referira al(los) empleado(s) al adiestramiento(s) y realizara las gestiones conducentes a ello con la
oficina pertinente.

El supervisor de cada division sera quien determine que adiestramiento(s) es necesario para la
capacitacion y el mejoramiento profesional y personal de los empleados a su cargo. Lo anterior no
excluye el que un empleado, identificando aquellas areas que debe mejorar o fortalecer ya sea a
nivel personal, como profesional, pueda solicitar a su supervisor inmediato aquellos adiestramientos
que debe tomar para ello.

El supervisor de cada division cumplird con los deberes dispuestos en el presente articulo velando
siempre por que los servicios o trabajos que realizan en la unidad que supervisa, no se afecten o
menoscaben.

Una vez el empleado le acredite a su supervisor inmediato con certificacion a los efectos el haber
cumplido con lo dispuesto en la seccion primera del presente articulo, dicho supervisor le notificara a
la Oficina de Recursos Humanos con copia de dicha certificacion para que sea incluida en el
expediente de personal del empleado. El supervisor de dicho empleado podra conservar copia de la
certificacion que acredita el adiestramiento tomado por el empleado en el expediente de este que
conserva en su oficina.

Seccidén 4 — Responsabilidades del Empleado

Sera responsabilidad del empleado mostrar el original de la certificacion que acreditaba haber
asistido y/o completado un adiestramiento a su supervisor inmediato, y a su vez entregarle dos
copias de la misma. El supervisor inmediato remitira una de dichas copias a la Oficina de Recursos
Humanos, y podra retener la otra copia de la certificacion para el expediente que dicho supervisor
conserva del empleado en su oficina. El original de dicha certificacion le pertenecera al empleado
gue tomo el adiestramiento.
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ARTICULO IV - Capacitacion para los empleados de nuevo reclutamiento
Seccion 1 — Capacitacion para los Empleados de Nuevo Reclutamiento

La Oficina de Recursos Humanos tendra a su cargo el orientar a los empleados de nuevo
reclutamiento acerca de las normas de conducta, normas éticas, reglamento de personal y politicas
internas que rigen en la Autoridad de Desperdicios Solidos, dentro del término de treinta (30) dias
siguientes a la realizacion de cada nuevo nombramiento. En dicha orientacion se le hara entrega al
empleado de nuevo ingreso de los documentos que contienen las normas de conducta, normas
éticas, reglamento de personal y politicas internas de la Autoridad de Desperdicios Solidos. El
empleado debera firmar un recibo acusando haber sido notificado de dichos documentos. La Oficina
de Recursos Humanos conservara dicho recibo en el expediente de personal del empleado.

ARTICULO V - Repaso sobre Normas de Conducta y Valores
Seccion 1 - Repaso sobre Normas de Conducta y Valores

El supervisor de cada division, una vez al afo, repasara con los empleados bajo su supervision las
normas de conducta que rigen en la Autoridad de Desperdicios Soélidos. Este repaso sobre las
normas de conducta se llevara a cabo de manera adicional a los adiestramientos que debe tomar
todo empleado a requerimiento de la Oficina de Etica Gubernamental, asi como a los dispuestos en
las presentes normas.

Por su parte, la Oficina de Recursos Humanos, una vez al ano, repasara con los supervisores de
cada division las normas de conducta que rigen en la Autoridad de Desperdicios Sélidos. Dicho
repaso para los supervisores debe ir dirigido a orientarlos también acerca de las funciones y normas
de supervision.

ARTICULO VI - Vigencia y Derogacion
Seccion 1 - Vigencia

Las presentes normas entran en vigencia de manera inmediata, a partir de la aprobacion y firma
del(la) Director(a) Ejecutivo(a).

Seccion 2 — Derogacion

Con la aprobacion de las presentes normas se derogan cualesquiera otras normas, reglas, ordenes
administrativas, resoluciones, cartas circulares y/o memorandos emitidos para regular_ y/o
reglamentar lo relacionado a la capacitacion y educacion continua de los empleados de la agencia.

Hoy, 73 de _CcNves v de 2010, en San Juan, Puerto Rico.

( - ( (zf‘/- .‘\.\
Lcdo. Eli E. Diaz Alienza ,
Director Ejecutivo

Autoridad de Desperdicios Salidos



