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REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS
DE LA AUTORIDAD DE TRANSPORTE INTEGRADO

CAPITULO PRIMERO
INTRODUCCION

Articulo 1 - DENOMINACION
Este documento se conocera como el Reglamento para la Administracion de

los Recursos Humanos de la Autoridad de Transporte Integrado.

Articulo 2 - BASE LEGAL

Este Reglamento se promulga en virtud de la Ley Num. 123-2014, segun
enmendada, denominada "Ley de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico”;
de la seccién 5.3 de la Ley Num. 184-2004, segun enmendada, denominada “Ley Para
la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico" la cual requiere la adopcién de reglamentos de personal que
incorporen el principio de mérito a la administracion de sus recursos humanos; de la Ley
Num. 66-2004, denominada “Ley Especial de Sostenibilidad Fiscal y Operacional del
Gobierno y de la Ley Num. 170-1988, segun enmendada, denominada “Ley de

Procedimiento Administrativo Uniforme.”

Articulo 3 - PROPOSITO

El Reglamento se adopta con el propdsito de establecer las hormas que regiran
la administracion de los recursos humanos en la Autoridad de Transporte Integrado. El
principio de mérito sera el concepto rector para asegurar que sean los mas aptos quienes

sirvan a la Autoridad y que los empleados sean seleccionados, adiestrados, ascendidos,



retenidos y tratados referente a su empleo, en consideracion al mérito y a su

capacidades, sin que medien razones ajenas al mérito.

Articulo 4 - APLICABILIDAD

El presente documento aplica a todos los empleados y aspirantes a empleo en la

Autoridad de Transporte Integrado; disponiéndose, que cuando alguna de las

disposiciones contenidas en este Reglamento esté en conflicto con las de algun

Convenio Colectivo vigente, prevaleceran las de este ultimo.

Articulo 5 - DEFINICIONES

Los siguientes términos usados en este Reglamento tienen el significado que a

continuacion se expresa, a menos que del contexto se desprenda otra cosa:

1.

Areas Esenciales del Principio de Mérito — son las areas relativas a la

clasificacion de puestos y al reclutamiento, seleccion, ascensos, traslados,
descensos, adiestramientos y retencién de los empleados de carrera.
Ascenso — cambio de un empleado de un puesto en una clase a un puesto en

otra clase para la cual se haya provisto un tipo minimo de retribucién mas alto.

3. Autoridad — Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico.

4. Autoridad Nominadora — Director Ejecutivo de la Autoridad de Transporte

Integrado de Puerto Rico o aquel oficial o persona designada por la Junta para
sustituir al Director Ejecutivo.

Bajo los Efectos del Alcohol — aquellos empleados que luego de someterse a

una prueba de aliento arrojen 0.02 por ciento o mas de alcohol.

Bebidas Alcohdlicas — licores y bebidas que contengan alcohol, ya sean

producidos por fermentaciéon o destilacion, incluyendo pero no limitandose a
vinos, cerveza sidra.

Cesantia — separacion total del puesto impuesta a un empleado por falta de
trabajo o fondos o por incapacidad fisica 0 mental para desempefar las
funciones de su puesto.

Clase de Puesto — grupo de puestos cuyos deberes, indole de trabajo,

autoridad y responsabilidades sean de tal modo semejantes que puedan



razonablemente denominarse con el mismo titulo; exigirse a sus incumbentes
los mismos requisitos minimos; utilizarse las mismas pruebas de aptitud para
la seleccién de empleados; y aplicarse la misma escala de retribucién bajo
condiciones de trabajo sustancialmente iguales.

9. Clasificaciébn de Puestos — agrupacion sistematica de puestos en clases

similares en virtud de sus funciones y responsabilidades.
10.Descenso — cambio de un empleado de un puesto en una clase a un puesto en
otra clase para la cual se haya provisto un tipo minimo de retribucidon mas bajo.
11.Destitucion — la separacion total del servicio impuesta a un empleado como
medida disciplinaria por justa causa, previa formulacibn de cargos y
celebracion de una vista administrativa informal.

12.Descripcibn _de Puestos — exposicion escrita de las funciones,

responsabilidades, deberes y autoridad que conlleva un puesto en especifico
y por los cuales es responsable el incumbente.

13.Destaque — Asignacion administrativa de un empleado para trabajar en otra
agencia gubernamental o en otra dependencia de la Autoridad a fin de
satisfacer una necesidad de reclutamiento.

14.Empleado de Confianza — empleado de libre seleccion y de libre remocion.

Participa en la formulacion de la politica publica, asesora directamente a la
Autoridad Nominadora o rinde servicios personales a esta.

15.Empleado de Carrera — empleado reclutado en cumplimiento con el principio

de mérito para realizar trabajo no diestro, semidiestro y diestro asi como las
funciones profesionales, técnicas, administrativas y ejecutivas hasta el nivel
mas alto en que sean separables de la funcibn normativa o de asesoramiento.

16.Empleado Reqular — empleado nombrado y evaluado de acuerdo con los

procedimientos establecidos en este Reglamento y que ha adquirido
permanencia en su puesto una vez aprobado su periodo de trabajo probatorio.

17.Empleado Exento — empleados ejecutivos, administrativos y profesionales y

empleados en ciertas ocupaciones relacionadas a la Informatica segun definidos
estos términos en el Reglamento de la ley federal de Normas Razonables del
Trabajo, “Fair Labor Standard Act” y por lo tanto, excluidos de las disposiciones

sobre pago o compensacion por horas extras.



18.Empleado No Exento — empleado a quien le aplican las disposiciones sobre el

derecho al pago o a compensacion por horas extras.

19. Empleado Transitorio — empleado nombrado en un puesto de duracion fija con

el fin de atender un trabajo de caracter temporero o en un proyecto especial.

20.Entidad de la Rama Ejecutiva — todas las agencias, corporaciones publicas e

instrumentalidades del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,
independientemente del grado de autonomia fiscal o presupuestaria que le
confiriera su ley orgénica u otra legislacion aplicable. Se excluyen de esta
definicion: la Comisién Estatal de Elecciones, la Oficina de Etica
Gubernamental, la Oficina del Panel del Fiscal Especial Independiente, la

Oficina del Contralor Electoral, la Universidad de Puerto Rico y los Municipios.

21.Especificacién de Clase — exposicion escrita y narrativa en forma genérica, que

indica las caracteristicas preponderantes del trabajo que entrafia uno o0 mas
puestos en términos de naturaleza, complejidad, responsabilidad y autoridad y
las cualificaciones minimas que deben poseer los candidatos a ocupar los
puestos.

22.Formulacién de Cargos — documento mediante el cual la Autoridad Nominadora

o el funcionario en quien éste delegue, notifica a un empleado las violaciones
incurridas respecto a las guias de disciplina que prevalecen en el Autoridad.
23.Funciéon Publica — actividad inherente realizada en el ejercicio o en el

desempeiio de cualquier cargo, empleo, puesto o posicidbn en el servicio
publico, ya sea en forma retribuida o gratuita, permanente o temporera, en
virtud de cualquier tipo de nombramiento, contrato o designacion para la Rama
Legislativa, Ejecutiva o Judicial del Gobierno de Puerto Rico, asi como
cualguiera de sus agencias, corporaciones publicas, departamentos,
subdivisiones, instrumentalidades, o municipios.

24.Juez Administrativo — Abogado licenciado a quien el Director Ejecutivo designa

y confiere la facultad de presidir las vistas adjudicativas administrativas y le
delega la funcién de adjudicar las controversias.

25.Junta — Junta de Directores de la Autoridad de Transporte Integrado, segun
creada por el Articulo 4 de la Ley Num. 123-2014, segun enmendada,

denominada "Ley de la Autoridad de Transporte Integrado de Puerto Rico”.
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26

27

28

29.

30

31.

32

.Normas de Reclutamiento — determinaciones en cuanto a requisitos minimos,

tipo de competencia y el tipo de examen para ingreso a una clase de puesto.

.OCALARH - Oficina de Capacitacion y Asesoramiento en Asuntos Laborales

y de Administracion de Recursos Humanos.

.Plan_de Clasificaciéon — sistema mediante el cual se estudian, analizan y

ordenan en forma sistematica, los diferentes puestos que integran una
organizacion formando clases y series de clase.
Plan _de Retribucion — sistema mediante el cual se fijan los salarios y se

administra lo concerniente a la retribucion para los servicios de carrera y de
confianza, de acuerdo con las disposiciones de este Reglamento y otras

normas que se adopten.

.Principio de Mérito — concepto de que todos los empleados publicos seran

seleccionados, ascendidos, retenidos y tratados sobre la base de la
capacidad e idoneidad, sin discrimen por razones de raza, color, sexo,
identidad de género, nacimiento, edad, origen o condicion social, creencias
politicas o religiosas, orientacibn sexual, condicion de veterano, por
impedimento fisico o mental o por ser victimas o por ser percibidos como
victimas de violencia doméstica.

Positivo Administrativo — la negativa de un candidato a empleo, de un

empleado de reingreso o que ha estado fuera de la Autoridad por tiempo
prolongado o de cualquier empleado, a someterse a las pruebas para la
deteccidn de sustancias controladas o a cooperar para que se efectien, como
lo es: no presentarse sin justificacion al lugar donde se toma la muestra;
abandonar dicho lugar; negarse expresa y claramente a someterse al
procedimiento; desacatar las 6rdenes o0 no seguir instrucciones del laboratorio
o del oficial a cargo para que se pueda producir la muestra adecuada; o cuando
altere la muestra. No acudir a la cita del laboratorio para tomarse la muestra

cuando asi se le haya instruido.

.Puesto — conjunto de funciones y responsabilidades asignadas o delegadas

por la Autoridad Nominadora, que requieren el empleo de una persona durante

la jornada completa de trabajo o durante una jornada parcial.



33.Traslado — cambio de un empleado de un puesto a otro en la misma clase, 0 a

un puesto en otra clase con funciones de nivel similar.

Articulo 6 - ADMINISTRACION DEL REGLAMENTO

La Autoridad Nominadora seré responsable de la administracion y aplicacion de este
Reglamento. Para facilitar su administracion, podra establecer todos aquellos
procedimientos y reglamentacion interna que se determine necesaria siempre que esté
en armonia con el contenido y proposito del Reglamento y la Ley Organica de la
Autoridad. No obstante, y conforme lo permite dicha Ley Orgénica, este tiene la facultad
de delegar en todo o en parte, acciones o0 actos de administracion en aquellos oficiales

o funcionarios de la Autoridad que estime propio.

CAPITULO SEGUNDO

COMPOSICION DEL SERVICIO

Articulo 7 - CATEGORIA DE EMPLEADOS
En la Autoridad de habra dos servicios: transitorio, de carrera y de confianza; por

consiguiente, los empleados seran de carrera o de confianza.

Articulo 8 - SERVICIO DE CARRERA

El servicio de carrera comprenderd los trabajos no diestros, semi diestros y
diestros, asi como las funciones profesionales, técnicas, administrativas y ejecutivas
hasta el nivel mas alto en que sean separables de las funciones normativas y de
asesoramiento. Los trabajos y funciones comprendidas en el servicio de carrera estaran
subordinados a pautas de politica publica y normas programaticas que se formulan y
prescriben en el servicio de confianza.

Los empleados de carrera podran tener discrecién delegada para establecer
sistemas y meétodos operacionales, de ordinario no pero la tendran ocasionalmente y
por delegacion expresa, para formular, modificar o anular pautas o normas sobre el
contenido o la aplicacion de programas. Como cuestién incidental a sus funciones
ordinarias, podran tener facultad para hacer recomendaciones sobre pautas y normas,

pero no sera funcion primaria de su puesto.



El servicio de carrera ha de dar la continuidad conveniente y necesaria a la

administracion publica, independientemente de los cambios de direccién politica.

Articulo 9 - SERVICIO DE CONFIANZA

El Servicio de Confianza comprendera los siguientes tipos de funciones:

1. Formulacién de politica publica. Esta funcion incluira la responsabilidad
directa 0 delegada de la adopcion de pautas o normas sobre contenido de
programas, criterios de elegibilidad, funcionamiento y otros aspectos
esenciales de la direccion de programas de la Autoridad. También incluira la
participacion en medida substancial y forma efectiva, en la formulacion,
modificacion o interpretacion de dichas funciones, en la administracion o en el
asesoramiento directo a la Autoridad Nominadora, mediante las cuales el
empleado puede influir efectivamente en la politica pablica. El elemento de
confianza personal en este tipo de servicio es insustituible. Estas funciones
incluyen a los empleados que brindan asesoramiento juridico a la Autoridad

Nominadora y representan los intereses de la Autoridad.

2. Servicios directos a la Autoridad Nominadora gue requieren confianza personal

en alto grado. El elemento de confianza personal en este tipo de servicio es
insustituible. La naturaleza del trabajo corresponde esencialmente al servicio
de carrera, pero el factor de confianza es predominante. El trabajo puede
incluir servicios secretariales, mantenimiento de archivos confidenciales,
conduccién de automoviles y otras areas similares, pero en el desempefio
eficiente de tales servicios esta siempre presente el elemento de
confidencialidad y seguridad en relacién con personas, programas o funciones
publicas. Los empleados de confianza son de libre nombramiento y libre

remocion.

Articulo 10 - REINSTALACION DE EMPLEADOS DE CONFIANZA
Si un empleado de la Autoridad, de otra agencia o corporacion de gobierno, en el

servicio de carrera con estatus regular pasa al servicio de confianza dentro de la

7



Autoridad y posteriormente se separa de este Ultimo servicio y siempre que se cumplan
con los requisitos de preparacion académica y experiencia minima, tendra derecho
absoluto a ser reinstalado en un puesto de igual o similar clasificacion al que ocupaba en
el servicio de carrera, a menos que su remocion del puesto de confianza se haya
efectuado mediante formulacion de cargos. Disponiéndose que sera acreedor a todos
los beneficios en términos de clasificacion y sueldo que se hayan extendido al puesto de

carrera que ocupaba, durante el término en que sirvio en el servicio de confianza.

La Junta, mediante Resolucion al efecto, determinard si se otorga compensacion
monetaria por reinstalacion. Para ello debera tomar en cuenta la situacion fiscal de la
Autoridad. No obstante, durante el periodo de vigencia de la Ley 66-2014, denominada
“Ley de Sostenibilidad Fiscal y Operacional del Gobierno del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, la Junta estara impedida de asi hacerlo, conforme al articulo 11(b) (c) vi de

la citada ley.

Articulo 11 - CAMBIO DE CATEGORIA

Como norma general el cambio de categoria de un puesto de carrera a un puesto de
confianza se autorizara cuando el puesto esté vacante. En casos que el puesto esté
ocupado el incumbente podra consentir. EI consentimiento debera ser por escrito,
certificando que conoce y comprende la naturaleza del puesto de confianza,
particularmente lo concerniente a nombramiento y remociéon. En los casos que el
incumbente no consienta, la Autoridad Nominadora podrd hacer vacante el puesto,
reubicando al incumbente en un puesto de carrera sin reduccion del sueldo.

Se autorizara el cambio de categoria de un puesto de confianza a uno de carrera
cuando ocurra un cambio en las funciones del puesto o en la estructura organizativa del
Autoridad que lo justifique. De no estar vacante el puesto, el cambio de categoria sélo
podra efectuarse si el incumbente puede ocuparlo bajo las siguientes condiciones:

1. que reuna los requisitos minimos académicos y de experiencia establecidos
para la clase de puesto,

2. que haya ocupado el puesto por un periodo de tiempo no menor que el
correspondiente al periodo probatorio para la clase de puesto,

3. que apruebe o haya aprobado el examen establecido para la clase de puesto,
8



4. que la Autoridad Nominadora certifique que sus servicios han sido

satisfactorios.

CAPITULO TERCERO

AREAS ESENCIALES AL PRINCIPIO DE MERITO

Articulo 12 - CLASIFICACION DE PUESTOS

Seccion 1- Planes de Clasificacion de Puestos

La Autoridad Nominadora establecera Planes de Clasificacion de Puestos para
los puestos de carrera y de confianza de la Autoridad. Igualmente establecera las normas
y procedimientos necesarios para la administracion de dichos Planes en armonia con los
Planes de Retribucion que se establezcan. Para el desarrollo de dichos Planes de
Clasificacion, la Autoridad podréa utilizar cualquier sistema de analisis de trabajo y de
evaluacion de puestos.

Los Planes de Clasificacién de Puestos reflejan la situacion de todos los puestos
de los servicios de carrera y de confianza de la Autoridad a una fecha determinada,
constituyendo asi un inventario de los puestos de la Autoridad en ese momento. A fin de
gue los Planes constituyan instrumentos de trabajo adecuado y efectivo en la gerencia
de recursos humanos, estos se mantendran al dia: se registrardn los cambios que
ocurran en los puestos, de forma tal que en todo momento reflejen la situacién

organizacional y funcional en la Autoridad.

El establecimiento e implantacién de los Planes de Clasificacion de Puestos se

hara conforme a las disposiciones que a continuacién se establecen.

Seccidén 2 - Agrupacion de los Puestos en Clases de Puestos y Series de Clases
Se agruparan en clases todos los puestos en el servicio de carrera que sean igual o
sustancialmente similares en cuanto a la naturaleza y el nivel de dificultad del trabajo y
de las destrezas requeridas. Cada clase de puesto sera designada con un titulo corto
gue sea descriptivo de la naturaleza y el nivel de complejidad y responsabilidad del
trabajo requerido. Dicho titulo se utilizara en el tramite de toda transaccion o accion de

personal, asi como en todo asunto oficial que se refiera al puesto.



Seccion 3 - Especificaciones de Clase

Se preparara por escrito una especificacion por cada una de las clases del Plan que
consistira de una descripcion clara y precisa del concepto de la clase en cuanto a la
naturalezay complejidad del trabajo, grado de responsabilidad y autoridad de los puestos
incluidos en la clase, de otros elementos basicos necesarios para la evaluacion correcta
de los puestos y de los requisitos minimos en cuanto a conocimientos, habilidades y
destrezas que deben poseer los empleados para realizar el trabajo y la preparacion y
experiencia requerida. También se fijard la duracion del periodo probatorio
correspondiente.

Las especificaciones se utilizan para clasificar y reclasificar los puestos, para preparar
las normas de reclutamiento, en la determinacion de las clases de examenes de los
candidatos, en la determinacion de las lineas de ascenso, traslados y descensos, para
evaluar a los empleados, determinar las necesidades de adiestramiento del personal,
aspectos de retribucion y transacciones de personal y para otros usos en la gerencia de
los recursos humanos.

Las especificaciones se mantendran al dia conforme a los cambios que ocurran en
las divisiones, en la organizacion de la Autoridad y en las funciones de los puestos. El
formato de las especificaciones contendra los siguientes elementos:

1) Titulo Oficial de la Clase y Numero de Codificacion

2) Descripcion de la Clase

3) Funciones y Responsabilidades

4) Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

5) Preparacion Académica y Experiencia Minima

6) Requisitos Especiales

7) Periodo Probatorio asignado de las clases del servicio de carrera
8) Clausula de Salvedad

9) Fecha en que se confecciono la especificacion de clase

10) Aprobacion y Firma por la Autoridad Nominadora
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Seccion 4 - Asignacion del estatus de exencion o0 no exencién

Para determinar si procede compensacion por tiempo trabajado en exceso de la
jornada regular, todas las clases se catalogaran como exentas 0 no exentas. En el
analisis se utilizaran a los criterios establecidos en la Ley de Normas Razonables del

Trabajo ("Fair Labor Standards Act") y sus Reglamentos.

Seccion 5 - Clasificacion y Reclasificacion de Puestos

Descripcion de los Puestos

Para cada puesto autorizado en el servicio de carrera, se preparara una descripcion
de las funciones y responsabilidades, esenciales y marginales, asi como el grado de
autoridad y supervisién adscritas al mismo. Esta descripcion estara contenida en el
formulario oficial (cuestionario de clasificacion) que a tales fines adopte la Directoria
Ejecutiva Auxiliar de Recursos Humanos. Dicho documento, una vez completado, sera
firmado por el incumbente del puesto y por su supervisor inmediato. Contara con el visto
bueno del Director Ejecutivo Auxiliar de Recursos Humanos y Relaciones Laborales.

Los cuestionarios se mantendran al dia y se registrara en éstos cualquier cambio
gue ocurra en los deberes, funciones, responsabilidades, grado de autoridad o de
supervision del puesto.

Una copia se entregard al empleado al ser nombrado en el puesto o cuando
ocurran cambios en la descripcién del puesto que resulten en la formalizacion de un
nuevo documento. Este documento se utilizard como guia para orientar, adiestrar y
evaluar al empleado. En aquellos casos en que la necesidad del servicio o del equipo
de trabajo asi lo requiera, el empleado ejecutara otros deberes que le sean asignados
por su supervisor.

Se conservara una copia formalizada para cada puesto, junto a cualquier otra
documentacion relacionada con el historial de clasificacion del mismo. Este acopio de
informacion, en orden de fechas, constituira el expediente oficial e individual de cada
puesto y sera utilizado como marco de referencia en los estudios y acciones de
clasificacion de puestos.

La Directoria Ejecutiva Auxiliar de Recursos Humanos y Relaciones Laborales

clasificard puestos de nueva creacion cuando determinados funciones vy

11



responsabilidades no estén contemplados en el Plan de Clasificacion correspondiente y
se justifigue la creacion de una nueva clase dentro de la estructura de clases de la
Autoridad. Lo anterior tiene el efecto de modificar el Plan.

Ademas, sera responsable de reclasificar los ya establecidos para determinar la
ubicacion correcta dentro de las clases existentes en la Autoridad y determinar el salario
gue le corresponda en consideracion a la situacion fiscal.

Se justificard reclasificar un puesto cuando esté presente cualquiera de las
siguientes situaciones: 1. si las funciones del puesto han sufrido cambios sustanciales y
permanentes en deberes, responsabilidad y/o autoridad que ameriten un cambio de
ubicacion en una clase o en la estructura de salarios; 2. si los deberes, autoridad y
responsabilidad de un puesto han evolucionado a través del tiempo, ocasionando asi
una transformacién del puesto original; 3. si hubo un error en la clasificacion original o si
los cambios organizacionales y de agrupacion de puestos lo requieren. La reevaluacion
puede resultar en clasificar dicho puesto en un nivel superior, inferior o confirmarse en el
mismo nivel.

Seccion 6 - Estatus de los empleados en puestos reclasificados

El estatus de los empleados cuyos puestos sean reclasificados se determinara con

arreglo a las siguientes normas:

Revision en la Clasificacidon Original

Si la reclasificacion procediera por virtud de un error en la clasificacion original y el
cambio represente o resulte en un ascenso, se podria trasladar al empleado a un puesto
vacante, si hubiere, de la clase que corresponda al nombramiento del empleado, sin que
el traslado resulte oneroso, o se le podra confirmar en el puesto reclasificado, sin ulterior
certificacion de elegibles y sin necesidad de pasar por un periodo probatorio.

Si el cambio resulta en un descenso, se podra, con el consentimiento escrito del
empleado, confirmar a éste en el puesto o se podra trasladar al empleado a un puesto
vacante de la clase correspondiente al puesto que esta ocupando, o posponer siempre y
cuando el factor principal no sea preparacioén académica, nivel y experiencia minima la
reclasificacion hasta tanto se logre reubicar al empleado. En cualquier caso, el

empleado mantendra el mismo estatus.
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Cambio Sustancial en Deberes, Funciones, Responsabilidades o Autoridad

Si la reclasificacion procede por cambio substancial en deberes, autoridad y
responsabilidad y el cambio resulta en un puesto de categoria superior, se podra
ascender al empleado si su hombre esta en turno de certificacion en el registro de
elegibles correspondiente a la nueva clase; o si no hubiera registro de elegibles, se
podra certificar la cualificacion del empleado para cubrir el puesto reclasificado. En todos
estos casos si el incumbente del puesto al momento de la reclasificacion no puede
ocuparlo por no cumplir con los requisitos minimos, este se reubicard en un puesto de
clasificacion igual al que ocupa o en un puesto similar para el cual el empleado retna los
requisitos minimos, o se proporcionara al empleado los medios para que en un periodo
razonable de tiempo éste pueda alcanzar los requisitos minimos exigidos. En este ultimo
caso, no se hara efectivo el ascenso en el puesto reclasificado hasta que el empleado

presente evidencia de cumplimiento con los requisitos minimos requeridos.

Evolucidon del Puesto o Modificacion al Plan

Si la reclasificacion procede por evolucién del puesto o por modificacion del plan,
el incumbente permanecera ocupando el puesto con el mismo estatus que tenia antes

del cambio.

Seccion 7 - Cambios en Deberes, Funciones, Responsabilidades o Autoridad

Se podra disponer cambios en los deberes, responsabilidad o autoridad de los

puestos con arreglo a las siguientes normas:

A. Todo cambio respondera a la necesidad o conveniencia de los servicios
programas, o a cambios organizacionales del Autoridad. Ningun cambio tendra
motivacion arbitraria ni propésitos disciplinarios.

B. Cuando los cambios sean afines con la clasificacion del puesto, los mismos no

conllevaran la reclasificacion del puesto afectado.
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Articulo 13 - RECLUTAMIENTO Y SELECCION
Seccion 1 - Propésito

El reclutamiento para puestos de carrera se llevara a cabo a través de un proceso en
virtud del cual los aspirantes compiten en igualdad de condiciones y sin discrimen por
razones ajenas al mérito, mediante examenes para cada puesto. Los examenes podran
consistir de pruebas escritas, orales, de ejecucion, evaluaciones de preparacion y
experiencia, entrevistas, evaluaciones del supervisor, analisis del récord de trabajo y

resultados de adiestramientos, o preferiblemente una combinacion de estos factores.

Seccién 2 - Reclutamiento
A. Normas de Reclutamiento
La Autoridad es responsable de desarrollar y adoptar normas de reclutamiento
para cada clase de puestos comprendida en el Plan de Clasificacion de Puestos para el
servicio de carrera.
1. Las normas de reclutamiento estableceran los requisitos para reclutamiento a
base del contenido de las especificaciones de clase.
2. Los requisitos deben estar directamente relacionados con las funciones de
los puestos.
3. Al formular los requisitos, la Autoridad podrd tomar en consideracion
informacion sobre el mercado de empleo.
4. Las normas incluiran, ademas, el tipo de examen que se administrara para

cada clase y el tipo de competencia que sea recomendable en cada caso.

B. Aviso Publico de las Oportunidades de Empleo

Mediante el mecanismo de competencia abierta, la Autoridad provee igual acceso
a las oportunidades de empleo. Para garantizar la libre competencia, las oportunidades
de empleo se notificaran al Registro Central de Convocatorias para Reclutamiento,
Ascenso y Adiestramiento en el Servicio Publico administrado por la OCALARH a fin de
gue sean publicadas en su pagina electronica. Ademas, las oportunidades de empleo se
publicaran en la pagina electronica de la Autoridad, en periédicos de circulacion general y

mediante cualquier otro medio de comunicacion apropiada, conveniente y economica
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gue la Directoria Ejecutiva Auxiliar de Recursos Humanos y Relaciones Laborales
determine en cada caso.

Se consideraran medios adecuados, entre otros, los siguientes: tablones de
edictos, publicaciones internas, revistas profesionales y agencias de empleo privadas o
publicas.

Via excepcion, la Autoridad podra limitarse a emitir convocatorias internas cuando
como resultado de un estudio se determine que el puesto que se intenta cubrir requiere
determinada experiencia que compruebe y justifique la limitacion de la competencia
solamente a empleados de la Autoridad que reunan los requisitos minimos y resulten
idoneos para cubrir la vacante. En esta instancia se emitirhd una Convocatoria de Puesto,
que incluird la siguiente informacion: titulo del puesto, requisitos minimos, nivel de
ubicacion en la estructura de salario, plazo para presentar solicitudes, oficina, unidad o
area de trabajo, periodo probatorio asignado y cualquier otra informacion indispensable
como el tipo de competencia y examen a proveerse.

Cuando el anuncio de oportunidades de empleo establezca un término para la
presentacion de solicitudes, se publicara por lo menos con diez (10) dias laborables de

antelacion a la fecha de cierre.

C. Condiciones Generales de Ingreso al Servicio Puablico

Todo candidato considerado para empleo en la Autoridad debera reunir las

siguientes condiciones generales de ingreso al servicio publico:

1. estar fisica y mentalmente capacitado para desempefar las funciones
esenciales del puesto;

2. ser ciudadano de los Estados Unidos o extranjero autorizado a trabajar en los
Estados Unidos;

3. presentar certificacion expedida por la Administracion de Sustento de Menores
de estar al dia con su obligacion de pension alimentaria o estd acogido a un
plan de pagos, o0 no tiene obligacion de pagar dicha pension, segun aplique a
cada caso;

4. haber radicado la planilla de contribucién sobre ingresos durante los cuatro (4)
afios previos a la solicitud de empleo, conforme lo establece la Ley de
Contribucion sobre Ingresos. De no haber estado obligado a rendirlas,
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presentar declaracion al efecto mediante el formulario oficial del Departamento
de Hacienda;

5. presentacion de certificacion de no tener deuda contributiva y de tenerla,
presentar evidencia fehaciente, expedida por el Departamento de Hacienda,
de estar acogido a un plan de pago;

6. no ser adicto al uso de sustancias controladas ni al consumo habitual y
excesivo de bebidas alcohdlicas;
no haber incurrido en conducta deshonrosa;

8. no haber sometido o intentado someter, informacioén falsa o engafiosa en las
solicitudes de examen o empleo;

9. no haber sido destituido del servicio publico;

10. no haber sido convicto por delito grave o por cualquier otro delito que implique

depravacién moral.

Las udltimas dos (2) condiciones no aplicaran cuando el candidato haya sido
habilitado para el servicio publico por el Director de la OCALARH, conforme a la Ley 184-
2004, segun enmendada.

Ademas, sera inelegible de forma permanente para empleo, toda persona que
haya resultado convicta en la jurisdiccion del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, en
la jurisdiccién federal o en cualquiera de los estados de los Estados Unidos por
cualesquiera de los delitos que se mencionan a continuacién, cuando constituyan delito
grave y se haya cometido en el ejercicio de una funcion publica, segun se define este
término en el Articulo 3 de la Ley Num. 184-2004 segun enmendada, denominada “Ley
para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico” y en este Reglamento: Apropiacion ilegal agravada; extorsion;
sabotaje de servicios publicos esenciales; fraude en las construcciones; enriquecimiento
ilicito de funcionario publico; aprovechamiento por funcionario; intervencion indebida en
los procesos de contratacion de subasta o en las operaciones del gobierno; soborno;
soborno (delito agravado); soborno de testigo; oferta de soborno; influencia indebida;
delitos contra fondos publicos y falsificacion de documentos.

Cuando la conviccion resulte por la comision de cualquiera de los delitos que

aparecen a continuacion, la prohibicion para ocupar puestos o cargos publicos sera por
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el término de veinte (20) afios, contados a partir de la fecha de la conviccion: dafio
agravado; negociacion incompatible con el ejercicio del cargo publico; retencién de
documentos que deben ofrecerse al sucesor; destruccion o mutilacion de documentos;
archivo de documentos clasificados; posesion ilegal de recibos de contribuciones;
preparacion de escritos falsos; presentacion de escritos falsos; posesion ilegal de
recibos de contribuciones; falsificacion de asientos en registros; falsificacion de sellos;
falsificacion de licencia, certificado y otra documentacion o posesion de instrumentos
para falsificacion.

Cuando la conviccion resulte por la comisién de cualquiera de los delitos que
aparecen a continuacion, la prohibicién para ocupar puestos o cargos sera por el término
de ocho (8) afios, contados a partir de la fecha de la conviccion: fraude en la entrega de
cosas; compra por colector, de bienes vendidos para pagar contribuciones; omision en
el cumplimiento del deber y venta ilegal de bienes.

De igual forma, es requisito esencial al proceso de reclutamiento que el optante retna
los requisitos minimos de preparacion académica y de experiencia que se hayan
establecido para el puesto. Se requerira ademas, que los candidatos seleccionados se
sometan a las pruebas médicas que la Autoridad determine, una prueba para detectar

sustancias controladas y en los casos que aplique, a una investigacion de antecedentes.

D. Pruebas sobre uso de drogas, sustancias controladas y alcohol

Los candidatos a empleo que hayan sido seleccionados para ocupar un puesto y
estén en el proceso de ser nombrados, asi como las personas que reingresen, y las que
han estado fuera de la Autoridad por un periodo de tiempo prolongado, serdn sometidos
a pruebas de alcohol y a pruebas para detectar el consumo de drogas o sustancias
controladas. Estas ultimas, se efectuaran de conformidad con lo establecido en la Ley
NUum. 78-1997, denominada “Ley Para Reglamentar las Pruebas de Sustancias
Controladas en Los Empleos Publicos” y el Reglamento del Programa de Pruebas para
la Deteccion de Sustancias Controladas que la Autoridad apruebe a estos fines. Estas
pruebas pueden incluir, pero no se limitaran, a aquellas que identifican residuos de
marihuana, cocaina, anfetaminas, opiaceos, canaboides, metabolitos y PCP

(fenciclidina).
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No se nombrara ningun candidato que arroje positivo en dichas pruebas o que evada o
se niegue a someterse a las pruebas (positivo administrativo); ademas, su nombre sera

eliminado de los registros de elegibles.

E. Procesamiento de Solicitudes
Para efectos de reclutamiento existiran dos tipos de documentos:

Solicitud de Examen vy Solicitud de Empleo

1. Por Solicitud de Examen se entendera el documento oficial mediante el cual

empleados regulares de carrera de la Autoridad solicitan ocupar un puesto que
ha sido publicado internamente.

2. Por Solicitud de Empleo se entendera el documento oficial mediante el cual un

aspirante a empleo en la Autoridad solicita ocupar un puesto que ha sido

publicado externamente.

Las solicitudes de empleo y solicitudes de examen se procesaran conforme a las
disposiciones contenidas en la seccion anterior y a las siguientes:

a. Las solicitudes recibidas como resultado de las convocatorias, sean éstas
de reclutamiento interno o externo, se revisaran para determinar las que
deben ser aceptadas o rechazadas.

b. Se rechazaran las solicitudes de empleo o solicitudes de examen por
cualesquiera de las siguientes causas, entre otras:

1. Radicacion tardia o radicacion previa.
2. No reunir los requisitos minimos establecidos para el puesto.
3. No cumplir con alguna de las condiciones de ingreso al servicio publico

contenidas en la Seccion 2, inciso C de este Articulo.

F. Examenes o Evaluaciones
El reclutamiento de personal se efectuara mediante la evaluacion de los examenes
gue se administraran conforme a las siguientes disposiciones:
1. En caso de que se requiera examen 0 prueba escrita se citara a todo
solicitante que cualifique, indicandole la fecha, hora y lugar en que debera

comparecer a tomar su examen. La citacion se hara por teléfono y
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simultdneamente se notificara por escrito. Se le preguntan si se refiere
algun acomodo razonable para tomar la prueba.

Toda persona que comparezca a examen escrito se identificara
debidamente mediante la constatacion de su firma y de la presentacion de
cualquier identificacion con su fotografia expedida por algin organismo o
agencia del Estado Libre Asociado o de los Estados Unidos de América.
Se podra denegar admisién a examen si el candidato no comparece a la
hora indicada de la citacion.

Los exdmenes deben medir la capacidad, aptitud para el desemperio de las
funciones y responsabilidades del puesto.

Para ser elegible, toda persona examinada debe obtener, por lo menos, la
puntuacion minima que se establezca para cada examen o evaluacion y
reunir los requisitos minimos del puesto convocado.

Los examenes de comparecencia se administrardn en facilidades que
aseguren a los optantes unas condiciones, acomodo razonable de ser
requerido y ambiente adecuado.

A los veteranos que resulten elegibles luego de tomar un examen y/o
evaluacion de requisitos minimos, conforme a la Ley Num. 13-1980, segun
enmendada, denominada “Carta de Derechos del Veterano Puertorriqueio”
se sumaran diez (10) puntos o el diez por ciento (10%), lo que sea mayor,
a la calificacion obtenida.

En los casos de las personas con impedimentos cualificadas que aprueben
el examen, se les sumaran cinco (5) puntos o el cinco por ciento (5%), lo
gue sea mayor, sobre la calificacion obtenida después de aprobar el
examen, conforme a lo dispuesto en la Ley NUm. 81-1996 segun
enmendada, denominada “Ley de Igualdad de Oportunidades de Empleo
para Personas con Impedimentos”. Ningun solicitante esta obligado a
informar que es persona con impedimento. No obstante, tiene el derecho
a hacerlo a los fines de que se le considere para los beneficios que confiere

la Ley.
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9.

10.

11.

En cumplimiento con las disposiciones de la Ley Num. 1-2004, sera
obligacion conceder cinco (5) puntos o el cinco por ciento (5%), lo que sea
mayor, sobre la calificacion obtenida a toda persona que apruebe el
examen requerido a los fines de calificar para cubrir cualquier cargo,
empleo u oportunidad de trabajo y que sea beneficiaria de los Programas
de Asistencia Economica Gubernamental, bajo las disposiciones de la Ley
Plblica Federal Num. 104-193 (1996), denominada Ley General de
Reconciliacion de Responsabilidad Personal y Oportunidad Laboral,
(P.R.O.W.R.A,, por sus siglas en inglés).

A tales fines, la persona deberd estar en igualdad de condiciones
académicas, técnicas o de experiencia que cualquier otro aspirante o
solicitante al mismo cargo, empleo u oportunidad de trabajo. Dicho
beneficio aplicara si la persona esta proxima a cumplir sesenta (60)
meses de participar de dichos programas y asi lo notifica en la
solicitud.

La persona beneficiaria de los programas de asistencia econdmica
gubernamental a que se hace referencia en esta disposicion, no esta
obligada a informar que es una persona que recibe los beneficios de
asistencia economica gubernamental, pero tiene derecho a hacerlo a
los efectos de este beneficio. Incluso, la informacion suministrada por
dicha persona en cuanto a su condicibn de ser beneficiario de las
ayudas econdmicas gubernamentales, ser4d mantenida de forma
confidencial. A tales fines, dicho derecho a la confidencialidad habra
de expresarse en los formularios que se suministren a la persona.

Las personas examinadas recibiran informacion por escrito sobre las
puntuaciones obtenidas.

Cualquier persona examinada podra solicitar la revision del resultado de su
examen si presenta evidencia demostrativa de que debid recibir una mayor
puntuacion. Dicha solicitud debera presentarse dentro de diez (10) dias
consecutivos a partir de la fecha del matasellos del correo en que se envié

la notificacion del resultado de examen. Si como resultado de la revision de
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la puntuacion obtenida se alterara en el Registro de Elegibles el turno de
algun aspirante a empleo, se hara el ajuste correspondiente, pero no se

afectard ningin nombramiento efectuado.

G. Registro de Elegibles
Los registros de elegibles se establecen conforme a las siguientes

disposiciones y a las normativas vigentes:

1. Se estableceran registros de elegibles cuando se haya cualificado a los
candidatos.

2. Para poder ser incluido en el registro, el candidato obtendra una puntuacion
final que se determinard a base del resultado del examen y de la evaluacion
de preparacion y experiencia, que en ningln caso sera menor de setenta
(70) puntos. Los por cientos (%) a adjudicarse tanto al resultado del
examen como a la evaluacion, estaran establecidos previamente en la Base
de Evaluacion.

3. Los nombres de las personas que aprueben los examenes seran colocados
en orden descendente conforme a la puntuacién obtenida.

4. En caso de puntuacién o evaluaciones iguales, el orden para figurar en los
registros se considerara conforme a los siguientes factores:

a. resultado de las ultimas dos evaluaciones por mérito, en caso de
candidatos internos;

b. experiencia y destrezas directamente relacionadas con la clase de
puesto;

c. indice o promedio de los estudios académicos y
d. fechay hora de la radicaciéon de la solicitud.

5. La elegibilidad de las personas que figuran en los registros de elegibles se
eliminara por cualquiera de las siguientes causas:
a. la declaracion por el elegible de que no estad dispuesto a aceptar
nombramiento,

b. dejar de comparecer a entrevista sobre nombramiento sin razon
justificada,
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c. dejar de someter evidencia sobre los requisitos minimos,

d. dejar transcurrir tres dias laborables consecutivos desde la fecha
seflalada para comenzar a trabajar, a menos que se le conceda al
elegible un periodo adicional para tomar posesion del puesto,

e. notificacion por las autoridades postales en cuanto a la imposibilidad de
localizar al elegible,

f. contar la Autoridad con conocimiento oficial formal del uso excesivo por
parte el elegible de bebidas alcohdlicas o uso habitual de substancias
controladas,

g. haber suministrado falso testimonio sobre cualquier hecho concreto en
relacion con su solicitud de empleo o de examen,

h. haber realizado o intentado realizar engafio o fraude en su solicitud o en
sus examenes o en la obtencién de elegibilidad o nombramiento,

i. haber omitido informacion solicitada por la Autoridad en cuanto a
posibles conflictos de intereses,

j. haber sido despedido de cualquier entidad de gobierno o privada por
razones de disciplina, habitos o actitudes o por algun delito grave o
cualquier delito que conlleve depravacién moral, haber sido despedido
previamente de la Autoridad o figurar en su expediente una
recomendacion de reingreso no deseable.

6. La duracién de los registros de elegibles dependera de su utilidad y
adecuacion para satisfacer las necesidades de la Autoridad. Los registros
podran cancelarse en circunstancias como las siguientes:

a. cuando se considere que se debe atraer nuevos candidatos, a
consecuencia de cambios en la operacién de la Autoridad;

b. cuando se ha eliminado el puesto para el cual se establecié o

c. cuando desaparezcan las circunstancias que  dieron origen al
establecimiento del registro.

7. Se notificara a los elegibles sobre la cancelacion de los registros.
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H. Certificacion y Seleccion

La certificacion y seleccion de personas para cubrir puestos vacantes en la

Autoridad se llevara a cabo a tenor con lo siguiente:

a. Siempre que una unidad de la Autoridad desee cubrir un puesto

vacante, sometera al Director Ejecutivo Auxiliar de Recursos Humanos

y Relaciones Laborales una requisicion debidamente aprobada por las

personas autorizadas por el Director Ejecutivo.

b. Se expediran certificaciones de elegibles para cubrir las vacantes en el

orden de puntuacion de los candidatos disponibles en el registro de

elegibles.

c. La certificacion de personal se hara conforme a las siguientes normas:

Los diez (10) candidatos certificados corresponderan a los

primeros diez (10) que aparezcan en el registro de elegibles

. Las entrevistas de seleccion se llevaran a cabo por el Director

Ejecutivo Auxiliar de Recursos Humanos y Relaciones Laborales,
el supervisor de la unidad que requisé la certificacion de elegibles
y una tercera persona designada por el Director Ejecutivo Auxiliar
de Recursos Humanos y Relaciones Laborales.

Si estos rechazaran todos los candidatos referidos, redactaran un
escrito explicativo con la justificacion para tal rechazo y se

procedera a solicitar una segunda certificacion.

.El resultado de la evaluacion de la entrevista sera consignado en

unos formularios de evaluacion, conjuntamente con un
memorando al Director Ejecutivo. Dichos documentos se referirdn

al Director Ejecutivo para su informacion y determinacion final.

d. Cuando un candidato se haya incluido en mas de una certificacion y

resulte seleccionado por mas de una unidad, estas llegaran a acuerdos

sobre la unidad que reclutara al candidato. De no lograrse acuerdo, el

Director Ejecutivo Auxiliar de Recursos Humanos y Relaciones

Laborales tomara la determinacion final.
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e. Si una unidad interesa cubrir mas de un puesto vacante en la misma
clase, se certificard el nimero adicional de candidatos, sin que dicho
namero sea mayor de diez (10) por cada vacante adicional. Estos
candidatos seran los que se encuentran en los proximos diez (10) turnos
del Registro de Elegibles.

f. Todo movimiento de personal que surja de una certificacion de
elegibles, se tramitara dentro del término de cinco (5) dias laborables
después de que se haya seleccionado el candidato, excepto que existan

circunstancias meritorias que justifiquen extender el término.

l. Verificacion de Requisitos y Nombramiento / Juramento de Fidelidad

1. La unidad de reclutamiento de recursos humanos serd responsable de
verificar que los candidatos seleccionados reunen todos los requisitos
establecidos por la convocatoria de personal para el puesto en el cual
habran de ser nombrados y que cumplieron a satisfaccion de la Autoridad
con el requisito de examen médico y pruebas de deteccidén de sustancias
controladas.

2. Todo nombramiento que se efectle debera estar constatado mediante una
certificacion de dicha unidad de reclutamiento, indicativa de que los
requisitos exigidos para el puesto han sido verificados debidamente. De lo
contrario, no se procedera con tal nombramiento.

3. Sera motivo para la cancelacién de cualquier seleccion de un candidato o
la eliminacion de un nombre de un registro de elegibles, el no presentar la
evidencia requerida o no reunir los requisitos a base de la evidencia
presentada.

4. Posterior ala oferta de empleo, se requerira evidencia médica, demostrativa
de que la persona seleccionada para ingresar a la Autoridad esté fisica y
mentalmente capacitada para ejercer las funciones del puesto. Esta
evidencia podra requerirse ademas, cuando se considere necesario 0
conveniente al servicio en casos de reingresos, ascensos, traslados y

descensos dentro la Autoridad.
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5. Toda persona a quien se extienda nombramiento debera prestar como
requisito de empleo, el Juramento de Fidelidad y Toma de Posesion
requerido por la Ley Num. 14-1952, segun enmendada, denominada
“Cébdigo Politico de 1902”.

6. Al momento del nombramiento, la Directoria Ejecutiva Auxiliar de Recursos
Humanos y Relaciones Laborales orientara al empleado sobre la mision,
visibn y valores de la Autoridad, asi como sobre sus programas y
organizacion. Le seran provistos copias de los Reglamentos aprobados por
la Autoridad.

J. Periodo Probatorio

1. Toda persona nombrada en un puesto con funciones y destrezas distintas
al puesto previamente ocupado estard sujeta a un periodo de prueba como
parte del proceso de reclutamiento. Toda persona seleccionada por medio
de un reclutamiento externo debera pasar por el periodo probatorio en el
puesto a ocupar.

2. Salvo disposiciones en contrario consignadas en los Convenios Colectivos
vigentes, el periodo probatorio tendra una duracion que no serd menor de
cuatro (4) meses ni mayor de ocho (8) meses. Este se podra prorrogar en
situaciones extraordinarias por un término que no exceda la mitad del
periodo probatorio original. Podr4 ser interrumpido por razones de
incapacidad, servicio militar, embarazo, actividad oficial del gobierno o por
disposicion de cualquier ley especial.

3. Durante el periodo probatorio, sera responsabilidad del supervisor
inmediato orientar y adiestrar al empleado sobre las funciones y
responsabilidades que corresponden al puesto al que fue nombrado, los
estandares de ejecucion y sobre los hébitos y actitudes que el empleado
debe poseer y desarrollar, segun el sistema de evaluacion que adopte la
Autoridad.

4. El trabajo de todo empleado durante el periodo probatorio sera evaluado al
menos en dos ocasiones: a la mitad del periodo probatorio y a su

conclusién. Esas evaluaciones incluiran criterios de productividad,
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6.

7.

eficiencia, habitos y actitudes. Las evaluaciones y sus resultados seran
discutidos con el empleado.
Un empleado, luego de ser debidamente orientado y adiestrado, podra ser
separado de su puesto durante el transcurso o al final de su periodo
probatorio si se determina que su progreso y adaptabilidad a las normas de
la Autoridad no son satisfactorias. La separacion debera efectuarse
mediante una comunicacion oficial acompafada de la evaluacién. La
determinacion sera final.
Todo empleado que apruebe satisfactoriamente el periodo probatorio
pasara a ocupar el puesto con caracter regular. El cambio se tramitara y se
le cursara notificacion oficial al empleado.
A cualquier empleado en periodo probatorio que inmediatamente antes
hubiere sido empleado regular de la Autoridad y no apruebe el periodo
probatorio por razones que no sean sus habitos y actitudes, se le reinstalara
en un puesto similar al que ocupaba.
Los servicios prestados satisfactoriamente por un empleado en caracter
interino como empleado transitorio o en destague en el puesto al que ha
sido nombrado, le podran ser acreditados al periodo probatorio, siempre
gue concurran las siguientes circunstancias:

a. Que haya sido designado oficialmente para desempenfar el referido

puesto interinamente, transitoriamente o en destaque.
b. Que durante tal periodo haya desempefiado todos los deberes del
puesto.
c. Que al momento de tal designacion reunia los requisitos minimos

requeridos para el puesto.

K. Periodo Probatorio en Casos de Reingreso

Las personas que reingresen al Autoridad estaran sujetas al periodo
probatorio correspondiente. Sin embargo, la Autoridad Nominadora podra asignar
estatus regular a tales empleados si reingresan dentro del término de un (1) afio a
partir de la fecha de su separaciéon del servicio y son nombrados en un puesto

similar al que ocuparon.
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Seccidén 3 - Reclutamiento de Empleados Transitorios

1. Normas

a. Por lo general, no se reclutardn empleados transitorios. No obstante, en

ocasiones pueden surgir situaciones imprevistas y de emergencia que resultan

imposibles de atender mediante el reclutamiento de empleados de carrera.

b. El nombramiento de caracter transitorio puede ser utilizado cuando existan

necesidades particulares que ameriten los mismos, en proyectos especiales

con duracion fija.

c. Seran igualmente transitorios los nombramientos en puestos regulares del

servicio de carrera que se efectlen en las siguientes circunstancias:

1. Cuando el incumbente del puesto se encuentre disfrutando de licencia sin
sueldo.

2. Cuando no exista un registro de elegibles adecuado para algun puesto que
requiera algun tipo de licencia y el candidato a nombrarse posea licencia
provisional.

3. Cuando el incumbente del puesto haya sido destituido y haya apelado esta
accion.

4. Cuando el incumbente del puesto haya sido suspendido de empleo y sueldo
por determinado tiempo.

5. Cuando el incumbente del puesto pase a ocupar otro puesto mediante
nombramiento transitorio y con derecho a regresar a su anterior puesto.

6. Cuando exista una emergencia en la prestacion de los servicios que haga
imposible o inconveniente la certificacién de candidatos de un registro de
elegibles.

7. Para ser nombrados se requerird que cumplan con los requisitos minimos
del puesto y con las condiciones generales de ingreso.

2. Vigencia

a. La vigencia de los nombramientos transitorios no debe exceder de
doce (12) meses. No obstante, los nombramientos transitorios en

puestos regulares contemplados en el inciso ¢ que antecede, podran
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prorrogarse mientras duren las circunstancias que dieron origen a
dichos nombramientos.

b. Los nombramientos transitorios en puestos de duracion fija y en los
puestos autorizados para proyectos de duracion determinada se
efectuaran por el periodo por el cual se haya creado el puesto.

3. Estatus
Los empleados en puestos de duracion fija tendran estatus transitorio.

Seccidn 4 - Reclutamiento y Acciones de Personal Relativas a Parientes

Ningun funcionario o empleado de la Autoridad podra nombrar, promover o ascender
a un puesto de funcionario o empleado, o contratar por si, o a través de otra persona
natural o juridica, negocio o entidad en la que tenga interés en la Autoridad o tenga la
facultad de decidir o influenciar, a cualquier persona que sea pariente de dicho
funcionario o empleado dentro del cuarto grado de consanguinidad (padres e hijos,
hermanos, tios y sobrinos) o del segundo grado por afinidad (suegros, yernos o
nueras y conyuges).

Asimismo, las prohibiciones antes descritas, con excepcioén de la de nombramiento,
seran de aplicacién a aquellos empleados o funcionarios publicos que advengan a la
relacion de grado de parentesco dispuestos en esta Ley después de su nombramiento o
designaciéon. En atencion a dicha prohibicion, la Autoridad promulga las siguientes:

1. Normas

a. Todo candidato a empleo deberda certificar en los documentos de solicitud de
empleo si es pariente de algun funcionario o empleado de la Autoridad dentro
del cuarto grado de consanguinidad o del segundo grado por afinidad. El
solicitante debera indicar el nombre completo, el lugar de trabajo y el titulo del
puesto del pariente que es funcionario o empleado de la Autoridad.

b. Aquellos funcionarios o empleados de la Autoridad que tengan la facultad de
nombrar, promover, ascender o contratar y los que tengan la facultad de
influenciar de alguna forma en dichas decisiones, aunque no ejerzan tal facultad,
gue advengan en conocimiento de que tienen alguna relacion de parentesco con

algun solicitante de empleo dentro del cuarto grado de consanguinidad o del
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segundo grado por afinidad, deberéa notificarlo de inmediato al Director Ejecutivo
Auxiliar de Recursos Humanos y Relaciones Laborales.

c. No podréan trabajar en la misma &rea parientes consanguineos, entiéndase
padres e hijos, hermanos, tios y sobrinos.

d. No podran trabajar en la misma area parientes por afinidad, entiéndase suegros,
yernos o nueras y conyuges.

e. En ningln caso los parientes se emplearan para trabajar cuando uno de estos

sea subalterno del otro.

En caso de que surjan matrimonios entre empleados o empleados y aspirantes

a empleo en los cuales pueda existir un claro conflicto de funciones que por

razon del vinculo matrimonial sustancialmente afecte adversamente el

funcionamiento de la Autoridad, se realizara un ajuste o acomodo en las
funciones de los empleados o de los aspirantes a empleo.

g. Cuando surjan matrimonios o convivencia bajo el mismo techo entre empleados
de una misma oficina y dicha relacién matrimonial claramente cree un conflicto
de funciones que pudiera afectar el funcionamiento de la Autoridad, una vez
evidenciado el conflicto, se hard un ajuste o acomodo en las funciones de los
empleados. Sin embargo, en los casos en que la Autoridad pueda demostrar
fehacientemente que un matrimonio entre dos de sus empleados tendra un
efecto detrimental y adverso en el normal funcionamiento de una oficina, unidad,
area de trabajo o la Autoridad en general, podra terminar la relacion laboral con

uno de los empleados.

Exclusiones
La prohibicion que aqui se establece no serad de aplicacion a las siguientes
situaciones:
cuando la persona a ser nombrada, promovida o0 ascendida haya competido en
igualdad de condiciones, se haya determinado objetivamente que esa persona es
la candidata idénea y el funcionario o empleado con facultad de nombrar o ejercer

influencia en dicha transaccion no haya intervenido en forma alguna;
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b. cuando el nombramiento o designacion fue previo a la relacion de parentesco. No
obstante, cualquier otra transaccion ulterior requiere el aval , permiso e
intervencion de la Oficina de Etica Gubernamental;

c. cuando el funcionario o empleado claramente no tenga la facultad de nombrar,
promover, ascender o contratar o de ejercer influencias en dichas transacciones.
A estos fines la Autoridad tendra que solicitar una autorizacion por escrito al (a |a)
la Director(a) Ejecutivo(a) de la Oficina de Etica Gubernamental donde exponga
las razones especificas que justifican tal contrato, nombramiento, o ascenso en
ese caso en particular, previo a llevar a cabo dicha accién, de conformidad a la

reglamentacion que adopte dicha Oficina.

Seccidén 5- Reclutamiento de Empleados de Confianza

El servicio de confianza se caracteriza por su flexibilidad en las normas de
reclutamiento y seleccion. Ademas de que no pasa por el proceso de competencia, como
norma general los empleados de confianza deberan reunir los requisitos de preparacion,
experiencia y de otra naturaleza, que el Director Ejecutivo considere necesarios y otros
requisitos establecidos por leyes especiales necesarios para el adecuado desempefio de
las funciones, sin que ello implique que el candidato, de ser seleccionado para el puesto
de confianza, tendra un interés propietario del puesto en el cual sea nombrado. Su
nombramiento esta sujeto solamente a la relacién de confianza con el Director Ejecutivo.
Por ello, el empleado es de libre seleccion y libre remocion.

Los puestos vacantes en el servicio de confianza se podran cubrir mediante el
reclutamiento de candidatos provenientes del sector privado, de otras agencias
gubernamentales o de la Autoridad.

Toda persona que sea nombrada en un puesto de confianza tendra que reunir las
condiciones generales para ingreso al servicio publico que se establecen en la Seccion
2 C de este Articulo. Ademas, se verificara que el candidato retna los requisitos de
licencia o colegiacion que le sean requeridos para ejercer la profesion u ocupacion

correspondiente al puesto en el que habra de ser nombrado, segun aplique.
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Articulo 14 - ASCENSOS, TRASLADOS Y DESCENSOS

Seccion 1 - Politica de Ascenso
La Autoridad promueve la utilizacion efectiva de sus recursos; como tal, provee los
mecanismos para fomentar y estimular en sus empleados el deseo a superarse en el
cumplimiento de sus funciones mediante oportunidades de ascenso y desarrollo
profesional.
a. Elascenso es el cambio de un empleado de un puesto de una clase a un puesto
de otra clase con un tipo de retribucion minima superior.
b. Los empleados de carrera pueden ascender mediante el procedimiento
ordinario de reclutamiento.
c. Se podra autorizar Ascensos sin Oposicidon cuando las exigencias especiales
y excepcionales del servicio y las calificaciones especiales de los empleados

asi lo justifiquen.

Seccion 2 - Normas para los Ascensos
Las siguientes normas regirén los ascensos:
a. El Plan de Clasificacion de la Autoridad esta estructurado de forma tal que
permite la movilidad de los empleados hacia clases superiores.
b. Todo ascenso estara sujeto a que el empleado o el optante retina los requisitos
establecidos para la clase a la que aspira.
c. Todo ascenso conlleva cumplir con un periodo probatorio, excepto segun se

disponga expresamente en este Reglamento.

Seccién 3 - Normas para los Traslados y Destaques
Las siguientes normas generales regiran los traslados:

a En ningdn caso se utilizaran como medida disciplinaria ni podran hacerse
arbitraria o caprichosamente, ni se utilizaran como medida punitiva.

b No deberan ser onerosos para el empleado. Entiéndase por oneroso tener
cambio drastico de horario 0 verse obligado a incurrir en gastos personales,
sujeto a seleccion de empleado a momento de reclutamiento sobre el lugar de
nombramiento.

c Para asegurar la imparcialidad y que éstos se efectlien por necesidades del
servicio, se consideraran los siguientes factores en el traslado:
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I. naturaleza de las funciones del puesto al cual vaya a ser trasladado
el empleado;

il. conocimientos, habilidades especiales, destrezas y experiencia que
se requiere para el desempefio de las funciones;

iii. los requisitos minimos para el puesto al cual vaya a ser trasladado
el empleado;

iv. retribucion y beneficios que esté recibiendo el empleado.

d Al empleado se le informard por escrito sobre dichas acciones de personal.
Como norma general, la notificacion al empleado debera hacerse con quince
(15) dias consecutivos de antelacion a la fecha del traslado o destaque. Sin
embargo, en situaciones de urgencia o en circunstancias imprevistas o clara
necesidad del servicio, podra hacerse excepcion a esta norma.

e Por necesidades del servicio, la Autoridad Nominadora podra asignar
administrativamente a empleados de una unidad a otra de la Autoridad, sin que

la accidn se considere un traslado.

Las siguientes normas generales regiran los destaques:

a. En ningun caso se utilizaran como medida disciplinaria ni podran hacerse
arbitraria o caprichosamente, ni se utilizaran como medida punitiva.

b. No deberan ser onerosos para el empleado. Entiéndase por oneroso tener
cambio drastico de horario o verse obligado a incurrir en gastos personales,
sujeto a seleccion de empleado a momento de reclutamiento sobre el lugar de
nombramiento.

c. Para asegurar la imparcialidad y que éstos se efectlien por necesidades del
servicio, se consideraran los siguientes factores:

i. naturaleza de las funciones del puesto al cual vaya a ser destacado
el empleado;

il. conocimientos, habilidades especiales, destrezas y experiencia que
se requiere para el desempeiio de las funciones;

iii. los requisitos minimos para el puesto al cual vaya a ser destacado

el empleado;
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iv. retribucion y beneficios que esté recibiendo el empleado.

d. Al empleado se le informara por escrito sobre dichas acciones de personal.
Como norma general, la notificacion al empleado debera hacerse con quince
(15) dias consecutivos de antelacion a la fecha del destaque. Sin embargo,
en situaciones de urgencia o en circunstancias imprevistas o clara necesidad
del servicio, podra hacerse excepcion a esta norma.

e. Por necesidades del servicio, la Autoridad Nominadora podra designar
administrativamente a empleados de una unidad a otra de la Autoridad, sin

gue la accion se considere un destaque.

Seccién 4 - Disposiciones de laLey 66-2014, "Ley Especial de Sostenibilidad Fiscal
y Operacional del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico",
relativas a Traslados y Destaques

a. A tenor con las disposiciones de la citada Ley 66-2014 y a fin de asegurar la
continuidad, costo-eficiencia y calidad de los servicios gubernamentales,
durante y hasta la vigencia de la citada Ley, se permitiran, previa autorizacion
de la Oficina de Gerencia y Presupuesto, los traslados y los destaques
administrativos de empleados regulares y transitorios entre puestos, clases y
niveles de puestos, grupos de empleados, unidades apropiadas, de unidades
sindicales a no sindicales y viceversa, entre la Autoridad y otras Entidades de
la Rama Ejecutiva. EI empleado trasladado o en destaque debera cumplir con
los requisitos minimos de preparacién académica y experiencia necesaria para
ocupar el puesto.

b. Cuando el traslado o el destaque se propicie en la misma Autoridad, estos se
realizaran por la propia Autoridad Nominadora o su representante autorizado
sin necesidad de autorizacion previa o posterior de la Oficina de Gerencia y
Presupuesto.

c. El empleado podra objetar la decision del traslado o el destaque ante La
Comision Apelativa del Servicio Publico (CASP) o la Junta de Relaciones del
Trabajo (JRT). La presentacion de la querella no tendra el efecto de detener la

accion del traslado.
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Seccion 5 - Politica de Descensos

La Autoridad no promueve los descensos. De ser necesario tomar esta accion a

beneficio de la agencia y a la vez proveer al empleado seguridad de empleo, el descenso

se tramitard en las siguientes situaciones:

a.
b.

A solicitud del empleado o por acuerdo entre el empleado y la Autoridad.

Por eliminacién de puestos o clases a causa de reorganizacion en un area
operacional, unidad o en la Autoridad en general.

Por reduccion en el nivel de autoridad, funciones y responsabilidades que

conlleve un puesto.

Seccion 6 - Normas para los Descensos

a.

Todo cambio a solicitud del empleado que conlleve descenso sera considerado
individualmente para determinar la accion apropiada.

Cuando sea necesario la eliminacion de puestos por motivos de reorganizacion
o falta de fondos o trabajo, y en aras de evitar cesantias, los incumbentes
podran ser reubicados por criterio de la gerencia a otros puestos. Se tendra en
cuenta las cualificaciones y las evaluaciones de los empleados y el
cumplimiento con los requisitos minimos de los puestos disponibles.

En los casos de reduccion de funciones, alcance de autoridad vy
responsabilidad de un puesto, el puesto sera reasignado dentro de los niveles
de la estructura salarial. Los empleados que ocupen dicho puesto se ubicaran
en el nuevo nivel en que se ubique el puesto entendiéndose que en ningun
momento su salario sobrepasara el maximo del nuevo nivel, a menos que
medie el aval previo de la Junta de Directores.

Al empleado se le notificara por escrito sobre el descenso y las razones para
el mismo, el salario que devengara y el estatus como empleado.

Como norma general, la notificacion al empleado debera hacerse con quince
(15) dias consecutivos con antelacion a la efectividad del mismo. El empleado
debera expresar su anuencia, por lo que en la notificacion se le advertira que
de no estar conforme con la accion tomada, le asiste el derecho a apelar la
determinacién por escrito al Juez Administrativo dentro de los cinco (5) dias

laborables a partir de la fecha en que recibio la notificacion.
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f. En el caso en que el procedimiento administrativo informal concluya y se
determine que el descenso procedia, el empleado podra optar por aceptar el
mismo. De no aceptar, se procedera a decretar la cesantia.

g. El empleado descendido, estara sujeto al periodo probatorio a discrecion de
la Autoridad Nominadora segun lo recomiende el Director Ejecutivo Auxiliar de

Recursos Humanos y Relaciones Laborales.

Articulo 15 - RETENCION Y SEPARACION DEL SERVICIO

Seccion 1 - Evaluacion de Empleados

La Autoridad reconoce que sus empleados constituyen el recurso mas importante para
el logro de las metas y objetivos organizacionales. Por tal razén, resulta imperante la
adopcién e implantacion de un sistema que mida el desempefio del personal y promueva
su desatrrollo profesional.

El Sistema de Evaluacion de la Autoridad tendr& los siguientes objetivos:

a. Evaluar el desemperio del personal para determinar su productividad.

b. Determinar si tal desempefio cumple con los planes, métricas, metas y
objetivos establecidos por la correspondiente unidad de trabajo y por la
Autoridad.

c. Promover el desarrollo de los empleados al identificar las areas que deben
mejorar y establecer planes de mejoramiento efectivos.

d. Establecer métodos de reconocimiento basados en los resultados de las

evaluaciones y las recomendaciones de los supervisores.

Seccion 2 - Seguridad en el Empleo
Los empleados regulares de carrera tendran continuidad en sus puestos, siempre que
satisfagan los criterios de productividad, eficiencia, orden y disciplina que deben

prevalecer en la Autoridad.

Seccidn 3 - Cesantias
La Autoridad Nominadora podra separar de su trabajo a cualquier empleado, sin que

esto se entienda como destitucion, cuando ocurra alguna de las siguientes situaciones:

35



1. Cuando se eliminen puestos por falta de trabajo o fondos, en cuyo caso se

procedera de la siguiente manera:

a. La Autoridad establecera un Plan de Cesantias el cual podra ser revisado

b.

al comienzo de cada afio fiscal. El mismo contendra las normas a seguir

en caso de que se decrete una cesantia. El método que se adopte se

pondrad en conocimiento de los empleados y podra ser revisado o

enmendado en afios posteriores.

Antes de decretar cesantias, la Autoridad considerara agotar los recursos

a su alcance para evitar las mismas, con acciones tales como:

iv.

Reubicacién del personal en puestos de igual o similar clasificaciéon, en
unidades que no estén afectadas por la reduccion de personal. En estos
casos no se contemplara el ascenso. El empleado deber& poseer las
destrezas necesarias para desempefar el puesto sin necesidad de
adiestramiento, o que el mismo pueda ofrecerse en treinta (30) dias o

menos.

. Readiestramiento del empleado para reubicarlo en un puesto con otra

clasificacion ocupacional; lo anterior, cuando la situacién economica de
la Autoridad lo permita y se pueda realizar el readiestramiento en un
tiempo razonable antes de la fecha decretada para las cesantias. Sera
requisito esencial que el empleado cumpla con los requisitos minimos
del puesto. El readiestramiento se determinara a base de las destrezas
y funciones que requiera el puesto.

Licencia sin sueldo cuando la cesantia responda a una crisis
presupuestaria si la Autoridad Nominadora determina que se trata de
una insuficiencia de fondos temporera que no requiere la eliminacién del
puesto.

Descenso del empleado para evitar cesantias. En estos casos, el
empleado debe cumplir con los requisitos minimos del puesto en
descenso y pasara por un periodo probatorio si el puesto a ocuparse

esta dentro de una clasificaciébn ocupacional diferente a la que estaba
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el empleado antes del descenso. De no consentir, el empleado sera
cesanteado.

Reduccion de jornada de trabajo, si no fuera necesaria la eliminacion
del puesto. Esta accion de personal conllevara reduccion en el sueldo
de acuerdo a las horas trabajadas.

Serén separados en primer término los empleados transitorios. En segundo

lugar, serdn separados los empleados probatorios y por ultimo, seran

separados los empleados regulares. Se decretaran las cesantias dentro de

los grupos de empleados cuyos puestos tengan el mismo titulo de

clasificacion. A los efectos de este inciso, los empleados probatorios que

inmediatamente antes hubieran sido empleados regulares, se consideraran

como empleados regulares.

d. Paradeterminar el orden de prioridad o prelacion en que las cesantias seran

decretadas, la Autoridad se ajustara a las siguientes acciones:

Se tomara en consideracion las ultimas tres (3) evaluaciones anuales
del desemperio de las funciones, de manera que queden cesantes, en
primer término los empleados evaluados menos eficientes.

En casos de igual puntuacion en el resultado de las evaluaciones, se
tomara en consideracion la antigiedad, de manera que queden
cesantes los empleados con menos tiempo en el servicio en la
Autoridad. A los fines de determinar la antigiedad de los empleados se
considerara todo servicio regular, de confianza y transitorio prestado en
la Autoridad.

Como parte del plan para implantar las cesantias, la Autoridad se podra
subdividir en programas, unidades y oficinas a los fines de identificar las
jurisdicciones en las cuales habran de decretarse.

El Director Ejecutivo Auxiliar de Recursos Humanos y Relaciones
Laborales notificara por escrito a todo empleado a cesantear conforme a
esta seccion, con no menos de quince (15) dias consecutivos de

antelacién a la fecha en que habra de quedar cesante y se le advertira de
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su derecho a apelar tal determinacion dentro del término de treinta (30)
dias contados a partir de la fecha en que se haga efectiva la cesantia.

2. Cuando se tenga base razonable para creer que un empleado esta fisica o
mentalmente inhabilitado para desempeiiar los deberes de su puesto. En estos
casos, la Autoridad podra requerirle qgue se someta a un examen con un meédico
seleccionado por la Autoridad. Patrones de ausentismo por enfermedad se
considerara base razonable para requerir examen médico. La negativa del
empleado a someterse a examen podra servir de base a una presunciéon de no
estar apto para llevar a cabo las funciones principales de su puesto.

3. Cuando el empleado est& inhabilitado por accidente de trabajo y en tratamiento
médico en la Corporacion del Fondo del Seguro del Estado por un periodo mayor
de doce (12) meses desde la fecha del accidente. (Articulo 5.A de la Ley NUm. 45-
1935, segun enmendada, denominada “Ley de Compensaciones por Accidentes
de Trabajo”).

En las instancias contempladas en los incisos 2 y 3 que anteceden, se advertira al
empleado de su derecho a una vista pre-separacion en la que debera mostrar evidencia
de estar apto para regresar a su trabajo de inmediato. La vista pre-separacion debera
ser solicitada dentro de los proximos diez (10) dias laborables contados desde la fecha
en que el empleado reciba la notificacion.

Celebrada la vista, o transcurrido el término de diez (10) dias laborables sin que
se haya solicitado la vista, la Autoridad Nominadora tomara la determinacion final segun
corresponda en cada caso Yy la notificara por escrito. De ser adversa al empleado, se le
advertira de su derecho a apelar de la determinacién dentro del término de treinta (30)

dias a partir de la notificacion.

Seccion 4 - Renuncias

Cualquier funcionario o empleado podra renunciar a su puesto libremente
mediante notificacion escrita a la Autoridad Nominadora. Esta comunicacion se hara con
no menos de quince (15) dias consecutivos de antelacion a su ultimo dia de trabajo,
excepto que la Autoridad Nominadora podra aceptar renuncias presentadas en un plazo
menor. La Autoridad Nominadora debera, dentro del término de quince (15) dias de

haber sido sometida dicha renuncia, notificar por escrito al empleado si acepta la misma
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o si la rechaza por existir razones que justifiquen investigar la conducta del empleado.
En caso de que la Autoridad Nominadora no acepte la renuncia, debera, dentro del
término mas corto posible, realizar la investigacién y determinar si acepta la renuncia o
si procede a la formulacion de cargos. Una vez presentada la renuncia por el empleado
sb6lo podra ser retirada en comun acuerdo con la Autoridad Nominadora o0 su

representante autorizado.

Seccidén 5 - Separacion durante el Periodo Probatorio

La Autoridad Nominadora podra separar de su puesto a cualquier empleado
durante el periodo probatorio cuando se considere que sus servicios, habitos o actitudes
no justifican concederle un nombramiento regular de carrera. Para tomar esta
determinacion, tiene que haberse efectuado al menos una evaluacion del desempefio

del empleado antes de cumplirse el periodo probatorio.

Seccidn 6 - Separacion de Empleados Transitorios

Los empleados transitorios podran ser separados de sus puestos cuando se haya
completado el trabajo para el cual fueron nombrados. También podran ser separados
antes del vencimiento de los términos de sus nombramientos cuando sus habitos,
actitudes o desempefio no fueren satisfactorios. En este caso se les advertira del
derecho a solicitar una vista administrativa informal dentro del término de diez (10) dias
a partir de la notificacion sobre separacién. Se observardn las garantias procesales
aplicables.

Celebrada la vista, o transcurrido el término de diez (10) dias sin que se haya
solicitado la misma, la Autoridad Nominadora tomara la determinacion final segun

corresponda en cada caso.

Seccion 7 - Abandono del Servicio
Todo empleado que permanezca ausente de su trabajo durante dos (2) o mas dias
laborables consecutivos, sin naotificar la razén de su ausencia o sin autorizacion de su

supervisor, incurrira en abandono de servicio y sera causa justificada para su destitucion.

Seccidén 8 - Separaciones de Empleados Convictos por Delito
Se separard del servicio a tenor con el Articulo 208 del citado Cdadigo Politico a todo
empleado convicto por delito grave o por cualquier delito que implique depravacion moral

o infraccion de sus deberes oficiales. Disponiéndose, sin embargo, que si el empleado
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convicto recibe el beneficio de una sentencia suspendida, la Autoridad debera someter
al empleado al proceso de habilitacion ante el Director de OCALARH. EI empleado no
podra ser separado del servicio hasta tanto dicha Oficina emita una decisién sobre la
habilitacion. Una determinacion negativa sobre la habilitacion conllevara la separacion
inmediata del servicio.

CAPITULO CUARTO

DISCIPLINA DE EMPLEADOS

Articulo 16 - DEBERES Y OBLIGACIONES DE LOS EMPLEADOS
Los empleados de la Autoridad tendran los deberes y obligaciones y estaran

sujetos a las prohibiciones que se indican a continuacion:

1. La asistencia regular y puntual al trabajo y el cumplimiento cabal de la jornada
de trabajo establecida.

2. Elrendimiento y diligencia en la realizacion de las funciones y tareas asignadas
a sus puestos y otras compatibles con éstas que se les asignen.

3. Laobservancia de las normas de comportamiento correcto, cortés y respetuoso
en sus relaciones con su supervisores, supervisados, comparieros de trabajo,
usuarios de los servicios, clientes externos y ciudadanos en general.

4. El cumplimiento de aquellas érdenes e instrucciones de sus supervisores,
compatibles con la autoridad delegada en éstos y con las funciones y objetivos
de la Autoridad.

5. ElI mantener la confidencialidad de aquellos asuntos relacionados con su
trabajo, a menos que reciba un requerimiento o permiso de autoridad
competente que asi lo requiera.

6. La realizacion de tareas durante horas no laborables cuando la necesidad del
servicio asi lo exija y previa notificacion con antelacion razonable.

7. El vigilar, conservar y salvaguardar documentos o bienes que estén bajo su
custodia.

8. El cumplimiento con las leyes locales, federales y de los paises que visitamos

en gestiones oficiales de la Autoridad.
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9. El cumplimiento con la Ley de Etica Gubernamental.

10. El denunciar actuaciones que constituyan conducta antiética o conducta ilegal
por actos de corrupcion contra el erario o la propiedad publica.

11.El cumplimiento con las disposiciones de este Reglamento y con las normas,

sistemas y procedimientos que se establezcan a virtud del mismo.

Los empleados no podran:

1. Aceptar regalos, donativos o cualquier otra recompensa por la labor realizada
como empleado publico.

2. Utilizar su posicién oficial para fines politico partidistas o para otros fines no
compatibles con el servicio publico.

3. Realizar funciones o tareas que conlleven conflictos de intereses con sus
obligaciones como empleado publico.

4. Observar conducta incorrecta o lesiva al buen nombre de la Autoridad o al
Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.
Incurrir en prevaricacién, soborno o conducta inmoral.

6. Personarse al empleo bajo los efectos de alcohol o de sustancias controladas.

7. Realizar acto que impida la aplicacion de este Reglamento y las reglas y
normas adoptadas de conformidad con el mismo; hacer o aceptar a sabiendas,
declaracion, certificacion o informe falso en relacion con cualquier materia
cubierta por este Reglamento.

8. Dar, pagar, ofrecer, solicitar, o aceptar, directa o indirectamente dinero,
servicios o cualquier otro valor por o a cambio de una elegibilidad,
nombramiento, ascenso o cualquier otra accion de personal.

9. Incurrir en conducta que constituya hostigamiento sexual en el empleo.

Seccién 1 - Acciones Correctivas, Disciplinarias y Procedimientos
1. Se establecerd, mediante reglamentacion interna, las normas que regiran la
conducta de los empleados y los criterios de orden y disciplina que mejor

respondan a las necesidades de la Autoridad en armonia con las disposiciones de
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la seccion que antecede. Las mismas incluirdn las acciones correctivas aplicables
por las faltas cometidas - amonestaciones verbales y escritas - por parte del
supervisor y las acciones disciplinarias - suspensiones de empleo y sueldo y
destituciones - a ser impuestas por el Director Ejecutivo.

Se establecera la responsabilidad primaria del supervisor en los procesos de
disciplina preventiva, progresiva y correctiva.

La imposicion de una reprimenda, suspension de empleo y sueldo o destitucion debe
de estar precedida por una investigacién de los hechos por parte del Director
Ejecutivo Auxiliar de Recursos Humanos y Relaciones Laborales. Conducira la
investigacion dentro de un término razonable desde que advino en conocimiento
oficial. El resultado de la investigacion y cualquier recomendacion que
corresponda, sera notificada al Director Ejecutivo.

La imposicion y notificacion de las medidas disciplinarias serd una facultad
indelegable del Director Ejecutivo.

En las normas se establecer4d ademas, un procedimiento uniforme cuando sea
necesario aplicar una medida disciplinaria. El procedimiento debera ajustarse a
las siguientes garantias del debido proceso de ley:

a. Si como resultado de la investigacion, el Director Ejecutivo
determina aplicar una reprimenda escrita contra un empleado de
carrera con status regular o de confianza con derecho a reinstalacién
a un puesto de carrera, la notificacién por escrito de la medida
deberéa incluir los hechos especificos, la conducta violatoriay le
advertira al empleado el derecho a apelar de la misma ante el Juez
Administrativo dentro del término de treinta (30) dias contados a
partir de la fecha de recibo de la notificacion.

b. Sila medida disciplinaria que procede es la suspension de empleo y

sueldo o la destitucion, el Director Ejecutivo le notificara la formulacion
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de los cargos por escrito al empleado por correo certificado o entrega
personal y le informaré la intencién de imponer la accién disciplinaria.
La formulacion de cargos debera ser clara y precisa, respecto a la
descripcion de los hechos especificos por los cuales se propone
imponer la medida disciplinaria.  Debera incluir ademas, las
infracciones a las normas de conducta reglamentarias y de ley, que
fueron violentadas y la medida disciplinaria especifica que se
propone decretar.

c. En la notificacién se le advertira del derecho a comparecer a una
vista administrativa informal ante la persona que designe el Director
Ejecutivo, con no menos de quince (15) dias de anticipacion a la
fecha en que se celebrara la misma. Una vez celebrada la vista ante
la persona designada por el Director Ejecutivo o transcurrida la fecha
concedida sin que el empleado haya comparecido a la misma, el
Director Ejecutivo notificara al empleado su determinacion final.

d. En caso de que la determinacion final sea de aplicar una medida
disciplinaria de suspension de empleo y sueldo o destitucion se le
informara al empleado que la efectividad de la accion disciplinaria
sera a la fecha de recibo de la notificacion y se le advertira de su
derecho a apelar la determinacion ante el Juez Administrativo dentro
del término de treinta (30) dias contados a partir de la fecha de

recibo de la notificacion final.

6. En casos de mal uso de fondos publicos o cuando haya motivos razonables de
que existe un peligro real para la salud, para el funcionamiento eficaz y
seguridad de la Autoridad, para la vida o seguridad de los empleados o del
pueblo en general, o que la Autoridad Nominadora percibe un peligro
significativo si mantiene al empleado en su puesto, se podra suspender
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sumariamente al empleado de empleo, pero no de sueldo, antes de la
celebracion de la vista informal. En la misma notificacion de suspension sumaria
se le citar4 para la celebracion de la vista administrativa informal dentro del
término de diez (10) dias siguientes a la accion de suspension.

Seccion 2 - Separacion del Servicio de Confianza

1. El empleado de confianza es de libre seleccion y remocién. Su separacion del
puesto de confianza puede ser motivada por la renuncia voluntaria 0 por expresa
voluntad del Director Ejecutivo de removerle del puesto sin que medie una formulacion
de cargos. Igualmente la separacidn puede realizarse mediante la formulacién de cargos
por incumplimiento con sus deberes oficiales o infraccidbn grave a leyes, normas y
reglamentos. A efectos de las dos (2) modalidades de separacion, se seguira el siguiente

procedimiento:

a. Remocién sin que medie formulaciéon de cargos

El Director Ejecutivo podra remover libremente a los empleados de sus
puestos, sin que medie formulacién de cargos. La determinacion del Director
Ejecutivo se notificard por escrito al empleado, pero no sera necesario indicar
los fundamentos para tal accién.

b. Separacion mediante formulacién de carqgos

Cuando un empleado cometa una falta de naturaleza o gravedad que sea
necesaria su separaciéon mediante la formulacion de cargos, se seguira, segun
aplique, el procedimiento establecido en la Seccién 1, incisos 5y 6 del

presente Articulo.

CAPITULO QUINTO

Articulo 17 - ADIESTRAMIENTOS
En aras de alcanzar las metas y objetivos de la Autoridad, resulta imprescindible

maximizar el desarrollo de sus recursos humanos. Por tanto, la Directoria Ejecutiva
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Auxiliar de Recursos Humanos y Relaciones Laborales establecera anualmente un Plan
de Adiestramiento basado en las necesidades de la Autoridad, del equipo de trabajo y
de aquellas necesidades especificas de empleados particulares que resulten
imprescindibles para el 6ptimo funcionamiento de la Autoridad.

Estas necesidades y el plan de desarrollo del equipo y de empleados individuales,
se establecera sobre la base del resultado de las evaluaciones anuales del desempefio,
en conjuncién con el insumo que provea el supervisor de cada unidad de trabajo y el
Director Ejecutivo Auxiliar de Recursos Humanos y Relaciones Laborales. La totalidad
del programa de adiestramiento se administrara conforme al procedimiento que se

establece a continuacion:

Seccion 1 - Programa de Adiestramiento

El plan para el adiestramiento, capacitacion y desarrollo del personal estara
basado en las necesidades y prioridades programaticas de la Autoridad. EI mismo estara
enfocado en el mejoramiento de las destrezas o la calidad profesional de los empleados,
con el fin de aumentar la eficiencia, la productividad y la satisfaccion de éstos en sus

respectivas funciones y responsabilidades.

Seccion 2 - Plan de Adiestramiento
Se realizara un estudio de necesidades de adiestramiento para establecer el plan.

Se tomaran en cuenta los siguientes criterios:

1. La necesidad actual de desarrollo de destrezas del equipo.

2. Las necesidades futuras de destrezas del personal.

3. Las prioridades programéticas de la Autoridad y la atencién de las mismas a corto

y a largo plazo.

4. Los estandares de desempefio que la Autoridad establezca para el personal.

5. ElI compromiso de la Autoridad en la inversion de recursos y de tiempo,

necesarios para el desarrollo de los equipos de trabajo.

Para la confeccion e implantacion del Plan, se podra utilizar recursos internos y

externos, tales como: universidades, escuelas, otras agencias gubernamentales y
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privadas y recursos de la comunidad. Ademas, se coordinara con otras instituciones
publicas o privadas la participacion de los empleados de la Autoridad en aquellas
actividades de adiestramiento que atiendan necesidades de la Autoridad. Podra ademas,
solicitar los servicios o el asesoramiento de la Escuela de Educacion Continua de la
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento en Asuntos Laborales y de Administracién de
Recursos Humanos (OCALARH), para la contratacién de servicios técnicos o cualquier
asunto relacionado con el area de adiestramiento, cuando lo considere necesario.

Los recursos se sufragaran de las partidas disponibles para adiestramientos,
cuando asi le sea requerido.

El Director Ejecutivo Auxiliar de Recursos Humanos y Relaciones Laborales, en
conjuncién con los funcionarios que este estime necesarios, establecera los criterios para
la seleccion de las personas a ser adiestradas. Tomara en cuenta las necesidades
programaticas de la Autoridad, la de los equipos de trabajo y la de empleados
individuales para lograr las metas trazadas. Ademas, revisard previamente vy
seleccionara el curriculo de los adiestramientos, verificard la capacidad e idoneidad de
los instructores y evaluara las actividades de adiestramientos que se ofrezcan para
verificar si los mismos han logrado los objetivos establecidos.

La Autoridad podra sufragar en su totalidad, o en parte, los costos de
adiestramientos o cursos técnicos que se lleven a cabo en y fuera de Puerto Rico, cuando
cumpla con las condiciones y requisitos antes establecidos.

De conformidad con las disposiciones de la citada Ley 66-2014, mediante su
vigencia, el costo de los adiestramientos o cursos técnicos no excederan la suma de
seiscientos (600) ddlares por empleado. Ademas, el empleado beneficiado suscribira un
contrato mediante el cual se obligara a que en caso de incumplimiento, rendira servicios
a la Autoridad por un tiempo equivalente al doble del tiempo que le tome completar los
seminarios cursos o talleresy a devolver el importe de la licencia concedida.

No obstante lo anterior, y con excepcion de los adiestramientos que brinda la
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento en Asuntos Laborales y de Administracion de
Recursos Humanos (OCALARH), la Autoridad Nominadora, en cumplimiento con las

disposiciones de la citada Ley 66-2014, debera considerar, cuando resulte necesario
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para atemperar los gastos, que los adiestramientos sufragados por la Autoridad,
constituyen un aumento en los beneficios econémicos de los empleados.
Seccion 3 - Historiales de Adiestramiento

1. La Directoria Ejecutiva Auxiliar de Recursos Humanos y Relaciones Laborales
creara y mantendra un expediente de adiestramiento por cada empleado. En
este se consignara el historial y la evidencia de los adiestramientos en que los
empleados hayan participado. La informacion que alli conste serd utilizada
como uno de los criterios a considerar al tomar determinaciones sobre
ascensos, traslados, asignaciones de trabajo y otras acciones de personal. El
historial de adiestramiento del empleado podra incluir evidencia de
participacion, por iniciativa propia, en cualquier actividad educativa reconocida,
asi como adiestramientos o certificaciones de destrezas adquiridas en otras
areas de trabajo.

2. Ademas, la Directoria Ejecutiva Auxiliar de Recursos Humanos y Relaciones
Laborales mantendra expedientes de todos los adiestramientos ofrecidos, los
recursos utilizados, el resultado de las evaluaciones de los mismos, tanto por
parte de la Autoridad como de los participantes, para constatar y evaluar la
efectividad de su programa de adiestramiento y desarrollo.

3. Para asegurar la administracion justa y razonable de este programa sera
necesario que se cumpla con el procedimiento establecido.

4. La Autoridad no estara obligado a reembolsar a un empleado el pago de un
adiestramiento al cual haya asistido sin que haya mediado una previa
autorizacion por parte del Director Ejecutivo Auxiliar de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales.

Seccion 4 - Pagos para Mantener Licencias de Profesiones

Previa solicitud de los empleados al efecto, la Autoridad podr4 pagar por
seminarios 0 cursos para mantener licencias profesionales, hasta un maximo de
seiscientos (600) délares por afio, bajo las siguientes condiciones:

1. Se evaluard cada caso en particular para determinar su relacion con el

desempeiio de sus funciones.
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2. De ser aprobada la solicitud, al empleado se le reembolsara el costo después
gue evidencie fehacientemente el costo y su asistencia a los mismos.

3. Este costo debe estar presupuestado.

Articulo 18 - ESTUDIOS POR FRACCIONES DE DIAS

La Autoridad podra conceder a los empleados licencia por fracciones de dias para
cursar estudios en instituciones de ensefianza acreditadas. El tiempo sera cargado a la
licencia de vacaciones del empleado o previo acuerdo con su supervisor y avalado por
el Director Ejecutivo Auxiliar de Recursos Humanos y Relaciones Laborales que permita
al empleado reponer en servicio, hora por hora, la fraccién utilizada para dichos fines. En
estos casos la Autoridad podra también autorizar horarios especiales o flexibilizar de
manera que el empleado pueda completar su jornada regular de trabajo. Ninguno de los
arreglos administrativos tendra el efecto de conceder a los empleados horarios fuera de
las jornadas regulares de trabajo, que puedan considerarse como tiempo extra trabajado.

Articulo 19 - ADIESTRAMIENTO INTERNO
En lo posible, la Autoridad podra adiestrar a los empleados en distintas areas
operacionales y de servicios, de manera que pueda atender de forma efectiva sus

necesidades de recursos humanos sin tener que recurrir a reclutamientos externos.

CAPITULO SEXTO
RETRIBUCION

Articulo 20 - PLAN DE RETRIBUCION

La Autoridad Nominadora adoptara Planes de Retribucion separados para el
servicio de carrera y para el servicio de confianza. Al establecer y mantener los planes
se consideraran los siguientes factores: niveles de responsabilidad y complejidad de las
funciones, cualificaciones necesarias para el desempefio de las mismas, dificultades
existentes en el reclutamiento y retencion de personal en las diferentes clases de
puestos, condiciones de trabajo, oportunidades de ascenso existentes dentro de los
planes de clasificacion, aspectos relativos al costo de vida y capacidad fiscal de la

Autoridad, entre otros.
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Cada plan consignara una escala de retribucion para cada clase de puesto que

consistira de un tipo minimo y uno maximo.

Seccion 1 - Normas que Regiran la Retribucién de los Empleados

Las siguientes disposiciones regiran la aplicacion de las escalas de retribucion a

las acciones de personal:

1. Nombramiento — Como norma general, toda persona que se nombre recibira
como sueldo el tipo minimo de la escala correspondiente a la clase de puesto
gue vaya a ocupar. Cuando existan dificultades extraordinarias en el
reclutamiento de personal para determinados puestos o las cualificaciones del
candidato sean extraordinarias, la Autoridad Nominadora podra autorizar una
retribucibn mayor siempre que no exceda el maximo de la escala.

2. Ascenso — Como norma general, todo ascenso conlleva un aumento de sueldo
que se determinara como sigue:

a. Cuando un empleado es ascendido, reclasificado o reasignada la clase a
una escala superior, el aumento minimo sera de cinco por ciento (5%) del
sueldo actual del empleado o el sueldo minimo de la nueva clase, lo que
sea mayor.

b. Previa autorizacion de la Junta, Autoridad Nominadora tendra la facultad
para asignar aumentos sobre los establecidos en estas normas, cuando las

circunstancias lo justifiquen y la situacion fiscal lo permita.

No obstante a lo aqui dispuesto, durante la vigencia de la citada Ley 66-
2014, no se concederan aumentos por ascensos excepto que tales ascensos resulten en
un ahorro neto para la Autoridad, eliminando la necesidad de reclutamiento de un

empleado neto adicional.

3. Traslados — Los traslados no conllevaran reduccion ni aumento en el sueldo
del empleado.
4. Descenso — El descenso no conllevara aumento en el sueldo del empleado. En

los casos que el sueldo del empleado exceda el maximo provisto para la clase

49



5.

6.

8.

a la cual es descendido, su sueldo se ajustara al maximo de la escala a la que
es descendido.

Reclasificacion de puestos — Siempre que se reclasifique un puesto ocupado,
el sueldo del empleado se fijar4 de acuerdo a las disposiciones de ascensos,
traslados o descensos, segun sea el caso.

Reasignacion de clases a escalas de sueldos superiores — La Autoridad
Nominadora podra reasignar una clase o serie de clases a una escala de
retribucion superior. En tales casos, se concedera a los empleados afectados
un aumento en sueldo que sera igual a la diferencia entre los sueldos basicos
de una escala y otra o se aplicara la norma de ascenso, lo que sea menor. El
aumento se concedera a la fecha de efectividad de dicha accion.

Reingreso — Como norma general, toda persona que reingrese al servicio de
carrera recibira el sueldo minimo de la clase correspondiente al momento de
su ingreso.

Reinstalaciones — Como norma general, todo empleado que se reinstale en un
puesto de carrera como resultado de haberse separado de un puesto de
confianza, a la terminacién de cualquier tipo de licencia sin sueldo, como
resultado de haber fracasado en el periodo probatorio de otro puesto, 0 como
resultado de haberse separado de su puesto por incapacidad fisica 0 mental,
devengard el mismo sueldo que tenia en el puesto en que servia como
empleado regular de carrera. Si la clase se hubiese reasignado o la escala
anterior hubiese sido modificada, el sueldo del empleado se aplicara la norma
de reinstalacion o implantacion, segun corresponda conforme a la escala
retributiva vigente. En los casos de reinstalacion del servicio de confianza al de
carrera, se le acreditara los aumentos anuales que en promedio recibieron los
empleados de carrera mientras el empleado se desempefi6é en el servicio de

confianza.

9. Diferencial — es una compensacion temporera especial, adicional y separada del

sueldo regular del empleado, que se concede para mitigar circunstancias que
podrian considerarse onerosas. Ningun diferencial sera considerado como parte

integral del sueldo del empleado a los fines del computo para el pago de
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liquidacion de licencias, para el pago de excesos de vacaciones, ni para el

computo de la pension de retiro.

El diferencial se concedera prospectivamente y seré efectivo desde el primer dia.

La cuantia del diferencial seréa igual al aumento en sueldo que recibiria el

empleado si se le ascendiese al puesto que ocupa interinamente. El empleado

puede ser relevado del interinato por la Autoridad Nominadora en cualquier

momento; en cuyo caso, el empleado regresara a realizar las funciones del

puesto que ocupa en propiedad con el sueldo que devengaba antes del interinato.

Los diferenciales se conceden cuando surgen las siguientes situaciones:

a. Condiciones extraordinarias — situacion de trabajo temporera que

requiere un mayor esfuerzo o riesgo para el empleado, mientras lleva a

cabo las funciones de su puesto.

b. Interinato — consiste de una situacion de trabajo temporera en la que un

empleado de carrera desempefia todas las funciones esenciales de un

puesto superior al que ocupa en propiedad. Para la concesion de diferencial

por interinato se dara cumplimiento con todos los siguientes requisitos:

Que las funciones que el empleado ejerza interinamente sean de
un puesto superior de carrera o de confianza.

Que el empleado haya desempeifiado todas las funciones
esenciales interinas sin interrupcién ya sea porque dicho puesto
estd vacante o en sustitucién de otro empleado.

Haber sido designado oficial y expresamente por la Autoridad
Nominadora o0 su representante autorizado.

Que cumpla con los requisitos minimos de preparacion
académica y experiencia del puesto cuyas funciones desempefia
interinamente.

El empleado puede ser relevado del interinato por la Autoridad
Nominadora en cualquier momento; en cuyo caso, el empleado
regresara a realizar las funciones del puesto que ocupa en propiedad

con el sueldo que devengaba antes del interinato.

No obstante, durante la vigencia de la Ley-66-2014 no se concederan pagos
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por interinato, excepto que dicho diferencial resulte en un ahorro neto y elimine la

necesidad de reclutar un empleado neto adicional.

10. Sueldos superiores — La Autoridad Nominadora podrd autorizar sueldos
mayores que los dispuestos cuando un puesto requiera conocimientos
especiales, en puestos de dificil reclutamiento y cuando exista la necesidad de
retener al personal. La cuantia autorizada mediante este mecanismo pasara a
formar parte del sueldo regular del empleado. Este mecanismo se utilizara en

forma juiciosa y restringida.

Articulo 21 - AUMENTOS DE SUELDO POR DESEMPENO

En reconocimiento a la labor meritoria realizada por los empleados no unionados, la
Autoridad Nominadora podra conceder aumentos a base de una cantidad porcentual del
salario anual que devenga el empleado o en cantidades absolutas.

Esta accién de personal estara condicionada al resultado de la evaluacion de
desempefio de los empleados y a la situacion fiscal de la Autoridad; disponiéndose, que
toda concesion de aumento por desempefio quedara en suspenso durante la vigencia de
la Ley 66-2014.

Articulo 22 - REVISION DE LAS ESCALAS SALARIALES
La Autoridad Nominadora, segun delegado por la Junta, podra revisar las escalas
de sueldo total o parcialmente de conformidad con los estudios periédicos realizados y

podré fijar la forma en que habra de concederse aumento sobre los maximos establecidos.

Articulo 23 - OTRAS DISPOSICIONES
1. Retribucion por Jornada Parcial - Los tipos consignados en el plan de
salarios representan el valor monetario del sueldo por jornada completa.
En caso de una jornada parcial, la retribucion sera la parte proporcional del
tipo correspondiente para la jornada completa.
2. La Autoridad Nominadora, previo a ratificacién por la Junta, podra extender
a los empleados de la Autoridad los aumentos generales concedidos a los

empleados publicos o conceder aumentos generales.
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CAPITULO SEPTIMO
BENEFICIOS MARGINALES
Articulo 24 - BENEFICIOS MARGINALES
Los beneficios marginales representan un ingreso adicional para el empleado.
Corresponde a la Autoridad Nominadora asegurar que el disfrute de los beneficios
marginales se lleva a cabo conforme a un plan que mantenga el adecuado balance entre

las necesidades del servicio, las necesidades del empleado y la utilizacion éptima de los

recursos fiscales disponibles.

La Directoria Ejecutiva Auxiliar de Recursos Humanos y Relaciones Laborales

informara y orientara a los empleados sobre los beneficios y las condiciones que rigen

su disfrute.

Seccién 1 - Dias Feriados

Los dias que se indican a continuacion seran dias feriados para los empleados de

la Autoridad.

FECHA

1 de enero

6 de enero

Tercer lunes del mes de enero

Tercer lunes del mes de febrero
22 de marzo

Movible

4 de julio

25 de julio

Primer lunes del mes de septiembre

CELEBRACION

Dia de Afio Nuevo

Dia de Reyes

Natalicio del Dr. Martin Luther King

Dia de Jorge Washington, de los Presidentes
y de los Proéceres Puertorriquefios

Dia de la Abolicion de la Esclavitud
Viernes Santo

Dia de la Independencia de los Estados
Unidos

Dia de la Constitucion del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico

Dia del Trabajo
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Segundo lunes del mes de octubre
11 de noviembre

19 de noviembre

Cuarto jueves del mes de noviembre
24 de diciembre

25 de diciembre

Seccidén 2 - Licencias con Sueldo

1. Licencia de Vacaciones

Dia de la Raza

Dia del Veterano

Dia de la Cultura Puertorriquefia y
Descubrimiento de Puerto Rico

Dia Accion de Gracias

Fiesta Oficial a partir del mediodia con
motivo de la Nochebuena

Dia de Navidad

La licencia de vacaciones es el periodo de descanso que se autoriza a fin de que el

empleado reponga las fuerzas fisicas y mentales agotadas en el periodo de trabajo.

a. Los empleados regulares, probatorios y transitorios acumularan dos dias y

medio laborables (2.5) por cada mes de trabajo para un total de treinta (30)
dias laborables al afio.

. Se acumulard hasta un maximo de sesenta (60) dias de vacaciones al
terminar el afio natural.

Las vacaciones seran planificadas prospectivamente antes de finalizar cada
afio. Para ello, a principio de diciembre de cada afio cada unidad preparara
un Plan de Vacaciones que sera entregado a la Directoria Ejecutiva Auxiliar
de Recursos Humanos y Relaciones Laborales. El plan contendrd la
utilizacion de los treinta (30) dias durante el préximo afio natural,
disfrutando al menos quince (15) dias laborables consecutivos. El restante
de los treinta (30) dias podra fraccionarse durante el afio previo acuerdo
con el supervisor inmediato del empleado. La contabilidad de los dias
acumulados de vacaciones se llevara por afio natural y se le notificaran a
los empleados sus correspondientes balances.

. Todo exceso sobre sesenta (60) dias, tendra que ser disfrutado en la fecha

mas proxima que determine la Directoria Ejecutiva Auxiliar de Recursos
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Humanos y Relaciones Laborales, pero en todo caso antes de los seis (6)
meses siguientes del proximo afio natural.

Sera responsabilidad de la Directoria Ejecutiva Auxiliar de Recursos
Humanos y Relaciones Laborales procurar que los balances de vacaciones
no excedan de sesenta (60) dias. En el descargo de tal responsabilidad se
tomaran medidas para identificar aquellos empleados cuyos balances
excederan durante el afio natural; en cuyo caso se les permitira disfrutar las
vacaciones necesarias para minimizar o eliminar tales dias de exceso.

Se pagara el exceso de sesenta (60) dias en efectivo si por necesidad del
servicio y no obstante las medidas tomadas, el empleado no pudo agotar
los dias por razones aprobadas por la Autoridad Nominadora. Este pago
se efectuard dentro de los primeros treinta (30) dias del proximo afio
natural. El empleado podra optar por autorizar a la Autoridad a transferir al
Departamento de Hacienda cualquier parte o la totalidad del pago, a fin de
gue se acredite la misma como pago completo o parcial, de cualquier deuda
por concepto de contribuciones sobre ingreso, que tuviese al momento de
autorizar la transferencia.

No obstante, a lo aqui establecido y conforme a la prohibicién establecida
en la citada Ley 66-2014, la Autoridad no liquidara en efectivo los balances
acumulados durante el periodo de antes y durante la vigencia de dicha Ley.
En aquellos casos en que ocurran circunstancias especiales de
emergencia, la Autoridad Nominadora podra anticipar la licencia de
vacaciones a cualquier empleado regular. Esta licencia anticipada no
excedera de treinta (30) dias laborables. EI empleado amortizard a su
deuda las horas de licencia de vacaciones que acumule por mes y en caso
de ausentarse debido a enfermedad, esas horas se le concederan de su
balance de licencia por enfermedad el empleado tiene radicar su solicitud
por escrito al efecto no mas tarde del quinto dia laborable después de su
regreso al trabajo. Esta solicitud vendra acompafiada del correspondiente
certificado médico.

Todo empleado a quien se le hubiere anticipado licencia de vacaciones y

se separase del servicio antes de servir el periodo necesario para cubrir la
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totalidad de la licencia que le fue anticipada, vendra obligado a reembolsar
cualquier suma de dinero que quedare al descubierto por concepto de tal
licencia anticipada y ademas, autorizara a la Autoridad recuperar dicha
suma de cualquier suma que tuviera disponible en la Autoridad.

Cuando se conceda licencia de vacaciones a un empleado, a peticion de
éste, y a modo de excepcion se autorizara el pago adelantado de los
sueldos correspondientes al periodo de vacaciones. El pago anticipado
cubrird solamente aquellos periodos de pagos completos comprendidos
dentro del periodo de vacaciones solicitado.

En caso de que un empleado cese o se retire de la Autoridad por cualquier
causa, la cantidad que le corresponda por concepto de vacaciones
acumuladas le sera pagada en su totalidad como parte de la liquidacion final
de sus sueldos. En caso de fallecimiento de un empleado, sus herederos,
segun las disposiciones legales al respecto, tendran derecho a recibir el
importe de las vacaciones acumuladas y cualesquiera otros haberes a que
tenga derecho. No obstante a lo aqui establecido y conforme a la
prohibicibn  establecida en la citada Ley 66-2014, la Autoridad no
liquidaré en efectivo los balances acumulados durante el periodo de antes
y durante la vigencia de dicha Ley.

Se le acreditaran los balances acumulados a todo empleado con derecho a
acumular licencia de vacaciones mientras hace uso de una licencia
autorizada. Tal acreditacion esta condicionada y se efectuara a su regreso
al servicio.

. Todo empleado acumulara licencia de vacaciones en proporcion a los dias
trabajados en el mes.

En caso de una enfermedad no ocupacional prolongada, el empleado podra
agotar su licencia de vacaciones unicamente después de haber agotado la
totalidad de su licencia por enfermedad. De haber agotado la licencia de
enfermedad, tendr4 derecho a solicitar el Seguro de Incapacidad No
Ocupacional (SINOT) o una licencia sin sueldo, conforme a lo establecido
en este Reglamento.
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0. Siun empleado se enferma mientras disfruta de vacaciones, lo informara a
Su supervisor inmediato, quien notificard este hecho a la Directoria
Ejecutiva Auxiliar de Recursos Humanos y Relaciones Laborales, de
manera que el tiempo de enfermedad se descuente del balance de su
licencia por enfermedad.

p. En el caso que a un empleado regular se le conceda licencia sin sueldo,
serd menester que éste agote la licencia de vacaciones que tenga
acumulada antes de comenzar el disfrute de licencia sin sueldo. Se
exceptian de esta disposicion a los empleados que sean llamados a
servicio militar activo y los que se acojan a licencia sin sueldo por ocupar

un puesto de confianza.

2. Cesion de Licencia por Vacaciones

A virtud de la Ley Num. 44-1996, segun enmendada, denominada “Ley de Cesion de
Licencia por Vacaciones”, se autoriza la cesion o transferencia de licencias acumuladas
entre empleados de la Autoridad en caso de que un empleado o un miembro de su familia
inmediata (madre, padre, conyuge o hijos) confronten una emergencia que practicamente
le imposibilite al empleado de cumplir con sus funciones por un periodo considerable. Al
empleado que se ceden los dias se le llamara “empleado cesionario” y al empleado que

transfiere parte de su licencia regular se le llamara “empleado cedente”.

a. Requisitos

i. EI empleado cesionario tiene que haber trabajado en la Autoridad, de forma
continua al menos por un (1) afio; no puede haber incurrido en un patrén de
ausencias injustificadas, en violacidon a las normas de asistencia; tiene que
haber agotado la totalidad de las licencias a que tiene derecho y debera
presentar evidencia fehaciente sobre la emergencia y la necesidad de

ausentarse por dias en exceso a las licencias ya agotadas.
ii. El empleado cedente tiene que haber acumulado un minimo de quince (15)
dias de licencia por vacaciones en exceso de la cantidad de dias de licencia

a cederse; someter a la unidad de Recursos Humanos por escrito, una
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autorizacion mediante la cual accede a ceder los balances y especificar el
nombre del cesionario.

iii. El empleado cesionario tiene que aceptar por escrito la cesion.

b. Descuentos

La Autoridad descontara del balance de licencia de vacaciones del empleado
cedente y aplicard al empleado cesionario, los dias de licencia transferidos, una vez
corrobore la correccion del proceso. Las licencias por vacaciones cedidas se
acreditaran a razon del salario del empleado cesionario.

c. Prohibicién

Un empleado no podra transferir a otro empleado mas de cinco (5) dias acumulados
por licencia por vacaciones durante un mes y el numero de dias no excedera de
quince (15) dias al afo.

d. Efecto de la cesion al empleado cedente

El empleado cedente perdera su derecho al pago de las licencias por las vacaciones
cedidas. No obstante, tendréa derecho al pago o al disfrute del balance acumulado
de estas licencias en exceso de las cedidas.

e. Devolucién del balance cedido al empleado cedente

El empleado cesionario retornaréd a sus labores tan pronto desaparezca el motivo
excepcional por el cual tuvo que ausentarse. De contar balances cedidos a su favor,
sin disfrutar, estos se revertiran al empleado cedente y seran acreditados a razén
del salario devengado al momento de la cesion.

f. Limite del disfrute

Ningun empleado disfrutard de este beneficio por un periodo mayor de un (1) afio,
incluyendo el tiempo agotado mediante sus propias licencias por razén de su
emergencia.

g. Reserva de empleo

La Autoridad no esta obligada a reservar el empleo al empleado cesionario ausente

por un término mayor de un (1) afio.

h. Penalidades
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La cesion de licencia acumulada por vacaciones se realizara de forma gratuita.
Todo empleado que directamente o por persona intermedia diere a otra, o0 aceptare
de otra dinero u otro beneficio, a cambio de la cesion de licencias, sera culpable de
delito menos grave y convicta que fuere, sera castigada con multa no mayor de
quinientos ($500) dolares o con pena de reclusion que no excedera de seis (6)
meses; 0 ambas penas a discrecion del tribunal. Ademas, de tratarse de un
empleado se expone a ser destituido de su puesto.
3. Licencia por Enfermedad
La licencia por enfermedad es aquel periodo de ausencia con sueldo que se
concede a un empleado cuando se encuentra inhabilitado para llevar a cabo las
funciones de supuesto por razon de enfermedad; cuando se ausenta para tratamiento o
examen médico, dental u oftalmolégico; o cuando por haber estado expuesto a una
enfermedad contagiosa su presencia en el trabajo pudiere poner en peligro la salud de

terceras personas.

Los empleados acumularan un dia y medio (1¥2) por cada mes de trabajo.

b. Se podra acumular hasta un maximo de noventa (90) dias de licencia por
enfermedad al terminar el afio natural.

c. Ningun empleado podra tener acumulado mas de noventa (90) dias al
terminar el afio natural. Conforme a lo dispuesto en la Ley 66-2014,
cualquier cantidad acumulada se congelara al salario vigente al 30 de junio
de 2014. Su liquidacion en efectivo solo se realizara en los casos de
empleados que se desvinculen del servicio publico.

d. Posterior a la vigencia de la Ley, todo exceso de noventa (90) dias que se
acumule, asi como aquel que se acumule al 31 de diciembre de cada afio,
debera disfrutarse en o antes del 30 de junio del afio siguiente del que fue
acumulado. Luego de tal fecha, los mismos seran eliminados.

e. Al momento de la liquidacién de balances, el empleado podra optar por
autorizar a la Autoridad a transferir al Departamento de Hacienda cualquier
parte o la totalidad de las sumas, a fin de que se acrediten como pago
completo o parcial de cualquier deuda por concepto de contribuciones
sobre ingreso.

59



En caso de enfermedad prolongada, una vez agotada su licencia por
enfermedad, el empleado podra hacer uso de la licencia de vacaciones que
tenga acumulada.

Si el empleado tuviera que continuar ausente por encontrarse enfermo y
hubiere agotado su licencia de enfermedad y de vacaciones, tendra
derecho a los beneficios del Seguro por Incapacidad No Ocupacional
Temporal (SINOT) si tal enfermedad o accidente no esta relacionado con
el trabajo.

El empleado tendra derecho, mientras esté acogido a este seguro, a un
maximo de un (1) afio de licencia sin sueldo.

A virtud de la evidencia médica que se someta, la Autoridad Nominadora
podra considerar la extension de la licencia sin sueldo si determina que no
se afectan los servicios.

Todo empleado que esté reportado a la Corporacion del Fondo del Seguro
del Estado debe entregar a la Unidad de Recursos Humanos copia de los
formularios de tratamiento y decisiones tomadas por dicha Corporacion.

I. Mientras se encuentre en tratamiento mientras trabaja (CT), el
empleado entregara a su supervisor y este Ultimo la enviara a dicha
Unidad toda evidencia demostrativa y fehaciente sobre las fechas
de terapias, tratamientos y citas médicas, entre otras.

ii. Presentara ademas, el formulario de alta para coordinar su completa
incorporacion a su area de trabajo.

En caso de ausencia por enfermedad por tres (3) o mas dias consecutivos,
el empleado estara obligado a someter a su supervisor y este ultimo a la
Unidad de Recursos Humanos, un certificado médico justificativo de las
ausencias, expedido por un médico debidamente autorizado a ejercer la
practica de la medicina en Puerto Rico. No obstante y de entenderlo
necesario, el supervisor podra solicitar certificado médico por cualquier

ausencia por enfermedad.
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4. Licencia Especial

a. Se podré solicitar una licencia de los dias acumulados por enfermedad especial
hasta un maximo de cinco (5) dias al afio, siempre y cuando se mantenga un
balance minimo de cinco (5) dias, con el fin de utilizar la misma en:

i.  Elcuidadoy atencion por razon de enfermedad de sus hijos o hijas.

i. Enfermedad o gestiones de personas de edad avanzada o
impedidas del nucleo familiar, entiéndase cuarto grado de
consanguinidad, segundo de afinidad, o personas que vivan bajo
el mismo techo o personas sobre las que se tenga custodia o tutela
legal.

iii. Comparecencia de toda parte peticionaria, victima o querellante en
procedimientos administrativos y/o judiciales en casos de
peticiones de pensiones alimentarias, violencia doméstica,
hostigamiento sexual en el empleo o discrimen por razén de
género.

iv.  Gestiones de contratacién de representacion legal en casos de
violencia doméstica, hostigamiento sexual, discrimen por razon de
género y peticiones de pensiones alimentarias.

v. Comparecencia a procedimientos administrativos o judiciales de
los foros estatales.

vi. Recibir servicios médicos-hospitalarios especializados o0

tratamiento sicosocial.

b. EI empleado debera notificar a su supervisor con tiempo razonable, de su
necesidad para estar ausente y someter con su solicitud de licencia, evidencia
justificativa de la razon para su ausencia. El supervisar remitira tal solicitud y su
recomendacion a la Directoria Ejecutiva Auxiliar de Recursos Humanos y

Relaciones Laborales.

5. Licencia por Maternidad
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La licencia de maternidad comprendera el periodo prenatal y posparto a que tiene
derecho toda empleada embarazada. Igualmente comprendera el periodo a que tiene
derecho toda empleada que adopte un menor de conformidad con la legislacion aplicable

y con este Reglamento. Las siguientes disposiciones aplicaran a este tipo de licencia:

a. Toda empleada en estado gravido tendra derecho a un periodo de descanso de
cuatro (4) semanas antes y cuatro (4) semanas después del alumbramiento.
Disponiéndose que la empleada podra disfrutar consecutivamente de cuatro (4)
semanas adicionales para la atencion y el cuido del menor.

b. Para ser acreedora a esa licencia, la empleada deber4 someter, antes de
cumplido el séptimo mes de embarazo, un certificado médico con fecha
estimada de parto.

c. La empleada podr& optar por disfrutar hasta s6lo una (1) semana de descanso
prenatal y extender el periodo de posparto hasta once (11) semanas. En estos
casos, la empleada debera presentar certificacion médica acreditativa de que
estd en condiciones de prestar servicios hasta una semana antes del
alumbramiento.

d. Bajo ninguna circunstancia se permitird que una empleada continte trabajando
mas alla de una (1) semana antes de la fecha probable de parto, establecida por
el médico a su cuidado.

e. Cuando se estime erroneamente la fecha probable de parto y la empleada haya
disfrutado del periodo de descanso prenatal de cuatro (4) semanas sin que haya
ocurrido el alumbramiento, tendra derecho a que se le extienda el periodo de
descanso prenatal hasta que sobrevenga el parto. En este caso la empleada
conservara su derecho al descanso posparto de cuatro (4) semanas a partir de
la fecha del alumbramiento y de las cuatro (4) semanas adicionales para la
atencion y el cuido del menor.

f. Alumbramiento significa el acto mediante el cual la criatura concebida es expelida
del cuerpo materno por via natural o extraida legalmente de éste, mediante
procedimientos quirdrgicos-obstétricos.

g. En caso de parto prematuro antes de que la empleada haya comenzado a

disfrutar de su descanso prenatal o sin que hubiese concluido el mismo, podra
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optar por extender el descanso posparto por el periodo de tiempo equivalente al
que dejo de disfrutar de descanso prenatal.

h. La empleada que sufra un aborto natural o terapéutico tendrd derecho a
descanso por dos (2) semanas (catorce [14] dias calendarios) por concepto de
licencia de maternidad. Si el aborto es de tal naturaleza que le produce los
mismos efectos fisioldgicos que regularmente surgen como consecuencia de un
alumbramiento a término completo, la empleada podra reclamar los beneficios
de maternidad de un alumbramiento. En este caso la empleada presentara
certificacion médica acreditativa del médico Obstetra-Ginecdlogo que la atienda
durante el aborto que incluya también el periodo de gestacion, tratamiento
recibido y fecha de regreso al trabajo.

i. En el caso que a la empleada le sobrevenga alguna complicacién posterior, como
consecuencia del parto, que le impida regresar al trabajo al terminar el disfrute del
periodo de descanso posparto, se le concedera licencia por enfermedad. En estos
casos se requerira certificacion médica indicativa de la condicién de la empleada
y del tiempo que se estime durara dicha condicion. De ésta no tener licencia por
enfermedad acumulada, se le concedera licencia de vacaciones. En el caso que
no tenga acumulada licencia por enfermedad o de vacaciones, se le podra

conceder licencia sin sueldo.

6. Licencia por Adopcion

a. La empleada que adopte, conforme a las leyes y procedimientos judiciales vigentes
en Puerto Rico o cualquier jurisdiccion de los Estados Unidos, a un menor de edad
preescolar, entiéndase un menor de cinco (5) afios 0 menos, que no esté
matriculado en una institucion escolar, tendra derecho a los mismos beneficios de
licencia de maternidad a sueldo completo de que goza la empleada que tiene un
alumbramiento normal. Esta licencia comenzara a contar a partir de la notificaciéon
del decreto de adopcion y se reciba al menor en el nucleo familiar. Al reclamar
este derecho, la empleada debera someter evidencia acreditativa de los
procedimientos de adopcion expedida por el organismo competente.

b. En el caso de empleadas con estatus transitorio, la licencia no excedera del periodo

de nombramiento.
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Se podra autorizar el pago por adelantado de los sueldos correspondientes al
periodo de licencia de maternidad, siempre que la empleada lo solicite con
anticipacion suficiente.

En caso de muerte del recién nacido previo a finalizar el periodo de licencia de
maternidad, la empleada tendra derecho a reclamar exclusivamente aquella parte
del periodo posparto que complete las primeras ocho (8) semanas de licencia de
maternidad no utilizada. Disponiéndose que el beneficio de las cuatro (4) semanas
adicionales cesara a la fecha de ocurrencia del fallecimiento del nifio, por cuanto no
se da la necesidad de atencion y cuido del recién nacido que justifico su concesion.
En estos casos, la empleada podré acogerse a cualquier otra licencia a la cual tenga
derecho.

Toda empleada que se reintegre de la licencia de maternidad, tendra derecho a
disfrutar de una (1) hora dentro de cada jornada diaria de trabajo para lactar a su
criatura o extraer la leche materna. Este periodo se podra distribuir en dos (2)
periodos de media (1/2) hora cada uno o tres (3) periodos de veinte (20) minutos
cada uno, para acudir al lugar donde se encuentra la criatura a lactarla o para
extraerse la leche materna en el lugar designado y habilitado por la Autoridad para
esos fines.

El periodo de lactancia o extraccion de leche materna tendra una duracion maxima
de doce (12) meses contados a partir de la fecha de regreso de la licencia de
maternidad.

Las empleadas que deseen hacer uso de este beneficio deberan someter su
solicitud a la Directoria Ejecutiva Auxiliar de Recursos Humanos y Relaciones
Laborales con antelacién a su regreso de la licencia de maternidad. Deberan
ademas, someter al cuarto (4to) y octavo (8vo) mes de edad del infante, una
certificacion médica donde se certifique que esta lactando al infante. Dicha
certificacion debera presentarse no mas tarde de cinco (5) dias de haber comenzado
cada periodo.

La Autoridad establecera las normas internas para la operacion y uso de los
espacios designados para lactancia, el cual circulara entre las empleadas de la
Autoridad.
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7. Licencia por Paternidad

Los empleados tendran derecho a disfrutar cinco (5) dias laborables con sueldo,
contado a partir del nacimiento del hijo o hija. En caso de que la condicion de salud de
la futura madre lo justifique, podré utilizarlos antes del alumbramiento. Al reclamar este
derecho, el empleado deberd estar legalmente casado o cohabitar con la madre del
menor. Ademas, certificara, que no ha incurrido en violencia doméstica y debera traer el
certificado de nacimiento del menor para acreditar la licencia.

El empleado que, junto a su conyuge, adopte a un menor de edad preescolar,
entiéndase un menor de cinco (5) afios 0 menos, que no esté matriculado en una
institucién escolar, a tenor con la legislacion y procedimientos legales vigentes en Puerto
Rico o cualquier jurisdiccion de los Estados Unidos, tendra derecho a una licencia de
paternidad que comprendera el periodo de quince (15) dias, a contar a partir de la fecha
en que reciba al menor en el nucleo familiar, lo cual debe acreditarse por escrito. En el
caso que adopte a un menor de seis (6) afios en adelante, tendra derecho a la licencia
de paternidad a sueldo completo por el término de quince (15) dias. Al reclamar este
derecho, el empleado certificara que estd legalmente casado, en los casos en que
aplique, y que no ha incurrido en violencia doméstica, delito de naturaleza sexual y
maltrato de menores. Dicha certificacion se realizara mediante la presentacion del
formulario requerido por la agencia a tales fines, el cual contendra, ademas, la firma de
su conyuge.

Aquel empleado que individualmente adopte a un menor de edad preescolar,
entiéndase un menor de cinco (5) aflos o0 menos que no esté matriculado en una
institucién escolar, a tenor con la legislacion y procedimientos legales vigentes en Puerto
Rico o cualquier jurisdiccion de los Estados Unidos, tendra derecho a una licencia de
paternidad que comprenderd el periodo de ocho (8) semanas, a contar a partir de la fecha
en que se reciba al menor en el ndcleo familiar, lo cual debe acreditarse por escrito. En
el caso que adopte a un menor de seis (6) afios en adelante, tendra derecho a la licencia
de paternidad a sueldo completo por el término de quince (15) dias.

Seccion 3 - Licencias con Sueldo Concedidas por Leyes Especiales
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Los empleados cubiertos por este Reglamento disfrutaran de licencia con sueldo en

las situaciones y eventos que se enumeran a continuacion:

1. Licencia Deportiva con Sueldo

a. Se concede licencia deportiva especial a todo empleado certificado por el Comité
Olimpico de Puerto Rico como deportista para representar a Puerto Rico en
Juegos Olimpicos, Panamericanos, Centroamericanos 0 en campeonatos
regionales o mundiales. El término "deportista” incluye a atletas, jueces, arbitros,
técnicos delegados y cualquier otra persona certificada en tal capacidad por el
Comité Olimpico de Puerto Rico.

b. Todo deportista acumulara quince (15) dias de licencia deportiva anual, hasta un
maximo de treinta (30) dias. Mediante esta licencia, los deportistas elegibles,
podran ausentarse de la Autoridad sin cargo a vacaciones, hasta un maximo de
treinta (30) dias laborables al afio, de tenerlos acumulados.

c. Esta acumulacion comenzara a partir de la fecha en que obtenga la certificacion
oficial como atleta emitida por el Comité Olimpico de Puerto Rico.

d. Durante el periodo en que estén participando en dichas competencias, no
estaran sujetos a evaluaciones de desempenio.

e. Todo deportista certificado por el Comité Olimpico de Puerto Rico, le presentara
al Director Ejecutivo Auxiliar de Recursos Humanos y Relaciones Laborales con
por lo menos diez (10) dias de anticipacion a su acuartelamiento, copia
certificada del documento que lo acredita para representar a Puerto Rico en
dicha competencia. Dicho documento debera indicar el periodo de tiempo que
durara la participacion del empleado.

f. La Autoridad Nominadora autorizara al deportista elegible el disfrute de los dias
solicitados hasta un maximo de treinta (30) dias laborables, siempre que los
tenga acumulados. Cualquier solicitud que exceda el numero de dias
acumulados para este propdsito, sera tramitada y autorizada, descontando el
exceso de la licencia de vacaciones del empleado. Para fines de determinar

cuando ocurre la acumulacioén de licencia, se utilizara como base el afio natural.
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2. Licencia para Participar en Actividades donde se Ostente la

Representacion Oficial del Pais

En los casos en que un empleado ostente la representacion oficial del pais en
actividades tales como convenciones, certamenes u otras similares se podra conceder
esta licencia, a discrecion de la Autoridad Nominadora, por el periodo que comprenda
dicha participacion, incluyendo el tiempo que requiera el viaje de ida y de vuelta para
asistir a la actividad. Se requerira que el empleado presente, conjuntamente con su
solicitud, evidencia oficial de que ostenta tal representacion. En todos los casos, la
licencia debera ser previamente aprobada por la Autoridad Nominadora o la persona en

quien este delegue.

3. Licencia de Visita Escolar

a. Todos los empleados, incluyendo probatorios, regulares, de confianza,
transitorios e irregulares que tengan hijos menores de edad en escuelas
publicas o privadas, ya sean maternales, primarias o secundarias, tienen
derecho a que sin reduccion de su pago o de sus balances de licencias, puedan
emplear dos (2) horas laborables al principio y al final de cada semestre escolar
para atender las necesidades educativas de sus hijos. Este periodo de tiempo

no serad acumulable.

b. Los empleados tendran la responsabilidad de hacer uso juicioso y restringido
de esta licencia. Los supervisores se aseguraran de que se dé fiel cumplimiento
tanto del tiempo concedido al empleado como de que éste lo utiliza para el fin

establecido y que no se afecten los servicios.

c. En el caso de que ambos padres o custodios legales del menor presten
servicios en la Autoridad, tal permiso para ausentarse del trabajo serd utilizado

por uno de ellos, salvo en situaciones meritorias o altamente excepcionales.

d. Los empleados que tengan varios hijos tendran la obligacion de planificar y
coordinar las visitas a la escuela para reducir al minimo indispensable el uso de
esta licencia. Inmediatamente después de hacer uso de ésta, presentaran la

evidencia correspondiente que acredite el uso correcto.
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4. Licencia por Vacunacion

a. Se concedera un periodo de dos (2) horas de tiempo libre, sin cargo a licencia

alguna, a todo empleado que lo solicite para llevar a sus hijos a recibir vacunas.

b. Para ser acreedor a esta licencia, el empleado debe reintegrarse al trabajo el

mismo dia del proceso de vacunacion.

c. A fin de justificar el tiempo asi utilizado, el empleado debera presentar la
correspondiente certificacion del lugar, fecha y hora en que su hijo fue

vacunado.

d. De no presentarse la certificacion mencionada, el tiempo utilizado se cargara al
balance de licencia por vacaciones regulares. Si el empleado no tuviese
balance de vacaciones regulares, se descontard de su balance de licencia por

enfermedad, siempre y cuando cumpla con las disposiciones para esos fines.

e. De no tener balance por ninguno de los conceptos mencionados, se descontara
de su balance de tiempo compensatorio acumulado o de su sueldo por el
periodo utilizado.

5. Licencia por Donacién de Sangre

Se concedera una licencia con paga por un periodo de cuatro (4) horas al afio a todo
empleado con estatus probatorio, regular, de confianza, transitorio y a todo funcionario
para acudir a donar sangre. El empleado o funcionario presentara evidencia acreditativa
de que utilizé el tiempo concedido para los propdsitos establecidos en esta seccion. De
lo contrario, el tiempo utilizado serd descontado de sus balances acumulados. De no
tener balance, se descontara de su sueldo el periodo utilizado. En caso de que el periodo
gue utilice exceda de las cuatro (4) horas, este se descontara de la licencia por

vacaciones acumulada.

6. Licencia Especial con Paga en Casos de Desastres

Se otorgara licencia especial con paga por servicios voluntarios a los cuerpos de

la Defensa Civil 0 Manejo de Emergencias en casos de desastres por el tiempo en que
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un empleado preste servicios voluntarios, debidamente certificados, a dichos cuerpos.
Se entendera por desastres situaciones de emergencia causadas por huracanes,
tormentas, inundaciones, terremotos, incendios y otras causas de fuerza mayor que
requieran los servicios de los cuerpos mencionados.

Debido a la naturaleza esencial de los servicios que presta la Autoridad a la
ciudadania, la concesion de esta licencia sera consultada directamente con la Autoridad
Nominadora o funcionario en quien delegue, para evitar que se afecten los servicios a
los ciudadanos. Por tanto, la misma sera bajos los términos y condiciones que se

determine y se tendrd la discrecion de aprobarla o denegarla.

7. Licencia para Fines Judiciales

a. Licencia para servir como jurado: todo empleado seleccionado para servir como
jurado tendrd derecho a disfrutar de una licencia con paga y a recibir
compensacion de su patrono por alimentacion y millaje como si se tratara de una
gestién oficial de tal empleado o funcionario.

b. Licencia para Servir como Testigo en Casos Criminales: ademés de la licencia
para fines judiciales, la Ley Num. 122-1996, otorga a todo empleado el derecho
a una licencia para servir como testigo, cuando ha sido debidamente citado por
el Ministerio Fiscal o por un tribunal para comparecer como testigo en un caso
criminal. Una vez concluida la comparecencia del empleado, el Fiscal o
Secretario del Tribunal deberd expedir una certificacion en la que conste el
tiempo que el empleado tuvo que dedicar a la comparecencia, con indicacién
especifica de dias y horas. El empleado viene obligado a notificar a su supervisor,
con por lo menos dos (2) dias laborables, con antelacion al dia para el cual haya
sido citado para servir como testigo. Dicha notificacion podria efectuarse en un
plazo menor por razén de tardanza en el recibo de la citacion.

c. Todo empleado citado oficialmente como testigo por un Tribunal de Justicia,
Fiscal u organismo administrativo gubernamental, en beneficio del Gobierno en
cualquier accion en que el Gobierno sea parte y el empleado no tenga un interés
personal en la accién correspondiente; o cuando el empleado comparezca como

demandado en su caracter oficial, tendra derecho a disfrutar esta licencia por el
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tiempo que estuviera ausente de su trabajo con motivo de tales citaciones, sin

gue se le deduzca de su paga o de su licencia de vacaciones.

d. Los empleados no tendran derecho a esta licencia:

cuando sean citados para comparecer como acusados 0 como parte
interesada ante cualquier Tribunal de Justicia o Fiscalia.

cuando sean citados en interés propio ante cualquier organismo
administrativo gubernamental, tales como oficinas, juntas o comisiones.
Los que comparezcan como testigos de la parte interesada a pesar de
gue sean citados a través del organismo administrativo gubernamental o
del tribunal por peticion de la parte interesada. Por parte interesada se
entendera la situacion en que comparecen en la defensa o ejercicio de un
derecho en su caracter personal, tales como demandado o demandante
en una accion civil, peticionario, interventor, apelante o querellante en una
de accion civil o administrativa, entre otros. A esos empleados se les
descontara de su tiempo compensatorio o licencia de vacaciones el
tiempo que estuviesen ausentes de su trabajo con motivo de tales
citaciones. En los casos en que no cuenten con balance por licencia de

vacaciones, se le podra conceder licencia sin sueldo.

Licencia para Funerales de Familiares

En caso de fallecimiento de la madre, padre, cényuge, hermanos y hermanas

empleado.

consanguineas, suegros, abuelos, nietos o hijos de cualquier empleado, se le concedera
libre y con paga dos (2) dias laborables consecutivos a partir del dia del fallecimiento o

del dia de los funerales. Dicho tiempo no se cargara a las licencias acumuladas por el

Si el empleado tiene que ausentarse de Puerto Rico para asistir al funeral, se le

concedera un (1) dia adicional con paga sin cargo alguno a sus vacaciones acumuladas.

Para la concesion de esta licencia, la Autoridad requerira el Certificado de

Defuncién u otra evidencia fehaciente.

Licencia por llamada al servicio militar activo, estatal o federal
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Se concedera licencia militar con paga a empleados que pertenezcan a la Guardia
Nacional del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y sean llamados por el Gobernador a
Servicio Militar Activo Estatal cuando la seguridad publica lo requiera o en situaciones de
desastre causados por la naturaleza, o cualquier otra situacion de emergencia.

Se concedera licencia militar con paga a empleados que pertenezcan a la Guardia
Nacional del Gobierno de Puerto Rico y sean llamados por el Presidente o el Congreso de
los Estados Unidos de América a servicio militar temporero cuando la seguridad puablica lo
reguiera o en casos de emergencia.

De emitirse por el Gobernador Orden Ejecutiva dirigida a compensar a los militares

por los servicios antes descritos, la Autoridad cesara de compensarlos.

Seccién 4 - Licencias Sin Sueldo

La licencia sin sueldo es un permiso que se concede al empleado para que este se
ausente del trabajo durante cierto y determinado tiempo, luego de haber agotado los
balances de licencia por enfermedad y de vacaciones. Durante el disfrute de esta licencia
no hay desvinculacion del puesto y el empleado lo conserva hasta su regreso o renuncia.
Ademas, se acreditara cualquier aumento que se haya sido concedido a la clase del puesto
durante el periodo de la licencia.

1. Ademas de las licencias sin sueldo dispuestas en otras secciones de este Reglamento,
se podra conceder licencia sin sueldo de acuerdo con las necesidades del servicio y los

méritos de cada caso en particular en las siguientes circunstancias:

a. A empleados con estatus regular para prestar servicios en otras agencias
del servicio publico cuando la experiencia que derive el empleado sea
beneficiosa para el servicio y redunde en el mejoramiento de su carrera
publica. Dicha licencia, igualmente, podra concederse para prestar
servicios en entidades privadas, de determinarse que la experiencia que
derive el empleado resolvera una necesidad comprobada de
adiestramiento a la Autoridad.

b. A empleados con estatus regular para proteger los derechos a que puedan
ser acreedores en casos de una reclamacion por incapacidad ante el

Sistema de Retiro del Gobierno de Puerto Rico u otra entidad y el
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empleado hubiere agotado su licencia por enfermedad y de vacaciones.

c. Aempleados regulares que sean veteranos, para proseguir estudios segun
se dispone en la Ley Num. 13-1980, segun enmendada, conocida como
"Carta de Derechos del Veterano Puertorriquefio del Siglo XXI”.

d. A empleados con estatus regular para prestar servicios como empleado de
confianza en la Oficina del Gobernador, Asamblea Legislativa, agencias o
instrumentalidades publicas, mientras estuvieran prestando dichos
Servicios.

e. A empleados con estatus regular que han sido electos en las elecciones
generales o sean seleccionados para cubrir la vacante de un cargo publico
electivo en la Rama Ejecutiva o Legislativa, incluyendo los cargos de
Comisionado Residente en los Estados Unidos y Alcalde, mientras
estuvieran prestando dichos servicios.

f. A todo empleado que sea seleccionado y certificado por la Junta para el
Desarrollo del Atleta Puertorriquefio de Alto Rendimiento a Tiempo
Completo, para entrenamiento o0 competencias para representar a
Puerto Rico como atletas en entrenamiento o entrenadores, segun las
disposiciones establecidas en la Ley Num. 24 -2002. Esta licencia se
les concederd sin que se afecten sus balances de licencias y
garantizando el empleo, sin que se le afecten los beneficios y derechos
adquiridos durante el periodo en que estuviera participando en dichos
entrenamientos y/o competencias. La licencia sin sueldo tendra una
duracion de hasta un (1) aflo con derecho a renovacion. El
procedimiento interno para el uso de este beneficio se establecera
mediante Orden Administrativa.

g. En cualquier otra situacién que la Autoridad Nominadora estime meritoria
y justificada. En este caso, la licencia sin sueldo se concedera por un
periodo no mayor de un afio; no obstante, la Autoridad Nominadora podra
prorrogarla a su discrecion.

Los empleados mencionados en los sub incisos (a) (c) (d) (e), (f) y (g) tendran

derecho a ser reinstalados en el puesto en el cual se le concedio la licencia.
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El empleado debera radicar su solicitud por conducto de sus supervisores, en no menos
de treinta (30) dias antes de la fecha en que solicita el comienzo de la misma, excepto
gue la Autoridad Nominadora lo releve del cumplimiento de este requisito.

Durante el periodo de licencia sin sueldo, se suspenderan los beneficios marginales
hasta el regreso al servicio. Se exceptlan de esta disposicion aquellas licencias
concedidas por razon de enfermedad y las concedidas a los empleados seleccionados
y certificados por la Junta para el Desarrollo del Atleta Puertorriquefio de Alto
Rendimiento a Tiempo Completo para ofrecer entrenamiento o participar en
competencias.

La Autoridad Nominadora podra cancelar la licencia sin sueldo en cualquier momento,
de entender que no se cumple el objetivo para el cual se concedid. En este caso lo
notificara al empleado con cinco (5) dias de anticipacion con expresion de las razones
para la cancelacion.

En el caso que cese la causa por la cual se concedi6 la licencia sin sueldo, el empleado
notificara inmediatamente al supervisor inmediato y este procedera a hacer los tramites
necesarios para su reinstalacion al servicio.

Si el empleado no esta disponible para reintegrarse al servicio una vez cese la causa
por la cual se concedid la licencia sin sueldo o al vencimiento de la misma, informara
por escrito a su supervisor sobre las razones para no reintegrarse al empleo. La
Autoridad evaluara la situacién y le informara por escrito la determinacién. Si la decision
es que el empleado debe reinstalarse al servicio, se le informara la fecha especifica que
debera reinstalarse. Se le informara, ademas, que el no reinstalarse a la fecha indicada
se considerara como abandono del servicio. Le advertira sobre las consecuencias que
conllevara tal accion.

El empleado viene la obligado a notificar por escrito a la Autoridad Nominadora, sobre
cualquier cambio en la situacion que motivo la concesion de la licencia sin sueldo o
sobre su decision de no regresar al trabajo o de regresar antes de vencer el periodo por
el cual le fue concedida la licencia sin sueldo. La Autoridad Nominadora tomara la
determinacion correspondiente.

No se concedera licencia sin sueldo a empleados para probar suerte en otras

oportunidades de empleo.
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Licencia Médica y Familiar

1. Se concedera la licencia médica y familiar hasta doce (12) semanas, sin paga, a
todo empleado que haya trabajado en la Autoridad por los doce (12) meses
anteriores a su solicitud y por lo menos mil doscientas cincuenta (1,250) horas en
ese periodo de tiempo.

2. Esta licencia se concedera al empleado por una o mas de las siguientes razones:

a. nacimiento o adopcion de un hijo,
b. condicion seria de salud del conyuge, padre, madre o hijos,
c. condicién seria de salud del propio empleado.

3. Ademas, se concedera esta licencia:

a. Al empleado que sea familia inmediata (segun este término se define
en la legislacion federal), de un militar que esté por partir o haya sido
llamado a prestar servicio activo en las Fuerzas Armadas a fin de
atender ciertas situaciones surgidas por razon de la misién militar, tales
como: fijacion de cuidado alternativo de sus hijos, atender asuntos
financieros o legales, recibir servicios de consejeria y otros

relacionados.

b. Hasta veintiséis (26) semanas al empleado que sea familia inmediata
(segun este término se define en la legislacion federal), para cuidar de
un militar que esté recuperandose de una condicion seria 0 lesion

sufrida en cumplimiento del deber durante el servicio activo.

4. Se entendera por condicién seria de salud, aquella que requiere atencién o
cuidados especiales o tratamiento continuo por un proveedor de servicios de
salud.

5. Con excepcion de lo dispuesto en el sub inciso a, el empleado que solicite esta
licencia presentara evidencia médica que certifique la seriedad de la condicion
propia del empleado o de su familiar, la necesidad de permanecer fuera del
trabajo y el tiempo que se requiere. En cualquier caso, y cuando lo considere

74



necesario, se podra solicitar una segunda opinién de un médico seleccionado
y pagado por la Autoridad.

6. La licencia médica y familiar sin sueldo debera solicitarse con por lo menos
treinta (30) dias de anticipaciébn, a menos que lo imprevisto de las
circunstancias lo impidan.

7. Cuando ambos conyuges trabajan en la misma Autoridad, solamente tendran
derecho a una licencia familiar y médica. Esta podré ser disfrutada por uno o
ambos conyuges indistintamente, pero no excedera de doce (12) semanas
entre ambos, a partir del primer dia de concedida la misma.

No se concedera esta licencia para recuperarse de tratamientos cosméticos.

9. Se le podra requerir al empleado que disfrute su licencia acumulada por
enfermedad y vacaciones con paga como parte del periodo de las doce (12)
semanas. Durante el periodo de la licencia la Autoridad garantizard al
empleado los beneficios de salud en la misma forma y en las mismas

condiciones que si estuviese trabajando.

Licencia por servicio militar activo

Se concedera licencia militar sin paga a empleados que ingresen al servicio
militar activo en las Fuerzas Armadas de los Estados Unidos de América por un
periodo de cinco (5) afios. Si el empleado extiende el servicio militar, luego de
finalizar el periodo de servicio sefialado, se entendera que renuncia a su derecho a
continuar disfrutando de esta licencia.

Se considerara licencia militar con sueldo la ausencia del trabajo para
someterse a examen fisico por haber sido llamado a servicio militar activo.

El empleado no acumulara licencia de vacaciones ni por enfermedad mientras

disfruta de esta licencia militar.

Seccién 5 - Disposiciones Generales Relativas a Licencias
1. Los supervisores y el Director Ejecutivo Auxiliar de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales se aseguraran de que no se utilice cualquier tipo de

licencia para propositos diferentes para los cuales fueron concedidos.
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2. Los empleados acumularan licencia por enfermedad y de vacaciones durante
el tiempo que disfruten de cualquier tipo de licencia con paga, siempre y cuando
se reinstalen al finalizar el disfrute de la licencia correspondiente. El crédito de
licencia en estos casos se efectuara cuando el empleado se reincorpore al
trabajo.

3. Se podra imponer sanciones disciplinarias a un empleado por el uso indebido
de cualquiera de las licencias a que tiene derecho.

4. En los casos de empleados cuyo nombramiento tenga duracion definida, las
licencias no podran concederse por un periodo que exceda el término de dicho

nombramiento.

Seccion 6 - Bono de Navidad

1. Todo empleado o funcionario, a excepcion de la Autoridad Nominadora, que
ocupe o haya ocupado un cargo o puesto de caracter regular, tendré derecho a
recibir un bono de navidad cada afio en que haya prestado servicios al Gobierno
durante por lo menos seis (6) meses dentro del periodo de doce (12) meses
comprendidos desde el 1ro de diciembre del afio anterior hasta el 30 de noviembre
del afio en que se conceda. En ninguno de los dos casos los servicios tienen que
haber sido prestados en forma consecutiva.

2. El pago se efectuarda no mas tarde del 20 de diciembre de cada afio. Sera
responsable del pago del bono el organismo en el cual el empleado haya prestado
servicios al 30 de noviembre del afio en que el mismo se conceda. Si el empleado
se ha separado del servicio con anterioridad a esa fecha, el pago correspondera
al organismo en el cual prestaba servicios al momento de su separacion.

3. Cuando el funcionario o empleado se encuentre disfrutando de cualquier tipo de
licencia, con o sin sueldo, se considerara como si estuviera prestando servicios.

4. Cuando el funcionario o empleado sufra cualquier lesibn o enfermedad
ocupacional que le incapacite temporalmente para realizar las funciones
inherentes a su empleo, los dias en que esta ausente por razon de su incapacidad
temporal se consideraran como dias de servicios prestados a los efectos de

determinar el tiempo de servicios requeridos para tener derecho a recibir el bono
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de Navidad, siempre y cuando dicho funcionario o empleado haya presentado una
reclamacion ante el Fondo del Seguro del Estado y esta agencia haya
determinado que puede acogerse a los beneficios establecidos por la ley que crea
el Fondo del Seguro del Estado.

5. Si un empleado o funcionario fallece después de haber adquirido su derecho al
bono segun se dispone, dicho bono le ser4 pagado a sus dependientes.

Cuantia del Bono

1. Para efectos de determinar el monto del bono de Navidad se otorgara conforme a
la situacion fiscal de la Autoridad y aprobado por la Junta de Directores. Los
servicios por quince (15) dias o mas durante un mes se considerardn como un
mes de servicio.

2. En el caso del funcionario o empleado que ocupe un puesto regular de carrera,
gue trabaje como empleado transitorio y que se encuentre o se haya encontrado
en licencia militar con o sin paga, durante el afio natural, para efectos de la cuantia
del bono de Navidad, se considerara como sueldo anual el sueldo total devengado
por el funcionario o empleado durante los doce (12) meses que anteceden al 1ro
de diciembre del afio en que se concede el bono en que haya trabajado como
empleado y no haya estado activado, hasta la cantidad que determine la Junta de
Directores y de conformidad con la situacion fiscal de la Autoridad.

3. No obstante lo anterior, durante la vigencia de la citada Ley 66-2014, no se

otorgaran Bonos de Navidad en exceso de seiscientos (600) dolares.

Seccién 7 - Programa de Asistencia al Empleado (PAE)
Con el propoésito de ayudar a los empleados a resolver problemas personales y
emocionales que puedan afectar adversamente el desemperio y desarrollo pleno dentro

de la Autoridad, se ofreceran servicios de orientacion, consejeria e intervencion.

CAPITULO OCTAVO
JORNADA DE TRABAJO Y ASISTENCIA

Articulo 25 - JORNADA DE TRABAJO
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Seccion 1 — Horas de Trabajo

1. La semana regular de trabajo y las horas de entrada y salida para los empleados
de la Autoridad seran establecidas por la Autoridad Nominadora, quien podra
cambiar dicho horario de acuerdo a las necesidades del servicio. La jornada
regular de trabajo no excedera de cinco (5) dias a la semana ni de siete y media
(7.5) horas diarias.

2. Se concedera a todo empleado una (1) hora para tomar alimento durante su
jornada regular diaria. Dicho periodo comenzard a disfrutarse no antes de
concluida la tercera ni después de comenzada la quinta hora de trabajo
consecutiva, de manera que en ningun se requiera a los empleados trabajar
durante mas de cinco (5) horas consecutivas sin hacer una pausa en las labores
para alimentarse.

a. A solicitud del empleado, por causa justificada y sin que se afecte el servicio
y mediante acuerdo escrito entre el empleado y su supervisor inmediato,
esta hora para tomar alimentos podra reducirse hasta media (¥2) hora.

b. Debido a razones de emergencia o por necesidad del servicio, se podra
requerir que los empleados presten servicios durante la hora de tomar
alimento o parte de ésta. En tal caso, a los empleados no exentos de la Ley
Federal de Normas Razonables del Trabajo se les compensara segun
establecido en la referida Ley, por el tempo que trabajen dentro del periodo
de tomar alimentos. A los empleados exentos se les permitiray concedera la
hora de tomar alimento o la parte de ésta que hayan trabajado, tan pronto
termine la emergencia.

c. Se programara el trabajo en forma tal de evitar al maximo el tener que

reducir o suprimir la hora de tomar alimento del empleado.

Seccion 2 - Horas Trabajadas

Las horas trabajadas comprenderan todo el tiempo durante el cual se le requiere o
se le permite a un empleado prestar servicios o permanecer en el recinto del trabajo o
en un determinado lugar de trabajo y todo el tiempo durante el cual se le ordene o

autorice expresamente a realizar el trabajo.
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Seccion 3 - Horas Extras (Tiempo Extraordinario)

1.

Por razén de la naturaleza especial de los servicios a prestarse o por cualquier
situacion de emergencia, el supervisor podra requerir a sus empleados que
presten servicios en exceso de su jornada de trabajo, diaria o semanal o
durante los dias feriados a que tenga derecho. En estos casos deberd mediar
una autorizacion previa, por escrito, del supervisor del empleado.
Periodicamente y de acuerdo a la reglamentacion aplicable, la Unidad de
Recursos Humanos mantendra al dia la informacion sobre los empleados con
derecho a cobrar en efectivo el tiempo extra. A estos, la Autoridad pagaré a
razén de tiempo y medio (1%2) del tipo de salario regular.

Se excluirdn de las disposiciones del apartado precedente, a los empleados
exentos, segun se define el término en este Reglamento.

Los supervisores deberan coordinar sus programas de trabajo en forma tal
gue se reduzca a un minimo la necesidad de trabajar tiempo en exceso de la
jornada regular de trabajo.

La Autoridad podra proveer tiempo compensatorio, a razén de tiempo y medio,
hasta un maximo de doscientas cuarenta (240) horas para los empledos que
no esten cubiertos por convenios colectivos .

El tiempo compensable sobre las doscientas cuarenta (240) horas se pagara
en efectivo dentro del periodo de pago en que se realizé el trabajo extra o

dentro del proximo periodo.

Articulo 26 - Asistencia

La Autoridad Nominadora tendra la facultad de adoptar y enmendar el método de

registrar la asistencia de los empleados. Solicitar4 a estos efectos recomendaciones

escritas al Director Ejecutivo Auxiliar de Recursos Humanos y Relaciones Laborales o

de consultores.

Aprobara las normas internas que regiran, entre otros aspectos los siguientes:

1.

La jornada regular semanal y diaria aplicable a los empleados, inclusive las

disposiciones necesarias sobre horario regular, turnos rotativos y jornada parcial.
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2. El método de registro de asistencia y los sistemas necesarios para mantener

récords apropiados sobre asistencia y licencias.

Las medidas de control de asistencia.

Los procedimientos y formularios para la utilizacion de las diferentes licencias y
permisos para ausentarse.

5. Los registros que la Autoridad debe llevar y mantener del tiempo extraordinario
trabajado bajo las normas locales y federales y sueldos pagados a los
empleados. Los registros de las horas extraordinarias trabajadas cobijadas por
la Ley Federal de Normas Razonables del Trabajo estaran disponibles para
inspeccion por el Secretario del Trabajo Federal o su representante autorizado.
Estos registros se conservaran por un periodo no menor de tres (3) afios o el

periodo establecido por citada la Ley Nam. 5-1955, lo que sea mayor.

CAPITULO NOVENO
EXPEDIENTES

Articulo 27- EXPEDIENTES DE EMPLEADOS

Los expedientes de los empleados deberan reflejar el historial completo de éstos,
desde la fecha de su ingreso original al servicio publico, hasta el momento de su
separacion definitiva. La Autoridad serd responsable de la conservacion, custodia y
mantenimiento de los expedientes, segun se dispone mas adelante y en armonia con la
Ley Num. 5-1955, segun enmendada, que creé el Programa de Conservacion y
Disposicién de Documentos Publicos y con el Reglamento para la Administracion del

Programa de Conservacion y Disposicion de Documentos Publicos en la Rama Ejecutiva.

Seccién 1 - Clasificacion de los Expedientes
Los expedientes de los empleados se clasificaran como activos o inactivos. Se

consideraran como activos los correspondientes a empleados que se mantengan

80



vinculados al servicio, e inactivos los expedientes de los empleados que se han

desvinculado del Servicio.

Seccion 2 - Contenido de los Expedientes

A todo empleado a quien se le extienda cualquier tipo de nombramiento, se le

abrird un expediente, que se identificara con el nombre completo del empleado y con

cualquier otro codigo que se designe. En este expediente se archivara y conservara,

entre otros, el original o copia de los siguientes documentos:

1.

2
3.
4

o

9.

Historial Personal

Copia fotostatica del certificado autenticado de acta de nacimiento

Notificacion de nombramiento y juramento de fidelidad

Informes de Cambio sobre estatus, sueldos, clasificacion, y otras acciones de
personal

Evaluaciones sobre el trabajo del empleado

Documentos que reflejen la concesion de aumentos de sueldo o cualquier otro
aspecto relacionado con la retribucion

Cartas de reconocimientos por altas ejecutorias, excelencia en el servicio, o
mejoras administrativas

Documentos que reflejen resoluciones finales y firmes sobre acciones
disciplinarias decretadas, asi como resoluciones del Juez Administrativo y otros
documentos relacionados con el caso

Certificaciones de servicios prestados al gobierno

10.Cartas de enmiendas a documentos que formen parte del expediente

11.Comunicaciones sobre ascensos, traslados y descensos

12.Registro de licencias

13. Evidencia de preparacion académica

14.Forma I-9 del Departamento de Inmigracion Federal

15. Certificaciones de experiencia en original

16. Certificado de colegiaciéon, cuando es requerido por el puesto que se ocupa

17.0tros documentos requeridos durante el tramite y al momento del nombramiento
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Seccion 3 - Expediente Médico

Se mantendra, de manera confidencial, un expediente médico por empleado,
separado del expediente de personal, que incluird documentos relacionados al Fondo
del Seguro del Estado, accidentes por causas ocupacionales, examen meédico de

ingreso, certificados médicos y otros documentos relacionados.

Seccion 4 - Expediente de Asuntos de Retiro
El expediente de asuntos de retiro contendra todo documento requerido por el
Sistema de Retiro tales como: nombramiento y Juramentos de Fidelidad en original,

informes de cambios en original, declaracién individual y acta de nacimiento en original.

Seccién 5 - Expediente de Néminas

Se mantendra un expediente por empleado donde se archivaran todos los
documentos que la unidad de NOmina y Licencias utilice para preparar la nomina de los
empleados. Estos incluyen: autorizaciones de descuento del sueldo para cuotas de
asociaciones, obligaciones contraidas con el Sistema de Retiro, la Asociacién de

Empleados del Estado Libre Asociado y otras autorizadas por ley.

Seccidn 6 - Expediente de Adiestramiento
En éste se guardara todo lo relacionado a: seminarios, adiestramientos,
certificados de participacion, licencias concedidas para estudios, evidencia de estudios

y otros relacionados.

Articulo 28 - EXAMEN DE LOS EXPEDIENTES
El custodio de los expedientes de los empleados seréa el Director Ejecutivo Auxiliar
de Recursos Humanos y Relaciones Laborales.
1. Los expedientes individuales de los empleados tendran caracter confidencial y
podran ser examinados Unicamente para fines oficiales, por orden de un tribunal
u organismo con competencia para ello, o cuando lo autorice por escrito el propio

empleado para otros fines. Los custodios de los expedientes seran responsables
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por la confidencialidad y el uso o divulgacion de la informacion contenida en los
expedientes.

2. Todo empleado tendra derecho a examinar su expediente en compafia del
custodio de los expedientes. El empleado debera presentar la solicitud para el
examen del expediente con por lo menos tres (3) dias de antelacién. En el caso
de que el empleado esté incapacitado por razén de enfermedad fisica que le
impida acudir personalmente al examen del expediente, podra delegar por escrito
en un representante. En el caso de impedimento mental, el expediente podra ser
examinado por la persona que sea designada tutor por el tribunal o agencia
correspondiente, entiéndase la Administracion del Seguro Social.

3. Los empleados podran obtener copia de los documentos contenidos en sus
expedientes mediante el pago del costo de reproduccién, mas cualesquiera
derechos que por ley se exigieren. Las solicitudes de copia se haran por escrito
con no menos de cinco (5) dias de antelacion. En el plazo indicado, se entregara
copia del documento solicitado.

4. Los custodios de los expedientes podran delegar en subalternos la representacion

oficial a los fines del examen del expediente.

Articulo 29 - CONSERVACION Y DISPOSICION DE LOS EXPEDIENTES

Se conservaran y mantendran archivados, todos los documentos pertenecientes
a los expedientes individuales de los empleados activos e inactivos. La disposicion de
los mismos se realizara conforme al reglamento de disposicion de documentos que

adopte la Autoridad y a los pardmetros de la citada Ley NUum. 5-1955 y sus Reglamentos.

CAPITULO DECIMO
El JUEZ ADMINISTRATIVO
Seccion 1 - Nombramiento
El Director Ejecutivo contara un Juez Administrativo que no sea empleado de la
Autoridad, para que conduzca todos los procedimientos relacionados con las solicitudes
de apelacion y querellas de los empleados no unionados cuando estos aleguen sentirse

afectados por determinaciones del Director Ejecutivo o sus representantes. El Juez
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Administrativo no entendera en controversias relacionadas con la concesion o

denegacion de aumentos salariales.

Seccion 2 - Compensacion

La compensacion para el Juez Administrativo sera determinada por el Director

Ejecutivo y previamente aprobada por la Junta de Directores para ser sufragado por la
Autoridad.

Seccidén 3 - Obligaciones y Facultades del Juez Administrativo

1.

El Juez Administrativo adoptara un Reglamento para regir los procedimientos, los
cuales seran compatibles con lo aqui expuesto. Dicho Reglamento sera revisado
por el Director Ejecutivo y avalado por la Junta.

Podra citar y celebrar vista, luego de lo cual emitirda su decision mediante
Resolucidn, la cual incluira determinaciones de hecho y conclusiones de derecho.
Las vistas seran grabadas.

Las Reglas de Evidencia no obligaran al Juez Administrativo. Las Reglas de
Procedimiento Civil no serén de estricta aplicacion sino en la medida que el Juez
Administrativo lo estime necesario para llevar cabo los fines de la justicia.

El Juez Administrativo esta facultado para tomar juramentos, requerir la
comparecencia de testigos, la presentacion de libros, registros, expedientes y
otros documentos y objetos pertinentes al asunto bajo su consideracion.

En los casos de destitucion o suspension de empleo y sueldo, si la decision es
favorable al empleado, ordenara la reinstalacion a su puesto o un puesto similar.
También podra ordenar el pago total o parcial de los salarios dejados de percibir
y la concesion de los beneficios marginales a que el empleado hubiese tenido

derecho.

Seccidén 4 - Reconsideracion y Revisién Judicial

La decision del Juez Administrativo se considerara una Resolucion cuasi judicial

y podra ser objeto de reconsideracién y de revision judicial ante el Tribunal de
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Apelaciones del Estado Libre Asociado de Puerto Rico si asi lo solicitase la parte

adversamente afectada.
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CAPITULO UNDECIMO
DISPOSICIONES FINALES

Seccion 1- Prohibicién Electoral

A los fines de asegurar la fiel aplicacion del principio de mérito durante periodos
pre y post eleccionarios, la Autoridad se abstendra de efectuar cualquier transaccion de
personal que se relacione con areas esenciales al principio de mérito, tales como
nombramientos, ascensos, descensos, traslados, adiestramiento y cambios de categoria
de empleados. Esta prohibiciéon comprendera el periodo de dos (2) meses antes y dos
(2) meses después de la celebracion de las elecciones generales de Puerto Rico.

La Autoridad Nominadora podra hacer excepcion de aquellas transacciones de
personal que al abstenerse de efectuarlas, afectarian adversamente el servicio, previa
autorizacion de la OCALARH.

Seccion 2 - Enmiendas
Este Reglamento podrda ser enmendado por el Director Ejecutivo, previa

aprobacion por la Junta de Directores.

Seccién 3 - Politica Sobre No Discrimen por Razon de Género

La Constitucion y las leyes del Estado Libre Asociado de Puerto Rico prohiben el
discrimen por razén de género. La Autoridad de Transporte Integrado reafirma esta
politica publica en su Reglamento para la Administracion de los Recursos Humanos de
la Autoridad de Transporte Integrado. Por tanto, en este Reglamento debera entenderse

que todo término utilizado para referirse a una persona o puesto, alude a ambos géneros.

Seccion 4 - Clausula de Separabilidad

Si cualquier palabra, oracioén, seccién o articulo del presente Reglamento fuere
declarado inconstitucional o nulo por un tribunal, tal declaracion no afectara,
menoscabara o invalidara las restantes disposiciones y partes de este reglamento, sino
gue su efecto se limitara a la palabra, oracion, inciso, seccién o articulo especifico

declarado inconstitucional o nulo. La nulidad o invalidez de cualquier palabra, oracion,
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inciso, seccién o articulo en algun caso, no se entenderda que afecte o perjudica en

sentido alguno su aplicacion o validez en cualquier otro caso.

Seccién 5 - Vigenciay Derogacion

Las disposiciones incluidas en este Reglamento entraran en vigor treinta (30) dias
después de la fecha de radicacion ante el Departamento de Estado, conforme lo requiere
la Ley de Procedimiento Administrativo uniforme (Ley 170 del 12 de agosto de 1988
segun enmendada) Este Reglamento asi aprobado deja sin efecto cualquier otro
procedimiento o reglamentacion de personal existente en esta Autoridad, que sea
incompatible con lo dispuesto en este Reglamento. Se exceptlia de la aplicacién de esta

disposicion lo contenido en los convenios colectivos de aplicacion al personal unionado.

Validado por:

Lcdo. José A. Montalvo Vera
Asesor Legal fecha
Autoridad de Transporte Integrado

Recomendado por:

Alberto Figueroa Medina
Director Ejecutivo fecha
Autoridad de Transporte Integrado

Certifico: Aprobado por la Junta de Directores de la Autoridad de Transporte
Integrado de Puerto Rico, en reunion ordinaria del 17 de diciembre de 2015.

Hon. Miguel A. Torres Diaz
Presidente Junta de Directores fecha
Autoridad de Transporte Integrado

Radicado en el Departamento de Estado hoy, __ de de 2016.

firma
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