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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
ADMINISTRACION DE COMPENS,’AC!ONES
POR ACCIDENTES DE AUTOMOVILES

REGLAMENTO DE PERSONAL
PARA LOS EMPLEADOS GERENCIALES
DE LA ADMINISTRACION DE COMPENSACIONES
POR ACCIDENTES DE _AUTOMOV]LES

Articulo 1

DECLARACION DE PROPOSITOS

La Administracion de Compensaciones por Accidentes de Automdviles
[ACAA] es una instrumentalidad corporativa del gobierno, la cual fue creada por la
Ley NOm. 138 del 26 de junio de 1948, segin enmendada, conocida como Ley de
Proteccién Social por Accidentes de Automdviles.

La ACAA estd comprometida con el establecimiento de una politica de
administracion de los recursos humanos que propicie un ambiente de frabgjo que
promueva la eficiencia, la motivacién y la satistaccidon del deber cumplido, dentro
de un marco de justicia y de cumplimiento estricto con la legislacion vy
reglamentacion aplicable a nuestros empleados,

A fales efecios, el 2 de sepliembre de 1980 la Administracidon de
Compensaciones por Accidentes de Automéviles aprobd su primer Reglamento de
Personal, el cudl ha sido subsiguientemente enmendado para atemperarlo o los
cambios y desarrollos ocurnidos en el campo de la administracion de los recursos
humanos. No obstante, a pariir de esa fecha se han aprobado varios estatuios
federales y estatales y se han establecido determinadas doctiinas en el campo de
la administracion de los recursos humanos, como consecuencia de g
jurisprudencia esgrimida por los tribunales de justicia, que requieren que este
Reglamento sed revisado en su tolalidad.

Esta nueva version del Reglamento de Personal para los Empleados
Gerenciales de la ACAA ha incorporado disposiciones adicionales relacionadas
con el American with Disability Act, con el Family and Medical Leave Act, las
enmiendas aprobadas a la Ley NUmero 379 del 15 de mayo de 1948, relacionadas
con el flexiime y con el periedo para tomar alimentos; las enmiendas a la Ley
NUmero 17 del 17 de abril de 1931, relativas a la forma y manera en que los
paironos pueden efectuar los pagos de salarios; una politica de accién afirmativa
para evitar el hostigamiento sexual en el empleo, segin dispone la Ley NOmero 17
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del 22 de abril de 1988; una politica para prohibir fumar dentro de las facilidades de
la agencia; se equipara la Licencia por Materidad de las empleadas de ia ACAA
a las disposiciones de la Licencia por Materidad de las empleadas del gobierno
central [Seccidén 10.1{3}, Ley NUm. 184 del 3 de agosto de 2004, segin
enmendadal; se incorporan las disposiciones de la Ley 427 del 16 de diciembre de
2000 que reglamentan el periodo de lactancia o de exiraccion de leche materna;
se djustan las disposiciones de tiempo compensaforio « las leyes estatales y
federales aplicables; se dispone un periodo probatorio uniforme de cuatro {4)
meses para fodos los empleados gerenciales de carrera; se adopta un
procedimiento para la concesion de pasos por mérito; se modifica ta auforidad del
Oficial Examinador, ante quien se diluciden las apelaciones de las decisiones
tomadas por la autoridad nominadora que afecten derechos de los empleados
gerenciales de la agencia; la incorporacion al Reglamento de fodas las
regulaciones sobre adiestramiento; y ofras numerosas enmiendas dirigidas @
atemperar las disposiciones reglamentarias a la luz de la jurisprudencia reciente en
el campo de los recursos humanos. Ademds, el Reglamento mantiene todas las
disposiciones relativas al principio de mérito encamado en la Ley NOm. 184 del 3 de
agosto de 2004, segin enmendada, Ley para ia Administracion de os Recursos
Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerfo Rico, de modo
que sean los mds aptos los gue sirvan al Gobierno y que fodo empleado sea
reclutado, seleccionado, clasificado, adiestrado, ascendido y retenido en su
empleo en consideracién al mérito y la capacidad sin discrimen por razones de
raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen o condicion social ni por ideas politicas
o religiosas, ni por razén de incapacidad fisica y/o mental, ni por su condicion de
veterano.

Este Reglamento se adopta por la Junia de Directores de la Adminisiracidn
de Compensaciones por Accidentes de Automéviles. El Director Ejecutivo de la
ACAA, como principal administrador de la agencia serd el responsable de su
administracion. El Direclor Ejecutivo podrd establecer todos aquellos
procedimientos, reglamentacidén y normas internas que determine necesarios,
siempre que estén en armonia con el contenide y proposito del presente
Reglamento. El Director Ejecutivo delegard la administracion de aquellas
disposiciones que a su juicio ameriten en el Director de Recursos Humanos.

Articulo 2

TITULO

Este Reglamento se conocerd como “Reglamento para fos Empleados
Gerenciales de la Adminisiracién de Compensaciones por Accidentes de
Aufomoviles”.
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Articulo 3
BASE LEGAL

Este Reglamento se adopta de conformidad con la Ley NUm. 138, aprobada
el 26 de junio de 1968, segin enmendada, conocida como Ley de Profeccion
Social por Accidentes de Automoviles y aguellas partes relativas al principio de
mérito que sean consustanciales e indispensables con la Ley NOm. 184 del 3 de
agosto de 2004, segun enmendadda, conocida como Ley para la Administracién de
jos Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico.

Articulo 4

APLICABILIDAD

Este Reglamento serd aplicable a los empleados gerenciales en el servicio
de carrera y servicio de confianza de la Administracion de Compensaciones por
Accidentes de Automoviles. Sus empleados unionados se regirdn por lo dispuesto
en el Convenio Colectivo, excepto lo que mds delante se dispone en el Articulo 22
de este Reglamenio.

Articulo 5

DEFINICIONES'

Toda palabra o frase utiizada en este Reglamento en género masculino
incluird también el femenino, el singular incluird también e! plural a menos que
dicha utilizacién resulte inapropiada.  Los siguientes términos usados en esie
Reglamento tendrdn el significado que a confinuacion se indica:

Seccidén 5.1 Accidén Disciplinaria

Es aquella sancién recomendada por el supervisor del empleado e impuesta
por la autoridad nominadora vy la cudl pasa a formar parte del expediente del

! Lo mayeria de fas definiclones segun enumeraduos en el Reglamenio para [os Empleados Gerenciales de la ACAA
aprobado el 19 de jullo de 2005 se reenumsraron al afiadirse olras definicionss en virtud de enmlendas
aprobadas por Junta de Directores de la ACAA el 22 de enero de 2007 vy el 7 de marzo de 2007.
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empleado. Estas pueden consistir de reprimendas escritas, amonestacién verbal,
suspensién de empleo y sueldo o destitucion,

Seccién 5.2 Acomodo Razonable

Se refiere al gjuste 16gico, adecuado o razonable gue permite o faculta o
una persona cudlificada para el frabgjo, con limitaciones fisicas, mentales o
sensoriales, ejecutar o desempefiar las labores asignadas, sin que dicho djuste
resulte una carga indebida para la agencia.

Seccidén 6.3 Agencia

La Administracién de Compensaciones por Accidentes de Automoviles
[ACAA).

28eccidén 5.4 Ajuste

Incremento positivo que se redliza sobre el salario de un empleado de
carrera dl pasar a la categoria de empleado de confianza,

3Seccidén 5.5 Ajuste por Mérito

incremento positivo que se redliza sobre ef salario del empleado en virtud de
una evaluaciéon de sus ejecutorias. La cantidad de este ajuste por mérito serd a
entera discrecion del Director Ejecutivo.  La concesién del ajuste por mérito no
afeciard el fiempo o perfodo de doce meses para la concesién de un paso par
meérito,

Seccién 5.6 Amonestacién verbal

Serd una advertencia no escrita a un empleado que ha violado alguna de
las normas de conducta de la agencia.

sSeccién 5.7 Areas de Fortalezas

Conocimientos, habilidades o destrezas en las cudles el empieado
demuestra un desempeiio supetior.

2 Segin enmiendo al Reglamento de Personal para ios Empleados Gerenciales de la ACAA, aprobada por la
Junta de Directores de la ACAA el 22 de enero de 2007,

3 Segun enmienda al Reglarmento de Personal para los Empleados Gerenciales de fa ACAA, aprobada por lo
Iunta de Direciores de la ACAA el 22 de enero de 2007,

4 SegUn enmienda ol Reglamento de Personal para los Empleados Gerencidles de ja ACAA, aprobada por o
Junta de Directores de la ACAA el 7 de marzo de 2007,
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SSeccidn 5.8. Areas de Mejoramiento

Conocimientos, habilidades o destrezas en las cuales el empleado necesita
mejorar para lograr el desempeio esperado.

Seccién 5.9 Areas Esencidles «l Principio de Mérito

{a) Clasificacidn de puestos;

{b} Reclutamiento y seleccidn;

{c) Ascensos, frasiados y descensos;
{d) Adiestramiento, y

{e} Retencidn

Seccidén 5.10 Ascenso

Toda fransaccién que implique el cambio de un empleado de un puesto en
una clase a un puesto en otra clase de nivel superior y se haya provisto un tipo
minimo de retribucion mdas alto.

Seccidén 5,11 Autoridad Nominadora

Serd el Director Ejecutivo de ka agencia.

Seccidn 5.12 Carga Indebidag

Se refiere a una dificultad o gastos significativos que impidan a la agencia
proveer acomodo razonable para aguel empleado conimpedimento cudlificado.

Seccidén 5.13 Cerlificacidédn de Elegibles

El proceso mediante el cual la autoridad nominadora certifica los nomibres
de los candidatos en orden de prelacidn para cubrir los puestos vacantes, que
cumplan las condiciones de empleo que se establece en la convocatoria.

Seccldn 5.14 Cesantig

La separacién permanente de un empleado del servicio, debido a falta de
frabagjo, falta de fondos o cuando se determine que éste estd fisicamente
incapacitado para desemperiar los deberes de su puesto y no se le haya podido
ofrecer un acomodo razonable,

3 Segin enmienda al Reglomento de Personal para tos Empleados Gerenclales de o ACAA, aprobada porla

Junto de Directores de la ACAA el 7 de marzo de 2007.
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sSeccién 5.15 Ciclo de Evaluacidn

Proceso de evaluacién continuo que comprende un periodo de doce (12)
meses. Hl ciclo de evaluacién para empleados en periodo probatorio es e tiempo
estipulado en la Especificacion de Clase del Puesto que ocupa el empleado. En el
ciclo de evaluacién se redliza una pre-evaluacién a mitad del ciclo y una
evaluacion final cuando cuiming el ciclo.

Seccién 5.16 Clase o Clases de Puesios

Grupo de puestos cuyos deberes, indole de trabgjo, autoridad Yy
responsabilidades sean de tal modo semejantes que puedan razonablemente
denominarse con el mismo fitulo, exigise a sus incumbentes los mismos requisitos
minimos, utilizarse las mismas pruebas de aptitud para la seleccion de empleados vy
aplicarse la misma escala de refribucion con equidad, bajo condiciones de trabajo
sustancialmente iguales.

Seccidn 5.17 Clasificacién de Puestoé

La agrupacién de puestos en clases similares en virtud de sus deberes y
responsabilidades para darle igual fratamiento a los recursos humanos.

7Secclién 5.18 Comité para la Revision de Pasos por Mérito v Revisién de
Evaluaciones de Desempeno

Comité compuesto por el Director del Departamento de Recursos Humanos
y cuairo {4) funcionarios designados por el Director Ejecutivo para evaluar las
solicitudes de revision de evaluaciones de desempefio y las solicitudes de pasos por
meérifo.

8Seccién 5.19 Competencias

Conjunto de capacidades que debe poseery demostrar el empleado para
desempefiarse exitosamente en el puesto.

Segln énmienda ol Reglamenio de Personal para los Empleados Gerencidles de o ACAA, aprobada por ja

Junia de Dlirectores de la ACAA el 7 de marzo de 2007,

7 segun enmiendd al Reglomento de Personal para los Empleados Gerenciales de la ACAA, aprobada por o
Junta de Directores de la ACAA el 7 de marzo de 2007.

8 segun enmienda al Reglamento de Personat para tos Empleados Gerenciales de la ACAA, aprobada por la

Junta de Direclores de la ACAA el 7 de marzo de 2007,
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Seccidén 5.20 Descenso

B cambio de un empleado de un puesto en una clase a ofro puesto en otra
clase con funciones de nivel inferfor para el cual se haya provisto un fipo minimo de
retribucién inferior al del puesto que ocupaba.

Seccién 5,21 Descripcidn de Puestos

La exposicion escrita y narrafiva sobre los deberes esenciales y marginales
de un puesto, sobre la autoridad y responsabilidad que conlleva el mismo y por los
cudles se responsakiliza ef incumbente.

Seccidén 5.22 Deslitucién

La separacidn total y absoluta del servicio impuesta a un empleado como
medida disciplinaria por justa causa, luego de brinddrsele oportunidad de ser oido
en una vista administrativa informal en la que se dilucide la formutacion de cargos
previamente nofificada.

Seccidén 5.23 birector Eieculivo

El Director Eecutivo de la Administracion de Compensaciones por
Accidentes de Automdviles.

Seccién 5.24 Director de Recursos Humanos

El funcionario o cargo de los asuntos de administracion de los recursos
humanos.

Seccién 5.25 Empleado de Confianza

Agquel empleado nombrado en un puesto de libre seleccidn y remocion que
interviene o colabora sustancialmente en la formulacidn de la politica publica, que
asesora directamente o gue presta servicios directos al Director Ejecutivo de Ia
ACAA.

Seccidn 5.26 Empleado Exento

Aguel empleado gue ha sido clasificado como ejecutivo, administrativo o
profesional, de conformidad con el Reglamento NUm. 13 de la Junta de Saiario
Minimo de Puerto Rico, quienes de acuerdo con la Ley NOm. 379 del 15 de mayo
de 1948, segin enmendada, y de conformidad con la Ley {Federal) de Normas
Razonables del Trabajo estén exentos del pago de horas extras.
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Seccién 5.27 Empleado Regquiar Permanente

Empleado que luego de haber cumplido el periodo probaiorio es nombrado
para continuar prestando servicios d la agencia.

Seccidn 5.28 Empleado Regular Probgatorio

Un empleado que ha sido nombrade para ocupar un puesto regular en la
agencia, el cual conlleva un perfodo probatorio.

Seccién 5.29 Empleado Temporero

Un empleado que se nombre en un puesto de duracién fija con el fin de
atender un trabadjo de cardcter temporero.

1Seccién 5.30 Escala de Evaluacién

Niveles descriptivos a base de los cuales se evatla del desempefio individual
en cada uno de los estdndares de ejecucién, En este plan se utilizan los siguientes
valores descriptivos: excede las expectativas, cumple las expectativas y no cumple
las expectativas.

Secclén 5.31 Especificacién de Clase

Una exposicidn escrita y narrativa, en forma genérica, que indica las
caracteristicas esenciales del frabajo que entrafia uno o més puestos en terminos
de la naturaleza del trabdjo, los aspectos distintivos, los ejemplos tipicos del trabajo,
los requisitos minimos de preparacién y experiencia, los conocimientos, habilidades
y destrezas minimas para desempefiar el puesto y el perfodo probatorio que el
mismo requiere.

108eccidn 5.32 Estdndar de Ejecucién

Indicadores o medidas especificas de indole cudlitativo y cuantitativo para
determinar el grado aue se alcanza cumpliendo con un objetive o readlizando una
tarea. Estos indicadores se clasifican en dos grupos:  estdndares de ejecucion
generdies y especificos de un grupo de irabgjo.

Segin enmienda al Reglamentio de Personal para fos Empleados Gerenciales de la ACAA, aprobada pot la
Junid de Directores de fa ACAA sl 7 de marzo de 2007.
Segun enmienda al Regtamento de Personal para los Empleados Gerenclales de la ACAA, aprobada por la
Junia de Directores de la ACAA el 7 de marzo de 2007,
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11Seccidén 5.33 Evaluacidn de Desempeiio

Proceso de valoracién del rendimiento laboral del empleado en diferentes
categorias.

12Seccidn 5.34 Evaluacidn de Periodo Probgatorio

Evaluacién que se lleva a cabo como cierre del periodo de prueba que
cumple el empleado antes de ser nombrado en un puesto regular ¢ cuando
asciende a otra clase. H resultado de la evaluacion determina la permanencia
del empleado en el puesto que ocupa.

1BSeccidn 5.35 Evaluacion Especial

Proceso de evaluacion que se lleva a cabo fuera del ciclo de evaluacion, se
utitiza para documentar un periodo de tiempo, antes de un cambio de supervision.

4Saccidén 5.36 Evaluacién Final

El supervisor evalla el nivel de desempefio logrado por ef empleado, discute
los resultados, identifica las fortalezas profesionales, identifica las dreas de
mejoramiento y planifica los objetivos para el préximo ciclo de evaluacion.  E
supervisor inmediato completa el formulario de evaluacion en todas sus partes v o
refiere al préximo nivel de supervision {si lo hubiere) anies de redlizar ia discusion de
jos resultados obtenidos con el empleado.

Seccién 5.37 Examen

Prueba escrita, oral, de ejecucion, evaluaciones de experiencia y
préparacién para nombramientos en puestos determinados y/o ascensos, en el
cual la participacion estd abierta a todas las personas que cumplan con os
requisitos establecidos para desempenar los puestos.

1 seqiin enmienda of Reglamento de Personal para los Empleados Gerenciales de la ACAA, aprobada porla
Junta de Direclores de la ACAA 17 de marzo de 2007,

2 Segtnenmienda al Reglamento de Personal para los Erpleados Gerenciales de la ACAA, aprobada por 1o
Junta de Directores de la ACAA &l 7 de marzo de 2007.

B Sequnenmienda al Reglamento de Personal para los Empleados Gerenclales de la ACAA, aprobada porla
Junta cle Birectores de la ACAA el 7 de marzo de 2007.

¥ 3egin enmienda al Reglamento de Personal para los Empleados Gerenciales de la ACAA, aprobado por fa
Junta de Direciores de la ACAA el 7 de marzo de 2007,
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155eccidn 5.38 Firma del Empleado

Confirma que el contenido de la evaluacion fue discutido con el empleado,
no cerfifica que el empleado estd de acuerdo con la evaluacion.

Seccidn 5.39 Formulacién de Cargos

El proceso mediante el cual la autoridad nominadora notificard por esciito a
un empleado las violaciones alegadamente incuridas respecto a las normas de
productividad, eficiencia, orden y disciplina que deben prevalecer en el servicio
publico. Durante el proceso se deberd orientar al empleado sobre su derecho a
solicitar una vista administrativa informal para ventilar la formulacidon de cargos
sobre su derecho a estar acompafiado de la representacion legal de su
preferencia y a presentar prueba a su favor.

16Seccidn 5.40 Grupos de Trabadjo

Agrupacién de las clases de puestos en el Plan de Clasificacion y Retribucion
de los empleados gerencidles de la ACAA, baséndose en las funciones vy
responsabilidades de la clase. Para este plan se agrupan las clases de supervisores,
profesionales y servicios de apoyo.

Seccién 5.41 Grupo Ocupacional o Profesional

Una agrupacién de clases y serie de clases que describe puestos
comprendidos en la misma rama o actividad de trabagjo.

Seccidén 5.42 Horario Flexible

Es un sistema dlferno u opcional que permite adelantar o afrasar la hora de
entrada de lo jornada diaria de trabgjo, el periodo destinado para fomar
alimentos; disponiéndose que el mismo deberd completarse en forma consecutiva,
sin fraccionamiento y que sdlo podrd ser interrumpido por el periodo dispuesto o
acordado para fomar alimentos. Solamente podrd establecerse un horario flexible
mediante acuerdo voluntario por la agencia y el empleado; disponiéndose,
ademds, que todo acuerdo de horario flexible deberd proveer un perfodo de
descansoe no menor de doce (12) horas consecutivas, entre horarios diarios de
trabgjo.

SegUm enmienda al Reglamenio de Personal para los Empleadios Gerenciales de la ACAA, aprobada por la
Junta de Directores de la ACAA el 7 de marzo de 2007.
$egun enmienda al Reglamenio de Personal para los Empleados Gerenciales de la ACAA, aprobada por la
Junta de Directores de ia ACAA el 7 de marzo de 2007,

16
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Secclién 543 Persond con Impedimenio Cudlificada

Se refiere a aguella persona con un impedimento fisico o mental que, con o
sin acomodo razonable, puede desempefiar los deberes esenciales de un puesto.

Seccidn 5.44 Junta de Direclores

La Junta de Directores de la Administracion de Compensaciones por
Accidentes de Automdviles, cuyos miembros sean designados por el Gobemador
de conformidad con lo establecido en la Ley de Proteccidn Social por Accidentes
de Aufomdviles.

Seccién 545 Ley

La Ley NOm. 138, aprobada el 26 de junio de 1968, segun enmendada,
conocida como la Ley de Proteccidn Social por Accidentes de Automaoviles.

17Seccidén 5,446 Nivel de Fjecucidn

Categoria gue se utiliza para describir el rendimiento de los empleados.

18Seccidn 5,47 Nombramiento

La designacion oficial de una persona por la autoridad nominadora para
ocupar un puesto.

Seccién 5.48 Normas de Reclulamiento

Las determinaciones en cuanto a los requisitos minimos de preparacion y
experiencia para ocupd un puesto.

Seccién 5.49 Oficlal Examinador

Serd la persona designada por el Director fecutive de la Adminisiracion de
Compensaciones por Accidentes de Automéviles que fendrd la facultad de
resolver y adjudicar todas las quejas, querellas, reclamaciones y apelaciones que
radiquen los empleados cubiertos por este Reglamentio en relacidn con los
derechos concedidos por a legislacion y reglamentacidn aplicable.

Segdn enmienda at Reglamenio de Personal para los Empleados Gerenciales de la ACAA, aprobada por la
Junta de Directores de ia ACAA el 7 de marzo de 2007,
i Segin enmienda af Reglamento de Persondl para los Empleados Gerenclales de ia ACAA, aprobada por la
Junia de Directores de la ACAA el 7 de marzo de 2007,
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¥Seccidén 5.50 Paso por Mérito

Incremento en la compensacion que forma parte del sueldo y se concede
para reconocer ef desempenio sobresaliente del empleado. Este aumento serd de
uno o dos ipo refributivos en la escala en la que estd asighado el puesto del
empleado.

Seccién 5.51 Periodo para Tomar Alimentos

Consistird de una (1) hora destinada para fomar alimentos, fa cudl
comenzard a ser disfrutada por et empleado no antes de concluida ia tercera hora
ni después de comenzada la sexta hora de trabajo consecutiva, de manera que
en ningdn momento se requiera a los empleados trabajar durante mds de cinco {5)
horas consecutivas sin hacer una pausa en las labores para dlimentarse. Por via de
excepcién y mediante autorizacion del Secretario del Trabajo y Recursos HUManos,
el empleado y la agencia, mediante estipulacion escrita fijarén un periodo menor
de una hora, éste no podrd ser menor de treinta {30) minutos.

Seccién 5.52 Periodo Probatorio

Un término de empleo durante el cual un empleado al ser nombrado en un
puesto estd en periodo de adiesiramiento y prueba, y sujefo a evaluaciones
periddicas en el desempefo de sus deberes y funciones.

Seccién 5.53 Plan de Ciasificactén

Un sistema mediante el cual se estudian, andlizan y ordenan en forma
sistemdtica, los diferentes puestos que integran una organizacion formando clases y
series de clases.

208eccidn 5.54 Preevaluacién

Evaluacién que se realiza con los empleados regulares y en periodo
probatorio, a la mitad del ciclo de evaluacién, para didlogar con el empleado
sobre su desempefio Y los resultados esperados en I gjecucidn de sus funciones.
En dicha reunién se evalia el desempefo hasia la fecha y se establecen los
objetivos dirigidos a lograr los resultados esperados al final det ciclo. Ademds, se
coordina la fecha aproximada para redlizar la evaluacién final,

Segun enmienda al Reglamento de Personal para los Empleados Gerenciales de la ACAA, gprobada por la
Junta de Directores de la ACAA el 22 de enero de 2007.

B Segin enmienda ol Reglamento de Persanal para fos Empleados Gerenciales de la ACAA, aprobada por la
Junia de Direclores de la ACAA el 7 de marzo de 2007.
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Seccién 5.55 Principio de Mérito

Es el concepto que los empleados puUblicos deben ser reclutados,
seleccionados, clasificados, adiestrados, ascendidos, descendidos, trasladados,
retenidos y tratados en todo lo referente a su empleo sobre la base de la
capacidad sin discrimen por razones de raza, color, sexo, nacimiento, edad,
nacionalidad, origen o condicidn social, ni por sus ideas politicas o religiosas, ni por
la capacidad fisica o mental, ni por su condicidn de veterano.

21Seccidn 5.56 Proceso de Revisidn

Proceso de andlisis, investigacién y recomendacioén que se fleva a cabo
cuando un empleado no esid de acuerdo con uno o mdés factores de su
evaluacion de desempeno y solicita revision.

Seccién 5.57 Puesto

Un conjunio de deberes y responsabilidades asignadas o delegadas por I
autoridad nominadora, que requieren el empleo de una persona durante la
jornada completa de trabajo o durante una jornada parcial.

23eccién 5.58 Puniuacidn

Valor asignado dl nivel de desempefio obtenido en cada criterio general o
competencia evaluada.

28accion 5,59 Puntuacién Fingl

Valor promedio obtenido en la evaluacion.
Seccién 5.60 Queja o Querella

Una solicitud de un empleado de la agencia, ante el Oficial Examinador, mediante
la cual reclama dlgin derecho que le asiste al amparo de la legislacién o
reglamentacién aplicable, o en virtud de los derechos concedidos en este
Reglamento, la cual deberd ser presentada por escrito y deberd contener la
siguiente informacién:  (a) Nombre y direcciones postales de todas las partes, (o)
Hechos consfifutivos de la queja o querella, (¢} Referencia a las disposiciones

A Segun enmienda al Reglamenio de Personal pard fos Emplaados Gerenclates de lo ACAA, aprobada por la

Junta de Directores de la ACAA el 7 de marzo de 2007,
Segdén enmienda af Reglamento de Personal para los Empleados Gerencidales de la ACAA, aprobada por la
Junta de Directores de la ACAA el 7 de marzo de 2007.
Segln enmienda af Reglomento de Personal para los Empleados Gerenclales de la ACAA, aprobacda por la
Junia de bireciores de la ACAA el 7 de marzo da 2007,

2

23
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legales o reglamentatrias aplicables, si se conocen, {d) Remedio que se soficita y (e}
Firma de la persona promovente del procedimiento dentro del 1érmino de freinfa
{30) dias desde el momento que advengd en conocimiento del derecho
reclamado.

Seccidn 5.61 Reclasificacion

La accién de clasificar un puesto que habia sido clasificado previamente.
La reclasificacion puede ser a un nivel superior, igual o inferior.

Seccidn 5.62 Regisiro de Elegibles

Una lista de nombres de personas que han cudlificado  para  ser
consideradas para nombramiento en una clase determinada de prelacion, segin
la puntuacion obtenida.

Seccién 5.63 Reglamento

se refiere al Reglamento de Personal para [os empleados gerenciales de la
Administracién de Compensaciones por Accidentes de Automoviles.

Seccidén 5.64 Reingreso

La inclusiéon en un registro, para ser certificado para empleo, del nombre de
un empleado regular de carera, que ha renunciado del servicio o ha sido
separado, y es acreedor A mantener su elegibiidad para la clase 0 clases de
puestos en las que sirvié como empleado regular.

Seccién 5.65 Relacién de Parentesco

Los parentes dentro del cuarto grado de consaguinidad {padres, hijos,
nietos, abuelos, hermanos, tios, sobrinos y primos hermanos) y el segundo grado de
afinidad {suegros, cufiado).

Seccién 5.46 Renuncia

La separacién total, absoluia, permanente y voluntaria de ta agencia por
parte de un empleado.
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2Seccién 5.67 Resultados Esperados

Ef rendimiento dptimo que se desea obtener de un empelado durante el
ciclo de evaluacién, Deben ser resultados gue se puedan medir en términos de
cafidad, cantidad y fiempo.

Seccidén 5.68 Serie o Series de Clases

. Una agrupacion de clases que refleja los distintos niveles jerdrquicos de
trabaios existentes.

Seccidn 5.69 Sistema de Retiro

La Administracién del Sistema de Retiro de los Empleados del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico,

#Seccidn 5.70 Supervisor Inmediato

Empleado a quien se le delegd la autoridad para supervisar personal, es
guien redliza la evaluacion de desempeno.

Seccién 5.71 Suspensidén de Empleo vy Sueldo

La separacion temporal del servicio impuesta a un empleado como medida
disciplinaria por justa causa, luego de brinddrsele oportunidad de ser oido en una
vista administrativa informal en la que se dilucide la formulacion de cargos
previamente nofificada.

Seccidén 5.72 Traslado

El cambio de un empleado de un puesto a otro en la misma clase o a un
pusesto en ofra clase con funciones de nivel simiiar.

Seccidédn 5.73 Vista Administrativa Iinformail

La oporfunidad que tiene un empleado para ser oido con relacidén a
cudlguier formulacién de cargos, o en relacién con una cesantia, las cuales
pudieran resultar en su amonestacion, suspension, separacion o desfitucion, o en
cualquier reclamacion relacionada con su empleo en la agencia.

“ SegUn enmienda of Reglumento de Personal para los Empleados Gerenclales de la ACAA, aprobada por ia

Junia de Directores de la ACAA el 7 de marzo de 2007.
Segdn enmienda al Reglamento de Personal para fos Emplecdos Gerendciales de la ACAA, aprobada por lo
Junta de Direclores de 16 ACAA el 7 de marzo de 2007,

25
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Articulo 6

POLITICA ADMINISTRATIVA SOBRE RECURSOIS HUMANOS

Todos los empleados de la Adminisfracidn de Compensaciones por
Accidentes de Automéviles fienen el ineludible deber y la responsabilidad de
aportar su talenfo, habilidades y esfuerzo para el bienestar de la agencia en el
_desempefio de la funcién social que le ha sido encomendada para servir a las
victimas de accidentes de automdvites y a sus dependientes.

En ningdn momento se ejercerd discrimen por razén de raza, religion,
afiliacion politica, sexo, edad, origen o condicidn social, condicién fisica o mental o
condicién de veterano.

El principio de mérito regird las decisiones relatfivas a las oportunidades de
empleo en la agencia, y las decisiones relacionadas con el mejoramiento dentro
del servicio de sus empleados.

Todo aspirante a empleo y empleados de la Administracién  de
Compensaciones por Accidentes de Automdviles [ACAA) tendrd derecho a
participar en igualdad de condiciones en todos los procesos de reclutamiento,
seleccién, closificacion, ascenso, adiestramiento y retencidn que la agencia
estableciere. igualmente, aquellos impedidos cudlificados que interesen participar
en cudlguier proceso de reclutamiento, seleccion, ascenso, clasificacion, de
adiestramiento o retencién en el servicio tendré derecho a solicitar un acomodo
razonable, siempre y cuando el mismo no constituya una carga indebida para la
agencia, segun estos términos son definidos en el presente Reglamento.

La Administracién de Compensaciones por Accidentes de Automoviles
espera y requiere que en el desarrollo de los programas de frabagjo el persond
actle y descargue sus responsabilidades y obligaciones a tono con el mas alfo
sentido de dignidad y respeto.

En todo momenio se mantendrd un clima de comprensién y acercamiento
entre el grupo de frabgjo para lograr soluciones en forma dindmicaq, diligente vy
eficaz de los problemas que puedan surgir y que surgen en el diario quehacer de
una agencia de proteccién social como lo esla ACAA,

Se les garantizard a todos los empleados el derecho de permanecer en sus
puestos mieniras sean acreedores a elio y sus servicios sean necesarios.

La Administracién proveerd a los empleados, en la medida que ie sed
posible o viable, medios adecuados de supervision y adiestramiento, se les
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estimulard el deseo de dar en sus frabdjos el méximo de sus esfuerzos y se les
compensaré adecuadamente por dichos esfuerzos.

La Administracion dard vigencia dl principio de igual paga por igudl trabajo,

mediante el plan de clasificacién a base de los deberes y responsabiidades de
cada puesto, asl como a base del grado de dificultad y complejidad del mismo.

Articulo 7

COMPOSICION DEL SERVICIO: CATEGORIA DE EMPEADOS

Los empleados gerenciales estardn comprendidos en el servicio de carreray
en el servicio de confianza de la Administracion de Compensaciones por
Accidentes de Automédviles.

Seccidn 7.1 Serviclo de Carrerg

El servicio de carrera comprenderd aquellos empleados gerenciales que
ocupen puestos relacionados con las  responsabilidades operacionales,
administrativas, profesionales, oficinescas, técnicas y de supervision en posiciones
excluidas de la unidad apropiada pard fines de negociacion colectiva certificada
por la Junta de Relaciones del Trabajo de Puerto Rico. Los empleados con trabgjos
y funciones comprendidos en el servicio de carrera estar@n subordinados a aquellos
funcionarios que fienen funciones ejecutivas y administrativas que componen el
Cuerpo Directivo de la agencia.

Los empleados en el servicio de carrera deberdn cumplir con fodos los
requisitos establecidos en los procesos de reclutamiento, seleccion y clasificacion.
Una vez aprobado el periodo probaforio y obtenida la permanencia en sus
puestos, estos empleados no podrdn ser removidos de sus empleos, sino por justa
causa vy luego de habérsele ofrecido su derecho a ser oido en una vista
administratfiva informal segdn se dispone en este Reglamento.

2#8eccldn 7.2 Servicio de Confianza

Los empleados de confianza son aguellos que intervienen o colaboran
sustancialmente en la formulaciéon de la politica publica de la agencia, que
asesoran directamenie o que prestan servicios directos al Director Ejecutivo.  Sus

28 Segun enmiendo al Reglomenioe de Personal para los Empleados Gerenciales de la ACAA, aprobada por la
Junia de Direciores de la ACAA el 14 de noviembre de 2007.
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nombramientos serén de fibre seleccién y libre remocion y ocupardn sus cargos d
discrecion del Director Ejecutivo. Los siguientes seran puestos de confianza:

Subdirector Ejecutivo

Directores a cargo de Departamentos

Ayudante Ejecutivo y Ayudantes Especiales del Director Ejecutivo
Secretaria Ejecutiva del Director Ejecutivo, Secretarias Confidenciales |
v Il y Asistente Administrativo

Auditor interno

Conductores del Director Ejecutivo

Ll

oo

Toda persona nombrada en los puestos antes mencionados, o en puesto de
nueva creacién gque por su naturaleza se denomine de confianza, deberd ser
nofificado que estd sujeto a ser removido de su cargo d discrecion del Director
Ejeculivo.

Si a un empleado de carrera de la ACAA, de ofra agencia o corporacion
publica de la Rama Ejecutiva o de cudlquier municipio se le nombra, sin que medie
interrupcién, en un puesto de confianza en la ACAA, del cual sea removido
posteriormente, tendrd derecho absoluto @ ser reinstalado en la ACAA en un
puesto iguat o similar al puesto que ocupaba en la ACAA, en ofra agencia en ld

Rama Ejecutiva o en el municipio a momento en que pasd a ocupar el puesto de
confianza.

Ademds, si un empleado con estaius de carrera en ACAA pasa a ocupar
una plaza de confianza en cuaiquier agencia o en cudlesguiera dependencia de
cudlquiera de las tres ramas del gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,
con autorizacién del Director Ejecutivo y hasta un mdximo de treinta vy seis {36)
meses, tendrd derecho absoluto a ser reinstalado en ACAA en un puesto igudl o
similar af que ocupdba en el servicio de carrera en ACAA, antes del nombramiento
de confianza, con todos los beneficios adquiridos al momenio de su reinstalacion, s
el empleado solicita dicha reinstalacion dentro de! perfodo de treinta (30} dias de -
la fecha en que efectivamente cese de rendir sus servicios a la agencia o
dependencia en que ocupe el puesio de confianza. A manera de excepcion el
Director Ejecutivo, a peticion de la agencia o dependencia a la que se fuere el
empleado, podrd extender el fiempo autorizado a ocupar el puesto de confianza
en dicha agencia por un afio mds. Al finalizar este periodo, del empleado no
solicitar su reinstalacion, perderd su derecho a ser reinstalado. Si fuera necesario
lienar la plaza por necesidad del servicio se reclutard personal femporero o por
contrato con las mismas cudlificaciones requeridas en la plaza vacante.

Las disposiciones de esta seccidén no aplicaran a los empleados electos a
cargos en elecciones generdles {excepto los cargos de Asambilelstas Muhicipales)
ni personal designade como jueces en la Rama Judicial.
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273eccidén 7.3 Reinstalaclén de Empleados de Confianza

Si un empleado en el servicio de carrera con estatus regular pasa al servicio
de confianza y posteriormente se separa de este Ultimo, tendrd derecho a ser
reinstalado a un puesto igual o simitar al que ocupaba en el servicio de carrera df
momento en que pasd a ocupar el de confianza, a menos que su remocion del
puesto de confianza se haya efectuado medianie formulacion de cargos. Al
empleado asf reinstalado se le asignard un salario igual o similar al que tenia en el
puesto de carrera, garantizéndole los aumentos concedidos por la agencia a esa
clase de puesto, ademds de los aumentos generales que hayan recibido los
empleados de carrera mieniras el empleado reinstalado ocupd un puesto en el
servicio de confianza y cudlauier gjuste por mérito, paso o pasos por merito que se
le hayan concedido ol empleado en el puesto de confianza. Ademds, el Director
Ejecutivo podrd autorizar cualquier aumento que surja de la diferencia entre el
salario devengado en el servicio de confianza y el que estaria devengando dl
momento de la reinstalacion, La reinsialacion de empleados al servicio de
carrera se ajustard a lo siguiente: '

a. La reinstalacidn  deberd  efectuarse  simultaneamente con la
separacion del puesto de confianza y no resultard onerosa para el
empleado.

b. Si la reinstalacion es en un puesto de clasificacion simitar, el empleado

deberd reunir los requisitos minimos establecidos para la close de
puesto, pero no se requerird la aprobacion de exdmenes y/o periodo
probatorio.

C. En casos de empleados con derecho a reinstalacion dl servicio de
carrera, provenientes de otras agencias del servicio puoblico,
municipios, corporaciones publicas y ofras instrumentalidades del
gobiemno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, se procederd a
establecer la equivalencia del Ultimo puesto de carrera que ocupd
con una de las clases del Plan de Clasificacion, del servicio de carrera
gerencial de la ACAA.

d. En todo caso de reinstalacién el empleado tendrd estatus regular.

z SegUn enmienda al Reglamento de Personal para los Empleados Gerenclales de la ACAA, aprobada por la

Junia de Drectores de la ACAA el 22 de enero de 2007.
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8Seccidén 7.4 Cambios de Categoria

El Director Ejecutivo podré efectuar el cambio de categoria de un puesto
del servicio de carrera di servicio de confianza y viceversa, cuando ocurra un
cambio en las funciones del puesio o en la estructura organizativa de la ACAA, gue
lo justifique sujefo a lo siguiente:

d.

El cambio de categoria de un puesto de carrera a un puesio de
confianza se autorizard si el puesto estd vacante. Si el puesto estd
ocupado, su incumbente deberd consentir expresamente.
consenlimienio deberd ser por escrifo, certificando que conoce y
comprende la naturaleza del puesto de confianza, especificamente
en lo concerniente al nombramiento y remocién. En caso que el
empleado no consienta, deberd ser reubicado simultdneamente en
un puesto en el servicio de carera con igual sueldo para el cudl
reUna los requisitos minimos.

El cambio de categoria de un puesto de confianza ¢ uno de carrera
se autorizard cuando el puesto esté vacante. Si el puesto estd
ocupado, el cambio de categoria solo podrd efectuarse si el
incumbente puede ocuparlo sujeto a las siguientes condiciones:

1. Que relna los requisitos establecidos para la clase de puesio;

2. Que haya trabgjado como empleado o funcionario de la
ACAA por los menos dos {2) afios anteriores al cambio de
categoria en cuadlquier puesto de frabajo regular permanente
o temporero o en cualguier combinacion;

3. Que apruebe o haya aprobado el examen O criterios de
seleccion establecidos para la clase de puesto; y

4. Que el Director Fecutivo cerlifique que sus servicios han sido
satisfactorios.

En. caso gue el ocupante no cumpla con todas las condiciones antes
indicadaos, éste no podrd permanecer en el puesto, salvo que le asista el derecho
de reinstalacién segin se dispone en la Seccién 7.3 de este Reglamenio.

Los cambios de categoria no podran usarse como subterfugio para
conceder beneficios de permanencia a empleados gue no compitieron para un

= Segun enmienda al Reglamento de Personal para los Empleados Gerenciales de la ACAA, aprobada por o
junia de Directores de la ACAA el 16 de noviembre de 2007,
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puesto de carrera. Sélo procederdn luego de un andilisis riguroso de las funciones
del puesto o de la estructura organizacional de la ACAA asf lo justifique.

Articulo 8

CLAS!FICACIGN DE PUESTOS

Seccion 8.1 Plan de Clasificacién

El Director Ejecutivo establecerd un Plan de Clasificacion para los puestos
gerenciales del servicio de carrera y un Plan de Clasificacién para tos puestos del
servicio de conflanza de la agencia. En dichos Planes se establecerdn los
procedimientos necesarios para la implantacion y administracion de los mismos. El
establecimiento, implantacién y administracion de los Planes de Clasificaciones se
hard conforme a lo que dispone este Reglamento.

Ef Plan de Clasificacién reflejard la situacién de todos los puestos de ia
ACAA, constituyendo asf un inventario de fos puestos autorizados. Para lograr que
el Plan de Clasificacion sea un instrumento de frabajo adecuado y efectivo en la
Administracién de Recursos Humanos, se mantendrd al dia registrando los cambios
que ocurran en los puestos, de forma tal que en todo momento refleje
exactamente los hechos y condiciones redles presentes, y medante la
actualizacién frecuente de las especificaciones de clases vy las asignaciones de
puestos a las clases. Se establecerdn, por lo tanto, los mecanismos necesarios para
hacer que el Plan de Clasificacion sea susceptible a una revisién y modificacién
continua de forma que constituya una herramienta de trabagjo efectiva,

Seccién 8.2 Descripeidn de los Puestos

Conforme a su estructura organizafiva funcional, ka agencia prepararg y
mantendrd o dia para cada puesto en el servicio de carera y en el servicio de
confionza una descripciéon clara y precisa de los deberes de cada puesto, asi
como el grado de autoridad y supervisién adscrito al mismo. Esta descripcion
estard contenida en el cuestionario oficial que a tales fines se adople y, de estar el
puesto ocupado, deberd estar firmando por el empleado, su supervisor inmediaio y
el Director de Recursos Humanos o su representante autorizado. Cualquier cambio
sustancial que ocurra en los puestos se registrard en el cuestionario de clasificacion.

Una copia del cuestionario se entregard al empleado, y subsiguientemente
cuando ocuran cambios en la descripcidon del mismo que conlievan la
preparacién de nuevo cuestionario.  Este cuestionario se uliizard para orientar,
adiestrar y evaluar al empleado. Se conservard una copia de todo cuestionario
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formalizado para cada puesto, junto a cualquier ofra documeniacion relacionada
con el historial de clasificacion del mismo.

Seccién 8.3 Agrupacién de los Puestos en el Plan de Clasificacion

Se agrupardn en clases todos los puestos en el servicio de carrera y en el
servicio de confianza que sean igudles o sustancialmente similares en cuanto a la
naturaleza del trabajo et nivel de complejidad y responsabiidad del frabajo
requerido. Dicho titulo se utilizard en el frémite de toda transaccion o accién de
personal, asf como en todo asunto oficial en que esté relacionado el puesto. Este
serd el titulo oficial del puesto.

Seccién 8.4 Especificaciones de Clases

Se preparard por escrito una especificacion de cada una de las clases de
puesto comprendidas en el Plan de Clasificacion que consistird de una descripcion
clara y precisa del concepto de la clase en cuanto a la naturaleza y complejidad
del trabaojo, grado de responsabilidad y autoridad de los puestos incluidos en la
clase: de otros elementos bdsicos necesarios para la clasificacion correcta de los
puestos; los requisitos minimos en cuanto a conocimientos, habilidades y destrezas
que deben poseer los empleados, la preparacién académica y experiencia
minima requerida. En el caso del Plan de Clasificacién para el servicio de carrera
se incluird ademds, el periodo probatorio que deberén aprobar los empleados.

A. Concepto de Clases

Las especificaciones de clases serdn utilizadas como et instrumento
basico en la clasificacién y reclasificacién de los puestos; en la determinacion de
las lineas de ascenso, fraslados y descensos; en la evaluacion de los empleados; en
la determinacién de las necesidades de adiestramiento del personal; en las
determinaciones bdsicas relacionadas con los aspectos de refribucion, presupuesto
y transacciones de personal; y para otros usos en la administracion de los recursos
humanos.

El Director Ejeculivo serd responsable de mantener al dia los
especificaciones de clases conforme a los cambios gue ocurran en los programas y
actividades de la agencia, asi como en la descripcién de los puestos que
conduzcan a la modificacion de los Planes de Clasificacion.

Las especificaciones de clases contendrdn en su formato general los
siguientes elementos:

1. Titulo oficial de la clase y nimero de codificacion;
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2. Naturdleza y aspectos distinfivos del trabgjo donde se definird en
forma clara y concisa el trabgjo e identificard las caracteristicas que
difieren una clase de ofra;

3. Ejemplos tipicos de frabagjo, que incluirdn las tareas comunes v tipicas
de los puestos;

4. Conocimientos, habilidades y destrezas necesarias;

5. Preparacion académica y experiencia minima;

4. Periodo probatorio [solamente en el caso de puestos del servicio de
carreray)

7. Se establecerd un glosario, junto con las especificaciones de clase en
donde se definiran en forma clara y precisa fos terminos y adjetivos
utiizados en las mismas para la descripcion del trabagjo, grados de
complejidad y actividad y inherenies.

Seccidn 8.5 Esquema ocupaciondl Servicio de Carrera

Una vez agrupados los puestos, determinadas las clases que constituirdn los
Planes de Clasificacion y designadas con su titulo oficial, se preparard un esquema
ocupdcional o profesional de las clases de puestos de los correspondientes grupos
ocupacionales o profesionales que se identifiquen. Este esquema reflejard la
relacién entre una y otra clase y entre los diferentes grupos y/o dreas de trabgjo
representadas en los Planes de Clasificacién. Se preparard y mantendré al dia, una
relacién de dicho esguema ocupacional o profesional, y una lista o indice
alfabético de las clases de puestos comprendidas en los Planes de Clasificacion.

Cada clase de puestos se identificard numéricamente en os documentos
antes indicados mediante una codificacién basada en el esquema ocupacional o
profesional que se adopte. Esta numeracion se utiizard como un medio de
identfificacion de las clases en ofros documentos oficiales que se preparen.

Seccién 8.6 Clasificacién y Reclasificacidn de Puestos

Todos los puestos se asignardn formalmente a las clases correspondientes.
No existird ningin puesto de carrera sin clasificacién, excepto aquellos que
conforme a este Reglamento no estén sujetos a los Planes de Clasificacion.  Se
clasificardn los puestos de carrera y de confianza de nueva creacion autorizados
dentro de una de las clases comprendidas en los Planes de Clasificacion, conforme
a las normas y criterios que se establezcan a estos efectos.  Bajo ninguna
circunstancia podrd persona alguna recibir nombramiento de un puesto de carrera
ni de confianza que no haya sido clasificado previamente.
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El Director Ejecutivo se abstendrd de formalizar contratos de servicios con
personas de cardcter individual cuando las condiciones y caracteristicas de Ia
relacion que se establezca entre la agencia y el contratado sean propias de un
puesto. En estos casos se procederd con la creacién del puesto de acuerdo a las
disposiciones y procedimientos establecidos para su clasificacién, segun se
establece en este Reglamenio.

Se jusiificard reclasificar todo puesto cuando esté presente cualquiera de las
siguientes situaciones:

a. Clasificacién Original Errdnea
En esta situacién no existe cambio significativo en las funciones
del puesto, pero se obfiene informacién adicional gue permite corregir una
apreciacion inicial equivocada.
b. Modificacién a los Planes de Clasificaclién
En esta situacién no existe cambio significativo en las funciones
de los puestos, pero en el proceso de mantener at dia el Plan de Clasificacion
mediante la consolidacién, segregacién, alteracion, creacidon y eliminacion de
clases, surge la necesidad de cambiar la clasificacién de algunos puestos.
C. Cambio Sustancial en Deberes, Responsabilidades o Autoridad
Es un cambio deliberado vy sustancial en la naturaleza o el nivel
de las funciones del puesto, que lo hace subir o bajar de jerarguia o 1o ubica en
una clase distinta al mismo nivel.
d. Evolucion del Puesto
Es el cambio que tiene lugar con el franscurso del fiempo en los
deberes esenciales, autoridad y responsabilidades del puesto gue ocasiona una

transformacion del puesto originat.

Secclén 8.7 Estatus de los Empleados en Puestos Reclasificados

El estatus de los empleados cuyos puestos sean reclasificados por una
accién de persondl o por la implantaciéon de un nuevo Plan de Clasificacion, se
determinard de acuerdo con las siguientes normas.

a. Si la reclasificaciéon procediera por virtud de error en la clasificacion
original y el cambio representara un ascenso, se podrd frasladar al empleado a un
puesto, si fo hubiere vacante, de la clase que corresponda al nombramiento del
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empleado, sin que el trasiado resulte oneroso para éste; o si retne los requisitos se
podrd confirmar al empleado en el puesto reclasificado sin ulferior certificacion de
elegibles. Si el cambio representara un descenso, se podrd, con el consentimiento
escrito del empleado, confirmar a éste en el puesto sin que ello afecte el derecho
de apelacidn ante el Oficial Examinador, que tuviere el empleado si quisiera
ejercitarlo; o se podrd trasladar al empleado a un puesto vacante si lo hubiere de
la clase correspondiente al nombramiento del empleado; o dejar en suspenso la
reclasificacion hasta tanio se logre reubicar dl empleado. En cualauier caso, el
empleado fendrd el mismo estatus que antes de la reclasificacion de su puesto.

b. Si la reclasificacion procediera por cambio sustancial en deberes,
auvtoridad y responsabilidad, y el cambio resultara en un puesto de categoria
supetior, se podrd ascender al empleado.

C. Si la reclasificacion procediera por evolucidn del puesto o por
modificacion de los Planes de Clasificacion, el incumbente permanecerd
ocupando el puesto reclasificado en el mismo estatus que tenia antes de la
reclasificacion.

Seccién 8,8 Cambios de Deberes, Responsabilidades o Autoridad

Se podrd disponer cambios en los deberes, responsabilidades o autoridad de
los puesios, con arreglo a las siguienfes normas:

a. Todo cambio responderd a la necesidad o conveniencia de los
programas gubernamentales, ningin cambic tendrd motivacidon arbitraria ni
propésitos disciplinarios.

b. Cuando los cambios sean afines con la clasificaciéon del puesto, los
mismos no conllevaréan la reclasificacion del puesto afectado.

C. B empleado tendrd derecho a apelar ante el Oficial Examinador
dentro del término de freinta {30) dias a parlir de la fecha de nofificacion de la
accion fomadda, en los siguientes casos:

1. Empleados que se sientan perjudicados por ia clasificacion de
su puesto;

2. Empleados gue se sientan perjudicados por ia reclasificacion
de su puesto, excepto en casos que surjan por molivos de ung
modificacion a los Planes de Clasificacién; y

3. En los casos de cambios de deberes, autoridad o
responsabilidad que no sean afines con los del puesto,
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Seccldn 8.9 Posicién Relativa de las Ciases

Se determinard la jerarquia o posicion relativa enfre las clases de puestos
comprendidos en los Planes de Clasificacion, a los fines de asignar éstas a las
escalas de refribucion. La determinacidén de la posicion relativa es el proceso
‘mediante el cual se ubica cada clase de puesto en la escaia de valores de la
organizacién, en términos de factores, tales como la naturaleza y complejidad de
las funciones y el grado de autoridad v responsabilidad que se ejerce y se recibe.,
Los procesos pard establecer la jerarquia de las clases deberdn ser objetivos en la
medida méxima posible. Se tendrd en cuenta que se frata de ubicar funciones y
arupos de funciones, independieniemente de las personas que las realizan o han
de redlizarias.

Las decisiones se hardn sobre bases objetivas, en lo posible. Se tomard en
cuenta aquellos elementos de las funciones que tiendan a diferenciar la posicion
relativa de unas clases en comparacién con otras,  La ponderacion de estos
elementos deberd conducir a un patrdn de clases que permita calibrar las
diferencias entre salarios y otras diferenciacs.

Seccién 8.10 Asignacion de Ias Clases de Puestos a las Escalas de Salarios

El Director Ejecutivo asignard inicialmente las clases que integren los Planes
de Clasificacion a las escalas de salarios confenidas en la Estructura de Retribucidn
vigente, a base principaimente de la jerarquia relativa que se determine para
cada clase dentro de los Planes de Clasificaciéon, Ademds, podrd tomar en
consideracion ofras condiciones, como la dificultad existente en el reclutamiento y
ia retencién del personal para determinadas clases, cudlificaciones necesarias
para el desempefio de las funciones, oportunidades de ascensos existentes dentro
de los Planes de Clasificacion, sueldos prevalecientes en ofros sectores de Id
economia para la misma ocupacién, condiciones especidles y situacion
presupuestaria de la agencia.

B Director Ejecutivo podrd reasignar cualquier clase de puesto de una
escala de salario a ofra de las contenidas en la Estructura de Retribucién cuando la
necesidad o eficiencia del servicio asi lo requiere; o comeo resuliado de un estudio
que redlizare con respecto a una clase de puestos, una serie de clases o un area
de frabdjo, o por exigencia de una modificacion.
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Articulo 9
RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Seccién 9.1 Normas de Reclutamiento

‘ El Director Ejecutivo serd responsable de formular vy adoptar las normas de
reclutamiento que estime convenientes para reciutar el personal del servicio de
carrera y del servicio de confianza, disponiéndose que estos Gltimos serdn de fibre
seleccién y libre remocidén y no estardin sujetos a competir en un sistema por
oposicién.  Los empleados de confianza deberdn reunir los requisifos de
preparacién, experiencia y de ofra naturaleza que la autoridad nominadora
considere imprescindibles para el desempeio adecuado de sus funciones.

Toda persona gue sea nombrada en un puesto en el servicio de carrera o
del servicio de confianza, deberd reunir las siguientes condiciones generales para -
ingreso dl servicio pUblico:

1. Estar fisica y mentalmente capacitada para desempefar las
funciones esenciales del puesto; o en caso de no esiarlo haber
solicitado un acomodo razonable gque no constituya una carga
indebida para la ACAA.,

2. No haber incurrido en conducta deshonrosa.
3. No haber sido destituido del servicio publico.
4, No haber sido convicio por delifo grave o por cualquier delito que

implique depravacion moral.

5, No ser adicto al uso habituadl y excesivo de sustancias coniroladas o
bebidas alcohdlicas.

Estas UHimas cuatro condiciones no aplicardn cuando el candidato haya
sido habilitado por el Director de la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre
Asociado (ORHELA) ol amparo de los procedimientos establecidos por la referida
Oficina. -

Seccién 9.2 Convocatorias para Cubrir Puestos del Servicio de Carrera

Al surgir vacantes en los puestos regulares del servicio de carrera, la agencia
podré publicar convocatorias para cubrir fos mismos mediante un sistema de
competencia en iguadldad de condiciones, de modo que se puedan atraer y
retener en el servicio publico a las personas mds capacitadas e idéneas sin
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discrimen de clase alguna, disponiéndose que por necesidades urgentes del
servicio, la agencia podrd ufilizar el mecanismo de ascenso sin oposicidn, segun
mas adelante se define.

Cuando la agencia necesite cubrir un puesto, emitird la convocatoria
correspondiente que contendrd la siguiente informacion:

v Titulo de la clase de puesto

«  Naturaleza del frabajo

» Requisitos minimos

»  Plazo para radicar la solicitud

= Cualguier otra informacion disponible

La convocatoria se emifird para cubrir el puesto necesario en el momento y
el registro de elegibles se cancelard con el reclutamiento del candidato.

Cuando para el desempefio de los funciones del puesto se requieran
cudlificaciones especiales, éstas se indicardn en la convocatoria que se publique.

La elegibiidad de las personas que soliciten las convocatorias se efiminarg
por cualquiera de las siguientes causas:

1. Declaracién del solicitante que no acepta nombramiento

2. Dejar de comparecer a entrevista sin razon justificada

3. Dejar de someter evidencia que se le requiere sobre requisitos
minimaos

4, No presentarse al lugar de trabcjo después de extendido el

nombramiento sin causa justificada

Seccidn 9.3 Exdmenes parda Reclutamienio de Personal dei Servicio
de Carrera

1. Et reclutamiento de personal del servicio de carrera se llevarg a
cabo mediante un proceso en viriud del cual los aspirantes compitan en igualdad
de condiciones vy sin discrimen por razones ajenas al mérito, mediante exdmenes
para cada clase de puesto que podrdn consistir de pruebas escritas, orales, de
ejecucién, evaluaciones de experiencia y preparacién, evaluaciones del
supervisor, andlisis del expediente de frabajo y resuliados de adiestramienfo o
preferiblemente una combinacién de éstas.
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2. Los exdmenes deberdn medir la capacidad, apfitud vy
habilidad de las personas examinadas para el desempeiio de los deberes de la
clase de puesto. Estos deberdn desarrollarse razonablemente orientados hacia los
deberes y responsabilidades que envuelve la clase del puesto.

3. Fl contenido de estos exdmenes se revisard periddicamente
para actudlizarios y evitar su obsolescencia.

4, Los ex&dmenes deberdn adminisirarse, en lo posible, enlocales y
lugares accesibles a los candidatos que aseguren unas condiciones y ambiente
adecuado.

5. Se citard a los exdmenes de compadrecencia a todo aspirante
cudlificado, indicandole la fecha, hora y lugar en que debera comparecer a tomar
sU examen.

6. Toda persona que comparezca a examen se identificard
mediante la constatacién de su firma y de cudlquier otro documento oficial,
conforme al procedimiento que se establezca.

7. Se podrd denegar admision ol examen si el candidato no
comparece en la hora indicada en su carta de citacion.

8. Para mantener la pureza de los procedimientos en el proceso
de cdlificacién de los exdmenes escritos, la identidad de los aspirantes se
mantendrd oculta.

9. - Para-ser elegible, toda persona examinada deberd obtener,
por lo menos 70% del valor del examen, Se concederd a todo veterano, segun se
define en la Carta de Derechos al Veterano Puertorriquefio, cinco (5) puntos o el
cinco por ciento (5%), lo que sea mayor, sobre la cdilificacion final, una vez
aprobado el examen. Al veterano que tenga una incapacidad relacionada con
el setvicio, se le abonarén cinco {5) puntos adicionales o el cinco por ciento (5%}, 1o
que sed mayor,

Concedidas las puntuaciones adicionales que se disponen en el
pdrrafo anterior, el veterano tendré derecho a preferencia sobre otra persona que
tenga igual o menor puntuacién que el veterano, tal como dispuesto en la Carta
Normativa Especial 3-2004 det 15 de junio de 2004 de la Oficina Central de
Asesoramienio Laboral y de Administracidn de Recursos Humanos.

10. Cualquier persona examinada podré solicitar la revision del
resuliado del proceso.
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seccién 9.4 Registro de Elegibles para Puestos en el Servicio de Carrera

Una vez corregidos los exdmenes, se establecerd un registro de elegibles en
orden descendente de notas con el nombre de fas personas que hayan aprobado
el examen.

Seccién 9.5 Proceso de Seieccién de Empleados del Servicio de Carrerd

El Director de Recursos Humanos de la agencia serd responsable de enviar la
certificacién de elegibles para que sean entrevistados y evaluados por el Director
del Departamento, o la persona que éste designe, af que pertenezca el puesto que
se inferesa cubrir. El Director del Departamento, o ka persona que éste designe, al
cual pertenece el puesto realizard una entrevista de seleccidén y ofrecerd sus
recomendaciones al Director Ejecutivo, quien hard la decision final sobre ¢
seleccion.

secclén 9.6 Verificacién de Requisitos, Juramento de
Fidelidad e Investigacién Confidencial

a. Una vez nofificada la seleccién del candidato, se verificard que éste
retna los requisitos establecidos para la clase de puesto en ef cual habrd de ser
nombrado y gue cumpla con los requisitos de examen médico y juramento de
fidelidad. Ademds, se verificard que el candidato cumpla con los requisitos de
icencia o colegiacién requeridos para ejercer la profesién U ocupacion
comrespondiente al puesto que ha de ser nombrado.

b. Como parte del proceso de reclutamiento  foda persona
oreseleccionada para empleo serd objeto de una investigacion dirigida a
corroborar todos sus datos personales, referencia de empleos anteriores y récord
de anlecedentes penales.

C. Toda persona a quien se ha de nombrar para ingreso en la ACAA
deberd presentar su acta de nacimiento, o en sy defecto, un documento
equivalente legalmente vdlido que acredite que es ciudadano de los Estados
Unidos o siendo extranjero un documenio que acredite que estd autorizado
legaimente a frabajar en los Estados Unidos. '

d. Toda persona d quieh se ha de nombrar en la ACAA deberd
someterse a pruebas para la deteccion de sustancias coniroladas conforme a la
Ley 78 del 14 de agosto de 1997,

e. Toda persona a quien se exiienda nombramiento para ingreso dl
servicio de carrera o of servicio de confianza en la ACAA, deberd presentar como
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requisito de empleo el Juramento de Fidelidad y Toma de Posesion requerido por la
Ley NUmM. 14 del 24 de julio de 1952.

- f Toda persona a quien se le extienda nombramiento deberd
completar el Formulario -2 del Servicio de Inmigracién y Naturdlizacion de los
Estados Unidos.

g. Toda persona gue reciba un nombramiento temporeroc o que naya
sido designada para desempefiar en forma interina las funciones de un puesto,
deberd reunir los requisitos de preparacién académica y experiencia del puesto
que ocupard.

Seccidén 9.7 Periodo Probatorio para los Empleados del Servicio de Carrerg

Q. Toda persona nombrada o ascendida para ocupar un puesto regular
del servicio de carrera, estard sujeta a un periodo probatorio de cuatro {4) meses
como parte del proceso seleccion en el servicio publico,

b, El periodo probatorio abarcard un ciclo completo de las funciones del
puesto.

C. Durante el periodo probatorio la labor de los empleados serd
evaluada por sus supervisores, quienes observardn las gjecutorias del empleado en
cuanto a la calidad y cantidad de trabgjo rendido, asi como a la responsabilidad
demostrada. Las evaluaciones deben ser discutidas entre los empleados vy su
supervisor. Lo evaluacidon de eficiencia o final del periodo probatorio serd
aprobada y requerird, ademds, la firma del Director del Departamento u Oficina
gue corresponda.

d. El Director Ejecutivo puede separar a un empleado en cualguier
momento durante el periodo probaterioc cuando considere gue sus servicios,
hdbitos o actitudes no justifican concederle un nombramiento regular.  La
separacién deberd efectuarse mediante una comunicacion oficial, acompanada
de la Ultima evaluacion.

e, En caso que un empleado reciba una evaluacién deficiente, podra
extendérsele el periodo probatorio con la aprobacién del Director Ejecutivo, por un
periodo adicionadl, siempre y cuando existan razones jusiificadas parag elto,

f, Todo empleado de carrera que fracase en el periodo probatorio por
razones que no sean sus hdbitos o actitudes y hubiere sido empleado regular
inmediatamente antes, tendrd derecho a que se le reinstale en un puesio de la
misma clase del gue ocupaba con cardcter regular, o en otro puesto cuyos
requisitos sean andlogos.
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g. Si la persona nombrada hubiere venido desempefiando
satistactoriamente los deberes del puesto con carécter temporero por un término
consecutivo no menor de un afio dicho periodo de servicios prestados le podrd ser
convalidado por el perfodo probatorio, siempre que hayan concurrido  las
siguientes circunstancias:

1. Que haya sido designade por el Director Ejecutivo para
desempefiar el referido puesto con cardcter temporero.

2. Que haya desempefado todos los deberes normales del
puesto.
3. Que o momento de la desighacidon redna los requisitos

regueridos para el puesto.

Secclén 9.8 Empleado Reguiar de Carrera

Una vez el empleado haya cumplido satisfactoriamente el periodo
probatorio, pasard a ser empleado regular de carrera. Los empleados de carrerd
con estatus regular tendrdn permanencia en sus pusstos, siempre que satisfagan los
criterios de productividad, eficiencia, orden y disciplina que deben prevalecer en
el servicio publico.

Seccién 9.9 Empleados Temporeros o Transitorios

a. La Administracion podrd utilizar empleados temporeros o transitorios
cuando surjan necesidades de emergencia, imprevistas o de duracion
determinada, en cuyo caso se podrdn crear puestos cuyd vigencia no serd mayor
de doce {12) meses.

b. Las personas hombradas en puestos de duracion fija tendran estatus
transitorio. Serdn iguaimente transitorios los nombramientos en puestos permanentes
de servicio de carera, los cuales se podrdn efectuar en las siguientes
circunstancias: '

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

2. Cuando exista una emergencia en la prestacién de servicios
gue haga imposible o inconveniente la certificacion de
candidatos de un registro de elegibles. )

3. Cuando no exista un registro de elegibles adecuado para el
puesto que requiera algun tfipo de licencia y el candidato a
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nombrarse poseda licencia provisional.  Se requeritd previa
autorizacién del Director EHecutivo para efectuar un
nombramiento transitorio ¢ tenor con este inciso;

4, Cuando el incumbente del puesto haya sido destituido y haya
impugnade dicha destitucidn, ya sea administrativa ©
judicialmente;

5. Cuando el incumbente del puesto haya sido suspendido del
empleo y sueldo por tiempo determinado;

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

C. La agencia podrd decretar la cesantia de empleados temporeros o
transitorios en cudlquier momento que lo estime conveniente.

d. El proceso de reclutamiento y seleccidn para los aspirantes d
nombramientos temporeros consistird de una evaluacion de los candidatos a los
Unicos fines de determinar si relnen los reguisitos minimos establecidos para la clase
de puestos en ka cual habrdn de ser nombrados.

Seccién 2.10 Reclutamiento y Acclones de Personal Relativas a Parientes

La ACAA considerard el ingreso de familiares de empleados en igualdad de
condiciones con ofros solicitantes, a menos que exista un conflicto de intereses con
ofro empleado por razdn del vinculo familiar y/o se violente alguna disposicién de
la Ley de Etica Gubernamenial. En aquellos casos en que empleados de la ACAA
sean parientes y por razén de sus respectivos frabajos estén en una relacion de
empleado-supervisor, la ACAA podrd trasladar a uno de estos empleados.

Articulo 10
ASCENSOS, TRASLADOS Y DESCENSQS

Seccién 10.1 Ascensos

El ascenso es el cambio de un empleado del servicio de carrera en un
puesto de una clase a un puesto en otra clase con un fipo de refribucion minima
superior. El Director Ejecutivo de la ACAA podrd ascender empleados del servicio
de confianza con el propdsito de lograr la efectiva utitizacidon de los recursos
humanos.
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Los puestos en ascenso se cubrirdn mediante la competencia abierta en
gue puedan parficipar los empleados conjuntamente con aspirantes fuera del
servicio segun estén cudlificados. El ascenso serd un mecanismo pard la mejor
utilizacién de los recursos humanos a la vez que servird de estimulo a los empleados
para superarse en el cumplimiento de sus deberes.

Toda oportunidad de ascenso serd anunciada mediante convocatoria, de
manera que los aspirantes debidamente cudlificados puedan competir. Todo
empleado aspirante a un ascenso deberd tener una evaluacién satisfactoria de
trabdjo realizado en su puesto.

Todo empleado que sea ascendido deberd aprobar el periodo probatorio
que conlleve el puesto. De no aprobario, el empleado serd reintegrado al puesto
que ocupaba anfes de ser ascendido o a uno en la misma clase o clase similar.

Se podran autorizar ascensos sin oposicion cuando las exigencias del seyvicio
asf lo justifiquen. El empleado deberd reunir los requisitos minimos del puesto y
haber aprobado o aprobar el examen correspondiente. Este fipo de ascenso sélo
se autorizard cuando no haya un registro de elegibles para el puesto y resulte
imposible establecer uno dentro de un perfodo de tiempo razonable o sélo hay un
candidato que cudlifique para el ascenso.

Seccién 10.2 Traslados

Trasiado es el cambio de un empleado de un puesto a ofro en la misma
clase o a un puesto en ofra clase para la cual se haya previsio el mismo salario. La
ACAA usard los traslados como mecanismos para la ubicacién de los empleados
del servicio de carrera en puestos donde deriven ia mayor safisfaccion de su
trabgjo y contribuyan con sus esfuerzos a realizar los objetivos de la ACAA con Lo
mayor eficiencia.

Los frasiados podrdn realizarse por necesidades del servicio o a peticion del
empleado. Todo fraslado deberd ser nofificado al empleado con no menos de
treinta (30) dias de anticipacion, excepto que la agencia tenga una necesidad
urgente de trasladar a dicho empleado, lo cual debera ser justificado y noftificado
en la comunicacién gue se le envie at empleado.

Aquellos empleados que sean trasladados por necesidades del servicio y no
estén conformes con el traslado notificado, tendrén derecho a apelar el mismo
ante el Oficial Examinador, dentro del término de treinta {30} dias a partir del recibo
de la nofificacion.
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Seccién 10.3 Descensos

Q. El descenso de un empleado del servicio de carrera podrd ser
motivado por las siguientes razones:

1.

2.

A solicitud del empleado;

Por falta de fondos o de frabajo que haga imprescindible Ia
eliminacion del puesto que ocupa el empleado vy no se pueda
ubicar a éste en un puesto similar al que ocupaba en la ACAA
y el empleado aceptd un puesto de menor remuneracidn;

Cuando el empleado no acepte el descenso por esta razén se
decretard su cesantia;

Que por diguna causa el empleado no pueda desempefiar las
funciones esenciales de su frabajo eficientemente en el puesto
que ocupa, pero pueda redlizar una labor satisfactoria en un
puesto de tareas mds senciffas.

b. Las siguientes normas regirén los descensos:

I

Los empleados descendidos deberdan llenar los requisitos
minimos de la clase de puesto a la cual sean descendidos.

Todo empleado descendido deberd recibir nofificacion por
escrito del Director Ejecutivo, con treinta {30} dias calendario
de antelacién, que exprese las razones para el descenso, y las
condiciones referentes al descenso con respecto al fifulo de ta
clase y estatus, En situaciones de emergencia o en
circunstancias imprevistas el término podrd reducirse.

En todo caso de descenso, el empleado deberd expresar por
escrifo su conformidad con el mismo.

Todo empleado a quien se le nofificare un descenso y
entendiere que el mismo fue ordenado caprichosamente o por
razones distinfas a las que figurasen en este Reglamento, podrd
apelar dicha decision ante el Oficial Examinador dentro del
término de ftreinta {30} dias a partir de la fecha de la
noftificacion del Director Ejecutivo ordenando el descenso.
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Articulo 11

RETENCION DE EMPLEADOS DEL SERVICIO DE CARRERA

Seccién 11.1 Deberes y Obligaciones de los Empleados Gerenciales

del Servicio de Carrera

a. Los empleados gerenciales del servicio de carrera de la ACAA
tendrdn los siguientes deberes y obligaciones:

I.

Asisfir at frabajo con regularidad y puntudlidad cumplir
cabamente la jornada regular de trabajo establecida. ‘

Observar normas de comportamiento correctfo, corfés y
respetuoso en sus relaciones con sus supervisores, supervisados,
compafieros de trabgjo y cludadanos, y mantener la imagen
de la ACAA en el mds alto nivel.

Redlizar eficientemente y con diligencia las tareas y funciones
asignadas a su puesto y aquellas ofras compatibles con éstas
que se le asignen.

Acatar aquellas érdenes e insfrucciones de sus supervisores
compatibles con la autoridad delegada en éstos y con las
funciones y objelivos de la ACAA.

Mantener la confidencidlidad de aquellos asuntos relacionados
con su trabajo, a menos que reciba un requerimiento o permiso
de autoridad competente que ‘asi lo requiera. Nada de lo
anterior menoscabard el derecho de los ciudadanos o tener
acceso a los documentos y ofra informacién que sea de
cardcter publico.

Redlizar tareas durante horas no laborables cuando la
necesidad del servicio asl lo exija y previa la nofificacion
correspondiente con antelacién razonable.  En casos de
emergencia puede obviarse la antelacion de la notificacion.

Vigilar, conservar y salvaguardar documentos, bienes e
intereses publicos que estén bajo su custodia.

Cumplir con las disposiciones de este Reglamento y con los
procedimientos que se establezcan en virtud del mismo.
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vSeccién 11.2 Sistema de Evaluacidn de los Empleados en el Servicio
de Carrera '

a. Aplicabilidad

El Plan de Evaluacion de Desempefio aplica a todos los empleados
gerenciales regulares y en periodo probatorio de la  Administracion de
Compensaciones por Accidentes de Automoviles.

b. Metodologia

El Plan de Evaluacion de Desempeiio estd disefado para cumpilir con
las necesidades especificas de la Administracion de Compensdaciones por
Accidentes de Automdviles. El mismo mide el desempefo del personal regular dos
veces en el ciclo de evaluacién, cada ciclo de evaluacién dura un (1) afio. La
primera evaluacion es la pre-evaluacion, esta se redliza como herramienta de
apoyo al empleado para ponerio en perspectiva del desempenio realizado en la
primera mitad del ciclo de evaluacién. La segunda evaluacion es la evaluacion
final, esta mide el desempeiio total del empleado en el ciclo de evaluacion.
Ademds, el Plan provee para evaluar el desempefno del personal en el periodo
probatorio y en situaciones especiales que implican un cambio de supervision para
el empleado.

Los puestos que forman parte del Plan de Clasificacion de la ACAA se
dividieron en tres grupos; supervisores, profesionales y grupo de apoyo. Cada
grupo tiene un formulario de evaluacion asignado para medir el desempefo. Los
formularios de evaluacién incluyen esténdares de ejecucion generales para todos
los puestos v estdndares de ejecucion especificos para el grupo particular.
Ademds fienen espacio para afadir comentarios del supervisor, comentarios del
empleado, solicitar revisidon y someter recomendaciones de aumento por mérifo
que pasardn arevisién, entre otros.

E sisterna de medicion gue se utiliza es descriptivo, con los siguientes
campos. excede las expectafivas, cumple las expectativas y no cumple con las
expectativas. Dentro de cada campo el supervisor debe marcar la puntuacion
gue mejor describa el desempefo del empleadoe y al final del proceso totdlizar los
puntos, El total de puntos se debe clasificar dentro de los pardmetros descriptivos
seleccionados de acuerdo a la siguiente escala: de 44 a 34 puntos excede las
expectativas, de 33 a 18 puntos cumple con los expectativas, de 17 a 11 puntos no
cumple con las expectativas.

B Esta seccién se susfituyd completamente mediante enmienda al Reglamento de Personal para los Empleados

Gerenciales de la ACAA, aprobada por la Junta de Direciores de la ACAA el 7 de marzo de 2007,
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Una vez el supervisor termina su proceso de evaluacion debe entregar
los formularios a un nivel de supervisidn mayor para un visto bueno antes de redlizar
It reunién con el empleado para discutir los resultados obtenidos y eniregar copia
del formulario al empleado.

Cada evaluacion es individudl y el supervisor debe mantener ung
visién objefiva para obtener unos resultados justos que midan la redlidad del
desempeiio del empleado.

c. Objetivos del Plan de Evaluacion de Desempeio

1. Establecer un sistema de evaluacion formal, uniforme y objetivo para
medir el desempefio de cada empleado,

2. Desarrollar las capacidades profesionales del persondl y enfocar Ia
asignacién de tareas en direccidn al logro de objetivos estratégicos.

3. Facilitar la identificacién de dreas de mejoramiento profesiondal y
propiciar el adiesiramiento y capacitacién del empleado.

4. Establecer medidas cormrectivas ségt’m los hallazgos obtenidos.

5. Planificar adiestramientos adecuados enfocados a las necesidades
de cada Departamento.

6. Motivar a los empleados a alcanzar altos niveles de ejecucion en el
desempefio de sus funciones.

d. Administracién del Plan de Evaluacién de Desempeiio

El Director Ejecutivo de la ACAA delega en el Departamento de Recursos
Humanos la administracién del Plan de Evaluaciéon de Desempefio. Las funciones
principales que implican esta responsabilidad incluyen coordinar, orientar y
promover el cumplimiento de todas las actividades requeridas en el Plan.

e. Procedimiento de Administracién del Plan de Evaluacion de Desempeiio

EI Plan de Evaluacion de Desempefio provee un procedimiento
sistemdtico y consecutive para evaluar el desempefio de los empleados con
relacion a sus deberes y responsabilidades.  Estos deben estar esfrechamente
relacionados con tas metas y objetivos de cada Departamento u Oficina Regional
de la Agencia. El Plan, segin su disefo, es un procedimiento sencillo adaptado a
las necesidades de la Agencia. Este serd& administrado por el Departamento de
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Recursos Humanos, pero el Director de cada Departamenio tendrd Id
responsabilidad de impiementarlo,

f. Normas Generales

El Departamento de Recursos Humanos establecerd y nofificard las
fechas especificas para comenzar el proceso de evaluacién de desempefio
anudlmente y las fechas limites para concluir el procedimiento v entregar la
documentacion requerida al Departamento de Recursos Humanos.

Los formularios y documentos que se reciban incompleios en el
Departamenio de Recursos Humanos serdn devueltos al supervisor que redliza las
entrevisias para ser completados.

Los empleados en periodo probatorio deben ser evaluados en un
periodo de diez (10} dias previo a concluir el término de probatorio, y deben hacer
llegar el formulario al Departamento de Recursos Humanos antes de la fecha de
vencimiento del mismo.

Cada empleado que ocupe un puesto gerencial en la ACAA debe ser
evaluado anudlmente, siempre que el ciclo de evaluacién comprenda por o
menos cinco {5) meses de servicio consecutivos en la Agencia. Esta evaluacion
deberd ser discutida con el empleado.

Los supervisores redlizarén evaluaciones especiales, fuera de la fecha
establecida anualmente, en situaciones parficulares que implican un cambio de
supervision.,

Bl empleado fiene derecho de solicitar por escrifo la revision de g
evaluacién al Departamento de Recursos Humanos, segin dispuesto en el
procedimiento de revision.

El supervisor inmediato, quien redliza la evaluacién, puede recomendar
gue se oforgue un aumento por mérito a un empleado, todas las
recomendaciones serdn analizadas por el Comité de Revisidn.

Los supervisores deben discutir las evaluaciones con el Préximo nivel de
supervision {si hubiera alguno), antes de reunir al empleado para discutir los
resultados de la evaluacion,
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g. Responsabilidad del Departamento de Recursos Humanos

1.

El Departamento de Recursos Humanos tiene la responsabilidad de
hacer cumplir las disposiciones establecidas en el Plan de
Evaluacion de Desempeho.

Establece y nolifica el inicio del ciclo de evaluacién a los
Departamentos y Oficinas Regionales de la Agencia.

Brinda apovyo y orientacién durante todo el ciclo de evaluacion a
todo el personal.

Recibe la documeniaciéon requerida de todas las evaluaciones
realizadas y verifica que estén correctas.

Registra y refiere las recomendaciones de adiestramiento al Area de
Capacitacién de Personal del Departamento de Recursos Humanos,
para que sean atendidas,

Adiestra u orienta al personal para conocer y frabajar con ef Plan de
Evaluacion de Desempefio.

Revisa y actudliza el Plan de Evaluacidbn de Desempeno
periédicamente y nofifica u ofrece adiesframiento al personat sobre
los cambios realizados. '

Verifica que todos los empleados elegibles hayan sido evaluados y
gue se archive la evaluacion final en el expediente de personal.

Recibe, refiere y da seguimiento a los solicitudes de revisidbn para
asegurar una determinacion de accion a seguir. '

h. Responsabilidad Supervisor Inmediato

1.

Cada supervisor tendrd la responsabilidad indelegable de evaluar el
desempefio del personal a su cargo y presentar la documentacion
requerida antes de la fecha limite establecida por el Departamento
de Recursos Humanos. El no cumplir con esta responsabilidad
puede ser causa para imponer medidas disciplinarias, segun el
Reglamento de Personal para los Empleades Gerenciales de I
ACAA.

Los supervisores deben mantener comunicacién continua con el
personal a sU cargo Yy propiciar sy participacién activa en los
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procesos que componen el ciclo de evaluacién, como método de
apoyo al empleado.

El supervisor debe entregar a fiempo al empleado toda
comunicacion relacionada con los procedimientos del Plan.

Al término del periodo para redlizar la entrevista format o la
evaluacion final el supervisor debe notificar al empleado con cinco
(5} dias de anficipacion la fecha que le asigha para la enfrevista y
confirmar la disponibilidad del empelado para comparecer a la
misma.

£l supervisor redliza una pre-evaluacién a la mitad del ciclo de
evaluacién {6 meses) y una evaluacion final cuando findliza el
mismo (1 afo).

Envia los formularios correspondientes al Director de Departamento
u Oficina Regional (un nivel mayor de supervisién}, quien los revisa
antes de discutir los resultados con el empleado.

Una vez el supervisor discule la evaluacidon con el Director de
Depdariamento u Oficina Regional a quien responde, redliza und
reunidn con el empleado como parte del proceso de pre-
evaluaciéon o evaluacidn final para revisar los resulfados obienidos,
analizar la ejecutoria del empleado y disculir las puntuaciones
obienidas.

Al culminar el proceso de pre-evaluacién, en los casos donde el
resuliado sea no cumple las expectativas, el supervisor debe
proveer al empleado las ayudas y opciones de adiestramiento gue
le brinden la oportunidad al empleado de mejorar los resultado en
la evaluacién final.

Para finalizar el ciclo de evaluacidn el supervisor entrega una copia
del formulario de evaluacion certificado al empleado.

Se recomienda que los supervisores mantengan un registro de
incidentes significativos para evidenciar los eventos, incidentes o
actividades relevantes a la ejecucion del empleado. Este regisiro
facllita el proceso de evaluacidon final o supervisor ya dgue
documenta una secuencia de datos y fechas relacionadas a la
labor del empleado que puede ulilizar como base para otorgar la
puntuacién al empleado.
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12.

14.

Cada supervisor debe tener la informacién que documenta el
desempefic del empleado durante el ciclo de evaluacion
disponible para evidenciar que las puntuaciones otorgadas al
empleado sean justas. Esta documentacion puede incluir cartas,
memorandos, minutas de reuniones, adiestramientos,
reconocimientos, registro de incidentes significativos y cualquier ofra
evidencia gue sustente una puntuacién alfa o baja.

En caso de una evaluacion donde no cumple con las expectativas,
el supervisor debe conservar la documentacién que sustenta dicha
puntuacién como: evidencia de amonestacion verbal o escritq,
informes de trabajo, muestras de trabdjo, evidencia de ausentismo
injustificado y cualquier otra evidencia relevante.

En caso de una evaluacion donde excede las expectativas, debe
presentar cartas de reconocimiento, evidencia de logros
excepciondles, informes de trabajo, muestras de frabajo y cudlquier
otra evidencia relevante.

Cuando una evaluacién esté en proceso de revision, el supervisor
debe proveer toda la informacién requerida ol Comité de Revision
como parte de la evidencia para tomar una determinacion.

i. Responsabilidad del Empleado

1.

El empleado fiene la responsabilidad de apoyar y parficipar en los
procedimienfos que le aplican en el Plon de Evaluacion de
Desempefio. No cumplir con esta responsabilidad puede ser causa
para imponer medidas disciplinarias, segin el Reglamenio de
Personal para los Empleados Gerencidles de la ACAA. Esto incluye,
por ejemplo, la parficipacién a las citas que coordina con su
supervisor inmediato para dialogar sobre los resultados de la
Evaluacion de Desempehno.

Como cierre para el proceso de evaluacion se requiere la firma del
empleado en el Formulario de Evaluacién. La firma cerfifica que ha
sido informado sobre los resultados de su Evaluacion de Desempeno,
no significa que esté de acuerdo con los mismos.

Si el empleado no estd de acuerdo con el resuttado de su evaluacion
debe marcar el encasilado donde solicita revision, explicar sus
razones y firmar el formulario.  En un periodo de diez (10) dias
calendario, debe enviar una carta exponiendo sus argumentos al
Departamento de Recursos Humanos (con copia a su supervisor
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inmediato). Adjunto a la carta debe incluir copia del Formulario de
Evaluacion de Desempenio firmado, el cual es requisifo para solicitar
la revision,

i, Responsabilidad del Director de Departamento v Oficina Regional

Cada Director de Departamento u Oficina Regional es responsable de
velar que el Departamento u Oficina que dirige cumpla con el procedimiento
establecido en el Plan de Evaluacién de Desempefio. Duranie el proceso de
evaluacion, actia como facilitador de los supervisores Yy personal  del
Departamento que dirige para aclarar dudas o interviene cuando no logren un
acuerdo. Debe proveer el apoyo hecesario a los supervisores a su Cargo y darte
prioridad alos procesos que dependan de su visto bueno.

k. Ciclo de Evaiuacion

El ciclo de evaluacién de los empleados de la ACAA comprenderd un
periodo de doce (12) meses. Se realizard una entrevista de seguimiento a mitad
del ciclo de evaluacién. El Director de Recursos Humanos comunicard ias
instrucciones, fechas para comenzar ef proceso y fechas limites para entregar la
totalidad de las evaluaciones bajo la responsabilidad de cada Director de
Depariamento y Director Regional, quienes a su vez informardn a los supervisores
de sus dreas de trabajo. Una vez establecida la fecha de comienzo del proceso de
evaluacion cada Director de Departamento y Director Regional tendrén un
periodo de 30 dias calendario para entregar las evaluaciones firmadas al
Departamento de Recursos Humanos.  Es responsabilidad de cada Director
programar su itinerario de trabajo para cumplir con las fechas establecidas.

£l Director de Recursos Humanos programard el proceso de evaluacion
de desempefic anuaimente y nolificard cudlguier cambio en las fechas
establecidas.

I, Interrupcién del Ciclo de Evaluacién

B ciclo de evaluacién puede ser interrumpido por razones justificadas
como la concesidn de alguna licencia, por ejfemplo: licencia por enfermedad,
licencia miliiar, FSE, SINOT, licencia medico-familiar, licencia de maternidad ©
licencia sin sueldo.

Cuando ocure und interrupcidon del ciclo de evaluacion se puede
acreditar al empleado el fiempo trabajado si ha ocupado el puesto por un periodo
de cinco [5) meses consecutivos y no excede de siete {7) meses fuera del servicio.
Cuando un empleado cumple siete {7} meses o mds fuera de servicio, no se le
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acreditard el tiempo trabajado. En este caso, se comienza un nuevo ciclo de
evaluacion al momentio de su reinstalacion en el puesto.

Para efecto de aumento por mérito, no se debe considerar ningun
empleado que haya estado ausente del drea de frabajo tres {3) meses o mds del
aho.

m. Evalvaciones

El ciclo de evaluacién incluye una pre-evaluacion y una evaluacion
finadl a los empleados regulares.  Ademds, existen situaciones particulares que
implican un cambio de supervision donde se requiere una evaluacién especial. £l
periodo probatorio para los empleados implica un ciclo de evaluacién con las
mismas caracteristicas del periodo regular para efecto del procedimiento de
evaluacion al empleado.

n. Evaluacidn de Periodo Probatorio

La duracion del ciclo de evaluacién en periodo probatorio se rige por el
tiempo que establece la Especificacion de la Clase del puesto en que se nompra o
asciende el empleado. Durante el periodo probatorio se lleva a cabo una pre-
evaluacién donde se evalia el desempefio en un periodo infermedio, a mediados
del cicio de evaluacién, esta evaluacidén sive para medir la eficiencia del
empleado en las labores que realiza y brinda 1a oporfunidad de modificar cualquier
recomendacién para lograr mejores resultadoes en la evaluacion final, Ademds, se
redliza una evaluacién final antes del vencimiento del periodo probatorio con el
propésito de medir el desempefo del empleado antes de recomendar su
nombramiento como empleado regular en la Agencia. Las evaluaciones finales de
periodo probatorio se deben redlizar diez (10) dias previo a concluir el termino de
probatorio y los supervisores deben entregar el formulario al Deparfamento de
Recursos Humanos antes de la fecha de vencimiento del mismo.

fi. Pre-evaluacién

La pre-evaluacion es la primera intervencion formal del supervisor con el
empleado en el ciclo de evaluacion. Antes de ia misma el supervisor debe realizar
un andlisis del desempefio generat que conlfeva el puesto y lo gue se esperda del
empleado.

Fn la pre-evaluacion el supervisor explica el desempefio en los
esténdares de ejecucién que se estdn midiendo vy la escala de evaluacion
establecida. B supervisor le informa ol empleado de sy gjecutoria y
comportamiento durante la primera mitad del ciclo de evaluacién, identifica las
dreas de mejoramiento profesional, dreas de forfalezas y establece los resultados
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dptimos esperados a la fecha del cierre del ciclo de evaluacion. Antes de finalizar
la entrevista formal se ponen de acuerdo con un plan de accién & seguir para
cumplir con los resultados esperados al clerre del ciclo de evaluacion.

0. Evaluacion Final

La evaluacion final comprende todo el ciclo de evaluacion. En esta el
supervisor andliza las dreas que se identificaron para mejorar en la pre-evaluacion y
discuten los cambios posteriores con relacién al pian de accién trazado en la pre-
evaluacién, el grado de cumplimiento con los objetives y discuten las puntuaciones
finales obtenidas. Para finalizar el ciclo de evaluacion el supervisor entrega copic
del formulario de evaluacién certificado al empleado.

p. Evaluaciones Especiales

Las evaluaciones especiales son las que se redlizan fuera del ciclo de
evaluacién.,  Los supervisores inmediatos realizan estas evaluaciones antes que
ocurran las siguientes situaciones:

1. Cuando el empleado se traslade a ofro Departamento u Oficina
Regional,

2, Cuando el empleado deje el puesto que ocupa por dccion
disciplinaria, ascenso, descenso o reclasificacion.

3. Cuando el empleado sea destacado en otra drea de frabajo por mds
de 60 dias.

4. Si el supervisor va a cambiar por concepto de ftraslado, refiro,
renuncia o que findlice las funciones del puesio.

g. Discusién de las Evaluaciones con el Empleado

La discusién del formulario de pre-evaiuacién y evaluacion final con el
empleado es requisito como parte del proceso de evaluacién, segun establecido
en este Plan de Evaluacion de Desempefio, El supervisor inmediato coordina con el
empleado la fecha para redfizar la reunién en ia cual discute los resulfados en los
estdndares de ejecucién que miden el desempefio en el ciclo de evaluacion, se
definen los resultados esperados y explican las puntuaciones obtenidas.

Cuando el empleado no estd de acuerdo con los resulfados obtenidos
en su evaluacion, tiene la oportunidad de solicitar revisién y que se estudien sus
planteamientos en una investigacion posterior.
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r. Resultado de las Evaluaciones de Desempeno

Los supervisores deben ser objetivos al momento de evaluar el
desempefic de los empleados a su cargo. Las escalas de evaluacion que se
utiizan para medir el nivel de desempefo del personal son: excede las
expectativas, cumple las expectativas y no cumple las expectativas. El supervisor
debe seleccionar la alfernativa gue mejor describe el rendimiento del empleado.

s. Excede igs Expectativas

_ El empleado que excede las expeciativas debe ser aquel que su nivel de
desempefio es superior a lo esperado en relacion con sus funciones y siempre
sobresale en la Oficina o Departfamento.

t, Cumple las Expectativas

El empleado que cumple las expectafivas por lo general recliza sus
funciones eficientemente y aporta dl cumplimiento de las metas y objetivos
trazados. En la escala de evaluacién a esta categoria se le asignan dos valores
para que el supervisor escoja el que mejor describa el desempefio del empleado.

u. No Cumple las Expectativas

El empleado que no cumple las expectativas por lo general realiza una
labor deficiente y necesita seguimiento a las instrucciones impartidas para cumplir
con las funciones que le corresponden. En ocasiones el supervisor recibe quejas de
compafieros de trabajo y visitantes sobre su nivel de desempefno. El supervisor es
responsable de brindar apoyo y tas herramientas necesarias d este personal pero d
la vez debe mantenerse firme en el cumplimiento de las normas establecidas y
aplicar las medidas correctivas establecidas en el Reglamento de Personal de la
ACAA.

2 Procedimiento para Solicitar Revision

Cuando el empieado no estd de acuerdo con los resultados de la evaluacion final,
debe marcar el encasillado donde solicita revisién en el formulario de evaluacion,
exponer de forma clara sus razones y firmarlo. En un periodo de diez {10) dias
calendario a partir de la fecha en que el supervisor inmediato realiza la reunion
para discutir los resultados de la evaluacion, el empleado debe enviar una carta
exponiendo sus argumentos para solicitar revisidn al Departamento de Recursos
Humanos {con copia a su supervisor inmediato) y acompafario con copia del
Formulario de Evaluaciéon de Desempeiio firmado, lo cual es requisito para solicitar
la revision.
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Seccién 11.3 Reglas de Conducta v Procedimiento Disciplinario

a. Todos los empleados de la Administracién de Compensaciones por
Accidentes de Automoévites (unionados, gerencidles de carrera y de confianzaj
estardn cubiertos por el Reglamento de Conducta y Procedimiento Disciplinario
que sera aprobado por la Junta de Directores de ACAA. El referido Reglamento
facultaréd al Director Ejecutivo para aplicar las siguientes sanciones disciplinarias:
amonestacion verbal, amonestacion escrita, suspensién de empleo y sueldo,
suspension sumaria del empleo pero no de sueldo y desfituciones. Hasta tanto I
Junta de Directores de la ACAA no apruebe el Reglamento de Conducta vy
Procedimientos Disciplinarios, se mantendran vigentes para todo el persondl de fa
agencia, unionado y no unionados, los Arficulos IX — Medidas Disciplinarias, y X -
Procedimiento Disciplinario del Reglamento de la ACAA del 2 de septiembre de
1980, segun enmendado.

b. Los empleados a quienes se les formulen cargos que pudieran
conllevar suspensién de empleo y sueldo o destitucién, fendrdn derecho a una
vista administrativa informal donde podran refutar los mismos y ofrecer su version.

C. Las normas de conducta de la ACAA iran dirigidos o provesr una guig
en la administracion de la disciplina en el frabajo; a promover un comportamiento
adecuado en cuanto a los deberes y obligaciones de los empleados; y a
desarrollar en el empleado un mejor entendimiento de lo que constituye justa
causa para tomar sanciones disciplinarics.

d. Al fomar la decisidn final sobre la sancién disciplinaria, el Director
Ejecutivo o la persona en quien éste delegue tomard en consideracion los
siguientes factores:

1. Naturaleza y gravedad de los hechos cometidos por el

empleado
2. Atenuantes
3. ARos de servicios del empleado
4, Evaluacion del desempefio de los deberes y responsabilidades
5. Sanciones disciplinarias impuestas previamente al empleado
6. Evidencia documental y tesfifical sobre los hechos que se le

imputan al empleado
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e. Los empleados de la ACAA no podrdn:

1.

Aceptar regalos, donativos o cualquier ofra recompensa por
labor redlizada como empleado de la ACAA, a excepcidn de
aguellas autorizadas por ley;

Utilizar su posicion oficial para fines polffico partidistas o para
fines no compatibles con el servicio pUblico;

Redlizar funciones o tareas que conlleven conflictos de
intereses con sus obligaciones como empleado de Ia ACAA;

Observar conducta incorrecta o lesiva af buen nombre de la
ACAA o al gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico;

Incurrir en prevaricacién, soborno o conducta inmoral; realizar
acto alguno que impida la aplicacién de este Reglamento y
del Reglamento de Conducta y Procedimiento Disciplinario a
ser adoptado por la Junta de Directores de ACAA;

Hacer o aceptar o sabiendas, declaracién, cerlificacidn o
informe falso en relacién con cudlguier materia cubierta por
este Reglamento;

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

Redlizar, o haber inteniado redlizar, engafo o fraude en la
informacién sometida en cualguier solicitud de examen.

Seccién 11.4 Cesantias

a. El Director Ejecutivo de la ACAA podrd separar de empleo a cualquier
empleado del servicio de carrera, sin que esto se enfienda como destitucion,
debido a la eliminacién de puestos por falta de trabajo o falta de fondos,

b. El Director Ejecutivo de la ACAA nofificard por esciito, a fodo
empleado a quien haya de cesaniear, con no menos de treinta (30} dias
calendarios de antelacién a la fecha en que habrd de quedar cesanfe. En dicha
notificacién se le informard su derecho de apelacion ante el Oficial Examinador
dentro del término de freinta {30} dias a partir del recibo de ia noftificacion.
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c. Antes de decretar cesantias debido a la eliminacion de puestos, falta
de fondos o falta de trabgjo, se agotard todo recurso para evitar dichas cesantias,
tales como:

1. Reubicacién de personal en puestos de igual o similar
clasificacion

2. Descensos de los empleados

3. Los empleados que hayan sido dejados cesantes tendran

preferencia durante un afio para reempleo en caso de surgir
vacantes de igual nafuraleza a los puestos que ocupaban dl
momento de quedar cesantes o en otras plazas, siempre que
cudiifiquen para las mismas.

4, La agencia establecerd un método a los efectos de decretar
cesantias en caso de éstas ser necesarias, el cual podrd ser
revisado periédicamente. Como parte de dicho método, se
podrd subdividir la agencia por ramas, oficinas o
departamentos, « los fines de identificar las jurisdicciones en
las cuates habrd de decretarse cesantias. El método que se
adopte se pondrd en conocimiento de los empleados.

5. Serdn separados en primer término los empleados temporeros
o transitorios que presten servicios en la agencia; en segundo
lugar, serén separados los empleados probatorios; y, en
Ultimo término, serén separados los empleados regulares. A
los fines de este inciso, los empleados probatorios que
inmediatamente antes de adquirr dicho estatus hubieran sido
empleados regulares, se consideraran como empleados
regulares.

6. Para determinar el orden de prelacién en que se decretarén
las cesantias dentro de cada uno de los grupos de
empleados enumerados en el inciso anterior, la agencia se
cjustard a las siguientes normas:

a) Se tomard en consideracion el desempefio de las
funciones, de manera gue gueden cesantes, en primer
término los empleados menos eficientes.

b} En casos de igualdad de eficiencia, se tomard en
consideracién el tiempo en el servicio, de manera gue
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queden cesantes los empleados con menos tiempo en el
servicio.

c) A los fines de determinar la anfigledad, se considerard
todo servicio prestado como empleado de la ACAA v en
cualquier ofra agencia o instrumenialidad del gobierno
del Estado libre Asociado de Puerto Rico, sus
corporaciones publicas y sus municipios.

d} La agencia nofificard por escrito a todo empleado a
quien haya que cesantear, con no menos de heinta (30)
dias de antelacidn en que habrd de quedar cesante,

e} Ademds, se le notificard su derecho de apelar la decision
ante el Oficial Examinador, dentro del término de treinic
(30} dias a partir del recibo de la nofificacion.

d. Tambien podrd el Director Ejecutivo decretar cesantias cuando se
determine que un empleado estd fisica o mentalmente incapacitado para
desempenar los deberes esencidles de su puesto. De tener base razonable para
creer que un empleado estd incapacitado, se le podrd requerir que se someta a
examen con un médico seleccionado por la ACAA. El empleado a quien se le
nofifiqgue una intencidn de cesanteario por incapacidad tendrd derecho a una
vista informal en la que podrd refutar dicha intencién. Luego de la vista informal, 1a
auvtoridad nominadora emitird su decisién en torno a si procede la cesantia por
incapacidad. Esta accién se e notificard al empleado advirtiéndole su derecho de
apelacion ante el Oficial Examinador dentro del término de heinta {30) dias
calendario del recibo de la nofificacion.

Seccién 11,5 Renuncia

Cuadlguier empleado del servicio de carrera y del servicio de confianza
podrd renunciar a su cargo libremente mediante nofificacion escrita al Director
Ejecutivo de la ACAA. Esta comunicacion se hard con no menos de quince (15)
dias de antelacién a su Ultimo dia de trabgjo, excepto que el Director Ejecutivo
podr& aceptar renuncias presentadas en un plazo menor. Al empleado que
renuncie se le liquidardn los haberes que tenga acumulados, una vez se corrobore
qgue el mismo no tiene deudas con la agencia, con el Departamento de Hacienda,
ni con ninguna entidad gubermnamental segin se requiera por Ley.

30 Segln enmienda al Reglamento de Personal para tos Empleados Gerenciales de la ACAA. aprobada por la

Junta de Directores de la ACAA el 7 de marzo de 2007.
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Seccidén 11.4 Remocidn de Empleados de Confianza

El Director Ejecutivo podrd remover de su puesto a cualquier empleado del
servicio de confianza cuando entienda que éste no le merece su confianzc;
disponiéndose que cuando la razén sea una que pueda conllevar un proceso
disciplinario, el Director Ejecutivo podrd notificar una formulacion de cargos y una
intencién de destitucién al referido empleado, de conformidad con el Reglamento
de Conducta y Procedimiento Disciplinario. Esta accién se le nofificard al
empleado advirfiéndole su derecho de apelacidén ante el Oficial Examinador
dentro del término de freinta {30) dias a partir del recibo de la nofificacion.

Seccidén 11.7 Sepdracién de Empleados Temporeros

Los empleados femporeros o fransitorios del servicio de carrera y del servicio
de confianza podrén ser separados de sus puestos, en cualquier momento deniro
del término de sus nombramientos.

Seccién 11.8 Abandono del Servicio

Todo empleado del servicio de carrera y del servicio de confianza que
permanezca ausente de su frabajo durante cinco {5) dias laborables consecutivos,
sin autorizacién de su supervisor, © en caso de ausencia del supervisor, del superior
de é&ste, incurrird en abandono del servicio. Tal abandono del servicio serd causa
justificada para que Director Ejecutivo lo suspenda o destituya, de conformidad
con el Reglamento del Conducta y Procedimiente Disciplinario establecido.

Seccién 11.9 Obligaciones al Cesar como Emplegde

En todo caso en que un empleado cese, renuncie o sea despedido de su
empleo, debera:

1. Devolver todos aquelios documentos en su posesion gue pertenezcan a
la agencia, tales como: iarjeta de identificacion, tarjeta de servicios medicos,
permiso de estacionamiento, efc.

2. Devolver los materiales y la propiedad que estaban bajo su custodia, por
los cudles ha sido responsable, o el valor de los mismos en caso que se les hayan
perdido.

3. Saldard o hard areglos correspondientes en relacién con cualquier
deuda que tenga pendiente con la agencia o con el Departamento de Hacienda,
o con ofra enfidad gubernamental segun sea requerido por Ley.
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La agencia descontard de cudlquier partida, ya sea de vacaciones,
bono o salario que el empleado tenga a su favor, la cantidad necesaria para
recobrar cualquier deuda que el empleado tenga con la agencia, con el
Departamento de Hacienda o con ofra entidad gubernamental segin sea
requerido por Ley. En caso que no fenga ninguna parfida a su favor, se podrd
preparar un plan de pagos el cudl no excederd de freinta y seis (36} meses antes
de recurrr a cualquier otro medio de cobro.

Articulo 12
ADIESTRAMIENTO

Seccidén 12.1 Propésito

Bl drea de adiesiramiento estd considerada como una de las dreqs
esenciales del principio de mérito establecido en la Ley NUm. 184 del 3 de agosto
de 2004, segUn enmendada, conocida como Ley para ja Administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.
Por tanto, el &rea de adiestramiento forma parte de la politica pUblica del gobierno
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico con el propésito de adiestrar, capacitar y
proveer @ sus recursos humanos las herramientas necesarias, tanto cognoscitivas
como de actitudes para el mejor desempefio de sus funciones.

La ACAA, como institucion gubernamental, con una misién social de reducir
los trégicos efectos econdmicos y sociales producidos por los accidentes de
frdnsito sobre la familia y demds dependientes de sus victimas, estd consciente de
la importancia y necesidad de las diferentes actividades de adiestramiento como
mecanismo para maximizar la utilizacién eficaz de sus recursos humanos.

Seccidén 12.2 QObielivos

La ACAA tendrd como meta dicanzar los mas altos niveles de excelenciq,
eficacia y productividad en el servicio, con los siguientes objetivos en cuanto a
adiestramiento, capacitacién y desarrollo de su personat:

a. Desarroliar al méximo el talento y la capacidad del personal con
potencidlidades para hacer aportaciones a nuesira sociedad.

b. Mejorar la eficacia en la institucidn, proveyendo la oportunidad a su
persondl para que adquiera el grado de preparacion que mejor corresponde a los
requerimientos del puesto que estd desempefando y preparar el personat técnico
y especidlizado para atender las necesidades actuales y futuras.
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cC. Proveer a los empleados de los instrumentos necesarios para ampliar
sus conocimientos y mejorar sus desirezas pard su crecimiento en el servicio publico.

d. Contribuir @ maniener un clima de armonia y salisfaccion en el
trabdjo que redunde en un alto grado de mofivacion y de espirifu de servicio entre
los empleados, asi como en una mayor productividad y una mejor calidad en los
servicios que se prestan.

Seccién 12,3 Aplicaciéon

Estas disposiciones aplicardn a todos los empleados regulares permanentes,
de carrera y de confianza de la ACAA.

Seccion 12.4 Necesidades de Adiestramiento

La ACAA, a fravés del Departamento de Recursos Humanos, anuaimente
realizard estudios utilizando diferentes mecanismos para la identificacion y andlisis
de sus necesidades de adiestramiento para el desarrollo de sus empleados.  En
‘coordinacidn con los niveles de supervisidon, establecerd estrategias planificadas
para safisfacer las demandas de adiestramiento y proveer la capacitacion
necesaria al personal de [a agencia para su ejecucion éptima.

Secclén 12,5 Plan Anval de Adlestramiento, Capacitacidn y Desarrollo

Los Directores de Departamento y Oficina, determinaran anudimente sus
necesidades de adiestramiento y su costo; establecerdn un orden de prioridad a
estas necesidades y los medios que ulilizardn para atenderlas, ya sea por
concesiones de licencias para estudios, con sueldo o sin él, seminarios, cursos de
corta duracion, pago de matriculas, adiestramiento en el empleo, o infercambio
de personal, entre ofras; las cuales estardn orientadas a corregir la falta de
conocimiento o deshezas. Las necesidades de adiestramiento serGn consideradas
en las peticiones presupuestarias anuales de cada unidad.

El Plan deberd incluir los adiestramientos gue cada unidad se propone
redlizar durante el afo fiscal siguiente, asi como las actividades que puedan
atender las necesidades en dreas generdales y comunes. En la preparacion del Plan
de Adiestramientos se tomard en consideracion io siguiente:

. Las necesidades presentes identificadas y las proyecciones de
necesidades futuras por servicios de personal;

b. Las priofidades programdticas de la Administracién y la alencién de
las mismas a corto, a mediano y a largo plazo,
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C. La identificacidon de la necesidad especifica que la Administracion
aspira a solucionar mediante el adiestramiento, la capacitacion y el
desarrollo de su persondl;

d. Los estandares de ejecucion gue la Administracion establezca para su
personal;
e. El compromiso que el plan requiere por parte de la Administracion en

cuanto a la inversidon de recursos y tiempo necesarios para el
desarrollo del personal;

f. Reorganizacion del persondl;

g. Reorganizacién, cambios en los procedimientos, cambios en la
tecnologia y reingenieria de procesos.

Seccidén 12.4 Responsabilidades del Depariamento de Recursos Humanos

Q. El Departamento de Recurses Humanos desarrollard anuaimente un
Pian de Adiestramientos, Capacitacién y Desarrollo de los Empleados, basado en
las necesidades identificadas v en armonia con lo presupuestado. Luego de
aprobado, lo circulard entre el personal supervisor de las diversas unidades de

trabagjo.

b. Evaluard las solicitudes de adiestramientos internos y de corta
duracién, conforme a las metas y objetivos de la agencia.

C. Administrard v coordinard las actividades de adiestramientos
programadas durante el afio para atender necesidades técnicas, generales y
comunes.

d. Administrard el programa de pago de matricula para estudios
universitarios.

e, Evaluard y recomendard la concesion de licencias para estudios con
o sin sueldo.

Seccién 12.7 Criterios para la Seleccién de Candidatos

La seleccidn estard basada en el mérito.  Entre ofros, se utilizardn los
siguientes criterios como sean aplicables:

a. Preparacién académica bdsica e indice académico requerido
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b. Experiencia si fuere requerida para fines de los estudios

c. Funciones que ha de desempeiiar la persona

d. En qué medida el adiestramiento capacitard o empleado para
desempenar las funciones con mayor eficacia o para desarrollarse en ia
institucion

e. Contribucion del adiestramiento al desarrollo efectivo de los programas
del organismo

Seccidén 12.8 Becas para estudios

La Adminisfracion podrd planificar v desarrollar su propio programa de becas
y licencias para estudios y establecerd ias clases de licencias que podrd conceder
para safisfacer necesidades particulares internas relativas a sus programas. £l
criterio fundamental para la efectividad en el desarrollo del programa debera
establecerse tomando en consideracion los recursos presupuestarios disponibles
con las necesidades mdas apremiantss y las Greas de trabajo de mayor necesidad.
Podran concederse licencias con o sin sueldo por tiempo completo o por parte del
tiempo. Las licencias asf determinadas formarén parte del plan de adiestramiento,
capacitacion y desarrollo que anualmente establezca la Administracién.

a. Requisitos de Elegibilidad - Se podrdn conceder licencias para
estudios a empleados con estatus regular. Los empleados gue se acojan a
ficencias para estudio deberdn estar rindiendo servicios satisfactorios en el
momento de concederse la licencia.

b. Instituclones Acreditadas - Solamente se concederdn licencias para
estudios en universidades o instituciones oficialmente reconocidas por las entidades
competentes de los gobiermnos de Puerto Rico o de los Estados Unidos de Norte
América,

C. Aprobacién de licencia de Estudios — Se nofificard mediante
comunicacion escrita o copia de la solicitud de pago de matricula, la aprobacion
o no aprobacién de la licencia para estudios.

d. Cubierta de las licencias para Estudios —~ Los empleados en uso de
ficencia con sueldo para estudios recibirén el sueldo total o parcial, segin se
determine en forma correlafiva a los niveles de sueldo, a los costos de los estudios,
a la situacidn econdmica de los empleados vy a la mejor utilizacién de los fondos
disponibles. Ademds del sueldo que se determine para cada caso, también podrd
ameortizarse, siguiendo los mismos criterios, el pago de derecho de matricula, cuotas
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de estudios, gastos de vidjes, libros, materiales y gastos generales ocasionados al
empleado por su condicion de estudiante.

e. Contrato de licencia para Estudios — Los empleados a guienes se les
conceda licencia para estudios formalizardn un contrato mediante el cud se
comprometen a servir por el doble del tiempo de estudios a la Administracion o,
con el consentimiento de ésta, en cualquier otra institucion gubernamental.

f. Cambios en los Estudios — Todo cambio de institucion o alieracion en
el programa de estudios autorizado mediante licencia para estudios, estard sujeto
a la aprobacion del Director Ejecutivo.

g. Informes sobre Estudios - Serd responsabilidad de cada empleado a
quien se le conceda licencia para estudios, someter a la Administracion, prueba de
su aprovechamiento al final de cada sesidn académica. El Director Ejecutivo
podrd requerir de la universidad o instifucién correspondiente informes sobre el
programa de estudios, notas, conducta, asistencia y cualquier ofra informacion
que estime conveniente con relacion a los empleados en disfrute de licencia para
estudios.

h. Prérroga de Llicencias para Estudios — En casc que cualquier
empleado a guien se le conceda licencia para estudios necesite continuar estudios
después del perfodo dispuesto en el contrafo, deberd nofificarlo por escrito al
Director Ejecutivo, con no menos de sesenta (60) dias de antelacion a la
terminacion del mencionado perfodo, sometiendo prueba gue justifique la
necesidad de extension del contrato. La Administracion {ACAA), a n su discrecion,
le extenderd la licencia de estudios mediante nofificacion oficial al empleado vy
copia de dicha nofificacion se hard formar parte del contrato.

i, incumplimiento de Contrato - Todo empleado a quien se le conceda
licencia para estudios y haya concluido sus estudios debe cumplir con la
obligacién contraida. En caso que el empleado incumpia con su obligacién, éste
deberd reembolsar a la Administracion el costo de dichos estudios dentro de los
doce {12) meses siguientes a la fecha de terminacion de sus estudios o de Ia
terminacidn de sus servicios en caso que no completare el periodo por el cual se
haya comprometido a trabgjar con la Administracion, la cantidad desembolsada
por concepto de la licencia para estudios. Se podrd otorgar un plan de pagos
para estos fines. En caso de incumplimiento de la deuda, la Administracion
procederd de conformidad a los procedimientos de cobro vigentes para esos fines.
£l Director Ejecutivo podrd eximir de la penalidad dispuesta, de existir justa causa
por parte del beneficiario,
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Seccién 12.9 Adiestramientos de Corta Duracion

a. Responsabilidad de la Administracién- Los adiestramientos de corta
duracién dirigidos a safisfacer necesidades generales y comunes de la institucién se
redlizardn a través del Departamento de Recursos Humanos. La ACAA planificard y
efectuard las actlividades de adiestramiento y desarrollo de personal que
respondan d sus necesidades especificas.

b. Duracién y Propédsito — Los adiestramientos de corta duracion se
concederdn a los empleados por términos no mayores de seis (6} meses con el
propésito de recibir capacitacion praciica o de redlizar estudios académicos que
los preparen para un mejor desempefo de las funciones correspondientes a sus
puestos. Las convenciones y asambleds no se considerardn adiestramientos de
corta duracién, o menos que se ofrezca alguna actividad de educacion
continuada.

C. Cursos de Corta Duracién — Cuando a un empleado se le autorice un
adiestramiento de corta duracién se le concederd licencia con sueldo. Ademds,
se podrd autorizar el pago de dietas, gastos de vigjes, alojamiento y cualquier otro
gasto que se considere necesario.

d. Vigjes al Exterior — Ei Director Ejecufivo tendrd la facultad para
autorizar a los empleados a redlizar vigjes ol exterior con el fin de parficipar en
actividades de adiestramiento con sujecidn a las normas y frdmites que rigen los
vigjes de empleados de la Administracion al exterior y a lo siguiente:  dentro del
término de quince (15) dias a partir de su regreso del centro de adiestramiento, el
empleado someterd al Director Ejecutivo, por conducto del Departamento de
Recursos Humanos, un informe completo sobre los gastos en que incurd. Ademds,
someterd un informe narrativo sobre sus actividades de adiestramiento, conforme a
las normas y procedimientos que la Administracion establezca.

Seccién 12.10 Pugo de Matricula

A jodo empleado gerencial que curse estudios d nivel universitario
relacionado con los servicios que presta a la agencia, la Administracion te pagard
hasta un maximo de dieciocho (18} créditos por afo fiscal. Ademds, la
Administracién le reembolsard hasta $400.00 de las tarifas incluidas como parfe de
la matricula, gastos de libros y materiales.

d. a. Denegacion de Solicitudes

No se autorizard matricula a empleados:
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1. Que no hayan presentado prueba acredifativa de gue han
cursado los estudios por los cudtes se le ha concedido pago
de matricula en cursos anteriores.

2. Que se hayan dado de baja en cursos autorizados pard
sesiones anteriores, después de la fecha fijada por et centro
de estudios para la devolucién de los cargos de matricuia, a
menos que rembolsen el total invertido en la misma.

3. Que no hayan entregado su informe de Progreso
Académico.
b. Contrato de Pago de Matricula

Los empleados a quienes se les conceda el beneficio de pago de
matricula para  estudios formalizardn un confrato mediante el cual se
comprometen a servir trabajando en la ACAA por un afio por cada treinta (30)
créditos o fraccién de éstos que la ACAA pague.

o} Incumplimiento de Contrato

Todo empleado a quien se le conceda el beneficio de pago de
matricula para estudios y haya concluido sus estudios debe cumplir con la
obligacién contraida. En caso que el empleado incumpla con su obligacidn, éste
deberd reembolsar a la Administracién el costo incurrido por la ACAA dentro de los
doce (12) meses siguientes o la fecha de terminaciéon de sus estudios o de la
terminacién de sus servicios en caso que no completare el periodo por el cual se
haya comprometido a frabajar con la Administracién, la cantidad desembolsada
por concepto del beneficio de pago de matricula. Se podrd otorgar un plan de
pagos para estos fines. En caso de incumplimiento de la deuda, la Administracion
procederd de conformidad a los procedimientos de cobro vigentes para esos fines.
El Direcior Ejecutivo podrd eximir de la penalidad dispuesta, de exislir justa causa
por parte del beneficiario.

d. Reembolso de pago de Matricula
Los empleados acogidos a los beneficios del plan de matricula que
no finalicen sus estudios vendrdn obligados a reembolsar a la ACAA, deniro de un
periodo que no excederd de doce {12} meses, la cantidad invertida.

e, Informe de Progreso Académico

Serd responsabiidad de cada empleado a quien se le conceda pago
de matricula someter a la ACAA prueba de su aprovechamiento académico. El
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empleado deberd aprobar el curso con un fndice académico de "C" ¢ mds. De
obiener un indice académico menor de "C" en cudlquier curse por e cudl la
ACAA haya pagado el costo del mismo, el empleado deberd reembolsar a la
ACAA la cantidad pagada,

Seccién 12,11 Olras Actividades de Adiestramiento

La Administracién organizard vy desarrollard cursos, talleres, seminarios e
intercambios de personal con el propdsito de ampliar expetiencia profesional o
técnica.  Organizard también otras actividades de adiestramiento dirgidas al
personal en el servicio, para satisfacer las necesidades particulares del organismo.
Ademds, podrd coordinar con la Division para el Desarrolio del Capital Humano de
la Oficinag de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado {ORHELA), la
participacién de los empleados de la Administracién en aguellas actividades de
adiestramiento organizadas por la Division para satisfacer las necesidades comunes
y generdles de la institucién. Ademds, se podran utilizar seminarios educativos
externos mediante la formalizacién de un contrato de servicios profesionales.

Seccidn 12.12 Historiales de Adiestramiento e Informes

La Administracién mantendrd en el expediente de cada uno de sus
empleados un historial de los adiestramientos en que éstos patficipen, el cual podrd
ser utilizado como una de las fuentes de referencia cuando se vaya a tomaor
decisiones relativas a ascensos, fraslados, asignaciones de trabgjo, evaluaciones y
ofras acciones de personal. El historial de adiestramiento del empleado podrd
incluir prueba adicional de participacion por iniciativa propia, en cualguier
actividad educativa reconocida.

Articuio 13

RETRIBUCION Y PAGO DE SALARIOS

Seccidén 13.1 Retribucién

El desarrollo del Plan de Retribucion de ACAA deberd contener dos objetivos
imprescindibles:

a. Proveer fratamiento justo y equitativo a todo el personal en la fijacion
de sueldos.
b. Propiciar y estimular la ubicacion del personal donde sus

capacidades y potencidlidades sean de mayor provecho para la
agencia y al propio persenal.
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B trato justo y equitativo en fa fijacion de sueldos conllevard el
establecimiento y aplicacién de criterios para ponderar factores como los
siguientes: complejidad de funciones, grado de responsabilidad y discrecion,
requisitos de preparacién y experiencia, grado de dificuliad en el reclutamiento v
retencién de empleados, condiciones de frabajo, sueldos, beneficios margindles
vigentes y recursos disponibles.

La utilizacion optima del recurso humano conlleva el establecimiento de un
sistema de evaluacion de empleados sobre la base de normas y ciiterios uniformes.

El Plan de Retribucién consistird de un tipo minimo, tipos intermedios y un tipo
mdximo y se ajustard periddicamente para atemperarlo a los cambios que en la
politica de salarios ocurran.

Seccion 13.2 Administracién del Plan de Retribucién

Las siguientes disposiciones regirdn la aplicacion de las escalas de sueldos a
las acciones de personal:

Q. Nombramientos

Toda persona que reciba nombramiento original recibird como
retribucidn por sus servicios el tipo minimo fijado para la clase a que estd asighado
el cargo al cual se te ha nombrado. Sin embargo, en los casos en que se haga
dificil reclutar personal a base de los tipos minimos, el Director Ejecutivo podrd
autorizar tipos de retribucion maés altos que los minimos fiiados en las escalas
correspondientes. Igudaimente, podrd el Director Ejecutivo autorizar fipos mayores a
los minimos en casos en que desee reclutar personas de méritos sobresalientes.

b. Ascensos

Todo ascenso conllevard aumento de retribucion que no serd menor
que el equivalente a un {1} paso ni mayor que el equivalente a tres (3} pasos en I
escala correspondiente al puesto que pasa a ocupar el empleado.  Como norma
generdl, fodo empleado que ascienda percibira retribucidén at tipo minimo de la
escala comespondiente, excepto que si el aumento resulfante fuera menor del
equivalente a un paso, su retribucion se aumentard segin comresponda y se
ajustard la escala. Siempre que el empleado hubiere estado recibiendo retribucion
superior ai tipo minimo correspondiente al nuevo puesto, se le asignaré aguel tipo
de retribucién superior al tipo minimo correspondiente ol nuevo puesto, se le
asignard aguel tipo de refribucion que en la nueva escald represente un aumentio
no menor de un (1) paso ni mayor de fres {3) sobre su sueldo anterior y la misma se
ajustard a la escala si no corresponde a uno de los fipos.
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C. Traslados

E traslado es el cambio de un empleado de un puesto a ofro en la
misma clase o de un puesto a otro puesto en ofra clase con funciones de nivel
similar y con el mismo tipo minimo de retribucion, lo cudl no conlleva ajuste de
satario a menos que el Director Ejecutivo autorice un aumento dentro de la escala.
Podrd usarse como recurso para ubicar efectivamente a aquellos empleados en
las dreas donde mejor puedan desempefarse.

d. Descensos

Cuando un empleado solicita ser descendido a una plaza inferior, el
sueldo que recibird en su nuevo puesto corresponderd a aguel gue se haya
establecido para el mismo en la escala de refribucidn. En caso que la agencia
descienda a un empleado, continuard devengando en su nuevo puesto el mismo
sueldo que devengaba en su plaza anterior.

e. Reclasificaciones

Siempre que se reclasifique a nivel superior o inferior un puesto
ocupado, la retribucion de su incumbente se fijard de acuerdo con fas
disposiciones referentes a ascensos o descensos, segin sea el caso.,

Al empleado que ocupe €l puesto reclasificado se le determinard el
sueldo de la siguiente manera:

1. Si el sueldo bdésico del puesto reclasificado es menor que el
sueldo gue devengaba el empleado en el puesto anterior,
continuard devengando el sueldo y se le concederd el ajuste

-en el sueldo que corresponda en el puesto reclasificado.

2. Si el sueldo bdsico del puesto reclasificado es mayor al sueldo
que devengaba el empleado en su puesto anterior, se le
concederd el gjuste en el sueldo gue corresponda en el puesto
reclasificado.

3. Si el sueldo bdsico del puesto reclasificado es igual al sueldo
que devengaba el empleado en su puesto anterior, se le
concederd el gjuste en el sueldo gue corresponda en el puesto
reclasificado.
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f.  Reingresos

Toda persona que reingrese al servicio publico percibirG el sueldo
minimo que tenga la clase al momento de su reingreso, pero en el caso que al
momento de separarse del servicio el empleado hubiere estado devengando un
sueldo superior al tipo minimo, el Director Ejecutivo podrd concederie cualquier
sueldo entre el fipo minimo de la clase y el que devengaba. En caso que el sueldo
que devengaba no coincida con un de los fipos de la escala, se ajustard al tipo
inmediato superior.

g. Reinstalaciones

Todo empleado que se reinstale en un puesto de carrera como
resultado de haber fracasado en el perfodo probatorio de ofro puesto, tendrd
derecho a recibir el mismo sueldo que tenia en el puesto donde servia como
empleado regular. Si la escala anterior hubiere sido modificada se concederd al
empleado el sueldo que le hubiere correspondido de haber estado ocupando el
puesto en el momento de la modificacion.

h. Diferenciales

El Director Ejecutivo podrd autorizar la concesion de diferenciales en
salario cuando la ubicacion geogrdfica, las condiciones extraordinarias de trabgjo
o las dificultades extraordinarias en cuanto a reclutamiento o retencién de personal
en determinados puestos justifique el uso de incentivos adicionales al sueldo
ordinario. B diferencial constituird una compensacién especial, adicional, que se
eliminard cuando desaparezcan las circunstancias que justificaron su concesion.
Aunque el diferencial no forma parte de la escala, se concederd siguiendo la
misma proporcion de los fipos contenidos en la escala correspondiente.

También podrd el Director Ejecutivo autorizar el pago de diferencicl
un sueldo después de un empleado haber ocupado inferinamente un puesio
superior por un perfodo de fres meses ininferrumpidos. El diferencial en este caso
serd igual al fipo minimo de retfribucién que hubiere recibido el empleado de
habérsele ascendido a ocupar el puesto.  El Director Ejecutivo podrd relevar al
empleado que ocupa el puesto inferinamente en cudiquier momento que asi o
determine y/o cuando las circunstancias que motivan su concesion desaparezcan.
En tales circunstancias el empleado regresard a su puesto anferior con el sueldo
que devengaba antes del interinato.
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L 3l Aumento de Sueldo por Mérito
1. Propdsito

Establecer unas normas para la concesidn de pasos por mérito d
empleados gerenciales de la ACAA. Este procedimiento establecerd, ademds, un
Comité que evaluard las recomendaciones de los pasos y gjustes por mérito que los
supervisores hagan de sus respectivos empleados gerenciales que no sean persondl
de confianza.

2. Composicién de! Comité para la Evaluacién de Pasos y
Ajustes Mérito

El Comité para la Evaluacién de Pasos y Ajustes por Mérito estard compuesto
por el Director{a) del Departamento de Recursos Humanos y cuatro (4) funcionarios
a ser designados por el Director Ejecutivo. El Director del Departamento de
Recursos Humanos serd el Presidente del Comité.,

3. Criterios para Evaluar Recomendaciones

Cada afio entre el primero de junio y el piimero de julio, y cuando asi sea
requerido por el Director Eiecutivo, los Directores de Departamento y Directores
Regionales completardn el Formulario para la Evaluacion de Pasos y/o Ajustes por
Mérito a aquellos empleados que por concepto del trabajo redlizado y de la
dedicacion prestada puedan ser reconocidos por sus mérifos.  Este Formulario
contendrd una seccién en la cual se deberd describir en detalle las ejecutorias de
los empleados y funcionarios para evaluar las mismas. No se debe considerar para
pasos y/o cjustes por mérito a una persona que ha estado ausente del drea de
trabajo durante fres (3) meses o mds del afo a ser evaluado. Dicha ausencia
puede deberse a licencia por enfermedad, licencia sin sueldo, tratamiento en el
Fondo del Seguro del Estado, destaque en ofra agencia, enfre otros. Estas
recomendaciones deberdn ser los suficientemente detalladas para gue los
miembros del Comité puedan examinar a fondo las mismas. Entre los faciores que
se tomardn en cuenia para la recomendacion de pasos y/o ajustes por meérito
estan los siguientes:

a. Cooperacién y Actitud hacia el Trabajo - El empleado
muestra interés, compromiso y dedicacién al rediizar las
funciones del puesto.  Aprovecha el tiempo en la jornada
regular de trabajo y tiene disposicion para frabajar en horario

H Segdn enmienda gl Reglamento de Personal pard los Empieados Gerenciales de la ACAA, aprobada porla

Junto de Directores de la ACAA €l 22 de enero de 2007.



