5 de febrero de 1998

Lcda. Phoebe Forsythe Isales

Presidenta

Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones
de Puerto Rico

Edificio Capital Center

235 Ave. Arterial Hostos Piso 9

San Juan, Puerto Rico 00918-1453

Estimada licenciada Forsythe Isales:

‘ El 30 de enero de 1998 a las 10:02 a.m. quedo radicado en este Departamento, a
tenor con las disposiciones de la Ley Num. 170 del 12 de agosto de 1988, segun
enmendada, el Reglamento de Etica y Conducta Profesional.

Nos place informarle que a dicho expediente le correspondié el niimero 5746.

Cordialmente,

RafaelA. Martinez Colon, LLM

Secretario Auxiliar de Estado

RMC/le
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Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico

REGLAMENTO DE ETICA Y CONDUCTA PROFESIONAL

SECCION I: INTRODUCCION

La responsabilidad y conducta ética y la integridad moral son principios rectores que la

sociedad puertorriquefia le exige y reclama a los funcionarios y a las instrumentalidades del

Gobierno de Puerto Rico. A los fines de implantar éste mandato y reclamo, la asamblea legislativa

aprob¢ la Ley Num 12 de 24 de julio de 1985, segiin enmendada, conocida como la “Ley de Etica

Gubernamental del Estado Libre Asociado de Puerto Rico” - La conducta ética e integridad moral

es basica al buen y eficiente funcionamiento de la Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de

Puerto Rico, as{ como para mantener el respeto y la confianza del pueblo puertorriquefio en la Junta.

Articulo 1.

Articulo 2.

Base Legal

Se promulga este Reglamento conforme al Capitulo II, Articulo 5 de la Ley 213 de
12 de septiembre de 1996, conocida como “Ley de Telecomunicaciones de Puerto
Rico de 1996"; la Ley 12 de 24 de julio de 1985, segiin enmendada, conocida como
“Ley de Etica Gubernamental del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”; y laLey
170 de 12 de agosto de 1988, segun enmendada, conocida como “Ley de

Procedimiento Administrativo Uniforme”.
Propoésito

Por la presente se crea este Reglamento con el propésito de promover y preservar la
integridad de la Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico y los
funcionarios y empleados que en ésta laboran; y regular toda relacidn entre los

funcionarios y empleados de la Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de



Articulo 3.

Articulo 4.

Puerto Rico y las Compafiias de Telecomunicaciones y para mantener las més altas
normas de sana administracién publica, honestidad, integridad, e imparcialidad. Este
Reglamento tiene el propésito de establecer normas de conducta ética aplicables a

todos los funcionarios y empleados publicos de la Jﬁnta Reglamentadora de

Telecomunicaciones.

Publicidad

La Junta proveera una copia de este Reglamento a cada una de sus funcionarios y
empleados, para su informacién y conocimiento. Estos firmaran un documento como
evidencia de haber recibido este Reglamento. La Junta unira este documento al
expediente de personal de cada funcionario y empleado. Ademas, conservara una
copia de Reglamento junto con los demés Reglamentos aprobados por la Junta y otra
copia en la oficina de Recursos Humanos de la Junta, e informara a todos los

funcionarios y empleados el lugar en que dichas copias estaran disponibles para

examen.
Aplicabilidad
Este Reglamento aplica y cubre:

A. Toda persona natural que ocupe un cargo o empleo como empleado publico
o funcionario publico en la Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de
Puerto Rico. Comprende los empleados regulares o irregulares, los que
prestan servicios por contrato, los de nombramiento transitorio, los que se

encuentren en periodo probatorio y los de servicio de confianza.

B. Toda la conducta aqui reglamentada que se de en o fuera del lugar y horas de

trabajo.



Articulo 5.

Articulo 6.

Articulo 1.

Términos Utilizados

La palabra utilizada en singular incluye el plural y viceversa. Ademas, el género

masculino incluye el femenino y viceversa.

Disposiciones de Otros Reglamentos

Las disposiciones de este Reglamento quedan complementadas por las disposiciones
de cualquier otra reglamentacién vigente adoptada por la Junta o la Oficina de Etica
Gubernamental; Orden Ejecutiva o ley, hasta donde sean compatibles con los

propdsitos de este Reglamento.

SECCION II: DEFINICIONES

Definiciones
A. Compaiiia de Telecomunicaciones

Persona que posea, controle, administre, opere, maneje, supla o revenda, ya sea
parcial o totalmente, directa o indirectamente, cualquier servicio de

telecomunicaciones en Puerto Rico, incluyendo servicios de acceso a la red;
disponiéndose que las compaifiias de cable que presten servicios de
telecomunicaciones seran consideradas compafiias de telecomunicaciones para

propésito de este Reglamento.

B. Comunicacién Ex-Parte

Cualquier Comunicacién: (a) escrita que no haya sido notificada a las demas partes

de un procedimiento ante la Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto



Rico; (b) oral que no haya sido notificada y que se haga sin conocimiento de las
demds partes de un procedimiento ante la Junta Reglamentadora de

Telecomunicaciones de Puerto Rico. Estas deben de estar dirigidas a los méritos o

la resolucion del procedimiento.

C. Conflicto de Intereses

Aquella situacion en la que el interés personal o econémico del empleado publico o
funcionario de la Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico o de
personas relacionadas con éste, esta o puede razonablemente estar en pugna con el

interés publico y las funciones y misiones de la Junta.

D. Empleados

Los funcionarios y empleados piblicos que laboran en la Junta Reglamentadora de

Telecomunicaciones de Puerto Rico”.

E. Empleados Publicos

Personas que ocupan cargos o empleo en la Junta Reglamentadora de
Telecomunicaciones de Puerto Rico que no estan investidos de parte de la soberania
de] estado. Comprende los empleados regulares e irregulares, los que prestan
Servicios por contrato que equivalen a un puesto o cargo regular, los de

nombramiento transitorio, los que se encuentran en periodo probatorio y los de

confianza.
F. Funcionario Publico

Personas que ocupan cargos o empleos en la Junta Reglamentadora de

Telecomunicaciones de Puerto Rico que estan investidos de parte de la soberania del



Estado Libre Asociado de Puerto Rico; o sea que intervienen directamente en la

formulacién o implantacién de la politica publica. Incluye los tres miembros de la

Junta.
G. Informe Confidencial

Informacién definida por ley, reglamento, o identificada como informacion
confidencial por una parte en un procedimiento ante la Junta, como lo seria

informaci6n técnica, financiera u organizacional de una compaiiia.

H. Interés Econdmico

La propiedad legal o interés equitativo, aunque sea minimo, o una relacién de
director, asesor u otra actividad en la que participe en la toma de decisiones de una
compaiia de telecomunicaciones o parte. No incluye la propiedad de fondos mutuos

o valores comunes o fondos comunes invertidos en el mercado internacional.

I. Junta

La Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico creada por la Ley

213 de 12 de septiembre de 1996, conocida como “Ley de Telecomunicaciones de
Puerto Rico de 1996".

J. Juzgador

Todo empleado de la Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico
que labore en trabajos de negociacién, arbitraje, vistas administrativas y

procedimientos andlogos. Esto incluye personal que esta a cargo de la toma de

decisiones y el personal administrativo que asiste en este proceso.



K. Partes

Incluye cualquier persona que presente una mocidn, peticion, solicitud, querella u
otro documento en la Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones como parte de

un pleito, negociacién, o procedimiento donde esté envuelta otra persona, segun

definido por este Reglamento.

L. Persona

Cualquier persona, ya sea natural o Juridica, incluyendo, sin que se entienda una
limitacién, cualquier individuo, corporacién, sociedad, asociacion, fideicomiso,
agencia, instrumentalidad, o corporacion publica, cooperativa, asociacién
cooperativa, corporaciones especiales cuyos duefios son sus empleados, o cualquier
combinacién de éstas, creadas, organizadas o existentes bajos las leyes del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico, de los Estados Unidos de América, de cualquier

Estado de la Unién, o de cualquier estado o pais foraneo.
M. Presidente (a)

Presidente (a) de la Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico.

N. Regalo

Incluye, entre otros, dinero, bienes o cualquier objeto, oportunidades econémicas,

propinas, descuentos o favores.

0. Telecomunicaciones

La transmisién de informacién seleccionada por el usuario, entre puntos

especificados por el usuario, sin que se cambie el formato o.contenido de la



informaci6n enviada y recibida.
P. Unidad Familiar

El cényuge del funcionario o empleado piblico, o los hijos 0 hermanos de éste y sus
cényuges o aquellas personas que comparten con el empleado su residencia legal o

que sus asuntos financieros estén bajo su control de jure o de facto.

SECCION III: CONDUCTA PROFESIONAL REGLAMENTADA

Articulo 1.  Deberes Generales de los Empleados y Funcionarios Piiblicos

Todo empleado debe regir su conducta de acuerdo con la Constitucién del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico, las leyes, los reglamentos y las ordenes ejecutivas

en vigor. Su comportamiento ser tal, que promueva la confianza del piblico en la

integridad e imparcialidad de la Junta.

Ningin empleado debe tener intereses economicos en las compaiifas. de

telecomunicaciones reguladas por la Junta.

Todo empleado y funcionario publico debers:

A. Evitar tomar cualquier accién, esté o no especificamente prohibida por este

Reglamento, que pueda resultar en o crear la apariencia de:

1. Usar las facultades de su cargo, propiedad o fondos publicos para un

fin privado.

2. Dar trato preferencial a cualquier persona, salvo justa causa.



3. Impedir o entorpecer la eficiencia y la economia gubernamental.
4. Perder su completa independencia o imparcialidad al actuar.

5. Tomar una decisién fuera de los canales oficiales.

6. . Afectar adversamente la confianza del publico en la integridad y

honestidad de las instituciones gubernamentales.

7. Promover una accién oficial sin observar los procedimientos

establecidos.

Conducirse de tal forma que el trabajo de la agencia se lleve a cabo

eficientemente y observar cortesia, consideracion y prontitud al tratar con el

publico y la clientela de la Junta.

Conducirse en su vida privada de forma tal que su conducta no traiga

descrédito a la Junta.

Evitar incurrir en conducta criminal, infame o lesiva al buen nombre de la

Junta.
Evitar incurrir en prevaricacion o conducta inmoral.

Evitar utilizar su posicién oficial para fines privados, politico-partidistas o

para otros fines no compatibles con el servicio puiblico.

Cumplir con todas las leyes, reglamentos y normas que le puedan ser

aplicables en el desempefio de sus funciones oficiales.



Articulo 2.

Prohibiciones Eticas de Caracter General

Ningun funcionario o empleado publico solicitara ni aceptard de persona
alguna, directa o indirectamente, para €l o para algtin miembro de su unidad
familiar, bien alguno de valor econémico, incluyendo propinas, descuentos,
regalos, promesas, préstamos, favores o servicios, como pago por o al realizar

los deberes y responsabilidades de su empleo.

Ningun funcionario o empleado publico aceptara o solicitara de persona
alguna, directa o indirectamente, para él o para algiin miembro de su unidad
familiar, ni para cualquier otra persona, negocio o entidad, bien alguno de
valor econémico, incluyendo regalos, préstamos, promesas, favores o

servicios, a cambio de que la actuacién de dicho funcionario o empleado

favorezca a esa entidad, o persona.

Ningtn funcionario o empleado publico revelard o usard informacién o
documentos adquiridos durante el desempefio de su empleo para propésitos
ajenos al mismo, y mantendrd la confidencialidad de aquellos asuntos
relacionados con el empleo, a menos que reciba una solicitud que requiera la
divulgacion de algin asunto, con autorizacién emitida por autoridad
competente. Nada de lo anterior menoscabara el derecho de los ciudadanos

que tienen acceso a los documentos y otra informacién de caracter publico.

Ningin funcionario o empleado publico en su caracter oficial, podra
intervenir, para obtener un beneficio, en cualquier asunto en el que €l o algtin

miembro de su unidad familiar tenga interés pecuniario o de indole alguna.

Ningun funcionario publico podré emplear, nombrar, promover o ascender
a un puesto, a cualquier persona que sea pariente de dicho funcionario dentro

del cuarto grado de consanguinidad o del segundo por afinidad, si dicho



Articulo 3.

Articulo 4.

contrato, ascenso o trabajo se basa exclusivamente en razones de parentesco.

Uso de Informacion Confidencial

Ningin funcionario o empleado piiblico revelaré o usara informacién definida por

Ley o Reglamento como confidencial, o identificada como informacién confidencial

por una parte en un procedimiento ante la Junta adquirida durante el desempefio de

su empleo, para obtener, directa o indirectamente, ventaja de cualquier naturaleza o

beneficio econdémico para él, para un miembro de su unidad familiar, o para otra

persona, negocio o entidad.

Relaciones con Compaiiias de Telecomunicaciones, Otras Compaiiias,

Empleados o Negocios

A.

Ninguin funcionario o empleado ptblico aceptara o mantendra un empleo,
relaciones contractuales o de negocios o responsabilidades adicionales a las
de su empleo o cargo publico, con una persona, negocio o entidad que esté
reglamentada por la Junta. Esta prohibicién no se entendera como una
limitacién de los funcionarios o empleados piiblicos, en su caracter privado,
a mantener contratos personales con dichas personas por los servicios que
€stas brindan en la comunidad puertorriquefia en general o una parte de ella

como lo seria el contrato para servicios de telefonia o cable television.

Ningin funcionario o empleado ptiblico podra, como parte de sus funciones
oficiales y en representacién de la Junta, llevar a cabo un contrato con
cualquier persona, negocio, o entidad con la cual, antes de ser empleado de
la Junta, o en el presente, €l o algin miembro indirecto de su unidad familiar

tenga directa o indirectamente interés pecuniario alguno.

Todo funcionario o empleado publico evitard la mera aparencia de un

10



conflicto de interés con sus obligaciones como servidor publico.

Todo funcionario o empleado publico que considere que existe un conflicto
de interés con sus funciones en la Junta, o que una accién oficial que éste
pudiere tomar constituiria una violacién a las prohibiciones establecidas en
este Reglamento, debera informar de ese hecho, por escrito, al Presidente (a)
de la Junta, detallando la situacién y los intereses o actuaciones en conflicto.

Ademds, entregara copia de dicha comunicacién a su supervisor inmediato.

El funcionario o empleado publico debera abstenerse de participar en dicho

asunto hasta que reciba una comunicacion escrita del Presidente (a) de la

Junta autorizando su participacién.

D. Ningin funcionario o empleado piiblico podra representar, asesorar o servir
como perito a personas o compafifas de telecomunicaciones en litigios, vistas,
audiencias publicas, negociaciones y otros, excepto que tal accidn sea una

propia de sus funciones en la Junta.

Articulo 5.  Actividades Politicas

A. Ningin funcionario o empleado piblico aplicard criterios politicos al
ejercicio de su funcién administrativa, ni utilizara poderes, informacién o

recursos originados o derivados de su funcién administrativa a actividades

politicas.

B. Ninguin funcionario o empleado puiblico debera participar en actividades
politicas o civiles que estén relacionadas con asuntos presentes y futuros ante
la consideracién de la Junta. Esta prohibicién no se entenderd como una
limitacion de los funcionarios o empleados publicos a participar en eventos

electorales o plebiscitarios en relacién con estos asuntos.

11



Articulo 6.  Conducta del Juzgador en Procedimientos de Negociacion, Arbitraje, Vistas

Administrativas y Procedimientos Anilogos .

A.

Ningtn Juzgador o empleado solicitara o, aceptara recibir, o hard una
comunicacion ex-parte, en relacién a una controversia entre dos 0 mas

compailias de telecomunicaciones que se encuentre ante la consideracién de

la Junta.

Toda comunicacién ex-parte de una parte sin la presencia de la otra parte (s)
esta prohibida en todo procedimiento ante la Junta excepto que éstas tengan
que ver con los requisitos procesales, el status o calendario de los

procedimientos y situaciones analogas, siempre que estos no estén en

controversia en la accidn ante la Junta.

Ningun juzgador utilizara o ser4 influenciado por informacién obtenida fuera

de la vista 0 mediante comunicaciones ex-parte prohibidas, para tomar

decisiones.

Todo juzgador o empleado que entienda que se le estd haciendo una
comunicacion ex-parte o se le estd a punto de hacer, debe indicarle a la
persona que inici¢ la comunicacion que la misma ésta prohibida y que no

debe comenzar o continuar con dicha comunicacién ex-parte.

Todo juzgador o empleado que haya recibido una comunicacién ex-parte oral
que entienda esta prohibida, debera informar de ese hecho, por escrito, al

Presidente (a) de la Junta, detallando:

1. El nombre, direccién y la relacion a las partes en el

procedimiento.
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2. El dia y hora de la comunicacién, su duracién y las

circunstancias en las que se hizo.
3. Un resumen de la substancia de la comunicacion.

4. Si la persona haciendo la comunicacién insistié en hacerlo

luego de ser advertida que la comunicacion estaba prohibida.

Toda comunicacién ex-parte prohibida y los documentos relacionados con

estas se pondran en un “expediente” piblico asociado al expediente del caso
p P p P

pero que no sera hecho parte del record.

Si el Presidente (a) de la Junta determinara que una comunicacién ex-parte
se ha llevado a cabo, ésta remitira copia de la comunicacion, si es escrita, o
un resumen de ésta a todas las partes en el caso. En el caso que la
comunicacién haya sido escrita y ademas voluminosa, s6lo se dara una
notificacion escrita de lo sucedido y el lugar y hora en que los materiales

pueden ser inspeccionados.

Ningtin juzgador conversara sobre un caso con una parte sin la presencia de

la otra parte, excepto en los casos establecidos en este articulo.

El juzgador debe mantener orden y decoro en todo procedimiento ante su
consideracién. El juzgador debe ser paciente Y cortés con todas las partes, sus

abogados, testigos y otras personas.
Todo juzgador debe descalcificarse a si mismo en un procedimiento, si

entiende que existe un conflicto de interés o que su imparcialidad pueda ser

razonablemente cuestionada.
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Articulo 7.

Articulo 1.

K. Ningtn juzgador o empleado discutira con abogados de una parte sin que los

abogados de la otra parte estén presente.

Actividades Permisibles

A. El Presidente (a) de la Junta y personas autorizadas por éste (a) podran
escribir, dar charlas, dar clases, y participar en otras actividades relacionadas

con la reglamentacién y la administracion de la Junta.

B. El Presidente (a) de la Junta y personas autorizadas por éste (a) pueden

presentarse en vistas publicas frente a cuerpos legislativos o ejecutivos.

C. El Presidente(a) y empleados de la Junta pueden participar en actividades
donde su participacion sea en beneficio del interés publico como lo son
comidas, charlas, seminarios, o actividades similares auspiciadas por la

industria privada o publica.

D. Ningun funcionario o empleado publico hara expresiones privadas o publicas
a la prensa, cuerpos politicos, compailias de telecomunicaciones sus
empleados, agentes, o abogados, o demas personas en referencia a casos
frente a la Junta, los trabajos y reuniones de la Junta o cualquier informacion,

no publica, de la Junta sin la autorizacidn de el Presidente (a).

SECCION IV: VIOLACION DEL REGLAMENTO

Procedimiento de Querella

Toda persona que viole las disposiciones de este Reglamento sera encausado segin

lo dispuesto por el Reglamento de Personal del Servicio de Empleados de Carrera y

14



el Reglamento de Personal de Empleados de Confianza de la Junta.

Articulo 2. Penalidad

A. La violacion de cualquiera de las disposiciones de este Reglamento puede ser
penalizada, en los casos aplicables, con cualesquiera de las siguientes

sanciones administrativas impuesta por la autoridad correspondiente.

1. Amonestacion escrita.
2. Suspensién de empleo y sueldo.
3. Destitucion o despido.
B. Toda persona que viole intencionalmente las disposiciones de este

Reglamento serd sancionado con suspensién de empleo y sueldo y en los
casos aplicables, de mediar circunstancias graves, con destitucién o despido.
Se entendera, entre otros casos, que una violacién ha sido intencional si el

empleado o un familiar de éste recibe un regalo.

C. En ningin caso la suspensién de empleo o sueldo se extendera por un periodo

de mas de treinta (30) dias.

D. En caso de que la violacién constituya conducta criminal, el Presidente (a) de

la Junta, a su opci6n, podré radicar una querella ante el Secretario de Justicia.

SECCION V: DISPOSICIONES LEGALES

Articulo 1.  Clausula de Separabilidad

Si cualquier clausula o disposicién de este Reglamento fuere declarada ilegal o
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inconstitucional por un Tribunal de Justicia con jurisdiccién y competencia, por
sentencia final y firme, tal declaracién no afectara la validez de las demas clausulas
del mismo, las que mantendran su validez y efecto. El efecto de la declaracién de

nulidad o invalidez quedara limitado al articulo, secci6n o inciso objeto de dicha

declaracion judicial.

Articulo 2.  Vigencia

Este Reglamento comenzara a regir en el término de treinta (30) dias después de la

radicacién del mismo en el Departamento de Estado.

Se aprueba el presente Reglamento por acuerdo de la Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones

de Puerto Rico, por el voto de sus miembros presentes en Sesién Ordinaria, San Juan, Puerto Rico,

hoy 5 de noviembre de 1997.

_‘é}&,ﬁg Py TAy ) tg/d@)

Phoebe Forsythe Isales

Presidenta

Tt L ff. Lisgdo /]

7
L. : A
% /o

Vicente Agydrre Iturrino Casandra Lopez Cardona

Miembro Asociado Miembro Asociado
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
OFICINA DE ETICA GUBERNAMENTAL

REGLAMENTO DE ETICA GUBERNAMENTAL®

NUm. 4827 de 22 de noviembre de 1992, segiin enmendado

ARTIiCULO 1. BASE LEGAL

Este Reglamento se establece en virtud de las disposiciones de la Ley
Num. 12 del 24 de julio de 1985, segun enmendada, conocida como “‘Ley de Etica
Gubernamental del Estado Libre Asociado de Puerto Rico” y la Ley NUm.170 del 12 de

agosto de 1988, segin enmendada, conocida como “‘Ley de Procedimiento
Administrativo Uniforme”.

ARTICULO 2. PROPOSITO

Es esencial que los funcionarios y empleados del servicio publico
mantengan principios del més alto grado de honestidad, integridad, imparcialidad y
conducta para garantizar el debido funcionamiento de las instituciones
gubernamentales y conservar la confianza de los ciudadanos en su gobierno. Evitar
una conducta impropia y conflictos de intereses por parte de los servidores publicos es
indispensable para mantener estos principios. Por consiguiente, este Reglamento tiene
el propdsito de establecer normas de conducta ética aplicables a todos los funcionarios
y empleados de la Rama Ejecutiva del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico, incluyendo las corporaciones plblicas, los municipios y las agencias bajo la
jurisdiccion de dicha Rama y establecer, ademas, ciertas normas para las actuaciones
de los ex servidores publicos de las tres ramas del Gobierno.

" Este documento fue preparado por la Oficina de Etica Gubernamental. El mismo contiene las
enmiendas incorporadas mediante el Reglamento NGm. 7027 de 8 de septiembre de 2005. Para
exactitud y precision, favor de referirse al texto original del Reglamento NUm. 4827 aprobado el 20 de
noviembre de 1992 y al Reglamento Num. 7027 aprobado el 8 de septiembre de 2005, ambos aprobados
por el Departamento de Estado.

Rev. 01/2006



ARTICULO 3.

DEFINICIONES

Las palabras o frases que se enumeran a continuacién tendran el

significado que aqui se indica, para propdsitos de este Reglamento, a menos que del
contexto surja claramente otro significado:

Rev. 01/2006

(A)

(D)

Accién Oficial: Incluye, entre otras, las decisiones o acciones
ejecutivas o administrativas tales como la concesién de permisos,
licencias, drdenes, autorizaciones, exenciones, resoluciones y
contratos. No incluye la aprobacion de legislacidn estatal.

Agencia Ejecutiva: Organismos y entidades de la Rama Ejecutiva
del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, incluyendo
las corporaciones publicas, los municipios y las agencias que estén
bajo la jurisdiccion de la Rama Ejecutiva.

Asunto: Materias o casos en que el funcionario o empleado
publico haya participado personal y sustancialmente y que hayan
ocurrido  mediante decisién, aprobacién o desaprobacién,
recomendacion o consejo o investigacion particular que involucre
partes especificas. No incluye la intervencién del funcionario o
empleado publico en la promulgacién de normas o reglamentos de
aplicacién general o de directrices e instrucciones abstractas que
no aludan a situaciones particulares o casos especificos.

Conducta Inmoral: Toda conducta hostil al bienestar del ptblico en
general, inclusive aquella conducta que conflija con la rectitud o
que es indicativa de corrupcién, indecencia, depravaciéon o de
actitud licenciosa; o conducta deliberada, flagrante vy
desvergonzada indicativa de indiferencia moral hacia la opinién de
los miembros respetables de una comunidad; o la actitud
desconsiderada con respecto al buen orden y al bienestar publico.
Director: El Director Ejecutivo de la Oficina de Etica Gubernamental
de Puerto Rico creada por la Ley Num. 12, citada.

Empleado Publico: Personas que ocupan cargos o empleos en el
Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico que no estan



(H)

()

investidos de parte de la soberania del Estado, inclusive los
empleados publicos regulares e irregulares, los que prestan
servicios por contrato, los cuales equivalen a un puesto o cargo
regular, los de nombramiento transitorio y los que se encuentren en
periodo probatorio.

Exservidor Publico: Personas que hayan servido como
funcionarios o empleados publico en las Ramas Ejecutivas,
Legislativa y Judicial.

Fin Publico: Objetivos que redunden en beneficio de la salud,
seguridad, moral y bienestar general de todos los ciudadanos.
Este concepto no es estatico sino que se cife a las cambiantes
condiciones sociales de nuestra comunidad.

Funcionario Publico: Personas que ocupan cargos o empleos en el
Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico que estan
investidos de parte de la soberania del Estado o sea que
intervengan directamente en la formulacién o implantacién de la
politica publica.

Informaciéon o Documento Confidencial: Aquellos asi declarados
por ley; que estén protegidos por alguno de los privilegios
evidenciarios; cuando revelar los mismos puede lesionar derechos
fundamentales de terceros o el derecho a la intimidad y vida
privada de funcionarios publicos; cuando revelar los mismos pueda
constituir una violacién del privilegio ejecutivo; incluye informes,
memorandos o cualquier escrito preparado por un empleado u
oficina publica en el ejercicio de su cargo o empleo para su
superior o para fines internos de las decisiones y actuaciones
departamentales; cuando el documento o informacién sea parte del
proceso deliberativo en la formulacién de la politica publica; y
cuando divulgar la misma puede poner en peligro la vida o

integridad fisica del funcionario publico o de otra persona, la



(L)

(M)

(P)

Q

ARTIiCULO 4.

(A)

(B)

seguridad del pais o afectar transacciones de negocios o gestiones
oficiales del Estado en proceso durante la solicitud.

Justa Causa: Causa ajena a la causa legal que esta basada en
motivos razonables y debe existir una razén honesta y regulada
por la buena fe.

Ley: Ley Num. 12 del 24 de julio de 1985, segin enmendada,
conocida como “Ley de Etica Gubernamental del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”.

Obligacién Financiera: Deudas reconocidas por el servidor pUblico
0 impuestas por ley o por sentencia de un tribunal competente.
Oficina: La Oficina de Etica Gubernamental de Puerto Rico creada
por la Ley Num. 12, citada.

Persona: Las personas o grupos de personas naturales o juridicas,
publicas o privadas.

Servidor Publico: Los funcionarios y los empleados publicos de la
Rama Ejecutiva.

Unidad Familiar: El cényuge del funcionario o empleado publico,
los hijos dependientes de éste, o aquellas personas que comparten
con el servidor publico su residencia legal o cuyos asuntos
financieros estan bajo su control legal.

PUBLICIDAD

La Oficina proveera una copia de la Ley y de este Reglamento a
cada una de las agencias ejecutivas. Estas deberan informar a
todos sus funcionarios y empleados el lugar en que dichas copias
estaran disponibles para examen.

La Oficina preparara un resumen de la Ley y de este Reglamento,
y proveera varias copias del mismo a cada una de las agencias
ejecutivas. Estas deberan circular dichas copias entre todos sus

funcionarios y empleados, para su informacién y conocimiento, y



ARTICULO 5.

(A)

(B)

ARTIiCULO 6.

conservaran por lo menos una de ellas junto con las copias de la
Ley y de este Reglamento.

COMITES DE ETICA, NORMAS, CONSULTAS Y OPINIONES

Cada agencia ejecutiva creara un Comité de Etica Gubernamental,
segun dispuesto en el Articulo 2.6 de la Ley.

El Director de la Oficina podra emitir cartas circulares u érdenes
administrativas con normas generales relativas a la prevencion y
prohibicion de conducta que pueda resultar en o crear la apariencia
de conflicto de intereses.

Los jefes de agencias ejecutivas podran someter consultas por
escrito al Director de la Oficina, solicitando su asesoramiento con
respecto a la interpretacion y aplicacion de las disposiciones de la
Ley y de este Reglamento.

El Director de la Oficina podra emitir opiniones por escrito sobre
asuntos de su incumbencia, ya sean de aplicacién general o sobre
cuestiones ejecutivas, segun establecido mediante reglamento.
Copia de tales opiniones se mantendran en un archivo disponible
al publico.

DEBERES DE TODO SERVIDOR PUBLICO

Todo servidor publico debera:

(A)

Evitar tomar cualquier accién, esté o no especificamente prohibida
por este Reglamento, que pueda resultar en o crear la apariencia
de:
1. Usar las facultades de su cargo, propiedad o fondos
publicos para un fin privado.
Dar trato preferencial a cualquier persona, salvo justa causa.
Impedir o entorpecer la eficiencia y la economia
gubernamental.



(€)

(D)

(E)
(F)

(H)

ARTIiCULO 7.

4, Perder su completa independencia o imparcialidad.
Tomar una decisién fuera de los canales oficiales.
Afectar adversamente la confianza del publico en la
integridad y  honestidad de las instituciones
gubernamentales.
7. Promover una accién oficial sin observar los procedimientos
establecidos.
Conducirse de tal forma que el trabajo de la agencia se lleve a
cabo eficientemente y observar cortesia, consideracién y prontitud
al tratar con el publico y la clientela de la agencia.
Conducirse en su vida privada de forma tal que su conducta no
traiga descredito a la agencia para la cual trabaja.
Evitar incurrir en conducta criminal, infame o lesiva al buen nombre
de la agencia ejecutiva para la cual trabaja o al Gobierno de Puerto
Rico.
Evitar incurrir en prevaricacién o conducta inmoral.
Evitar utilizar su posicién oficial para fines privados, politico-
partidistas o para otros fines no compatibles con el servicio publico.
Someter a la Oficina los informes financieros o la informacién
solicitada conforme el Capitulo IV de la Ley cuando este requisito
le sea aplicable.
Cumplir con todas las leyes, reglamentos y normas que le puedan

ser aplicables en el desemperio de sus funciones oficiales.

ACTIVIDADES POLITICAS

Ningun funcionario o empleado publico aplicara criterios politicos al

ejercicio de su funcién administrativa ni utilizara poderes, informacién o

recursos originados o derivados de su funcién administrativa a actividades

politicas.



ARTICULO 8.

(A)

(€)

PROHIBICIONES ETICAS DE CARACTER GENERAL

Ningun funcionario o empleado publico desacatara, ya sea
personalmente o actuando como servidor publico, las leyes en
vigor ni las citaciones u 6rdenes de los Tribunales de Justicia, de la
Rama Legislativa o de las agencias de la Rama Ejecutiva que
tengan autoridad para ello.

Las leyes, citaciones u 6rdenes a que se refiere esta disposicion
seran aquellas cuya violacién implique conducta inmoral.

La Oficina evaluara si el asunto debe ser referido al organismo
gubernamental con competencia primaria o concurrente para
determinacion inicial.

Ningun funcionario o empleado publico dilatara la prestacion de los
servicios del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico
estan obligadas a ofrecer, ni entorpecera el funcionamiento
eficiente de la Rama Ejecutiva. Se entenderd como dilatar o
entorpecer los servicios el no atenderlos o no prestarlos conforme
los parametros ordinarios establecidos en la propia agencia por ley
o reglamento.

Ningun funcionario o empleado publico utilizara los deberes y
facultades de su cargo ni la propiedad o fondos publicos para
obtener, directa o indirectamente, para él, para algin miembro de
su unidad familiar, ni para cualquier otra persona, negocio o
entidad, ventajas, beneficios o privilegios, salvo que esté
autorizado, expresa o implicitamente, por ley.

Ningun funcionario o empleado publico solicitara, ni aceptara de
persona alguna, directa o indirectamente, para él, o para algun
miembro de su unidad familiar bien alguno de valor econdémico,
incluyendo propinas, descuentos, regalos, promesas, préstamos,
favores o servicios como pago por o al realizar los deberes y
responsabilidades de su empleo aparte del sueldo, jornal o

compensacion a que tiene derecho por su funcién o empleo.



(E)

(F)

ARTICULO 9.

Ningdn funcionario o empleado publico aceptara o solicitara de
persona alguna, directa o indirectamente, para él, para algln
miembro de su unidad familiar, ni para cualquier otra persona,
negocio o entidad bien alguno de valor econdmico, incluyendo
regalos, préstamos, promesas, favores o servicios a cambio de que
la actuacién de dicho funcionario o empleado esté influenciada a
favor de esa o cualquier otra persona.

Ningin funcionario o empleado publico revelara o usara
informacion o documentos adquiridos durante el desempefio de su
empleo para propositos ajenos al mismo, y mantendrd la
confidencialidad de aquellos asuntos relacionados con el empleo, a
menos que reciba una solicitud que requiera la divulgacion de
algun asunto y que esté permitido por autoridad competente. Nada
de lo anterior menoscabara el derecho de los ciudadanos que tiene
acceso a los documentos y otra informacion de caracter publico.
Ningun funcionario o empleado publico podra intervenir, para
obtener un beneficio, en cualquier asunto en el que él o algin
miembro de su unidad familiar tenga un interés pecuniario directo o
indirecto.

Esta prohibicién no se entendera como que limita la participacion
de los funcionarios o empleados publicos en aquellos asuntos en
que el beneficio que pueda recibir est¢é comprendido en la

comunidad general o una parte de ella.

PAGA ADICIONAL O REMUNERACION EXTRAORDINARIA

Ningun funcionario o empleado publico que esté regularmente empleado

en el Gobierno recibira paga adicional o compensacién extraordinaria de ninguna

especie del Gobierno de Puerto Rico o de cualquier municipio, junta, comisién u

organismo que dependa del Gobierno, en ninguna forma, por servicio personal u oficial

de cualquier género, aunque sea prestado ademas de las funciones ordinarias de dicho

funcionario o empleado, a menos que la referida paga adicional o compensacion



extraordinaria esté expresamente autorizada por el Articulo 177 del Cédigo Politico o
por alguna otra disposicion de ley.

ARTICULO 10. USO DE INFORMACION CONFIDENCIAL

Ningin funcionario o empleado publico revelard o usara informacién
definida por ley o reglamento como confidencial y adquirida durante el desempefio de
su empleo para obtener, directa o indirectamente, ventaja de cualquier naturaleza o
beneficio econémico para él, para un miembro de su unidad familiar o para otra
persona, negocio o entidad.

ARTICULO 11. REGALOS, FAVORES Y SERVICIOS

(A)  Ningun funcionario o empleado publico solicitara o aceptara, de
persona alguna, directa o indirectamente, para él, para algun
miembro de su unidad familiar o para cualquier otra persona,
regalos, gratificaciones, favores, servicios, donativos, préstamos o
cualquier otra cosa de valor monetario de una persona que:

1. Tenga o esté tratando de obtener relaciones contractuales,
comerciales o financieras con su agencia.

2. Efectie negocios o actividades que estén reglamentadas
por su agencia.

3. Tenga intereses que puedan ser sustancialmente afectados
por el cumplimiento o incumplimiento de sus deberes
oficiales.

(B)  Las agencias ejecutivas podran hacer aquellas excepciones a esta
prohibicién que sean necesarias y apropiadas en su Reglamento
de Personal o Normas Internas de Trabajo, tomando en
consideracion la naturaleza de las funciones que lleva a cabo la
agencia y los deberes y responsabilidades de sus funcionarios y
empleados publicos. Algunas excepciones permisibles que podran

hacer las agencias incluyen, entre otras, las siguientes:
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1. Relaciones familiares o personales, tales como aquellas
entre padres, hijos o cényuge del funcionario o empleado y
éste cuando las circunstancias reflejan que los motivos son
esas relaciones y no los negocios de las personas en
cuestion.

2. Aceptar alimentos y bebidas de valor nominal
ocasionalmente y en el curso de una reunién o en una gira
de inspeccién donde el funcionario o empleado deba estar
presente.

3. Obtener préstamos de bancos u otras instituciones
financieras bajo aquellos términos y condiciones normales
en la industria, para financiar actividades propias y comunes
de los funcionarios y empleados, tales como préstamos
hipotecarios.

4. Aceptar material promocional, tales como lapices,
boligrafos, libretas, calendarios y otros articulos o bienes de
valor nominal.

El valor nominal se determinara tomando en consideracién,

entre otros, los siguientes criterios:

a) Posicion econdmica del proveedor y del receptor del
bien.

b) Posicién que ocupa el receptor del bien en la agencia
ejecutiva para la cual trabaja.

c) Las circunstancias que rodean el acto.

5. Obtener becas 'y otras formas similares de asistencia
economica incidentales a la educacién o entrenamiento del
funcionario o empleado en su tiempo libre y de su propia
iniciativa.

Ningun servidor publico solicitard una contribucién de otro

funcionario o empleado publico para hacer un regalo a un servidor

publico de mayor jerarquia. Tampoco hara un donativo como un



(D)

ARTICULO 12.

(A)

11

regalo a un funcionario de autoridad superior, ni aceptara un regalo
de un empleado que reciba menos paga que él. Sin embargo, esto
no prohibe un regalo voluntario de un valor nominal o un donativo
de una suma nominal hecha en una ocasién especial tal como una
boda, enfermedad o retiro.

Ningin funcionario o empleado publico aceptara regalos,
donativos, condecoraciones u otra cosa de valor de un pais o
funcionario extranjero sin la previa autorizacién de la Asamblea
Legislativa, segin prescrito en el Articulo I, Seccién 14, de la
Constitucion del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Ningun funcionario o empleado publico solicitara o aceptara de una
persona privada pago o reembolso alguno por gastos de
transportacién y subsistencia incurridos mientras esté en gestiones

oficiales de la agencia para la cual trabaja.

PROHIBICIONES RELACIONADAS CON OTROS EMPLEOS,
CONTRATOS O NEGOCIOS

Ningun funcionario o empleado publico aceptara o mantendra un
empleo, relaciones contractuales o de negocios, o
responsabilidades adicionales a las de su empleo o cargo publico,
ya sea en el Gobierno o en la esfera privada, que aunque
legalmente permitidos, se pueda razonablemente esperar que
menoscabe el ejercicio de sus deberes oficiales.

Ningun funcionario o empleado publico aceptar4 o mantendra un
empleo, relaciones contractuales o de negocio o responsabilidades
adicionales a las de su empleo o cargo publico con una persona,
negocio o entidad que esté reglamentada por o que haga negocios
con la agencia ejecutiva para la cual él trabaja, cuando el
funcionario o empleado publico participe en las decisiones

institucionales de la agencia o tenga facultad para decidir o
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influenciar las actuaciones oficiales de la agencia que tengan
relacion con dicha persona, negocio o entidad.

Ningun funcionario o empleado publico, en su caracter privado, ya
sea personalmente o a través de una sociedad, asociacion, comité,
agrupacion o persona juridica, podra celebrar un contrato con una
persona natural o juridica con la cual la agencia gubernamental
para la cual trabaja mantiene relaciones contractuales de negocio,
si dicho funcionario o empleado publico, como parte de sus
funciones oficiales, participé sustancialmente en la otorgacién de
las mismas.

Ningun funcionario o empleado publico podra, como parte de sus
funciones oficiales y en representacion de la agencia
gubernamental para la cual trabaja, llevar a cabo un contrato con
cualquier persona, negocio o entidad con la cual, antes de ser
servidor publico, hubiera otorgado un contrato y el mismo estuviera
vigente. Solo podra llevarse a cabo la contratacién si se le
demuestra al Director que el contrato formalizado por el funcionario
o empleado publico en su caracter privado cumplié con todas las
normas comunes para la otorgacion del mismo.

Ningun funcionario o empleado publico que esté autorizado para
contratar a nombre de la agencia ejecutiva para la cual trabaja
podra llevar a cabo un contrato entre su agencia y una entidad o
negocio en el que él o algin miembro de su unidad familiar tenga,
directa o indirectamente interés pecuniario.

Ninguna agencia ejecutiva podra llevar a cabo un contrato en el
que cualquiera de sus funcionarios o empleados o algiin miembro
de las unidades familiares de éstos tenga, directa o indirectamente,
algin interés en las ganancias o beneficios producto de éste, a
menos que el Gobernador, previa recomendacion del Secretario de
Hacienda y del Secretario de Justicia, lo autorice.



13

Solo podré llevarse a cabo la contratacion en el caso previsto en este

parrafo sin solicitar ni obtener la autorizacién del Gobernador cuando se

trate de:
1.

Contratos por un valor de $3,000.00 o menos y que ocurran
una sola vez durante cualquier ano fiscal.

Contratos otorgados mediante subasta pulblica en que
ocurran todos los requisitos establecidos por ley.

Contratos de arrendamiento, permuta, compraventa,
préstamo, seguro hipotecario o de cualquier otra naturaleza
que se refieran a una vivienda o solar provisto o a ser
financiado o cuyo financiamiento es asegurado o
garantizado por una agencia gubernamental.

Programas de servicios, préstamos, garantias, beneficios, o
incentivos auspiciados por agencias gubernamentales.
Contratos otorgados en virtud de lo establecido en el
Articulo 177 del Cédigo Politico y el Articulo 3.2 F de la Ley.
Contratos de renta subsidiada bajo el programa de vivienda
federal conocido como Programa Seccién 8 otorgados por
los beneficiarios y propietarios con agencias ejecutivas.’
Aplica esta excepcion siempre y cuando no estén presentes
los elementos del Articulo 3.2 () de la Ley de Etica
Gubernamental.

Contratos otorgados con el Departamento de Hacienda para

operar terminales de Loteria Electrénica.

En los casos especificados en los apartados 3, 4, 5, 6 y 7 la agencia

contratante autorizara estos contratos mediante certificacién al efecto,

siempre que concurran los siguientes requisitos:

1)

Se trate de contratos accesibles a cualquier ciudadano que
cualifique.

! Entiéndase, el programa federal que surge de la Seccién 8, Titulo |, de la United States Housing Act of
1937, Pub. L. 93-383, 88 Stat. 653, seglin enmendada por la Quality Housing and Work Responsibility
Act of 1998, Pub. L. 105-276, 112 Stat. 2518; 42 U.S.C. 1437(f).



14

2) Las normas de elegibilidad sean de aplicacion general.

3) El funcionario o empleado publico cumpla con todas las
normas de elegibilidad y no se le otorgue directa o
indirectamente un trato preferente o distinto al del publico en
general.

4) El funcionario o empleado publico no participd en el proceso
de toma de decision para el otorgamiento del contrato.
Ningun funcionario o empleado publico podra ser parte o tener
algun interés en las ganancias o beneficios producto de un contrato
con cualquier ofra agencia ejecutiva o dependencia
gubernamental, a menos que el Gobernador, previa
recomendacion del Secretario de Hacienda y del Secretario de
Justicia, expresamente lo autorice. Sélo podra llevarse a cabo la
contratacion en el caso previsto en este parrafo sin solicitar y

obtener la autorizacién del Gobernador cuando se trate de:

1. Contratos por un valor de $3,000.00 o menos y ocurran una
sola vez durante cualquier afio fiscal.

2. Contratos otorgados mediante subasta pulblica en que
concurran todos los requisitos establecidos por ley.

3. Contratos de arrendamiento, permuta, compraventa,
préstamo, seguro hipotecario o de cualquier otra naturaleza
que se refieran a una vivienda o solar provisto o a ser
financiado o cuyo financiamiento es asegurado o
garantizado por una agencia gubernamental.

4. Programas de servicios, préstamos, garantias, beneficios, o

incentivos auspiciados por agencias gubernamentales.

5. Contratos otorgados en virtud de lo establecido en el
Articulo 177 del Cédigo Politico y el Articulo 3.2 F de la Ley.
6. Contratos de renta subsidiada bajo el programa de vivienda

federal conocido como Programa Seccién 8 otorgados por

los beneficiarios y propietarios con agencias ejecutivas.
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Aplica esta excepcion siempre y cuando no estén presentes
los. elementos del Articulo 3.2 () de la Ley de Etica
Gubernamental.

7. Contratos otorgados con el Departamento de Hacienda para

operar terminales de Loteria Electrénica.

En los casos especificados en los apartados 3, 4, 5, 6 y 7 la agencia

contratante autorizara estos contratos mediante certificacion al efecto,

siempre que concurran los siguientes requisitos:

a. Se trate de contratos, servicios, préstamos, seguros,
garantias o transacciones accesibles a cualquier

ciudadano que cualifique.

b. Las normas de elegibilidad sean de aplicacion
general.
C. El funcionario o empleado publico cumpla con todas

las normas de elegibilidad y no se le otorgue, directa
o indirectamente, un trato preferente o distinto al del
publico en general.
Cuando se trate de contratos con funcionarios y empleados
publicos que rinden sus servicios sin paga o que sélo reciben
dietas o reembolsos de gastos la autorizacién que requieren los
Apartados F y G sera concedida conforme a lo establecido en el
Boletin Administrativo OE-1991-11, Orden Ejecutiva del 8 de marzo
de 1991.
Las prohibiciones establecidas en este Articulo no se aplicaran a
los contratos celebrados por cualquier agencia ejecutiva para la
adquisicion de derechos sobre propiedad literaria o patentes de
invencion de los funcionarios y empleados publicos o que fomenten
las artes y la cultura.
No se entendera que un funcionario o empleado publico incurre en
la conducta prohibida en este articulo cuando se trate de permisos,

concesiones, licencias, patentes o cualquier otro de igual o similar
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naturaleza, exigido por ley, ordenanza municipal o reglamento para
que el funcionario o empleado pueda ejercer una profesién, oficio,
negocio o actividad, siempre y cuando cumpla con todos los
requisitos de ley y reglamentos y no solicite trato preferente o
distinto al del publico en general.

ACTIVIDADES INCOMPATIBLES CON EL EMPLEO

Ningun funcionario o empleado publico aceptara honorarios,
compensacion, regalos, pago de gastos o cualquier otra
recompensa con un valor monetario bajo circunstancias en que su
aceptacion pueda resultar en o crear la apariencia de un conflicto
de intereses con sus obligaciones como servidor publico.

Ningun funcionario o empleado publico realizara labores fuera del

horario regular de trabajo que menoscaben sustancialmente su

eficiencia o rendimiento para llevar a cabo sus deberes y

responsabilidades gubernamentales en una forma aceptable.

Ningun funcionario o empleado publico aceptara otro empleo, ni se

dedicard a cualquier actividad comercial, profesional o de otra

naturaleza, en las siguientes circunstancias:

1. Cuando esté o parezca estar en conflicto sustancial con los
intereses de la agencia ejecutiva para la cual trabaja o con
los intereses del Gobierno.

2. Cuando interfiera o razonablemente se pueda esperar que

influya en el desempefo de sus funciones oficiales.

3. Cuando le impida prestar una jornada completa de trabajo a
la agencia.
4. Cuando traiga descrédito a la agencia o al Gobierno.

Dentro de las limitaciones establecidas en este Articulo, los
servidores publico podran dedicarse a la docencia, a dar
conferencias y a escribir. No obstante, un servidor no podra, con o

sin compensacion, dedicarse a ensenar, dar conferencias, hacer
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discursos o escribir sobre materias que dependan de informacion
obtenida de su empleo gubernamental, excepto cuando dicha
informacion haya estado disponible para el publico en general o
esté disponible a peticién de parte, o cuando el jefe de la agencia
ejecutiva para la cual trabaja dé su autorizacion por escrito para el
uso de dicha informacién, a base de que su uso es de interés
publico.

Un servidor publico que tenga la intencién de obtener un empleo
adicional en la empresa privada o dedicarse a otras actividades
fuera de su jornada regular de trabajo, debera notificarlo al jefe de
la agencia ejecutiva para la cual trabaja.

Las disposiciones de este Articulo no impiden a un servidor publico
participar en actividades politicas de los partidos nacionales y
estatales que no estén prohibidas por ley o reglamento, ni
participar en los asuntos de una asociacion civica sin fines
pecuniarios o aceptar una distincién concedida por tal asociacion
por una contribucién puablica meritoria.

INTERESES Y TRANSACCIONES FINANCIERAS

Ningdn funcionario o empleado pulblico tendra, directa o
indirectamente, intereses financieros que estén, o parezcan estar,
en conflicto sustancial con sus deberes y responsabilidades como
servidor publico, ni llevard a cabo, directa o indirectamente,
transacciones financieras que estén basadas en informacién
obtenida por razén de su empleo.

Nada de lo dispuesto en este Articulo impide que un funcionario o
empleado publico tenga intereses financieros o lleve a cabo
transacciones financieras de la misma manera que una persona
privada que no esté empleada por el Gobierno, siempre que ello no

esté prohibido por cualquier ley o reglamento.
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Los servidores publicos deberan tener presente que los intereses
financieros de su unidad familiar se pueden considerar, para los
propésitos de este Articulo, como intereses financieros del propio
servidor publico.

USO DE PROPIEDAD GUBERNAMENTAL

Ningun funcionario o empleado publico usara ni permitira el uso de la

propiedad del

Gobierno, directa o indirectamente, inclusive propiedad bajo

arrendamiento, para fines que no sean oficiales. Todo servidor publico tendra el deber

de proteger y conservar equipos, suministros y cualquier otra propiedad del Gobierno

que le haya sido entregada.

ARTICULO 16.

(A)

ARTICULO 17.

DEUDAS

Todo funcionario o empleado publico debera pagar en el término
provisto para ello, las obligaciones financieras impuestas por ley o
por sentencia de un Tribunal competente, tales como
contribuciones sobre ingresos, patentes, pensiones alimenticias y
otras.

Este Articulo no requiere que la agencia ejecutiva determine la
validez o cuantia de la deuda en controversia en caso de disputa

entre un servidor publico y un acreedor.

OTRAS DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES

Todo servidor pablico deberé conocer cada ley que esté relacionada con

su conducta ética como empleado de la agencia ejecutiva para la cual trabaja y del

Gobierno y en especifico, las siguientes disposiciones estatutarias:

(A)

El Articulo 7 de la Ley Nim. 8 del 29 de diciembre de 1950, sobre
el derrocamiento del Gobierno de Puerto Rico o del Gobierno de
los Estados Unidos.
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El Articulo 1, Seccién 1 de la Constitucion del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico y el Articulo 154 del Cddigo Penal de
Puerto Rico, sobre la discriminacién por razones politicas,
religiosas, de raza, color, sexo, condicién social u origen nacional.
Los Articulo 200 a 215 del Cddigo Penal de Puerto Rico, sobre los
delitos contra la funcién publica.

Los Articulos 216 a 224 del Cédigo Penal de Puerto Rico, sobre los
delitos contra el erario en lo que sea aplicable a funcionarios y
empleados publicos.

La Seccién 6 de la Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, segun
enmendada, conocida como “Ley de Personal del Servicio Publico
de Puerto Rico”, sobre los deberes y obligaciones de los
funcionarios y empleados publicos.

La Ley Num. 12 del 24 de julio de 1985, conocida como ‘Ley de
Etica Gubernamental del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”.

PROHIBICIONES RELACIONADAS CON REPRESENTACION
DE INTERESES PRIVADOS

Ningun funcionario o empleado publico podra representar directa o
indirectamente, a persona privada alguna para lograr la aprobacién
de una ley u ordenanza, para obtener un contrato, el pago de una
reclamacion, un permiso, licencia, una autorizacion, ni en cualquier
otro asunto, transaccién o propuesta, si él o algiin miembro de su
unidad familiar ha participado o participard& o probablemente
participe en su capacidad oficial en la disposicién del asunto. Esta
prohibicion no serad aplicable cuando se trate de actuaciones
oficiales del funcionario o empleado publico dentro del &mbito de
su autoridad.

Ningun funcionario o empleado publico podra representar, directa o

indirectamente, a persona privada alguna ante una agencia
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ejecutiva a cambio de compensacién o beneficio econémico,
respecto a cualquier reclamacion, permiso, licencia, autorizacion,
asunto, transaccién o propuesta que involucre accion oficial por
parte de la agencia si él o algin miembro de su unidad familiar
posee autoridad ejecutiva sobre esa agencia.

Ningin funcionario o empleado publico podra representar o de
cualquier otra manera asesorar, directa o indirectamente, a
persona alguna ante cualquier agencia ejecutiva, tribunal u otra
dependencia gubernamental en casos o asuntos relacionados con
el Gobierno de Puerto Rico o que involucren conflictos de intereses
o de politica pablica entre el Gobierno y los intereses de dicha
persona.

DEBER DE INFORMAR SOBRE SITUACIONES PROHIBIDAS

Cualquier funcionario o empleado de una agencia ejecutiva que
tenga que tomar una accion oficial que considere constituya una
violacion a las prohibiciones establecidas en los Articulos 3.2, 3.3 y
3.4 de la Ley debera informar de ese hecho por escrito al Director
exponiendo en detalle la situacion y los intereses o actuaciones en
conflicto. Ademas, entregara copia de dicha comunicacién a su
supervisor inmediato.

El funcionario o empleado publico debera abstenerse de participar
en dicho asunto hasta que reciba una opinién escrita del Director
de acuerdo con las disposiciones del Articulo 3.6 de la Ley,
mediante la cual se determine que no existe una situacién de
conflicto de intereses o que el posible interés es remoto o tan
insustancial que permita concluir que su intervencién no habra de
afectar la integridad del servicio que el Gobierno espera que él
preste como servidor publico.



ARTICULO 20.

(A)

21

El funcionario o empleado publico podra solicitar que se le releve
de tomar la accién oficial en cuestion, a menos que ésta sea
requerida por ley o sea impostergable.

La opinion emitida sera notificada al funcionario o empleado
publico concernido y al jefe de la agencia ejecutiva para la cual
trabaja y se mantendra en un registro accesible para inspeccién del
publico.

RESTRICCIONES A ACTUACIONES DE EXSERVIDORES

PUBLICOS

Ningun exservidor publico podra ofrecer informacién, asesorar en
forma alguna o representar en cualquier capacidad, ya fuere
personalmente o a través de otra persona privada, a cualquier
persona de intereses contrarios a los del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico en aquellos asuntos, acciones, procedimientos o
reclamaciones que estuvieron en alguna forma sometidos al
conocimiento, estudio, investigacion, resolucién, decisién, o tramite
ante alguna agencia, oficina, dependencia o tribunal del Gobierno
de Puerto Rico mientras dicho exservidor prestaba servicios en esa
agencia, oficina, dependencia o tribunal y siempre que dicho
exservidor hubiere tenido que ver directa o indirectamente con
dichos asuntos y acciones.

Ningln exservidor publico podra cooperar en forma alguna, ya
fuera personalmente o a través de otra persona privada, en la
preparacion o tramitacién contra el Estado Libre Asociado de
Puerto Rico de dichos asuntos, acciones, procedimientos o
reclamaciones ni usar ni facilitar el uso contra el Estado Libre
Asociado de Puerto Rico de la informacién de hecho obtenida

mientras fue funcionario o empleado publico.
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Ningin exservidor publico podra, durante el afio siguiente a la
terminacién de su empleo, ocupar cargo alguno ni tener interés
pecuniario alguno, con persona o entidad privada con la cual la
agencia, oficina, dependencia o tribunal en que trabajé hubiese
efectuado o negociado contratos de bienes y servicios durante la
incumbencia de dicho funcionario o empleado y éste participd
directamente en la contratacion, lo que incluye la negociacién o
perfeccionamiento del contrato.

Ningun exservidor publico, ningin miembro de su unidad familiar ni
el negocio en el cual él o algiin miembro de su unidad familiar sea
socio, miembro, o empleado podra, durante el afio siguiente a la
fecha de terminacién de su empleo, ofrecer informacion, asesorar o
representar en cualquier capacidad a persona alguna ante la
agencia, dependencia o sala del tribunal para el cual el exservidor
publico trabajé, respecto a aquellos casos o asuntos con los cuales
el exservidor hubiere tenido que ver, directa o indirectamente,

mientras fue funcionario o empleado publico.

DEBER DE NOTIFICAR VIOLACIONES

Las agencias ejecutivas tendrén la responsabilidad primaria de
poner en vigor las restricciones establecidas en el Articulo 20 de
este Reglamento. Es esencial que las disposiciones del referido
Articulo se hagan cumplir de manera que se alcancen sus
objetivos, que incluyen: mejorar la productividad en el Gobierno,
tratar por igual todas las reclamaciones, lograr plena confianza en
la integridad del Gobierno y eliminar el uso de puestos publicos
para beneficio privado.

Los jefes de las agencias ejecutivas seran responsables de
notificar al Departamento de Justicia y a la Oficina de Etica
Gubernamental las violaciones a dicho Articulo.
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Las agencias ejecutivas tendrén la responsabilidad de proveer
pronta asistencia a exservidores publicos que soliciten orientacion
sobre problemas especificos. La Oficina de Etica Gubernamental
asesorara al oficial de enlace de la agencia en tales situaciones y
podra coordinar con el Departamento de Justicia en aquellos casos
que lo ameriten.

SANCIONES

Si el Director de la Oficina determina que hay base suficiente para
concluir que se ha incurrido en uno o mas de los delitos graves
establecidos en el Articulo 3.8 A de la Ley, referira el asunto al
Secretario de Justicia, para que evalle el mismo. Ademas, podra
notificar al jefe de la agencia donde presta servicios el funcionario
0 empleado publico querellado.

Cualquier violacion a las disposiciones de la Ley, de los
reglamentos y normas emitidas al amparo de la misma que
conlleve sanciones de naturaleza penal podra, a discrecién del
Director, ser procesada en la Oficina por la via administrativa de
conformidad con lo establecido en la Seccién 7.1 de la Ley Num.
170, citada.

Cualquier violacién a las disposiciones de la Ley asi como de los
reglamentos y normas emitidas al amparo de la misma podra ser
penalizada con multas administrativas que no excederan de cinco
mil (5,000) por cada violacién, segun lo autoriza la Ley Nam. 170,
citada.

El Director podrd imponer a toda persona que reciba algin
beneficio econémico como resultado de la violacién de cualquiera
de las disposiciones de la Ley, asi como de los reglamentos y
normas emitidas al amparo de la misma, desde la restitucién hasta
una suma equivalente a tres veces el valor del beneficio econémico

recibido a favor del Estado.
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(E) Ademas de las sanciones antes enumeradas, la violacién de
cualquiera de las disposiciones de la Ley, asi como de los
reglamentos y normas emitidas al amparo de la misma, podra ser
penalizada por la autoridad nominadora, previa recomendacion del

Director con las siguientes sanciones administrativas:

1. Amonestacion escrita
2. Suspension de empleo y sueldo
3. Destitucién o despido

ARTICULO 23. SOLICITUD DE INVESTIGACIONES Y PROCESO DE
ADJUDICACION

El Director podré llevar a cabo una investigacién a iniciativa propia cuando
lo crea necesario y conveniente para poner en vigor las disposiciones de la Ley y
Reglamentos.

Cualquier persona privada o cualquier servidor publico podra solicitar al
Director que inicie la investigacién de una posible violacién a cualquiera de las
disposiciones de la Ley y Reglamentos.

Cuando el Director determine que es necesario proceder
administrativamente contra una persona que ha sido investigada, presentard una
querella en la Secretaria de la Oficina.

ARTIiCULO 24. JURISDICCION

La determinacion de que un funcionario o empleado publico ha violado
alguna de las disposiciones de la Ley, de los reglamentos y normas emitidos al amparo
de la misma, es facultad exclusiva de la Oficina.

Nada de lo antes dispuesto serd interpretado o aplicado de forma que
limite o conflija con el poder o la facultad de las agencias gubernamentales para

disciplinar a los servicios publicos que en ellas trabajan de acuerdo con sus leyes
organicas o reglamentos.
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ARTICULO 25. SEPARABILIDAD

Si cualquier disposicion de este Reglamento fuere declarada nula o
inconstitucional por un Tribunal con jurisdiccidn la sentencia o resolucion dictada a tal
efecto no afectaré ni invalidara las demas disposiciones del Reglamento que se puedan

mantener en vigor sin tener que recurrir a la disposicién asi anulada.

ARTIiCULO 26. DEROGACION

Se derogan las Cartas Circulares 93-03, 93-02, 92-01, 91-02, 1-88-89 y
cualquier otra que sea incompatible con lo establecido en este Reglamento.

ARTICULO 27. VIGENCIA

Este Reglamento comenzara a regir treinta (30) dias después de su
radicacion en el Departamento de Estado de Puerto Rico, conforme a las disposiciones
de la Ley Num. 170, antes citada.

Fdo.
Director Ejecutivo
Oficina de Etica Gubernamental
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JUNTA REGLAMENTADORA DE
TELECOMUNICACIONES DE PUERTO RICO

REGLAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DEL
SERVICIO DE CARRERA

INTRODUCCION

La Ley 184 de 3 de agosto de 2004, segun enmendada, conocida como Ley
para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, se establecié para reafirmar el mérito
como el principio que regira el Servicio Publico de modo que sean los mas aptos
los que sirvan al Gobierno y que todo empleado sea seleccionado, adiestrado,
ascendido, tratado y retenido en su empleo en consideracion al mérito y
capacidad sin discrimen por razén de raza, color, sexo, nacimiento, origen 0o
condicién social, por ideas politicas o religiosas, edad, condicion de veterano, ni
por impedimento fisico o mental.

La Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico es un
Administrador Individual en virtud de la Ley 213 del 12 de septiembre de 1996 y
como tal tiene la responsabilidad de administrar directamente todo lo relativo a
su personal, conforme al reglamento que a estos fines adopte, segun lo
establece la Ley para la Administracion de Recursos Humanos en el Servicio
Publico. Esta Ley, en su Seccion 54 dispone que los Administradores
Individuales, cubiertos o no por la Ley Nim. 45 de 25 de febrero de 1998,
deberan adoptar para si un reglamento con relaciéon a las areas esenciales al

principio de mérito, el cual debera estar en armonia con las disposiciones de
esta Ley.
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Ademas, en cuanto al personal excluido de la sindicacion, el reglamento debe
incluir todas aquellas areas de personal que aun cuando no sean esenciales al
principio de mérito, son necesarias para lograr que el Sistema de Administracién
de Recursos Humanos, creado en virtud de esta Ley, sea uno moderno y

equitativo, que facilite la aplicacién del principio de mérito.
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ARTICULO 1- DENOMINACION

Este Reglamento se conocerd bajo el nombre de Reglamento de Recursos

Humanos del Servicio de Carrera de la Junta Reglamentadora de
Telecomunicaciones de Puerto Rico.

ARTICULO 2- BASE LEGAL

Este Reglamento se adopta conforme a las disposiciones de la Seccién 5.4 de la
Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, segun enmendada, conocida como Ley
para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico; y la Ley Num. 45 de 25 de febrero de

1998, segun enmendada, conocida como Ley de Relaciones de Trabajo.

ARTICULO 3- APLICABILIDAD

Este Reglamento sera de aplicabilidad a los empleados en el Servicio de Carrera
de la Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico. Se dispone
que ademas, se aplicara a empleados unionados, sélo en las areas que no estan

sujetas a negociacion colectiva ni estén en conflicto con las clausulas negociadas
en el Convenio Colectivo.

ARTICULO 4- DEFINICIONES

Los siguientes términos usados en este Reglamento tienen el significado que a
continuacion se expresa, a menos que de su contexto se desprenda otra cosa:

1) Accion Disciplinaria - Sancién recomendada por el supervisor del
empleado e impuesta por la Autoridad Nominadora, la cual pasa a
formar parte del expediente del empleado. Esta puede consistir en
reprimenda escrita, suspensioén de empleo y sueldo o destitucion.

2) Administrador Individual - Agencia, Junta u organismo comprendido
dentro del Sistema de Administracion de Recursos Humanos cuyo
personal se rige por el principio de mérito y se administra en forma
auténoma con el asesoramiento, seguimiento y ayuda técnica de la
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Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico.

Adiestramiento de Corta Duracion - Adiestramiento practico a los
estudios académicos que preparan al empleado para el mejor
desempenio de sus funciones.

Agencia - conjunto de funciones, cargos y puestos que constituyen
toda la jurisdiccion de un autoridad nominadora, independientemente
de que se le denomine, Junta, municipio, corporacién publica, oficina,
administracion, comisién, o de cualquier otra forma.

Ajustes de Salarios - Ajustes positivos que se realizan sobre el salario
base del empleado.

Areas Esenciales al Principio de Mérito - Incluye las siguientes:
clasificacién de puestos; reclutamiento Yy seleccion; ascensos, traslados
y descensos; adiestramientos y retencion.

Ascenso - cambio de un empleado de un puesto en una clase a un
puesto en otra clase con funciones o sueldo basico superior.

Aumento de Sueldo por Mérito - Incremento que se concede a un
empleado en virtud de la evaluacién de sus ejecutorias, durante los
doce meses anteriores.

Autoridad Nominadora - Todo jefe de agencia o Presidente(a) de Junta

o Comisién con facultad legal para hacer nombramientos para puestos
del gobierno.

10) Bonificacion - Se refiere a la compensacion no recurrente.

11) Cesantia - Separacion del servicio impuesta a un empleado debido a

la eliminacién de su puesto por falta de trabajo o fondos, o a Ia

determinacion de que esta fisica y/o mentalmente incapacitado para
desempefar los deberes de su puesto.

12) Certificacién de Elegibles - Proceso por el cual la agencia certifica

candidatos para cubrir puestos vacantes y referir a entrevista los
nombres en orden ascendente de puntuacién, segun consten en el
registro y que acepten las condiciones de empleo.
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13) Certificacion Selectiva - Proceso mediante el cual la Autoridad
Nominadora especifica las cualificaciones que el puesto en particular
a ser ocupado requiere el candidato. En este caso la Descripcion de
Deberes debera detallar con claridad tales especificaciones especiales.

14)Clase o Clases de Puesto - Grupo de puestos cuyos deberes,
naturaleza de trabajo, autoridad y responsabilidad sean de tal modo
semejantes que puedan razonablemente denominarse con el mismo
titulo, se le exige a sus incumbentes los mismos requisitos minimos,
se utilizan las mismas pruebas de aptitud para la seleccién de los
empleados y se aplica la misma escala retributiva con equidad bajo
condiciones de trabajo sustancialmente iguales.

15) Clasificacion de Puestos - Agrupacion sistematica de puestos en
clases similares en virtud de sus deberes y responsabilidad para darle
trato igual en la administracion de recursos humanos.

16) Comision - Comisiéon Apelativa del Sistema de Administracion de
Recursos Humanos del Servicio Publico, (CASARHSP).

17) Competencia - Todo conocimiento o destreza adquirida que le permita
al empleado ejercer con mayor eficiencia sus funciones de manera que
pueda aportar consistentemente al logro de las metas y objetivos de su
unidad de trabajo.

18) Convocatoria - Aviso publico sobre las oportunidades de empleo para
puestos vacantes, para que los interesados que cualifiquen, de
acuerdo a los requisitos establecidos por la Junta, puedan competir
libremente para empleo en igualdad de condiciones.

19) Descenso - Cambio de un empleado de un puesto en una clase, a otro
puesto con funciones de nivel inferior, para la cual se haya provisto un
tipo retributivo mas bajo.

20) Descripcion de Puesto - Relaciéon escrita y narrativa de los deberes,
autoridad y responsabilidad que conlleva un puesto en especifico y por
los cuales se responsabiliza a su incumbente.
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21) Destitucion - Separacion total y absoluta del servicio de un empleado,
como resultado de una medida disciplinaria impuesta, luego de
agotado el proceso de vista administrativa.

22) Director - Es el Director de la Oficina de Recursos Humanos del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico (ORHELA).

23) Diferencial - Compensacion adicional y especial, separada del sueldo
que se podra conceder cuando existan condiciones extraordinarias no
permanentes o cuando un empleado desempefie un puesto
interinamente.

24)Elegible - Persona cualificada para nombramiento en la Junta
Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico, de acuerdo
con los requisitos que dicha Junta establezca.

25) Empleado Probatorio - Empleado que ha sido nombrado en un puesto
de carrera, que se encuentra cumpliendo el periodo probatorio
requerido en la clase.

26) Empleado Regular - Empleado que se le ha conferido estatus regular
por haber cumplido con el periodo probatorio asignado a la clase de
puesto en el que fue nombrado.

27)Empleado Transitorio - Empleado nombrado por un periodo
determinado de tiempo al que no le asiste el derecho propietario del
puesto que ocupa.

28)Escala de Salarios - Margen retributivo que provee un tipo minimo y
uno maximo, y aquellos otros intermedios, que se establezcan, a fin de
retribuir de nivel de trabajo que envuelve determinada clase de puesto
y la adecuada y progresiva cantidad y calidad de trabajo que rindan
los empleados en determinada clase de puestos.

29) Especificacion, Descripcién o Perfil de clase - Exposicion escrita y
narrativa, en forma genérica, que incluye las caracteristicas
preponderantes del trabajo que conlleva uno o mas puestos, en
términos de naturaleza, ejemplos de trabajo, complejidad,

responsabilidad y autoridad, competencias, habilidades, conocimientos
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y destrezas necesarias para desempefar las funciones y los
requisitos de preparacion y experiencia que deben tener los candidatos
para ocupar los puestos.

30) Estructura Salarial o de Sueldos - Esquema retributivo compuesto por
las diferentes escalas que habran de utilizarse en la asignacion de las
clases o Perfiles de un Plan de Clasificacion.

31)Examen - Prueba escrita, oral, de ejecucion, evaluacién de preparacion
académica o experiencia, o cualquier otra prueba que se establezca
para la calificacion de candidatos a empleo.

32)Extensién de Escala - Ampliacion de una escala de sueldo partiendo
del tipo maximo.

33) Formulacion de Cargos — Documento mediante la cual la Autoridad -
Nominadora notifica a un empleado las violaciones que se le imputan
que motivan amonestacion, suspensién de empleo y sueldo o
destitucion del puesto que ocupa.

34)Funcién Publica - Actividad inherente realizada en el ejercicio o en el
desemperfio, de cualquier cargo, empleo, puesto o posicion en el
servicio publico, ya sea en forma retribuida o gratuita, permanente o
temporera, en virtud de cualquier tipo de nombramiento, contrato o
designacion para la Rama Legislativa, Ejecutiva o Judicial del Gobierno
de Puerto Rico, asi como cualquiera de sus agencias, Juntas,
subdivisiones, instrumentalidades, corporaciones publicas o
municipios.

35)Funciones o Necesidades Permanentes - Son aquellas actividades
relacionadas con los poderes y deberes que la Ley organica de la
agencia le asigna y aquellas otras que le sean asignadas por leyes
especiales, reglamentos o asignaciones ejecutivas o administrativas,
que deben ejercerse en forma continua y estable, o que se repiten o
extienden sin interrupcion por tiempo indefinido, sin que

necesariamente sean perpetuas. Las funciones permanentes de las
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agencias pueden corresponder al Servicio de Carrera o al Servicio de
Confianza.

36) Interinato - Designacion temporera que hace la autoridad nominadora a
un empleado durante un periodo de tiempo, para desempefar todos
los deberes de un puesto superior al que ocupa y para el cual esta

cualificado.

37)Junta - Es la Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto
Rico.

38) Ley o Ley de Recursos Humanos - Ley Numero 184 de 3 de agosto de
2004, segun enmendada, Ley para la Administracién de los Recursos
Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico.

39) Licencia - Permiso oficial otorgado por la autoridad nominadora o su
representante autorizado, para ausentarse de su trabajo durante
determinado periodo de tiempo, segun los conceptos establecidos en
este reglamento.

40) Medida Correctiva - Advertencia oral o escrita que hace el supervisor
al empleado, cuando éste incurre o reincide en alguna infraccion a las
normas de conducta establecidas. Esta advertencia de ser escrita, no
forma parte del expediente del empleado.

41)Memorando de Reconocimiento - Documento, cartas o certificados en
los que se le reconoce al empleado su nivel positivo de ejecucién.

42) Necesidades Temporeras - Son aquellas actividades que deben durar
solamente un tiempo limitado, en distincién de lo que es perpetuo o
indefinido. Aunque no se exprese el término de su duracion, las
necesidades temporeras son aquellas que duren por algun tiempo,
luego del cual no se repiten o aquellas de naturaleza intermitente que
se suspenden o interrumpen de tiempo en tiempo y se reanudan luego
por tiempo limitado.

Pagina 6



43)Necesidades de Duracion Determinada - Son aquellas actividades de
naturaleza temporera cuyo término de duraciéon ha sido previamente
establecido.

44)Necesidades de Emergencia - Son aquellas actividades que surgen
como consecuencia de un suceso o combinacion ocasional de
circunstancias que alteran el orden regular de las actividades de la
agencia, que sobrevienen repentinamente, y que requieren accion
inmediata para impedir que se afecten los servicios.

45)Necesidades Imprevistas - Son aquellas actividades que surgen sin

notificacion, sin que se esperaran o conocieran por anticipado, y para
cuya atencion la agencia no esta preparada.

46) Necesidades Urgentes e Inaplazables - Son aquellas acciones
esenciales o indispensables que es menester efectuar en forma
apremiante a los fines de cumplir con las funciones de la agencia o sus
programas. No incluyen aquellas acciones que resulten meramente
convenientes o ventajosas cuya solucion puede aplazarse hasta que
se realice el tramite ordinario.

47)Nombramiento - Designacion oficial de una persona para realizar
determinadas funciones de un puesto regular o transitorio.

48)Normas de Reclutamiento - Determinaciones en cuanto a requisitos,
alternativas de ingreso y tipo de examen de ingreso para una clase de
puesto.

49)Pago de Matricula - Pago total o parcial de los derechos de matricula
a cursos especiales o universitarios, segun se establece en este
reglamento.

50)Oficina - Es la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico (ORHELA).

51) Periodo Probatorio - Periodo durante el cual un empleado nombrado en
un puesto de carrera, estd en adiestramiento y a prueba, sujeto a

evaluaciones periddicas en el desempefio de sus funciones y
responsabilidades.
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> 52) Personal Exento - Personal con funciones ejecutivas, administrativas o

- profesionales, segun lo establece la Ley de Normas Razonables de
Trabajo.

53)Plan de Clasificacion - Sistema mediante el cual se estudian, analizan
y ordenan los puestos que integran una organizacion formando clases
y series de clase.

54)Plan de Retribucion - Sistema mediante el cual se determina y se
establece el valor relativo de las clases comprendidas en el Plan de
Clasificacion conforme con la Ley Num. 184 de 3 de agosto de
2004,segun enmendada, Ley para la Administracién de los Recursos
Humanos en el Servicio Publico. El mismo considerara los factores
que valoran las clases, tales como, naturaleza, complejidad del trabajo,
grado de autoridad, nivel de responsabilidad que se ejerce y se recibe,
condiciones de trabajo, riesgos inherentes al trabajo y otros.

55) Presidente(a) de la Comisién - EI (La) Presidente(a) o Principal
Ejecutivo de la Comisién Apelativa.

D 56) Principio de Mérito - Concepto que rige la administracion de los
recursos humanos en el servicio publico, que establece que los
empleados deben ser clasificados, seleccionados, ascendidos,
trasladados, descendidos, adiestrados, 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, origen condicién social,
ni por sus ideas politicas y religiosas.

57) Procedimiento de Reingreso - Proceso mediante el cual un ex
empleado regular de carrera solicita la inclusién de su nombre en los
registros de las clases de puestos que haya ocupado con estatus
regular.

58) Proyectos o Programas Bonafides - Programa creado mediante orden
administrativa o propuesta formal del jefe de la agencia, para atender
necesidades o proveer servicio no recurrente, en el cual se indican, los

objetivos, la fecha de inicio y terminacidn, los recursos humanos y
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fiscales que se originan y los indicadores o medidas que permitiran
comprobar los logros.

59) Puesto - Conjunto de deberes y responsabilidades asignados o
delegados por la autoridad nominadora que requieren el empleo de
una persona durante todo el tiempo o parte del tiempo, de manera
regular , continua y estable.

60) Reclasificacién - La accién de clasificar nuevamente un puesto que
habia sido clasificado previamente. La reclasificacion puede ser a una
clase de puesto de nivel superior, igual o inferior.

61) Registro de Elegibles - Lista de candidatos cualificados de acuerdo a
los requisitos establecidos por la Junta, que pueden ser considerados
para cubrir puestos en una clase determinada, luego de aprobar el
examen correspondiente.

62) Registro de Ingreso - Registro de elegibles para una clase
determinada, el cual se estableci6 mediante competencia abierta a
todas las personas que reunieron los requisitos establecidos, tomaron
y aprobaron el examen.

63) Registro de Reingreso - Registro de elegibles para una clase
determinada donde se ingresan los nombres de ex empleados
regulares de carrera de la Junta en puestos de esa misma clase y que
se hayan separado del servicio por cualquier razén que no sea por
accion disciplinaria.

64) Reglamento de Personal - Conjunto de normas aprobadas por la Junta,
que rigen las acciones de personal que se llevaran a cabo conforme
con las leyes que aplican la administracion de los recursos humanos
en el servicio publico.

65) Renuncia - Separacion total, absoluta y voluntaria de un empleado de
su puesto y del servicio.

66) Reprimenda Escrita - Accién disciplinaria que consiste en una
advertencia formal, por escrito, que formara parte del expediente del

empleado, por incurrir en infracciones a las normas de conducta y las
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> disposiciones del Reglamento asi como otras leyes y reglamentos que
\D aplican a los servidores publicos.

67) Servicio Activo - Cualquier periodo de servicio en que el empleado
esté presente desempefiando las funciones de un puesto o vinculado
al servicio mediante la concesién de cualquier tipo de licencia con
sueldo.

68) Suspension de Empleo y Sueldo - Separacion temporal de un

empleado del puesto que ocupa y del servicio, impuesta como medida
disciplinaria por justa causa.

69) Traslado - Cambio de un empleado de un puesto a otro en la misma
clase o a un puesto en otra clase, con funciones de nivel similar en la
misma escala retributiva.

70) Vista Administrativa - Audiencia para presentar los argumentos y
planteamientos, por escrito, en forma oral, sobre un asunto particular.
Recurso mediante el cual un empleado se defiende de cualquier accién
que considere lesiva a sus derechos como empleado o contra

‘ :;’ imputacidn, cuya sancién pudiera resultar en la suspension de empleo

y sueldo o la destitucion del servicio.

PARTE II

ARTICULO 5 — COMPOSICION DEL SERVICIO

SECCION 5.1 — CATEGORIAS DE EMPLEADOS

La Junta tendra dos servicios: el Servicio de Carrera y el Servicio de Confianza.

SECCION 5.2 — SERVICIO DE CARRERA

El Servicio de Carrera comprendera todos los puestos de la Junta que respondan
a los trabajos y funciones comprendidos en el Servicio de Carrera, incluyendo los
que realizan trabajos diestros y no diestros. Los empleados de carrera podran
tener discrecion delegada para establecer sistemas y métodos operacionales,

pero sdlo la tendran ocasionalmente por delegacion expresa, para formular,
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modificar o anular pautas o normas sobre el contenido o la aplicacion de
programas. Como cuestion incidental a sus funciones ordinarias, podran tener
facultad para hacer recomendaciones sobre pautas y normas, pero no sera
funcién primaria de sus puestos.

El Servicio de Carrera ha de dar la continuidad conveniente y necesaria a la
administracién, independientemente de los cambios de direccion politica. Los
empleados de carrera serdn aquellos que han ingresado al servicio publico en
cumplimiento cabal de lo establecido por el ordenamiento juridico vigente y
aplicable a los procesos de reclutamiento y seleccion del Servicio de Carrera al
momento de su nombramiento. Estos empleados estaran sujetos a un periodo
de orientacion, adiestramiento y evaluacion periédica en cuando a su
productividad, eficiencia, habitos y actitudes, a fin de demostrar su identidad
como servidores publicos.

Seran empleados regulares de carrera aquellos que han ingresado a la Junta
después de pasar por el procedimiento de reclutamiento establecido en este
Reglamento, y haber aprobado el periodo probatorio.

Esta categoria incluye a los empleados confidenciales segun definidos a la Ley
de Relacion del Trabajo del Servicio Publico.

SECCION 5.3 — REINSTALACION DE EMPLEADOS DE CONFIANZA

Los empleados de confianza que hayan ocupado un puesto regular
inmediatamente antes de ocupar un puesto de confianza, tendran derecho a ser
reinstalados en un puesto igual o similar al que ocupaban con caracter regular,
conforme a las disposiciones del Articulo 9 de este Reglamento.

SECCION 5.4 — CAMBIOS DE CATEGORIAS

Como norma general, el cambio de categoria de un puesto de carrera a un
puesto de confianza se autorizara cuando el puesto esté vacante. En casos que
el puesto esté ocupado, el incumbente podra consentir. El consentimiento debera
ser por escrito, certificando que conoce y comprende la naturaleza del puesto de
confianza, particularmente en lo que concierne a nombramiento y remocion. En

los casos que el incumbente no consienta, la Junta podra hacer vacante el
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puesto, reubicando el incumbente en un puesto de carrera en el mismo grupo
ocupacional.

Se autorizara el cambio de categoria de un puesto de confianza a uno de carrera
cuando ocurra un cambio en las funciones del puesto o0 en la estructura
organizativa del Junta que lo justifique. De no estar vacante el puesto, el cambio

de categoria sdlo podra efectuarse si el incumbente puede ocuparlo bajo las
siguientes condiciones:

1. que reuna los requisitos establecidos por la clase de puesto o Perfil de Clase.

2. que haya ocupado el puesto Por un periodo de tiempo no menor que el
correspondiente al periodo probatorio para la clase de puesto o Perfil de
Clase.

3. que apruebe o haya aprobado el examen establecido por la clase de puesto o
Perfil de Clase.

4. que el (la) Presidente (a) certifique que sus servicios han sido satisfactorios.
PARTE lll AREAS ESENCIALES AL PRINCIPIO DE MERITO
ARTICULO 6 - CLASIFICACION DE PUESTOS

SECCION 6.1- Plan de Clasificacién

1. La Junta establecera un Plan de Clasificacion para los puestos en el
Servicio de Carrera que servira de base a las acciones de personal. Asi
mismo, establecera las normas vy los procedimientos necesarios para la
administracion de dicho Plan, en armonia con el Plan de Retribucion que
se establezca y los reglamentos aplicables a este ultimo.

2. El Plan de Clasificacién del Servicio de Carrera reflejara la situacion de
todos los puestos en el Servicio de Carrera de la Junta a una fecha
determinada, constituyendo asi un inventario de los puestos autorizados.
Para lograr que el Plan de Clasificacién sea un instrumento de trabajo
adecuado y efectivo en la administracién de personal, se mantendra al dia,

registrando los cambios que ocurran en los puestos, de forma tal que en
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todo momento el Plan refleje exactamente los hechos y condiciones reales
presentes mediante la actualizacion de las especificaciones,
Descripciones o Perfiles de Clases y las asignaciones de puestos a las
mismas.

El Plan de Clasificacion estara sujeto a revision y modificacion, conforme a
las necesidades operacionales y de servicio y estructura organizativa de
forma que constituya una herramienta de trabajo efectiva para la
administracion de los recursos humanos de la Junta.

SECCION 6.2 - DESCRIPCION DE LOS PUESTOS

Conforme a su estructura organizativa funcional y necesidad del servicio, la Junta

preparara y mantendra al dia para cada puesto autorizado en el Servicio de

Carrera una descripciéon de los deberes y responsabilidades principales, como se
indica a continuacion:

1.

La Descripcion estara contenida en el cuestionario oficial que a tales fines
se adopte y debera estar firmado por el empleado, de estar el puesto
ocupado, por su supervisor inmediato y por el (la) Presidente(a) o su
representante autorizado. Se entregara una copia al empleado la cual
contendra las funciones que debe realizar de tal modo que permita a la
Junta cumplir adecuadamente con la gestion publica.

Cualquier cambio sustancial que ocurra en los deberes vy
responsabilidades, asi como en el grado de autoridad y supervision
adscrito a los puestos, se registrara en el documento que se adopte. Estos
cambios se evaluaran para determinar si se afecta la clasificacion del
puesto.

Una copia del documento se entregara al empleado al ser nombrado y
tomar posesion del puesto y cuando ocurran cambios en las funciones del
mismo que resultaren en la formalizacion de un nuevo cuestionario. Este
cuestionario se utilizara para orientar, adiestrar, supervisar y evaluar al
empleado de acuerdo a los procedimientos que la Junta establezca. Se

conservara una copia de todo cuestionario formalizado para cada puesto,
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junto a cualquier otra documentacién relacionada con el historial de
clasificacion del mismo.

. Este acopio de informacion, en orden de fechas, constituira el expediente

oficial e individual de cada puesto y sera utilizado como marco de

referencia en los estudios y acciones que se requieran en relacién con la
clasificacién de puestos.

SECCION 6.3 - AGRUPACION DE LOS PUESTOS EN CLASES O PERFILES
DE CLASES

. Se agruparan en clases o Perfiles de Clases todos los puestos en el

Servicio de Carrera, que sean igual o sustancialmente similares en cuanto
a la naturaleza y el nivel de dificultad del trabajo, los deberes vy
responsabilidades, grado de autoridad, asi como los conocimientos,
habilidades y destrezas requeridas para su desempeiio.

. Esta agrupacion estara basada en elementos que sean semejantes, de

modo que pueda exigirse requisitos y criterios de seleccion iguales, y que
se pueda aplicar la misma retribucion.

. Cada clase o Perfil de Clase sera denominada con un titulo corto que sea

descriptivo de la naturaleza y el nivel de complejidad y responsabilidad del
trabajo requerido.

. Dicho titulo se utilizara en el tramite de toda transaccion o accién de

personal, presupuesto y finanzas, asi como en todo asunto oficial en que
se refiera al puesto. Este ser3 el titulo oficial del puesto.

. El (La) Presidente(a) o su representante autorizado podra designar cada

puesto con un titulo funcional de acuerdo con sus deberes y
responsabilidades o su posicion en la organizacioén. Este titulo funcional
podra ser utilizado para identificacion del puesto en los asuntos
administrativos de personal que se tramitan a nivel de la Junta. Bajo
ninguna circunstancia el titulo funcional sustituira el titulo oficial en el

tramite de asuntos de personal, presupuesto y finanzas.
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SECCION 6.4 — DESCRIPCIONES DE LAS CLASES O PERFILES DE CLASES

1.

Se preparara un escrito para cada una de las clases o Perfiles de Clases
comprendidas en el Plan de Clasificaciéon que describira con claridad y
precision los aspectos que distinguen la clase. El mismo reflejara el titulo
y objetivo general de la clase, las funciones y responsabilidades de los
puestos que se incluyen bajo ésta, asi como la naturaleza y complejidad
del trabajo, las competencias requeridas, responsabilidades y autoridad de
los puestos, los requisitos de preparacion y experiencia y las habilidades y
las destrezas que deben poseer los empleados.

Las descripciones de clases o Perfiles de Clases no seran prescriptivas o
restrictivas a determinados puestos en las clases ni se interpretaran como
un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes vy
responsabilidades de los puestos asignados a dichas clases.

Esta descripcion serd el instrumento principal que se utilizard para
clasificar y reclasificar los puestos ocupados y vacantes, preparar las
normas de reclutamiento, identificar los aspectos y el tipo de examen, la
capacitacion del personal, los estudios de valoracion de puestos, y las
solicitudes de acomodo razonable.

La Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales de la Junta sera
responsable de mantener al dia las descripciones de las clases o Perfiles
de Clases conforme a los cambios que ocurran en los programas y
actividades de ésta, asi como en la descripcion de los puestos, que
conduzcan a la modificacion del Plan de Clasificacion.

Cuando las circunstancias lo justifiquen, para cumpir con su gestion
publica, el (la) Presidente(a) de la Junta podra anadir, cambiar los
deberes, el grado de autoridad y responsabilidad de un puesto, conforme
a los criterios y mecanismos que se establezcan.

Como parte del Plan de Clasificacion, se establecerd un glosario para

mantener la uniformidad en la interpretacion de los términos y frases que
se utilizan en el mismo.
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7.

El(La) Presidente(a) o su representante autorizado formalizara el
establecimiento de toda Descripcion de Clase, especificacion de clase o
Perfil de Clase, mediante la aprobacién de un acuerdo oficial que
contendra, en adicion al titulo, la codificacion numeérica, y la fecha de
efectividad. Igual formalidad requeriran los cambios que se efectuen en los
mismas para mantenerlas al dia a tono con el patrén organizativo

funcional de la Junta, las responsabilidades de los puestos y mision de la
Junta.

SECCION 6.5 - ESQUEMA OCUPACIONAL

1.

Una vez agrupados los puestos, determinadas las clases o Perfiles de
Clases que constituiran el Plan de Clasificacién y designadas con su titulo
oficial, se preparara un esquema ocupacional de las clases de puestos que
se establezcan, incluyéndolas dentro de los correspondientes grupos
ocupacionales o profesionales que se identifiquen.

Este esquema reflejara la relacion entre una y otra clase o Perfil de Clase
y entre las diferentes series de clases que éstas constituyan dentro de un
mismo grupo y entre los diferentes grupos y/o areas de trabajo
representadas y formara parte del Plan de Clasificacion.

Cada clase o Perfil de Clase se identificardA numéricamente en los
documentos antes indicados mediante una codificacion basada en el
esquema ocupacional o profesional que se adopte. Esta numeracion se
utilizara como un medio de identificacion de las clases en otros
documentos oficiales que se preparen.

SECCION 6.6 - CLASIFICACION Y RECLASIFICACION DE PUESTOS

Todos los puestos se asignaran oficialmente a las clases o Perfiles de Clases

correspondientes. No existird ningin puesto sin clasificacion. Bajo ninguna

circunstancia podra persona alguna recibir nombramiento en un puesto que no
haya sido clasificado previamente.
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1.

Los puestos de nueva creacion se asignaran a una de las clases o Perfiles
de Clases comprendidos en el Plan de Clasificacion, conforme a las
normas y criterios que se establezcan.

Se estableceran los procedimientos a utilizarse en el tramite de la
clasificacion de los puestos nuevos tomando en consideracion las
disposiciones y/o los procedimientos establecidos por la Oficina de
Gerencia y Presupuesto y de otras agencias que intervienen con la
transaccion. De igual forma, se establecerdn los procedimientos a
utilizarse en el tramite e implantacion de la reclasificacion de los puestos.
Se justificara reclasificar todo puesto cuando esté presente cualquiera de
las siguientes situaciones:

a) Clasificacion Original Erronea - No existe cambio significativo en las

funciones del puesto, pero se obtiene informacion adicional que permite
corregir una apreciacion inicial equivocada.

b) Modificacion al Plan de Clasificacion - No existen necesariamente
cambios significativos en las descripciones de los puestos, pero en el
proceso de mantener al dia el Plan de Clasificacion mediante la
consolidacion, segregacion, alteraciéon, creacién y eliminacion de
clases o Perfiles de Clases, surge la necesidad de cambiar la
clasificacion de algunos puestos, o los criterios que definen la clase.

c) Cambio Sustancial en Deberes, Responsabilidades o Autoridad-
Cambio deliberado y sustancial en la naturaleza, nivel o alcance de las
funciones del puesto que lo hace subir o bajar de jerarquia o lo ubica
en una clase o Perfil de Clase distinta al mismo nivel.

d) Evolucién del Puesto - Cambio que tiene lugar con el transcurso del
tiempo en los deberes, autoridad y responsabilidad del puesto que
ocasiona una transformacién del puesto original.
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SECCION 6.7 - STATUS DE LOS EMPLEADOS EN PUESTOS
RECLASIFICADOS

El status de los empleados cuyos puestos sean reclasificados se determinara de
acuerdo a las siguientes normas:

1.

Si la reclasificacion procediera por virtud de un error en la clasificacion
original y el cambio representara un ascenso, se podra trasladar al
empleado a un puesto, si lo hubiere vacante, de la clase que corresponda
al nombramiento del empleado, sin que el traslado resulte oneroso para
este; o si redne los requisitos se podra confirmar al empleado en el puesto
reclasificado, sin ulterior certificacion de elegibles. Si el cambio representa
un descenso, se podra, con el consentimiento escrito del empleado,
confirmar a éste en el puesto sin que ello afecte el derecho de apelacion
que tuviere el empleado si quisiera ejercitarlo; o se podra trasladar al
empleado a un puesto vacante que hubiere de la clase o Perfil de Clase

correspondiente al nombramiento del empleado, o dejar en suspenso la
reclasificacién de su puesto.

Si la reclasificacién procediera por cambio sustancial en deberes,
autoridad y responsabilidad y el cambio resultara en un puesto de
categoria superior, se podra ascender al empleado si su nombre estuviera
en turno de certificacion en el registro de elegibles o se podra celebrar
examen para cubrir el puesto reclasificado. En todo caso el empleado
estara sujeto al periodo probatorio. Si el incumbente del puesto al
momento de la reclasificacién no pudiera ocupar el puesto reclasificado, la
autoridad nominadora lo reubicara en un puesto de clasificacién igual a su
nombramiento o en un puesto similar para el cual el empleado reuna los
requisitos minimos o dejara en suspenso la reclasificacién hasta tanto se
logre reubicar el empleado.
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3. Si la reclasificacidon procediera por evolucion del puesto o por modificacion
al Plan de Clasificacién, el incumbente permanecera ocupando el puesto
reclasiticado con el mismo status que antes del cambio.

SECCION 6.8 - CAMBIO DE DEBERES, RESPONSABILIDADES O AUTORIDAD

Se podran disponer cambios en los deberes, responsabilidades o autoridad de
los puestos con arreglo a las siguientes normas:

1. Todo cambio responderd a la necesidad o conveniencia de los programas
de la Junta, necesidades operacionales o de servicio y de los programas
de gobiemo. Ningun cambio tendrd motivacion arbitraria ni propésitos
disciplinarios.

2. Conforme a lo anterior, la Junta establecera sus propios criterios conforme
a sus particularidades.

3. Cuando los cambios sean afines con la clasificacion del puesto, los
mismos no conllevaran la reclasificacion del puesto afectado, a menos que
dichos cambios representen un nivel de compejidad y responsabilidad
sustancialmente distinto.

4. El empleado tendra derecho a una revisiéon administrativa si la solicitara
dentro del término de quince (15) dias calendario a partir de la fecha de
notificacion de la acciéon tomada en los siguientes casos:

a) empleados que se sientan perjudicados por la clasificacién de su
puesto;

b) empleados que se sientan perjudicados por la reclasificacion de su
puesto, excepto en casos que surjan por motivos de una
modificacion al Plan de Clasificacion; y

c) en los casos de cambio de deberes, autoridad o responsabilidad que
no sean afines con las responsabilidades primarias del puesto.

5. Si la decision administrativa no le resultara satisfactoria al empleado,

podra aun apelar ante la Comision Apelativa del Sistema de
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Administracion de Recursos Humanos del Servicio Publico, dentro del

término de treinta (30) dias a partir de la notificacién de dicha decision.

SECCION 6.9 - POSICION RELATIVA DE LAS CLASES O PERFILES DE
CLASES

Se determinara la jerarquia o posicion relativa entre las clases comprendidas en
el Plan de Clasificacién a los fines de asignar éstas a las escalas de retribucion y
para establecer concordancia para ascensos, traslados y descensos entre
jurisdicciones que se rijan por planes de clasificacion diferentes.

1. La determinacién de la posicién relativa es el proceso mediante el cual se

ubica cada clase o Perfil de Clase en la escala de valores de la
organizacion en términos de la naturaleza y complejidad de las funciones y
el grado de autoridad y responsabilidad que se ejerce y se recibe. Los
procesos para establecer la jerarquia de las clases deberan ser objetivos
en la medida maxima posible. Se tendra en cuenta que se tratan de ubicar

funciones, independientemente de las personas que las realizan o han de
realizarlas.

- Se tomaran en cuenta aquellos elementos de las funciones que tiendan a

diferenciar la posicién relativa de unas clases o Perfiles de Clases en
comparacion con otros. La ponderacién de estos elementos debera
conducir a un patrén de clases que permita identificar las diferencias en
salarios. De la misma manera, debera facilitar la comparacion objetiva
entre distintos planes de clasificacion a los fines de identificar y determinar

la movilidad interagencial de los empleados, sea ésta en la forma de
ascensos, traslados o descensos.

SECCION 6.10 - ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS O PERFILES
DE CLASES A LAS ESCALAS DE RETRIBUCION

1. El (La) Presidente (a) de la Junta asignara inicialmente las clases

comprendidas en el Plan de Clasificacion a las escalas de salarios

Pagina 20



contenidas en la Estructura Salarial o de Retribucion basado
principalmente en la jerarquia y valor relativo que se determine para cada
clase dentro del Plan de Clasificacion.
En adicion, podran considerarse otras condiciones como la dificultad
existente en el reclutamiento y retencion del personal para determinadas
clases, sueldos prevalecientes en otros sectores de la economia para la
misma ocupacién, condiciones especiales y situacion fiscal.

2. Se podra reasignar cualquier clase o Perfil de Clase de una escala de
salarios a otra cuando la necesidad o eficiencia del servicio asi lo requiera,
o como resultado de un estudio que realizare con respecto a unas clases,
una serie de clases o un area de trabajo, o por exigencia de una
modificacién al Plan de Clasificacion.

3. La asignacion o reasignacion de las clases o Perfil de Clases a las escalas

de salarios requerira la aprobacion del (de la) Presidente(a) de la Junta.

SECCION 6.11 - CONTRATO DE SERVICIOS

La Junta se abstendra de formalizar contratos de servicios con personas en su
caracter individual cuando las condiciones y caracteristicas de la relacion que se
establezca entre patrono y contratado sean propias de un puesto. En estos casos
se procederd a la creacion del puesto de acuerdo a las disposiciones Yy

procedimientos establecidos para su clasificacion y asignacion salarial, segun se
establece en este Reglamento.
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ARTICULO 7- RECLUTAMIENTO Y SELECCION

SECCION 7.1 - NORMAS DE RECLUTAMIENTO
La Junta establecera normas de reclutamiento para las clases o Perfiles de

Clases comprendidos en el Plan de Clasificacién del Servicio de Carrera, que

propendan a atraer y retener en el servicio publico los mejores recursos humanos

disponibles.

Estas formaran parte de las convocatorias que se emitan, vy

aseguraran lo siguiente:

a) Las nomas de reclutamiento estableceran los requisitos para

reclutamiento a base del contenido de las descripciones de clases o
Perfiles de Clases y las necesidades operacionales y de servicio de
la Junta. En todo momento los requisitos deberan estar
directamente relacionados con las funciones, conocimientos,

habilidades, destrezas y competencias requeridas de los puestos.

b) Los requisitos tomaran en consideracion la informacion que hubiere

disponible sobre el mercado de empleo y las necesidades de la
Junta para atraer el personal cualificado e idéneo conforme a las
expectativas de cumplimiento en el logro de resultados y excelencia
en el servicio requerido a los empleados de la Junta. Las normas
prescribiran la clase o clases de examenes y el tipo de competencia
que fueren recomendables en cada clase o Perfil de Clase.

Las normas se revisaran segun sea necesario, para atemperarlas a
los cambios que ocurrieren y necesidades para el reclutamiento del

personal idoneo y especializado para la Junta.

SECCION 7.2 - AVISO PUBLICO DE LAS OPORTUNIDADES DE EMPLEO

1. Las oportunidades de empleo se divulgaran por los medios de

comunicacion mas apropiados en cada caso, a los fines de atraer y retener
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en el servicio publico a las personas mas capacitadas, con las
competencias requeridas, mediante libre competencia.

Se considerara como medio principal la pagina electronica de la Junta y la
del Gobierno. Ademas se utilizaran otros medios que razonablemente
pueden llegar a las personas interesadas tales como: Departamento del
Trabajo y Recursos Humanos, Oficina del Procurador de Personas con
Impedimentos, Oficina del Procurador del Veterano, entre otras agencias
mandatorias.

Cuando se establezca fecha limite para la radicacion de solicitudes, se
publicara con por lo menos diez (10) dias laborables, previos a la fecha de
cierre. La diversidad de medios o el medio utilizado dependera del grado
de especializacion de la clase, el mercado de empleo, la cantidad de
puestos a cubrir, el area geografica y el tipo de competencia.

Al determinar la frecuencia de estos anuncios se tomara en cuenta que los

mismos resulten efectivos para los fines de reclutamiento, que resulten

economicos y que faciliten al ciudadano interesado la radicacién y
consideracion de su solicitud.

Las convocatorias de reclutamiento deberan contener la siguiente
informacién: titulo de la clase o Perfil de Clase, descripcidn del trabajo o de
las responsabilidades, requisitos de preparacion y experiencia,
conocimientos, habilidades y destrezas, competencias que ameriten
publicarse, normas de reclutamiento, si aplican, salario, término de tiempo
para radicar solicitudes, tipo de competencia, tipo de examen, criterios de
evaluacion u ordenacién de candidatos en los registros de elegibles,
puntuacion de pase y otros aspectos importantes e indispensables que
requiera la clase de puesto.

Como norma general, el reclutamiento para el servicio publico sera
continuo, con adecuada planificacién de las épocas en que se ofreceran
los examenes. No obstante, habiendo evidencia de disponibilidad de
candidatos suficientes para cubrir las necesidades del servicio, podran

prescribirse periodos o fechas determinadas para el recibo de solicitudes.
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7. En los casos en que se prescriba fecha limite para la aceptacion de

solicitudes, si hubiere razones justificadas, se podra reabrir la oportunidad
de radicar solicitudes adicionales en cualquier momento, siempre que no
se vulnere el principio de mérito de igualdad de oportunidades y de
igualdad de competencia.

En el aviso publico referente a cada examen se hara constar el periodo de
tiempo durante el cual habran de aceptarse solicitudes de admisién. No se
aceptara solicitud alguna que se radique con posterioridad a dicho periodo
de tiempo.

En caso de que no se reciba un nimero suficiente de solicitudes se podra
extender el periodo para el recibo de solicitudes, enmendar o cancelar la

convocatoria. En cualquiera de estos casos se dara aviso publico de la
accion tomada.

10.Si el reclutamiento fuera continuo, se podran ofrecer los examenes a las

personas que los han tomado previamente y han fracasado o interesan
mejorar la puntuacion obtenida, después de transcurrido un tiempo
razonable, en cuyo caso prevalecera la puntuaciéon mas alta obtenida. La
determinacién del lapso de tiempo a transcurrir para ofrecerle nuevamente
el examen a las personas previamente examinadas dependera de la

naturaleza de la clase o Perfil de Clase, del examen, o de las necesidades
del servicio.

SECCION 7.3 - PROCESAMIENTO DE SOLICITUDES

Las solicitudes recibidas como resultado de los avisos publicos se
revisaran para determinar las que deben ser aceptadas o rechazadas.
1) Se rechazaran las solicitudes por cualquiera de las siguientes causas:
a) radicacién tardia;
b)no reunir los requisitos de preparacion y experiencia para
desempeniar el puesto;

¢) tener conocimiento formal de que los solicitantes:
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1. estan fisica o mentalmente incapacitados para desempedar las Q S
funciones del puesto;

han incurrido en conducta deshonrosa;

han sido convictos por delito que implique depravacion moral;
han sido destituidos del servicio publico;

oA @ N

son adictos al uso habitual o excesivo de sustancias controladas
o bebidas alcohdlicas, o
6. han realizado o intentado realizar engafo o fraude en la
informacion sometida en la solicitud;
7. no han cumplido con las disposiciones del Articulo 30 de la Ley
Num. 86 de 17 agosto de 1994, conocida como Ley de Sustento
de Menores;
8. no presentar evidencia de la radicacién de planillas en los
ultimos cuatro anos, inmedatamente anteriores o evidencia de
que no tenia la responsabilidad de hacerlo. La evidencia
aceptable seran los formularios oficiales que emita el \
Departamento de Hacienda, a esos efectos, o la Planilla de \} '
Contribucién Sobre Ingresos, debidamente certificada.
2) Las causales enumeradas en los apartados dos (2) al cinco (5) del
subinciso que antecede se usaran para rechazar solicitudes solamente
en los casos en que la persona no ha sido habilitada para competir
para puestos en el servicio publico.
3) Se notificara por escrito, por cubierta cerrada, a la persona cuya
solicitud sea rechazada, informandole la causa del rechazo y su

derecho de apelacion ante la Comision Apelativa.

SECCION 7.4 - EXAMENES

1) El reclutamiento de personal de carrera se llevara a cabo mediante un
proceso en virtud del cual los aspirantes compitan en igualdad de

condiciones y sin discrimen por razones ajenas al mérito mediante

examenes para cada clase de puesto.
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5)

8)

9)

Los examenes podran consistir de pruebas escritas, orales, de
ejecucion, evaluacion de experiencias Y Ppreparacion académica,
evaluaciones del supervisor, analisis del récord de trabajo y resultados
de adiestramientos o de una combinacion de éstos. La evaluacion del
supervisor se complementara con otras medidas.

Los examenes deberan medir la capacidad, aptitud y habilidad de las
personas examinadas para el desempefio de los deberes de la clase
de puesto. Estos deberan desarrollarse razonablemente orientados
hacia los deberes y responsabilidades que envuelve la clase de puesto.
Los examenes deberan administrarse, en lo posible, en locales y
lugares accesibles a los examinados que aseguren unas condiciones y
ambiente adecuados.

Se citara a los examenes de comparecencia a todo examinado
cualificado indicandole la fecha, hora y lugar en que debera
comparecer a tomar su examen.

Toda persona que comparezca a examen se identificara mediante la
constatacion de su firma y de cualquier otro documento oficial,
conforme al procedimiento que se establezca.

Se podra denegar admision a examen si el candidato no comparece en
la hora indicada en la tarjeta de citacion.

En el proceso de calificacion de los examenes escritos se mantendra
oculta la identidad de los examinados.

Para ser elegible toda persona examinada debera obtener, por lo
menos, la puntuacién minima que se establezca para cada examen.

10)Todo veterano tiene que obtener la puntuacion minima de pase para la

clase optada. Se concedera a todo veterano, segun este término se
define en la Carta de Derechos del Veterano Puertorriquefio, 5 puntos
o el 5% lo que sea mayor, a la calificacion obtenida en cualquier prueba
0 examen requerido a los fines de calificar para un empleo, ya sea de
ingreso o ascenso. A los veteranos que tengan una incapacidad

relacionada con el servicio militar se les abonara 5 puntos adicionales o
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el 5%, 0o que sea mayor. En caso de muerte del veterano se
concedera la puntuacion que le hubiera correspondido al cényuge
supérstite sino ha contraido nuevo matrimonio asi como a los hijos del
veterano que sean menores de edad y a los mayores de edad que
estuvieran incapacitados, de conformidad con la Carta de Derechos.
Esta puntuacion adicional sera adjudicada una vez el veterano cumpla
con los requisitos del puesto y obtenga la puntuacion de pase del
examen para la clase optada.

11)A tenor con la Ley Num. 81 del 27 de julio de 1996, Ley de Igualdad de
Oportunidad de Empleo para Personas con Impedimentos, que
presenten evidencia de su impedimento o que el mismo sea visible, se
sumaran 5 puntos o el 5% lo que sea mayor a la puntuacion obtenida
por una persona con impedimento en cualquier prueba o examen
requerido. Esta puntuacidon adicional sera adjudicada una vez el
solicitante cumpla con los requisitos minimos del puesto y obtenga la
puntuacién de pase del examen para la clase optada. Este beneficio
podra ser otorgado sélo si el solicitante voluntariamente lo pide. Se le
requerira que presente la evidencia medica, a menos que, su
impedimento sea visible.

12)A tenor con la Ley Num. 1 de 7 de enero de 2004, se concederan 5
puntos o el 5%, lo que sea mayor, a la calificacion obtenida en
cualquier prueba o examen que se requiera para cubrir cualquier cargo
o empleo, a toda persona beneficiaria de los programas de asistencia
econdémica gubernamental que se encuentren bajo la Ley de
Reconciliacion de Responsabilidad de Personal y Oportunidad Laboral
(PROWRA), en Puerto Rico, Ley Federal Num. 104-193 de 22 de
agosto de 1996. Se requerird la evidencia de que es beneficiario
activo de dicha Ley. Esta puntuacion adicional sera adjudicada una

vez el solicitante cumpla con los requisitos del puesto y obtenga la

puntuacion de pase del examen para la clase optada.
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13)Las personas examinadas recibirdn informacion sobre sus
calificaciones.

14)Cualquier persona examinada podra solicitar la revision del resultado
de su examen mediante comunicacién al Director de Recursos
Humanos y Relaciones Laborales de la Junta. Tendra derecho a que se
efectue la revision, si la solicita dentro del término de quince dias
calendarios a partir de la fecha de correo en que se envid la notificacion
del resultado del examen. La persona tendra derecho a presentar toda
la evidencia que estime pertinente para probar su caso. El Director
analizara la prueba presentada y resolvera la revision planteada
notificandole a la persona. Si como resultado de la revision del examen
se alterara la puntuaciéon y/o turno del candidato, se hara el ajuste
correspondiente, pero no se afectara ningiin nombramiento efectuado.

15)La revision de los exdmenes escritos de seleccion muiltiple consistira en
calificarle el examen, en presencia del candidato, mediante una clave
especial. En los demdas casos se le explicarda al candidato el
procedimiento de calificacion o evaluacion del examen.

16)Se podran cancelar examenes si los solicitantes no rednen los
requisitos exigidos, han realizado o intentado cometer fraude o ha
mediado engafo en la informacion sometida o haya intentado cometer
cualquier delito contra la propiedad publica tales como apropiacion,
robo o mutilacién de los examenes a ofrecerse u ofrecidos.

17)Se podran ofrecer examenes a las personas que los han tomado
previamente, y han fracasado o interesan mejorar la puntuacion
obtenida, después de transcurridos seis (6) meses en cuyo caso
prevalecera la puntuacion mas alta obtenida.
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SECCION 7.5 - REGISTROS DE ELEGIBLES

Se estableceran los registros de elegibles conforme a las siguientes
disposiciones:

1.

Unav vez se haya publicado una convocatoria a examen de una clase de la
cual no exista registro y se hayan cualificado candidatos.
El candidato obtendra una puntuacion final que se determinara a base del
resultado del examen escrito y de la evaluacion de preparacion y
experiencia, que en ningun caso sera menor de 70 puntos para poder ser
incluido en el registro.
La puntuacion a adjudicarse la determinara la Oficina de Recursos
Humanos y Relaciones Laborales de acuerdo con la Base que se
establezca para cada clase.
Los nombres de las personas que aprueben los examenes seran
colocados en orden descendente de las puntuaciones obtenidas.
En los casos de puntuaciones iguales se determinara el orden para figurar
en los registros tomando en consideracion uno o mas de los siguientes
factores:

a) preparacién académica general o especial,

b) experiencia relacionada con la clase de puesto,

c) indice o promedio en los estudios académicos o especiales o

d) fecha de presentacién de la solicitud.
Se podran establecer registros especiales por clase o Perfil de Clase con
los nombres de personas con derecho a reingreso, cuando lo soliciten, de
acuerdo con las disposiciones del Articulo 9 de este Reglamento.
El periodo de vigencia de los registros de elegibles dependera de su
utilidad y adecuacion para satisfacer las necesidades del servicio.
La cancelacion de los registros de elegibles sera notificada a los

candidatos, mediante aviso publico, en la pagina electrénica de la Junta y
del Gobierno, segun se determine.
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9. La elegibilidad de las personas que figuran en los registros se
eliminara por cualquiera de las siguientes causas:

a)

b)

d)

h

9)

h)

La declaracién por el elegible de que no esta dispuesto a aceptar
nombramiento. Esta declaracién podra limitarse a determinado
periodo de tiempo o a determinado lugar, o a puestos cuyas
condiciones de empleo sean diferentes a las establecidas por él a la
fecha del examen. El nombre del elegible no sera tomado en
cuenta al momento de expedirse certificaciones para empleo
mientras prevalezcan las condiciones de no aceptabilidad
estipuladas por él.

Dejar de comparecer a entrevista sobre nombramiento sin razén
justificada.

Dejar de someter evidencia que se le requiera sobre requisitos
minimos, o someter evidencia indicativa de que no reune los
requisitos minimos, y cualquier otra que se le requiera.

Dejar de asistir al trabajo después de transcurridos cinco (5) dias
laborables consecutivos desde la fecha de aceptacion de un
nombramiento, a menos que haya una solicitud por escrito y que el
(la) Presidente(a) de la Junta conceda al elegible un periodo de
tiempo adicional para tomar posesion del puesto.

Notificacion por las autoridades postales en cuanto a la
imposibilidad de localizar al elegible.

Haber sido convicto de algin delito grave o delito que implique
depravacion moral, o haber incurrido en conducta deshonrosa y no
haya sido habilitado para ocupar puestos en el servicio publico.
Tener conocimiento oficial formal del uso habitual y excesivo por el
elegible de bebidas alcohdlicas o sustancias controladas.

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

Haber realizado o intentado realizar engano o fraude en su solicitud,

examen o en la obtencién de elegibilidad o nombramiento.
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j) Haber sido declarado incapacitado por algun Tribunal competente.

NS
k) Haber sido destituido del servicio publico.
l) Haber omitido informacién solicitada por la Junta o que represente
posible conflicto de intereses.
m) Haber sido despedido previamente de la Junta o de cualquier
organizacion por razones de disciplina, habitos o actitudes, por
algun delito grave o que conlleve depravacion moral.
n) Muerte del elegible.
10. Ademas, podra eliminarse la elegibilidad de personas por cualquiera de
las siguientes razones:
a) Nombramiento del elegible para un puesto regular, mediante
certificacion del registro para esa clase de puesto.
b) Declinacion del nombramiento que se ofrezca bajo las condiciones
previamente estipuladas o aceptadas por el elegible.
11. A todo candidato cuyo nombre se elimine de un registro de elegibles a
tenor con los incisos (10) y (11) anteriores, se le enviara notificacion w
escrita al efecto y se le advenrtird sobre su derecho de apelacion ante la e
Comisiéon Apelativa. En todo caso en que la eliminacion de un registro
de elegibles hubiere sido errénea se restituira el nombre a dicho
registro.
12. La duraciéon de los registros de elegibles dependera de su utilidad y
adecuacion para satisfacer las necesidades del servicio. Los registros
podran cancelarse en circunstancias como las siguientes:
a) cuando se considere que se deben atraer nuevos candidatos
introduciendo nueva competencia o requisitos diferentes.
b) cuando se ha eliminado la clase o perfil de Clase para la cual se
establecid el registro.
c) cuando se haya determinado la existencia de algun tipo de fraude
general antes o durante la administraciéon de los exdmenes.
d) Cuando no haya suficientes candidatos para atender las
necesidades del servicio. )
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~ e) Cuando se considere necesario revisar los requisitos establecidos o
los criterios de evaluacion.
f) Cuando se considere que el registro cumplio su cometido o no
existen puestos vacantes.
g) Cuando se modifique la clase o Perfil de Clase.
13. Se notificara a los elegibles cuando los registros se cancelen o cumplan
su vigencia.
14.  El nombramiento de una persona para ocupar un puesto transitorio no

eliminara su nombre de los registros de elegibles en los que figure a
menos que éste lo solicite.

SECCION 7.6 - CERTIFICACION Y SELECCION

Como norma general los puestos vacantes en el Servicio de Carrera se cubriran
mediante la certificacion y seleccién de los candidatos que figuren en los registros
de elegibles, conforme a las siguientes disposiciones:

1. Cada Director de Oficina o la persona en quien éstos deleguen, presentara
una solicitud de candidatos mediante comunicacién escrita autorizada por
el (la) Presidente(a) de la Junta y por la Oficina de Finanzas.

2. Se expediran certificaciones para cubrir las vacantes en el orden en que se
reciban las solicitudes de personal. Los elegibles incluidos en cada
certificacién deberan ser los primeros diez (10) que aparezcan en el
registro correspondiente dispuestos a aceptar nombramiento bajo las
condiciones estipuladas.

3. El nombre de un elegible que aparezca en registros para distintas clases
podra ser certificado simultdineamente para vacantes en tales clases.

4. La seleccién de los candidatos para nombramiento se hara en un término
no mayor de quince (15) dias laborables, a partir de la fecha de envio de la
certificacion de elegibles. Dicho término podra prorrogarse por no mas de

diez (10) dias laborables adicionales cuando medien circunstancias
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extraordinarias. Sin embargo, a partir de los quince (15) dias iniciales,
podran incluirse los mismos candidatos en otras certificaciones.

Cuando un candidato se haya incluido en mas de una certificacion de
elegibles para una misma clase de puesto y resulte seleccionado por mas
de una unidad de trabajo, se le dara prioridad para el nombramiento de la
persona a la unidad que notifique la selecciéon del candidato dentro del
término de quince (15) dias laborables, a partir de la fecha de envio de la
certificacion de elegibles y/o lo notifique primero. |

Los candidatos certificados no seleccionados deberan ser notificados por
escrito. En dicha comunicaciéon se les notificara que no fueron
seleccionados y que sus nombres se reintegraran al registro de elegibles
correspondiente.

En aquellos casos en que no se pueda hacer una seleccion debido a que
uno o mas de los candidatos incluidos en la certificacion no comparezca a
entrevista o no esté dispuesto a aceptar nombramiento bajo las
condiciones estipuladas, se podran adicionar candidatos a la certificacion
original hasta completar el total de diez (10) elegibles.

La Junta podra negarse a certificar un elegible por cualquiera de las
razones expuestas en el inciso (c) de la Seccién 7.3 de este Reglamento o
por cualquier otra causa justificada. Dicha negativa debera notificarse por
escrito a la persona afectada indicando la causa o causas en que se
funda. La persona afectada por la decision podra apelar ante la Comision
Apelativa.

Si alguna unidad de trabajo interesa cubrir mas de un puesto vacante en la
misma clase se determinarda el numero de elegibles adicionales a
certificarse para cada vacante adicional. En estos casos se seleccionara a
por lo menos, uno de los primeros diez (10) elegibles considerados.
10.Cuando se solicite cubrir un puesto para el cual se haya establecido un
registro especial se enviara la relacion de los nombres de las personas
que aparezcan en dicho registro, en adicion a la certificacion de elegibles

del registro ordinario. En estos casos se podra seleccionar, para cubrir el
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11.

puesto, a cualquier candidato del registro especial o del registro ordinario,
excepto en los casos en que en los registros para una misma clase de
puesto se haya incluido alguna persona mediante reingreso luego de
haber estado incapacitado, ocupacional 0 no ocupacional, de alguno de los
Sistemas de Retiro del Gobierno o algun becario que al completar sus
estudios no haya podido ser nombrado. En estas situaciones se
certificaran como Unicos candidatos y la Junta vendra obligado a
nombrarlos si estan disponibles.

En la eventualidad de que en los registros para una misma clase de
puesto se hayan incluido los nombres de un ex-incapacitado y de un ex-
becario, se certificara como Unico candidato al ex-incapacitado.

12.Todo traslado, ascenso o descenso de un empleado que haya sido

seleccionado de una certificacion de elegibles y cualquier otra transaccién
de personal se tramitara dentro del término de treinta (30) dias naturales,
después de la fecha de efectividad de la transaccién.

13.Los puestos permanentes vacantes se podran cubrir mediante ascensos

sin oposiciéon del empleado, conforme se establece en el inciso (3) de la
Seccion 8.3 de este Reglamento.

14.Se podran autorizar certificaciones selectivas cuando las cualificaciones

especiales de los puestos asi lo requieran. Por cualificaciones especiales
del puesto se entendera aquellos requerimientos y exigencias funcionales

de algun o algunos puestos individuales que los diferencian del resto de
los otros que componen la clase.

15. Se facilitara al cambio de los empleados de la Junta hacia otras agencias,

siempre que éstos hayan sido certificados y seleccionados de registros de
elegibles.

SECCION 7.7 - VERIFICACION DE REQUISITOS, EXAMEN MEDICO Y
JURAMENTO DE FIDELIDAD

1) Se verificara que los candidatos seleccionados reunan los requisitos
establecidos para la clase o Perfil de Clase en el cual habran de ser
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2)

4)

7)

nombrados y que cumplan con los requisitos de examen médico y
juramento de fidelidad. Ademas, se verificara que el candidato reuna
los requisitos de licencia o colegiacion que le sean requeridos para
ejercer la profesion u ocupacion correspondiente al puesto en el que
habra de ser nombrado.

Sera motivo para la cancelacion o la eliminacion de un nombre de un
registro de elegibles, el no presentar la evidencia requerida o no llenar
los requisitos a base de la evidencia presentada.

Se requerira evidencia expedida por un médico debidamente autorizado
a practicar su profesién en Puerto Rico demostrativa de que la persona
seleccionada para ingresar al servicio publico esta fisica y mentalmente
capacitada para ejercer las funciones del puesto. Esta evidencia podra
requerirse, ademas, cuando se considere necesario 0 conveniente al
servicio en casos de reingresos, ascensos, traslados y descensos.

De acuerdo a la disposicion de la Seccién 6.6 (9) de la Ley 184, cuando
se determine o se tenga base razonable para creer que un empleado
esta fisica y/o mentalmente incapacitado para desempenar los deberes
de su puesto, se le podra requerir que se someta a examen medico con
el médico que seleccione la Junta, sin costo para el empleado.

Se podra obviar el requisito de examen meédico en los casos de
nombramientos transitorios de seis (6) meses o menos y en las
prérrogas de nombramientos transitorios, si ha habido un examen
previo. Esta disposiciéon no impide el que se pueda someter a examen
médico a un empleado en cualquier momento que lo crea necesario,
segun lo justifique la naturaleza del servicio.

Se determinara el tipo de examen médico que se requerira en cada
situacion particular para ingreso al servicio. No se discriminara contra
personas incapacitadas cuya condicion no resulte un impedimento para
desempenarse en el puesto a cubrirse.

Se requerira que toda persona a quien se ha de nombrar para ingreso al

servicio publico radique su Acta de Nacimiento o, en su defecto, un
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documento equivalente legalmente valido, el Certificado de
Antecedentes Penales y que complete el Formulario 1-9 sobre
Verificacion de Elegibilidad para Empleo del Servicio de Inmigracion y
Naturalizacién del Departamento de Justicia de los Estados Unidos.

8) Toda persona a quien se extienda nombramiento para ingreso al
servicio publico en el Estado Libre Asociado de Puerto Rico debera
prestar como requisito de empleo el Juramento de Fidelidad y Toma de
Posesion requerido por la Ley 14 del 24 de julio de 1952.

SECCION 7.8 - PERIODO PROBATORIO

1. Excepto segun se dispone expresamente en este Reglamento, toda
persona nombrada o ascendida para ocupar un puesto permanente de
carrera estara sujeta al periodo probatorio de dicho puesto como parte del
proceso de seleccion en el servicio publico.

2. El periodo de trabajo probatorio abarcara un ciclo completo de las
funciones del puesto. La duracién de dicho periodo se establecera sobre
esta base y no sera menor de tres (3) meses ni mayor de un (1) ano. EI
periodo probétorio no sera prorrogable. En caso de una ausencia de mas
de diez dias consecutivos, el periodo de evaluacién se reajustara
acreditandose el periodo transcurrido antes de la ausencia.

3. Durante el periodo probatorio se orientara y adiestrara al empleado sobre
los programas y organizacion de la Junta, funciones del puesto, reglas y
normas que rigen en la Junta y sobre los habitos y actitudes que el
empleado debe poseer o desarrollar. Se usaran los formularios oficiales
que se disefien para estos fines. Las evaluaciones periddicas y final que
se hagan seran discutidas previamente con los empleados para que
conozcan su posicion en el desarrollo del periodo probatorio y para
estimular su mejoramiento.

4. El trabajo de todo empleado en periodo probatorio debera ser evaluado
periédicamente y discutido con el (la) empleado (a) cada mes en cuanto a
su productividad, eficiencia, habitos y actitudes.
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5. Cualquier empleado podra ser separado de su puesto en el transcurso o al
final del periodo probatorio, luego de ser debidamente orientado y
adiestrado, si se determina que su progreso y adaptabilidad a las normas
del servicio publico no ha sido satisfactoria. La separacion debera
efectuarse mediante una comunicacién oficial suscrita por el(la)
Presidente(a) o su representante autorizado acompanada de la ultima
evaluacion. Dicha comunicacidon se le entregara al empleado con no
menos de diez (10) dias de antelacién a la fecha de separacion.

6. Todo empleado que aprobase satisfactoriamente el periodo probatorio
pasara a ocupar el puesto con caracter regular.

7. Si por cualquier razon justificada, entre otras, la concesion de algun tipo de
licencia, cesantia, ascenso, traslado o descenso del empleado, se
interrumpe el periodo, se le podra acreditar la parte del periodo de prueba
que hubiere servido antes de la interrupcion, si dicha interrupcion no es
mayor de un (1) aho.

8. Todo empleado de carrera que fracase en el periodo probatorio por razones
que no sean habitos o actitudes y hubiere sido empleado regular
inmediatamente antes, tendra derecho a que se le reinstale en un puesto
de la misma clase del que ocupaba con caracter regular o en otro puesto
cuyos requisitos sean analogos, la Junta gestionara la reinstalaciéon en
cualquiera de sus programas y si esto no fuera posible, en otra agencia
gubernamental.

9. Si la persona nombrada hubiere venido desempeinando satisfactoriamente
los deberes del puesto mediante nombramiento transitorio, el periodo de
servicio prestado mediante tal nombramiento transitorio le podra ser
acreditado al periodo probatorio.

10.Si la persona nombrada hubiere venido desempenando satisfactoriamente
los deberes del puesto con caracter interino, el periodo de servicios
prestados mediante tal interinato, le podra ser acreditado al periodo

probatorio, siempre que hayan concurrido las siguientes circunstancias:
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a) haya sido designado por el (la) Presidente(a) de la Junta para
desempenar el puesto de que se trate, interinamente.

b) en todo el periodo haya desempefiado todos los deberes
normales del puesto.

c) al momento de tal designacion reunia los requisitos requeridos
para el puesto.

11.Cualquier empleado que fracase en su periodo probatorio podra solicitar

revision ante la Comisdn Apelativa en los casos donde se alegue
discrimen por razones de raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen o
condicion social, o por ideas politicas o religiosas como motivo de su
separacion.  Se requerird que del escrito de apelacion aparezcan

claramente los hechos especificos en que se basan sus alegaciones.

SECCION 7.9 - NOMBRAMIENTOS TRANSITORIOS

1.

En todo puesto creado por término fijo, el nombramiento sera de caracter
transitorio. Seran igualmente transitorios los nombramientos en puestos
permanentes en las siguientes circunstancias:

a) Cuando el ocupante oficial del puesto se encuentre disfrutando de
licencia sin sueldo.

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

c) Cuando el ocupante del puesto haya sido destituido y haya apelado esta
accion ante la Comisién Apelativa.

d) Cuando el ocupante del puesto haya sido suspendido de empleo y
sueldo por determinado tiempo.

e) Cuando el ocupante del puesto pase a ocupar otro puesto mediante
nombramiento transitorio y con derecho a regresar a su anterior puesto.

f) Cuando por necesidades del servicio sea indispensable cubrir un puesto
reservado para un becario, en cuyo caso el nombramiento transitorio se
extendera por el periodo de tiempo que dure la beca.
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g) Cuando exista una emergencia en la prestacion de servicios que hagan
imposible o inconveniente la certificacion de candidatos de un registro
de elegibles, en cuyo caso el nombramiento no excedera de seis (6)
meses. Transcurrido dicho periodo si el (la) Presidente(a) de la Junta
considera que persisten las condiciones que motivaron el
nombramiento oiginal, podra extender dicho nombramiento por un

término adicional de seis meses.

h) Cuando el ocupante de un puesto regular de carrera pase a ocupar un
puesto de confianza.

. El proceso de reclutamiento y seleccion para los aspirantes para la clase
de nombramientos transitorios consistira de una evaluacidn de los
candidatos a los unicos fines de determinar si reunen los requisitos
establecidos para el puesto en el cual habra de ser nombrado y las
condiciones generales de ingreso en el servicio publico.

. El (La) Presidente(a) de la Junta se asegurara de la legalidad de todos los
nombramientos transitorios que se efectuen y de que a los empleados
transitorios se les asignen los deberes de los puestos para los cuales
fueron nombrados.

. Los nombramientos transitorios se efectuaran mediante el formulario
Notificacion de Nombramiento y Juramento de Empleados Transitorios,
acompafado de todos los formularios y documentos requeridos en esta
accion de personal.

. No obstante, lo anterior, los empleados con nombramientos transitorios no
se consideraran empleados de carrera. Ninguna persona que haya recibido
nombramiento transitorio podra ser nombrada para desempefar puestos en
el Servicio de Carrera con status probatorio o regular, a menos que haya

pasado por el proceso de reclutamiento y seleccion que establece el
Articulo 7 de este Reglamento.
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SECCION 7.10 - PROCEDIMIENTOS ESPECIALES DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION

1. Cuando resulte impracticable atender las necesidades del servicio con

nombramientos hechos con sujecién al procedimiento ordinario establecido

en este Reglamento, la Junta podra utilizar procedimientos especiales de

reclutamiento y seleccién, cuando no se disponga de registros de elegibles

apropiados para determinadas clases de puestos y la urgencia del servicio
a prestarse lo justifique; y para garantizar igualdad de oportunidad en el

empleo a participantes de programas de adiestramiento y empleo, a fin de
cumplir con las metas de tales programas.

2. Los procedimientos especiales de reclutamiento y seleccidn se ajustaran a
las siguientes normas:

a)

d)

En todo caso se debera asegurar que los nombramientos se hagan en
consideracion a la idoneidad y capacidad. Los nombramientos se
efectuaran sin discrimen por razones de raza, color, sexo, nacimiento,
edad, origen o condicién social, impedimento fisico o mental, ni por
ideas politicas y religiosas.

Se usaran los medios de comunicacién mas convenientes para anunciar
las oportunidades de empleo segln se establece en la Seccion 7.2 de
este Reglamento cuando se inicie el proceso de reclutamiento de
candidatos.

La fuente de reclutamiento podra ser intraagencial o externa,
incluyendo, cuando sea necesario, ORHELA, el Departamento del
Trabajo y Recursos Humanos, las instituciones educativas del pais o
personas desempleadas en cualquier localidad, entre otros.

Se estableceran listas de candidatos cualificados para cada clase o

Perfil de Clase. Para ello se utilizaran los examenes que se estimen
apropiados.
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e) Todo candidato debera reunir los requisitos establecidos para la clase
de puesto.

f) El reclutamiento sera continuo hasta tanto se satisfagan las
necesidades del servicio.

g) Los nombres de los candidatos se ordenaran en forma descendente de
calificacion, conforme al resultado obtenido en los examenes.

h) La seleccion debera hacerse de entre los primeros diez (10) candidatos
mejor cualificados que estén disponibles en la lista de elegibles. De
haber cinco (5) candidatos que acepten nombramiento y no existan en
la lista, candidatos adicionales, la Junta debera seleccionar entre
aquellos disponibles.

3. El procedimiento especial de reclutamiento y seleccién para puestos de
trabajadores no diestros o semi - diestros se limitara al examen de las
personas a reclutarse.

4. El examen consistira de una evaluacion a los unicos fines de determinar si

éstas retnen los requisitos y las condiciones generales de ingreso en el
servcio publico.

SECCION 7.11 - OTRAS DISPOSICIONES

1. Sera condicion para obtener o mantener contratacion y empleo en la Junta
Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico, que los
empleados o candidatos a empleo cumplan con las disposiciones del
Articulo 30 de la Ley Num. 86 del 17 de agosto de 1994, Ley de Sustento
de Menores.

2. El incumplimiento de la Ley de Sustento de Menores establece como
sancion la cancelacidn del contrato o la suspensién o anulacion de la oferta
de empleo por incumplirse en la obligacion de prestar alimentos.

3. Se apercibe al empleado de su derecho de objetar la intencién de
cancelacion de contrato o suspension de empleo dentro del término de diez
(10) dias mediante solicitud por escrito de vista informal. De prevalecer la

determinacion se le advierte de su derecho de apelacién ante la Comision
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Apelativa dentro del término de treinta (30) dias a partir del recibo de la
notificacion.

. Las unicas defensas admisibles seran las de errores de hecho: que no

existe deuda o que las cantidades correspondientes a la deuda o a la

pension sefaladas estan equivocadas o que el empleado no es el
alimentante deudor.

.La Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico no

discriminard en contra de personas cualificadas con impedimentos en
relacion a solicitudes de empleo, contratacion, promociones, despido,
compensaciones, entrenamientos y otros términos condiciones Yy privilegios
de empleo. La Junta realizara los acomodos razonables para aquellas
limitaciones fisicas 0 mentales conocidas de los empleados con
impedimento cualificado, a menos que los acomodos impongan una carga
onerosa, conforme a la reglamentacion que se adopte para ello. Se prohibe
ademas, la utilizacidon de estandares calificadores y pruebas de empleo o
criterios de seleccién que tiendan a eliminar a individuos con impedimentos

a menos que los estandares estén relacionados con el trabajo.

. Para efectos de la Ley Federal de Personas con Impedimentos del 26 de

julio de 1990, un empleado o individuo con impedimento sera uno que tiene
un impedimento fisico o mental que limita sustancialmente una o mas de
las actividades principales de su vida, que posea un récord de tal
impedimento o se considere que tiene tal impedimento.

. Quedan excluidos de las disposiciones de la Ley Federal de Personas con

Impedimentos aquellos que actualmente son usuarios de drogas o
alcoholicos que no puedan desempefar su trabajo o que emplearlo
represente un peligro a la propiedad o seguridad de los demas.

- La Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico se regira

por las disposiciones del Titulo 1 “Empleo” de la Ley Federal de Personas

con Impedimentos en todo lo relativo a reclutamiento y seleccién de
personal.
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9. Se le sumaran cinco (5) puntos o el cinco (5) porciento, lo que sea mayor, a
la calificaciéon obtenida por una persona con impedimentos cualificada en
cualquier prueba o examen requerido para cualificar para un empleo en la o
ascenso. Este beneficio no aplicara si la persona con impedimento cualifica
para recibir los beneficios conferidos por la Carta de Derechos del Veterano
Puertorriqueno, Ley num. 13 del 2 de octubre de 1980, enmendada.

10.La Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico realizara
los acomodos razonables que permitan a sus empleados con impedimentos
trabajar efectivamente y maximizar su productividad y oportunidad de
ascenso, excepto cuando se pueda demostrar que tal acomodo razonable
presentara esfuerzos econdmicos prohibitivos para la Junta.

11.Se expresara en los formularios y solicitudes de empleo de la Junta
Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico, que el solicitante
no estd obligado a informar que es persona con impedimentos, pero que
tiene derecho a hacerlo, a los efectos de que se le considere para los
beneficios que otorga la Ley num. 81 del 27 de julio de 1996, Ley de
Igualdad de Oportunidades de Empleo para Personas con Impedimentos.

ARTICULO 8 - ASCENSOS, TRASLADOS Y DESCENSOS

SECCION 8.1- ASCENSOS

1. Ascenso - significa el cambio de un empleado de un puesto en una clase o
Perfil de Clase a un puesto en otra clase con funciones de nivel superior

para la cual se haya provisto un tipo minimo de retribucién mas ailto.

SECCION 8.2 - OBJETIVO DE LOS ASCENSOS

El objetivo de los ascensos es atraer al mejor personal para cubrir puestos,
ofrecer oportunidades para mayor progreso a los empleados, segun se
desarrollan sus capacidades para prestar servicios 6ptimos, mantener un alto

nivel de satisfaccion y ejecucion entre los empleados y lograr retener en el
servicio a los mas capacitados.
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SECCION 8.3 - NORMAS DE LOS ASCENSOS

En la Junta regiran las siguientes normas:

1. El Plan de Clasificaciéon permitira la movilidad de los empleados hacia
puestos superiores, conforme a los conocimientos y experiencias
adquiridos y las lineas légicas de ascensos entre las distintas clases de
puestos.

2. La Junta determinara las clases o Pefiles de Clases que se requiere se
cubran mediante el ascenso de empleados. Esta determinacion se hara a
base de la naturaleza de las funciones particulares de las clases de
puestos y las necesidades particulares de la Junta.

3. Las normas especificas sobre lo establecido anteriormente estaran

contenidas en las normas de reclutamiento que se establezcan para cada
clase de puesto.

S

- 4. Ascensos sin Oposicion

a) Se podran autorizar ascensos a empleados mediante examenes
individuales cuando las exigencias excepcionales y especiales del
servicio y las cualificaciones de los empleados lo justifiquen.

b) Por exigencias excepcionales y especiales se entenderda la
necesidad de reclutar personal por razdon de las siguientes
situaciones, entre otras:

1. Asignacion o atencion de nuevas funciones, actividades o
programas,
Ampliacion de los servicios que presta la Junta,
Necesidad de reclutar personal que logre mantener la
continuidad en la prestacién de los servicios sin necesidad de
mayor orientacion,

4. Inadecuacidad del registro de elegibles,
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5. Competencias especiales requeridas,

6. Urgencia por cubrir un puesto vacante que hace impracticable el
procedimiento ordinario.

c¢) Para determinar las cualificaciones especiales de los empleados se
consideraran, entre otros, los siguientes criterios:

1. Estudios académicos adicionales a los requisitos directamente

relacionados con las funciones del puesto al que se le propone
ascender.

2. Adiestramientos o cursos aprobados directamente relacionados
con las funciones del puesto al que se le propone para
ascender, que sean adicionales a los requisitos mininos
requeridos.

3. Experiencia adicional a la requerida adquirida mediante
designaciones  oficiales de interinatos, asignaciones
administrativas o intercambio de personal directamente

relacionadas con funciones del puesto al que se propone
ascender.

SECCION 8.4 - TRASLADOS

Se usaran los traslados como mecanismo para la ubicacion de los empleados en

puestos donde deriven la mayor satisfaccion de su trabajo y contribuyan con sus
esfuerzos a realizar los objetivos de la Junta con mayor eficiencia.

1) Traslado significa el cambio de un empleado de un puesto a otro en la

misma clase o Perfil de Clase o a un puesto en otra clase o Perfil de

Clase con funciones de nivel similar, para la cual se haya provisto el

mismo tipo minimo de retribucién.
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2) Objetivos de los Traslados - El traslado podra efectuarse para beneficio

del empleado a solicitud de éste, o respondiendo a necesidades del

servicio en situaciones tales como las siguientes:

a)

b)

c)

d)

Cuando exista la necesidad de recursos humanos adicionales para
atender nuevas funciones o programas, o para la ampliacién de los
programas que se desarrollan.

Cuando se eliminen funciones o programas por efectos de
reorganizaciones en el Gobierno o en la Junta y cuando en el
proceso de decretar cesantias sea necesario reubicar empleados.
Cuando se determine que los servicios de un empleado pueden ser
utilizados mas provechosamente en otra dependencia de la Junta o
en otra agencia del Gobierno, debido a sus conocimientos,
habilidades y destrezas, en casos donde éste ha adquirido
conocimientos  especializados y ha desarrollado mayores
habilidades como consecuencia de adiestramientos o atencién a

actividades particulares.

Cuando sea necesario rotar el personal de la Junta para que se

adiestre o colabore en otras areas.

Ambito de los traslados:

a)

en la Junta,

b) entre la Junta y otros Administradores Individuales y viceversa.

Las siguientes normas regiran los traslados:

1.

En ningun caso se utilizaran los traslados como medida disciplinaria ni
podran hacerse arbitrariamente.
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La Junta sera responsable de establecer procedimientos que aseguren la
imparcialidad en los traslados que se proponga efectuar respondiendo a
necesidades del servicio, con atencién especial a aspectos tales como los
que siguen, a los efectos de evitar que la accidn del traslado le produzca al
empleado problemas econdmicos sustanciales sin que se le provea la

compensaciéon adecuada:

a) naturaleza de las funciones del puesto al cual vaya a ser trasladado el
empleado,

b) conocimientos, habilidades especiales, destrezas y experiencia que se
requieren para el desempefio de las funciones,

c) normas de reclutamiento en vigor para la clase de puesto al cual vaya a
ser trasladado el empleado,

d) retribucion que esté percibiendo el empleado a ser trasladado,

e) otros beneficios marginales e incentivos que esté disfrutando el
empleado a ser trasladado.

En todo caso de traslado interagencial por necesidades del servicio,

debera mediar el consentimiento de la agencia en que el empleado presta

servicios.

En cualquier caso de traslado el empleado debera reunir los requisitos

para el puesto al cual sera trasladado.

Cuando el traslado sea a un puesto en otra clase o Perfil de Clase, el

empleado debera aprobar el examen correspondiente para la clase y

estara sujeto al periodo probatorio. Cuando el traslado responda a

necesidades del servicio, el (la) Presidente(a) de la Junta podra obviar

ambos requisitos.

Al empleado se le informara por escrito sobre el traslado. Como norma

general, la notificacion al empleado debera hacerse con treinta (30) dias

de antelacion. Sin embargo, en situaciones de emergencia o en

circunstancias imprevistas podran hacerse excepciones a esta norma.

Al notificar a un empleado sobre la decision del traslado debera

advertirsele sobre su derecho a apelar ante la Comisién Apelativa, dentro
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del término de treinta (30) dias a partir del recibo de la notificacién, si
estima que se han violado sus derechos. La apelacion no tendra el efecto
de detener el traslado.

SECCION 8.5 — DESCENSOS

1. Descensos significa el cambio de un empleado (a) de un puesto en una
clase a un puesto en otra clase o Perfil de Clase con funciones de nivel
inferior, para el cual se halla provisto un tipo minimo de retribucién mas
bajo.

2. Objetivos de los Descensos - El descenso de un empleado podra ser
motivado por las siguientes razones:

a) a solicitud del empleado; y

b) por falta de fondos o de trabajo que haga imprescindible Ia
eliminacion del puesto que ocupa el empleado y no se pueda ubicar
a éste en un puesto similar al que ocupaba. Podra utilizarse este
mecanismo, aunque la Junta no haya entrado propiamente en un
procedimiento de cesantia, no obstante cuando el empleado no
acepte un puesto en descenso por esta razén, se decretard su
cesantia advirtiéndole de su derecho de apelar ante la Comision
Apelativa dentro del término de treinta (30) dias calendario a partir
de la notificacion.

3. Normas para los Descensos - Las siguientes normas regiran los
descensos:

a) Los empleados descendidos deberan cumplir con los requisitos
minimos de preparacién académica o experiencia de la clase o
Perfil de Clase al cual sean descendidos.

b) Todo empleado descendido debera recibir notificacién escrita, con
treinta (30) dias de antelacion, que exprese las razones para el
descenso y las condiciones referentes al descenso con respecto al

titulo de la clase o Perfil de Clase, status y sueldo a percibir en el
nuevo puesto.
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c) En todo caso de descenso el empleado debera expresar por escrito
su conformidad con el mismo, excepto, cuando la accién responda
a la eliminacion de puestos y la ausencia de otros puestos similares
que puedan servir para la reubicacion lateral del empleado.

d) El empleado descendido estara o no sujeto al periodo probatorio a
discrecion del (de la) Presidente(a) o su representante autorizado.

SECCION 8.6 - OTRAS ACCIONES DE PERSONAL

Se podran realizar designaciones, cambios o destaques en forma
administrativa, por un término razonable de doce (12) meses, siempre que tal
accion no resulte onerosa para el empleado. En tal caso, el (la) Presidente(a)

notificara por escrito al empleado, autorizando el destaque, asi como la
terminacién del mismo.

ARTICULO 9- RETRIBUCION

SECCION 9.1 - DISPOSICIONES DE RETRIBUCION EN LAS ACCIONES DE
PERSONAL

1. Nombramientos

Como norma general, toda persona que se nombre en el Servicio de
Carrera, recibira como sueldo el tipo minimo de la escala salarial
correspondiente a la clase o Perfil de Clase que vaya a ocupar. Cuando
existan dificultades extraordinarias en el reclutamiento de personal para
determinados puestos, estén presentes circunstancias extraordinarias,
calificaciones extraordinarias como conocimientos especiales, destrezas,
habilidades y competencias adicionales a los requisitos establecidos para el
puesto, el (la) Presidente(a) de la Junta podra autorizar una retribucion
mayor, siempre que no exceda el maximo de la escala.
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2. Ascensos

Todo ascenso conllevara un aumento de retribucién que no sera menor que
la diferencia entre el tipo minimo de la escala a la que estd asignada la
clase de puesto que ocupa el empleado y el tipo minimo de la escala a que
esta asignada la clase o Perfil de Clase que pasa a ocupar. El (la)
Presidente(a) de la Junta podra aprobar una cantidad mayor de acuerdo a
las normas que se emitan a esos efectos.

3. Descensos

En casos de descensos determinados por el (la) Presidente(a) de la
Junta, como una necesidad urgente del servicio, tal accién no debera
afectar negativamente el sueldo del empleado. En los casos en que el
mismo se efectlie para evitar cesantias por falta de fondos, se ajustara el
sueldo del empleado conforme a su realidad presupuestaria,
disponiéndose que el sueldo asignado no sera menor al tipo minimo de la
clase o Perfil de Clase. Cuando el descenso se realice a peticion del
empleado, el sueldo se ajustara al tipo ml’nimov de la clase o Perfil de
Clase al que sea descendido y se le otorgaran los aumentos legislativos
que haya recibido en el Gltimo puesto ocupado.

4, Traslados

Como norma general los traslados no conllevaran aumentos de sueldo.
En casos de traslados de empleados provenientes de otras agencias,
puede haber aumento en el sueldo del empleado, si fuera necesario

ajustar el mismo al tipo minimo de la escala, si el sueldo que trae
empleado fuera menor.
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5. Reingresos

En los casos de reingreso aplicara la misma norma de nuevo
nombramiento, excepto cuando éste ocurra como resultado de una
reinstalacion por recuperacion de incapacidad.

6. Reinstalacion por no haber aprobado el periodo probatorio

El empleado recibira el sueldo que devengaba inmediatamente antes de
ocupar el puesto con status probatorio, mas cualquier otro aumento que
haya recibido la clase. Ademas recibird aquellos aumentos legislativos

concedidos durante el tiempo que estuvo en periodo probatorio.

7. Terminacion de Licencia sin Sueldo

El empleado recibira el ultimo sueldo que devengd previo al inicio de la
licencia sin sueldo, mas cualquier otro aumento que haya recibido la clase y

los aumentos legislativos concedidos durante el tiempo que estuvo en
dicha licencia.

8. Reinstalacion por incapacidad

Cuando el empleado tenga que reingresar al servicio publico por la
terminacién de una incapacidad, recibira el ultimo sueldo devengado previo
a su separacion, mas los aumentos que haya recibido la clase o Perfil de

Clase y los aumentos legislativos concedidos durante el periodo que estuvo
fuera del puesto.

9. Reinstalacion después de haber ocupado un puesto de confianza

Los empleados de confianza que hayan ocupado un puesto de carrera con

caracter regular inmediatamente antes del nombramiento de confianza, y

que no hayan sido removidos por acciones disciplinarias o destitucion,
tendran derecho a lo siguiente:
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a. Todos los beneficios en términos de clasificacion y sueldo que se
hayan extendido al puesto de carrera que ocupaba durante el
término que sirvié en el Servicio de Confianza.

b. Todos los aumentos de sueldo otorgados por via legislativa que
haya recibido el empleado.

c. Un incremento de hasta el diez por ciento (10%) del sueldo que
devengaba el el puesto de confianza. Este beneficio es obligatorio,
el (la) Presidente, a su discrecion, determinara el por ciento, el cual

dependera de las ejecutorias del empleado, las cuales se

evidenciaran antes de concederlo.

d. Si el empleado a reinstalar estuvo en el Servicio de Confianza por
un periodo no menor de tres (3) afios, el (la) Presidente (a) podra
autorizar cualquier aumento que surja de la diferencia entre el
sueldo devengado en el Servicio de Carrera y el que estaria
devengando al momento de su reinstalacion.

e. Cuando el empleado ocupe un puesto del Servicio de Confianza,
mediante una licencia sin sueldo, se realizara la reinstalaciéon de

acuerdo con lo dispuesto para licencias sin sueldo, no aplicaran los
beneficios de los incisos c y d.

10. Reclasificaciones

Aplicaran las mismas normas retributivas de ascenso.

11. Diferenciales

La Junta podra conceder diferenciales por los siguientes conceptos:

a) Condiciones extraordinarias - Situacion de trabajo temporera

que requiere un mayor esfuerzo o riesgo para el empleado,
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mientras realice las funciones del puesto que ocupa oficialmente.
Esto puede incluir trabajo fuera de la jornada regular, siempre
que el empleado sea excluido, conforme la Ley de Normas
Razonables de Trabajo.

b) Interinato- Situacion de trabajo temporera en la que un
empleado de carrera desempefie todas las funciones de un
puesto superior para el que esta oficialmente designado, ya sea
en el Servicio de Carrera o en el Servicio de Confianza. El
diferencial no sera menor que la diferencia entre el tipo minimo
de la escala a la que esta asignada la clase o Perfil de Clase que
ocupa el empleado y el tipo minimo de la escala a que esta
asignada la clase de puesto que pasa a ocupar. Este no formara

parte del sueldo. Las condiciones para ser acreedor a este son

las siguientes:

1) Que el empleado ocupe un puesto de carrera y esté
designado oficialmente para desempefiar todas las funciones

de un puesto superior, del Servicio de Carrera o de
Confianza.

2) Haber desempefiado todas las funciones del puesto en

interinato, por un periodo de treinta (30) dias o mas.

3) Que a la fecha de la designacién, cumpla con los
requisitos de preparacién académica, experiencia y licencias
o certificaciones que hayan sido establecidos como requisito
para ocupar el puesto.

4) En los casos en que el empleado realice funciones
interinas de un puesto que requiera supervisién, y al
momento del relevo de dicho inerinato haya prestado

servicios ininterrumpidos por doce (12) meses o mas, al
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empleado se le concedera un aumento salarial equivalente a
un tipo retributivo o un seis (6%) por ciento de su salario,

efectivo a la fecha en que se le reinstala en el puesto que
ocupaba antes del interinato.

SECCION 9.2 -OTROS METODOS DE RETRIBUCION

1. La Junta reconocera la productividad, eficiencia, compromiso de servicio y
la calidad de los trabajos realizados por los empleados, mediante los
siguientes métodos de retribucion. Estos métodos alternos, entre otros,

podran ser utilizados para motivar, retener el personal idéneo y nombrar
personal cualificado para puestos de dificil reclutamiento.

a. Certificados de reconocimiento por labor realizada.

b. Bonificacion por productividad, representativo del veinticinco por ciento
(25%) de una quincena.

c. Bonificaciones por la ejecucion de un equipo de trabajo.

d. Actividades en las cuales el empleado sea informado de los éxitos
obtenidos por la Junta y actividades de reconocimiento a empleados.

e. Adiestramientos en y fuera de Puerto Rico.

f. Otorgar bonos por asistencia y puntualidad. Dicho bono sera

independiente y separado de cualquier pago correspondiente, por exceso
de licencia acumulada. '

g. Bonificacion a los empleados que se retiran del sistema. Dicha
bonificacién sera concedida, siempre que el empleado se retire por afios
de servicio y mérito, y dicha jubilacién no responda a acuerdos o0 acciones
que resulten de procedimientos de medidas disciplinarias.

h. Aumentos por Afos de Servicio — Los empleados que hayan ocupado
un puesto regular durante un periodo ininterrumpido de tres afos de
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servicios sin haber recibido ningun otro aumento de sueldo, recibiran un
aumento de hasta un cinco por ciento del sueldo que devengan o su
equivalente en tipos intermedios. El empleado deberda haber provisto
servicios satisfactorios durante el periodo de tres afios segun evidenciado
en sus evaluaciones. El {La) Presidente(a) de la Junta notificara por
escrito a todo empleado que no satisfaga esta consideracion, le indicara
las razones por las cuales no se concede dicho aumento y le advertira
sobre su derecho a apelar ante la Comision Apelativa.

i. Aumento por Servicios Meritorios - Compensacion que formara parte
del sueldo, que se concedera para reconocer el desempeiio sobresaliente
de un empleado o aportacion a las metas y objetivos de la Junta. Este
aumento sera de uno, dos o tres tipos retributivos en la escala a la cual
esta asignada la clase de puesto que ocupa el empleado. Puede
considerarse cantidades basadas en porcientos segun determine el (la)
Presidente (a), conforme a las condiciones presupuestarias de la Junta.
Para ser acreedor a este aumento, el empleado debera haber
desempenado las funciones del puesto por doce meses consecutivos en el
servicio, previo a la fecha de concesién del mismo y su ejecutoria debera
ser consonas con la cantidad de aumento a otorgarse. Cualquier lapso de
tiempo trabajado por el empleado mediante un nombramiento transitorio
en un puesto de igual clasificacion, podra ser acreditado para completar el
periodo establecido para a elegibilidad. Como norma general los mismos
no excederan del siete por ciento (7%), del sueldo que devenga el
empleado. En casos excepcionales, en los que se evidencie la aportacion
directa del empleado a la consecusion de las metas y objetivos de la
Junta, el (la) Presidente(a) podra conceder hasta un doce por ciento (12%)
de aumento. Si por razones presupuestarias, no se puede conceder la
totalidad del aumento recomendado, se podra conceder un aumento
parcial y en cualquier momento, dentro de los doce meses siguientes, se

concedera el remanente. En estos casos, el periodo de doce meses
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dispuesto para ser elegible a un nuevo aumento de sueldo por meérito,

comenzara a contar a partir de la fecha en que fue efectivo el aumento
parcial.

ARTICULO 10 — RETENCION EN EL SERVICIO

Seccién 10.1 - Seguridad en el Empleo

Los empleados de carrera con status regular tendran seguridad de empleo
siempre que satisfagan los criterios de productividad, eficiencia, habitos,
actitudes, orden y disciplina que deben prevalecer en la Junta.

Se estableceran los referidos criterios a base, entre otros factores, de las
funciones de los puestos y de los deberes y obligaciones que a continuacién se
disponen con los cuales debe cumplir un empleado, entre otros:

1. Asistir al trabajo con regularidad y puntualidad y cumplir a jornada de
trabajo establecida.

2. Observar normas de comportamiento correcto, cortés y respetuoso en
sus relaciones con sus supervisores, compafieros de trabajo y
ciudadanos.

3. Realizar eficientemente y con diligencia las tareas y funciones asignadas
a su puesto y otras compatibles con éstas que se le asignen, conforme a
las necesidades de servicio.

4. Acatar aquellas ¢rdenes e instrucciones de sus supervisores compatibles
con la autoridad delegada en éstos y con las funciones, actividades y
operaciones de la Junta.

5. Mantener la confidencialidad de aquellos asuntos relacionados con su
trabajo, e informacién privilegiada de la Junta, a menos que reciba un

requerimiento formal o permiso de una autoridad competente que le
requiera la divulgacion de algun asunto.
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6. Realizar tareas durante horas no laborables cuando la necesidad del
servicio asi lo exija y previa notificacion adecuada, con antelacion
razonable.

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

8. Cumplir las disposiciones de la Ley, reglamentos y ordenes adoptadas
en virtud de la misma.

9. Cumplir con las normas de conducta de ética y moral establecidas en la
Ley Num. 12 del 24 de julio de 1985, segun enmendada, conocida como
Ley de Etica Gubernamental del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, y

cualquier otra norma establecida por la Oficina de Etica Gubernamental,
en virtud de dicha Ley.

Seccion 10.2 - Acciones Disciplinarias

La Junta tomara las medidas correctivas necesarias cuando la conducta de un
empleado no se ajuste a las normas establecidas. Entre otras medidas se podran
considerar amonestacion verbal, amonestacion escrita, reprimenda escrita,
suspension de empleo y sueldo y la destitucion.

Podra ser motivo de acciéon disciplinaria contra el empleado, entre otras
situaciones similares, las siguientes:

1. Aceptar regalos, donativos o cualquier otra recompensa por la labor
realizada como empleado publico, a excepcién de aquellas autorizadas por
ley.

2. Utilizar su posicion oficial para fines politico partidistas o para otros fines

no compatibles con el servicio publico.

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

4. Faltar a cualquiera de los deberes y obligaciones dispuestos en el Articulo
10, Seccién 10.1 de este Reglamento).
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Realizar cualquiera de los actos enumerados en el Capitulo Il de la Ley
Num. 12 del 24 de julio de 1985, segun enmendada, conocida como “Ley
de Etica Gubernamental del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”.
Observar conducta incorrecta o lesiva al buen nombre de la Junta o al
Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Incurrir en soborno o conducta inmoral.

Realizar acto alguno que impida la aplicacion de la Ley y las reglas
adoptadas de conformidad con la misma; hacer o aceptar a sabiendas,
declaracion, certificaciéon o informe falso en relacién con cualquier materia
cubierta por la Ley.

Dar, pagar, ofrecer, solicitar o aceptar directa o indirectamente dinero,

servicios a cualquier otro valor por o a cambio de una elegibilidad,
nombramiento, ascenso u otras acciones de personal.

10.Certificar, aprobar o ejecutar accion de personal alguna en violacién de las

disposiciones de este Reglamento.

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

12.Dejar de producir o someter los informes requeridos por mandato de ley o

reglamento.

13.Realizar o intentar realizar engafio o fraudes en la informacién sometida en

cualquier solicitud de examen.

14.Realizar o intentar realizar actos discriminatorios contra personas

impedidas por razén de su impedimento.

La Junta establecera las reglas de conducta de los empleados en armonia con
las disposiciones de esta Seccion y las acciones disciplinarias aplicables a las
infracciones a dichas reglas de conducta. Se orientara a los empleados sobre la
referida reglamentacién al momento de éstos tomar posesion de sus puestos.

En todo caso que surja la posibilidad de aplicacion de medidas disciplinarias cuya
sancion pudiera resultar en la formulacién de cargos para suspension de empleo
y sueldo o la destitucion de un empleado, debera observarse el procedimiento de
vista administrativa informal previo a la imposicion de la medida.
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Seccion 10.3 — Cesantias

Se podran decretar cesantias en el servicio sin que esto se entienda como

destitucion, por las siguientes razones:

1. Debido a la eliminacion de puestos por falta de trabajo o fondos, en cuyo caso
se procedera de a siguiente manera:

a)

b)

Se adoptara un método a los efectos de decretar cesantias en caso de
éstas ser necesarias, el cual podra ser revisado al inicio de cada afo
fiscal. El método que se adopte se pondra en conocimiento de los
empleados.

Las cesantias se decretaran dentro de los grupos de empleados cuyos
puestos tengan el mismo titulo de clasificacion y considerando, dentro de
cada grupo, el status de los empleados, su productividad, habitos y
actitudes, segun reflejada en su ejecutoria y su antigiedad en el servicio.
A los fines de determinar la antigledad, se considerara todo servicio
prestado en las agencias del gobierno, sus habitos de puntualidad y
asistencia al trabajo y su antiguedad en el servicio publico. Antes de
decretar las cesantias debido a la eliminacién de puestos por falta de
trabajo, o fondos, se agotaran de ser factibles, todos los recursos al
alcance para evitar dichas cesantias, con acciones tales como:

1) reubicacion de personal en puestos de igual o similar clasificacion
en la Junta, oficinas o programas en que haya necesidad de
personal.

2) readiestramiento del empleado para reubicarlo en otro puesto

cuando esto pueda hacerse razonablemente antes de a fecha
limite para decretar tales cesantias.

3) disfrute de vacaciones acumuladas.
4) licencia sin sueldo hasta tanto cese la crisis presupuestaria, cuando
la Junta tome a decision por la insuficiencia presupuestaria

temporera que no requiera la eliminacion permanente del puesto.
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En tales casos debera observarse el orden de prelacion que se
establece en el inciso 1 (d) de esta Seccion.
5) reduccion de la jornada de trabajo.

P
/
N7

6) descenso de los empleados como ultimo recurso para evitar las
cesantias.

c) El orden de cesantias se establecera a base de la clasificacion y status de
los empleados. En primer lugar, se determinaran las clases de puestos en
los cuales se reducird personal. En segundo lugar, se determinara cuales
empleados dentro de cada clasificacién seran cesados.

d) En cada clasificacion, seran separados en primer término, los empleados
irregulares y transitorios en ese orden; en segundo lugar, seran separados
los empleados probatorios y en ultimo término, seran separados los
empleados regulares. Los empleados probatorios que inmediatamente
antes de adquirir este status hubieran sido empleados regulares, se
consideraran como empleados regulares.

e) Para determinar el orden de prelacién en que se decretaran las cesantias
\) dentro de cada uno de los grupos de empleados enumerados en el inciso
1 (d) que precede, se seguiran las siguientes normas:
1) Se tomara en consideracion el desempefio de las funciones, de
manera que queden cesantes, en primer término los empleados
menos efectivos. En caso de igualdad de efectividad, se tomara en
consideracion el tiempo en el servicio, de manera qUe primero queden
cesantes los empleados con menos tiempo en el servicio.
2) La falta de informacion valida para determinar el desempefo de las
funciones, el factor determinante sera el tiempo en el servicio, de
manera que la persona de mas reciente nombramiento en el servicio
sera la primera en cesar.
f) A los fines de determinar la antigiiedad se considerara la totalidad de los
servicios prestados en el servicio publico.
g) La Junta notificara por escrito a todo empleado a quien haya de cesar con

no menos de treinta (30) dias de antelacién a la fecha en que habra de
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quedar cesante. En dicha notificacion se informara al empleado su derecho
de apelacion a la Comision Apelativa.

2. También podran decretarse cesantias cuando se determine que un empleado
no esta cualificado para desempenar las funciones esenciales del puesto que
ocupa. Cuando se determine o se tenga base razonable para creer que un
candidato o empleado esta fisica o mentalmente incapacitado para
desempenar los deberes esenciales de su puesto, se le podra requerir que
se someta a un examen médico, con el médico que seleccione la Junta, sin
costo para el candidato o empleado. La Junta podra requerir que el
empleado produzca evidencia de sus limitaciones funcionales, tales como
certificados meédicos, de sicélogos, terapeutas o consejeros en rehabilitacion
que ayuden a medir la habilidad actual del empleado para desempenar en
forma segura las funciones esenciales del puesto. También podra requerirle
que se someta a un examen médico, psicologico o psiquiatrico. La Junta
asumira el costo de los servicios, si el examen lo efectia un médico o
psicélogo en la practica privada. La negativa del empleado a someterse a un
examen medico, psicologico o psiquiatrico podra servir de base a una
presuncién de incapacidad. De esta accion se notificara al empleado
advirtiéndole de su derecho a solicitar una vista administrativa. De
determinarse, luego de la vista, que el empleado no esta cualificado para
desempenar las funciones esenciales del puesto, con o sin acomodo
razonable, la Junta podra decretar su cesantia, notificandole por escrito su
decision con no menos de treinta (30) dias de antelacion a la fecha de
efectividad de la cesantia. En dicha notificacion se le informara al empleado
sobre su derecho a apelar a la Comision Apelativa.

2. En el caso de empleados incapacitados por accidente de trabajo y en
tratamiento médico por la Corporacion del Fondo del Seguro del Estado,

se les reservara el empleo a partir de la fecha del accidente por el término
de un (1) ano.
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Seccion 10.4 - Separacién de Empleados Convictos por Delitos

Se separara del servicio a tenor con el Articulo 208 del Codigo Politico de Puerto
Rico a todo empleado convicto por cualquier delito grave 0 menos grave que

implique depravacién moral, conforme con la legislacion vigente, o que implique
infraccion de sus deberes oficiales.

Disponiéndose, sin embargo, que si el empleado convicto recibe el beneficio de
una sentencia suspendida, la Junta debera someter al empleado al proceso de
habilitacion dispuesto en la Ley. El empleado no podra ser separado del servicio
hasta tanto la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico emita una decision sobre la habilitacion. Una determinacién negativa sobre

la habilitacion conllevara la separacion inmediata del servicio del empleado.

Seccion 10.5 - Renuncias

Todo empleado de carrerav podra renunciar a su puesto libremente mediante
notificacion escrita al (a la) Presidente(a) de la Junta. Esta comunicacion se hara
con no menos de quince (15) dias de antelacién a su Gltimo dia de trabajo,
excepto que el (la) Presidente(a) la acepte en un plazo menor. El (la)
Presidente(a) debera, dentro del término de quince (15) dias de haber sido
sometida dicha renuncia, notificar por escrito al empleado si acepta la misma o si
la rechaza por existir razones que justifiquen investigar la conducta o desempenio
del empleado. En caso de rechazo, el (la) Presidente(a), dentro del término mas

corto posible, debera realizar la investigacion y determinar si acepta la renuncia o
si procede a la formulacion de cargos.

Una vez sometida la notificacidon de renuncia del empleado so6lo podra ser

retirada en comun acuerdo con el (la) Presidente o su representante autorizado.
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Seccion 10.6 - Separacion durante el Periodo Probatorio

Se podra separar de su puesto a cualquier empleado de carrera en el transcurso
o al final del periodo probatorio, luego de haber sido debidamente orientado y
adiestrado, si se determina que su progreso y adaptabilidad a las normas
establecidas no han sido satisfactorias. Si la separacion fuera debido a los

habitos o actitudes del empleado, se podra proceder su separacion del servicio
mediante el procedimiento de destitucion.

Seccion 10.7 - Abandono del Servicio

Todo empleado que permanezca ausente de su trabajo injustificadamente
durantes tres (3) dias consecutivos y sin autorizacion de su supervisor inmediato,
incurrira en abandono del servicio. Tal abandono del servicio podra ser causa

justificada para que se le suspenda o destituya del empleo.
Seccion 10.8 - Separacion de Empleados Transitorios

Los empleados transitorios podran ser separados de sus puestos antes de la
terminacion de sus nombramientos, previo cumplimiento del debido
procedimiento de ley. Como norma general, éstos deberan ser notificados de su

separacion con quince (15) dias de antelacion a la fecha de separacion.

Seccion 10.9 — Reingresos

Las disposiciones de esta Seccion seran de aplicabilidad a los siguientes
empleados:

1. Los empleados regulares que renuncien a sus puestos o sean cesados por
eliminacion de puestos o por incapacidad, al recuperar de la misma,
tendran derecho a que sus nombres se incluyan en el registro de elegibles
correspondiente a las clases de puestos que ocupaban con caracter
regular u otras similares; o su equivalente en otros planes de valoracion de

agencias cubiertas por la Ley 184, supra, que da base a este Reglamento.
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2. Las personas que se recuperen de su incapacidad, luego de haber estado

disfrutando de  una anualidad por incapacidad ocupacional o no
ocupacional, de alguno de los sistemas de retiro auspiciados por el
Gobierno, tendran derecho a que sus nombres se incluyan en los registfos
de elegibles correspondientes a las clases de puestos iguales o similares:
0 equivalentes en otros planes de valoracion, a los que ocupaban al
momento de cesar en su empleo por razén de incapacidad, hasta tanto
sean seleccionados. La Junta tendrd la obligacion de nombrarlos si
estuvieren disponibles, pero les requerira la prueba o evidencia que estime
apropiada.

Toda persona a quien se le apruebe un reingreso tendrd derecho a
permanecer en el registro por un periodo maximo de tres afos a partir de
la fecha de su separaciéon del servicio o de la fecha en que oficialmente
haya terminado su incapacidad.

Las personas con derecho a reingreso y que deseen ejercerlo, a excepcioén
de las cesanteadas por eliminaciéon de puestos o a las acogidas a una
anualidad por incapacidad ocupacional o no ocupacional, deberan radicar
una solicitud por escrito ante la Junta dentro de los tres afios siguientes a

la fecha de efectividad de la separacién del puesto que ocupaban.

.La Junta notificara por escrito al solicitante, la accién tomada en su

solicitud de reingreso. En el caso de cesantias también se notificara por
escrito sobre el reingreso.

. Cuando se rechaze una solicitud de reingreso, el (la)Presidente(a) de la

Junta, notificard por escrito las razones por las cuales no acepta la
solicitud y le apercibird del derecho a solicitar reconsideracién de la
decision, dentro de diez (10) dias a partir de la fecha de la notificacién. Si
la decision es confirmada, el solicitante podra apelar a la Comision
Apelativa dentro del término de treinta (30) dias a partir de la confirmacion.
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Seccion 10.10 - Habilitacion en el Servicio Publico

Los empleados que aspiren a formar parte de la Junta no podran haber incurrido
en conducta impropia sancionada por el ordenamiento juridico. Sin embargo,
aquellas personas que en determinado momento quedaron inhabilitadas para
ocupar puestos en el servicio publico, y que por sus propios méritos puedan
superar la situacion que los inhabilitd, podran ocupar puestos en la Junta
Reglamentadora de Telecomunicaciones, siempre que hayan cumplido con todas
las disposiciones de habilitacion para el servicio publico segun las disposiciones
de la Ley 184, supray el reglamento que para ello establezca la ORHELA.

Seccion 10.11— Comision Apelativa

Los empleados en el Servicio de Carrera podran apelar ante la Comisién
Apelativa cuando éleguen que una accion o decision le afecta o viola cualquier
derecho concedido en virtud de las disposiciones de la Ley o de este
Reglamento. La parte afectada debera presentar su escrito de apelacion a la
Comision Apelativa dentro del término de treinta (30) dias a partir de la
notificacion de la accion o decision apelada. En casos en que la Comision
Apelativa pudiera tener jurisdiccién y la parte afectada hubiese hecho un
planteamiento o reclamo por escrito al (a la) Presidente(a) y no reciba respuesta,
podra presentar apelacion después de transcurridos sesenta (60) dias desde que
se notifico el planteamiento o reclamo al (a la) Presidente(a).

ARTICULO 11 - CAPACITACION Y DESARROLLO PROFESIONAL

Seccion 11.1 - Objetivos

La Junta desarrollara un programa de capacitacién, con el propdsito de alcanzar
los mas altos niveles de excelencia, eficiencia y productividad entre su personal.
Este dependera de las necesidades del servicio y de la capacidad fiscal.

Pagina 65

L



2

o

Seccion 11.2 - Planes de Adiestramiento, Capacitacion y Desarrollo

1. Inventario de Necesidades

La Junta hara un inventario de las necesidades de adiestramiento y desarrollo del
personal de carrera anualmente y preparard un Plan de Adiestramiento,
Capacitacion y Desarrollo basado en las necesidades vy prioridades
programaticas. El Plan debera incluir el uso adecuado de medios de
adiestramiento, tales como: licencias con o sin sueldo para estudios, seminarios,
talleres o cursos de corta duracién, pago de matricula e intercambios de personal
y viajes de adiestramientos en el exterior. El Plan debera considerar de manera
prioritaria las necesidades de la Junta a corto y largo plazo. Incluird ademas, la
proyeccion de costos. El Plan aprobado por el (la) Presidente(a), para cada area
programatica, sera notificado al funcionario a cargo, para que éste dé
cumplimiento al mismo, segun planificado.
)

Seccion 11.3 - Adiestramientos de Corta Duracion

1. Los adiestramientos de corta duracion se concederan o autorizaran a los
empleados con el propésito de recibir adiestramiento practico, técnico, o para

realizar estudios académicos que los preparen para el mejor desempefio de las

funciones correspondientes a sus puestos. Las convenciones y asambleas se
S -

B

podran considerar adiestramientos de corta duracién.

2. Cuando a un empleado se le autorice un adiestramiento de corta duracion se le
concedera licencia con sueldo. Ademas, se le podra autorizar el pago de dietas,
gastos de viaje y cuando fuere necesario, cualquier otro gasto cubierto por las
leyes aplicables al desembolso de fondos publicos.

3. El (La) Presidente(a) tendra facultad para autorizar a los empleados a realizar
viajes al exterior con el fin de participar en actividades de adiestramiento con
sujecion a la reglamentacion que rige los viajes de empleados publicos al

exterior, y conforme a la disponibilidad fiscal. Dentro del término de quince (15)
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dias contados desde su regreso del centro de adiestramiento, el empleado
sometera al (a la) Director (a) de Finanzas un informe completo sobre los gastos
en que incurrié y ademas sometera al (a la) Presidente(a) un informe narrativo
sobre la actividad de adiestramiento a la cual asistid, incluyendo una evaluacion

del contenido del mismo y su aplicacién a la Junta. Sometera, ademas copia del
certificado o documento oficial acreditativo de su participacion.

Seccién 11.4 - Pago de Matricula

El (La) Presidente(a) podra autorizar el pago de matricula a los empleados,
siempre y cuando los estudios estén relacionados con las funciones que el
empleado desempeiie, conforme a las normas que se establecen a continuacion
y sujeto a la disponibilidad de los fondos asignados en el presupuesto:

1. Disposiciones Generales
a. El empleado debera tener un ano de servicio en la Junta.
b. El pago de matricula se utilizard como un recurso para el mejoramiento
de conocimientos, destrezas y competencias requeridas a los

empleados para que éstos alcancen el mejor desempeio de sus
funciones.

c. El pago de matricula se aplicara a estudios académicos de nivel

universitario en instituciones acreditadas por el Estado Libre Asociado
de Puerto Rico.

d. Se podra autorizar hasta un maximo de nueve (9) créditos a un

empleado durante un semestre escolar y/o una sesién de verano.

2. Establecimiento de Prioridades
Al establecer las prioridades que regiran esta actividad se tomara en

consideracion, los criterios establecidos por la Junta conforme al procedimiento
para éstos fines.
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Seccion 11.5 - Otras Actividades de Adiestramiento

La Junta podra organizar y desarrollar cursos, actividades educativas, talleres,
seminarios e intercambios de personal de carrera con el propdsito de ampliar la
experiencia profesional o técnica y otras actividades de adiestramiento dirigidas

al personal en el servicio, para satisfacer las necesidades particulares de la
Junta.

Seccion 11.6 - Historiales de Adiestramiento e Informes

1. Historial en Expedientes de Empleados

La Junta mantendra en el expediente de cada empleado un historial de los
adiestramientos en que éste participe, el cual podra ser utilizado como una de las
fuentes de referencia cuando se vaya a tomar decisiones relativas a ascensos,
traslados, asignaciones de trabajo, evaluaciones y otras acciones de personal.

El historial de adiestramiento del empleado podra incluir evidencia de

participacion por iniciativa propia, en cualquier actividad educativa reconocida.

2. Historial de Actividades
La Junta mantendra historiales de las actividades de adiestramiento celebradas,
evaluaciones de las mismas y de los recursos y empleados participantes, para

fines de la evaluacion de los respectivos programas de adiestramiento y
desarrollo.

3. Informes de Adiestramientos

Anualmente la Junta prepararda un informe sobre las actividades de
adiestramientos celebrados durante el afio fiscal. El mismo debera contener la
informacion necesaria sobre el volumen y clases de adiestramientos ofrecidos,
los gastos incurridos en adiestramiento y el nimero de empleados participantes,

para fines de medicién de la actividad global de adiestramiento y desarrollo del
personal.
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PARTE IV - OTRAS DISPOSICIONES DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

ARTICULO 12 — BENEFICIOS MARGINALES

La Junta administrara el programa de beneficios marginales en forma justa y
eficaz, que propenda a establecer un clima laboral adecuado, de satisfaccion y
de mayor productividad y eficiencia en el empleado. EIl (La) Presidente(a)
asegurara que el disfrute de los beneficios marginales se lleve a cabo, conforme
a un plan que mantenga el adecuado balance entre las necesidades del servicio,

las necesidades del empleado y la utilizacion éptima de los recursos disponibles.

Seccion 12.1 - Dias Feriados
1 - Los dias que se indican a continuacion seran dias feriados para los
empleados de la Junta. Ademas, se consideraran feriados aquellos
declarados como tales por el Gobernador de Puerto Rico y el (la)

Presidente(a) de los Estados Unidos, o que por Ley fueran declarados
feriados en lo sucesivo.

Cuando el dia feriado sea domingo, se observara en el dia siguiente, tal como
dispone el cédigo politico. Ningun dia feriado se celebrara dos veces.

Los dias en que se celebren referendums y plebiscitos, seran observados
conforme lo disponga la ley.

Fecha Celebracion

1 de enero Ano Nuevo

6 de enero Dia de Reyes

Segundo lunes de enero Natalicio de Eugenio M. de Hostos
Tercer lunes de enero Natalicio de Martin Luther King
Tercer lunes de febrero Natalicio de Jorge Washington

22 de marzo Abolicion de la Esclavitud
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Varia en calendario

Viernes Santo

Tercer lunes de abril

Natalicio de José de Diego

Ultimo lunes de mayo

Dia de la Recordacién

4 de julio

Independencia de los Estados Unidos

Tercer lunes de julio

Natalicio de Luis Muinoz Rivera

25 de julio

Dia de la Constitucién del E. L. A.

27 de julio

Natalicio de José Celso Barbosa

Primer lunes de septiembre

Dia del Trabajo

12 de octubre

Descubrimiento de América

Primer martes de noviembre

Dia de las Elecciones Generales

11 de noviembre

Dia del Veterano

19 de noviembre

Descubrimiento de Puerto Rico

Cuarto jueves de noviembre

Dia de Accidon de Gracias

24 de diciembre

Vispera de Navidad

25 de diciembre

Dia de Navidad

31 de diciembre

Despedida de Ao

2 — Normas que aplicaréan cuando se requiera a los empleados trabajar en dias
feriados y tiempo extra fuera del dia o la semana regular de trabajo:

a) Por necesidad de servicio se podra requerir a los empleados que

trabajen en exceso de su jornada regular diaria o semanal y durante

dias libres y feriados. EI empleado trabajara segun se le requiera a
menos que medie justa causa.

b) Las horas trabajadas, en exceso del horario regular, se acumularan

como tiempo compensatorio, a razén de tiempo y medio hasta un
maximo de 240 horas.

c) Ningun empleado trabajara tiempo extra sin la autorizacién del

supervisor inmediato o un superior jerarquico con autoridad delegada.
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d) El disfrute del tiempo compensatorio debe ser previémente autorizado y

utilizarse dentro de los préximos 30 dias a partir de haberlo acumulado.

e) De no disfrutar el tiempo compensatorio en el periodo de 30 dias, se

procedera con el pago del mismo inmediatamente.

Seccidén 12.2 - Licencias con Sueldo

1. Licencia de Vacaciones

La licencia de vacaciones es el periodo de tiempo que se autoriza al empleado a

ausentarse de su trabajo, con el propésito de proporcionarle un periodo razonable

para reponerse del cansancio fisico y mental que le causa el desempefio de sus
funciones.

a.

b.

Los empleados acumularan 2.5 dias laborables a 18.75 horas por cada
mes de trabajo para un total de 30 dias o 225 horas al ano. Los
empleados a jornada regular reducida o jornada parcial, acumularan
licencia de vacaciones de forma proporcional al nimero de horas en que
presten servicios.

Se acumulara hasta un maximo de 60 dias de vacaciones al terminar el
ano natural. Como norma general podra disfrutarse durante el ano natural
en que fue acumulada, dentro del Plan de Vacaciones que establezca la
Junta cada afo, conforme a las necesidades del servicio. La Junta
establecera un Plan coordinado con suficiente antelacion para asegurar
que se ponga en vigor cada enero para que cada empleado disfrute sus
vacaciones. Soélo podra hacerce excepcion por una necesidad clara e
inaplazable de servicio, debidamenrte justificada por el supervisor, en la
que se evidencie que la ausencia del empleado afectara adversa y
significativamente el servicio. El (La) Presidente(a) de la Junta evaluara y
autorizara la acumulacién de licencia de vacaciones en exceso de 60 dias
hasta el 30 de junio de afo siguiente.

Se pagara el exceso de 60 dias si por necesidad del servicio el empleado
no pudo agotar los dias por razones aprobadas por el (la) Presidente(a),

en o antes del 30 de junio del ano siguiente. Este pago se efectuara
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durante el mes de julio del préximo afio natural. El empleado podra optar
por autorizar a la Junta a transferir al Departamento de Hacienda cualquier
parte o la totalidad del pago, a fin de que se acredite a misma como pago
completo a parcial de cualquier deuda por concepto de contribuciones
sobre ingreso.
Las vacaciones seran planificadas al finalizar cada afo. El plan contendra
la utilizacion de los 30 dias durante el afio natural, disfrutando al menos 15
dias laborables consecutivos. El resto de los 15 dias podra fraccionarse
durante el afo en acuerdo con su supervisor inmediato.
Como norma general no se autorizara el disfrute de un periodo mayor de
30 dias, no obstante, el (la) Presidente(a) podra autorizar hasta un maximo
de 60 dias en cualquier afio natural a los empleados que tengan licencia
acumulada, tomando en consideracion las necesidades del servicio y otros
factores tales como:
1) La utilizacién de dicha licencia para actividades de mejoramiento
personal, viajes, estudios, etc.
2) Enfermedad prolongada del empleado después de haber agotado el
balance de licencia por enfermedad.
3) Problemas personales que requieran su atencién personal.
4) Si ha habido cancelacion de vacaciones anteriormente por
necesidades del servicio.
5) Eltotal de licencia acumulado por el empleado.
En aquellos casos en que ocurran circunstancias especiales de
emergencia, el (la) Presidente(a) podra anticipar la licencia de vacaciones
a cualquier empleado regular. Esta licencia anticipada no excedera de 30
dias laborables y debera ser solicitada, con por lo menos, dos semanas de
anticipacion a la fecha de comienzo.
Todo empleado a quien se le hubiere anticipado licencia de vacaciones y
se separase del servicio antes de servir el periodo necesario para cubrir la
totalidad de la licencia que le fue anticipada, vendra obligado a reembolsar

a la Junta cualquier suma de dinero que quedara al descubierto por
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concepto de tal licencia anticipada y autorizara, ademas a la Junta a
recuperar dicha suma de cualesquiera dinero que tuviera disponible en la
agencia, por cualquier concepto.

h. Cuando un empleado de la Junta pase a ocupar un puesto de otra agencia

del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, los balances de licencia de
vacaciones seran transferidos a la misma. A los empleados provenientes
de otras agencias del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,
inmediatamente antes de ser nombrados en la Junta, se les aceptara
balances de licencias de vacaciones hasta un maximo de sesenta (60)
dias; y de licencia por enfermedad hasta un maximo de noventa (90) dias.
Cuando se conceda licencia de vacaciones a un empleado, a peticion de
éste, el (la) Presidente(a) podra autorizar el pago adelantado de los
sueldos correspondientes al periodo de vacaciones. El pago anticipado
cubrira solamente periodos de pagos completos, comprendidos dentro del
periodo de vacaciones solicitado.

En caso de que un empleado cese o se retire de la Junta por cualquier
causa, la cantidad que le corresponda por concepto de vacaciones
acumuladas le serd pagada en su totalidad como parte de la liquidacién
final de sus sueldos. En caso de fallecimiento de un empleado, sus
herederos, segun las disposiciones legales al respecto, tendran derecho a
recibir el importe de las vacaciones acumuladas y cualesquiera otros
haberes a que tenga derecho.

Todo empleado tiene derecho a acumular licencia de vacaciones mientras
hace uso de cualquier licencia con sueldo, siempre que se reintegre al
servicio al finalizar cualquier licencia autorizada.

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

. El empleado con una enfermedad a largo plazo que no sea ocupacional,
podra agotar su licencia de vacaciones unicamente después de haber
agotado la totalidad de su licencia por enfermedad.
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n. La licencia de vacaciones se utilizara unicamente para vacaciones
planificadas y autorizadas por el supervisor.

0. Si el empleado se enferma por un dia o mas, dentro del periodo de disfrute
de vacaciones, podra hacer uso de su licencia de enfermedad, si tuviera
balance, siempre que presente evidencia médica y lo solicite tan pronto se
reintegre a sus labores, concluida dicha licencia.

p. En el caso de que a un empleado reqular se le conceda licencia sin
sueldo, no sera menester que éste agote la licencia de vacaciones que
tenga acumulada antes de comenzar el disfrute de licencia sin sueldo.

q. La contabilidad de los dias acumulados de vacaciones se llevara por afio
natural.

2. Cesion de Dias de Vacaciones

Los empleados de la Junta podran ceder a otros empleados de la Junta, dias
acumulados de vacaciones, hasta un maximo de 5 dias, segun lo dispuesto en la
ley Num. 44 de 22 de mayo de 1996, y de acuerdo a lo que se establece en este
Inciso:

a) Cuando el empleado cesionario haya trabajado continuamente, como
minimo por un afio, con cualquier entidad gubernamental.

b) ElI empleado cesionario no debera haber incurrido en un patron de
ausencias injustificadas, ni haber faltado a las normas de la Junta.

c) El empleado cesionario debera haber agotado la totalidad de las licencias
a que tiene derecho, como consecuencia de una emergencia.

d) El empleado cesionario o su representante evidenciara, fehacientemente,
la emergencia y la necesidad de ausentarse por dias en exceso a las
licencias ya agotadas.

e) El empleado cesionario debera tener acumulado un minimo de quince (15)
dias de licencia por vacaciones en exceso de la cantidad de dias que
cede.

f) El empleado cesionario sometera por escrito a la Junta una autorizacion

accediendo a la cesion de dias, especificando el nombre del cecionario.
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h)

k)

El empleado cesionario o su representante aceptara por escrito la cesion
propuesta.

La Junta descontara, del balance de licencia de vacaciones del empleado
cesionario y aplicara al empleado cesionario, los dias de licencia
transferidos, una vez corrobore a correccién del proceso.

Las licencias por vacaciones cedidas se acreditaran a razon del salario del
empleado cesionario. Un empleado no podra transferir a otro empleado
mas de cinco (5) dias acumulados por licencia por vacaciones durante un
mes y el numero de dias no excedera de quince dias al afio.

El empleado cesionario perdera su derecho al pago de las licencias por
vacaciones cedidas. No obstante, tendra derecho al pago o al disfrute del
balance acumulado de estas licencias en exceso de las cedidas. Al
momento en que desaparezca el motivo excepcional por el cual tuvo que
ausentarse, el empleado cesionario volvera a sus labores sin disfrutar el
balance cedido quo le reste, el cual revertira al empleado cesionario
acreditandoselo a razén de su salario al momento en que ocurrié a cesion.
El empleado cesionario no podra disfrutar de este beneficio por un periodo
mayor de un (1) ano, incluyendo el tiempo agotado por concepto de las
licencias y beneficios disfrutados por derecho propio.

La Junta no reservara el empleo al empleado cesionario ausente por un
término mayor al establecido en el inciso anterior.

m) La cesion de licencia acumulada por vacaciones se realizara de forma

gratuita. Toda persona que directamente o por persona intermedia diere a
otro, o aceptare de otro dinero u otro beneficio, a cambio de la cesion de
licencias, sera culpable de delito menos grave y convicto que fuere, sera
castigada con multa no mayor de quinientos (500) ddlares o con pena de

reclusion que no excedera de seis (6) meses; o ambas penas a discrecion
del Tribunal.
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3. Licencia por Enfermedad

La licencia por enfermedad es el periodo de tiempo que se autoriza al empleado
a ausentarse de su trabajo por estar enfermo, incapacitado por lesiones o
enfermedad que no le permitan trabajar o expuestos a una enfermedad
contagiosa que requiera su ausencia del trabajo para la proteccion de su salud,
de sus comparieros y de otras personas.
a. Los empleados acumularan 1.5 dias laborables 6 11.25 horas por cada
mes de trabajo, para un total de 18 dias o 135 horas al afo.

b. Se acumulara hasta un maximo de 90 dias de licencia por enfermedad al
terminar el afo natural.

c. Ningun empleado podra tener acumulado mas de 90 dias al terminar el
ano natural. Se pagara el exceso de 90 dias. Este pago se efectuara
durante el mes de marzo del préximo afio natural. El empleado podra
optar por autorizar a la Junta a transferir al Departamento de Hacienda
cualquier parte o la totalidad del pago, a fin de que se acredite el mismo
como pago completo o parcial de cualquier deuda por concepto de
contribuciones sobre ingresos.

d. En caso de enfermedad prolongada, una vez agotada su licencia por
enfermedad, el empleado podra hacer uso de la licencia de vacaciones
que tuviere acumulada. En los casos de incapacidad no ocupacional el
empleado que hubiere agotado su licencia de enfermedad y de vacaciones
podra solicitar una licencia sin sueldo hasta por un (1) afo siempre que
evidencie su condicién con certificacion médica.

e. Todo empleado que esté reportado a la Corporacién del Fondo del Seguro
del Estado debe presentar a su supervisor inmediato copia de los
formularios de tratamiento y decisiones tomadas por la Corporacién. Una
vez haya sido dado de alta, debe presentar al supervisor el formulario de
alta y reintegrarse a su area de trabajo en el dia laborable siguiente a la
fecha de notificacion de alta.
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En caso de ausencia por enfermedad por tres (3) dias consecutivos, o
mas, el funcionario o empleado estara obligado a someter a su supervisor
un certificado médico justificativo de las ausencias, expedido por un
médico debidamente autorizado a ejercer medicina en Puerto Rico. No
obstante, el supervisor podra solicitar un certificado médico por cualquier
periodo de ausencia por enfermedad, de entenderlo necesario. Dicho
certificado debera establecer que:

1) El empleado estaba realmente enfermo, expuesto a una
enfermedad contagiosa o impedido para trabajar por motivos de
salud durante el periodo de su ausencia.

2) Estaba ausente por enfermedad de sus hijos.

3) Estaba ausente por enfermedad de personas de edad avanzada o
impedidos pertenecientes al nucleo familiar dentro de un cuarto
grado de consanguineidad, segundo de afinidad, personas que
vivan bajo el mismo techo o personas sobre las que se tenga
custodia o tutela legal.

. Cuando el empleado no tenga balances aculmulados de licencia por
enfermedad, podra solicitar que se le anticipe hasta un maximo de
dieciocho (18) dias laborables, si es empleado con estatus regular, ha
prestado servicios al Estado Libre Asociado de Puerto Rico por un periodo
no menor de un afio y se tenga la certeza de que el empleado se
reintegrara al servicio. Cualquier empleado a quien se le haya anticipado
licencia por enfermedad y se separe del servicio, voluntaria o
involuntariamente, antes de haber prestado servicios por el periodo
necesario para acumular la licencia anticipada, vendra obligado a
reembolsar al Estado Libre Asociado de Puerto Rico, cualquier suma de
dinero que le haya sido pagada por este concepto que quedare al
descubierto.

En casos de enfermedad prolongada, una vez agotada la licencia por
enfermedad, los empleados podran hacer uso de la licencia de

vacaciones que tengan acumulada, previa autorizacion de su supervisor
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inmediato. Si el empleado agota ambas licencias y cotinuare enfermo, se
le podra conceder licencia sin sueldo.

i.  Cuando un empleado se reinstala a su trabajo luego de una licencia
motivada por una enfermedad contagiosa o mental u otra de periodo
extenso, debera someter un certificado médico que especifique que esta
capacitado para trabajar y que su presencia en el trabajo no constituye un
peligro a la seguridad o salud de sus compafieros ni a los visitantes de la
Junta. La Junta podra exigir que el empleado se someta a un examen
médico, con un médico seleccionado por la Junta, para confirmar su
restablecimiento. La Junta pagara el costo de dicho examen.

j. Las citas medicas deberan ser descontadas de esta licencia y no de la
licencia de vacaciones.

k. Todo empleado tiene derecho a acumular licencia por enfermedad
mientras hace uso de cualquier licencia con sueldo, siempre que se

reintegre al servicio al finalizar cualquier licencia autorizada.

4. Licencia por Maternidad

La licencia por maternidad comprendera el periodo de descanso prenatal y post-
parto a que tiene derecho toda mujer embarazada. Ademas, comprendera el

periodo a que tiene derecho una empleada que adopte un menor, de conformidad
con la legislacion aplicable.

a) Toda empleada debera someter la certificacion médica de embarazo antes
del comienzo o en la fecha mas cercana al comienzo de su licencia por
maternidad. Dicha certificacion debera contener la fecha de reinstalacién

al servicio. En la fecha de reinstalacién presentara el certificado de
nacimiento de la criatura.

b) Toda empleada tendra derecho a licencia por maternidad por un periodo

de 14 semanas (la cual comprendera el periodo de descanso prenatal y
post-parto). Los dias seran computados en dias calendario.
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Durante el periodo de licencia por maternidad la empleada recibira su
sueldo regular.

En el caso de empleadas transitorias, la licencia no excedera el periodo de
su nombramiento.

La empleada embarazada o que adopte un menor tiene la obligacion de
notificar con anticipacién a la Junta sobre sus planes para el disfrute de su
licencia de maternidad y sus planes de reintegrarse al trabajo.

De la empleada renunciar al disfrute de su licencia de maternidad y
reintegrarse a su trabajo antes de la fecha estipulada, segun le certifique
su médico ginecdlogo obstetra, reembolsara cualquier pago adelantado
que haya efectuado la Junta por el periodo no disfrutado.

g) Alumbramiento significara el acto mediante el cual la criatura concebida es

expedida del cuerpo por via natural, o extraida legalmente de éste,
mediante procedimientos quirargico-obstétricos. Ademas, significara
cualquier alumbramiento prematuro, malparto o aborto involuntario,
inclusive el aborto inducido por médicos facultativos, cuando el embarazo
pone en riesgo la vida.

h) De la empleada confrontar alguna complicacién posterior al parto que le

impida regresar al trabajo al terminar el disfrute del periodo post-parto, la
empleada podra solicitar una licencia por enfermedad. De ésta no tener
licencia por enfermedad acumulada, se le podrd conceder licencia por
vacaciones. En el caso que no tenga licencia por vacaciones o
enfermedad, se le podra conceder una licencia sin sueldo hasta que se
recupere.,

La empleada que esté interesada en asistir a reuniones de trabajo,
adiestramientos, seminarios, convenciones u otra actividad oficial durante
el periodo post-parto, sin haber agotado su licencia por maternidad,
debera someter a su supervisor inmediato un certificado médico que
indique que puede interrumpir su licencia para asistir a dicha actividad. De
esta manera podra continuar disfrutando de su licencia luego de la
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actividad. El tiempo utilizado para estas actividades no se descontara de
la licencia de maternidad.

j) Se acumulara licencia por vacaciones y enfermedad durante el disfrute de
licencia por maternidad.

k) En caso de muerte del recién nacido previo a finalizar el periodo de
licencia por maternidad, la empleada tendra derecho a reclamar
exclusivamente la parte del periodo post-parto que complete las primeras
diez (10) semanas de licencia por maternidad no utilizada. El beneficio de
las cuatro semanas adicionales para el cuido del menor cesaran a la
fecha del fallecimiento del menor. No obstante, la empleada podra
acogerse a cualquier otra licencia a la cual tenga derecho.

5. Licencia para la Lactancia

Se concedera tiempo a las madres lactantes para que después de disfrutar su
licencia de maternidad tengan oportunidad, durante una (1) hora, en jornada
de tiempo completo, que podra ser distribuida en dos (2) periodos de media
hora, (30) minutos, cada uno, para extraerse la leche materna en el lugar
habilitado a estos efectos en el taller de trabajo, conforme al procedimiento
establecido por la Junta.

a) Dentro del taller de trabajo, el periodo de lactancia tendra una duracién
maxima de doce (12) meses, contados a partir de la reincorporacion de la
empleada a sus funciones.

b) Las empleadas que deseen hacer uso de este beneficio deberan presentar
a la Junta una certificacion médica, durante el periodo correspondiente al
cuarto (4t0) y octavo (8vo) mes de edad de infante, donde se acredite y
certifique que estd lactando a su bebé. Dicha certificaciéon debera
presentarse no mas tarde de cinco (5) dias del inicio de cada periodo.

c) La Junta designara un area o espacio fisico que garantice a la madre
lactante privacidad, seguridad o higiene, sin que ello conlleve la creacion o
construccion de estructuras fisicas u organizacionales, supeditado a la
disponibilidad de recursos.

Pagina 80O



6. Licencia por Adopcién

Toda empleada que adopte un menor hasta cinco (5) afios que no esté
matriculado en una institucion escolar a tenor con la legislacion y procedimientos
legales vigentes en Puerto Rico, tendra derecho a los beneficios de licencia de
maternidad. En este caso, la licencia empezara a contar a partir de la fecha en
que se reciba al menor en el nucleo familiar. Para reclamar este derecho, la
empleada debera haber notificado al patrono con un minimo de treinta (30) dias
de anticipacion sobre su intencién de adoptar a un menor, acogerse a la licencia
de maternidad y sus planes de reintegrarse al trabajo. Ademas, sometera a su
supervisor inmediato evidencia acreditativa de los procedimientos de adopcién
expedida por la autoridad competente.

7. Licencia por Aborto

La empleada que sufra un aborto natural o inducido por un médico facultativo, por
estar en riesgo la vida, tendra derecho de hasta cuatro (4) semanas de licencia
por aborto. Para ser acreedora a tales beneficios, el aborto debe ser uno de tal
naturaleza que le produzca los mismos efectos fisioldgicos que regularmente

surgen como consecuencia del parto de acuerdo al dictamen y certificacion del
medico que la atienda durante el aborto.

8. Licencia por Paternidad

Los empleados tendran derecho a una licencia por paternidad que comprendera

el periodo de cinco (5) dias laborables a partir de la fecha del nacimiento del hijo
o hija. Al reclamar este derecho, el empleado:

a) Certificara que estd legalmente casado o cohabita con la madre del

menor, y que no ha incurrido en violencia doméstica. Dicha cenrtificacion

se realizara mediante la presentacion del formulario requerido por la

Junta a tales fines, el cual contendra ademas, la firma de la madre del
menor.
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b) Solicitara la licencia por paternidad, y a la mayor brevedad sometera el
certiticado de nacimiento.

¢) Durante el periodo de la licencia por paternidad, el empleado devengara
la totalidad de su sueldo.

d) En el caso de un empleado con status transitorio, la licencia para
paternidad no excedera del periodo de nombramiento.

e) La licencia por paternidad no se concedera a empleados que estén en
disfrute de cualquier otro tipo de licencia, con o sin sueldo.

Se exceptla de esta disposicion a los empleados a quienes se les haya
autorizado licencia de vacaciones o licencia por enfermedad.

9. Licencia para Visitas Escolares

Se concederan cuatro (4) horas laborables al principio y final de cada semestre
escolar sin cargo a los empleados para comparecer a las instituciones educativas

(maternales, primarias, secundarias) para atender las necesidades educativas de

s

N

i sus hijos. Se requerira evidencia que acredite que el empleado utilizé la licencia
para los propdsitos establecidos. No obstante, de no haber utilizado este
beneficio a principio y a fin de afo escolar, se podra utilizar en cualquier periodo

del afio, siempre que presente evidencia de la necesidad de acudir a la institucion
escolar.

10. Licencia para Vacunacion de Hijos

Se concederan cuatro (4) horas sin cargo, a los empleados que asi lo soliciten
para llevar a sus hijos menores a vacunar. La licencia se concedera por cada
vacunacion. Para ser elegible a la licencia el empleado debera presentar una
certificacion del lugar y fecha en que sus hijos fueron vacunados.
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11. Licencia Militar

De conformidad con la Seccién 231 de la Ley Num. 62 del 23 de junio de 1969,

se le concedera licencia militar con sueldo para ausentarse del servicio a todo

empleado que sea miembro de las Fuerzas Militares de los Estados Unidos de
América en Puerto Rico. El empleado:

a)

Tendra derecho a licencia militar con paga hasta un maximo de 30 dias
laborables al afo, durante el periodo en el cual esté prestando servicio
militar como parte de su entrenamiento militar o en escuelas militares,
cuando asi sea ordenado o autorizado en virtud de las disposiciones de las
leyes de los Estados Unidos de América o del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico. Cuando dicho servicio militar activo, federal o estatal fuera en
exceso de 30 dias, se le concedera al empleado licencia sin sueldo. No
obstante, a solicitud del empleado se le podra descontar ese exceso a la
licencia de vacaciones que tenga acumulada.

b) Se le concedera Licencia Militar con paga en los casos de empleados que

pertenezcan a la Guardia Nacional de Puerto Rico y sean llamados por el
Gobernador a servicio militar activo estatal cuando la seguridad publica lo
requiera o en situaciones de desastre causadas por la naturaleza, o
cualquier otra emergencia, conforme a las disposiciones del Cédigo Militar
(Ley NUm. 62 del 23 de junio de 1969), por el periodo autorizado.

Se le concedera licencia militar sin paga a empleados que ingresen a
prestar servicio militar activo en as Fuerzas Armadas de los Estados
Unidos de América, conforme a las disposiciones de la ley del Servicio
Selectivo Federal, por un periodo de cuatro (4) anos y hasta un maximo de
cinco (5) afos siempre y cuando ese ano adicional sea oficialmente
requerido y por conveniencia de la Division del Ejército a la cual ingrese. Si

el empleado extiende voluntariamente el servicio militar, luego de finalizar
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los periodos de servicio sefialados, se entendera que renuncid a su
derecho de continuar disfrutando de esta licencia. El empleado no

acumulara licencia de vacaciones ni por enfermedad mientras disfruta de
esta licencia militar.

d) Al solicitar una licencia militar el empleado debera someter conjuntamente
con su solicitud de licencia, evidencia oficial que certifique la orden de

servicio militar en que base su solicitud o cualquier otra evidencia
requerida por la Junta.

12. Licencia para Tomar Examenes y Entrevistas de Empleo

Se concedera licencia con paga a cualquier empleado que lo solicite, por
el tiempo que le requiera el tomar examenes o asistir a determinada
entrevista en que ha sido citado oficialmente en relacién a una oportunidad
de empleo en el servicio publico. El empleado debera presentar a la Junta
evidencia de la notificacion oficial a tales efectos.

13. Licencia para Estudios o Adiestramiento

La Junta autorizara licencia para estudios o adiestramientos de corta

duracién, segun se establece a continuacion:

a) La Ley 13 del 2 de octubre de 1969, conocida como “Carta de Derecho del
Veterano Puertorriquefio” dispone la concesion de licencia sin sueldo para
proseguir estudios a los veteranos que estén sirviendo en cualquier puesto
en el Gobierno de Puerto Rico y su reposicion una vez terminados dichos
estudios. Unicamente los empleados con estatus regular tendran derecho
a este tipo de licencia.

b) Se podra conceder licencias para estudios por fracciones de dias a los
empleados para cursar estudios en instituciones de ensefanza
reconocidas por el Estado Libre Asociado de Puerto Rico. E| tiempo sera

cargado a la licencia por vacaciones que el empleado tenga acumulada.
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14. Licencia para Fines Judiciales

a) Citaciones Oficiales - Se concedera licencia para fines judiciales a un
empleado cuando comparece:

1) en beneficio del gobierno en cualquier accion en que el gobierno

sea parte y el empleado no tenga un interés personal en la accion
correspondiente.

2) como demandado en su caracter oficial.
3) por citacion oficial para comparecer ante cualquier tribunal de
justicia fiscal, organismo administrativo o agencia gubernamental.

b) No se le concedera este tipo de licencia cuando el empleado es citado
para comparecer como acusado o como parte interesada ante dicho
organismo. Por parte interesada, se entendera la situacion en que
comparece en la defensa o ejercicio de un derecho en su caracter
personal, tales como demandado, demandante o como parte beneficiada
en una acciéon civil, peticionario en una accién civii o administrativa.
Tampoco se autorizard cuando acuda como testigo en casos ajeno al
interés publico. En tales casos, el tiempo que usen los empleados se
descontara de la licencia regular (vacaciones). De no tener licencia
acumulada, se le concederd licencia sin sueldo por el periodo utilizado
para tales fines.

c) Servicio de Jurado - Se le concedera licencia con paga, a todo empleado
que sea requerido a servir como jurado en cualquier Tribunal de Justicia,
por el tiempo que deba realizar dichas funciones. En caso de que el
empleado, estando sirviendo como jurado, sea excusado por el Tribunal
por el periodo de uno o varios dias, éste debera reintegrarse a su trabajo
de inmediato.

d) Compensacién por Servicio de Jurado o Testigo - El empleado que disfrute
de licencia judicial no tendra que reembolsar a la Junta por cualesquiera
sumas de dinero recibidas por servicios de jurado o testigo, ni se le
reducira su paga por dicho concepto.
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15.

16.

Licencia para Comparecer como Testigo en Casos Criminales

Se concedera licencia con paga a todo empleado debidamente citado por el
ministerio fiscal o por el Tribunal a comparecer como testigo en un caso
criminal. Una vez concluida la comparecencia del empleado como testigo, el
fiscal o el Secretario del Tribunal, debera expedir una certificacion en la que
conste claramente el tiempo que tuvo que dedicar a la comparecencia con
indicacion de dias y horas. El empleado debera informar a su supervisor, con
tiempo razonable, de su necesidad para estar ausente del trabajo para acudir

a la citacion y una vez se reintegre a sus labores debera hacerle entrega de
la certificacion expedida par el Tribunal.

Licencias Especiales

Los empleados tendran derecho a licencia con sueldo en las situaciones que
se enumeran a continuacion:

a) Licencia con Paga por Representacion Oficial del Pais

Se concedera esta licencia en aquellos casos en que un empleado entrene,
dirija u ostente la representaciéon oficial del pais tales como olimpiadas,
convenciones, certdmenes u otras actividades similares, por el periodo que
comprenda dicha representacion, incluyendo el periodo de tiempo que
requiera el viaje de ida y vuelta para asistir a la actividad. Se requerira
evidencia oficial de la representacién que ostenta el empleado conjuntamente

con su solicitud de este tipo de licencia. En todo caso, esta licencia debera ser
aprobada por el (la) Presidente(a) de la Junta.
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b) Licencia con Paga a Atletas Sobre Sillas de Ruedas, Técnicos y Dirigentes
Deportivos Dedicados a los Atletas Sobre Sillas de Ruedas

Se concedera licencia con paga a atletas sobre sillas de ruedas, técnicos y
dirigentes deportivos dedicados a los atletas sobre sillas de ruedas a base
de tiempo libre suficiente, durante el horario regular de sus labores sin
descuento de sus haberes, para cumplir con sus exigencias de
adiestramiento y competencias sin menoscabo de los servicios normales
de la Junta. La Junta debera requerir a la Asociacion de Deportes Sobre
Sillas de Ruedas de Puerto Rico evidencia oficial de la representacion que
ostenta el empleado o de la necesidad o conveniencia de esta licencia, asi
como del maximo de tiempo necesario para que el empleado aproveche
adecuadamente las facilidades y servicios de dicha Asociacion. El (La)
Presidente(a) o su representante autorizado velara porque al concederse

este tipo de licencia al funcionario o empleado que la solicite no se afecte
el servicio.

c) Licencia con Paga por Servicios a la Defensa Civil en Casos de
Desastre

Se concedera licencia con paga por el tiempo en que un empleado preste
servicios voluntarios a los cuerpos de Defensa Civil en casos de desastre,
o por razones de adiestramientos cortos que se le han requerido
oficialmente, cuando éstos sean miembros de la Defensa Civil. Por casos
de desastre se entendera situaciones de emergencia causadas por
huracanes, tormentas, inundaciones, terremotos, incendios, actos
terroristas y otras causas de fuerza mayor. Se requerira la debida
evidencia antes de ser aprobada esta licencia.
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d) Licencia Voluntaria de Servicios de Emergencia

Todo empleado de la Junta que sea un voluntario certificado en servicios de
desastres de la Cruz Roja Americana, podra ausentarse de su trabajo con
una licencia con paga por periodo que no exceda treinta (30) dias
consecutivos en un periodo de doce (12) meses para participar en
funciones especializadas de servicios de desastres de la Cruz Roja
Americana en Puerto Rico. La licencia se otorgara siempre y cuando los
servicios del funcionario sean solicitados por la Cruz Roja Americana y
luego de que la Junta la apruebe. La Cruz Roja Americana expedira una
certificacion de los servicios prestados y el tiempo de duracién de esa
prestacion, la cual el empleado presentara a la Junta una vez la reciba.
Esta licencia sera otorgada al empleado sin menoscabo a su paga,
vacaciones, dias por enfermedad Y a su antigliedad.

El tiempo que el empleado esté en disfrute de esta licencia sera

compensado como horas regulares de trabajo (Ley Num. 58 del 11 de
agosto de 1994).

e)Licencia para Asambleistas Municipales

Los Asambleistas Municipales que sean empleados de la Junta tendran
derecho a una licencia especial por causa justificada con derecho a paga.
Esta licencia no excedera de un maximo de cinco (5) dias anuales
laborables, no acumulables. Ademas, tendran derecho a una licencia sin
sueldo que no excedera de cinco (5) dias anuales laborables no
acumulables.

Ambas licencias seran utilizadas para asistir a sesiones de la Asamblea, y
a reuniones y vistas oculares de ésta con el propdsito de desempedar
actividades legislativas municipales. La Asamblea deberd remitir por
escrito, en cualquiera de las dos licencias especiales, la citacién a la

reunion correspondiente al Asambleista, por lo menos dos dias antes de
la sesion.
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El Asambleista tendra la responsabilidad de presentar la misma a la Junta
Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico para la

adjudicacién de la licencia especial que aplique a estos efectos.

Seccién 12.3 - Licencias sin Sueldo
La Junta autorizara licencias sin sueldo en las siguientes circunstancias:

1. Licencia Médica Familiar - Se concederan hasta 12 semanas de licencia
sin sueldo en un periodo de 12 meses, con proteccion de empleo, a
empleados elegibles por ciertas razones familiares y médicas. Seran
elegibles aquellos empleados que hayan trabajado en la Junta durante por
lo menos un ano durante el transcurso de los 12 meses anteriores, por
cualquiera de las siguientes razones:

a) péra cuidar a un hijo recién nacido del empleado o tramitar
adopcidn o crianza;
b) para cuidar a su cényuge, hijo o al padre o madre que tenga una
condicion de salud grave; o
c) para una condicion de salud grave que incapacite al empleado para
desempefiar su trabajo;
d) a opcién del empleado o de la Junta, puede combinarse a licencia
de vacaciones dentro del periodo otorgado para estos propositos.
La Junta requerira al empleado proveer notificaciéon de la licencia
por adelantado y certificacion médica. La licencia puede denegarse
sino se cumple con los requisitos siguientes:
1) El empleado normalmente debera notificar con 30 dias de
anticipacion cuando la licencia es previsible.
2)La Junta puede requerir certificacion meédica para justificar
una peticion de licencia para atender una condicién de salud
grave y puede requerir una segunda y una tercera opinion
(sufragada por la Junta) y una certificacion de que el

empleado esta apto para reintegrarse al trabajo.
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e) Mientras el empleado esté en licencia, la Junta tendra que mantener en
vigor la poliza de seguro de salud del empleado.

f) Al regresar de esta licencia, se restituira al empleado a su puesto original o
a un puesto equivalente con paga, beneficios, y otros términos de empleo
equivalentes.

g) El uso de esta licencia no puede resultar en la pérdida de ninglin beneficio

que se haya acumulado antes de que el empleado comenzara su licencia.
2. Licencia sin Sueldo para Prestar Servicios en otras Agencias del Gobierno

El(La) Presidente(a) de la Junta autorizara esta licencia a empleados con status
de carrera, de determinarse que la experiencia que derive el empleado le

resolvera una necesidad comprobada de adiestramiento a la agencia o al servicio
publico.

R 3. Licencia sin Sueldo por Tratamiento Médico o Solicitud de Determinacién de
/7 Incapacidad

Se concedera licencia sin sueldo a empleados con status regular para proteger el
status o los derechos a que pueda ser acreedor éste en caso de, haber sufrido el
empleado un accidente de trabajo y estar bajo tratamiento meédico con la
Corporaciéon del Fondo del Seguro del Estado o pendiente de cualquier
determinacion final respecto a su accidente y este hubiera agotado su licencia de
vacaciones y licencia por enfermedad hasta un maximo de un (1) ano.

Seccion 12.4 - QOtras Disposiciones Generales

1. El (La) Presidente(a) podra cancelar una licencia sin sueldo en cualquier
momento, de determinar que no se cumple el objetivo por el cual se concedid.
En este caso, debera notificar al empleado con cinco (5) dias de anticipacién
expresandole los fundamentos de la cancelacion.

Pigina 90



2. El empleado tiene a obligacion de notificar al (a 1a) Presidente(a) de cualquier
cambio en la situacion que motivé la concesion de su licencia sin sueldo o de
su decision de no regresar al trabajo por lo menos 10 dias antes de finalizar su
licencia. '

3. La licencia sin sueldo no se concedera en caso en que el empleado se
propone utilizar la misma para probar suerte en otras oportunidades de
empleo.

4. En el caso que cese la causa por la cual se concedid la licencia, el empleado
debera reintegrarse inmediatamente a su empleo o notificar al (a la)
Presidente(a) sobre las razones por las que no esta disponible, o0 su decision
de no reintegrarse al puesto que ocupa.

5. En casos de licencia sin sueldo por enfermedad, incluyendo las relacionadas
con accidentes de trabajo y patron de ausencias o tardanzas por enfermedad,
el (la) Presidente(a) podra exigir al empleado que se someta periddicamente al
examen de un médico designado por la Junta, para determinar el estado de
salud del empleado. Si rehusara el empleado someterse a examen meédico, el
(la) Presidente(a) podra cesarlo.

6. Los dias de descanso y dias feriados no se consideraran para etectos del
computo de licencias con paga a excepcion de la licencia de maternidad.

7. Los dias en que el Gobernador(a) suspenda los servicios publicos sin cargo a
la licencia de vacaciones se contaran como dias libres solamente para el
personal que esté en servicio activo y no para el personal que disfrute de
cualquier tipo de licencia.

8. El supervisor y el administrador del Reglamento se asegurarédn de que las

licencias no se utilicen para propdsitos diferentes a aquellos para las cuales
fueron concedidas.

9. Los empleados podran disfrutar anualmente de al menos, quince (15) dias
ininterrumpidos de licencia de vacaciones.

10. Los empleados acumularan licencia por enfermedad y de vacaciones durante

el tiempo que disfruten de cualquier tipo de licencia con paga, siempre que se

reinstalen a la Junta al finalizar el disfrute de la licencia correspondiente. El
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credito de licencia, en éstos casos se efectuara cuando el empleado regrese al
trabajo.

11. Se podran imponer sanciones disciplinarias a un empleado, por el uso indebido
de cualquiera de las licencias a que tienen derecho.

12. En los casos de empleados cuyo nombramiento tenga duracion definida, las

licencias no podran concederse por un periodo que exceda el término de dicho
nombramiento.

ARTICULO 13 - JORNADA DE TRABAJO Y ASISTENCIA
SECCION 13.1 - Jomnada Regular de Trabajo

1. La jornada regular semanal para los empleados no excedera de cuarenta
(40) horas, ni sera menor de treintisiete y media (37 %) horas, sobre la
base de cinco (5) dias laborables, salvo disposiciones en contrario de
leyes especiales. La jornada diaria no excedera de ocho (8) horas. Se
concedera a los empleados dos (2) dias de descanso por cada jornada
regular semanal de trabajo. Sin embargo, si debido a una situacion
econdmica precaria causada por la disminucién y pérdida de ingresos en
el erario u otras fuentes de ingreso fuere necesario cesantear empleados,
se podra reducir la jornada regular diaria o semanal de los empleados
como accion para evitar tales cesantias.

2. La jornada regular semanal del empleado consistira del numero de horas
que dentro de un periodo de siete (7) dias consecutivos el empleado esta
obligado a rendir servicios conforme a su horario regular de trabajo.
Normalmente la jornada regular semanal comprendera los dias de lunes a
viernes, constituyéndose el sabado y domingo en los dias de descanso.
Sin embargo, por necesidades del servicio se podra establecer una
jornada semanal regular, para todo o parte del personal, comenzando y
terminando en cualquier dia de la semana, siempre y cuando dicha
jornada comprenda cinco (5) dias laborables y dos (2) dias de descanso.

No obstante lo anterior, cuando se haya establecido una jornada regular
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reducida como medida para evitar cesantias, conforme a lo establecido en
el inciso (1) precedente, la jornada podra establecerse sobre la base de
menos de cinco (5) dias laborables.

3. Dentro de los limites anteriormente indicados se establecera la jornada

regular de trabajo, semanal o diaria, aplicable a los empleados, tomando
en consideracion las necesidades del servicio.

Seccion 13.2 - Horario

Como norma general, el horario de trabajo se fijara sobre la base de una hora fija

de entrada y una de salida. No obstante, se podra adoptar un sistema de horario
flexible.

Seccion 13.3 - Hora de Tomar Alimento

1) Se concedera a todo empleado una (1) hora para tomar alimento durante su
jornada regular diaria. Dicho periodo debera comenzar a disfrutarse por el
empleado no antes de concluida la tercera hora consecutiva de trabajo, ni
después de comenzada la sexta hora consecutiva de trabajo.

2) Cuando se requiera que el empleado preste servicios durante la hora de tomar
alimento o parte de ella, por razén de una situacién de emergencia, se
concedera tiempo compensatorio sencillo al empleado.

3) Se programara el trabajo en forma tal de evitar al maximo el tener que reducir
o suprimir la hora de tomar alimento del empleado.

4) A solicitud del empleado y de acuerdo a la necesidad del servicio, se le podra
conceder media hora para tomar alimentos, luego de la tercera hora de trabajo,
pero antes de la sexta. El empleado debera hacer su solicitud por escrito al (a

la) Presidente(a) de la Junta, con no menos de diez dias de anticipacion.

Seccion 13.4 - Horas Trabajadas

Las horas trabajadas comprenderan todo el tiempo durante el cual se le requiera

a un empleado prestar servicios o permanecer en el recinto del trabajo o en un
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determinado lugar de trabajo y todo el tiempo durante el cual se le ordene o
autorice expresamente realizar trabajos.

Seccién 13.5 - Tiempo Extra

1. El programa de trabajo se formulara de tal manera que se reduzca al minimo la
necesidad de trabajo en exceso de las horas regulares establecidas para los
empleados. No obstante, por razén de la naturaleza especial de los servicios a
prestarse o por cualquier situacion de emergencia, se podra requerir a los
empleados que presten servicios en exceso de su jornada de trabajo, diaria o
semanal o en cualquier dia feriado. En estos casos debera mediar una
autorizacion previa, por escrito, del supervisor del empleado, la cual debera ser
aprobada por la autoridad nominadora o por aquel funcionario en quien éste
delegue. Los supervisores deberan tomar medidas para que cuando un
empleado permanezca trabajando sea siempre en virtud de una autorizacion
previa expresa, segun el procedimiento establecido en la Junta para estos
propositos.

2. La Junta adopta, mediante érden administrativa, normas y procedimientos para
regir, entre otros aspectos, lo siguiente:

a) La jornada regular semanal y diaria aplicable a los empleados de la
Junta serd 37.5 horas y 7.5 horas respectivamente

b) Las disposiciones necesarias sobre horario flexible o escalonado, si
la hubiere, turnos rotativos y jornada parcial

c) Hora de tomar alimento que se disfruta no antes de concluida la

tercera ni después de comenzada a sexta hora de trabajo
consecutiva

d) Tiempo extra

e) Método de registro de asistencia y formularios para mantener
registros apropiados sobre asistencia

f) Medidas de control de asistencia

g) Sanciones disciplinarias especificas a que estan sujetos los
empleados que violan dichas normas y procedimientos.
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ARTICULO 14 - EXPEDIENTES DE EMPLEADOS

Los expedientes de los empleados y funcionarios de carrera deberan reflejar el
historial completo de éstos desde la fecha de su ingreso original a la Junta hasta
el momento de su separacion definitiva. La Junta serd responsable de la
conservacion, custodia y mantenimiento de los expedientes, segun se dispone
mas adelante y en armonia con la Ley Num. 5 del 8 de diciembre de 1955, segun
enmendada, que cre6 el Programa de Conservacion y Disposicion de
Documentos Publicos y el Reglamento para la Administracion del Programa de
Conservaciéon y Disposicion de Documentos Publicos en la Rama Ejecutiva.
Cuando ocurra un traslado de un empleado de la Junta a otra agencia de
servicio publico o viceversa, se transferiran los expedientes no mas tarde de
treinta (30) dias, contados a partir de la fecha de efectividad del traslado.

Seccién 14.1 - Clasificacion de los Expedientes

1. Expedientes activos de empleados vinculados al servicio, e inactivos, de
empleados que se han desvinculado del servicio, que reflejen el historial
completo del empleado desde la fecha de su ingreso al servicio publico
hasta la fecha de su separacion definitiva.

2. Expedientes que conserven las copias de todos los Informes de Cambio y
demas documentos e informacion requerida para fines de retiro.

3. Expedientes sobre asuntos relacionados con  investigaciones
confidenciales solicitadas por el empleado o por sus superiores,
directamente relacionadas con sus reponsabilidades como servidor
publico, seran igualmente conservados por separados, de manera
confidencial. Este expediente ademas incluira los documentos
relacionados con la consideracion o imposicion de medidas disciplinarias o
acciones correctivas.

4. Expedientes médicos confidenciales y separados que contendran las

instrucciones, determinaciones y certificaciones de indole medica,
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documentos relacionados con el Fondo del Seguro del Estado, accidentes
por causas ocupacionales, examen médico de ingreso a la Junta y otros

documentos relacionados, segun establece la Ley de Americanos con
Impedimentos (ADA).

Seccion 14.2 - Contenido de los Expedientes

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

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

el nimero de Seguro Social. En este expediente se archivara y conservara, entre

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

1.

o a0k~ WD

9.

Historial Personal

Copia autenticada del Certificado de Nacimiento

Notificacion de Nombramiento y Juramento

Informes de Cambio sobre status, sueldos, clasificacion, etc.

Evaluaciones sobre el trabajo del empleado

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

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

Documentos que reflejen acciones dvisciplinarias impuestas por el (la)
Presidente(a) de la Junta, asi como resoluciones de la Comision Apelativa
Certificaciones de servicios prestados al gobierno

10.Cartas y formularios de enmienda a documentos que formen parte de

expediente

11.Comunicaciones sobre ascensos, traslados y descensos
12. Registro de licencias

13.Evidencia de preparacion académica en original o copia certificada.
14.Politica de Hostigamiento

15.Politica de Etica Gubemnamental

16. Politica de No Discrimen

17.Politica de Drogas
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18.Formulario I-9 del Departamento de Inmigracion Federal

19. Certificaciones de Experiencia

20. Certificacion de Radicacion de Planilla de Contribucién Sobre Ingresos

21.Certificacion de ASUME

22 Certificacion de la ORHELA sobre Habilitacion en el Servicio Publico

23.Certificacion Negativa del Registro de Corrupcion de la Policia de Puerto
Rico

24.Certificado de colegiacion o licencias, cuando es requerido por el puesto

que se ocupa

25. Otros documentos y politicas requeridos en el momento del nombramiento.

Seccion 14.3 - Custodia de Expedientes

1. Los expedientes individuales de los empleados estaran custodiados por la
Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales de la Junta, tendran
caracter confidencial y podran ser examinados por funcionarios de esa
Oficina Unicamente para fines oficiales. Ademas, podran ser examinados
por orden de un tribunal u organismo con competencia para ello, o cuando
lo autorice por escrito el propio empleado para otros fines. Los custodios
de los expedientes seran responsables por la confidencialidad, el uso y

divulgacion en forma escrita u oral de la informacién contenida en los
expedientes.

2. Todo empleado tendra derecho a examinar su expediente en compania de
un empleado o funcionario debidamente autorizado para ello. El empleado
debera presentar la solicitud para el examen de expediente con suficiente
anticipacion. En el caso de que el empleado esté incapacitado por razén
de enfermedad fisica que le impida acudir personaimente al examen de
expediente, podra delegar por escrito en un representante. En este caso
de que el impedimento sea incapacidad mental el expediente podra ser

examinado por la persona que sea designada tutor por el Tribunal
correspondiente.
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3. Los empleados podran obtener copia de los documentos contenidos en
sus expedientes mediante el pago del costo de reproduccién, mas
cualesquiera derechos que por ley se exigieren. Las solicitudes de copia
se haran por escrito con no menos de diez (10) dias de antelacion. En el
plazo indicado, se entregara copia del documento indicado, siempre que
presente el recibo de pago a favor del Secretario de Hacienda.

4. Los custodios de los expedientes podran delegar en subalternos la
representacion oficial a los fines de examinar el expediente.

Seccion 14.4 - Conservacion y Disposicion de Expedientes

Se conservaran y mantendran archivados todos los expedientes individuales de

los empleados activos e inactivos. Se actuara conforme al Reglamento de
Disposiciéon de Documentos.

ARTICULO 15 - PROHIBICION

A los fines de asegurar la fiel aplicacion del principio de mérito en el servicio
publico durante el periodo pre y post eleccionario, el (la) Presidente(a) se
obstendré de efectuar cualquier transaccion de personal que incluya las areas
esenciales al principio de mérito, tales como nombramientos, ascensos,
descensos, traslados; tampoco podran efectuar cambios o acciones de
retribucion, ni cambios de categoria de puestos. Se exceptuan de la prohibicién
los cambios como resultado de la terminacion del periodo probatorio,
reinstalaciones del Servicio de Confianza al Servicio de Carrera y la imposicién
de medidas disciplinarias. El incumplimiento de esa disposicion conllevara
nulidad de la transaccion efectuada. Esta prohibicién comprendera un periodo de
dos (2) meses antes y dos (2) meses después de la celebracién de las
Elecciones Generales de Puerto Rico. Disponiéndose que durante dicho periodo
tampoco podréan tramitarse ni registrarse en los expedientes de personal cambios

0 acciones de personal de ninguna indole con efecto retroactivo.
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Si por necesidades urgentes del servicio se requiere efectuar acciones de

personal en dichas areas, la Junta solicitara la autorizacion previa del (de la)
Director(a) de la ORHELA.

ARTICULO 16 - PROCEDIMIENTOS

El (La) Presidente(a) aprobara los procedimientos que no estan en conflicto con

este Reglamento, para la ejecucion de éste, los cuales regiran las actividades de
los empleados de la Junta.

ARTICULO 17- DIVULGACION

Este Reglamento recibird la divulgacion necesaria para poner en conocimiento a
los empleados cubiertos por sus disposiciones.

ARTICULO 18 - ENMIENDAS AL REGLAMENTO

Este Reglamento podra ser enmendado cuando sea necesario para mejorar las
operaciones de la Junta, o para conformarlo a la promulgacion de nuevas leyes,

reglamentos, circulares y drdenes ejecutivas de aplicacion general o especifica
para la Junta.

ARTICULO 19 - CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si cualquier palabra, inciso, articulo, seccién o parte del presente Reglamento
fuere declarada inconstitucional o nula por un Tribunal, tal declaracion no
afectara, menoscabara o invalidara las restantes disposiciones y partes de este
Reglamento, si no que su efecto se limitara a la palabra, inciso, oracion, articulo,
seccion o parte del presente Reglamento declarada en algun caso, no se

entendera que afecte o perjudica en sentido alguno su aplicaciéon o validez en
cualquier otro caso.
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ARTICULO 20-DEROGACION

J Este Reglamento deroga el Reglamento de Personal para el Servicio de Carrera,
registrado en el Departamento de Estado con el Num. 6076 y toda norma, regla
o0 reglamento que esté en conflicto con sus disposiciones.

ARTICULO 21- VIGENCIA

Este Reglamento entrara en vigor treinta (30) dias después de su radicacién en
el Departamento de Estado.

Aprobadg en San Juan, Puerto Rijco, por el Presidente de la Junta, el < de
/4—3/\/«‘& £

de 200 .
7 /VVL’Q C)yo s
Miguel Reyes Davila
Presidente

Junta Reglamentadora de
Telecomunicaciones de PR
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JUNTA REGLAMENTADORA DE TELECOMUNICACIONES DE
PUERTO RICO

REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DE LOS
RECURSOS HUMANOS EN EL SERVICIO DE CONFIANZA

INTRODUCCION

La Ley 184 de 3 de agosto de 2004, segin enmendada, conocida como

Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio
Puablico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, se establecié para
reafirmar el mérito como el principio que regira el Servicio Publico de
modo que sean los mas aptos los que sirvan al Gobierno y que todo
empleado sea seleccionado, adiestrado, ascendido, tratado y retenido en
su empleo en consideracion al mérito y capacidad sin discrimen por razén
de raza, color, sexo, nacimiento, origen o condicién social, por ideas
politicas o religiosas, edad, condicién de veterano, ni por impedimento
fisico o mental. La referida Ley de Recusos Humanos establece dos

categorias de empleados: empleados de carrera y empleados de confianza.

La Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico es un
Administrador Individual en virtud de la Ley 213 del 12 de septiembre de
1996 y como tal tiene la responsabilidad de administrar directamente
todo lo relativo a su personal, conforme al reglamento que a estos fines

adopte, segun lo establece la referida Ley para la Administracién de

Recursos Humanos en el Servicio Publico.

Este Reglamento responde, ademas a la necesidad de establecer criterios

definidos y uniformes para la administracion del personal en el servicio de
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confianza de la Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto
Rico. En esta forma se reafirma la separacion administrativa entre los

empleados en este servicio y los que estan comprendidos en el servicio de
carrera.

PARTE I

ARTICULO 1- DENOMINACION

Este Reglamento se conocera bajo el nombre de Reglamento de Recursos

Humanos del Servicio de Confianza de la Junta Reglamentadora de

Telecomunicaciones de Puerto Rico.

ARTICULO 2- BASE LEGAL
Este Reglamento se adopta conforme a las disposiciones de la Seccién 5.4
de la Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, segun enmendada, conocida

como Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio

Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

ARTICULO 3- APLICABILIDAD

Este Reglamento sera de aplicabilidad a los empleados en el Servicio de

Confianza de la Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto
Rico.

ARTICULO 4- DEFINICIONES
Los siguientes términos usados en este Reglamento tienen el significado

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

1) Administrador Individual - Agencia, Junta u organismo
comprendido dentro del Sistema de Administraciéon de Recursos

Humanos cuyo personal se rige por el principio de mérito y se

administra en forma auténoma con el asesoramiento,
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2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)
9)

seguimiento y ayuda técnica de la Oficina de Recursos Humanos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Adiestramiento de Corta Duraciéon - adiestramiento practico a
los estudios académicos que preparan al empleado para el mejor
desemperio de sus funciones.

Agencia - conjunto de funciones, cargos y puestos que
constituyen toda la jurisdiccién de un autoridad nominadora,
independientemente de que se le denomine, Junta, Municipio,
Corporacién Publica, Oficina, Administracién, Comisién, o de
cualquier otra forma.

Ajustes de Salarios - ajustes positivos que se realizan sobre el
salario base del empleado.

Ascenso - cambio de un empleado de un puesto en una clase a
un puesto en otra clase con funciones o sueldo basico superior.
Aumento de Sueldo por Mérito - incremento que se concede a un
empleado en virtud de la evaluacién de sus ejecutorias, durante
los doce meses anteriores.

Autoridad Nominadora - todo jefe de agencia o Presidente(a) de
Junta o Comisién con facultad legal para hacer nombramientos
para puestos del gobierno.

Bonificacién - se refiere a la compensacién no recurrente.
Cesantia - separaciéon del servicio impuesta a un empleado
debido a la eliminacién de su puesto por falta de trabajo o
fondos, o a la determinacién de que esta fisica y/o mentalmente

incapacitado para desempenar los deberes de su puesto.

10) Clase o clases de puesto - grupo de puestos cuyos deberes,

naturaleza de trabajo, autoridad y responsabilidad sean de tal
modo semejantes que puedan razonablemente denominarse con
el mismo titulo y se aplica la misma escala retributiva con

equidad bajo condiciones de trabajo sustancialmente iguales.
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11) Clasificacién de Puestos - agrupacion sistematica de puestos en
clases similares en virtud de sus deberes y responsabilidad para
darle trato igual en la administracién de recursos humanos.

12) Competencia - todo conocimiento o destreza adquirida que le
permita al empleado ejercer con mayor eficiencia sus funciones
de manera que pueda aportar consistentemente al logro de las
metas y objetivos de su unidad de trabajo.

13)Descenso - cambio de un empleado de un puesto en una clase, a
otro puesto con funciones de nivel inferior, para la cual se haya
provisto un tipo retributivo mas bajo.

14)Descripciéon de Puesto - relacion escrita y narrativa de los
deberes, autoridad y responsabilidad que conlleva un puesto en
especifico y por los cuales se responsabiliza a su incumbente.

15)Director - es el Director de la Oficina de Recursos Humanos del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico (ORHELA).

16)Diferencial - compensacién adicional y especial, separada del
sueldo que se podra conceder cuando existan condiciones
€xtraordinarias no permanentes o cuando un empleado
desemperie un puesto interinamente.

17)Elegible - persona cualificada para nombramiento en la Junta
Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico, de
acuerdo con los requisitos que dicha Junta establezca.

18)Empleado transitorio - empleado nombrado por un periodo
determinado de tiempo al que no le asiste el derecho propietario
del puesto que ocupa.

19)Escala de Salarios - margen retributivo que provee un tipo
minimo y uno maéaximo, y aquellos otros intermedios, que se
establezcan, a fin de retribuir de nivel de trabajo que envuelve

determinada clase de puesto y la adecuada y progresiva
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cantidad y calidad de trabajo que rindan los empleados en
determinada clase de puestos.

20)Especificacion, Descripcién o Perfil de Clase - exposicion escrita
y narrativa, en forma genérica, que incluye las caracteristicas
preponderantes del trabajo que conlleva uno o mas puestos, en
términos de naturaleza, ejemplos de trabajo, complejidad,
responsabilidad y autoridad, competencias, habilidades,
conocimientos y destrezas necesarias para desempeniar las
funciones.

21)Estructura Salarial o de Sueldos - esquema retributivo
compuesto por las diferentes escalas que habran de utilizarse
en la asignacién de las clases o Perfiles de un Plan de
Clasificacion. |

22)Funcion Publica - actividad inherente realizada en el ejercicio o ‘
en el desemperio, de cualquier cargo, empleo, puesto o posicién
en el servicio publico, ya sea en forma retribuida o gratuita,
permanente o temporera, en virtud de cualquier tipo de
nombramiento, contrato o designacién para la Rama Legislativa,
Ejecutiva o Judicial del Gobierno de Puerto Rico, asi como
cualquiera de sus Agencias, Juntas, Subdivisiones,
Instrumentalidades, Corporaciones Publicas o Municipios.

23)Funciones o Necesidades Permanentes - son aquellas
actividades relacionadas con los poderes y deberes que la Ley
organica de la agencia le asigna y aquellas otras que le sean
asignadas por leyes especiales, reglamentos o asignaciones
ejecutivas o administrativas, que deben ejercerse en forma
continua y estable, o que se repiten o extienden sin interrupcion
por tiempo indefinido, sin que necesariamente sean perpetuas.
Las funciones permanentes de las agencias pueden

corresponder al Servicio de Carrera o al Servicio de Confianza.
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24)Interinato - designacién temporera que hace la autoridad
nominadora a un empleado durante un periodo de tiempo, para
desempefiar todos los deberes de un puesto superior al que
ocupa y para el cual esta cualificado.

25)Junta - es la Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de
Puerto Rico.

26)Ley o Ley de Recursos Humanos - Ley niimero 184 de 3 de
agosto de 2004, segiin enmendada, Ley para la Administracién
de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico.

27)Licencia - permiso oficial otorgado por la autoridad nominadora
0 su representante autorizado, para ausentarse de su trabajo
durante determinado periodo de tiempo, segiin los conceptos
establecidos en este reglamento.

28)Memorando de Reconocimiento - documento, cartas o
certificados en los que se le reconoce al empleado su nivel
positivo de ejecucion.

29)Necesidades de Emergencia - son aquellas actividades que
surgén como consecuencia de un suceso o cdmbinacién
ocasional de circunstancias que alteran el orden regular de las

actividades de la agencia, que sobrevienen repentinamente, y

que requieren accién inmediata para impedir que se afecten los

servicios.
30)Necesidades Imprevistas - son aquellas actividades que surgen
sin notificacién, sin que se esperaran o conocieran por
anticipado, y para cuya atencion la agencia no esta preparada.
31)Necesidades Urgentes e Inaplazables - son aquellas acciones
esenciales o indispensables que €s menester efectuar en forma
apremiante a los fines de cumplir con las funciones de la

agencia o sus programas. No incluyen aquellas acciones que
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resulten meramente convenientes o ventajosas cuya solucién
(4 puede aplazarse hasta que se realice el tramite ordinario.
32)Nombramiento - designacién oficial de una persona para realizar
determinadas funciones de un puesto regular o transitorio.
33)Pago de Matricula - pago total o parcial de los derechos de
matricula a cursos especiales o universitarios, segun se
establece en este reglamento.
34)Oficina - es la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico (ORHELA)
35)Personal Exento - personal con funciones ejecutivas,

administrativas o profesionales, segun lo establece la Ley de

Normas Razonables de Trabajo.
36)Plan de Clasificacién - sistema mediante el cual se estudian,

analizan y ordenan los puestos que integran una organizacién

formando clases y series de clase.
37)Plan de Retribucién - sistema mediante el cual se determina y se
N j establece el valor relativo de las clases comprendidas en el Plan
de Clasificacién conforme con la Ley Num. 184 de 3 de agosto
de 2004,segun enmendada, Ley para la Administracion .de los
Recursos Humanos en el Servicio Publico. El mismo
considerara los factores que valoran las clases, tales como,
naturaleza, complejidad del trabajo, grado de autoridad, nivel de
responsabilidad que se ejerce y se recibe, condiciones de
trabajo, riesgos inherentes al trabajo y otros.
38)Principio de Mérito - concepto que rige la administracién de los
recursos humanos en el servicio publico, que establece que los
empleados en el Servicio de Carrera deben ser clasificados,
seleccionados, ascendidos, trasladados, descendidos,
adiestrados, retenidos y tratados en todo lo referente a su

empleo sobre la base de la capacidad, sin discrimen por razones
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de raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen condicién social, ni
por sus ideas politicas y religiosas.

39)Proyectos o Programas Bonafides — programa creado mediante
orden administrativa o propuesta formal del jefe de la agencia,
para atender necesidades o proveer servicio no recurrente, en el
cual se indican, los objetivos, la fecha de inicio y terminacion,
los recursos humanos y fiscales que se originan y los
indicadores o medidas que permitiran comprobar los logros.

40) Puesto - conjunto de deberes y responsabilidades asignados o
delegados por la autoridad nominadora que requieren el empleo
de una persona durante todo el tiempo o parte del tiempo, de
manera regular , continua y estable.

41)Reclasificacién - accién de clasificar nuevamente un puesto que
habia sido clasificado previamente. La reclasificacion puede ser
a una clase de puesto de nivel superior, igual o inferior.

42)Reglamento de Recursos Humanos - conjunto de normas
aprobadas por la Junta, que rigen las acciones de personal que
se llevardan a cabo conforme con las leyes que aplican la
administracion de los recursos humanos en el servicio publico.

43)Renuncia - separacién total, absoluta y voluntaria de un
empleado de su puesto y del servicio. ,

44)Reprimenda Escrita - accién disciplinaria que consiste en una
advertencia formal, por escrito, que formara parte del expediente
del empleado, por incurrir en infracciones a las normas de
conducta y las disposiciones del Reglamento asi como otras
leyes y reglamentos que aplican a los servidores publicos.

45)Servicio Activo - cualquier periodo de servicio en que el
empleado esté presente desempeniando las funciones de un
puesto o vinculado al servicio mediante la concesion de

cualquier tipo de licencia con sueldo.
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46)Traslado - cambio de un empleado de un puesto a otro en la
misma clase o a un puesto en otra clase, con funciones de nivel
similar ‘en la misma escala retributiva.

47)Vista Administrativa - audiencia para presentar los argumentos
y planteamientos, por escrito, en forma oral, sobre un asunto
particular. Recurso mediante el cual un empleado se defiende
de cualquier accién que considere lesiva a sus derechos como
empleado o contra imputacién, cuya sancion pudiera resultar en

la suspensién de empleo y sueldo o la destitucién del servicio.

PARTE 11

ARTICULO 5 — COMPOSICION DEL SERVICIO

Seccién 5.1 — CATEGORIAS DE EMPLEADOS

La Junta tendra dos servicios: el Servicio de Carrera y el Servicio de

Confianza.

Seccién 5.2 — SERVICIO DE CONFIANZA

El Servicio de Confianza comprendera los empleados que intervienen o
colaboran sustancialmente en la formulacion de la politica publica, los
que asesoran directamente o los que prestan servicios directos al
Presidente o a los Comisonados de la Junta, tales como: Directores,
Asesores Legales, Secretario Ejecutivo, Ayudantes Especiales y
Administradoras de Sistemas de Oficina Confidencial.

Los empleados de confianza son de libre seleccion y libre remocién. Son
igualmente de confianza aquellos que, aunque de libre seleccion, solo
pueden ser removidos por justa causa por disposicién de ley o aquellos

Cuyo nombramiento sea por un término prefijado por ley.
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Seccion 5.3 - REINSTALACION DE EMPLEADOS DE CONFIANZA
Los empleados de confianza que hayan ocupado un puesto de caracter
regular inmediatamente antes del nombramiento de confianza, Y que no

hayan sido removidos por acciones disciplinarias o destitucién, tendran

derecho a lo siguiente:

a. Todos los beneficios en términos de clasificacion y sueldo que
se hayan extendido al puesto de Confianza que ocupaba

durante el término que sirvié en el Servicio de Confianza.

b. Todos los aumentos de sueldo otorgados por via legislativa

que haya recibido el empleado.

c. Un incremento de hasta el 10% del sueldo que devengaba el
el puesto de confianza. Este beneficio es obligatorio, el (la)
supervisor(a), a su discrecién, determinara el por ciento, el
cual dependera de las ejecutorias del empleado, las cuales se
evidenciaran antes de concederlo. A su vez, aquellos
empleados que hayan ocupado un puesto en el Servicio de
Confianza por un periodo no menor de tres(3) arnos , la

Autoridad Nominadora, a su discrecién, podra autorizarle

cualquier aumento que surja de la diferencia entre el ultimo

sueldo devengado en el Servicio de Carrera y €l que estaria

devengando al momento de la reinstalacién.

Una vez cese su encomienda en el Servicio de Confianza o cargo electivo,

el empleado acumulara el crédito por anos de servicio y la antiguedad en
el Giltimo puesto que ocupaba.

Seccién 5.4— CAMBIOS DE CATEGORIAS

Como norma general, el cambio de categoria de un puesto de Carrera a
un puesto de confianza se autorizara cuando el puesto esté vacante. En

casos que el puesto esté ocupado, el incumbente podra consentir. El
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consentimiento debera ser por escrito, certificando que conoce Yy
comprende la naturaleza del puesto de confianza, particularmente en lo
que concierne a nombramiento y remocién. En los casos que el
incumbente no consienta, la Junta podra hacer vacante el puesto,
reubicando el incumbente en un puesto de Carrera en el mismo grupo

ocupacional, con igual sueldo y para el cual retina los requisitos minimos.

Se autorizara el cambio de categoria de un puesto de Confianza a uno de
Carrera cuando ocurra un cambio en las funciones del puesto o en la
estructura organizativa de la Junta que lo justifique. De no estar vacante

el puesto, el cambio de categoria sélo podra efectuarse si el incumbente

puede ocuparlo bajo las siguientes condiciones:

1. que reuna los requisitos establecidos por la clase de puesto o Perfil de
Clase.
2. que haya ocupado el puesto por un periodo de tiempo no menor que el

correspondiente al periodo probatorio para la clase de puesto o Perfil
de Clase.

3. que apruebe o haya aprobado el examen establecido por la clase de

puesto o Perfil de Clase.

4. que el (la) Presidente (a) certifique que sus servicios han sido
satisfactorios.

En caso de que el empleado no cumpla con las condiciones antes
mencionadas, éste no podra permanecer en el puesto, a menos que le

asista el derecho a reinstalacién segun se dispone en la Seccién 5.4 de
este Reglamento.

Seccion 5.5 - NUMERO DE EMPLEADOS DE CONFIANZA
El (La) Presidente (a) aprobara un plan de puestos de Confianza que no
exceda de treinta (30) puestos. No obstante, cuando la estructura

organizativa y la complejidad funcional de la Junta requiera un numero
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mayor y lo justifique, se requerira la aprobacioén previa de la Oficina de
Gerencia y Presupuesto.

ARTICULO 6 - CLASIFICACION DE PUESTOS

Seccion 6.1- PLAN DE CLASIFICACION

1. El Presidente establecera un Plan de Clasificacién para los puestos
en el Servicio de Confianza que servira de base a las acciones de
personal. Asl mismo, establecera las normas y los procedimientos
necesarios para la administracién de dicho Plan, en armonia con la
estructura retributiva que se establezca y los reglamentos

aplicables.

2. El Plan de Clasificacién del Servicio de Confianza reflejara la
=t ..6n de todos los puestos en el Servicio de Confianza de la

- «nta a una fecha determinada, constituyendo asi un inventario de
los nuestos = torizados bajo este servcio. Para lograr que el Plan de
t un instrumento de trabajo adecuado y efectivo en

‘= atminustracion de personal, se mantendra al dia, registrando los
~.mdics que ocurran en los puestos, de forma tal que en todo
“ommen el Plan refleje exactamente los hechos y condiciones

" pre mediante la actualizacién de las Descripciones o
-« Clases y las asignaciones de puestos a las mismas.

3. L de Clasificacion estara sujeto a revisién y modificacién,
coniuorme a las necesidades operacionales y de servicio y estructura
organizativa de forma que constituya una herramienta de trabajo

efectiva para la administracion de los recursos humanos en el

Servicio de Confianza de la Junta.

Seccién 6.2 - DESCRIPCION DE LOS PUESTOS
Conforme a su estructura organizativa funcional y necesidad del servicio,

la Junta preparara y mantendra al dia para cada puesto autorizado en el
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Servicio de Confianza una descripcién de los deberes y responsabilidades
principales, como se indica a continuacién:

1. La Descripcion estara contenida en el cuestionario oficial que a
tales fines se adopte y debera estar firmado por el empleado, de
estar el puesto ocupado, por su supervisor inmediato y por el (la)
Presidente(a) o su representante autorizado. Se entregara una
copia al empleado la cual contendra las funciones que debe
realizar de tal modo que permita a la Junta cumplir
adecuadamente con la gestién publica.

2. Cualquier cambio sustancial que ocurra en los deberes y
responsabilidades, asi como en el grado de autoridad Yy supervision
adscrito a los puestos, se registrara en el documento que se adopte.
Estos cambios se evaluaran para determinar si se afecta la
clasificacion del puesto.

3. Este cuestionario se utilizara para orientar, adiestrar, supervisar y
evaluar al empleado de acuerdo a los procedimientos que la Junta
establezca. Se conservara una copia de todo cuestionario
formalizado para cada puesto, junto a cualquier otra
documentacién relacionada con el historial de clasificacién del
mismo.

4. Este acopio de informacién, en orden de fechas, constituira el
expediente oficial e individual de cada puesto y sera utilizado como
marco de referencia en los estudios y acciones que se requieran en

- relacién con la clasificacion de puestos.

Seccion 6.3 - AGRUPACION DE LOS PUESTOS EN CLASES O PERFILES
DE CLASES

1. Se agruparan en clases o Perfiles de Clases todos los puestos en el

Servicio de Confianza, que sean igual o sustancialmente similares
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€n cuanto a la naturaleza y el nivel de dificultad del trabajo,
alcance de los deberes y responsabilidades y el grado de autoridad.

. Esta agrupacién estara basada en elementos que sean semejantes,
de modo que se pueda aplicar la misma retribucién.

. Cada clase o Perfil de Clase sera denominada con un titulo corto
que sea descriptivo de la naturaleza y el nivel de complejidad y
responsabilidad del trabajo requerido.

. Dicho titulo se utilizara en el tramite de toda transaccion o acciéon
de personal, presupuesto y finanzas, asi como en todo asunto
oficial en que se refiera al puesto. Este sera el titulo oficial del
puesto.

. El (La) Presidente(a) o su representante autorizado podra designar
cada puesto con un titulo funcional de acuerdo con sus deberes y
responsabilidades o su posicién en la organizaciéon. Este titulo
funcional podra ser utilizado para identificacion del puesto en los
asuntos administrativos de personal que se tramitan a nivel de la
Junta. Bajo ninguna circunstancia el titulo funcional sustituira el

titulo oficial en el tramite de asuntos de personal, presupuesto y

finanzas.

U

Seccion 6.4 - DESCRIPCIONES DE LAS CLASES O PERFILES DE
CLASES
1. Se preparara un escrito para cada una de las clases o Perfiles de
Clases comprendidas en el Plan de Clasificacion que describira con
claridad y precision los aspectos que distinguen la clase. El mismo
reflejara el titulo y objetivo general de la clase, las funciones y
responsabilidades de los puestos que se incluyen bajo ésta, asi

como la naturaleza y complejidad del trabajo, responsabilidades y

autoridad de los puestos.
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2. Las descripciones de clases o Perfiles de Clases no seran

prescriptivas o restrictivas a determinados puestos en las clases ni
se interpretaran como un inventario exhaustivo de todas las

funciones, deberes y responsabilidades de los puestos asignados a

dichas clases.

. Esta descripcion sera el instrumento principal que se utilizara para

clasificar y reclasificar los puestos ocupados y vacantes, preparar
las normas de reclutamiento, identificar los aspectos y el tipo de
examen, la capacitaciéon del personal, los estudios de valoraciéon de

puestos, y las solicitudes de acomodo razonable.

. La Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales de la

Junta sera responsable de mantener al dia las descripciones de
clases o Perfiles de Clases conforme a los cambios que ocurran en
los programas y actividades de ésta, asi como en la descripcién de

los puestos, que conduzcan a la modificacion del Plan de

Clasificacion.

. Cuando las circunstancias lo justifiquen, para cumpir con su

gestion publica, el (la) Presidente(a) de la Junta podra afadir,
cambiar los deberes, €l grado de autoridad y responsabilidad de un

puesto, conforme a los criterios y mecanismos que se establezcan.

. Como parte del Plan de Clasificaciéon, se establecera un glosario

para mantener la uniformidad en la interpretacion de los términos y

frases que se utilizan en el mismo.

. El(La) Presidente(a) o su representante autorizado formalizara el

establecimiento de toda Descripcién de Clase o Perfil de Clase,
mediante la aprobacién de un acuerdo oficial que contendra, en
adicion al titulo, la codificacién numérica, y la fecha de efectividad.
Igual formalidad requeriran los cambios que se efectiien en los

mismas para mantenerlas al dia a tono con el patrén organizativo
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funcional de la Junta, las responsabilidades de los puestos y
mision de la Junta. K,}

Seccién 6.5 - ESQUEMA OCUPACIONAL

1. Una vez agrupados los puestos, determinadas las clases o Perfiles
de Clases que constituiran el Plan de Clasificacion y designadas con
su titulo oficial, se preparara un esquema ocupacional de las clases
de puestos que se establezcan, incluyéndolas dentro de los

correspondientes grupos ocupacionales o profesionales que se
identifiquen.

2. Este esquema reflejara la relacién entre una y otra clase o Perfil de
Clase y entre las diferentes series de clases que éstas constituyan
dentro de un mismo grupo y entre los diferentes grupos y/o areas
de trabajo representadas y formara parte del Plan de Clasificacion.

3. Cada clase o Perfil de Clase se identificara numeéricamente en los
documentos antes indicados mediante una codificacién basada en b /;‘7
el esquema ocupacional o profesional que se adopte. Esta
numeracién se utilizard como un medio de identificacién de las

clases en otros documentos oficiales que se preparen.

Seccién 6.6 - CLASIFICACION Y RECLASIFICACION DE PUESTOS

Todos los puestos se asignaran oficialmente a las clases o Perfiles de
Clases correspondientes. No existira ningun puesto sin clasificacion. Bajo
ninguna circunstancia podra persona alguna recibir nombramiento en un
puesto que no haya sido clasificado previamente.
1. Los puestos de nueva creacion se asignaran a una de las clases o
Perfiles de Clases comprendidos en el Plan de Clasificacion,

conforme a las normas y criterios que se establezcan.
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Se estableceran los procedimientos a utilizarse en el tramite de la
clasificacion de los puestos nuevos tomando en consideracién las
disposiciones y/o los procedimientos establecidos por la Oficina de

Gerencia y Presupuesto y de otras agencias que intervienen con la

transaccién. De igual forma, se estableceran los procedimientos a

utilizarse en el tramite e implantaciéon de la reclasificacién de los

puestos.

Se justificard reclasificar todo puesto cuando esté presente

cualquiera de las siguientes situaciones:

a) Clasificacion Original Errénea - no existe cambio significativo en
las funciones del puesto, pero se obtiene informacién adicional
que permite corregir una apreciacién inicial equivocada.

b) Modificacion al Plan de Clasificacion - no existen
necesariamente cambios significativos en las descripciones de
los puestos, pero en el proceso de mantener al dia el Plan de
Clasificacion mediante la consolidacion, segregacion, alteracion,
creacion y eliminacién de clases o Perfiles de Clases, surge la
necesidad de cambiar la clasificacién de algunos puestos, o los

criterios que definen la clase.

c) Cambio Sustancial en Deberes, Responsabilidades o Autoridad-

cambio deliberado y sustancial en la naturaleza, nivel o alcance
de las funciones del puesto que lo hace subir o bajar de
jerarquia o lo ubica en una clase o Perfil de Clase distinta al
mismo nivel.

d)Evolucion del Puesto - cambio que tiene lugar con el transcurso
del tiempo en los deberes, autoridad y responsabilidad del

puesto que ocasiona una transformacién del puesto original.
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Seccion  6.7- STATUS DE LOS EMPLEADOS EN PUESTOS
RECLASIFICADOS

El(la) Presidente(a) en el uso de su discrecion, podra disponer cambios en
los deberes, responsabilidades o autoridad de los puestos en el Servicio
de Confianza cuando lo estime necesario o conveniente, sin que esto
conlleve necesariamente la reclasificaciéon del puesto. En estos casos los
nuevos deberes, autoridad y responsabilidad deberan ser afines con la
clasificacion del puesto afectado.

El(la) Presidente(a) en el uso de su discrecién, determinara si el

incumbente de un puesto que sea reclasificado permanece o0 no en el
puesto.

Seccion 6.8 - POSICION RELATIVA DE LAS CLASES O PERFILES DE
CLASES

Se determinara la jerarquia o posicién relativa entre las clases
comprendidas en el Plan de Clasificacion a los fines de asignar éstas a las

escalas de retribucién y para establecer concordancia para ascensos,

~ traslados y descensos.

La determinacién de la posicion relativa es el proceso mediante el cual se
ubica cada clase o Perfil de Clase en la escala de valores de la
organizacion en términos de la naturaleza y complejidad de las funciones
y €l grado de autoridad y responsabilidad ciue se ejerce y se recibe. Los
procesos para establecer la jerarquia de las clases deberan ser objetivos
en la medida maxima posible. Se tendri en cuenta que se tratan de

ubicar funciones, independientemente de las personas que las realizan o

han de realizarlas.
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Se tomaran en cuenta aquellos elementos de las funciones que tiendan a
diferenciar la posicién relativa de unas clases o Perfiles de Clases en
comparacion con otros. La ponderacién de estos elementos debera

conducir a un patrén de clases que permita identificar las diferencias en

‘salarios. De la misma manera, debera facilitar la comparaciéon objetiva

entre distintos planes de clasificacion a los fines de identificar y
determinar la movilidad interagencial de los empleados, sea ésta en la

forma de ascensos, traslados o descensos.

Seccion 6.9 - ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS O PERFILES
DE CLASES A LAS ESCALAS DE SALARIOS

1. El (La) Presidente (a) de la Junta asignara inicialmente las clases

comprendidas en el Plan de Clasificacion a las escalas de salarios
contenidas en la Estructura S;llarial basado principalmente en la
Jerarquia y valor relativo que se determine para cada Perfil de clase
dentro del Plan de Clasificacion.
En adicién, podra considerar otras condiciones como la dificultad
existente en el reclutamiento y retencion del personal para
determinadas clases, sueldos prevalecientes en otros sectores de la
€conomia para la misma ocupacién, condiciones especiales y
situacion fiscal.

2. Se podra reasignar cualquier clase o Perfil de Clase de una escala
de salarios a otra cuando la necesidad o eficiencia del servicio asi lo
requiera, o como resultado de un estudio que realizare con respecto
a unas clases, una serie de clases o un area de trabajo, o por
exigencia de una modificacién al Plan de Clasificacion.

3. La asignacién o reasignacion de las clases o Perfil de Clases a las

escalas de salarios requerira la aprobaciéon del (de la) Presidente(a)
de la Junta.
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SECCION 6.10 - CONTRATACION DE SERVICIOS PROFESIONALES

La Junta se abstendra de formalizar contratos de servicios con personas
en su caracter individual cuando las condiciones y caracteristicas de la
relacion que se establezca entre patrono y empleado sean propias de un
puesto. En estos casos se procedera a la creacién del puesto de acuerdo
a las disposiciones y procedimientos establecidos para su clasificacion,

segun se establece en este Reglamento.

ARTICULO 7 - RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Seccién 7.1 - NOMBRAMIENTOS

1. Sera condicién para obtener o mantener contratacién Yy empleo en la
Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico, que
los empleados o candidatos a empleo cumplan con las disposiciones
del Articulo 30 de la Ley Num. 86 del 17 de agosto de 1994, Ley de
Sustento de Menores.

2. El incumplimiento de la Ley de Sustento de Menores establece como
sancion la cancelacion del contrato o la suspensién o anulacién de
la oferta de empleo por incumplirse en la obligacién de prestar
alimentos.

3.La Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico no
discriminara en contra de personas cualificadas con impedimentos
en relacién a solicitudes de empleo, contratacién, promociones,
despido, compensaciones, entrenamientos y otros términos
condiciones y privilegios de empleo. La Junta realizara los
acomodos razonables para aquellas limitaciones fisicas o mentales
conocidas de los empleados con impedimento cualificado, a menos
que los acomodos impongan una carga onerosa, conforme a la
reglamentacion que se adopte para ello. Se prohibe ademas, la

utilizacién de estandares calificadores y pruebas de empleo o
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criterios de seleccién que tiendan a eliminar a individuos con
impedimentos a menos que los estandares estén relacionados con el
trabajo.
. Para efectos de la Ley Federal de Personas con Impedimentos del 26
de julio de 1990, un empleado o individuo con impedimento sera
uno que tiene un impedimento fisico o mental que limita
sustancialmente una o mas de las actividades principales de su
vida, que posea un récord de tal impedimento o se considere que
tiene tal impedimento.

-Quedan excluidos de las disposiciones de la Ley Federal de Personas
con Impedimentos aquellos que actualmente son usuarios de drogas
o alcohélicos que no puedan desempenar su trabajo o que emplearlo
represente un peligro a la propiedad o seguridad de los demas.

-La Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico se
regira por las disposiciones del Titulo 1 “Empleo” de la Ley Federal
de Personas con Impedimentos en todo lo relativo a reclutamiento y
seleccion de personal.

.La Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico
realizara los acomodos razonables que permitan a sus empleados
con impedimentos trabajar efectivamente Yy maximizar su
productividad y oportunidad de ascenso, excepto cuando se pueda
demostrar que tal acomodo razonable presentara esfuerzos
econdmicos prohibitivos para la Junta.

- Se expresara en los formularios y solicitudes de empleo de la Junta

Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico, que el

solicitante no esta obligado a informar que es persona con

impedimentos, pero que tiene derecho a hacerlo, a los efectos de que

se 'le considere para los beneficios que otorga la Ley num. 81 del 27

de julio de 1996, Ley de Igualdad de Oportunidades de Empleo para

Personas con Impedimentos.
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Seccién 7.2 - VERIFICACION DE REQUISITOS, EXAMEN MEDICO Y Cj
JURAMENTO DE FIDELIDAD.

1. El (La) Presidente(a) de la Junta, sera responsable de verificar que
los candidatos renan los requisitos que se consideran
imprescindibles para el adecuado desempenio de las funciones
correspondientes a los cuales habran de ser nombrados y las
condiciones generales de ingreso al servicio publico. Ademas, se
verificard que el candidato reuna los requisitos de licencia o
colegiacién que le sean requeridos para ejercer la profesion u
ocupacion correspondiente al puesto en el que habra de ser
nombrado.

2. Sera motivo para la cancelacién de cualquier seleccién de un \/}
candidato el no presentar la evidencia requerida o no llenar los
requisitos a base de la evidencia presentada.

3. Se requerira evidencia expedida por un médico debidamente
autorizado a practicar su profesién en Puerto Rico, demostrativa de
que la persona seleccionada para ingresar al servicio publico esta
fisica y mentalmente capacitada para ejercer las funciones del
puesto. Esta evidencia podra requerirse, ademas, cuando se
considere necesario o conveniente al servicio en casos de ascensos,

traslados o descensos.

N
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4. Se determinara el tipo de examen médico que se requerira en cada
situacion particular para ingreso al servicio. No se discriminara
contra personas incapacitadas cuya condicién no resulte un
impedimento para desempenarse en el puesto a cubrirse.

S. Se requerira que toda persona a quien se ha de nombrar para
ingreso al servicio publico radique su Acta de Nacimiento o en su
defecto, un documento equivalente legalmente valido, Certificado de
Antecedente Penales y que cumplimente la Forma [-9 sobre
Verificacion de Elegibilidad para Empleo del Servicio de Inmigracion
y Naturalizacion del Departamento de Justicia de los Estados
Unidos.

6. Toda persona a quien se extienda nombramiento para ingreso al
servicio publico en el Gobierno de Puerto Rico, debera prestar como
requisito de empleo, el Juramento de Fidelidad y Toma de Posesién
requerido por la Ley 14 del 24 de julio de 1952.

ARTICULO 8 - DESIGNACIONES DE INTERINATO

El interinato constituye los servicios temporeros que rinde un empleado
(a) de confianza en un puesto cuya clasificacién es superior a las del
puesto para el cual tiene nombramiento oficial en virtud de una

designacion escrita de parte del (de la) Presidente (a) o su representante

autorizado.
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Seccién 8.1 - NORMAS PARA LOS INTERINATOS

Se establecen las siguientes normas para el uso del interinato como

instrumento til en la administracién del recurso humano:

1.

El (La) Presidente (a) podra designar a cualquier empleado (a)
en el servicio de confianza para desempenar interinamente
las funciones normales de un puesto de clasificacién superior
€n sustitucion de otro empleado en el servicio de confianza.
También podra autorizar la concesion de diferenciales en
sueldo cuando designe a dicho empleado a desempeﬁaf
interinamente todas las funciones de un puesto de
clasificacién superior en el mismo servicio de confianza.
Dicho diferencial se autorizara en armonia con lo establecido
en la Ley 184, del 3 de agosto de 2004, Ley para la
Administraciéon de los Recursos Humanos en el Servicio
Publico.

El (La) Presidente (a) podra relevar al empleado (a) que ocupa
un puesto’ con caracter interino en cualquier momento que
asi lo determine. En tales circunstancias el empleado (a)
regresara al puesto de confianza que ocupaba anteriormente

con la retribucién que devengaba antes del interinato.
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Seccion 8.2 - OTRAS ACCIONES DE PERSONAL

Se podran realizar designaciones, cambios o destaques en forma
administrativa, por un término razonable de doce (12) meses, siempre
que tal accion no resulte onerosa para el empleado. En tal caso, el (la)
Presidente(a) notificara por escrito al empleado, autorizando el

destaque, asi como la terminacién del mismo.

ARTICULO 9 - RETRIBUCION

Seccién 9.1 - DISPOSICIONES DE RETRIBUCION EN LAS ACCIONES DE
PERSONAL

1. Nombramientos

Como norma general, toda persona que se nombre en el Servicio de
Confianza, recibira como sueldo el tipo minimo de la escala salarial
correspondiente a la clase o Perfil de Clase que vaya a ocupar.
Cuando existan dificultades extraordinarias en el reclutamiento de
personal para determinados puestos, estén presentes circunstancias
extraordinarias, calificaciones extraordinarias como conocimientos
especiales, destrezas, experiencia, habilidades y competencias
adicionales a los requisitos establecidos para el puesto, el (la)
Presidente(a) de la Junta podra autorizar una retribucién mayor,

siempre que no exceda el maximo de la escala.

2. Ascensos

Todo ascenso conllevara un aumento de retribucién que no sera
menor que la diferencia entre el tipo minimo de la escala a la que

esta asignada la clase de puesto que ocupa el empleado y el tipo
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minimo de la escala a que esta asignada la clase o Perfil de Clase
que pasa a ocupar. El (la) Presidente(a) de la Junta podra aprobar \

una cantidad mayor de acuerdo a las normas que se emitan a esos

By

J

efectos.
3. Descensos

En casos de descensos determinados por el (la) Presidente(a) de la
Junta, como una necesidad urgente del servicio, tal accién no debera
afectar negativamente el sueldo del empleado. En los casos en que el
mismo se efectue para evitar cesantias por falta de fondos, se
ajustara el sueldo del empleado conforme a su realidad
presupuestaria, disponiéndose que el sueldo asignado no sera rmenor

al tipo minimo de la clase o Perfil de Clase.

4. Traslados

Como norma general los traslados no conllevaran aumentos de
sueldo. En casos de traslados de empleados provenientes de otras
agencias, puede haber aumento en el sueldo del empleado, si fuera

necesario ajustar el mismo al tipo minimo de la escala, si el sueldo

que trae el empleado fuera menor,

S. Terminacién de Licencia sin Sueldo

El empleado recibira el ultimo sueldo que devengé previo al inicio
de la licencia sin sueldo, mas cualquier otro aumento que haya
recibido la clase y los aumentos legislativos concedidos durante e]

tiempo que estuvo en dicha licencia.

>
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6. Reclasificaciones

Aplicaran las mismas normas retributivas de ascenso.

7. Diferenciales

La Junta podra conceder diferenciales por los siguientes conceptos:

a) Condiciones extraordinarias - situacién de trabajo
temporera que requiere un mayor esfuerzo o riesgo para el
empleado, mientras realice las funciones del puesto que
ocupa oficialmente. Esto puede incluir trabajo fuera de la
Jornada regular, siempre que el empleado sea excluido,

conforme la Ley de Normas Razonables de Trabajo.

b) Interinato- situacién de trabajo temporera en la que un
empleado de Confianza desempeiie todas las funciones de
un puesto en el Servcio de Confianza para el que esta
oficialmente designado. El diferencial no sera menor que la
diferencia entre el tipo minimo de la escala a la que esta
asignada la clase o Perfil de Clase que ocupa el empleado y
el tipo minimo de la escala a que esta asignada la clase de
puesto que pasa a ocupar. Este no formara parte del

sueldo. Las condiciones para ser acreedor a este son las

siguientes:

1) Que el empleado ocupe un puesto de Confianza y
esté designado oficialmente para desempenar todas

las funciones de un puesto superior, del Servicio de

Confianza.

2) Haber desempenado todas las funciones del puesto

en interinato, por un periodo de treinta (30) dias o mas.
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3) Que a la fecha de la designacion, cumpla con los

requisitos o certificaciones que hayan sido establecidos

como requisito para ocupar el puesto.
SECCION 9.2 -OTROS METODOS DE RETRIBUCION

1. La Junta reconocera la productividad, eficiencia, compromiso de
servicio y la calidad de los trabajos realizados por los empleados,
mediante los siguientes métodos de retribucién. Estos métodos
alternos, entre otros, podran ser utilizados para motivar, retener el

personal idéneo y nombrar personal cualificado para puestos de

dificil reclutamiento.
a. Certificados de reconocimiento pbr labor realizada.

b. Bonificacién por productividad, representativo del veinticinco

por ciento (25%) de una quincena.
c. Bonificaciones por la ejecucién de un equipo de trabajo.

d. Actividades en las cuales el empleado sea informado de los

éxitos obtenidos por la Junta y actividades de reconocimiento a

empleados.
e. Adiestramientos en y fuera de Puerto Rico.

f. Se otorgara una Bonificaciéon de Retiro de $3,000 cuando un
empleado cumpla treinta(30) afios de servicio publico. Dicha
bonificacién sera concedida, siempre que el empleado se retire por
anos de servicio y mérito, y dicha jubilacién no responda a

acuerdos o, acciones que resulten de procedimientos de medidas

disciplinarias.

g Aumento por Servicios Meritorios - compensacién que formara

parte del sueldo, que se concedera para reconocer el desempeno
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sobresaliente de un empleado o aportaciéon a las metas y objetivos
de la Junta. Para ser acreedor a este aumento, el empleado debera
haber desempenado las funciones del puesto por doce meses
consecutivos en el servicio, previo a la fecha de concesién del

mismo y su ejecutoria debera Ser céonsonas con la cantidad de
aumento a otorgarse.

ARTICULO 10 - DEBERES Y RESPONSABILIDADES

Seccién 10.1 - OBLIGACIONES

Deberes y obligaciones que a continuaciéon se disponen con los

cuales debe cumplir un empleado, entre otros:

1. Asistir al trabajo con regularidad y puntualidad y cumplir a
jornada de trabajo establecida.

2. Observar normas de comportamiento correcto, cortés Y respetuoso
€n sus relaciones con sus supervisores, comparieros de trabajo y
ciudadanos.

3. Realizar eficientemente y con diligencia las tareas y funciones

asignadas a su puesto y otras compatibles con éstas que se le
asignen, conforme a las necesidades de servicio.

4. Acatar aquellas érdenes e instrucciones de sus supervisores
compatibles con la autoridad delegada en éstos y con las
funciones, actividades y operaciones de la Junta.

S. Mantener la confidencialidad de aquellos asuntos relacionados con
su trabajo, e informacién privilegiada de la Junta, a menos que
reciba un requerimiento formal O permiso de una autoridad
competente que le requiera la divulgacién de algun asunto.

6. Realizar tareas durante horas no laborables cuando la necesidad

del servicio asi lo exija y previa notificacién adecuada, con
antelacién razonable.
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7. Vigilar, conservar y salvaguardar documentos, bienes e intereses

publicos que estén bajo su custodia.

8. Cumplir las disposiciones de la Ley, reglamentos y ordenes
adoptadas en virtud de la miSma.

9. Cumplir con las normas de conducta de ética y moral establecidas
en la Ley Num. 12 del 24 de julio de 1985, segun enmendada,
conocida como Ley de Etica Gubernamental del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, y cualquier otra norma establecida por la

Oficina de Etica Gubernamental, en virtud de dicha Ley.
Seccién 10.2 - CESANTIAS

1. Se podran decretar cesantias en el servicio sin que esto se
entienda como destitucién, debido a la eliminacién de puestos
por falta de trabajo o fondos.

2. En el caso de empleados incapacitados por accidente de trabajo
y en tratamiento médico por la Corporacién del Fondo del
Seguro del Estado, se les reservara el empleo a partir de la fecha

del accidente por el término de un (1) ano.

Seccién 10.3 - Renuncias

Todo empleado de Confianza podra renunciar a su puesto libremente
mediante notificacién escrita al (a la) Presidente(a) de la Junta. Esta
comunicacién se hara con no menos de quince (15) dias de antelacién a
su ultimo dia de trabajo, excepto que el (la) Presidente(a) la acepte en un
plazo menor. El (la) Presidente(a) debera, dentro del término de quince
(15) dias de haber sido sometida dicha renuncia, notificar por escrito al

empleado si acepta la misma o si la rechaza por existir razones que
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justifiquen investigar la conducta o desemperio del empleado. En caso de
rechazo, el (la) Presidente(a), dentro del término mas corto posible, debera

realizar la investigacién y determinar si acepta la renuncia 0 si procede a

la formulacién de cargos.

Una vez sometida la notificacion de renuncia del empleado sélo podra ser

retirada en comun acuerdo con el (la) Presidente o su representante
autorizado.

Secciéon 10.4 - REMOCION SIN FORMULACION DE CARGOS

El(La) Presidente (a) podra remover libremente a los empleados de sus
puestos, sin que medie formulacién de cargos. La determinacion del (de
la) Presidente (a) debera notificarse, por escrito al empleado (a) pero no

sera necesario indicar los fundamentos para tal accién.

Seccion 10.5 - ABANDONO DEL SERVICIO

Todo empleado que permanezca ausente de su trabajo injustificadamente
durantes tres (3) dias consecutivos y sin autorizacién de su supervisor

inmediato, incurrira en abandono del servicio.

Tal abandono del servicio podra ser causa justificada para que se le

suspenda o destituya del empleo.
Seccién 10.6 - SEPARACION DEL SERVICIO

El empleado de confianza es de libre seleccién y libre remocion. Su
separacién del puesto de confianza puede ser motivada por la renuncia
voluntaria al mismo, o por expresa voluntad del (la) Presidente (@) de
removerle del puesto para el que fuera libremente seleccionado sin que

medie la formulacion de cargos, o mediante la formulacién de éstos 6 por
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haber sido convicto por cualquier delito grave 6 que implique depravacion

moral o infraccién de sus deberes oficiales.

Seccion 10.7 - HABILITACION EN EL SERVICIO PUBLICO

Los empleados que aspiren a formar parte de la Junta no podran haber
incurrido en conducta impropia sancionada por el ordenamiento juridico.
Sin embargo, aquellas personas que en determinado momento quedaron
inhabilitadas para ocupar puestos en el servicio publico, y que por sus
propios meéritos puedan superar la situacién que los inhabilité, podran
ocupar puestos en la Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones,
siempre que hayan cumplido con todas las disposiciones de habilitacién
para el servicio publico segiin las disposiciones de la Ley 184, supray el

reglamento que para ello establezca la ORHELA.

Seccion 10.8— COMISION APELATIVA

Los empleados en el Servicio de Confianza podran apelar ante la Comision
Apelativa cuando aleguen que una accién o decisién le afecta o viola

cualquier derecho concedido en virtud de las disposiciones de la Ley o de

este Reglamento.

La parte afectada debera presentar su escrito de apelacion a la Comisién
Apelativa dentro del término de treinta (30) dias a partir de la notificacién
de la accion o decision apelada. En casos en que la Comisiéon Apelativa
pudiera tener jurisdiccién y la parte afectada hubiese hecho un
planteamiento o reclamo por escrito al (a la) Presidente(a) y no reciba
respuesta, podra presentar apelaciéon después de transcurridos sesenta

(60) dias desde que se notifico el planteamiento o reclamo al (a la)
Presidente(a).
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ARTICULO 11 - CAPACITACION Y DESARROLLO PROFESIONAL

Seccion 11.1 - OBJETIVOS
La Junta desarrollara un programa de capacitacion, con el propésito de

alcanzar los mas altos niveles de excelencia, eficiencia y productividad

entre su personal. Este dependera de las necesidades del servicio y de la

capacidad fiscal.

Seccion 11.2 - PLANES DE ADIESTRAMIENTO, CAPACITACION Y
DESARROLLO

1. Inventario de Necesidades

La Junta hara un inventario de las necesidades de adiestramiento y
desarrollo del personal anualmente Y prepararda un Plan de
Adiestramiento, Capacitacién y Desarrollo basado en las necesidades y
prioridades programaticas. El Plan debera incluir el uso adecuado de
medios de adiestramiento, tales como: licencias con o sin sueldo para
estudios, seminarios, talleres o cursos de corta duracién, pago de

matricula e intercambios de personal y viajes de adiestramientos en el

exterior.

El Plan debera considerar de manera prioritaria las necesidades de la
Junta a corto y largo plazo. Incluira ademas, la proyeccién de costos. El
Plan aprobado por el (la) Presidente(a), para cada area programatica, sera

notificado al funcionario a cargo, para que éste dé cumplimiento al

mismo, segun planificado.
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Seccién 11.3 - ADIESTRAMIENTOS DE CORTA DURACION

1. Los adiestramientos de corta duracién se concederan o autorizaran a
los empleados con el propésito de recibir adiestramiento practico, técnico,
0 para realizar estudios académicos que los preparen para el mejor
desempefio de las funciones correspondientes a sus puestos. Las

convenciones y asambleas se podran considerar adiestramientos de corta
duracioén.

2. Cuando a un empleado se le autorice un adiestramiento de corta
duraciéon se le concedera licencia con sueldo. Ademas, se le podra
autorizar el pago de dietas, gastos de viaje y cuando fuere necesario,

cualquier otro gasto cubierto por las leyes aplicables al desembolso de

fondos publicos.

3. El (La) Presidente(a) tendra facultad para autorizar a los empleados a
realizar viajes al exterior con el fin de participar en actividades de
adiestramiento con sujecién a la reglamentaciéon que rige los viajes de
empleados publicos al exterior, y conforme a la disponibilidad fiscal.
Dentro del término de quince (15) dias contados desde su regreso del
centro de adiestramiento, el empleado sometera al (a la) Director (a) de
Finanzas un informe completo sobre los gastos en que incurrié y ademas
sometera al (a la) Presidente(a) un informe narrativo sobre la actividad de
adiestramiento a la cual asistio, incluyendo una evaluacién del contenido
del mismo y su aplicacién a la Junta. Sometera, ademas copia del

certificado o documento oficial acreditativo de Su participacion.

Seccion 11.4 - PAGO DE MATRICULA

El (La) Presidente(a) podra autorizar el pago de matricula a los empleados
de confianza, siempre y cuando los estudios estén relacionados con las

funciones que el empleado desemperie, conforme a las normas que se
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establecen a continuacién y sujeto a la disponibilidad de los fondos

asignados en el presupuesto:

1. Disposiciones Generales

a. El empleado debera tener un ano de servicio en la Junta.

b. El pago de matricula se utilizar4 como un recurso para el
mejoramien£o de conocimientos, destrezas y competencias
requeridas a los empleados para que éstos alcancen el mejor
desempernio de sus funciones.

c. El pago de matricula se aplicara a estudios académicos de nivel

universitario en instituciones acreditadas por el Estado Libre
Asociado de Puerto Rico.

d. Se podra autorizar hasta un méaximo de nueve (9) créditos a un

empleado durante un semestre escolar y/o una sesiéon de

verano.

2. Establecimiento de Prioridades

Al establecer las prioridades que regiran esta actividad se tomara en
consideracion, los criterios establecidos por la Junta conforme al

procedimiento para éstos fines.

Seccion 11.5 - OTRAS ACTIVIDADES DE ADIESTRAMIENTO

La Junta podra organizar y desarrollar cursos, actividades educativas,
talleres, seminarios e intercambios de personal de Confianza con el
propésito de ampliar la experiencia profesional o técnica y otras
actividades de adiestramiento dirigidas al personal en el servicio, para

satisfacer las necesidades particulares de la Junta.

Seccién 11.6 - Historiales de Adiestramiento e Informes

Pagina 35



1. Historial en Expedientes de Empleados

La Junta mantendra en el expediente de cada empleado un historial de \ ./

los adiestramientos en que éste participe, el cual podra ser utilizado como
una de las fuentes de referencia cuando se vaya a tomar decisiones
relativas a ascensos, traslados, asignaciones de trabajo, evaluaciones y
otras acciones de personal.

El historial de adiestramiento del empleado podra incluir evidencia de

participacién por iniciativa propia, en cualquier actividad educativa
reconocida.

2. Historial de Actividades
La Junta mantendra historiales de las actividades de adiestramiento
celebradas, evaluaciones de las mismas y de los recursos y empleados

participantes, para fines de la evaluacién de los respectivos programas de

adiestramiento y desarrollo.

3. Informes de Adiestramientos

Anualmente la Junta preparara un informe sobre las actividades de
adiestramientos celebrados durante el afio fiscal. EI mismo debera
contener la informacién necesaria sobre el volumen y clases de
adiestramientos ofrecidos, los gastos incurridos en adiestramiento y el
numero de empleados participantes, para fines de medicion de la

actividad global de adiestramiento y desarrollo de] personal.

PARTE III - OTRAS DISPOSICIONES DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL

ARTICULO 12 — BENEFICIOS MARGINALES

La Junta administrara el programa de beneficios marginales en forma

justa y eficaz, que propenda a establecer un clima laboral adecuado, de
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satisfaccién y de mayor productividad y eficiencia en el empleado. El (La)
Presidente{a) asegurara que el disfrute de los beneficios marginales se
lleve a cabo, conforme a un plan que mantenga el adecuado balance entre

las necesidades del servicio, las necesidades del empleado y la utilizacién

Optima de los recursos disponibles.

Seccién 12.1 - DIAS FERIADOS
1 - Los dias que se indican a continuacion seran dias feriados para los
empleados de la Junta. Ademas, se consideraran feriados aquellos
declarados como tales por el Gobernador de Puerto Rico y el (la)

Presidente(a) de los Estados Unidos, o que por Ley fueran declarados
feriados en lo sucesivo.

Cuando el dia feriado sea domingo, se observara en el dia siguiente, tal
como dispone el codigo politico. Ningin dia feriado se celebrara dos

VECeSs.

Los dias en que se celebren referendums y plebiscitos, seran

observados conforme lo disponga la ley.

Fecha Celebracion

1 de enero Aiio Nuevo

6 de enero Dia de Reyes

Segundo lunes de enero Natalicio de Eugenio M. de Hostos
Tercer lunes de enero Natalicio de Martin Luther King
Tercer lunes de febrero Natalicio de Jorge Washington
22 de marzo Abolicion de la Esclavitud

Varia en calendario Viernes Santo

Tercer lunes de abril Natalicio de José de Diego
Ultimo lunes de mayo Dia de la Recordacién

4 de julio Independencia de los Estados Unidos
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Tercer lunes de julio Natalicio de Luis Muiioz Rivera
25 de julio Dia de la Constitucién del E. L. A.
27 de julio Natalicio de José Celso Barbosa
Primer lunes de septiembre Dia del Trabajo

12 de octubre Descubrimiento de América

Primer martes de noviembre Dia de las Elecciones Generales

11 de noviembre Dia del Veterano

19 de noviembre Descubrimiento de Puerto Rico

Cuarto jueves de noviembre Dia de Accién de Gracias

24 de diciembre Vispera de Navidad
25 de diciembre Dia de Navidad
31 de diciembre Despedida de Aiio

2 - Normas que aplicaran cuando se requiera a los empleados trabajar
en dias feriados fuera del dia o la semana regular de trabajo:

a) Por necesidad de servicio se podra requerir a los empleados que

trabajen en exceso de su jornada regular diaria o semanal y

durante dias libres y feriados. El empleado trabajara, segun se le

requiera a menos que medie justa causa.

Seccioén 12.2 - LICENCIAS CON SUELDO

1. Licencia de Vacaciones

La licencia de vacaciones es el periodo de tiempo que se autoriza al
empleado a ausentarse de su trabajo, con el propésito de proporcionarle
un periodo razonable para reponerse del cansancio fisico y mental que le
causa el desempenio de sus funciones.

a) Los empleados acumularan 2.5 dias laborables a 18.75 horas por

cada mes de trabajo para un total de 30 dias o 225 horas al afo.
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b)

d)

Los empleados a jornada regular reducida o jornada parcial,
acumularan licencia de vacaciones de forma proporcional al
numero de horas en que presten servicios.

Se acumulara hasta un maximo de 60 dias de vacaciones al
terminar el afio natural. Como norma general podra disfrutarse
durante el afio natural en que fue acumulada, dentro del Plan de
Vacaciones que establezca la Junta cada afio, conforme a las
necesidades del servicio. La Junta establecera un Plan coordinado
con suficiente antelacién para asegurar que se ponga en vigor
cada enero para que cada empleado disfrute sus vacaciones. Sélo
podra hacerse excepcién por una necesidad clara e inaplazable de
servicio, debidamenrte justificada por el supervisor, en la que se
evidencie que la ausencia del empleado afectara adversa y
significativamente el servicio. El (La) Presidente(a) de la Junta
evaluara y autorizara la acumulacién de licencia de vacaciones en
exceso de 60 dias hasta el 30 de Junio de afio siguiente.

Se pagara el exceso de 60 dias si por necesidad del servicio el
empleado no pudo agotar los dias por razones aprobadas por el
(la) Presidente(a), en o antes del 30 de Junio del ano siguiente. Este
pago se efectuara durante el mes de Jjulio del proximo afio natural.
El empleado podra optar por autorizar a la Junta a transferir al
Departamento de Hacienda cualquier parte o la totalidad del pago,
a fin de que se acredite la misma como pago completo o parcial de
cualquier deuda por concepto de contribuciones sobre ingreso.

Las vacaciones seran planificadas al finalizar cada ano. El plan
contendra la utilizacién de los 30 dias durante el ano natural,
disfrutando al menos 15 dias laborables consecutivos. El resto de

los 15 dias podra fraccionarse durante el afio en acuerdo con su

supervisor inmediato.
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e) Como norma general no se autorizara el disfrute de un periodo
mayor de 30 dias, no obstante, el (la) Presidente(a) podra autorizar ‘
hasta un maximo de 60 dias en cualquier afio natural a los
empleados que tengan licencia acumulada, tomando en
consideracion las necesidades del servicio y otros factores tales
como:

1) La utilizacion de dicha licencia para actividades de
mejoramiento personal, viajes, estudios, etc.

2) Enfermedad prolongada del empleado después de haber
agotado el balance de licencia por enfermedad.

3) Problemas personales que requieran su atencién personal.

4) Si ha habido cancelacién de vacaciones anteriormente por
necesidades del servicio.

S5) El total de licencia acumulado por el empleado.

f) Cuando un empleado de la Junta pase a ocupar un puesto de otra

agencia del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, los balances de

licencia de vacaciones seran transferidos a la misma. -

A los empleados provenientes de otras agencias del Estado Libre

Asociado de Puerto Rico, inmediatamente antes de ser nombrados en

la Junta, se les aceptara balances de licencias de vacaciones hasta un

maximo de sesenta (60) dias; y de licencia por enfermedad hasta un
maximo de noventa (90) dias.

g) Cuando se conceda licencia de vacaciones a un empleado, a
peticion de éste, el (la) Presidente(a) podra autorizar el pago
adelantado de los sueldos correspondientes al periodo de
vacaciones. El pago anticipado cubrira solamente periodos de pagos

completos, comprendidos dentro del periodo de vacaciones

solicitado.
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h)

)

k)

En caso de que un empleado cese o se retire de la Junta por
cualquier causa, la cantidad que le corresponda por concepto de
vacaciones acumuladas le sera pagada en su totalidad como parte
de la liquidacion final de sus sueldos. En caso de fallecimiento de
un empleado, sus herederos, segun las disposiciones legales al
respecto, tendran derecho a recibir el importe de las vacaciones
acumuladas y cualesquiera otros haberes a que tenga derecho.
Todo empleado tiene derecho a acumular licencia de vacaciones
mientras hace uso de cualquier licencia con sueldo, siempre que se
reintegre al servicio al finalizar cualquier licencia autorizada.

Todo empleado podra acumular licencia de vacaciones en
proporcion a los dias trabajados en el mes. |

El empleado con una enfermedad a largo plazo que no sea
ocupacional, podra agotar su licencia de vacaciones unicamente
después de haber agotado la totalidad de su licencia por
enfermedad.

La licencia de vacaciones se utilizara tnicamente para vacaciones

planificadas y autorizadas por el supervisor.

m) Si el empleado se enferma por un dia o mas, dentro del periodo de

disfrute de vacaciones, podra hacer uso de su licencia de
enfermedad, si tuviera balance, siempre que presente evidencia
meédica y lo solicite tan pronto se reintegre a sus labores, concluida

dicha licencia.

La contabilidad de los dias acumulados de vacaciones se llevara por

ano natural.

,\\d/

2. Cesién de Dias de Vacaciones

Los empleados de la Junta podran ceder a otros empleados de la Junta,

dias acumulados de vacaciones, hasta un maximo de 5 dias, segun lo
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dispuesto en la ley Num. 44 de 22 de mayo de 1996, y de acuerdo a lo
que se establece en este Inciso:

a)

b)

g)

h)

J)

Cuando el empleado cesionario haya trabajado continuamente,
como minimo por un afno, con cualquier entidad gubernamental.

El empleado cecionario no debera haber incurrido en un patrén de
ausencias injustificadas, ni haber faltado a las normas de la Junta.
El empleado cecionario debera haber agotado la totalidad de las
licencias a que tiene derecho, como consecuencia de una
emergencia.

El empleado cesionario o su representante evidenciara,
fehacientemente, la emergencia y la necesidad de ausentarse por
dias en exceso a las licencias ya agotadas.

El empleado cedente debera tener acumulado un minimo de quince
(15) dias de licencia por vacaciones en exceso de la cantidad de dias
que cede.

El empleado cedente sometera por escrito a la Junta una
autorizacién accediendo a la cesién de dias, especificando el

nombre del cecionario.

El empleado cesionario o su representante aceptara por escrito la
cesion propuesta.

La Junta descontara, del balance de licencia de vacaciones del
empleado cesionario y aplicara al empleado cesionario, los dias de
licencia transferidos, una vez corrobore a correccién del proceso.
Las licencias por vacaciones cedidas se acreditaran a razéon del
salario del empleado cesionario. Un empleado no podra transferir a
otro empleado mas de cinco (5) dias acumulados por licencia por
vacaciones durante un mes y el numero de dias no excedera de
quince dias al ano.

El empleado cesionario perdera su derecho al pago de las licencias

por vacaciones cedidas. No obstante, tendra derecho al pago o al
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disfrute del balance acumulado de estas licencias en exceso de las
cedidas. Al momento en que desaparezca el motivo excepcional por
el cual tuvo que ausentarse, el empleado cesionario volvera a sus
labores sin disfrutar el balance cedido que le reste, el cual revertira
al empleado cesionario acreditandoselo a razén de su salario al
momento en que ocurrioé a cesion.

El empleado cesionario no podra disfrutar de este beneficio por un
periodo mayor de un (1) afio, incluyendo el tiempo agotado por
concepto de las licencias y beneficios disfrutados por derecho
propio.

La Junta no reservara el empleo al empleado cesionario ausente por

un término mayor al establecido en el inciso anterior.

m) La cesién de licencia acumulada por vacaciones se realizara de

forma gratuita. Toda persona que directamente o por persona
intermedia diere a otro, o aceptare de otro dinero u otro beneficio, a
cambio de la cesién de licencias, sera culpable de delito menos
grave y convicto que fuere, sera castigada con multa no mayor de
quinientos (500) ddlares o con pena de reclusién que no excedera

de seis (6) meses; o ambas penas a discrecién del Tribunal.

3. Licencia por Enfermedad

La licencia por enfermedad es el periodo de tiempo que se autoriza al

empleado a ausentarse de su trabajo por estar enfermo, incapacitado por

lesiones o enfermedad que no le permitan trabajar o expuestos a una

enfermedad contagiosa que requiera su ausencia del trabajo para la

proteccion de su salud, de sus compareros y de otras personas.

a.

Los empleados acumularan 1.5 dias laborables ¢ 11.25 horas por
cada mes de trabajo, para un total de 18 dias o 135 horas al afio.

Se acumulard hasta un maximo de 90 dias de licencia por

enfermedad al terminar el ano natural.,
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c. Ningain empleado podra tener acumulado mas de 90 dias al

terminar el afio natural. Se pagara el exceso de 90 dias. Este pago
se efectuara durante el mes de marzo del préximo afio natural. El
empleado podra optar por autorizar a la Junta a transferir al
Departamento de Hacienda cualquier parte o la totalidad de] pago,
a fin de que se acredite el mismo como pago completo o parcial de
cualquier deuda por concepto de contribuciones sobre ingresos.

. En caso de enfermedad prolongada, una vez agotada su licencia por
enfermedad, el empleado podra hacer uso de la licencia de
vacaciones que tuviere acumulada. En los casos de incapacidad no
ocupacional el empleado que hubiere agotado su licencia de
enfermedad y de vacaciones podra solicitar una licencia sin sueldo
hasta por un (1) afno siempre que evidencie su condicién con
certificacién médica.

. Todo empleado que esté reportado a la Corporacién del Fondo del
Seguro del Estado debe presentar a su supervisor inmediato copia
de los formularios de tratamiento y decisiones tomadas por la
Corporaciéon. Una vez haya sido dado de alta, debe presentar al
supervisor el formulario de alta y reintegrarse a su area de trabajo
en el dia laborable siguiente a la fecha de notificacién de alta.

En caso de ausencia por enfermedad por tres (3) dias consecutivos,
0 mas, el funcionario o empleado estara obligado a someter a su
supervisor un certificado médico justificativo de las ausencias,
expedido por un médico debidamente autorizado a ejercer medicina
en Puerto Rico. No obstante, el supervisor podra solicitar un
certificado médico por cualquier periodo de ausencia por

enfermedad, de entenderlo necesario. Dicho certificado debera

establecer que:
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1) El empleado estaba realmente enfermo, expuesto a una
enfermedad contagiosa o impedido para trabajar por motivos
de salud durante el periodo de su ausencia.

2) Estaba ausente por enfermedad de sus hijos.

3) Estaba ausente por enfermedad de personas de edad
avanzada o impedidos pertenecientes al nucleo familiar
dentro de un cuarto grado de consanguineidad, segundo de
afinidad, personas que vivan bajo el mismo techo o personas
sobre las que se tenga custodia o tutela legal.

En casos de enfermedad prolongada, una vez agotada la licencia por
enfermedad, los empleados podran hacer uso de la licencia de
vacaciones que tengan acumulada, previa autorizaciéon de su
supervisor inmediato. Si el empleado agota ambas licencias y
continuare enfermo, se le podra conceder licencia sin sueldo.
Cuando un empleado se reinstala a su trabajo luego de una licencia
motivada por una enfermedad contagiosa o mental u otra de
periodo extenso, debera someter un certificado médico que
especifique que esta capacitado para trabajar Yy que su presencia en
el trabajo no constituye un peligro a la seguridad o salud de sus
companeros ni a los visitantes de la Junta. La Junta podra exigir
que el empleado se someta a un examen médico, con un médico
seleccionado por la Junta, para confirmar su restablecimiento. La
Junta pagara el costo de dicho examen.

Las citas médicas deberan ser descontadas de esta licencia y no de
la licencia de vacaciones.

Todo empleado tiene derecho a acumular licencia por enfermedad
mientras hace uso de cualquier licencia con sueldo, siempre que se

reintegre al servicio al finalizar cualquier licencia autorizada.
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4. Licencia por Maternidad

La licencia por maternidad comprendera el periodo de descanso prenatal
y post-parto a que tiene derecho toda mujer embarazada. Ademas,
comprendera el periodo a que tiene derecho una empleada que adopte un

menor, de conformidad con la legislacion aplicable.

a) Toda empleada debera someter la certificacién médica de embarazo
antes del comienzo o en la fecha mas cercana al comienzo de su
licencia por maternidad. Dicha certificacién debera contener la
fecha de reinstalacion al servicio. En la fecha de reinstalacion
presentara el certificado de nacimiento de la criatura.

b) Toda empleada tendra derecho a licencia por maternidad por un

periodo de 14 semanas (la cual comprendera el periodo de descanso

prenatal y post-parto). Los dias seran computados en dias calendario.

c) Durante el periodo de licencia por maternidad la empleada recibira

su sueldo regular.

d) En el caso de empleadas transitorias, la licencia no excedera el

periodo de su nombramiento.

€) La empleada embafazada 0 que adopte un menor tiene la obligacién

de notificar con anticipacién a la Junta sobre sus planes para el

disfrute de su licencia de maternidad y sus planes de reintegrarse al
trabajo.

f) De la empleada renunciar al disfrute de su licencia de maternidad y
reintegrarse a su trabajo antes de la fecha estipulada, seguin le
certifique su meédico ginecélogo obstetra, reembolsara cualquier
pago adelantado que haya efectuado la Junta por el periodo no
disfrutado.

g) Alumbramiento significara el acto mediante el cual la criatura
concebida es expedida del Cu€rpo por via natural, o extraida

legalmente de éste, mediante procedimientos quirtirgico-obstétricos.
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Ademas, significara cualquier alumbramiento prematuro, o aborto
involuntario, inclusive el aborto inducido por médicos facultativos,

cuando el embarazo arriesga la vida.

h) De la empleada confrontar alguna complicacién posterior al parto

que le impida regresar al trabajo al terminar el disfrute del periodo
post-parto, la empleada podra solicitar una licencia por
enfermedad. De ésta no tener licencia por enfermedad acumulada,
se le podra conceder licencia por vacaciones. En el caso que no
tenga licencia por vacaciones o enfermedad, se le podra conceder

una licencia sin sueldo hasta que se recupere.

1) La empleada que esté interesada en asistir a reuniones de trabajo,

j)

adiestramientos, seminarios, convenciones u otra actividad oficial
durante el periodo post-parto, sin haber agotado su licencia por
maternidad, debera someter a su supervisor inmediato un
certificado médico que indique que puede interrumpir su licencia
para asistir a dicha actividad. De esta manera podra continuar
disfrutando de su licencia luego de la actividad. El tiempo utilizado
para estas actividades no se descontara de la licencia de

maternidad.

Se acumulara licencia por vacaciones y enfermedad durante el

disfrute de licencia por maternidad.

k) En caso de muerte del recién nacido previo a finalizar el periodo de

licencia por maternidad, la empleada tendra derecho a reclamar
exclusivamente la parte del periodo post-parto que complete las
primeras diez (10) semanas de licencia por maternidad no utilizada.
El beneficio de las cuatro semanas adicionales para el cuido del
menor cesaran a la fecha del fallecimiento del menor. No obstante,

la empleada podra acogerse a cualquier otra licencia a la cual tenga

derecho.

Pagina 47



S. Licencia para la Lactancia

Se concedera tiempo a las madres lactantes para que después de

disfrutar su licencia de maternidad tengan oportunidad, durante una

(1) hora, en jornada de tiempo completo, que podra ser distribuida en

dos (2) periodos de media hora, (30) minutos, cada uno, para extraerse

la leche materna en el lugar habilitado a estos efectos en el taller de
trabajo, conforme al procedimiento establecido por la Junta.

a) Dentro del taller de trabajo, el periodo de lactancia tendra una
duraciéon maxima de doce (12) meses, contados a partir de la
reincorporacién de la empleéda a sus funciones.

b) Las empleadas que deseen hacer uso de este beneficio deberan
presentar a la Junta una certificacion médicé, durante el periodo
correspondiente al cuarto (4to) y octavo (8vo) mes de edad de
infante, donde se acredite y certifique que esta lactando a su bebé,
Dicha certificacién debera presentarse no mas tarde de cinco (5)
dias del inicio de cada periodo.

c) La Junta designara un area o espacio fisico que garantice a la
madre lactante privacidad, seguridad o higiene, sin que ello conlleve
la creaciéon o construccion de estructuras fisicas u organizacionales,

supeditado a la disponibilidad de recursos.

6. Licencia por Aborto

La empleada que sufra un aborto natural o inducido por un meédico
facultativo, por estar en riesgo la vida, tendra derecho de hasta cuatro (4)
semanas de licencia por aborto. Para ser acreedora a tales beneficios, el
aborto debe ser uno de tal naturaleza que le produzca los mismos efectos

fisiolégicos que regularmente surgen como consecuencia del parto de
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acuerdo al dictamen y certificaciéon del médico que la atienda durante el

aborto.
7. Licencia por Paternidad

Los empleados tendran derecho a una licencia por paternidad que
comprendera el periodo de cinco (5) dias laborables a partir de la fecha
del nacimiento del hijo o hija. Al reclamar este derecho, el empleado:
a) Certificara que esta legalmente casado o cohabita con la madre del
menor, y que no ha incurrido en violencia doméstica. Dicha
certificacion se realizara mediante la presentaciéon del formulario

requerido por la Junta a tales fines, el cual contendra ademas, la

firma de la madre del menor.

b) Solicitara la licencia por paternidad, y a la mayor brevedad
sometera el certificado de nacimiento.

c) Durante el periodo de la licencia por paternidad, el empleado
devengara la totalidad de su sueldo.

d) En el caso de un empleado con status transitorio, la licencia para
paternidad no excedera del periodo de nombramiento.

e) La licencia por paternidad no se concedera a empleados que estén

en disfrute de cualquier otro tipo de licencia, con o sin sueldo.

Se exceptiia de esta disposicién a los empleados a quienes se les haya

autorizado licencia de vacaciones o licencia por enfermedad.

8. Licencia para Visitas Escolares

Se concederan cuatro (4) horas laborables al principio y final de cada
semestre escolar sin cargo a los empleados para comparecer a las
instituciones educativas (maternales, primarias, secundarias) para
atender las necesidades educativas de sus hijos. Se requerira evidencia

que acredite que el empleado utilizé la licencia para los propésitos
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establecidos. No obstante, de no haber utilizado este beneficio a principio
y a fin de afno escolar, se podra utilizar en cualquier periodo del ano,

siempre que presente evidencia de la necesidad de acudir a la instituciéon
escolar.

9. Licencia para Vacunacién de Hijos

Se concederan cuatro (4) horas sin cargo, a los empleados que asi lo
soliciten para llevar a sus hijos menores a vacunar. La licencia se
concedera por cada vacunacién. Para ser elegible a la licencia el empleado

debera presentar una certificacién del lugar y fecha en que sus hijos
fueron vacunados.

10. Licencia Militar

De conformidad con la Seccién 231 de la Ley Num. 62 del 23 de junio de
1969, se le concedera licencia militar con sueldo para ausentarse del
servicio a todo empleado que sea miembro de las Fuerzas Militares de los
Estados Unidos de América en Puerto Rico. El empleado:

a) Tendra derecho a Licencia Militar con paga hasta un maximo de 30
dias laborables al ano, durante el periodo en el cual esté prestando
servicio militar como parte de su entrenamiento militar o en
escuelas militares, cuando asi sea ordenado o autorizado en virtud
de las disposiciones de las leyes de los Estados Unidos de América
o del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. Cuando dicho servicio
militar activo, federal o estatal fuera en exceso de 30 dias, se le
concedera al empleado licencia sin sueldo. No obstante, a solicitud

del empleado se le podra descontar ese exceso a la licencia de

vacaciones que tenga acumulada.
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b) Se le concedera Licencia Militar con paga en los casos de empleados
que pertenezcan a la Guardia Nacional de Puerto Rico y sean
llamados por el Gobernador a servicio militar activo estatal cuando
la seguridad publica lo requiera o en situaciones de desastre
causadas por la naturaleza, o cualquier otra emergencia, conforme
a las disposiciones del Cédigo Militar (Ley Num. 62 del 23 de junio

de 1969), por el periodo autorizado.

c) Se le concedera Licencia Militar sin paga a empleados que ingresen
a prestar servicio militar activo en as Fuerzas Armadas de los
Estados Unidos de América, conforme a las disposiciones de la ley
del Servicio Selectivo Federal, por un periodo de cuatro (4) anos y
hasta un maximo de cinco (5) afios siempre y cuando ese afo
adicional sea oficialmente requerido y por conveniencia de la
Division del Ejército a la cual ingrese. Si el empleado extiende
voluntariamente el servicio militar, luego de finalizar los periodos de

<% servicio sefnalados, se entenderi que renuncié a su derecho de

continuar disfrutando de esta licencia. El empleado no acumulara

licencia de vacaciones ni por enfermedad mientras disfruta de la

licencia militar.

d) Al solicitar una licencia militar el empleado debera someter
conjuntamente con su solicitud de licencia, evidencia oficial que
certifique la orden de servicio militar en que base su solicitud o

cualquier otra evidencia requerida por la Junta.

11. Licencia para Estudios o Adiestramiento

La Junta autorizara licencia para estudios o adiestramientos de corta
duracion, segin se establece a continuacion:
a) Se podra conceder licencias para estudios por fracciones de dias a

) los empleados para cursar estudios en instituciones de ensenanza
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reconocidas por el Estado Libre Asociado de Puerto Rico. El tiempo

) ) ) ) y
Sera cargado a la licencia por vacaciones que el empleado tenga \_
acumulada.

12. Licencia para Fines Judiciales

a) Citaciones Oficiales - se concedera licencia para fines judiciales a un

empleado cuando comparece:

1)en beneficio del gobierno en cualquier accién en que el

gobierno sea parte y el empleado no tenga un interés personal

en la accién correspondiente.

2) como demandado en su caracter oficial.

3) por citacién oficial para comparecer ante cualquier tribunal
de justicia fiscal, organismo administrativo o agencia
gubernamental.

b) No se le concedera este tipo de licencia cuando el empleado es
citado para comparecer como acusado o como parte interesada ante
dicho organismo. Por parte interesada, se entendera la situacion en
que comparece en la defensa o ejercicio de un derecho en su
caracter personal, tales como demandado, demandante o como
parte beneficiada en una accién civil, peticionario en una accién
civil o administrativa. Tampoco se autorizara cuando acuda como
testigo en casos ajeno al interés publico. En tales casos, el tiempo
que usen los empleados se descontara de la licencia regular
(vacaciones). De no tener licencia acumulada, se le concedera
licencia sin sueldo por el periodo utilizado para tales fines.

c) Servicio de Jurado - se le concedera licencia con paga, a todo
empleado que sea requerido a servir como jurado en cualquier
Tribunal de Justicia, por el tiempo que deba realizar dichas

funciones. En caso de que el empleado, ejerciendo como jurado, sea

L/
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excusado por el Tribunal por el periodo de uno o varios dias, éste

debera reintegrarse a su trabajo de inmediato.

f
o

d) Compensacién por Servicio de Jurado o Testigo - el empleado que
disfrute de licencia judicial no tendra que reembolsar a la Junta por
cualesquiera sumas de dinero recibidas por servicios de jurado o

testigo, ni se le reducira su paga por dicho concepto.
13. Licencia para Comparecer como Testigo en Casos Criminales

Se concedera licencia con paga a todo empleado debidamente citado
por el ministerio fiscal o por el Tribunal a comparecer como testigo en
un caso criminal. Una vez concluida la comparecencia del empleado
como testigo, el fiscal o el Secretario del Tribunal, debera expedir una
certificacién en la que conste claramente el tiempo que tuvo que
dedicar a la comparecencia con indicacién de dias y horas. El
empleado debera informar a su supervisor, con tiempo razonable, de

3 su necesidad para estar ausente del trabajo para acudir a la citacion y
/‘,

N

una vez se reintegre a sus labores debera hacerle entrega de la

certificacién expedida par el Tribunal.

14. Licencias Especiales

Los empleados tendran derecho a licencia con sueldo en las

situaciones que se enumeran a continuacion:

a) Licencia con Paga por Representacion Oficial del Pais

Se concedera esta licencia en aquellos casos en que un empleado
entrene, dirija u ostente la representacion oficial del pais tales como

olimpiadas, convenciones, certamenes u otras actividades similares,

por el periodo que comprenda dicha representacion, incluyendo el
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periodo de tiempo que requiera el viaje de ida y vuelta para asistir a la
actividad. Se requerira evidencia oficial de la representacion que \ ./
ostenta el empleado conjuntamente con su solicitud de este tipo de

licencia. En todo caso, esta licencia debera ser aprobada por el (la)
Presidente(a) de la Junta.

b) Licencia con Paga a Atletas Sobre Sillas de Ruedas, Técnicos y

Dirigentes Deportivos Dedicados a los Atletas Sobre Sillas de
Ruedas

Se concedera licencia con paga a atletas sobre sillas de ruedas,
técnicos y dirigentes deportivos dedicados a los atletas sobre sillas de
ruedas a base de tiempo libre suficiente, durante el horario regular de
sus labores sin descuento de sus haberes, para cumplir con sus
exigencias de adiestramiento y competencias sin menoscabo de los
servicios normales de la Junta. La Junta debera requerir a la
Asociacion de Deportes Sobre Sillas de Ruedas de Puerto Rico \}
evidencia oficial de la representacién que ostenta el empleado o de la
necesidad o conveniencia de esta licencia, asi como del maximo de
tiempo necesario para que el empleado aproveche adecuadamente las
facilidades y servicios de dicha Asociacién. El (La) Presidente(a) o su
representante autorizado velara porque al concederse este tipo de

licencia al funcionario o empleado que la solicite no se afecte el

servicio.

¢) Licencia con Paga por Servicios a la Defensa Civil en Casos de
Desastre

Se concedera licencia con paga por el tiempo en que un empleado
preste servicios voluntarios a los cuerpos de Defensa Civil en casos de

desastre, o por razones de adiestramientos cortos que se le han
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requerido oficialmente, cuando éstos sean miembros de la Defensa
Civil. Por casos de desastre se entendera situaciones de emergencia
causadas por huracanes, tormentas, inundaciones, terremotos,
incendios, actos terroristas y otras causas de fuerza mayor. Se

requerira la debida evidencia antes de ser aprobada esta licencia.

d) Licencia Voluntaria de Servicios de Emergencia

Todo empleado de la Junta que sea un voluntario certificado en
servicios de desastres de la Cruz Roja Americana, podra ausentarse de
su trabajo con una licencia con paga por periodo que no exceda
treinta (30) dias consecutivos en un periodo de doce (12) meses para
participar en funciones especializadas de servicios de desastres de la
Cruz Roja Americana en Puerto Rico. La licencia se otorgara siempre
y cuando los servicios del funcionario sean solicitados por la Cruz
Roja Americana y luego de que la Junta la apruebe. La Cruz Roja
Americana expedira una certificacién de los servicios prestados y el

tiempo de duracién de esa prestacion, la cual el empleado presentara
a la Junta una vez la reciba.

Esta licencia sera otorgada al empleado sin menoscabo a su paga,

vacaciones, dias por enfermedad ¥ a su antigtiedad.
El tiempo que el empleado esté en disfrute de esta licencia sera

compensado como horas regulares de trabajo (Ley Num. 58 del 11 de
agosto de 1994).

e) Licencia para Asambleistas Municipales
Los Asambleistas Municipales que sean empleados de la Junta

tendran derecho a una licencia especial por causa justificada con

derecho a paga. Esta licencia no excedera de un maximo de cinco (5)
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dias anuales laborables, no acumulables. Ademas, tendran derecho a
una licencia sin sueldo que no excedera de cinco (5) dias anuales
laborables no acumulables.

Ambas licencias seran utilizadas para asistir a sesiones de la
Asamblea, y a reuniones y vistas oculares de ésta con el proposito de
desempenar adctividades legislativas municipales. La Asamblea
debera remitir por escrito, en cualquiera de las dos licencias
especiales, la citacién a la reunién correspondiente al Asambleista,
por lo menos dos dias antes de la sesion.

El Asambleista tendra la responsabilidad de presentar la misma a la
Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico para la

adjudicacion de la licencia especial que aplique a estos efectos.

Seccion 12.3 - LICENCIAS SIN SUELDO

La Junta autorizara licencias sin sueldo en las siguientes circunstancias:

1. Licencia Médica Familiar - Se concederan hasta 12 semanas de
licencia sin sueldo en un periodo de 12 meses, con proteccién de

empleo, a empleados elegibles por ciertas razones familiares y

meédicas. Seran elegibles aquellos empleados que hayan trabajado en
la Junta durante por lo menos un afo durante el transcurso de los 12
meses anteriores, por cualquiera de las siguientes razones:
a) para cuidar a un hijo recién nacido del empleado o tramitar
adopcién o crianza
b) para cuidar a su cényuge, hijo o al padre o madre que tenga
una condicién de salud grave; o
c) para una condicion de salud grave que incapacite al

empleado para desempenar su trabajo.
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d) a opcién del empleado o de la Junta, puede combinarse la
Y licencia de vacaciones dentro del periodo otorgado para estos
propositos.

La Junta requerira al empleado proveer notificacién de la licencia
por adelantado y certificaciéon médica. La licencia puede denegarse si no
se cumple con los requisitos siguientes:

1) El empleado normalmente debera notificar con 30 dias
de anticipacién cuando la licencia es previsible.

2)La Junta puede requerir certificacion meédica para
justificar una peticién de licencia para atender una
condicién de salud grave y puede requerir una segunda
Y una tercera opinién (sufragada por la Junta) y una
certificacion de que el empleado esta apto para
reintegrarse al trabajo.

3) mientras el empleado esté en licencia, la Junta tendra

que mantener en vigor la péliza de seguro de salud del
< empleado.

Al regresar de esta licencia, se restituira al empleado a su puesto

original o a un puesto equivalente con paga, beneficios, y otros

términos de empleo equivalentes.

El uso de esta licencia no puede resultar en la pérdida de

ningun beneficio que se haya acumulado antes de que el

empleado comenzara su licencia.

Seccion 12.4 - OTRAS DISPOSICIONES GENERALES

1. El (La) Presidente(a) podra cancelar una licencia sin sueldo en
cualquier  momento, de determinar que no se cumple el objetivo por

el cual se concedié. En este caso, debera notificar al empleado con
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cinco (5) dias de anticipacién expresandole los fundamentos de la
cancelacion.

. El empleado tiene a obligacién de notificar al (a la) Presidente(a) de
cualquier cambio en la situacion que motivé la concesién de su licencia
sin sueldo o de su decisién de no regresar al trabajo por lo menos 10
dias antes de finalizar su licencia.

- La licencia sin sueldo no se concedera en caso en que el empleado se
propone utilizar la misma para probar suerte en otras oportunidades
de empleo.

. En el caso que cese la causa por la cual se concedié la licencia, el
empleado debera reintegrarse inmediatamente a su empleo o notificar
al (a la) Presidente(a) sobre las razones por las que no esta disponible, o
su decision de no reintegrarse al puesto que ocupa.

En casos de licencia sin sueldo por enfermedad, incluyendo las
relacionadas con accidentes de trabajo y patrén de ausencias o
tardanzas por enfermedad, el (la) Presidente(a) podra exigir al empleado
que se someta periddicamente al examen de un meédico designado por
la Junta, para determinar el estado de salud del empleado. Si rehusara
el empleado someterse a examen meédico, el (la) Presidente(a) podra
cesarlo.

. Los dias de descanso y dias feriados no se consideraran para efectos
del cémputo de licencias con paga a excepcion de la licencia de
maternidad.

. Los dias en que el Gobernador(a) suspenda los servicios publicos sin
cargo a la licencia de vacaciones se contaran como dias libres
solamente para el personal que esté en servicio activo y no para el
personal que disfrute de cualquier tipo de licencia.

. El supervisor y el administrador del Reglamento se aseguraran de que

las licencias no se utilicen para propésitos diferentes a aquellos para

las cuales fueron concedidas.
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9. Los empleados podran disfrutar anualmente de al menos, quince (15)

dias ininterrumpidos de licencia de vacaciones.

e

10. Los empleados acumularan licencia por enfermedad y de vacaciones
durante el tiempo que disfruten de cualquier tipo de licencia con paga,
siempre que se reinstalen a la Junta al finalizar el disfrute de la
licencia correspondiente. El crédito de licencia, en éstos casos se
efectuara cuando el empleado regrese al trabajo.

11. Se podran imponer sanciones disciplinarias a un empleado, por el uso
indebido de cualquiera de las licencias a que tienen derecho.

12. En los casos de empleados cuyo nombramiento tenga duracién

definida, las licencias no podran concederse por un periodo que exceda

el término de dicho nombramiento.
ARTICULO 13 - JORNADA DE TRABAJO Y ASISTENCIA
Seccién 13.1 - JORNADA REGULAR DE TRABAJO

\D 1. La jornada regular semanal para los empleados no excedera de
cuarenta (40) horas, ni sera menor de treintisiete y media (37 Y2)
horas, sobre la base de cinco (S) dias laborables, salvo disposiciones
en contrario de leyes especiales. La jornada diaria no excedera de
ocho (8) horas. Se concederi a los empleados dos (2) dias de
descanso por cada jornada regular semanal de trabajo. Sin
embargo, si debido a una situacion econémica precaria causada por
la disminucién y pérdida de ingresos en el erario u otras fuentes de
ingreso fuere necesario cesantear empleados, se podra reducir la
jornada regular diaria o semanal de los empleados como accion
para evitar tales cesantias.

2. La jornada regular semanal del empleado consistira del namero de
horas que dentro de un periodo de siete (7) dias consecutivos el

empleado esta obligado a rendir servicios conforme a su horario
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regular de trabajo. Normalmente la jornada regular semanal
comprendera los dias de lunes a viernes, constituyéndose el sabado
y domingo en los dias de descanso. Sin embargo, por necesidades
del servicio se podra establecer una jornada semanal regular, para
todo o parte del personal, comenzando y terminando en cualquier
dia de la semana, siempre y cuando dicha jornada comprenda cinco
(S) dias laborables y dos (2) dias de descanso. No obstante, lo
anterior cuando se haya establecido una Jjornada regular reducida
como medida para evitar cesantias, conforme a lo establecido en el

inciso (1) precedente, la jornada podra establecerse sobre la base de

menos de cinco (5) dias laborables.
- Dentro de los limites anteriormente indicados se establecera la
Jjornada regular de trabajo, semanal o diaria, aplicable a los

empleados, tomando en consideracién las necesidades del servicio.

Secciéon 13.2 - HORARIO

Como norma general, el horario de trabajo se fijara sobre la base de una

hora fija de entrada y una de salida. No obstante, se podra adoptar un
sistema de horario flexible.

Seccion 13.3 - HORA DE TOMAR ALIMENTO

1) Se concedera a todo empleado una (1) hora para tomar alimento
durante su jornada regular diaria. Dicho periodo debera comenzar a
disfrutarse por el empleado no antes de concluida la tercera hora
consecutiva de trabajo, ni después de comenzada la sexta hora
consecutiva de trabajo.

2) Cuando se requiera que el empleado preste servicios durante la hora de
tomar alimento o parte de ella, por razéon de una situaciéon de

emergencia, se concedera tiempo compensatorio sencillo al empleado.
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3) Se programara el trabajo en forma tal de evitar al maximo el tener que
reducir o suprimir la hora de tomar alimento del empleado.

4) A solicitud del empleado y de acuerdo a la necesidad del servicio, se le
podra conceder media hora para tomar alimentos, luego de la tercera y
media hora de trabajo, pero antes de la sexta. El empleado debera
hacer su solicitud por escrito al (a la) Presidente(a) de la Junta y/o

representante de la Junta , con no menos de diez dias de anticipacion.

Seccién 13.4 - HORAS TRABAJADAS

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

cual se le ordene o autorice €xpresamente realizar trabajos.
ARTICULO 14 - EXPEDIENTES DE EMPLEADOS

Los expedientes de los empleados y funcionarios de Confianza deberan
reflejar el historial completo de éstos desde la fecha de su ingreso original
a la Junta hasta el momento de su separacion definitiva. La Junta sera
responsable de la conservacién, custodia y mantenimiento de los
expedientes, segun se dispone mas adelante y en armonia con la Ley
NAm. 5 del 8 de diciembre de 1955, segun enmendada, que creé el
Programa de Conservacion y Disposicién de Documentos Publicos y el
Reglamento para la Administracion del Programa de Conservacion y
Disposicién de Documentos Publicos en la Rama Ejecutiva.  Cuando
ocurra un traslado de un empleado de la Junta a otra agencia de servicio
publico o viceversa, se transferiran los expedientes no mas tarde de

treinta (30) dias, contados a partir de la fecha de efectividad del traslado.

Seccién 14.1 - CLASIFICACION DE LOS EXPEDIENTES
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1. Expedientes activos de empleados vinculados al servicio, e
inactivos, de empleados que se han desvinculado del servicio, que
reflejen el historial completo del empleado desde la fecha de su
ingreso al servicio publico hasta la fecha de su separacién
definitiva.

2. Expedientes que conserven las copias de todos los Informes de
Cambio y deméas documentos e informacién requerida para fines de
retiro.

3. Expedientes sobre asuntos relacionados con investigaciones
confidenciales solicitadas por el empleado o por sus superiores,
directamente relacionadas con sus reponsabilidades como servidor
publico, seran igualmente conservados por separado, de manera
confidencial. Este expediente ademas incluira los documentos
relacionados con la consideracién o imposicion de medidas
disciplinarias o acciones correctivas.

4. Expedientes médicos confidenciales y separados que contendran las

~ instrucciones, determinaciones y certificaciones de indole médica,
documentos relacionados con el Fondo del Seguro del Estado,
accidentes por causas ocupacionales, examen médico de ingreso a
la Junta y otros documentos relacionados, segun establece la Ley

de Americanos con Impedimentos (ADA).
Seccion 14.2 - CONTENIDO DE LOS EXPEDIENTES

A todo empleado a quien se le extienda cualquier tipo de nombramiento,
se le abrira un expediente, que se identificara con el nombre completo del
empleado. En este expediente se archivara y conservara, entre otros, el
original o' copia certificada de los siguientes documentos:

1. Historial Personal

2. Copia autenticada del Certificado de Nacimiento

3. Notificacién de Nombramiento y Juramento
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. Informes de Cambio sobre status, sueldos, clasificacién, etc.

Evaluaciones sobre el trabajo del empleado

- Documentos que reflejen la concesién de aumentos de sueldo o

11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.

23.

cualquier otro aspecto relacionado con la retribucion

. Cartas de reconocimiento por altas ejecutorias, excelencia en el

servicio o mejoras administrativas
Documentos que reflejen acciones disciplinarias impuestas por

el (la) Presidente(a) de la Junta, asi como resoluciones de la

Comisién Apelativa

. Certificaciones de servicios prestados al gobierno
10.

Cartas y formularios de enmienda a documentos que formen

parte de expediente
Comunicaciones sobre ascensos, traslados y descensos

Registro de licencias

Evidencia de preparaciéon académica en original o copia
certificada.

Politica de Hostigamiento

Politica de Etica Gubernamental

Politica de No Discrimen

Politica de Drogas

Formulario I-9 del Departamento de Inmigracion Federal
Certificaciones de experiencia

Certificacién de Radicacién de Planilla de Contribucién Sobre
Ingresos

Certificacion de ASUME

Certificaciéon de la ORHELA sobre Habilitacién en el Servicio
Publico

Certificacién Negativa del Registro de Corrupcién de la Policia

de Puerto Rico
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24. Certificado de colegiacién o licencias, cuando es requerido

por el puesto que se ocupa

25. Otros documentos y politicas requeridos en el momento del
nombramiento

Seccién 14.3 - CUSTODIA DE EXPEDIENTES

1. Los expedientes individuales de los empleados estaran custodiados

por la Oficina de Recursos Humanos ¥ Relaciones Laborales de la
Junta, tendran caracter confidencial y podran ser examinados por
funcionarios de esa Oficina Unicamente para fines oficiales.
Ademas, podran ser examinados por orden de un tribunal u
organismo con competencia para ello, o cuando lo autorice por
escrito el propio empleado para otros fines. Los custodios de los
expedientes seran responsables por la confidencialidad, el uso y

divulgacién en forma escrita u oral de la informacién contenida en

los expedientes.

Todo empleado tendra derecho a examinar su expediente en
compania de un empleado o funcionario debidamente autorizado
para ello. El empleado debera presentar la solicitud para el examen
de expediente con suficiente anticipaciéon. En el caso de que el
empleado esté incapacitado por razon de enfermedad fisica que le
impida acudir personalmente al examen de expediente, podra
delegar por escrito en un representante. En caso de que el
impedimento sea incapacidad mental el expediente podra ser
examinado por la persona que sea designada tutor por el Tribunal
correspondiente.

. Los empleados podran obtener copia de los documentos contenidos
en sus expedientes mediante el pago del costo de reproduccién,

mas cualesquiera derechos que por ley se exigieren. Las solicitudes
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de copia se haran por  escrito con no menos de diez (10) dias de
antelacién. En el plazo indicado, se entregara copia del documento
indicado, siempre que presente el recibo de pago a favor del
Secretario de Hacienda.

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

representacion oficial a los fines de examinar el expediente.
Seccién 14.4 - CONSERVACION Y DISPOSICION DE EXPEDIENTES

Se conservaran y mantendran archivados todos los expedientes

individuales de los empleados activos e inactivos. Se actuara conforme al
Reglamento de Disposicién de Documentos.

ARTICULO 15 - PROHIBICION

A los fines de asegurar la fiel aplicacién del principio de mérito en el
servicio publico durante el periodo pre y post eleccionario, el (1a)
Presidente(a) se obstendra de efectuar cualquier transacciéon de personal
que incluya las areas esenciales al principio de mérito, tales como
nombramientos, ascensos, descensos, traslados; tampoco podran efectuar
cambios o acciones de retribucién, ni cambios de categoria de puestos.
Se exceptuan de la prohibicién los cambios como resultado de la
terminacién del periodo probatorio, reinstalaciones de] Servicio de
Confianza al Servicio de Carrera y la imposiciébn de medidas
disciplinarias. El incumplimiento de esa disposicion conllevara nulidad de
la transaccién efectuada. Esta prohibicién comprendera un periodo de
dos (2) meses antes y dos (2) meses después de la celebracién de las
Elecciones Generales de Puerto Rico. Disponiéndose que durante dicho
periodo tampoco podran tramitarse ni registrarse en los expedientes de

personal cambios o acciones de personal de ninguna indole con efecto
retroactivo.
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Si por necesidades urgentes del servicio se requiere efectuar acciones de

personal en dichas areas, la Junta solicitara la autorizacién previa del (de
la) Director(a) de la ORHELA.

ARTICULO 16 - PROCEDIMIENTOS

El (La) Presidente(a) aprobara los procedimientos que no estan en
conflicto con este Reglamento, para la ejecuciéon de éste, los cuales

regiran las actividades de los empleados del servicio de Confianza de la
Junta.

ARTICULO 17 - DIVULGACION

Este Reglamento recibird la divulgaciéon necesaria para poner en

conocimiento a los empleados cubiertos por sus disposiciones.

ARTICULO 18 - ENMIENDAS AL REGLAMENTO

Este Reglamento podra ser enmendado cuando sea necesario para
mejorar las operaciones de la Junta, o para conformarlo a la
promulgacion de nuevas leyes, reglamentos, circulares y o6rdenes

ejecutivas de aplicacion general o especifica para la Junta.

ARTICULO 19 - CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si cualquier palabra, inciso, articulo, seccién o parte del presente
Reglamento fuere declarada inconstitucional o nula por un Tribunal, tal
declaracion no afectara, menoscabara o invalidara las restantes
disposiciones y partes de este Reglamento, si no que su efecto se limitara
a la palabra, inciso, oracién, articulo, seccién o parte del presente
Reglamentio declarada en algun caso, no se entendera que afecte o

perjudica en sentido alguno su aplicacién o validez en cualquier otro
caso.
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ARTICULO 20 - DEROGACION

Este Reglamento deroga el Reglamento 6075, Reglamento de Personal

para Empleados en el Servicio de Confianza.

ARTICULO 21 - VIGENCIA

Este Reglamento entrard en vigor treinta (30) dias después de ser

radicado en el Departamento de Estado.

Aprobado en San Juan, Puerto Rico, por el Presidente de la Junta, el 025:
de __ e~YOVremb Zde 2008.

SR N4 //7_ v 7
e % CTA

Miguel Reyes Davila /
Presidente :
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Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico

REGLAMENTO DEL PROGRAMA DE PRUEBAS PARA LA DETECCION DE
SUSTANCIAS CONTROLADAS EN FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS DE LA JUNTA
REGLAMENTADORA DE TELECOMUNICACIONES

SECCION I: INTRODUCCION

El uso ilegal de sustancias controladas es un problema de grandes proporciones en la
sociedad puertorriquefia que envenena a nuestros ciudadanos llevandolos a complicaciones de salud,
pobre desempefio en el trabajo y poniendo la vida de éstos y de los demas en peligro. A los fines
de combatir esta epidemia, la Asamblea Legislativa aprobd la Ley Nim. 78 de 14 de agosto de 1997
para autorizar la administracién de pruebas de drogas en el sector publico, orientado tales al

tratamiento y rehabilitacién del usuario. Un lugar de trabajo libre de drogas, es basico al buen y

eficiente funcionamiento de la Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico, asi

como para mantener el respeto y la confianza del pueblo puertorriquerio en la Junta,

- Articulo 1.  Titulo del Reglamento

Este Reglamento se conocera como Reglamento del Programa de Pruebas para la
Deteccién de Sustancias Controladas en Funcionarios y Empleados de la Junta

Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico.

Articulo 2.  Base Legal

Se promulga este Reglamento conforme a la Ley Num. 78 de 14 de agosto de 1997;

yalaLey Num. 170 de 12 de agosto de 1988, seglin enmendada, conocida como Ley

de Procedimiento Administrativo Uniforme.”




Articulo 3.

Articulo 4.

Articulo 5.

L Y
.

Proposito

Por la presente se crea este Reglamento con el proposito de promover y preservar el
buen funcionamiento de la Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto
Rico y de los funcionarios y empleados que en ésta laboran; y fomentar la salud

fisica y emocional de los empleados por medio del tratamiento y rehabilitacion de los

empleados usuarios de sustancias controladas.

Publicidad

La Junta proveera una copia de este Reglamento a cada uno de sus funcionarios y
empleados, para su informacion y conocimiento. Estos firmaran un documento como
evidencia de haber recibido este Reglamento. La Junta unird este documento al
expediente de personal de cada funcionario y empleado. Ademas, conservara una
copia de Reglamento junto con los demas Reglamentos aprobados por la Junta y otra
copia en la oficina de Recursos Humanos de la Junta, e informara a todos los

funcionarios y empleados el lugar en que dichas copias estaran disponibles para

examen.

Aplicabilidad

Este Reglamento aplica y cubre:
A. Toda persona natural que ocupe un cargo o empleo como empleado piblico
o funcionario publico en la Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de
Puerto Rico. Comprende los empleados regulares o irregulares, los que

prestan servicios por contrato, los de nombramiento transitorio, los que se

encuentren en periodo probatorio y los de servicio de confianza.




Articulo 6.

Articulo 7.

Articulo 1.

B. Toda persona natura] que haya solicitado una plaza en la Junta, haya sido
preseleccionado.

C. Toda la conducta aqui reglamentada que se dé en o fuera de] lugar y horas de
trabajo.

Términos Utilizados

La palabra utilizada en singular incluye el plural Y viceversa, Ademas, el género

masculino incluye el femening ¥y masculino.

Disposiciones de Otros Reglamentos

Las disposiciones de este Reglamento quedan enmendadas por las disposiciones de
cualquier otra reglamentacién vigente adoptada por la Junta, orden ejecutiva o ley,

hasta donde sean compatibles con los propositos de ese Reglamento.

SECCION II: DEFINICIONES

Definiciones
A. Accidente

Cualquier suceso eventual 0 accidn proveniente de un acto o funcién de empleado

que ocasiona un dafio fisico a |a propiedad o a la persona.

B. Droga o Sustancia Controlada



Clasificaciones I y II del Articulo 202 de la Ley Num. 4 de 23 de junio de 1971,
segin enmendada, conocida como “Ley de Sustancias Controladas de Puerto Rico”,

exceptuando el uso de sustancias controladas por prescripcion médica u otro uso

autorizado por ley.

C. Empleado

Todo funcionario o empleado publico que labore en la Junta Reglamentadora de

Telecomunicaciones de Puerto Rico.

D. Junta

La Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico creada por la Ley

213 de 12 de septiembre de 1996, conocida como “Ley de Telecomunicaciones de
Puerto Rico de 1996".

E. Laboratorio

Entidad publica o privada que se dedique a realizar analisis clinicos o forénsicos
debidamente autorizado y licenciado por el Secretario de Salud, que procese pruebas
para la deteccién de sustancias controladas utilizando las guias y parametros

establecidos por el “National Institute of Drug Abuse” (N.I.D.A.).

F. Muestra

Muestra de orina, sangre, o cualquier otra sustancia del cuerpo que suple el
funcionario o empleado para ser sometida a analisis, que se determine que cumple
con los criterios de confiabilidad y precision aceptados por el Registro Federal para
las Pruebas de Deteccién de Sustancias Controladas del Departamento de Salud

Federal y la reglamentacién del Departamento de Salud de Puerto Rico.




G. Negativa Injustificada

Negativa a someterse a las pruebas para deteccion de sustancias controladas o
cooperar para que se efectien, como es, sin excluir otras, el no presentarse al lugar
donde se toma la muestra sin justificacién; abandonar el lugar donde se toma la
muestra; la negativa de la persona expresada claramente de que se niega a someterse
al procedimiento; no acata ordenes o seguir instrucciones del laboratorio o del oficial

al cargo para que pueda producir la muestra adecuada 0 cuando se altere la misma.

H. Persona Enlace

Persona calificada, designada por la Presidenta de la Junta, para que asista en la

coordinacion de la ayuda al empleado y del programa de pruebas de deteccién de
drogas.

L Puesto o Cargo Sensitivo

Aquel empleado, que retine uno o mas de los siguientes requisitos: (1) participacion
en la fabricacién, custodia, manejo, distribucién Yy acceso a sustancias controladas;
(2) manejo y acceso a €quipos y materiales peligrosos, téxicos, explosivos,
inflamables, cableria eléctrica de alto voltaje o equipos y materiales de naturaleza
similar; (3) transportacién escolar y transporte aéreo, maritimo o terrestre de
pasajeros, carga o maquinaria pesada, y mecanica de tales vehiculos de transporte o
carga; (4) portacion, acceso o incautacién de armas de fuego; (5) participacién
directa en la prestacién de servicios médicos y, de primeros auxilios, rescate o
ambulancia; (6) custodia Yy prestacién directa de servicios de supervision y
rehabilitacién para adictos, menores, envejecientes, victimas de maltrato, personas
con impedimentos, imputados, convictos o confinados; (7) la prestacién y
supervisién directa de servicios de educacion, orientacién y consejeria a los

estudiantes del Sistema de Educacion Piblica; (8) manejo y acceso directo de
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Articulo 1.

informacién altamente confidencial referente a asuntos de seguridad publica; (9)
relacion directa con las salas de juegos de azar o casino; (10) o cualesquiera otras
posiciones de alto riesgo a la salud, seguridad publica u orden social, en las que una
minima disfuncién de las facultades fisicas o mentales del funcionario o empleado

podria ocasionar un incidente o accidente fatal o poner en grave e inminente peligro

la vida de la ciudadania o la suya propia.
J. Sospecha Razonable Individualizada

La conviccién moral de que una persona especifica esta bajo la influencia o es
usuario regular de sustancias controladas, independientemente que luego se
establezca o no tal hecho. Dicha sospecha debera estar fundamentada en factores
observables y objetivos tales como :  a) observacién directa del uso o posesién de
sustancias controladas; b) sintomas fisicos que adviertan estar bajo la influencia de

una sustancia controlada; c) un patrén reiterado de conducta anormal o

comportamiento erratico en el empleo.

SECCION III: ESTABLECIMIENTO DEL PROGRAMA

Designacion y Deberes de la Persona Enlace

La Presidenta de la Junta designara a un empleado, dentro de los treinta (30) dias de
vigencia de este Reglamento como Persona Enlace. La Persona Enlace coordinara

todo lo relacionado al programa de pruebas para la deteccidn de sustancias

controladas, incluyendo pero no restricto a:

a. La coordinacién de los itinerarios de pruebas de los empleados.

b. Toda la relacién administrativa y contractual con el laboratorio.




Articulo 2.

Articulo 3.

C.

Tendra bajo su custodia todos los documentos relacionados a las pruebas de
los empleados e investigaciones de éstos.

Adiestramiento a los Empleados

A.

Se le dara anualmente a todos los empleados una conferencia sobre el uso de
sustancias controladas, Y Sus consecuencias en la salud y en el desempeiio del
empleado, y los programas disponibles para tratamiento y rehabilitacién, para

los empleados que arrojen positivo o se acojan voluntariamente.

Se le dar4 a todos los supervisores un adiestramiento anual sobre el tipo de

conducta observables en una persona bajo la influencia de sustancias

controladas.

La persona enlace estara a cargo de la coordinacidén Yy supervision de ambas

conferencias.

Todo empleado que asista debera firmar un documento de asistencia, el cual

se hara formar parte de su expediente de personal.

A todo empleado se le proveera con un listado de las sustancias controladas

que se busca detectar con la prueba.

Laboratorio de Pruebas

La Presidenta de Ia Junta dentro de noventa (90) dias de la aprobacién de este

Reglamento elegira y contratara a un laboratorio que hara todas las pruebas a los

empleados seleccionados de |a agencia. Todas las pruebas requeridas a los

empleados o candidatos preseleccionados seran costeadas por la Junta.



Coa,
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Articulo 4. Programa de Orientacién, Tratamiento y Rehabilitaciéon

La Presidenta de la Junta dentro de noventa (90) dias de la aprobacion de éste
Reglamento elegira y contratard una institucién que proveera un Programa de

Orientacién, Tratamiento y Rehabilitacién a todos los empleados que lo requieran.

Este programa seré costeado por la Junta.

SECCION IV: PRUEBAS DE DETECCION DE SUSTANCIAS CONTROLADAS

Articulo1.  Circunstancias Bajo las Cuales se Autorizara las Pruebas para la Deteccion de

Sustancias Controladas a Empleados

Se podra autorizar una prueba para la deteccién de sustancias controladas, cuando

ocurra una de las siguientes circunstancias:

Que ocurra un accidente de grandes proporciones en el trabajo, relacionado

con las funciones del empleado, durante horas de trabajo, y atribuible

directamente al empleado.

La prueba se administrara dentro de un periodo de veinticuatro (24) horas a

partir del momento en que ocurre el accidente, independientemente del estado

de conciencia del empleado.

Que exista sospecha razonablemente individualizada de por lo menos dos (2)

supervisores del empleado, de los cuales uno (1) debera ser supervisor

directo.

La prueba se administrara dentro de un periodo de treinta y dos (32) horas

desde la tltima observacién que genere sospecha razonable individualizada.




Articulo 2.

Que el empleado OCupe un puesto o cargo sensitivo dentro de la Junta segun

se define en este Reglamento.

La prueba se podrén administrar en forma periddica Y anunciada con tres
meses de anterioridad.

Que el empleado sea designado por la Presidenta de 1a J unta, para ordenar la

administracién de pruebas o sea la Persona Enlace.

La pruebas se le podran administrar en forma periddica Y anunciada con tres

meses de anterioridad.

Que el empleado haya dado positivo a una primera prueba y se requieran

pruebas subsiguientes.

Que el empleado se Someta voluntariamente 3 ]ag pruebas.

Pruebas de Deteccion de Sustancias Controladas Previo a] Empleo

A.

Toda persona candidata a empleo debera someterse a una prueba para la
deteccién de sustancias controladas previo aj empleo. El candidato debe
haber sido preseleccionado para oOcupar un puesto antes de someterse adicha
prueba. Estaran excluidos de esta prueba todos Jos candidatos trasladados de

una agencia de gobierno cubierta por la Ley Num. 5 de 14 de octubre de

1975, segiin enmendada.

El candidato debera administrarse la prueba en un periodo de veinticuatro
(24) horas desde que la Persona Enlace |e haya dado el referido. Toda

persona que no cumpla con e] requisito de tiempo podra denegérsele e]

empleo.



. . o

C. La negativa del candidato a someterse a la prueba, o un resultado positivo en
la misma, asi certificado por el laboratorio, podra ser causa suficiente para
poder denegar el empleo.

D.

El candidato no comenzara a laborar en la Junta hasta tanto sus resultados
hayan sido recibidos y evaluados por la Junta. No obstante, la Presidenta

puede autorizar la contratacion de una persona sujeta a los resultados de las

pruebas.

Articulo 3.  Pruebas Para la Deteccion de Sustancias Controladas a los Empleados
A. Se le podra tomar pruebas a todos los empleados, incluyendo los miembros

de la Junta, que se encuentren bajo una de las categorias descritas en el

Articulo 1 de esta Seccidn.

Todo supervisor que entienda que un empleado debe ser sometido a una
prueba sometera una comunicacion escrita a la Persona Enlace describiendo
las circunstancias por las cuales se solicita la prueba. De ser necesario, otro

supervisor debera certificar por escrito dicha conducta.

La Persona Enlace podra motu proprio ordenar las pruebas sin necesidad de
consultarlo con nadie en las circunstancias enumeradas en el Articulo 1 de
esta Seccién. No obstante, en casos de sospecha individualizada la Persona

Enlace debera consultar con la Presidenta de la Junta antes de ordenar la

prueba.

La Persona Enlace entregara al empleado un referido para dicha prueba, el
cual incluira la fecha y hora limite para la administracién de la prueba.

Ademas, se le advertira por escrito al empleado: (1) que, de asi desearlo, el
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Articulo 4.

laboratorio que efectiie la prueba podra entregar a un laboratorio de sy
seleccion, parte de la muestra, para que tenga la oportunidad de efectuar un
andlisis independiente de a misma; (2) que podré informar con anterioridad
a la prueba cualquier dato que sea relevante a la Interpretacién de dicho
resultado, incluyendo el uso de drogas por prescripcion médica y de las no
recetadas o comidas que pudieran alterar los resultados; (3) que tiene derecho
a obtener copia de los resultados de la prueba; a impugnar la determinacién
de sospecha razonable que dio lugar a la Prueba; a impugnar resultados
positivos corroborados en una vista y presentar prueba demostrativa de que

no ha utilizado ilegalmente sustancias controladas,

Se considerara como tiempo trabajado el tiempo que fuera necesario para que

el empleado se administre Ia prueba.

Resultados, Tratamiento Y Rehabilitacién

A.

Todo resultado debers ser certificado por la entjdad que haya analizado la
muestra antes de ser informado a la agencia. Cuando se trate de un resultado
positivo, la muestra debera ser sometida a un segundo anilisis de
corroboracién y un Médico Revisor Oficial cualificado la estudiara, tomando
en cuenta los medicamentos que el funcionario o empleado informé que

utilizaba y certificars el resultado de acuerdo a sus observaciones y analisis.

Todo empleado, cuya prueba arroje un resultado positivo corroborado, se
sometera a una segunda prueba en otro laboratorio dentro de un periodo de

cuarenta y ocho (48) horas de 1a notificacién de los resultados corroborados.

Todo empleado, cuya prueba arroje un resultado positivo corroborado, debera
participar en el Programa de Orientacién, Tratamiento y Rehabilitacién. EJ

empleado podré optar por someterse a dicho plan de tratamiento en cualquier
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otra institucion, certificada para ello. En el caso que el empleado opte por

una institucion distinta el costo del tratamiento sera del empleado.

Todo empleado que se niegue injustificadamente a someterse a una prueba
para la deteccién de sustancias controladas activara la presuncion

controvertible de que el resultado hubiese sido positivo.

Todo empleado que voluntariamente desee podré ingresar en el Programa de

Orientacién, Tratamiento, y Rehabilitacion que ofrece la Junta.

Todo empleado que requiera tiempo para asistir al tratamiento, se le cargara
el tiempo ausente, en primera instancia, a la licencia por enfermedad
acumulada. Cuando éste no tenga balance acumulado en dicha licencia, se

la cargara en tiempo compensatorio o a la licencia sin sueldo hasta un

término maximo de seis (6) meses.

Todo empleado, que requiera tiempo para asistir al tratamiento, cuya
permanencia en el empleo representa un riesgo a la salud o a la seguridad de
éste o la de los demas empleados de la Junta, sera excusado del empleo. Se
le cargara el tiempo ausente, en primera instancia, a la licencia por
enfermedad acumulada. Cuando éste no tenga balance acumulado en dicha

licencia, se la cargara en tiempo compensatorio o a la licencia sin sueldo

hasta un término maximo de seis (6) meses.

Articulo 5. Resultado Positivo

A. Todo empleado que arroje un segundo resultado positivo a la prueba serd

suspendido con sueldo, hasta tanto se realice una vista, con garantias
procesales minimas de notificacion en donde el empleado tenga la

oportunidad de ser oido, pueda ir representado por un abogado si asi lo desea,
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que pueda presentar evidencia a su favor e impugnar la evidencia presentada
€n su contra y donde pueda presentar las defensas que le asistan. Dicha vista
debera realizarse no mas tarde de veinte (20) dias a partir de la notificacién

de la medida correctiva, accidn disciplinaria, suspension, destitucién o
despido.

El empleado podra revisar o apelar las determinaciones de la Junta,
relacionadas con las pruebas de deteccién de sustancias controladas
contempladas en esta Ley, segun dispuesto en la Ley Num. 170 de 12 de
agosto de 1988, segiin enmendada, conocida como la “Ley de Procedimiento
Administrativo Uniforme del Estado Libre Asociado de Puerto Rico” o de

conformidad a lo dispuesto en la ley organica de la agencia o en leyes

aplicables.

Si luego de la celebracién de la vista se mantiene la determinacion original

adversa, el empleado debera ingresar en el Programa de Orientacién,

Tratamiento y Rehabilitacién,

El empleado que arroje positivo puede renunciar a su derecho a la vista e

ingresar directamente al Programa de Rehabilitacion.

El empleado que haya dado positivo, podra ser sometido peniddicamente a

pruebas como parte del plan de tratamiento y rehabilitacion.

Todo empleado, que dé positivo a la prueba por primera vez, se le garantizara
el empleo, mientras cumpla con el tratamiento Y rehabilitacién. Este tendra

derecho a seguir trabajando, a menos que represente un riesgo a la salud, y

seguridad publica.

13



Articulo 6. Penalidades

A. Ningun empleado podra ser despedido o destituido del puesto o cargo que

ocupa por arrojar un primer resultado positivo corroborado en la prueba

inicial para la deteccién de sustancia controladas. No obstante, a modo de

excepcion, se podra despedir o destituir si:

1)

2)

3)

4)

5)

La propia naturaleza del empleo, asi lo requiere, la condicién
detectada resulte irremediablemente incompatible con el desempefio

efectivo de las funciones y deberes del puesto.

El empleado ostente un puesto o cargo sensitivo, segin definido en
el Articulo 1(I), Seccion II; disponiéndose que en tal caso se podra

optar por la suspensién sin sueldo o cualquier otra sancién o medida

correctiva.

El empleado es designado por la Presidenta de la Junta para ordenar
la administracion de pruebas o sea la Persona Enlace; disponiéndose

que en tal caso se podra optar por la suspension sin sueldo o cualquier

otra sancion o medida correctiva.

El empleado se niega a participar en el plan de rehabilitacion
adoptado por la agencia cuando asi se le requiera; disponiéndose que

en tal caso se podra optar por la suspension sin sueldo o cualquier

otra sancion o medida correctiva.

El empleado es reincidente; disponiéndose que en tal caso se podra
optar por la suspension sin sueldo o cualquier otra sancién o medida

correctiva. En tal caso no tiene un derecho per se a ingresar por
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segunda vez en el Programa de Orientacién, Tratamiento y
Rehabilitacion.

La violacién de cualesquiera de las disposiciones de la Ley Nim. 78 de 14
de agosto de 1997 o este Reglamento conllevara Ia Imposicién de cualquiera
de las siguientes sanciones administrativas: amonestacion escrita, suspension

de empleo y sueldo, la destitucién o despido.

No obstante, toda persona que, a sabiendas y voluntariamente divulgue o
haga uso indebido de 1a informacion relacionada a los resultados obtenidos
en el proceso de la administracién de pruebas, segiin dispone la Ley Nim. 78,
0 que violare sus disposiciones o este Reglamento, incurrirj en delito grave
Y sera sancionada por cada violacién con pena de reclusion por un término

fijo de un afio o multa de dos mil (2,000) délares o ambas penas a discrecion
del Tribunal.

De mediar circunstancias agravantes, la pena fija establecida podra ser
aumentada hasta un maximo de dos (2) afios o hasta cinco mil (5,000) délares

0 ambas penas a discrecién del Tribunal.

De mediar circunstancias atenuantes, la pena podra ser reducida hasta un

minimo de seis (6) meses y un dia o hasta mil ( 1,000) délares o ambas penas
a discrecion del Tribunal,

Toda persona asi convicta quedara inhabilitada para desempeiiar cualquier
¢argo o empleo piblico sujeto a o dispuesto en la Ley de Personal del
Servicio Publico de Puerto Rico, Ley Num. 5 de 14 de octubre de 1975,
segun enmendada.

Los delitos aqui descritos prescribiran a los cinco (5) afios.
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Articulo 7.

. '
. .

Expediente

A.

Toda informacién, formulario, informe, entrevista, o declaracion relacionada
con el resultado de las pruebas de drogas y los récords de incidentes que
generen sospechas de que algin funcionario o empleado se encuentra
desempefiando sus funciones o deberes bajo el efecto de sustancias
controladas, sera considerada informacién “Confidencial” y no podra ser
revelada, excepto: (i) al funcionario o empleado que haya sido sometido a la
prueba; (ii) a cualquier persona designada por éste por escrito para recibir
dicha informacién; (iii) a funcionarios o empleados designados por la Junta
para ese propdsito; (iv) a los proveedores de tratamiento y planes de
rehabilitacién para el usuario de sustancias controladas, cuando el funcionario

o empleado preste su consentimiento expreso; y (v) a la Presidenta de la
Junta.

Todo supervisor, debera llevar un récord que permanecera bajo la custodia
de la Persona Enlace, en el cual se anotaran todos los incidentes que generen

sospechas de algun empleado que se encuentre desempeiiando sus funciones

o deberes bajo los efectos de sustancias controladas.

Los records de los empleados a quienes no se les administren pruebas para
la deteccién de sustancias controladas durante un término de seis (6) meses

de haberse anotado el primer incidente positivo o negativo seran destruidos.

Ningun empleado divulgard o entregara a ninguna agencia de gobierno,
incluyendo agencias de ley y orden piblico o tribunales, personas naturales
o civiles, los resultados de las pruebas o informacion al respecto, excepto

cuando se trate de la impugnacién de dicho resultado o del procedimiento

seguido en la prueba en la que se obtuvo el mismo.
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SECCION V: DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Clausula de Separabilidad

Si cualquier clausula o disposicién de este Reglamento fuere declarada ilegal o
inconstitucional por un Tribunal de Justicia con jurisdiccién y competencia, por
sentencia final y firme, tal declaracién no afectara la validez de las demas clausulas
del mismo, las que mantendran su validez y efecto. El efecto de la declaracién de

nulidad o invalidez quedara limitado al Articulo, Seccién o inciso objeto de dicha

declaracién judicial.

Articulo 2.  Vigencia

Este Reglamento entrar en vigor tan pronto sea aprobado por los miembros de la

Junta Reglamenadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico.

Se aprueba el presente Reglamento por acuerdo de la Junta Reglamentadora de
Telecomunicaciones de Puerto Rico, por el voto de sus miembros presentes en Sesion Ordinaria, San

Juan, Puerto Rico, hoy 3 de abril de 1998.

Gty Frroyrir ot

Phoebe Forsythe Isales
Presidenta
/
chente guirre Itumno - Casandra Lépez
Mlembro Asociado Miembro Asociado
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