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REGLAMENTO DE FERSOMAL
mRuC’uJI.G i: 'PREAMBULG

La Autoridad Metropolitang de Aumhuses €5 una corporacidn pﬁhhca del Estado Libre
Asociado de Puerto Ricu creada por la Ley Midm. 5 del 11 de mayo de 1939, segiin enmendada.
Es su gesti$n principal €l desarrollar ¥ mgjorar, poseer, funcionar y Iadminis‘n.far cilesquisra
ﬁpqs de }'acijjdad&s_ de: :tanspd:}rte terresire de pasajeros .y servicios en y por ¢l r:rritpﬁc__qu_e
comprenda 1a cap:tal de Puerto Rico y las urbamzacmnes adyacentes a ésta radicadas en
rnummpms mnnguus a San Juan “El cumphmlentn de esfa res;mnsah:hdad requiere la
cooperacidn leal y eficiente de todo ¢l personal de esta corpomacidn pﬁbhca. A los fines de
propiciar ¢ desempefio mis eficiente de las funciones asignadas 2l empleado y de gamnﬁza: una
admlmstramﬁn de personal basada en el principio de mérito, Ia Autoridad Metrapohtana de
ﬁutnhuses se aﬁrma en los siguientes pnnmpms ¢
a.i. Establecer el mérito- como el principio que regird tod.a ia admnnstracldn de
pers.unal de modo que sean los mAs aptos los que sirvan a la Autotidad
Metropolitana de Autobuses y quﬁ todo empleado sza seleceionado, adles!radn
ascendido y retenido en su emplec en consideracion al mérito y a la capacidad,
sin discrimen por razones de raza, color, sexo, nacimiento, edad,-nﬁgen o
condlmﬁn mal i pur 1dﬂas politicas o rehgmsas | N
| .bz El mgjnra_nugntu d.e. la gestidn admuﬁ;i?nm;a dela Autondad MﬂlmpoLt_a.na de

Auntobuses se logra.tﬁ en mayor prado &1 se estimula 3 sus empleados a apurtar

. sugerencias, planteamieitos y etfticas constructivas, preferiblemente por escrito.




. La retribucidn de los amglﬁﬂus estard hasa.ﬁa en el principio de ignsl paga .p@r
dgual tabsjo, y deberd guardar proporcién con los servicios que prestan, os
FEEEOS ocupasionales y otras eondicicnes inherentss a su abajo,
d. El esifmulo y veconocimiento de I colaboracion dé Ios empleados para CONSCENIT
* una smayor y més eficienie participacién en Ja consecuciéa de los phjetivos de la
Auntoridad Me:trﬁpalitga. de &utui:-uses.
& El establecer un sistema de adiesiramiento v de supervisidn eficaz para asggumr
v 1a participecidn eficiente de los empleados. |
f. El derecho de los Emple;aqosasabgrcua]ﬁ-m sﬁsdaberes y responsehilidades,
g . El mantener un clima de armonf2 y satisfaccién en &l trabajo. f
b, . El derecho del emp]egdn a szf oido en sus quejas ¥ a que €stas sean resnelias con
imparciaidad. _ " |
i, La aportacidn del empleado del méximo de su capacidad v ﬂi]ig&ﬁcia en ¢l
complitiento de sus deberes, Ia sctuacidn digna denire y fuera de las esferzs
oficiales v la observacién de u;la conducia que refleje la mejor imagen de Iz
Austoridad Meh‘t@ﬂiﬁna de Autobuses y el servicio piblico.
ARTICULD 2 : BASE LEGAL
Esie reglamenio se promulga en virtd de las disposiciones del Articulo 7, Iciso (a) de
iz Ley Ndm, 5del 11 de mayo de .1';'159 (23 LLP;R.A.; 560K, ﬁ{}l.-;ﬁZD} mﬂncnmgndada, relana
vasa "mombramizntos, separaciones, ascensos, iresiados, czses, reposiciones, feinssal_aciﬁnes,
 guspensiones, licancias y cambios de @t@gﬁﬂ&, femuneracién o titulo de fos funcionarios y

empleados dela Autoridad®, el Plan de Reorganizacién Nimere 6 de 1971 (3 L.P.R.A. Ap.1),

-

s
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. 1a Resolucion Niimero 83 del 1 de agosto de 1972 del Departamento de Transportacién y Obras -

Piblicas y el cumplimiento del Astfculo 10, Seccién 10.6 de la L@y de Personal del Servicio
Piblico de Puerto Rico, (Ley Ném..5 del 14 de ocibre de 1975 septin enmendada), Las

transacciones de personal se hardn y permitirdn como dlﬁpnngan las normas y reglamentos que

_prﬂscnha el Secrefario de Transportacion y Obras Puiblicas al ampam da las Leyes de Personal

de Puerto .Rice, en tanto lo estime compatible con lus mé,s alms mterescs de la Autondad

-Metropolitana de Autcbuses, de sus empleados y de sus servicios al priblico.
- ARTICULQ 3 : DECLARACION DE FROPOSITOS

La administracién en la Autoridad Mefropolitana de Autobuses se fundamenta en los

‘ pnncxpms generzles antes expuestos. Es el propésito de este RegIammtu establecer reglas que

reginin los asuntos relativos al personal de a Autoridad Metropolitana de Autobuses,

"ARTICULO 4 ; APLICACION

a. Las disposiciones de este Reglamenw son aplicables a fodos los empleados ¥y
candidatos a empleo de la Autoridad Metropa]itana de Autobuses.
b, Cuando lo agui expuesio conflija con oz convenios colectivos en vigor, €stos

prevaleceran.

c. Ademis, serd de aplicacion a visitantes ¥ usuarios de los servicios de Ia Autoridad

Metropolitina de Autobuses cuando éstus entiendan que han sido objeio de

‘ hnsﬂgarruento sazual 0 dlSCﬂI'l'lBI‘l por parte de cmplaadns o funmnnanns da la
: Amnndaﬂ e inicien el procedimiento que mis adelante se dlSPOIIE-.



ARTICULO 5 : DEFINICIONES
Loz sigwenies trminos usados em esie Reglamenio tienen o significado gque a
continuacifn sz express, a menos que de su @nmw sz m!aspmm oira cosa;
@) Adlestramientos Corios
Significa aéiaaﬁanﬁéam .prﬁcﬁm 0 los estudios académicos que preparan al empleado
para &l mejor desempefio de sus funciones.
(3} Agensia |
Significa el conjunto de funcionss, cargos y puestos que constityen ioda b jurisdiccidn
de una awéoridad nominadors, independientemente de éue s¢ Je demoinine departaments,
unicipio, corporagién piblica, oficin, administracién, comisién, junta, tribural, o de
calguics otra forma. ' - |
() Amovesiacién sscrita
Comfmicacion formal escrita de Ia autoridad nominadora que, como medids disciplinaria,
recibe un empleado por haber incurrido en wna o s infracciones a las normas de
eonducta establecidas en este reglamento. Dicha amonesiacion formard parte del
erpedienie personal del empleado, bajo la cusiedia _del Area de Recursos Humanos, La
| Misrna no tendrd el efecio de suspender de emples ¥ sueldo o destituir de s pussto al
erapleado, | ‘
@  Apercibimients escrito |
Aviso o advertencia escrita que hace el supexvisor, director de oficina, Vicspresidente

de Area o el Director de la Oficina de Recursos Hul;{anns, al empleado cuando




demuestia una condects no spropiada goe puede llevarlo a incurrir o estd incurriendo en
~wna infraccion a las normas de ﬁﬂnduﬁﬁ. Esta :mﬁ_:iida ho s considera una secion
disciplinaria que forme parte del expediente de personal del empleado, No'obstante, se
le advierie al empleado la sancidn a que estd expuesto de continuar con su conducta. EI.
SUPEIvisor ma.ntendri un registro de los documentos relacionados con este Inciso,

(5) Area Esenciales al Primmpm de Méntﬂ

Significa: 1) clasificacion de pucstus 2) reclutamiento y seleccién; 3) ascensos, traslados
y descensos; 4) adiestramiento y 3) retenmﬁn

(6) Ascenso

Significa el cambio de un empleado de un puesto en una clase-a un puesto en otra clase
con funciones de nivel superior .y /o con un tipo de reh‘il:-ucién- superior.

(7) Jgusencia

Periodo de tiémpo que un .emple.a.du permanac& fuera de su irabajo sin estar -
desempefiando los deberes que le han sido asignados.

" {8) Ausencia Justificada

~ Aquella cuya razén ha siﬂu aceplada por el supervisor y que haya sido notificada con

_anbcipacién © de no haber ﬁc_:un-idn asf, que se ﬁrasente e;videncia ¥y medien
' justificaciones razonables. Las ausencias Justlfita.das pﬂdrﬁn ser cargadas contra la
| hcancmp;r enfermedad o de vacaciones, seg,ﬁn sea el casa, anumuladas porel empleadcr |

Si no tuviese balance disponible, se considerard la ausencia como licencia sin sueldo.




%) Auscacia No Justificada

Aquéila en que I ram-n ofrecida por el empleado no es acepiada por el superﬁﬁc;r o que
#o haya sido notificada con anticipacidn.

(38} .amn | |
husmf:ia det empleaﬂn en forma recurrente, justificada o no, que afecte el buen ¥ normal
funcienamiento de la agencis.

{11) Auteridad

La Autﬁ:idad Metropolitana de Autobuses segyin [o establece la Ley Nimero 5 del 11 de
mayo de 1959, seglin enmendada.

(12) Awteridad Nominadora

Significa el Presidente y Gerente General de la ﬁutoﬁdad Metropolitana de Autnbuesgs.
(12) RBajo los efectos del alcohol
.- Serdn aguellos e:rﬁpl&adﬂs que luego de someferse a ung prueba de E;ii&ntu para detectar
aleohol arrojen 0.04 por ciento o més de alcohol.

{14) Bebidas Alcohdlicas

I;imres y bebidas gue “contengan aleohol, ya sean prodncidos por fermentacién o
destilacién, incluyendo vinos, cerveza y sidra. |

{15) Beca |
_Signi_ficaala aywda monetaria que s concada a una ﬁﬁ;una para ql].ﬂ prosiga estudios
superiores en una universidad o institucién reconocida con €l fin de ampliar su

preparacién académica, profesional o técnica.-




(1§) Candidate g Empleo
Toda persona que refine los faquiﬁ.ms miiinios establecidos para un puesio, #af como Jos
Tequisitos Jegales para poder ser mmﬁmdas en un emplen piiblico,
(A7) Cesantia _ ? |
Significa 1z separacion total del puesto impusstz 2 un empleado por faita de trabajo o
fondos.
(18) Certificacitn .da Elegibles
Proceso ﬁediante el cual la eutoridad nominadora certifca para cubrir jos puestos
vé.cantes,. selecciona y refiere para empleo los candidatos que esién en turno de
cerﬁﬁcaciéﬁ en orden de nofa y que acepten las condicienes de emplen en el nimero que
se prescriba. . | Cy
{19) Certificacién Selectiva _ | _
© Proceso mediante el cual la autoridad nn_minadura especifica las cuahdadea especiales que
el puesto a ser ocupado requiere del candidato y prepara una descripeién clara de lqs
dd;nere.s del puesto a t_:uhrirse, selecciona de los registros los nombres de los candidatos
que cualiﬁcalj y establece un tumo de certificacién en ordes de nota para los fines de ese
puesto en particular. |
(20) Clasz o Clase de Puesto
. . Significa un grupo de puestos :ﬁyns de;mres. indulé- del .u-abajn, auturidadx ¥
responsabﬂldadss sean de [l modo semejantes que poedan razonablements denorninarse

con el mismo Htulo; exigirse a sus incumbentes los mismos regquisitos minimos; utilizarse




—

las mismas pruebas de aptitud para. la seleccién de empleados; v aplicarse la misma
escals de rebucion con equidad bajo condiciones de trabajo sustancialmente iguales,
(21) Clasificacitn de Puestos

Significa 1 agrupacion sisiemidtica de puestos £n clases similares en virned de sus deberes
y responsabilidades pars darle igual tratamienio en la admiristeacidn e personal.

(22} Comité de Apelaciones | -

Organismo administrative &l cual podrdn recuerir Ios empleados de carrera gesenciales
afectzdos por decisiones por motivo de despido, suspensiones de. empleo y sueldo,
amonestaciones, destituciones y otras guejas o reclamaciones relacionadas con Ias
disposiciones de éste Reglamr.;;nm, excepto ent_ender.m 1a concesidn o denegacion de los
aﬁmmtc'-s en retribucicn, |
(23) Conducta Impropia y/o Desordenada

Demostrar un comportamiento no adecuado que afecte el bueﬂ nombre de la Autandad
o ponga en dificultad a é&sta, ‘ofra agencia o dependencia del gobie:m, as{ como a
empleados y piiblico en general. Esta conducta se podria reflejar, enire otros, en juegos
de n;lanns, bromas ﬁesadas, intimidar o abusar de otros 'err;pleadns, degir palabras
indecentes u obscenas, insolencia, y falta de respeto. _ | |

(24) Convicto

Pm que legalmente, mediante scntencm de un juez, se l.ﬂ haﬁ probado su
culpabilidad por violacién a la Ley de Sustancias Controladas, delitos graves o menos
graves por un Tribunal de Jusﬁcia-dmim de la juﬁsdiﬁﬁn .del Estado Iibrp,__.ﬁsuciadn

de Puerto Rico o de los Estadas Unidos de América.



(25) Descenso

Significa el cambio de un empleado de un puests en una clase a un puesto en otra clase
con funciones de nivel inferior y/o con un tipo minimo de refribucién mds bajn.

(26) Descripciones de Puestos |

Sigﬁiﬂcz una exposicion escrita y narrativa sobre los deberes, autoridad - Y
responsabilidades que énvue-lw:_un puesto en especifico y por los cuales s& responsabiliza

al incumbente.

(@27 Destaque
. Asignacién administrativa de un empleado para trabajar por un perfodo de tiempo

especifico en otra agencia gubernamental o en ofra dependencia de Ia agencia,

(28) Destitucién

Significa la separacidn total y ahsaiuta.ﬂ:l sei'v_iciu impuestﬁ a un empleado como medida
msc:lpl:nana ‘por justa causa. |

(29) Diserimen |

Cualquier acto ofictal de Ja agencia que resulte en detrimento de o perjudicial a un
empleado o aspirante 2 emplec por motivo de edad, ram',xmlnr, SEX0, uﬁgm, mﬂdiciﬁn
social, ereencia religiosa, ideas politicas, impedimentos fisicos o mentales, condicidn de
veierane o miembro de algﬁn cuerpo de las Fuerzas Armadis de lus_ Estados Unidos.
(3)) Documento MI

Todo documento de la agencia debidamente prcﬁaradu, firmado por un funcionario .n
m'aut&ﬁzaﬂa }r sumaﬁd& para el propdsito que fue creado. '




(31) Empleado
La gerencia, el personal adminisiraiivo o de oficina, conductores y talieristas, y foda
persona gue rinda una labor para la Autoridad, sea o no mediante mmpehs-aciﬁn, con
nombramiento regular, transitoric, de carrera o de confianza.
(32) Empleado de Carrera
Aque] empleado que tiene asignadas funciones profesionales, técnicas, administrativas,
diestras, semidiestras }' no diestras y que no intervenga en la formulacién de polftica
piblica ni asesoramiento y servicio directo al Presidente y Gerente -General de la
hutoﬁciad. _El empleado de carrera es reclutado, seleccionado y tratado en lo referente
a transacciones de personal que lo afecten de conformidad con el Principio de Meérito.
(33) Empleado de Confianza | |
',_::. r-‘-?.'c-iEmple.adc: que intervi;;ne o colabora sustancialmenteflenfl-l_a formulacitn de la I;alilica
* publica, que asesora directamente o quetpﬁ'.sta servicio ditecto al Presidente y Gerente
General de Ia Autoridad y es de libre Mn ¥ Temocion.
(34} Empleado que aparenta estar bajo los efectos de sustancias controladas
Empleo que demuesﬁ una cunduct:a; irregular que sugiera que estd E'aja 1a influencia de
sustancias coatroladas. i
(35) Examen ? _
_Sigﬂﬁm una prueha escrita, oral, fisica de ejecucién, evaluaciones de experiéncia y |

preparacién, u otras.

io



(36) Elegitle

Sigrifica una lista de nombres de personas que han cualificado para ser consideiados para

sombramieito en ¢l servicio piblico,

(37 Forﬁ:ulanidn'de Enrgns.

Signiﬁca el documento mediante ¢l cual la autoridad nominadora hard saber a un

émplmdo las .\ri.t;laﬁiunes incurridas respecto a las normas de prodqcﬁﬁdad, eficiencia,

orden y discipling que deben pmalnw en el servicio piblico.

(38) Gubierno de PllEl:"tﬂ Rico-

Significa el Gobierno del Estade ].:ihre. Asociado de Puerfo Rico y sus agencias como s&

definen en este Reglamento.

(39) Horas Extras

Las horas traba_padn& por un empleado en exceso- de su jornada de trabajo -diatia. o

semanal o durante los dias feriados a goe tenga derecho.,

(40) Hmmtu Sesugl en el Empleo

Cualquier tipo de acercamiento sexual no deseado, requerimiento de favores sexnales y

cualquier otra conducta verbal o fisica de naturélaza sexual, cuando se da una o mds de

1as signientes circunstancias: H

(@) Cudndo el sume:temea dicha conducta se convierie de fnrma implicita o explicita
Como mmi:mdn d.-;:l emplm dr: una persuna o _

(6)  Cuando el sometimiento o mchazo de dicha conducta por parte de Ia persona, se

convierie en fundamento para la toma de decisiones en el empleo que afectén a |

. esa persona.
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(¢) Cuando esa conducta tiene el efecto o propdsito de interferir de manera
ina;nnal:_rle con el desempedio &Ei iralajo ric esa ﬁersnna 0 cuando crea un
ambiente de trabajo intimidante, hosfil u ofensivo, '

(41 Institucion '

Significa cuaiquier organizacién o agencia de cardcter piblico o privado que ofrezca

cursos de esfudio o adiestramiento de naturaleza préctica, académica, técnica ©

(42) Insubordinacién

Desobediencia jerdrquica, negarse o dejar de acatar aquellas ﬁrd:nt:‘s D insu'u-cciones

especificas e su plaza, tanto escntas como orajes de sus supervisores, compatibles con

la autoridad delegada en &stos y con las funciones y objetivos de ia agencia.

. @3) Iovestigador  « i |

Persona designada por €l Presidente y Gerente' General para realizar una investigacién - -
0 @sis de [a querella .fnrrm;l presentada por B querellante sobre hnsﬁga.mimfa sexual

0 acto dc. discrimen. Este personz no puede perienecer a la oficinz donde ocurﬁ_li el |
alegado hostigarniento sexual o acto de discrimen y no debe tener relacién jerdrquica o
familiar con lzs personas envueltas en el caso,

{:H] Licencia ﬁup Sueldo pars Estudios

Significa la licencia especial, con sveldo, que se mqmde a Tos emplﬁdns mﬁ el ﬁn df:
amp]ia-r su preparacién académica, profesional o técnica para mejorar el servicio que

_ prestan. |

12



(45) Maeliciesamente
Hacer algo a sabiendas de que serd perjudicial a slguien o a =sigo; actuar
intencionaimente.

(46) Medida Diseiplinaria

La sancién que se aplica a los empleados conforme 2 la infraccidn de las normas de
conducta.

{47) Negligencia

Toda accién u omision perjudicial de un empleado, o falta de previsién, de aplicacin
y de precaucion en el desempeiio de sus deberes,

{48) Nombramiento

Significa un término de tiempo durante el cual un empleado, al ser nombrado en un
puesto est en p;:ﬁodo de arhesu'anuentu y prueba, y Sujeiv.a evaluaciones peridicas en
el desempefio de sus deberes y funciones. Vo

(49) Normas de Conducta

.Conjunto de deberes, obligaciones y buenas costumbres a ser observadas por los

.empleados en su cardeter de servidores piblicos.

(50) Normas de Reclutamiento

Significa Ias dﬂmﬁmciones en cuanto 2 requisitos minirnu; ¥ el fipo de examen para
ingreso 2 una clase de puesto, .. |

(51) Pago de Matricula:

Significa el pago tntal o pa:mal de los derechos de asistencia & cursos universitaries o

especrales,

?



{52) Fian de C&Mﬁﬁn

Significa un sistema mediants el cual se estudian, analizan y erdenan en forma

- sistemdtica, los diferentes puestos que integran una orgamzamdn formando clases y series
de clases.

(53) Positivo Administrative

Ocurre, cuando uni empleado, candidato a empleo o empleado de reingreso o que haya
estado fuera de la Autoridad por un 1;3.1{05.10 de Hempo prolongado se niega o evade-
' realizarse Jas pruebas de sﬁstancias controladas 0 las pruebas de confirmaci6n. De ser
candidato a empleo, reingreso o en los casos en los cuales el empleado ha estadu fuera
de la Awutoridad por ur perfodo de hcmpo prolongado, serd descualificado para ocupar

- ¢l puesto si evade o se niega o msmta set positivo. Cuando un empleads de Ia Autoridad

- 4% evade 0 se niega realizarse ambas pruebas, estard sujetda-la imposicién de medidas

(54) Presidente

Presidense y Gerente General de 1a Avtoridad Metmpn]iténa de Autnbu;es.

(55) Principio de Mérito |

Concepto consistente en gue los Ernpleados piiblicos deben ser seleccionados, reclutados,
'clamﬁcaﬂos asoendldus, rﬂemdus y tratados en todo To refe:rente a su empleo sobre la
- base de en capacidad gin discrimen por razones de raza, color, SCRO, edaizl, origen 0__ -
condicion social, ideas polfticas o creencias religiosas, impedimentos fisico o _mentales,
condicién de veterano o miembro de algﬁﬁ CUerpo de-; las Fuerzas Armadas de los Estadns

, Unidos de América.
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(56) Prucha de Conflrmacién

Prucha donde se utiliza &) métode de cromatograiia de gas para .detmnlnar ia presencia
y cantidad de sustancias controladds en la muestra obtenida del empleado, candidato a
empleo o rmngresn

(57) Pueste |

Signfica un conjunto de deberes y msponsabmdades asignadas o delegadas por la
autoridad nominadora, que requieren el empleo de uma persona durante la jomada

- completa de trabajo o durante una jomada parcxal | |
(58) Querella sobre hostigamiento sexual o discrimen

- Alegato hecho por un empleado, candidato a empleo, visitante;:: usuario de los servicios
de la Autoridad Metropolitana de Autobuses cuando cree que se ha discriminado en su
contra pﬂr motivo;de raza, color, religidn, se:;m, edad, id=a§ politicas, impedimentosg::
origen o condicién social o ha sifrido hostgamiente sexual.

{59) Querellanie sobre hostizgamisato s:eﬁunl o discrimen

Empleado, candidato & empleo, visifante o usuario de los servicios de la Aumridac_l
Metropolitana de Autobuses que preseniy unﬁ querella por considerar gue en sus
gestiones relzcionadas con las funciones que lieva acabo en la Autoridad se ha cometido
d:scnmm en su :xmtra, por motive de raza, mlar rehglﬁn, scxo, edad, ideas puhﬁm, '
mcapamdaﬂ origen o condicidn social o ha sufrido hust:ga:mmtn sexual, |
{60) Reasignacidn

"Accitn de asignar una clase de puesto previamente asignado a una categoria salarial, a

olra, sujefo a las normas vipentes para esos ¢asos.
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{61) Reclasificpeitn | 1

Significa 1a aci6n de clasificar un puesio que habla sido clasificado previaments. ia
reclasificacin puede ser 3 un nivel auperior, igual o inferior, |

(62) Registro de Elegibles ' :

Significa una lista de nombees de personas que han cualificado para ser considerados para
rombramiento en vna clase determinada,

(63) Reingreso

Lz inclusién en un registro, a ser cerfificado -para empleo, del nombre de un empleado
~vegular de carrera que ha renunciado del servicio o ha sido cesanteado, ¥ es acreedor a
mantensr su dEgihijidad para Ia clase, clases de puestos o su ﬂqui#a]cnte en las cuales
sirvié como ernpleaﬁo regular, |

(64) Rﬁnﬁahddn -

-Derecho a.dql.l_iridu porun empleado de cérrara, queen ia huturia:ﬁd fue nombrado para™
ocupai un puesto de confianza, de reintegrarse a un puesio de carrera iguaf n. similar al
que anteriormente ocuepaba en Ja Autoridad. o

65) Renuncia. _ |

~ La separacién total, absolutz y voluntaria de un empleado de su. puesto.

(66) Representante '

Persona seleccionads por el querel]énte para representarlo, acompafiarl o MIu en
cualﬁuier etapa del proceso de mnscjeriﬁ, presentacién, investigacidn y solucidn 'dé

querella formal sobre hostigamiento sexual o acto de discrimen.

1&



(67) Secretario
Secretario de Transporiacidn y Obias Piblicas.
| (68) Status - - |

Categoria que ocupa un empleado en el sistema de persunal de la Autoridad.

(69) Suspensién de Empleo vy Suelde

La separacion temporal del servicio impuestz a un empleado como _mZn:iida disciplinaria
Por justa causa, previa vista adnﬁniﬁuaﬁva informal, si asi jo solicita ¢] empleado.
{70) Sustancias Controladas |

Toda droga clasificada como tal en Ia Llay Federal de Sustancias Controladas (21 USC
.812) y ]a Ley de Sustancias Controladds (24 LPRA 2102}, Se excluyen las drogas
controladas autorizadas por prescripcién médica.

(71) Tardanza o e

La llegada del empl&adm; su sitio de trabajo después'de la hora ofjcial de entrada. Estas
serdn descontadas de la licencia de vacaciones del empleado. Sin embargo, la ﬁegada
dentro del perfodo de diez. (10) minutos después de dicha hora, no se considerard una
tardanza para ol empleado, entendiéndose que dicho -pﬂfndu de gracia no podri
raclamarse como un dereche del empleado, quien evitard que el uso de este privilegio se
convierta en wn habilo. |

(72) Tardanza Justificada

Aquella cuya razin para la misma sea acetpada por el supervisor. ‘Esta le serd
descontada de Ia licencia de vacaciones si tuviere balance disponible o le serf considerada

como licencia sin sueldo, si no wviere balance a su favor, El supervisor deberd ejercer
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su discrecitn denfro 42 vn mercs de mzonabilidad.

{73) Tardanza No Justificads. |

Aquella en que Ia razén ofrecida por &l empleado no es acepiada por el supervisor. Se
tomard la madiﬁ; disciplinaria cml;espundieqtie de acuen‘_lﬂ con las disposiciones de este
reglamento. * El supervisor deberd efercer su discrecion dentro de un marco de
(74) Traslado

Significa el cambio de un empleado de un puesto a q:m-n en la nﬁsma clase o a un puesto
en otra clase con funciones de nivel similar,

(75) Vista Administrativa Informal

Audiencia informal para sar. escuchado y darle la oportunidad al empleado de ofrecer
“8u ;.rcr'e:linn sﬁbm los hechos refacionada con cualguier:imputacidn, c.uya sancidn pudiera
resultar en Ia suspension, scparacidnxo destitucién del servicio de un eml:;leadu 2 la cual
podrd mmp#rmer €N PErsona o por escrito,

[76}_ Vestimenta [mpropia

Vestimenfa no apta para la oficina, que aﬁm la imagen y el buen y normal
funcionamiento ex Ja misma.

{7 Usu_ de.Drugas ¥ Abuso de Alcohol

Se refiere al uso ilezal de drogas o sustancias controladas y consumo de aleohel por

algiin empleado de I2 Avtoridad dentro de ios terrenos o facilidades de la Autoridad.

is




mncim 6 1 ADRMINISTRACION
La administracién de csic Reglamento sérd tesponsebilidad del Presidents. No obstante,
éste podrd delegar dicha administmciﬁi-'t en todo © en parte en el oficial gue ¢l designe por escntu
para dicho propdsito, en armonda ¢on los ﬁsmmms- Corporativos de la Autoridad ("By-Laws”),
que lo facultan para delegar en c;ualquier otro. funcionario de la Autoridad cualesquiera de los
poderes y autoﬁdad que le han sido conferidos como Presidente,
ARTICULO 7 : EELASIFICACIGN DE FUESTOS
Seccién 7.1 : Normas Generales
La.administeacién de personal se regird por el principio de igual paga por igual trabajo.
A ese fin se establecerd un Plan de Clasificacién que defina los diferentes puestos o posiciones
en la organizacidn, asf como su categorfz, a base de los siguientes principios:
a. :]_.as_;fgnciunés para llevar a cabo los programas de la hutnﬁdax?[ 5& q;gg:ﬁzarﬁn de
. forma tal que puedan identificarse unidades 16gicas de trabajo, Estas a su vez
estardn integradas por érupns de deberes y responsabilidades gue cons_tituirin la
unidad bésica de trabajo, © sea, el pue.stn.. | |
b.  Se preparard una descripeidn por escrito de cada puesto, copia de Ja cual serd
enh‘égada a cada empleado. La descripeion deI puesio serd de tal naturaleza que
criente al empleéd{:- respecto a las funciones bdsicas que debe realizar y que
permit:; a la autoridad nominadora cu.mplil_' -aﬁéﬁ:uadammte su gestién priblica.
c. Los puestos s& agrupardn en forma sistemdtica y racional a base de ia naturaleza

de los deberes y responsabilidades para formar clases.
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Cada clase comprenderd aguellos pucsios gque contengan dﬁbems y
responsabilidades similares en cuanto a grado de autoridad y dificuitad para los
cusles en forma justs y razonable se ﬁuada; -
()  exigir a Ios empleados o candidatos a empleo los mismos requisitos en |
cuanto a preparacidn académica, experienca, conocimientos, habilidades
J desres . .
() aplicar medidas iguales en la seleccidn de candidatos; y
(3)  aplicar la misma escala de retribucién en condiciones sustancialmenie
ignales,
d.  Lasclases se agruparin a base de un esquema ocupacional o pmfé;iuna'l, ¥ dicho
esquema seré parte intepral- del plan de clasificacién, |

‘e. . El plan de clasificatién deberd establecer mecanismos para la creacién,
eliminacién, consolidacidn y modiﬁca‘ci‘ﬁn"ﬁe clases de manera que se mantenga
al dfa. Asimismo contendrd los mecanismos ﬁm&sari.ns pa.ra que haya niveles de
mejoramiento compatibles con la necesidmyi de los servicios, sin que los
incumbentes de los puestos tengan gue -moverse a desempeiiar funciones.
esenéialmentc distintas.

Serd tesponsabilidad del Presidente y Gerente General crear, eliminar, consolidar y
modificar Ias clases de puestos coinprendidas en el plan de clasificacién. -El Presidente y
Geremé General serd responsable de emitir ﬁamas respecto a [a creacidn, eliminacitn,
consolidacién y modificacidn de. las clases de puesto para gujar el fnanteninﬁenm de jos planes

de clasificacién. El Presidente podré nombrar un Comité para asesorarlo en este propdsito.
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En la reciasificacion de puestos s utiitzardn los siguientes criterios.

a. Modificacién al Plan de Clasificacion - Incluye toda accidn dirigida a crear
nuevas clases y/o suprimir o enmendar las ¢clases e.nstentes _

b.  Revisién de la Clasificacién Original - Comprende aguelios casos de puestos que
fueron Iclasiﬁcadoé’ griginalmente sin tenerse disponible toda’ la informacién

¢ Cambio Sustancial y Permanente en Deberes - Incluye aguellos casos en que 1os
deberes y responsabilidades de un puesto se alteran en tal grado que se incorporan
al mismo conceplos de clasiﬁcaciﬁrn diferentes. & los que ten{a originalmente.

Seccidn 7.3 : iones Resnl ificacidn

No importa €] criterio que-se utilice, Ja reclasificacién de puestos causaré los sipuientes -

efectios:

.

asignar .el puesto clasificado a una clase cuya escala de retribucion sea superior
a Ia de la clase a que pertenecid originalmente el puesto; o

asignar €] puesto reclasificado a otra clase cuya escala de retribucién sea igual a
E de 12 clase a que pertenecid el puesto asignado; ©

asipnar el puesto reclasificado a una clase cuya escala de retribucién sea inferior

a la escald de retribucitn de la clase a lz gue pertenscia el puesto asignado.
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(I}  Cuando un puesio sea reclasificado por modificacion 2l plan de clasificacisn y esia

accidn tenga el efecio de asignar ¢l puesto a una clase cuya escaia de retribucién es &uper{nr,

el émpleado seguuﬁ ocupanido el mtomclamﬁmdﬂ y mantendrd la misma condicidn de

empleado que tenfa en el puesto anies de-la reclasificacién siempre y cu.aﬁdu no haya cambios
en los requisitos bésicos del puesto. De habgr -c_émbius, el empleado gue ocupa &l puesto
reclasificado tendrd que ﬁgurar en el reg:stm de elegibles correspondients ¢ en lm rﬁgisu:o
equivalente y aproil.;.'.r el perfodo probatorio establecido para la clase a la cual ha- sido
reclasiﬁ:.;adn eI pueste. De lo conirario, s¢ hardn gestiones para ubicarlo en un puesto de
clasificacion .igual o similar a la que tenfa el pues:tu al momento de la reclasificacién. |
(&) Podrd obviarse el requiﬁtu de figurar en el ;egistrﬂ de elegibles mnespu:'idipnte
0 en uwto similar a aquelles empleados due reiinan ‘jos demds requisitos siempre_ que la
md-iﬂ:a:idﬁ al plan haya sido efectuada antefs”de la fecha de vigencia de este Reglamenio.
(3) Si la'accit;in tiene el efecto de amgﬁarel pue_:sl:o a unz clase cuya escala de
retribucién es menor, se harﬁn las gestiones necesarias para @bim al empleado en un pucstc;

de clasificacion igual o similar a la que tenfa su puesto al momento de la reclasificacion. De

- 1o ‘ser posible, se pospondrd la reclasificacion hasta que el puesto quede vacante.

b. _Por Revisién gde la Clasificacidn Original

Estos casos sc tratarin en forma similar a Jos casos de revision por modificacidn al plan

de clasificacién.
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(1)  Cuando por efecio de un cambic sustancial en deberes un puesto e reclasificado
a vna clase cuya escala de refribucidn es supérior, ef empleado seguird ccupendo el puesio

reclasificado y mantendrd la misma eondicidn de empleado que tenfa en el puesto antes de la

reclasificacidn, )

(2) - Siel puesio afectado e3 asignado 3 una clase en una escala de reiribucidn inferior,
) haﬁin gestiones para ubicar al emplaadc; en un puesto de ¢lasificacidn igual o similar a 1a que
tenfa s puesto =l momento de la reclasificacién. De no ser posihla,. s¢ pospondrd la

reclasificacidn hasta que el puesto quede vacante.

Cuando sg reclasifique un puesto a una ciase con vna escala de refribucién mayor a Ia

que el puesto fenfa anterjormente, la retribuci6n del empleado se ajustard como sigue:

(1) 5i Ia retribucidn del empleado &5 menor que el Hipo minimo de la escala
asignada 2 ia clase a la cual corresponde el puesto reclasificado se aumentard su retribucidn al
tipo minimo de dicha escala siempre que ese aumento no sea menor gue Ln paso dentro de dicha
escala, en cuyo caso se aumentard el salario hasta el primer paso intermedio de la escala.

, {2) §i la retribucién del empleado es igual al minimo, ¢ & uno de los pasos
intenn.adius; ¢ al miximo de la escala asigpada a la clase a la cual comesponde el puesio .

: reclasificado; o &8 ma}'i;r queél ul:ipa méximo de la escala mrresponﬂiént& al ﬁuesto 'iﬁ;zgn de

reclasificado el mismo; se le otorgard un aumento de un paso.
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{H & la.m!xihuciﬁn del empleade esii entre pasos de ia escala asignada a la
claie & b5 cusl comesponde el Juesty rectasificsdo s wumentard su retribucidn ol paso que
represeqie 1o cantidad inmediatamente superior a I que el empleado devengaba al momento de
la reclasificacién, siempre que ess gumento no sea meror que un paso dentro de dicha escaly

BN cuye caso e le avmenitard al pronimo paso avngue s= sobrepase el méximo de la escala.

Lo
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ARTICULG 8 ¢ ADMINISTRACION DE SALARIOS

Seceidn 8.1 ¢+ Plan

El Presidente establecers un Flan de Retribucién wniforme gue estar en armonia con el

Plan de Clasificacion & los finss de gue la retsibucion de los empleados guarde justa proporcién -

a,

. con sus servicios. El Plan incluird lo siguiente;

La estrictuta de fodss las escalas de reiribucion que e estimen necesarias,
mtaﬁendn c:ada escala un fipo ﬁﬁnimd, pasos interri‘;ledins y un tipo méximo de
refribucidn; | |

una lista de amgﬂamunes de clases a las escalas de retribucion correspondientes;

Y

1as reglas necesarias para Ja implantacidn, la operacion y el mmgpinﬁenm del

., Fleo

A los fines de aplicar con equidad las escalas de retribucidn, al establecer y modificar

las ezcala de retribﬁcisin & tomardn en consideracion los siguientes criterios:

d.

Reguisitos minimos para ocupar Jos puestos, tales como preparacidn académica,
experiencia, conocimientos, habilidades, destrezas y licencias, de conformidad
con lo est;blacidu en las ﬁpeciﬁcacinnes. de clases del Plan de Clasificacidn,
Cundmmnes de ﬁ-abajq y los ﬁﬂSgD; ucuﬁéﬁonales. o |
Experiencia obtenida en el reclutamiento y/o refencién de personal para

determinados puestos,
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Tendencias de setribucién en Jos mercados de emplec competitivos con la
Avtoridad. | | | _

Chvenciones y beneficios marginales gue ofrezca la Autoridad &n relacién 4] .
mercado de empleo.

‘Ningiin empleado recibird un sueldo menor 2l minimo esiablecido en la escala de

reiribucitn a la cual esté asignado o se asigne su puesto.
Todo empleado tuyo puesto esté comprendido en el Pian de Clasificacidn tendrs
una retribucién jgual 2 uno de Ios tipes retributivos que provee la escala a la cual

esté asignado o se asigne €l puesto.

-8e podrdn establecer diferenciales en sueldo fuera de..la escala cuando la

wbicacidn geogrifica del puesto, las vondiciones particulares de un puesto, o las
dificultades extraordinarias en el réclutamiente y/o relencién de personal parz
determinados puestd_s as{ lo 'jus_l:iﬁque.

Cnando Ja autnﬁdad nominadora dcsigne; 4 un empleado para desempefiar todos
1os deberes normales de un puésﬁ de clasificacién superior, en susﬁﬁcjﬁn de otro .

empleado pcrf un  periodo mayor de feimta (30) dias laborables

 ininterrumpidamente, se le har un ajuste en sueldo a partir de dicho periodo de

acuerdo a Jo establecido en el Articulo 15, Seccién 15.2 de este Reglamento y

mieptras dure dicha designacién.
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Al ingresar ala Autoridad foda persenz recibind como retribuckSn por sus servicios el tipo
mifnimo fijado pama Id c]ase a gue esté asignado su puesio. No obstante, en vaso de extrema
dificultad en el reclutamiento ¢ en la retencién de personal en determinados puestos, el
Presidente podr{ sutorizar un tipo de retribucién més alto-que el minimo fijado en la escala

correspondiente.

(1)  En recenocimiento a la labor meritoria realizada por los empleados y
como incentivo para estimularlos a mejorar sus servicios, el Presidente
podrd cﬁnced_er aumentos en su retrbucidn, Una-vez al afio mediante el

programa de evaluaciin del desempefio dejetwrss gue implantard la

I o -
Xy Foai

SRR Autoridad, estos aumentos sen’in 'mncedidos:demm de los tipos en Jas
.escalas de retribucién siempre y cuando el empleado haya servido a la
Autoridad por un periodo no menor de doce (12) meses consecutivos sin
haber recibido azumento en so retribucidn excepto por revision en la escala
de retribucién, ascenso o reclasificacién,
(2)  Para conceder estos aumenios se mma;ﬁn en aonﬁideraciﬁn la evalnacidn
dﬂ desempefio de deberes, qi:e cﬁmprende: egm otros faciores los

- giguientes:
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fa eficiencia, el récord del empleado en cuanto a conducia y asistencia, y
la cooperecisn, mmdemmquaﬁ@WEmﬂmﬂméﬁﬂ
o .., mpedio de su trabajo.

{3 Mmmmmmdemﬁmmmhmmmmﬁﬁn

en aquellos casos en goe la sficiencia, la productividad, & dedicacion y
ia actitud general del empleado sean excepeionalés, previa recomendacion
del supervisor inmediato y aprobacién del Presidente ¥ Gerente Geperal.

El Presidente qﬁedz también facultado parn conceder ajustes en sueldos al
pﬁmonai, persiguiendo el ebjetivo de dograr que la.adnﬁnistraciﬁn piiblica se rija
por. criI;e.rins de Ia mayor uniformidad, equidad y justicia, mantgnieudp entre los
.empleados un clima de armonfa y satisfaccién en el trabajo quie fedunde en un
- &lto. grado de motivacién y espfrity de servicio,
c M@nmmu
El Secretario establecerd ef sweldo inicial del personal gue inferviene en la
formulacién de polftica pidblica, sin embargo el Secretario podrd delegar ea el ?

Presidente 1a facultad de conceder aumentos de salarios a este personal.

El Presidente podrd re:wsar Is escalas de retribucitn total o parcialmente de conformidad
¢on qstlidin;s periddicos realizados y podrf fijar la forma en gue habgdn de mncadm aumentos
sobre los maximos establecidos,
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- Cuando un empleado s i‘e&n;stalado' o relngmsa al servicio recibird una retribucion
Squivalente i minimo de I clase o & o de los tipos © pasos Fjados pare k- escala
cortespondienie al puesto al cual sea reinstalado o reingresado, siempre gue no exceda la
retribucion que dave.ngaha mil puesto que ocupaba cuando se separd; a menos que haya habido
‘cambms en Ia escala de retnbumﬁn correspondients; durante gl dempo de sepmclén En esi‘.e

caso, su retribucién ss ajustard &l tipo o paso equivalente.

Los tipes o pasos consignados en el Plan de Retribucién representan el valor monetario
de la retribucién por jornada bﬂmple.ta. En caso de una jornada parcial la retribucion serd la
parte proporcional del fipo o paso correspondiente para la jomada compleia, a base del costo por

hora trabajado.
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ARTECULD 9 ¢
- Beecifn #.1 1

HNprmeas

4@’ La Auvtoridad deserrollard un programa pers reclutar ¥ ssleccionar & personal mas iddien

mngh el principio ds mério de modo que todo empleado sﬁamlﬂ@ci@ﬁaduabm de su

udmamﬁn ezpmmma, aptifud, cﬁpamﬂad conocimienios, actiud g ﬂ&rﬁs FEORASILOS gue A fuicio

~ﬁaiaﬁutmdaﬂ determinen la capacidad del candideto, @n Mmmmdem color,

seRe, nacimienio, adad, ofigen o condicidn socixl, i por idess polfiicas o religinzgs,

Seeclitn 9,2 5 Ferresn o : Emmmles

El proceso de empleo, erientado 3 garaniizar igualdad de cportunidades para competis

- ¥ trato jusio & los soliciiantes, comprenderd los siguientes aspectos:

a,
' ) b-.

e,

Rechutamienie

Solicind de Empleo

 Examen, Competencia o Evahsicién de Candidaing

Investigacidn de Dafos Personales

Certificacién de Candidaios:

Enirevista de Seleccidn

Examen Médicy, incluyends prushas de sustancias eontroladas v aleohal
Hombramiento |

Perfodo Probatorio
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A fin de alvaer &l personal mds capacifado pars empleo, periddicaments s= preparars un
programa de reclutaimiento, tomande en opasideracion los cembios en e mercado de empleo ¥
otras condiciones.

Dicho programa esiard basedo en la delerminacion de necesidades de personal, el estudio

de los recuros humianos dispomibles y las actividades de promecifn més adecoadas en cada clase.

St establecerdn normas de reclutamicnto para cada clase de puesto én coordinacién con
los supervisores. Las normas indicarén el tipo de reclutamienio, requisitos minimos basados én
las cualificaciones establecidas en las especificaciones de clase, maturaleza del examen a
nf:acefse y tipo de cnmpétcncia, clase de registro a establecerse, forma de certificacion dé

-elegibles, duracién del perfodo probatosio y los registros equivalentes que se utilizardn en caso
-de que se agote el registro mrres;;undient&. |
Seccién 9.4 1 Divulpacion

Se utilizarin distintos medios para divulgar las oportunidades de empleo, tales como
anuncios en la prensa, tablones de edicto, contactos con fuentes de reclutamiento y otros medios
apropiados. |
Seccién 9.5 : Solicitud de Emples

A todo candidato de emj:le:ﬁ se le requérira' que llgne una Soii::imd de Empleo. Dicha
solicitud serd evaluada junto. con ofros documentos y/o pruebas que se le requieran para

determinar si el candidato retine los requisitos minimos establecidos parz el puesto que solicita.
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El Presidente /o el Director de Recursos Homanos podrd rechazar solicitudes

.de empleo o denegar o cancelar el examen a cualguier solicitante par cualquiera

de las siguientes razones;

(1)

2

(4)
(3}

(6)

Que el solicitente no reiina alguno de los requisitos establecidos para
desempefiar los deberes del puesio segiin se hubieren hecho constar en el

aviso piiblico.

~Que el solicifante esté impedido fisica o mentaiments para jercer las funciories

esenciales del puesto,

5i el solicitanie hubiere hecho intencionalmente cualquier falsa declaracidn

en su solicitud de empleo o de examen con respecto a cualquier hecho
sustancial, o hubiere cometido o tratare de comefer-engaiio o fraude en

relacién con su solicitud de empelo o examen. s e

Que el solicitante haya incurrido en conducta deshonrosa.

Que sz verifigue que el solicitante fue destituido de alpiin ,cargn’pﬁb]im
o separado de algin empleo por negligenciz en &l desempefio de sus
deberes o por conducta inmoral.,

Que el solicitante tenga récord criminal a base de un delito grave 0 menos
gmve gue conlleve ﬂepmvacilffn mﬁml. ?

Que se detg:rminé que el sulicitanté £$ usuario o adicto a dmg:-is 0 al uso

habitual o excesivo de bebidas alcobdlicas.
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{8)  Siel solicitanie ndbiere cometido faltas en relscién con la Ley de Personal
¢ cualquicr reglamentacion del Gobicino.
Los ltimos ceato ircises no apficerdn coando ] candidato haya sido habilitado, segin
las leyes del Servicio Publios, |
B. En caso de gue s rechace una solicimd o g2 deniegue o cancele por cualguiera
de las razones antes mencionadas, bs persona afsctada serd rotificada por escrito

de 1a decisién wmzds v Ia mzén que 8 motivd,

Bl Direcior de Reoursos Humsnos Impleniasd aguellos exdmenss de Hbre

compeiencia o evaluacion para establecer registros elegibles, de coniormidad con las necesidades -

de fa Auioridad. Se incluirdn:pruebas escritas, de sjecucion, orales, sin comparecencia

(evaluacidn' de preparacidn y experienci), fisicas, una combinacién de &as, u oiras, Dichio
PrOgTAMA enfrard en vigor una vez lo aprebe el Presidente v Oesente General.
b, uisitos | | |
El Director de Recorsos Humanos determinaré los requisitos generales para
adnﬂﬁdn 2 examen y los requisitos especfﬁms que deben reunir los nfmimms pa.m cada examen
en particular, Para exdmenes de ASCEnso se tumarﬁ en consideracidn los mqmsltus sefialados en

el estudio de clasificacidn de puestus y las neces:dade.s de 12 Aunforidad,
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e. Aviso Piiblico
Se publicardn avisos de examen para clasas especifices, medianie 1a fijacitn
de avisos en los tahlnnas de edictos de 1z Avioridad, A los exdmenes de gscenso se les darg
T ——

pubhm,dad en la fmma que el Direcfor de Recursos Humams considere adecuada para difundir

esta informacidn entre los empleados que puedan ser adnps:.hles a dichos exﬁmencs.
i —— e } -
Los avisos de examen se publicarin con no mencs de diez (10) dias de
antelacién a ia fecha de los exﬁrncnes -Todo aviso deemmﬁmr&eltmﬂudclaclasede

puestos para Ia cual sz efachia el examen, Ia esca]a de retribucicn correspondiente, los requisitos

tablac;dns para participacidn, asf como la fecha, lugar y forma de hacer la solicitud para

'~ admisién a dicho examen, y toda otra informacién pertinente.
La Autoridad proveeré:formularios de snhmtud de examen a las personas
*-que los soliciten. Dichos formulanns provegtdn apartados para que los solicitantes indiguen e.l
* nombre, fecha de nacimientp, preparacién académica, experiencia, el titulo de ¢lase del examen
que se interese, Ia firma, y cualqﬁic: oira informacién pertinente. No se requemi informacién
sobre Ja afiliacion polftica, raza o craenmas religiosas del solicitante,
(&) Resibo de Solicindes
Se recibirdn las suhmmdesdamndemdaslaspermnas que las hayan

. rad.tcai.u o remitido dentra del periodo fijado en el aviso piblico. En easo de que no == raciba

un némero suficiente de solicitudes, el Director de Recursos Humanos podrd exiender e] periodo -
& RS, L

para el recibo de soligitudes o cancelar el aviso, y en cualquiera de estos casos darf aviso

. piblico de la accién que haya tomado.
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A toda persona cuya solicitud de examen se acepie se Je notificud por

escrifo ka fecha, hora v lugar ‘del examen, si ¢l examen ferjuiere comparencia.

: luseximenmsmindeapnmmdnydetalmmrﬂmquedﬁernunm Ia
capamdad aptitud y habilidad dehsmnasemnadasmrael de&cmpenodelus deberes de
cada clase de puestos a-los cuales correspondan. Los exdmenes podrdn ser escritos, orales,
fisicos, o en forma que demuestren la destreza y capacidad mental.d_e los opositores, o podrin

ser de una combinacidn de los expresados tipos de exarnen.

Tomardn en consideracidn dichos exdmencs factores referentes a lz

-educacién, experiencia, aptitud; czpacidad, conocimniento, cardcter y otros requisitos que a juicio

w0 -idel Drirector de Recursos Humanos determinen ia relativa capacidad de los opositores, Ninguna

+* ~parte de ningiin examen tenderd a ohtanér informacién concemiente a la opini6n religiosa o
aﬁhamdn polftica de los opositores; disponiéndose, gue se podrd requerir una muy breve
Hﬂmmpcrsicidn para determinar la nﬂuér'aﬂa y la capacidad del candidato para expresar una idea
I6gicamente, con precisién y claridad.
h,  Calificacign

Los exdmenes se calificardn en forma objetiva rﬁm:lianta claves o tablas de
valores y equivelencias preparadas de antemano.  Una vezxzza]jﬁcadas los- exdmenes se
establecer4, también por métodos objetivos, 1a calificacidn de pase. Los opositores ciryas

calificaciones sean iguales o spperiores a la calificacién de pase se considerarén candidatos
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elegibles para empleo en puesios de la ¢lase a la cual eorresponda el ezamen. Los cendidatos
que oblengan calificaciones inferiores a la de pase s considesardn inclegibfes.

Seccitn 9.8

En Is preparacién de los exdmenes se podrd solicitar Ja colsboracién del personal de Ia

Autoridad y cuando se considere conveniente 1 cooperacitin de otras agencias del Gobiemo y

Tode solicitanie gue redna los reqmmms minimaos establecidos podré tomar los exdmenes
ysele ga:ant:tzari 1gu.aldad de condiciones.

Beccidn 9,10 : Correceidy gp 1

Para cada examen s estzblecerd una nota de pase flexible tomando en consideracidn
. factoreg; tales: como las necesidades de personal, la validez de la prueba- ¥ ia dificultad de
reclutamiento. En ningin momento la nota de pase; serd menos del mmimo gue se requiere en
conocimientos, habilidades y destrezas para desempefiar el puesto,
Seccién 9.1 + Notificaclin s los Examinades

Se notificard por esérito 12 nota obtenida a todo concurrente al examen indicdndole si s
elegible o no.
Sect:idn 9.12 : Mﬂm

Se concederd al examinado un perfodo no mayor de diez {10) d:’asapartr‘:ﬁelafecha

de la nofificacién para que verifique iz nota ohtﬁiida. si asf lo desea.
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' Seccion 9.13 2

Los aspiranies a empleo en i4 Avioridad tendrdn devecho a examinar las calificaciones
obienidas.  Las solicitudes de examen y demds documentos de los soficitantes se mantefdrdn
archivados durante la vigencia de] registro de elegibles correspondisnte. Después de caducado

cualqu'%cr registro de elegibles, el Director de Recursos Humanos podrd ordenar 12 destruccién

. de tales documentos. Los documentos de Jos solicitanics de émpleu que 1o resultaren elegibles

podrin destruirse después de transcurridos seis (6) meses de le fecha del establecimiento del

rég_istm de elegibles.

Todo aspirante a un puesto a ser cubierto medianis certificacién de un 1epistro y

que resulte inelegible en un examen, podrd volver a tomar &l mismo cuando éste sea ofrecida. .
por la Autoridad, ﬁﬂmpmfy cuwando haya transcurride un perfodo mﬁyur de seis (6) meses desde-
1a Gitima fecha en que lo tomé.
Sectién 9,14 : Establecimiento de Registro de Elegibles

Los candidatos gue resulten elegibles en su examen constituirédn, en orden correlativo de
calificaciones, el registro de elegibles para ocupar puestos de Ja clase ahqumnc-sponda el
examen, En casos en que sea urgente nombrar un empleado para ocupar detarmi;tadu pussto
vacanie, y no-haya candidatos élcgihlr:s en ¢l registro correspondiente, se podrd seleccionar un
candidato cuyo nombre aparezca en ofro registro y que cualifique para el'-puc:stu.

En 1z fecha de establecimiento .dr. un registro el Dirsctor de Recursos Humanos
deteriminard el periode de vigencia del mismo. Al cabo de [a vigencia se anulard el registro y

se establecerd une nuevo medianie el procedimiento aquf establecido, L.os candidatos remanentes
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en log registros que se anulen podrén competir para elegibilidad en los nuevos regisros que se

A aguellos veteranos que resulten elegibles en un examen $e les. acveditard en dicho

examen un ¢inco (3) por ciento del codmpulo genel‘al-de pﬁntuacién' -quc hayan obtenido en el

mismo, de acué:rdo con Ia ley vigente sobre derechos del veterano puertorriqueiio.

b. Tipos de Regisfros

(1}  Se establecerdn los siguientes tipos de registros:

@)

® -

(c)

)

Registro de Ingreso - Significard una lista de candidatos que medjante una
libre compefencia han demostrado idoneidad y capacidad para
nombramientos a puestos de una clase determinada.
Registro de Ascenso- Significard el registro que s cstah]ezca mediante
exdamenes o evzliacibnes en los que participarin empleados regulares dé
Ia Autoridad con el proposito de ascenso, si cualifican para mﬁpar PUESLOS
én un nivel superior al que ocupan.

Registro Combinadp - Slgmﬁcarﬁ 2quél regisiro que se establezca como

resultado de una competencia en que participen empleados de la Autoridad

y otros candidatos,

dico - Significard el registro que se

establezca como resultado de reclutamientos periGidicos en los que se
estpulen fechas limites para radicar solicifudes de empleo y s2 fije un

periodo de vigencia determinado,
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comtinuo - Significars vn Fegistro para clases

de reclutamients dificil 2l cual ¢ adicionan comiinvainente nombres de
elegibles.

{2)' Registros Equivalentes - Cada clase de puesto wdrﬁ.uti]jzar regisiros equivalentas
cuando el registro mﬁmdié:lte ¢ agote ¢ no haya en el nﬁisma suficientes
candidatos para completar una certificacidn, Estos registros comprenderdn clases

" similares en cuants 2 yequisitos ¥ remuneracidn.
C. idacion de Repi
Cuando se mnsidm_‘e conveniente s¢ podrén consolidar registros paia més de unz clase

determinada. Los candidatos afectados y que hayan sido incluidos en este tipo de segistro serén

. notificados por escrito sobre el particular. =
e S . d. Cancelacién de Registros , i diE
i El Presidents podrd cancelar registros cuando considere que éstos no responden a las

necesidades del servicio de la Autoridad. Las personas afectadas serdn notificadas por escrito
y podrdn tomar exdmenes para-ofras clases, si rednen los requisitos.
e. Eliminacidn de Nom e los Resi
Un elegible podrd ser eﬁnﬁnadu del registro pc;r cualguiera de las siguientes causas:
(1) Nombramienfo del elegible para un puesto mmm mediante certificacidn del
| registro,
(2) Declinacién de nombramiento bajo las condiciones previamente estipuladas y

_aceptadas por el elegible.
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)

@

()

6 .

®)
@)

Peticién del candidato para que se elimine su nombre del registn:i. hasta gue
solicite el reinpreso, ?

Conducta _deshunmsa. |

Uso habltual de susta;cias controladas y/o alcohol.

Tesﬁmnniu falso en Ia solicitud de empleo o fravde en el examen. -

Destitucién del servicio piiblico,

Hnﬁﬁcan-:i'én del correo de que el candidato no ha sido localizado,

Falla en contestar dentro del tiempo especificado el aviso de certificacién de la.
Autoridad o que no concursa al trabajo dentro de los préximos cinco (5} dfas de

su nombramiento sin haber cavsa justificada,

(1)  Cualquier otra causa justificada,

7. Los Incisos cuatro (4), cinco (5) y seis (ﬁ)'no se aplicardn &n los casos en que el

. candiddfo haya sido habilitado de acuerdo con la legislacion vigenfe: **

£, Reposicién en Registros

Cualquier candidato que fuese eliminado de un registro de elegibles podrd solicitar su

" reposicion siempre y cuando presente evidencia y causa justificada por escrito y 1a misma sea

aceplada por Ia Autoridad.

g. Reingreso a Jos Registros de Elegibles

M

Las personas que.' hubijeren trabajado un mfnimo de dos (2} afios con la Auvtoridad
como ernpleados regulares podrin ingresar al registro de Ia clase de puesios que

desempeiiaban con cardcter permanente con anterioridad a s separacién o a

registros equivalentes. EI reingreso estard sujeto a lo siguiente:
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® . Que no haya menscurrido més de un afio desde la fecha de su szparacion
hasta 1a fecha en gue solicita Teingreso. -

) Que b separacion mo haya sido por destitucién, mala conducta o por
viola.ciﬁn' de las normas establecidas por las leyes, reglamentos y reglas
que goblernan el funcionamiento de la Auloridad,

(2)  Una vez la persoaa es inmrpérada al registro de reingreso su elegibilidad durard
hasta que e.llregistru caduque.

(3)  E! orden de los nombres en el registro de reingreso se establecerd a base de Ia
fecha en gue se reciba la solicitud de reingreso por escrito, Aquellas personas
que fueron separadas de sus puesios pm‘ cesantfzs tendrin prioridad sobre las
demés. |

Seceion 9,15 ;

T TS

Antes de certificarse un candidato, se verificardn iodos sus datos personales para-asegurar
que esté fisica, mental y moralmente capacitado parz empleo. La investigacién cubrird, ademds,
referencias de empieos anteriores y el récord de buena conducta.

Seccién 9,16 Certificacidn de Candidatos

a. Todos los puesios vacantes serdn cubiertos por certificaciones de candidatos de

Jos registros de elegibles excepto los puestos de confianza.

b. Se certificardn de tres (3) a cinco (5) cantidatos en el orden descendente en que

aparecen en €l registro.
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e, S¢ podrdn certificar de los icgistrus de elegibles candidatos para puestos

tﬁmpomns ¥ los- nﬁmhres de ésios pmnanmén achivos en los regisiros.

Los uanda.datus certificados serﬁn enirevistados por un panel de tres (3) PETEONAs 0 mis

- para ser evajuados en aguellos aspectos que adn no hayan sido considerados, tales CoOmo rasgus
de personalidad, cardcter y acnmd hacia el trabajn. En esta entrevista participard el supervisor

que tenga el mayor conocimiento del puesto,

Seccidn .18 : Adiclones g la Certi

“El supervisor podrd solicitar adiciones de candidatos a Ia certificacion de elegibles (a)

cuando uno o mds de los candidatos no comparezca a entrevista, o (b)) cuando el supervisor no
seleccione & ninguno de los candidatos certificados. R este wltimo £aso, deberd presentar
- -Tazones justificadas para tal accidii:y §iisolicitdd sexd concedida o denegada por el Presidente,
% Seecién9.17: Examen Médico’

Ningiin nombramiento serd efectivo hasta tanto a persena a cujrc- favor se haya extendido
el nombramiento puedz acreditar mediante certificacidn expedida por un médico auinﬁzadu pa.ra
ejercer su profesién en Puerto Rico, gue estd fisica y mentalrﬁentc capacitado para ejercer las
funciones del.puesto. Esta evideacia podrd requerirse, ademds, cuando se considers necesario

© conveniente al servicio en casos de reingreso, ascensos, traslados y descensos.
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LT

ARTICULD 10 ; PRUERBAS DE SUSTANCIAS CONTROLADAS ¥ ALCOHCGL
Autoridad someierd a 165 candidatos a empless gue heyan sido seleccionauos para

giercer €l puesto y esidn en &l proceso de ser nombrados, a los emplsados de reingreso ©

-aquelios empleados que han estado fuera de Ia Antoridad por un periodo de tiempo prolongado

¥ 2 sus empleados, a pruchas para defectar el consumo de sustancias controladas y alcohol.
Ademés de realizar la procba de alcohol, 2 Autoridad deberd realizar prusbas en las cuales se
detecten las sipuienies drogas; marihuana, cocaina, anfetaminas, upiatu;r., PCP (phencilidina) .
Todo empleado © candidato & empleo que se rehuse o evada 2 someterse a las prueba parz
detectar el m;mmn de sustancias controladas y aleohol serd considerado como un pqsitivo
admhﬁfstraﬁvu. En el caso de ﬁue candidai;os a empleo, rei;r_lgi'esn o en aguellos casos en los
cuales e empleado ha estado fuera de a Autoridad por un pericdo del tiempo prolongado evadan
D $& nieguen a sﬁrr}cterse a ambas pruebas, serdn descualificados para ejercer el puesto.
Igudmmw serdn descualificados équellus gue resulten:positivo a sustancias controladas sin
preseripeién médica o aloohol. |

ICuandn un'emplcadu de }a Autoridad se niegoe o evada o resulte positivo a cualquiera
de las pruebas estard sujeto al procedimiento de medidas disciplinarias que se esiablece en este

reglamento.
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ARTICULO 11 : EMPLEQ A FAMILIARES
a, A menos que medie una dispensa del Presidente, por razones de dificil
reciutamienio, no se emplearén familiares consangufneos déntro del tercer grade
= | " o por aﬁmda,d dentro del segundo grado, tales como:
D Earientes mnsahguiﬂens: |
- : : @ Padres e hijos -
| ®) .- Hermanos
! _ - {c) Tios y sobrinos

(2) - Parientes por afinidad:
”(a) -' Suegm;s ¥ yemné a§ nueras
(6}~ Cényuges |
< s wlb, E.n. ;ling_lin n:asp"lns parientes mtés enumerados serdni'empleados dentro de un
g, T mismo departamento, divisién, secciéa o unidad dé trabajo.
'e.  Encasode que sur:;?an matrimonios entre Emplea;ius de vna misma oficina, vao

‘ de los conyuges deberd ser trasladado a otra oficina.
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ARTICULD 12 1 BOCUMENTOS CONFIDENCIALES
Se ponsiderardn documentos de cardeter confidencial los refereni=s a las soliitudes de

examen asl c.omﬁ_ los expedientes individuales de los empleados y los aspiranies a empleo.

Lo expaﬁimtzs de los empleadns deberdn reflejar el historial completo de éstos desde
1a fecha de su ingreso original al servicio ﬁﬁhlica hasta el momento de s separaci6n definitiva.
La Autoridad serd responsable de la conservacién, custedia y mantenimiento de los expedientes
de los empleados, segtin se dispone més adelante y en armonfa con la Ley Nim. 5 del 8 de
diciembre de 1055, segn enmendada que creé el Programa de Conservacién y Disposicion de
Documentos Publicos y ¢l Reglamento para la Administracién del Programa de Cnnsewaciﬁn
y Disposicidn de Documentos Piblicos en la Rama Ejecubiva.

a. Chﬁﬁ@i@ dg os expedientes - Los expedientes de los empleados se c]asiﬁca;ﬁn COmO
activos o inactivos. Se considerardn expedientes activos los correspondientes a
empleados que se mantengan vinculados al servicio, e inactivos Jos expedientes de los
empleados gue se han desvinculado del servicio.

b. | Conienido de Jos expedientes - A todo empleado a quien se le extienda cualquier tipo de
nombramiento, se le abrird un expediente personal, de retiro y un expediente médico. Se
archivardn, se mnseﬁrvarﬁn , entre oiros, los siguientes documentos:

I. EXPEDIENTE DE PERSONAL
(1)  Solicitud de empleo
(2)  Certificado de Buena Conducta expedide por ta Policfa de Puerto Rico

(3)  Copia auténtica del certificado de nacimiento
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(&)  Copia de la notificacin de nombramiento y juramento
5y Copiadelos i.l}fnrmﬁ de cambiv & C‘r.iﬁi-'i‘ﬂ- & siatus, sueldo, clasificacion,
¥ oros
(6)  Evaiuaciones sobre el trabajo del empleado
(7) . Docomentos gue reflejen la concesién: de aumentos de sueldos ¢ cualguier
oiro aspecto relacionado con la retribucidn |
{8) Cartas de reconocimiento por altas ejecutorias, excelencia m el mmﬂ,
o mejoras administrativas
(8) Documentu::.-s que reflejen acciones discip]inazia_s, asi coma resoluciones de
los fnm;,s mﬁmm al respi;cl.u | |
© Copia dellas Certificaciones de sm*mus prestados al Gobiemo
{10) Cartas de eamiendas a documentos que formen parte del expadiente
{11) Comunicaciones sobre ascenso, traslados y descensos
(12) - Evidencia de sdiesiramientos
“{13) . Ducumeﬁtacidn relacionada con la participacién desl empleade en el
Sistema de Retiro de los Empleados del Gobierno y sus
instrumentalidades;
(14) Ducummtus mbre becas o licencias para extudlns, con o sin sueldo, tales
como contratog, solicitudes y autorizaciones para pagos de man'l'r.:ula ¥
: mdmma de estudio
'(15) Bvidencia de licencias concedidas

(16) Evidencia de accidentes para causas ocupacionales.
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(17) Autorizaciones de descucnio del sueldo para cuofas de asociaviones,
obligaciones contreidas con el -Sistema de Retiro, la Asociacién de
Empleados, u ma_s_autgﬁzadas por ley,

(18} - Cenificacién oficial sobre preparacitn académica.

| . EXPEDIENTE DE RETIRO

(1)  Copia auténtica del Certificado de Nacimiento,

{2) Hc;l-iﬁcacién de Nnmbrar'nim;o ¥ Jurmmenio.

(3)  Originales de los Informes de Cambio.

‘Se enviard a la Administracidn del Sistema de Retivo del Gobiemno de Prerio Rico

¢l expediente original de Refiro en la Autoridad en aquellos casos que el

empleado esté tramitando cualquier beneficio en dicho sistema.

[i. EXPEDIENTE MEDICO | D e

L g

(1) Exﬁmene.s,,-médims y/o Certificados. - . P

(2) " Documentos que evidencien accidentes por causas ocupacionales o po
ocupacionales.

¢. Examen de los expedientes

(1}  El custodio de los expedientes de los empleados serd el Director del Area -
-de Recursos Humanos de [a Autoridad,

() Los expedientes individuales de los | empleidﬁs endein cardcter
confidencial.y son propiedad de la Agencia, podrdn s;r. examinados

Yy ﬁnicamentc para fines oficiales o cuando lo antorice por escrito el PICpiO

empleado para otros fines.

)
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Bl custodio de los expedientes serd responsable por Ia confidencialidad y

" 2l uso o divulgacitn en forma escrita u oral de Ja informacién contenida

* ‘en los expedientes, .

@

(4)

&)

Todo empleado tendrd derecho a examinar sv expediente en compaiia del
custodio de los mismos. El empleado deberd radicar la solicitud para el
cxamen del expadiente con pot 1o menos tres (3) dias de antelacidn en la
L;Jﬁcina de Recursos Humanos. En el caso que el empleado est®
incapacitado por raﬁin de enfermedad fisica que le impida asistir
parsbnalmente al examen del expedienie, podrd delegar por Escntﬂ en un

representante, En ¢l caso de que el impedimento sea incaparidad mental,

. el expediente podrd ser examinado por la persona que sea designada tutor

por el Tribunal correspondiente. I

Los empleados podrén tener copia de losdocumentos comtendidos en sus
expedient=s mediante el pagu del costo de reproduccidn, mis cualesguiera
derechos que por 1;.3}' s¢ exigieren. Las solicitudes de copia se hardin por
escrito con no menos de cinco (5) dias de antelacién. En € plazo
indicado, se entregard copia del documento suli;itad_e.

Cuando un emplezdo se traslada a otra agencia se transferird su expediente

~ personal a la agenciﬁ aila.cua.l pase a prestar servicios. La Auloridad

" refendrd copia de este expedientie en el Archivo Inactivo.
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©)

®)

El Direcior de Recursos Humanos de la Autoridad designard y preparard
una licta del personal que dentro da su aﬂcin-a pueden solicitar expadientes
personales de fos empleados para ssunios oficiales,

Los cxprcdieﬁtes-personales podrén permanecer fuera del archivo hasta un

‘mdzimo de 7:30 horas laborables. Sélo 22 jusiificard perfodo prolongado

bajo alguna de las ﬁguiémm-ﬂmaciunes, previa evtorizacién del Disector
de Recursos Humaﬁns de la Aumﬂda&: | .
{a) ~ Para estudips extensos con fines de cambio de clasificacidn,
(b}  Pam evaluacién para ;reécidn- o mantenimiento de rﬂgisﬁus de
elegibles..
{¢)  Para investipacidn de la Seccidn de Asuntos ﬁisciphnaﬁos, Iz
. Oficina de Relaciones Industriales ¢ la>Oficina de Auditorfa

{d)  Para cualquier gtro asunto que el Direcior de Recursos Humanos

determine que necesite mis ﬁr:myu.. |
El expediente personal del eﬁpleada s¢ maniendrd activo hasta que el
empleado cese en sus funciones. La disposicién final del mismo se regird
por la Ley de Administracién de Documentos Piblicos de Puerto Rico,
1:3 Niimere 5 .ciel B de ﬂic;fernbre de 1955 . 52gin ha sido enmendada y

los reglamentos aplicables.
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(10)

(11)

(12)

Bajo ninguna cizcunstancia se podré transferir los expedientes personales
entre unidades de tr2bajo sin la debida autorizacidn v control de ka Unidad
de Archivo. _

Los supervisores que interesen examinar los expedientes de sus E:mplﬂadﬂs.

¥ cuyos nombres no estén incluidos en la lista de autorizados deberdn

requerir Ja autorizacidn del Director de Recursos Humanos o su

Tepresentante autorizado. El mismo se examinard en presencia de éste
idltimeo funcionario.

La Unidad de Control de Archivo mantendrd un indice donde se incluird
Ia informacitn bdsica del empleado de maneta que se pueda obtener dicha
informacién de forma répida sin tener que utilizar el expediente, Esta
informacién inclyir&-nombre, direccién, sitio de trabajo, titulo de puesto,
responsabilidad- -y ~plaza, seguro snciﬂ, fecha de ingreso, fecha de
nacimiento ysa]a.no

En el caso de los Supervisores de la Oficina de Recursos Humanos no serd

necesario Ja firma del Supervisor inmediato en el formulario. -
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ARTICULO 13 : NOMBRAMIENTOS

Habré tres categorias de nombramientos: nombramientos de empleados de aonfiznza,

nombramientos de empleados de carrera y nombramienios de empleados éansitorio,

El Presidente podrd seleccionar y nombrar para ecupar cualguier puesto a cualquier

candidato cuyo nombre zparezaa incluido en el registro de elegibles comrespondiente. Los

candidatos a reipgresa podrdn tener preferencia sobre los candidatos a ingreso,

Los empleados de confianza son aguellos que intervienen o colaboran sustancialmente en

a formulacién de la politica dﬂ.la'huturidad, que: asesoran dirsctamente 0 que prestan servicios

direcios al Presidente y aquellos en los cuales e tipo de trabajo & realizarse necesii_;a. que siempre

eslé presente el elemento de confidencislidad y seguridad relacionado con personas, programas -

o funciones publicas, tales como;
-a.
b.
C. .
d.
e.

f.

i
B i,

Secretaria Ejecutiva del Presidente foe e
Chofer del Presidente

Ayudantes especiales del Presidente

Vicepresidente Ejecutivo

Secretaria del Vicepresidente Ejecutivo

Vicepresidentes

En ningdn momento &! ndmero de empleados de confianza en Ja Autoridad serd mayor

de veinticinco (25).
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a.  Los empleados de confianza serdn de libre seleccién y remocion.

b. Cuando un empleado regular én un puesto de m, ya s2a en la Autoridad o
que venga en traslado de ofra Apencia, instrumentalidad pﬁbliﬁ o Municipio,
pas-e a ocupar un.puesto dz confianza y m removido posteriormente del cargo
de-confianza que ocupa, tendrd derecho a que se le reinstale en Ia Autoridad en
ug puesto igual o similar al quz ocupaba en el zervicio de carrera al momento en
que pasd a ﬂculﬂr el de confianza,

e.  Agquellos nmplmdus gue hayan scupado puestns gue bajo este Reglamento ahora
se clasiﬁqurm de carrera y que al momente de aprobarse el Reglamento estén
‘ocupando puestos de confianza, de ser removidos .de &stos tiltimos, tendrdn
derecho a que £ les reinstale en un puesto igual o similaf al gque occupaban antes

de ser nombrados en el puesto de confianza.

A
nain .

El servicio de carrera comprenderd 1os trabajos no diestros, semidiestros y diestros, asf
como las funciones profesionzles, iécnicas ¥ administrativas hasta el nivel més alto en que s2an

separables de Ias fumciones malizadas por el servicio de los empleados de confianza o que no

o —

hayan sido nombrados como iransitorios,

Cuartda un candidato sea seléccionado para ccupar un puesto regular de carrera se le
exienderd un nombramiento éujam 2 un periodo probatorio, antes de convertirse en empleado
segular de la Autoridad, de acuerdo con lo dispuesto en la Seccidn 13.6 de este articulado,

excepto que sea recibido ea traslado en la Autoridad de un puesto de carrera de ofra agencia,
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insirumentalidad piiblica o municipio. Dicho nombramiento del;aeré recibir la aprobacidn previa
del Presidente, s T
Beceitn 13.4 Empleados Transitorfes f
Para cubrir necesidades que no excedan de seis (6) meses, podrd nombrarse empleados |
transitorios mediante 1z seleccié de candidatos de los regiéﬁ'ﬂs adecuadﬁs
Siempre que .se dcsae-.cuhﬁr una vacanie y mo haya candidatos elegibles disponibles en
-un n:girstro apropiadn, g]. Presidente podrd cubrir la vacante mediante el nuﬁbmnﬁmtp de
transitorio de cualquier persona gue reiina los requisitos minimos de preparacin y éxperiencia
establecidos para los candidatos a cubrir puestos en la clase a que corresponda Ja vacante, En
el término de seis (6) meses a partir de Ia fetha de un nombraminto transitosio, en determinada
clase, el Dire;tﬁr de Recursos Humanos tomard las providencias necesarias y de no existir un
mgimb'tie'-ele.gihles apropiado para esa clase establecerd el mismo. Nadie que haya fracasado
en el examen para ﬂetenninada, clase obtendrd .un nombramienio de transitorio en un puesto en
dicha clase,
Los empleados transitorios podriﬁ ser separados de sus puestos, aungue no hayan vencido

los términos .de sus nombramientos, cuzndo sus 'servicios, habitos o actitudes no foeren

satisfactorios.
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Seccfon 13.5 : .IHJMMLHMEL!

Antes’de comnenzar a trahajar, toda persona a quien sele exuendﬂ i Fiombranients’ para
OCupar un puestn en la Autoridad deberd, como requisxm de empleo, pn':star un Jummentn de
fidelidad ante un funcicnario autorizado por le:y a fomar juramento, -

Secetén 13.6 1 Periodo Probatorio
&  Este significard el perfodo de prueba en el dcseinpeﬁﬂ de ios deberes y
responsabilidades del puesto al cual .ESETE sujeis oo empleado nombrado antes
de recibir niombramiento como empleadn regular conforme dispone la Seccién
13.3 de este arficulado. |

b.  Pama cada clase de puesto se establecerd un perfodo probatorio el cual no serd

menor de trés (3) meses ni mayor de un (1) afio. Dicho perfodo de prueba seré

informado en la convocatoria. El mismo podri ser prorrogado por el Presidente

por causa justificada a solicitud del Vicepresidente de Area o el supervisor -
inmediato, Mg-segonsiderard mds de una prirroga del pericdo probatorio ¥ren 4

-ningiin caso-el tiempo de la prirmoga excederd &l tiempo fijado pard el periodo

probatorto original.

. G, v Duranie e! periodo- probatorio o su prérroga, el supervisor adiesfrard, observard
y oneniard al empleado y rendird evaluaciones periddicds de su progreso o
deficiencia en el desempedio de sus dehéres. Deberd rendir no menos de ires (3)
evaluaciones. |

- d. Al completar. satisfactoriamente el perede probatorio, el Brnp]:ﬁdn pasard a ser

un empleado regular.
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Se considerard para todos los fines el tiempo trabajado como empleado ttansitnllin
para e perdodo probatorio cuando se nombre wn empleado con carﬁcter regular -
que asf haya rendido servicios sin interrupcion edire 1 terminacion del perfodo
de transitorio y el numbrh;‘tﬁmm regular en la misma o similar posicién. En este
caso se requeritd un solo informe de evaluacién del funcionario que haya
supervisado el trabajo bajo la caiegorfa de transiorio.

Si el supervisor determinare durante el periodo probatorio que el empleado no
realiza sus deberes y responsabilidades en fopma satisfactoria o no se ajusta a las
condiciories del empleo, el empleadoserd separado del puesto. Se po;;iri separar
de su puesto a cualquier empleado de carrera durante el perfodo probatorio
cuando se conﬁdere que sus habitos o acﬁm.ﬁes no justifican concederle un
nombramiento regular. 8i la separacién fuera dehiﬁa a los hdbitos o actitudes del
empleado, se podrd proceder a su separacién del servicio mediante el
| procedimiento de destitucidn, - : .

51 por razén de cesantfa o enfermedad cualquier empleado nn pudiera completar
el perfodo probatorio fijado para el puesia en el cval fue nombrado, dicho
empleado podr recibir crédito por la pare del perfodo probatorio que hubiere.
-servido, al reingresar en cualquier puesto de Ia misma clase dentro del término

de un aﬁoapérﬁfdelafechadelacesantfaodelamfannedad.
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Si durante el periodo probatorio cualquier empleado fuere trasladado 2 otro

" puéstd, podrd recibir crédito por la pirié del péifods gué ya hubieré Servido antes

" del traslado.

Si durante el perfodo probatorio cualquier empiaadn fuere descendido por motivos
que no constituyan accién disciplinaria contra £l, se le podrd acreditar 1z parte del

perfodo probatorio que hubiere servido antes del descenso,
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ARTICULO i4:  ADIESTRAMIENTO
" Becritn 14.1 : Mormg Geperal _

Se¢.elaborard un programa para el adiestramiento y capaéitat:iﬁln del persnﬁal :.;.on el
_propasito de mejorar Ios servicios que se prestan y que £stos se realicen en armonia con .lns mds
modernos principios ¥ técnicas del campo particular de trabajo en que se desenvuelven los
empleados. A ese fin se planificarén actividades orientadas a desarrollar las pntencxahdadﬂs de
Tos empleados y a pmmom un.a mejor relacidn entre €stos.  Asimismo, se divulgard al
empleado informacidn sobre la politica y los pmgﬁmas de la Autoridad de manera que se sienta
que forma parie de la organizacién y aporte su mdximo esfuerzo 4 la realizacién de los
programas de la Avforidad. -
Seccién 14,2 @ inacid .e _ =3

Se harﬁn-mLu'evisms péri:idicas con los supervisores y encuestas sobre el desempeio de |
funciones de los empleados para identificar las necesidades de adiestramiento, Ea informacion
resuliante servirdide base para la preparacion del plan de adiestramiento.encaminado a
desarrollat y mejorar los recursos humanos de la’ erganizacion.
Seccion 14,3 : Plan de Adiestramiento

Utilizando como base las necesidades de adiestramiento, se preparard un Plan de
Adiestramiento gue contenga las poonidades, los TECUTSOS & ufilizarse, las iechas para cada

actividad v las responsabilidades por cada adiestramienio.

Seccitn 14.4 : Res
a. El Plan de Adiestramienfo serd administrado por el Presidente 0  por el

funcionario que &ste designe. -
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b.  Eladiestramiento de tipo general serd responsabilidad de este funcionario.

¢.  Eladiestramiénio para programas especificos serd responsabilidad de las Oficinas
y Departamentos concernidos quienes deberan solicifar e! asesoramiento y/o
coordinacion de este funcionario para cualquier adiestramiento ya programado.

Seccidn 14.5: I

' Las activida-dcs de adiesh‘anﬁerlito se podrdn programar en y fuera de horas laborables de

acuerdo con las necesidades del servicio.
Seccidn 14.6 : Actividades de adiestramiento

La Autoﬁdad podré. costear en : su totalidad, o en parte, adiesttamientos o estudios
académicos y/o técnicos que se Lleven a ¢abo cn y fuera de Puerto Rico.

b. Adiestramientos Cortos |

Se enienderd por adiestramienios de corta’duracion aguellas actividades educativas o de
adiestramienio coya duracién tenga hasta unifidximo de un afio y que no conduzea a Ia obtencién
de un prado especializado o avanzado. Lo adiestramientos cortos se limitardn a actividades
prcticas y tedricas que gu-arden estrecha relacidn con el trabajo que reaiiza el empleado ;J que

yealizard en up futuro cercano,

Se concaderdn adiestramientps de [arga duracién para obtener un grado especializado o
avanzado de acuerdo con fa disposicién ssfablecida para licencias para estudios en el Artfculo

186, Seccidn 16,15 del Capitulo de *Horas de Trabajo y Licencias”.
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d. Pago de Mafrfcula
(1)  Se podrd autorizar pago de mafricula para estudios académicos y/e técnicos o |

adiestramiento de mejoramiento en insttucione, _
En casos de estudios académicos superiores se podrd autorizar a cada empleado
hasta un mdximo de nueve {9) créditos por semestre rbgular. En casos
excepcionales, €] Presidente podrd autorizar hasta un méximo de doce (12)
eréditos, El pago de matrl'c-ula pera estudios académicos SUperiores no excederd
el costo por crédito fijado por 1a Universidad de Puerio Rico, Serd requisito para
¢l pago de matdcola que _!.os estudios -a reahzarse estén relacionados con la
_ maieriz del pﬁestn que ocupa el empleado.,
()  Comit¢ para Evalusr Solicitudes de Pago de Matricula
Las solicitudes de pago de matreula deberén radicarse ante Iun comité compuesio
por el Vicepresidente Ejecutivo, el Direcior de Recursos Humanos y el |
Vicepresidente o representante designado/por éste del drea en gue trabaja el
-empleado gue esté solicitando.
Dicho comit€ deberd redactar una reglas qu:a estahlaz;:an los procedimientos de radicacign
y normas de evaluacién de las solicitudes, las cuales entrardn en vigor una vez las-aprusbe el
Presidente. |
La decisién final de’ autorizacién del pago de matrfcula recaerd en el Presidents, luego
que £ste analice la recomendacidn que una mayoria de los miembros del comits e someta.

" Todo em;ileadn al que se le otorgue el f»aga de matricula deberd proveer la evidencia que

requierz el comité scbre su deaémpeﬁci en los cursos que se le pagaron,
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Aquel empleado que no someta 1a evidencia requerida o gue la misma refleje que
-descontinué 105 "esfudios, o gue &stos ﬁn:mn mﬁlplefaﬁbs obtenfendo " notas’ o promedio
equivalenie a "D, 6 "F*, o .'dasaprolmd.u“ © 58U equivalente, deberd reembolsar el dinero pagado
-a Es1Os. | ‘

El Presidente podrd ennu.r de réembolso al emplieado cuando compruebe que ha habido causa
Justificada. para descontinvar dichos estodios, . |
e Decgs - o i
"Se podrdn conceder becas en igualdad de condiciones al personal de la Auioridad con el
propdsito de mejorar ﬂn capacitar al personal en aguellas greas altamente técnicas y de dificil
reclutamienio, El Presidente podrd designar un comité que estudiard y hard recu:ﬁmdacianes
sobre las Qnﬁdmdes de becas, | |
En la concesitn de becas se cumplird con los siguienﬁ requisitos:
(1)  Se anunciardn en los tablones de expresidn ubicados en los predios «e la
Autoridad Jas oportunidades para becas. Al
{2)  Los candidatos participardn en competencias en igoaldad de condiciones.
(3}  Se seleccionarin ca;udidat:':-s de entre los que resulten cualificados en las
mmpeteﬁcias._ Si luego de anunciadaé las oportunidades hubierz s6lo ua
‘candidato cualificado, se le concederd  éste Ia beca, |

()  Se concederdn becas sin oposicidn cuando lasl--cxigencias especiales y

excepcionales del servicio y las cualificaciones de los empleados asi [ag

justifiquen.
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{6)

Las personas s.qlaccinnada; para obtener becas o licencias con sveldo para

* “estudios formalizarén contratos comprometiéndose a trabajar para Ia Autoridad’

- por tiempo igual al doble del tiempo de estudios.

Tudu empleado a quien se haya mﬁnedidu una beca o licencia con sueldo para
estudios que no cumpla con 1a obligacién contraéda segiin Inciso cinco {5} de esta
Seccidn deberd ree.mh-nlsar Ia cantidad invertida.

El Presidente podrd eximir al becario de estas obligaciones cuando sea necesario

& los mejores intereses de la Autoridad,

1. Adiestramientos en Servicio

Estos comprenderdn aquellos adiestramientos que se ofrecen a los empleados an su drea

de trabajo durante e désémpeﬁn de sus funciones para propiciar el mejoramiento de la eficiencia

del empleado.

g. Orientacién a Empleados Ngevos

Se brindard orientacidn:-a los empleados nuevos sobre los programas, reglamentaciones;” *

actividades y otros aspectos d¢ la Autoridad.

Seccién 14.7 ¢

4.

Para el desarrollo del Plén de Adiestramiento se podrdn utilizar métodos tales

como conferencias, seminarios, medios audiovisuales, cursos, foros y charlas de

ETupO.

. Para determinar ios métodos a utilizarse se tomarin en consideracidn los

stguientes factores: materia a discutirse, filempo que se necesita, niimero de

participantes y recursos disponibles.
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Sectidn 14.8 : Recursos
Para llevar a cabo el Plan de Adiestramiento se utilizardn todos I:I:-s' récursos disponibles
tal:s- como universidades, colegios, agencias gubérnammmlé:s, conferenciantes y asociaciones

profesionales.

Seceién 14.9 :
Todas las actividades de adiestramiento serdn evaluadas tomando en consideracion las
opiniones de los participantes en los diferentes adicstramie:_:tns. Estas evaluaciones s¢ utilizardn

para mejorar aquellas fases del Plan de Adiestramiento que asf Jo requieran,
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ARTICULO 15 ; TRANSACCIGEES DE PERSONAL

Transacciones de Personal son los movimientos 'y cambios de personal. Para reglamentar

1as wransaccionas de personal en la Autoridad se implementardn las reglas que mds adelante se

indican en este capftulo.
Sﬂtﬁﬁn 15.1 ;. Ascensos

a.

El ascenso es el cambio de un empleado de un puesto en .una clase a un puesto
en otra clase con funciones de mivel supeﬁqar y/o con un tipo de retribucién
bdsica superior, _ |
Toda upnrrumdad de ascenso serd anunciada a través de los distintos medios de
c{;municaci;f.nn de la Auioridad de manera que los empleados debidamente
cualificados puedan competir,

Todo empleado de carrera podrd ascender mediante un examen de libre

competencia que podrd consistir de una prueba escrita u oral,-fisica, de Qiﬁ:uciﬁn,-

~+»  evalnaciones de experiencia y preparacion, evaluaciones-del supervisor, andlisis

del récord de trabaje, resultados de adiestramiento 1 ofros.

Se podré autorizar ascensos sin oposicién cuando las exigencias especiales y
excepcionales del servicip, y-las cualificaciones especizles de los empleados asf
lo justifiquen, previa la aprobacidn del examen correspondiente. B;te tipo de
ascense sélo se podrd autorizar s.iampré: y-cuando no haya registio de elegibles
y no pueda establecerse uno en tiempo razonable o sélo haya un candidato que

redna los requisitos.
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Los ascensos se efectuarsin mediante la sgleccién y nombramiento de candidatos

cuybs-nhmhrc's"ﬁgurm en los registros de elegibles que correspondan a 1as clases -

de los puestos a los cuales se asciendan los empleados.”
Los empleados ascendidos estardn 1suj=ms al periodo probatorio qué dispone el
Articulo 13, Seccidn 13.6 de este Reglamento.

Todo empleado que sea gscandidn- deberd aprobar el perfodo probatorio que

~ conlleve ¢l puesto. DB no aprobarlo, €] smpleado serd reinteprado al pussto que

ocupaba antes de ser ascendido o0 2 wno en Ja misma clase o clase similar.

Si cualquier empleado qﬁe hubiere side ascendido fracasare en el periodo
probatorio, s& le resflruu'ﬁ con elEgibinid preferente a un puesto de la misma
clase o andloga clasificacidn de! gue ocupzba al momento del ascenso, si en ese
momento era empleado regular. Si no hubiere Ia vacante, el nombre del
empleado se i‘éstituirﬁ al registro de elegibles comespondiente a la misma clase

del puesto que ocupaba;al momento del ascenso.

Seccitn 15.2 : Ajustes en 1a Retribucidn

&

Si la retribucidn del emple;adn €5 menor que el tipe minimo de la escala a_sig:nada.

a 1a clase a I cual corresponde el puesto al cusl e ascendido, se aumentars su

. retribucién al tipo miaimo de dicha escala, siempre que ese aumento no sea

' mermr que un paso dentro de dicha escala, en cuyo caso se le aumentard el salario

hasta e} primer paso ifitermedio de la escala.
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Si la retribucién del empleado es igoal al minimo o a uno de los pasos

“intermedios, o al miximo de la escala asignada a la clase a la cual corresponds”

el puesto al cual es ascendido, o es mayor gue el tipo mdximo de la escala
correspondiente 2l puesto al cval es ascedido, se le otorgard un aumento de un
paso.

§i Ia retribucién del mplﬁdu estd m&e pasos de la escala asignada a la ¢lase a
1a cual e corresponde el puesto al cual es ascendide, se aumentars sv etribucién
al paso que represente la cantidad inmediatamente superior a la que el empleado
devengaba al momento del ascenso, siempre que ese aumento no sea Menor que
un paso dentro de dicha escala en cuyo caso se le aumentard al préximo paso

aunque s¢ sobrepase el mdximo de la escala.

Seccidn 15.3 ¢ EE.EEEQE

a.

Se entenderd por des::t;nsu el wnbin de un empleado de un puesto en una clase
a un puesto en otra clase con funciores de nivel inferior y/o para I cual se haya -
provisto un tipo minimo de- refribucién -més bajo. Podrd descenderse a un-
emﬁleatdu por las siguiéntes razones:

(1) ~ HE empleado solicite por esrito ¢l descenso.

{2) Por falta de fondos o de trabajo que haga imprescindible la eliminacién
de! puesto que ocupa el émpleado y no se pueda ubicar a éste en un puesto
similar al gue ocupaba en la misma Autoridad v el empiaada acepte un
.puestu de menor remuneracion. Cuando el empleado no acepte el descenso

POT esta razdn se decretard su cesantfa advirtiendoie de su derecho de
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apelar ante e] Comité de Asuntos Gerenciales ereado por este reglamento
77 denird del término de treinta (30) dfas'a partir de 12 notificacién,” " 7
'(3)  El empleado esté fisicamente incapacitado para el puesto gue ocupa, pero
pueda desempeiiarse en otro puesto previa evaluacion miédica,
(4)  Para restinir a su clase anterior a un émpleado que luego de un ascenso
fracasa en el pericdo probatorio. _

b.”  En casc de descenso, al empleado se le ubicard en un pue%tq inferior cuya escala
de retribucitn sea 1o mds cercana posible z la del puesto que ocupaba al momenio
de ser descendido, préferihlement;dmtm de la misma drea de trabajo siempre
que reiina los requisitos minimos del puesto. El empleadn descendido esmr:i 0 No
sujeto al periodo probatorio, a discrecién de la antoridad rominadora.

c. Todo empleado que vaya a ser descendido deberd recibir notificacién .escrita con
treirita (30) dfas de antelacién, que exprese la.s. razones. para el descenso y las

»:, _  schridiciones referentes al descenso con respecto al titulo detds élise, status by
= - - sueldo a percibir en €l nuevo puesto, advirtiendole su derecho a apelar den&n da.
los proximos treinta (30} dfas calendarios a partir de la fecha en que reciba dicha
notificacion, -
Seecidn 15.4 ¢ ]Ig,s],a_d_ﬁ

a Hl traslado es el cambio de un empleado de un puesto a otro en la misma clase’

‘0 de un puesto en una clase a ofro puesto en oira clase con funciones de nivel
similar y mn ¢l mismo tipo minimo de retribucién, por o cual no conlleva ajuste

de salario. Porg usarse como recurso pare ubicar efectivamente a los empleados

&6
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en las éreas donde mejor puedan desempefarse. La Autoridad podrd en aquellos
" ‘casos en los cuales el ermpleads arroje més de .04% de alcohol yfo que arroje
positivo a sﬁstanﬁas controladas o sea un positiv_o administrativo, siempre ¥
cuando ef empleado s¢ haya sometido a un prug:mma o tratamiento de
rehabilitacidn, reubicar al empleado en una posicién, en 12 eual no se afecten 10s
Bervicios .u.la' .ﬁutnridadrno 2 peijudique por fa mndmﬁn del empleado. Este
empleado serd feubicado en su plaza orginal siempre que demuestre
fehacientemm& que hy finslizado satisfactoriamente el programa o tratamiento
de rehabilitacidn al eual fue referido por ia Directora del Programa de Drogas }'§
Alcohol de 1a Autoridad.

Pedrén recibirse en Ia Autoridad o efectuarse traslados de empleados a otras
Apencias, instrumentalidades pﬁhﬁm 0 Municipios.

Podrdn efectuarse traslados enire puestos de la misma clase o de clases disﬁntﬁs

‘gue estén asignaﬂps-;a,-__la nisma escala de retribucién, B

El Presidente. podra trasladar a un empleado de up pueétu 2 otro por necesidades

del servicie o a solicitud det empleado.

Al efectuarse = traslado de un empfmdo geberdn considerarse las siguienies

condiciones: - | _- _

(1)  Que el puesto al cual eo vaya a trasladar corresponda a la misma clase que
ocupa, ¢ si corresponde a nﬁa, que esié asignado a la misma escala de

¥

retribucidn.
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.g-
Seccign 15.5

a.

i, b,

(2) Que el empleado llene los raquisitbs minimos de la clasz a la coal s
I- I l _. - I R P - LI
Los traslados no podrén hacerse arbitrariamente ni ser utilizados como medida

. I 1.p1.. W )

En los casos de trasiados entre clases distintas, pero con deberes esencialmente

parecidos, podrd prescindirse del uvso de registros de elegibles, asf como del

- perfodo probatorio. En los casos de traslados entre clases cuyos debercs sean

esencialmente diferentes, se requerird la calificacidn del candidato y el ingreso de

su nombre en el registro de elegibles correspondiente a la clase a la cual s

traslade, asi como el periodo probatorio en el nuevo puesta.

s Cesantfas

La cesantfa es Ja separacidn de un empleado por causas ajenas a su voluntad que
no constituya suspension o destitucion.

al eﬁpleadn, ya sea mediante traslado, descenso u otro movimiento de personal
siempre ¥ cuando los empleados afectados rednan los requisitos y las condiciones

econdmicas de la Auioridad Io pertnitan.

~ El Presidente podrd decretar cesantfas por las siguientes razoneé:

(1}  Por falta de fondos o economia
(2)  Por haber terminado la necesidad de los servicios
{3)  Por interrupcidn iemporera del servicio

(4)  Por incapacidad fisica o mental
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(5)  Por reorganizacién total o parcial de lz Autoridad

Las cesantfas se harﬁn. en ¢l .siguiente.. orden: |

{ Eml:lleadn; ﬁ'ansitnrins

(2)  Empleados en perfodo probatorio en el puesio en que mémsamn ala

Autoridad

(3) Empleados regulares

Para determinar el orden de las cesantias 22 tomard en consideracién en primera

 instancia l& anfguedad en el servicio, de manera que quaden cesantes en primer

término los empleados de menor antiguedad, y as sucesivamente. La antiguedad
de l;:rs empleados de la Autoridad serd aguel tie-mpul que éstos se hayan
desempefiado en el servicio pablico en cualquier Ia.ma del Estado Libre Asociado
de Puerto Rico. En iguaidad de condiciones, Ja eficiencia, asistencia, actitud

general de! empleado son factores que se considerarn al determinar una cesantia.

Los- empleados c¢esanteados serdn incluidosizen'iel -registro de elegibles

correspondiente z su clase o en registros equivalentes y serdn pertificados con

prioridad a los demds, segiin Jo establecido anteriormente en el Articulo 9,

© Seccin 9.14 g (3).

Seccifn 15.6 : Repuncias

Una renuncia s¢ produce cuande nn empleado 2 iniciativa propia se separa de su

puesto.,

A los ermpleados no podrd obligdrseles a renunciar.
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c.  Todo empleado que desee renunciar a su puesio deberd p;‘esentar 5u ml;uncia por
'-'Hcﬁtn al Pmsidenté r.:on. por lo mienos guince (15} dfas de antelacidn a su dliimo
dia de trabajo, - '
d. El empleado recibird ¢] equivalente en efe;.:tivn de Ia Hcgncia anual que tenga
acumulada, a su discresidn, bajo una de las siguientes formas:
1. Sus sueldos en lfos pedndnﬁ regulares de pago en cuyo caso Ia fecha de
efectividad de la.renuacia serd a l2 terminacion de la bicencia final y €l
empleado retendrd todos sus derechos hasta dicha fecha, o

2. Enuna suma global £n cuyo caso su renuncia serd efectiva en la fecha en

que deja de prestar servicio,

Secclfn 15,7 : Destity

a. E! Pfesidente podrd destituir o suspender de eri:nplan y sueldo a chﬂquier
empleado de carrera por justa cavsa, previa formulacién de cargos por escrito 1
y previa vista adininistrativa si asf lo solicitare e empleado. ‘ Ao ba
b, Entodo caso que sufja la posibilidad de aplicacidn de medidas disciplinarias coya =
sanciﬁn' pudiera resultar en la suspension de emplec y sueldo o la dcstituciiﬁn de
un empleado, Ia Autonidad adoptard el siguiente procedimiento:

La Autoridad hard una investigacidn dentro’ de los quince (15) dfas
laborables desde que fuvo conocimiento oficial de los hechos y hard una
determinacién de si procede el tomar medida disciplinaria. "De proceder tal
medida disciplinaria formulard al empleado cargos por escrifo y se le notificard,

advirtiéndole de su derecho a una vista Z8mintstrativa informal dentro del término
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de quince (15) dfas consecutivos a partir de la ficha del recibo de Ia nokificacién

_de 1z formulasion de argos. “En la vista ¢l empleado afectado tendrd la

oportunidad de ofrecer su versién de los hechos. Luego de Ia vista, o de
transcurrido el trmino de quince (15) dias sin que ¢l empleado haya solicitado

la misma, la Autoridad tomard la decisifn que entienda conveniente, Si la

decisién fuera destituir al empleado ¢ suspendetddo de empleo y sueldo, le

advertird al enipleado de su derecho de apelaciSn ante ¢l Comité de Apelaciones
dentro del término de- treinta (30) dfas a parfir de la notificacién, segén se
establece en el Articulo 19 de este Reglamento, |
En aguellos casos de mal vso de fondos piiblicos o cuando haya motivos

‘razonables de’ que existe un peligro neal para la salud, vida o moral de los
empleados o del pueblo en general, o cuando la continuidad en el empleo pueda
crear una situacidn peligrosa parz el estado o Jos intereses protegidos por el
Gobiemo, s& pudni suspender sumariamente de empleo a un empleado de la
_Autoridad, siempre que continue recibiendo el sueldo y se le ofrezca en vn
ténnin;} razonable de tiempo una oportunidad de ser ofdo en vista informal o en
una en gue se adjudique formalmente la controversia. ”
Ademds de las causas pama destitucion seiia]aﬂas en el Articulo 18, Seccidn 18,2
sobre Medldas Dicciplinarias se considerardn como causa o motivo para
* destifucién las siguientss:

(1)  Incapacidad manifiesta o ineptitud en el desempefio de sus funciones.
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2)

3

)

)
(6)

(8)

. Abandono del servicio sin avtorizacién previa o sin notificar motivo de la

ansencia por cineo (3)- dias laborables consecutivos o mds, o no

feintegrarse a sus labores en-la fecha requerida a menos que presente
evidencia justificada,
Abogar por el derrocamiente del Gobierno de Puerto Rico o el de los

Estados Unidos por medio de la fucrza o la violencia.

- Mo éumplir con los deberes y responsabilidades que conlieva el pussto,

Insubordinacicn.

Dbsﬂvancial de conducta desordenada, Incorrecta o Iesiva al buen nombre
de 1a Autoridad en las funciones de sz empleo.

Prevaﬁcaciﬁn, soborno o conducta inmufal,

Cualquiera de las mzones que para otros fines es'.’ablerm en el Articvlo 9,

Seccion 9.6 de este Reglamento.

» Cuando la accién de un empleado pueda considerarse un:delito, de acuerdo con

las leyes de Puerto Rico, ademds de la aplicacién de la medida diseiplinariz que

corresponda, el Presidente notificard el caso mediante cartz al Secretario de

- Justicia y al Contralor de Puerto Rico.,

Cuando un empleado sea convicto de un delito grave o que conlleve depravacién

mhral, el Presidente podrd destituirlo, si éste no se acoge a los beneficios de una

 sentencia suspendida. En la alternativa, de acogerse a este beneficio, el Area de

Recursos Humanos llevard a cabo una evaluacidn para determinar si el empleado

‘puede continuar desempenando el cargi:u que ocupa y hard las recomendaciones
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correspondientes & Presidents, Cuando se realize la evaluacion se considerard
- l1a pravedad del delito por el cual fue mnvici‘.u. ¢l empleado y el. riesgo gue pueda
constituir para ia pmpiﬁad ¥y seguridad de la Autoridad, de sus empleados, del
Gobiemo de Puerto Rico .
f. Los empleados regulares destituidos, sus.pﬂ'ldidns, 0 que en alguna fnﬁna se
consideren, pezjudimdoé, podein recurrir en apelacién ante el Comité de
Apelaciones para .que éste dicte resolucitn final. Los emipleados destituidos, 5i
el Comité de Apelaciones no amulare la destifucidn, serdn inelegibles para volver
A OCUpAr puestos en el servicio pdblico, a mE:I-'.IOS que $ean expresamente
_ habilitados segiin las leyes del Servicio Piiblico.
Seocién 15.8 : Suspensiones
Como medida disciplinaria, el Presidente podra suspénder de empleo y sueldo, o rebajarie
el sueido a cualquier empleado por el periodo de tiempo que considers apmﬁadn. Tales
medidas se notificatin y explicarén por escrito al empleado afsctado, Si ieitfatara de un
smpleado reguldr, se le advertird de su derecho de apelacién ante el Comité -dé"Apelal:iunes.
Seccién 15.9 ; Empleados en Destaque
El Presidents podrd asipnar en destaque a ofra agencia, instrumentalidad piblica o
municipio, cualquier empleado que sea solicitado y las necesidades del servicio en la Autoridad
"gsf lo permitan, para desempefiar los servicios nac:as;aﬁns. Deberd justificarse la necesidad de
que el empleado rinda efi 1a otea agencia, instramentalidad o municipio los sesvicios requeridos.

La Auloridad pagard el salario y los beneficios. -
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Iguaimemc, ¢l Presidente de 1a Auturi-dad podrd solicitar en dr.-staqu;;': empleados de otras,
apencias, instrumentalidades pdblicas o municipios para realizar fuﬁcimes particulares , Dichos
empleados continuardn vecibiendo los salarios ¥y beneficios de la Agencia, instrumentalidad
piiblica o municipic que lo envia. EI destaque debe hacerse en perfodos de un afio renovables
_de acuerdo a las necesidades del servicio de la Autoridad,

Beccitn 15,10 : Repesicién por Rehabilitacién
Cualquié:.r empleado que se separe de la Autoridad per inceparidad pedré ser repuesto en su
trabajo o en uno similar mn pronto se pfueba su rehabilitacién de la incapacidad, conforme a la |

Ley de Retiro, siempre que no haya irnpédimentns reglamentarios o lepales para su reposicién,

sy ok -
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ARTICULO 16 : HORAS PE TRABAJIO Y LICENCIAS

Seccidn 16.1 : Horas de Trabajo
La semana regular de trabajo ¥ fas hnmslga entrada y salida para los empleados de la

Autoridad serdn establecidas por ¢l Presidente, quien podrd cambiar dicho horario de acuerdo’ |

@ las necesidades del servicio. La jornada regular de trabajo no excederd de cinco (5) dias a Iz

semana Al de ocho (8) horas disrias.

Bezcifén 156.2 : Bora ge Tompr Alimpenie

El Presidente asipnard a fode empleado una (1}- hora para tomar alir;mtu durante su
jornada regular diaria. Dicho pefiodo comenzard a disimuarse no antes de goncluida la tercera-
ni despues de comenzada la quinta hora de trabajo mns;_ecuﬁva, de mansra ﬁue en ningin
-mummtn s¢ Tequiera a los empleados trabajar durante més de cinco (5) horas consecufivas sin

hacer una pausa en las laboves para alimentarse,

Cuando se requiera que el empieado preste servicies durante 12 hora de tomar alimento

IR partc de elfa, por razin de vma gituacidn de emergencia, se le compensard ésta, acorde con la

feglamentacidn establecida para la compensacién de wabajo extraondinario. Se programard e
trabajo en forma fal de evitar a1 maximo f iener que reducir o suprireir 1z hora de tomar
aji;'nmfo del empleado. Se podrd reducir a media (1/2) hora el perfodo de tomar alimentos en
o5 casos apmpmdos |

Seecidn 14.3 1 Asistencia
El Presidente tendré la facultad de adoptar o cambiar Ia reglamentacién que estime

conveniente para registrar la asistencia de los empieados, Solicitard a estos efectos

recomendaciones escritas al Director de Recursos Humanes.o consultores.
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Seccién 16.4 Horss Extra L.

" a.

Per razén de Ia naturaleza especial de los servicios 2 prestarse o por cuzlquier

situacisa de elﬁergmcia, el supervisor podrd requerir a sus empleados que preéten

servicios en exceso de su jomada de trabajo, diaria o semanal o durante los dias

ﬁmadns a qué teriga derecho. En estos casos debers mediar una autorizacidn -

Previa, por escrito, del ﬂp&visnr del empleado, la cual deberd se; aprobada por
€l Presidente de 12 Autoridad. a |

El Presidente, de acuerdo a.Ia reglamentacién aplicable, ideniificard por escrito
cuales empleados tendrdn derecho a cobrar el tiempo extra y quienes tendrén
derecﬁa a acumular licencia m;mpensaturia 2 razén de tiempo y medio por los
servicius'prcstadus en exceso.de su jornada regular de trabajo y por 105. sarﬁﬁus
prestados en los dfas ferfados, en dfas de descanso o en sus dias en que se
suspendan Jos servie-.ins i:ur el gobermador. Si por necesidad del sm-mmu el
empleado no puede disfrutar el tiempo compensatorio dentro del petiodo de

treinta (30) dfas a partir de la fecha en que haya realizado el trabajo extra, se le

- podrd acurrular dicha liceacia hasta un mdximo de treinta (30) dizs. Esta licencia

podrd ser transferida & ntra.ﬁ agmmas conforme 2 la reglamentacidn de éstas. En
ﬁingﬁn caso so transferiran mds de treinta (30) dias. Aquellos empleados que
tengan derecho a cobrar tiempo exira, 1a Autoridad pagard al empleado a razén
del doble del tipo de salaric que devengue la primera (1ra.) hora exira trabajada

¥y las horas trahajadaﬁ &N EXCes0 2 es2 prmera (Ira.} hora a uno y medio (1 %)

* vecés su tpo de salario regular.
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€. Seexluirdn de las disposiciones del Apartado (b) a aquellos empleados que estén
bajo la Categoria de Adm‘hﬁstraﬁvu, Ejecutivo y Profesional, asf cdmc;::iiuﬂquie'r )
otro empleado -l-;luﬁ realice finciones de naturaleza asesorativa o normativa.

.d."  Los supervisores deberdn mordinar'_'sus programas de trabajo en forma tal que e
reduzca a'un mimimo la necesidad de Imhaj;: ﬁ:;.mpo en exceso de Ja jomada
regular de trabajo.

-Seccidn 16.5 : DPfas Feriados |

Para e disfrute de los dfas feriados, la Autnridad ge regird por las dispusichnﬁ de las
leyes y reglamentos vigentes. Se considerardn también dias feriados cualesguiera otros dias que
fueren as( declarados por proclama del Gobemador de Puerie Rico o por proclama del
Presidente de los Estados Unidos, sierﬁprc ¥ cuando que £sta idlbima se haga exiensiva a los
- empleados dél Estado Libre Asociado.y se les conceda a éstos el dia libre. Cuando un dia
feﬁadn coincida con un dfa libre, dicho dia le serd concedido 4 los empleados gerenciales,
dentro dé los treinta (30) dias signienies al dia feriado. _ A
Seccidn 16.6 : Licencias

E Prcsi'dm;lte, previa solicitud del empleado podrd autorizar ausencias por perfodos de
‘tiempo determinados para el disfrute de los distintos tipos de licencia que més adelante se
establecen. - o
Seccin 16.7 : Licencia Anugl

"A fin de que el empleado pueda rendir un. mejor servicio, la Autoridad concede el

.demchb_a sus empleados de disfrutar de vﬁcacimyes anuales con paga.

-
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2. Acunylacidn
Los empleados regulares, pltrltnfl::a.h;:u-i-:msj y de confianza acumularén ficencia anual a razén
de dos dias y medio (2'%) por mes, en cualquier mes que el empleado haya trabajado no menos
de cien-(100) horas y hasta un total de treinta (30) das laborables por cadz afio de trabajo, pero
sin exceder la acumulacién de noventa (30) dfas laborables al cierre del afio calendario,
_ Si un empleado no pudiese disfrutar dicha licencia dentro del afio Wndimﬁ, podrd -
- disfrutar de la misma cuando las necesidades del servicio lo permitan,
5i por necesidades del semmn cualquier emplmdu. se excediera en acumular mds de
| 'nﬁveg:a {90) dfas al cierre def afio calendario, el exceso no se perderd, la Autoridad podrs
 disponer que dicho exceso sea disfrutado en determinada fecha o ES-E. exceso serd pagade a
razon del salario por hora que esté devengando el empleado en ese mumentu,l durante e! mes de
i rdiciembre del corrente afio natural, , DN
(I) .Los empleadns con derecho 2 disfrutar licencia anval serin aquelios a qt;iﬂllﬂs e
les haya extendido nombramientos regulares .}r que tengan no menos de un (1) afio
de servicio con la Autoridad. |
(2)  Los empleados tendwin derecho a ﬁisﬁ‘uta: la licencia anual por un periode no
~menor de quinee (15) dias ni mayor de treinta (30) al afio, siempre y cuando
tengan suficiente belance acumnlado, Tendrin la opcidn de disﬁuta.r la Licencia

Anual de las siguientes formas:

(a) - Disfrutar los treinta (30) dfas laborables de Licencia Anual acumutados
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ducante ol aio; en esie caso £l empleado disfrutard alrededor de mes y

medio calendario, o |
@) - Distrutar los treinta (30) dfas laborables de Licencia Amal acumulados
duranie €l 2fio en un (1) mes calmdaﬁﬁ, efectudndose el pago de los
treinta (30) dias como Laborables. Si-dentro del perfodo de sus vacaciones
hay dfas feciados, se les pagardn los dfas paro no se mrgarin conira su
(3) La Autoridad preparard un programa anpal de vacaciones fijando Ias fechas en
- gue jos emplnﬁdas disfrutardn las mismas, de acverde con lalsulicitud de éstos y

con las necesidades del servicio.

. Un empleado en uso de licencia anual podrd sgr requerido a reintegrarse a su irabajo
cvando Jas nﬂc&sidﬁ;des del servicio asf lo fequieran. Queda a discrecidn del empléadu seguir
disfrutando de sus vacaciones al terminar la situacién que motivd su interrupcicn o posponerlzs
para disfruterlas luego por muotuo acuerdo entre €l ¥ su supervisor, En el pragréma anual de
vacaciones se le dard preferencia a Jos empleados cuya licencia fue interrumpida o pospuesta por
Ia Autoridad,

d. Anficipo de Licencia Anual

Cuando concurran circunstancias especiales el fresiden[a podrd anticipar Ia licencia anual
a cualquier empleado permanente no unionado .que haya trabajado més de un afio en la
Avioridad. La Hcencia asf anticipada no excederd de veintis€is (26) dias laborables, Todo

empleado a quien se le hubiere anticipado licencia anual y se separase volunfarizmente del

I
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en el trabajo pone en peligro Ia salud de los demds empleados. El Presidente autorizard la
licencia por enfesmedad dnicaments en las situaciones antes expuesias,
a. ﬂsumulamﬁu
Los empleados de cammera, probatorios y de confianza tendrdn derecho a acomular
licencia por mi:'e;rmadad. a razdn de dieciocho {18) dfas laborables al afia, que s acumulardn a
raz6n de un dlz y medio por mes trabajado en cualquier mes que el empleado haya trabajado no
menos de cien {100) horas,” La licencia por enfermedad podrd acumularse hasta un mézimo de
veintiséis (26) dias laborables. i
El Presidente -pagard a los empleados no unionados, en o antes del 15 de diciembre de cada

. afio, €l total de horas en exceso sobre os veintiseis (26) dias por concepto de licencia por

enfermedad acumulados hastz el 30 de noviembre de cualquier afio a razén del salario regular

‘por hora que devengue el empleado.

bmmmmm

{1)  En caso de ausencias por enfermedad de tres dias consecutivos o menos, el
empleado no tendrd que presentar certificado médiﬁn, pero deberd notificar
mmediatamente su ausencia al supervisor,

(2) Cuando un empleado se ausente de su frabajo por enfermedad por més de tres
dias consecutivos, deberd radicar un certificado médico por 1z totalidad de sus
ausencias. |
El certficado deberd indicar:

(2)  Periodo que cubre
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se::ﬁ.ricin, o fuera &aspedidn, anies de servir el periodo necesario para cubrir la totatidad r.ie 1a

licencia que s le anticipe, v&:drﬁ nbliggdn & Teciiiboisat & la Auioridad cualquier suma de

dinero que quedare en descubierto por concepto de tal icencia anticipada.
Seccidn 16.8 1 Licencia Final |

a.

Tode empleado que se separe por cualquier causa del puesio gue muﬁ' en la
Autoridad tendréd derecho a recibir un pago global del equivalente en efectivo de
1a licencia anval y por enfermedad acumulada a la fecha de su separacién. En
caso de muerte del empleado, Ios haberes se enviarén a la seccién de Normas
y Procedimientos del Departamento del Trabajo. El computo se realizar a base

del salario regular por hora que devengue el empleado al momento de la

separacion.

En casc de que el empleado se separe de la Autoridad mediante traslado a otra . 2.

. agencia 0 instrumentalidad del Gobierno, se le trasladardn Ios balances de licencia -

que fenga acumulados, En aquellos casos en que el empleado tenga un halance
de ambas ficenciz acumulada en exceso al que sea aceptado por la agencia a
donde va a trabajar, se le pagard dicho exceso a razén del salarie regular por

hora que devengue el empleado.

Seccién 16.9 : Licencia por Enfermedad

La livencia por enfermedad es aquel perfodo de ausencia con sueldo que se concede a un _

empieado coando se encuentra incapacitado para Ilevar a cabo las funciones de su cargo por

razones de enfermedad; cuando tiene gue ausentarse para {ratamiento o examen médice, dental

U dptico; o coando por haber estade expuesto a contraer una enfermedad contagiosa su presencia
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- 3)

@)

(5)

()  Certificacidn de que el mnpleédn Estuvc'incapacitado durante el periodo
de ausencia sefialado,

(¢} ~ Diapndstico, firma y. nﬁmefn de licencia del médico que expide el
éertificado. |

La Avtoridad podrd exigir certificado médico a todo empleado que haya estado

- ausente por enfermedad st ha incurrido en cuatro {4) ausencias, aungue no sean

- consecutivas, en un per{odu de diez (10} dias laborables.

El empleado deberz solicitar por anﬁcij:ado-pemﬁsn para avsentarse de su frebajo
con ¢l propésito de someterse a tratamiento o a examen médico, dental u dptico.

Cuando un Empieado se enferme durante vn periodo de cinco o mds dias de

 trabajo consecufivos mientras disfruta de licencia anual se podrd autorizar licencia

3 fR”Jr enfermedad durante dicho peffndn eliminéndose el cargh cortespondiente de

* 1% licencia-anual. Para ello el empleado deberd someter un’ cétificado médico

conteniendo la informacion fequeﬂda en el Inciso dos' (2) que antecede,
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 trabajo mientras realizabs Ibores oficiaics, después de informar-ef case 2l Fonde

g2l Begure del Estado, el saplesdo teaded derecho a:

(1)
()

3,

.

Usar Ia ficencia.pur enfermedad gue tenga acemulada.

Disf?utar de las vacaciones anuales gue t@nga acumiades.

Soliciiar anticipe de licencia por Eﬁfermmaﬂ, eegiin se establece en Ia
Seccitn 16.11 de sue axticulado,
- Solicitar Hpencin gin sueldo por enfermedad por el tempo gue ze
establerca siempre gue &1 empleads somein evidencia médica d_@al- Fondo

certificande que todavia estd incapacitado para tesbajar. Bsta liczacia

- podr] avterizarse despuds del empleado haber agoiado sus balanges de

- Yicenclas regular y por mfeme;.lad. En ninglin caso le Hiceneda sin sueido

excederd de ireinta (30) meses. De e reintegrarse a} expimr ¢l perivdo
concedids, el tmbaiador zerd dado de baje v 52 acoperd a los beneffcios
8 que por Jey ienpa derecho. [EMspomidndoss gque of empleado vendrd
ﬁﬁgﬁoamﬁﬁmahﬁuﬁdﬂmmmmg&ﬂmmm-
jar por el Fondo del Seguvo del Bstadn, y de transeurrir dince (5) diss a

.partir de lz facha de alta sin gue €l empleado informe & Ia, Autotidad de

la misma, I ficencia gin sueldo oforgada guedard sin efecto.
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B

La licencia sin sveldo quedard también sin efecto si el empleado no
. woiificaa la Autoridad dentro de Jos cinco (5) dfas laborables en casos de.
apelacién a Ja Comisién Industrial o en casos de recidiva ante el Fondo

) del Seguro. del Estado, | _

b. mmma Cuando la ansericia de vn empleado. se deba & un accidenie
no relacionado con su trabajo, el empleado podrd optar por acogerse a los
beneficios del Seguro por Incapacidad No Ocupacional, o a2l disfrute de las
licencias enumeradas en el Incise {a) de esta S&citin, excepto la licencia sin
sueldo, la cual no dﬁbﬂ exceder de un (1) aflo, siempre y cuando presente
evidencia médica que certifique que continiia incapacitado para trabajar,

Seccifn 16.11 @ Anticipo de Licencia por Enfermedad

Cuando e! empleado no tenga balance de licencia por enfermedad se podr4 anticipar ésta

. hasta el méximo de cuarenta y cinco (45) dfas labotdbles. La Autoridad exigird Ja evidencia que

" considere necesaria como prueba de tal enfermedad. El total de la licencia por enfermedad asf

adelzntads sord cargada conira la subsiguiente acumulacidn de dicha licencis, La solicifud
deberd someterse antes de ia persona reintegrarse al trabajo, -

Si el empleado a quien se le‘antidipara ficencia por enfermedad, como resuliado de dicha
enfermedad no se pudiese reintegrar al trabajo, se condonaré la referida licencia hastz un
méximo de cuaran}i:inco (45) dias, siempre que hubiese trabajado para lz Autoridad por un
término de tres (3) afios o mds, En aguellos casos en que ¢! empleado hubiese trabajado por un
periodo menor dartres (3) afios, dicho empleado deberd pagar & la Autoridad el importe de Ia

licencia que le fuera anticipada.
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Si el empleado a quién se e anticipa licencia por enfermedad y no pudiese reintegrase

al imEbajo y tuviera derecho a algin tipo de remuneracidn por gualquier concepto, vended

obligado 2 reembolsar a 1a Antoridad cualquier suma de dinero que quedase 2l descubierio por

concepto de tal licencia anticipada,

Seceién 16,121 . Aplicarifn Geners

Para Jos fines de computar el uzo de las licencias anual y por enfermedad no se

a.
considerardn los sébados, domingos ni dfas feriados como dias laborsbles, excepto
' cuando se hayan establecidos dichos dias mmo.parta de la jomada regolar de
‘trabajo del empleado. -
b. Los empieados regulares no acurulardn licencia anual ni licencia por enfermedad
mienujt:ls estén en disfrute de licencia sin sueldo, licencia militar, a menos que sea
Sy AT servicio militar temporero; entendiéndose qué-éstd-sea por vn petfodo no mayor -
o de treinta (30) dfas. Lo
Seccitm 16,13 : Licencia por Maternidad
2. La licencia por maiernidad se concede a las smpleadas de carrera y de conflanza
en esiado de gravidez.
b. Las empleadas en este estado tendrdn derecho a2 un perfodo de de;cansn‘ bajo las

siguientes alternativas:

(1)  Cuatro (4) semanas de descanso prenatal y cuatro (4) semanas de descanso

postnatal a sueldo completo,

(2)  Tomar hasta sélo una {1) semana de descanso prenatal y extender hasta

siete (7) semanas de descanso posinata] a sueldo completo, siempre que
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s ﬁresmte una é@rﬁﬁm,iﬁn médica acvedifativa de gue estd en

condiciones ds trabajar.

: (é) El periedo de descanso prenatal podrd .w reducido hasta a fecha en que
el médies haya deierminado. que la nﬁ;ilaada va a dar a luz, siempre y
cuando gue £ médico eastifigue gque estd fHsicamente capacitada para
trabajar,

(4)  De producirse el alumbramiento antes de transcurrir las semanas de haber
comenzado la eﬁplead‘a su descanso p;’matal'n sin gue hubjese comenzado
€ste, la empleada podrd opiar por extender el descanso posmatal pc;r un
perfodo de tiempo egﬁi_valme al que dejé de disfrtar durante el perfodo
prenzial y también e serd pagado a tiempo completo. L

(5) ° La empleada-podrd reducir su pericdo de descanso postnatai hasta dos*(2)z 4

, sémanié, siempre v éuapdn que ¢l médico cettifigue que estd podrd
'reiﬁtegram: a su trabajo. |

La solicitud de licencia por maternidad deberd presentarse por o menos con un

mes de anticipaciin a Ia fecha del comienzo de la licencia y deberd ser

acompafiada por un certificado del médico que atiende 2 la enl'nplaada', indicando
la fecha aproximada del alumbramiento.

En todos los casos de-licencia por matemidad, la empleada vendrs cbligada a

presentar el certificado médico que indique 1a fecha del alumbiamienio.
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El Presideste podid conceder ficencia con sueldo para esmdios 3 e.mjﬂeadns regulares en

aquellos casos en que pueda esperarse sazonsblemente gue dichos esudios beneficien los

servicios que el empleado prestz a lz Auwteridad,

a.

I Presideate conoederd licencia sin sueldo al empleado o funcionasio que asf 1o
solicite cuando fuere lamado a prestar servicio militar en virtud de Jas leyes
vigenes. o

Se concederd ]icqncia con sucido para ausentarse del servicio a todo empleado o

funcionario que pertenezca a 1a Guardia Nacional de Puerto Rico © a las Reservas

(Organizadas de las Fuerzas Armadas de los Estados Unidos gue fuere lamado a

prestar servicios temporeros en. dichos cuerpos aviorizados en virtud de las
disposiciones de las Leyes de los Estados Unidos y las Leyes de Puerfo Rico.

Esta licencia no excederd de treinta (30) dias calendarios al afio ¥ o se cargark

tontra el balance de vacaciones que tenga acumulado el empleado.

En.los casos en que el empleado haya wtilizatdo el istal o parie de su licencia

militar de treinta (30) dias anuales, se podrd antorizar, con cargo a licencia anual,

ficancia para fines militares requeridos por las autoridades competentes.

Cvando un empleado se ausente del servicio par somelerse a un examen fisico

porque es llamado a prestar servicio militar, esta ausencia se considerard como

Yicenciz militar con sueido.
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Seceidn 16,05 ¢

.

A gualquier empleado que fuere m‘:&dﬂ oficialmente para comparecer ar.ts _
cualquier fiscal, teibunal de justicia u organismo sdminisivative como tesﬂgo,
lemmad:rﬁhhrey con paga, sin quesele. afecten sus licencias el tiempo que
estuviere avsente de su trabajo en dichas pestiones, Bn dichos asps el emplmiﬂ |
debert acompaRar con su solicitud de icencia 1a citacién oficial y eertificado de
comparecancia.

En caso de que el empleado fuere citado en una causa civil promovida por £l
como demandante, no tendrd derecho a esta licencia. '
Si un empleado es citado a un Tribunal en una causa criminal como acusado o
presunio iﬁfracinr de ley, por hechos relacinnaﬂes. con las funciones del puesto

xxxxx

jomada de frabajo, 1o tendré derecho a dlsfmar-de‘.esm hcmcm a menos’que

' demuéstre mds tarde haber sido exonerado del delito que se imputaba.

Seccidn lﬁ..l'?’: cen 8 neral amilia

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

consanguineos,

suegros, abuelos, niclos © hijos de cua]quiér empleado, se le concederd Iibre

¥ con paga dos (2) dlas laborables consecutivos a partir del diz de] fallecimiento o del dfa de Jos

funerales. Dicho fiempo no se cargard z las licencias acumuladas por el empleada. Si el

empleado fiene que ausentarse de Puerto Rico para asistir al funeral, se le conceders un (1) dia

adicional con paga sin cargo alguno a sus vacaciones acumuladas,

BE




Beopditn 16.1% 1 Llcencias Fapseinles

El Presidente podrd conceder otras licespizs don eueldo, tales eome:

3.

.

Parg, panicipar en actvidades en doade se osiente {2 representacidn de Puerio
Rico.

Para presier servicios voluntarios de la Defenss Civil en casos de desastre.

Sescidn 16,19 : 1 doemels min Sueld

3.

El Pregidente podrd conceder Heencia gin sueldo & empleados regulares hasta wo

mizimo de un (1) afis para actividades que en alguna forma beneficien 2 la-

apencia o al einplesdo.
Los empleados que esiéa en liceacia sin seeldo, a partir de st regreso a servicio

activo, disfrutardn de tedos los beneficios concedidos & los demds empleados

durante sa licencia, : e s

+ Ademds, = concaderd hasta doce (12) semanas de licencia sin sueldo en cuslguier

perfodo de doce (12) messs paca of cuido de hijos, cfnyage, padees, nifios ¢
mzyores de diecioche (18) sfios gue son incapicss de sy propio cuide por fazdn

idad fisica ¢ mentel gue sungue mo sxiste la relacin bioldgica o legal

con ¢l empleado, ésie dene Iz responsabilidad de cuidado diario; en r.am de
condiciones setigs de salud o pera &l nacimiento o adopeidn de un nifio. Se
concederd a aquel empleado gue hava trabajado para la Autoridad por lo menos

© uA gfic previo a los evenlos antes descritos'y durante ese aio haya trabajado por

1o menos 1,250 horas. Al finalizar esta licencia sin sueldo el empleado regresard

a la misma posicicn o a wna sguivaleniz a la que fgnia antes de la licencia, sin
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pérdida.de anﬁgﬁedad 0 beneficios, aungue £stos no s acumalargn durame_ dicha
licencia;. =l Presidente podrd requeritie & empicado gue disfrute su fioemcia
acumulada por enfermedad ¥ vacaciones mn Fega como parte del perfcado de
doce (12) semanas. . La Autoridad duzanie el periodo de Ia licencia le mantendri
al empleado los beneficios de salud en la snisma forma y en las mismas
condiciones que s estuviese trabajando.
Seccién 16:20 ¢ Licencia Final Especial
| “En el caso del Présidente, cuandq. se haga extensivo ¢l pago de una cantidad de dinero
en metdlico como cunsecumma de una Orden Ejecutiva del Gobernador autorizando el pago de
un ndmero determinado de meses de vacaciones a los Secretarios y Jefes de Agencia efectivo
a1a fecha en que renuncien a sus puesios como consecuencia de un cambio de administracin
en el Gobierno, el Secretario de Transportacidn:y.Obras Piblicas podrd autorizar a su entera
discrecién el pago de dicha mﬁﬁd de dinerc en metdlico, Esta accién no afecta el derecho gque
tenga el Presidente y Gerente General a disfrutar o cobrar, -cunfonr?e a la reglamentacién de la
Autoridad, cualesquiera otras Wmﬁ anvales y ]icenci:;s por enfermedad gue tenga
acumuladas por servicios prestados como servidor piiblico.
- Seccién 16,21 : Incentivo de Asistencia
Ia Autoridad hard efectivo el equivalﬁta de una quincena de sueldo a Jos empleados
gmniaiﬂs gc;mciales que hayan irabajado durante el perfodo del 1 © de diciembre al 30 de
noviembre del correspondients afio no menos de 1,590 hm:as regulares.
El cémputo se hard tomando como base .el total de horas regulares disponibles al afio,

que son 1,950 horas; (37.5 x 52) restdndole 225 hnra_s de lmenma anual ¥ 135 horas de Heencia
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por enfermedad hasta Hlegar al total de 1,990 horas fegulares trabajadas al 2fio, La Autoridad
considerard como ioras irabajadss para 1os efecios de est ssocitn, 1as horas disfruedas como
lieenciar' militar, licencia por maternidad ¥ aguellas en gue incurra el empleado cuando ke
Autoridad disponga que el empleado disfrute el enceso de los noventa (00) dfas de licencia anusl,

s2gin Seccidn 16.7 de este anticulado.

- El pago de esle incentivo s2 hard efectivo en o antes del 15 de diciembre de cada afio,

Seccidn 18.22 : Bong de Navidgd
La Autoridad pagard a los empleados perenciales, segiin Ios convenios colectivos

. vigenies, un Bono de Navidad equivalente al sicte y medio por ciento (7.5%) de los salarios

devengados durante el pérl’udu comprendido entre €l 1ro, de diciembre de cada afio al 30 de

noviembre del afio siguiente, hasta vn maximo de $20,000.00, Disponiéndose, que a los efectos

- del Bono del afio de 1995 esta concesitn tendrd carfcter sgtroactivo.

Los empleados que hayan trabajado para la Autoridad por un perfodo mayor de tres (3}
meses, 0 menor de seis (6) meses, ¥ en cuyos casos el cémputo que se haga para el Bono de
Navidad sea menos de la cantidad de ciento sesenta délares ($160.00), recibirin un bono de

ciento sesenta ddlares ($160.00) -

El pago del Bﬁnu de Navidad s2 hard en o antes del dia 15 de diciembre de cada afio.
En aguellos casos que anies de terminar el afio el empleado hubiera muerto o se hobiera acogido
al Refiro del Gobierno del ELA ¢ huﬁiese sido reclutado pnr las Fuerzas Armadas de in;s Efstadus
Unidos o de Ia Guardia Nacional de Puerto Rico, tendrd derecho al Bono de Navidad de ese afio

en proporcidn al total del salario devengado durante ] afio.
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| En casos de muerz, €l hnpuﬂedélﬁnneser_é pagado a sus heredesos a través de la
Seccitn de Normas y Procedimicntos el Depactamento del Trabajo,
Beccifn 16.23 &

La Autnndad pmpu.rmmmi a los empleados de carrera, probatnnus y de confianza,
ﬁ'anspoﬁnmﬁn gratuita en tﬁdaﬂ sus rutas, ianto en Jos dias laborables como-en los no laborables,
medianie ¢l sisizma que la Autoridad provea. ngﬁn trabajador suspmdldu de empleo y suelda
serd privado de este beneficio, numtras el Cunuté de Apelaciones no hayz rendido su fallo o
determinacidm final al respecto, -

El beneficico de transportacion gratuita serd extensivo a aguellos empleados que hayan
- reaunciado voluntariamente para acogerse a los beneficios del Seguro Social Federal, que hayan

. sido dados de baja por 1a-Autoridad debido a retiro. por edad o por breinta (30) afios de servicio
o por incapacidad fisica fotal y permanente. En estos iltimos casos, se concederd esfe: beneficio
ME ¥ coando haya trabajado un mininin de tres (3) ahos en la Autoridad. v
Secci6n 16.24 1 Bono por Afies de Servicio '

Todo empleado gerencial que se acoja al retiro por afios de servicio o por incapacidad,
la Awtoridad le extenderd un bono por afios en el servicio piblico en el Gobierno de .Pue.rl;n |

Rico, instrumentalidad piiblica y municipio conforme a lo sipuiente;

Afios en ef Servicio Bomificacidn por Cada
.. Piblico ) Ao en e Servicio Piblico
De 25 5 30 afios | ' $100.00
De 20 a 24 afios ' - $75.00
De 10 a 19 aiios ' $ 50.00

" Pes a? afios -$ 40,00
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Esta bonificacién por refiro o por incepacidad no exbederd de B cantidad mxima de
$3,000. Disponiéndose ademss, que un empleaio se considerard acreedor de dicho bono si ha
trabajado por lo menos un aio en la Autoridad Metropoliiana de Aulobuses,

Seccién 16.25 : Fond |

La Autoridad creard y administrar efectivo 2 12 vigencia de este reglamento’ un Fondo
de Bienestar con el pfdpﬁsitu de ofrecerle proteccidn a odos los empleados gerenciales contra
el riesgo de una situacion imprevista gue requiera accién inmediata por estar en peligro de vida
o salud del empleado o familiar dentro del coarto grade de consaguinidad y gue el empleado
carezca de medios econdmicos parzs resﬁlverln. 0 en aquellos casos de mcapac:idad-pa:cial o total
y permanente, reliro o muerte de un familiar dentro del cuarto grado de consaguinidad. la. -

Autoridad hard una aportacion de cinco délares ($5.00) mensuales por empleado gerencial.f

.7 B
LR

a. ‘Normas generales . #2
(1) La Autoridad depositard mensualmente en una cuenta bancaria destinada
nicamente para esos fines, las aportaciones realizadas por ésta durante
dicho mes. Dicha cuenta sani aﬂmini_si:rada por la Au_toﬁdad.
- {2)  Los empleados acumularin noventicinco parciento (95%) de la aportacion
mensual que realice la Autoridad por cada empleado, | |
&} La Autoridad vbilizara el. cinco por ciento (5%) de las aportaciones para
sufragar los gastos de administracidn d»_:l Fondo de,_ Bienestar.
(4}  Todo emplieade gerencial podrd spﬁcitar un préstamo de dinero al Fondo
de Biarmsta_.r,.cl cual serd evaluado por el comiié que mas adelaniz se

establece,
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.

b. Creacién del Comité de Bienestar

(D

@

3
. recomendaciones del Comité de Bienestar.

Se creard un' Comiié de Bienesiar ef eual estard compuesin por cinco {5)
miembros, uno (1) de los cuales serd electo para este propdsito por los
empleados dé mnﬁa:_lza, uno (1) designado por el Presidente y tres (3) -
serén electos por los empleados gerenciales de carrera de la siguiente
forma, mediante elecciones separadas en les dreas de Ta]lcr,'Pmmcidn
¥ Desarrollo el Servicio. y Adminisiraion en Ja cual 5= elija un ()
miembto representativo de cada 4rea. Estas elecciones serdn rezlizadas
durante jos préximos treinta (30) dias de ha.-ber entrado en \ri'gor- este
reglamento y luego se realizarin cuando un nﬂemhfn fenuncie o esté
inhabilitado para ejercer sus funciones en dicho comité,

Este Comité tendrd facultad para evalvir y'récomendar al Presidente las
solicitudes de préstamos de dinero y“la solicitud de liquidacién de la
cantidad que le corresponde a los empleados gerenciales al cesar en su
empleo por jubilacidn, mcapamdad 0 muerte, en cuyo caso el pago se hard
a lﬁs Ibeneﬁéiaﬁus a través de la Seccidn de Normas y Procedimientos del -

Depadamento del Trabajo.
El Presidente tendrd facultad para aceptar, rechazar o modificar las
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¢ Nermes para In espeesidn de préstamos

 Aquellos empleados gerensiales que soliciien i Comité de Bienestar ia concesitn

de un préstamo deberdn incluir en su solicitud lo siguiente:

ol PR

D

2)

)

- El empleado debe evidenciar Ia exisiencia de una sifuacion

imprevista en la cual estin en peligro la vida o salud de éste o de

- un familiar dentro del cuarto grado de consanguinidad y carece de

medios econdmicos para resolverlz, incapacidad parcial o fotal y
permanente o muené de un famﬂ:ar dentro del cuarto grado de
gonsanpninidad. |

Podrd solicitar e! empicado una cantidad que nmunca exceda la
cantidad que tiene scumulada en ese momento. .

El empleado deberd firmar un pagaré en'€l cual se compromefa ¥
consienta  libre y voluntariamente 2 pagar la-deuda contraida en
determinada fecha mediante cantidades que serdn descontadas por

Ia Autoridad de los salarios que devengue.

d. Liquidacidn de Ia Aportacién

Cuando el empleado se retire de la Autotidad, ya sea por incapacidad total ¥

permanenée o por afios de servicio, luego de descontar en su totalidad Jas deudas en gue

el nﬁmlcadn haya incurrido utilizando el Fondo de Bimesta.f, Ia Autnridéd le bquidard

&l empleado Ia cantidad que tenga acomulada. En caso de que el empleado muera, la

Autoridad Je Liguidard a sus beneficiarios, a través de la Seccién de Normas y

Procedimiento del Departaments del Trabajo, Iz cantidad que tenga acumulada. No se

bl
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haréd efectivo el pago de Ja cantidad que' los empleados acumulen cuando esios sean
destituidos o sean trasladados a otmas agencias,

8i el empleado cesa, renunciz, se refira o es despedido de suempleo y tiene
pendiente de pago algiin préstamo aprobado por esie Fondo, 1a Autoridad Je descontard
en su totalidad dicha suma sobre cualquies be:naﬁxl:iu que tenga el empleado en este Fondo

de Bienestar y sobre cualqhisr habér que tenga en la Autoridad.

BeTrY
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ARTICULC 17 : RELACIONES DE PERSONAL

Es norma de la Autoridad Nevar a cabo sus actividades éobmunabmdewmpmsién,
armonia y respeio mutuo en tedos los niveles, dando debida consideracién a los derechos y
deberes de cada empleado en el dasempsfio de sus funcgidncs 2s{ como a las relzciones
interpersonales de sus empleados. Con esie propssito se proveerdn programas que permitan la
participacidn de los cml-)lﬁd::rs y contribuyan a la satisfaccién y motivacién de éstos,

Seccion 17,2 3

Con el fin de crear un foro para el didlogo franco, analitico y continuo de los
plarjtaarrﬁenms, situaciones, problemas, produchividad, aspectos administrativos, eficiencia o
cualquier otra frea que tenga que ver con €l trabajo de los gerenciales, se crea el Comit de
Aguntos de los Gerenciales, que estard compueste:por s2is (6) miembros, uno (1} de los cuales
seré electo para esie propdsito, por los afiliados dé 1 Asociacién de Gerenciales, otro (1) serd
electo de entre los no 'aﬁliados a dicha asociacidn y los otros cuatro {4) serdn designados por el
Presidente, por lo menos uno deberd ser de 1a Alta Gerencia del Area de Recursos Humanos y
otro.de Ia Alta Gerencia del Area de Administracién. Estas elecciones serén realizadas ducante
lt-:ts priximos freinfa (30) dias de haber entradc en vigor este reglamento y luego se realizardn
cuando un miembro renuncie o esté inhabilitado para ejercer sus funciones en dicho comité.

El Cunﬁté- tmdri far;ulzad para evaluar y recomendar, Las racnmmdamunes dElCormté
deberdn ser por mayoria de sus miembros, El Presidente tendrd facultad para aceptar, rechazar

o modificar Ias recomendaciones del Comité.
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Bereibén 17.3 1 Propramas

a. Propmamas de Incenivos

(1) La Autoridad participard en los programas de incentivos suspiciados por el
Goliierno de Puerto ﬁico para premiar a aguellos empleados que se destaguen en
su irabajo, bien por-sus ejecutorias o por aportar ideas o sugerencias que
contribuyan al mejoramiento de s administracién piblica. . |

2) ﬁ.simismp, establecerd programas- de incentivos para estimular y dar

| ' reconocimiento a los empleados gue hagan aporiaciones que redunden en

beneficio de Ja agencia.

‘Setcién 17.4 : Orientacién y Congejeria

Con el propésite de ayudar a los empleados a resolver problemas personales fue puedan

afectar su desarrollo pleno dentro de la Autoridad, se ofrecerdn servicios-de orientacién ¥

.+ comsejetia.  Estos-servicios estardn dirigidos a obtener un mejor ajuste del empleado con la

. organizaci6n, con su grupo de trabajo y la sociedad en general.

Seccién 17.5 &Et!ﬂiai&!_ﬁﬂ_&m

Se estimylard a los empleados a parficipar en actividades culturaies, civicas,
profesionales, cooperativas y deportivas y, dentro de sus medios econdmicos, 12 Autoridad podrd
ayudar a la realizacién de estas actividades. - "
Beecién 17.6 : Reconocimiento por Afios de Servicio

" La Autoridad oforpard certificados y distintivos por afios de servicio a sus empleados en

" rebonocimiento 2 los servicios prestados a la Agencia,
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H Prasidaﬂiapm‘!ﬁ gniorizar la celebracién de otras aclividades que tiendan & promover

las buenas relaciones de los empleados éntre 5[, con sus #upﬁﬁaoms ¥ con el piblico al que |

Toda queja, controversia, disputa o desaveniencia que envuelva a uno o mAs
empleados deberd ser atendida con prontitud por el supervisor inmediato. Si no
se resuelve en ese nivel, el ﬁmpleé,dus afectado podrd apelar el caso siguiendo los
niveles de supemm(m establacldns
Tanto los supervisados como lus supervisores tendrédn €l derecho a c;onsultar
previa cita,va\_!os funcionarios asipnados para Ia inferpretacidn o aplicacion d_E: las
reglas,de personal. : PRI
- 5i una queja no se resuelve al nivel administrativo, en fos préximos treinta (30)
dias de la Autoridad tener conocimiento oficial de la misma, el empleado afectado
podra dentro de los sigoientes treinta (30) dfas referirla al Comité de Apelaciones
gque se crea bajo el Articulo 19 siempre que dicﬁa queja caiga dentra de la

jurisdiceidn del Comité segdn se establece en Ja Seccion 15.3.

I.ns empleados de la Autoridad tendrdn los sigui:ﬁtes debeses jt'phﬁgaciuncs:

Asistir al trabajo con regularidad y puntualidad y cumplir la jornada de trabajo

establecida.
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Observar normas de comportamiento coiecto, cortés y msﬁemusn e;n suS§
relaciones eon sus supervisores, compafiesos de trabajo y ciudadaros,

Realizar eﬁcimtemeﬂte y cof drhgencla las tareas y funciomes asignadas a su
puesto y otras compatibles con éstas que se le asignen.

Acatar aquellas Grdenes e ir;su'ucciunes de sus supervisores compatibles con Ja
autoridad delegada em éstos y con Ias funciones y objetivos de 1a Autoridad.
Mantener Ja confidencialidad de aquellos asuntos relacionados con su trabajo, a

menos que reciba un requerimiento o permiso de avtoridad competents que asf Io

. Tequiera,

Realizar tareas durante horas no Iaborables cuando 1a necesidad del servicio asi
lo exifa y previa la notificacion correspondiente, con antelacién razonable.
Vigilar, conservar y salvaguardar documentos, bienes e intereses pﬁblicos'qua

estén bajo su custodia. | R

- Cumplir las disposiciones de este Reglamento, y las reglas y rdenes dictadas en

virtud del mismo.
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ARTICULO 18 : DISCIPLINA

Toda organizacién necesita establecer normas de discipline definidas pars dirigir la
conducta de sus emplaﬂuﬁ en sus selaciones con ésta, con los compafieros de trabajo y con el
ptiblico en genesal. Es imprescindibie para llevar adelante la obra de la Autoridad que todos sus
empleados ;ahscrvcn esas normas de conducta para asegurar una ordenada y eficaz prestacion de
los servicios, - |

Szecidn 18,1 : Respopss

a Es responsabilidad del supervisor mantener un ambiente de disciplina en su
wnidad. Por lo tanto, debe conocer claramente las normas y medidas de
disciplina de la organizacién a los fines de que pueda onentar debidamente a sus

_ empleados sobre las mismas y sobre su.dr.rechn de-.apqlac.idn.

3 b - Bs deber de! supervisor, hasta donde sea posible, adoplar medidas preventzvas
antes de imponer una medida disciplinara. Deberd investigar las circunstancias
que motivaron la violacidn de las normas establecidas de manera que pueda tomar
o recomendar Iz accidn disciplinaria que considere m4s justa, ya gue el propdsito
que s5& persigue no es castigar al empleado sino corregir sus ﬁlm y conducta con
el fin de hacer de €] un mejor empleado. -

c. Cuando Iz accién de! empleado pueda considerarse un delito de acuerdo con las

- leyes d= Puerio Rico, ademﬁs de imponer la medida disciplinaria que corres-
punda,'cl supe;-visnrxdcber& na;tiﬁm inﬁmdiatamante el easo a las autoridades
.perﬁnml:es o al oficial de 1a Autoridad que corresponda de acuerdo con los

procadimientos establecidos.
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Las responsabilidades espocificas para recomendar y/o tomar medidas

disciplinarias sz fijan como sigue:

@

(b)

Los supervisores, ademds de apercibir en forma oral ¥y escrita podrén

recomendzr la imposicidn de suspensiones de emp}eu ¥y sueldo o
destitucién al Presidente, - |

El Presidente podrd amonestar o imponer medidas disciplinarias y serd el
linjco autorizado a suspender de empleo y sueldo y a destituir
definitivamente a i:ualquiar empleado. No obstante, los supe:wisurés
podrdn suspender sumariamente en casos de faltas graves que puedan

afertar la seguridad de persmas y/o propiedad, tale;a como estado de

- embriaguez, agresiones 2 la persona o insubordinacicn grave. En estos
casos senolificar{ de inmediato a través de los canales mrrespondiente‘é.- .

a Ja Ofitinia de! Presidente, para determinar 1a accién disciplinaria final,” ~*

Seccién 18.2 ; M_tdaéﬂp__gﬁag

Sa considerard una infraccidn a las normas de conducta de ]z Autoridad todo acto.

.

b omisicn relacionado con las violaciones que se sefialan en 1a fabla que sigue y-

-estard sujeta a unz medida disciplinaria conforme a la falla cometida. - Al

recomendar y/o imponer una medida disciplinania se evalu.a:ﬁn los siguientes

faciores: 1a gravedad de la violacidn, la hoja de servicio del E:mp]aadﬂ, si es upa

violacion El._lb_Slgl.liETltB Ge cualquier norma disciplinariz y otras circonstancias

. Bterivantes o agravantes,
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YIOLACION

1. Ocicsidad o pérdids de
Hempo dursnte  horas de

- imbajo, | imcumplimienty de

mmstrucciones o nepligencia en
el éseempefio & s mhajo.

2. Mo mformar ¢l emplesdo
sobre enfermedad cuys o de
sus fumilisres o impedimentos
flsicos que pusdan pomer en

-peligro In ealud © 1 seguridad
de los compaiiernys

.3. Comprar, vender o prestar

dinero con intencida de lusro

en 1as heras de trabayo e los:

predios de la Auioridad
4. PRealizer un acic o usar

lenguaje emenazante,
. indecente v obscena.

5. Conduts desordensda en
predios de la Awtoridad teles
COmO jusgos de mano, bromes
pesadas, intimider o abuser de
olros empleados.

6,  Augentarse del trabajo
duragts la jornada gin permiso
previn. :

7.Dormirse o .ester
atotondrado eo o tmbsjo (s
copsiderard el jgrade de
peligro eaveelic pam la
scguridad de los persones o ds
b propiedad). -

8. Violar las regins ¥
pricticas  de . gegurided
eiAablecidas (58 considerand ja
gravedsd de I violecidn).

MERND4 DESCIPLINARIA

i™ INFRACCION

Amoazstacicn orel o ss3cdiia

Amopsstacidn oral o escrita

Amonestrcion ssia

Amoncsiacidn escritno de [ a
15 diez de puspomsion de
emplea ¥ sucido

R
Amonestecidn meerilao de 1 2

1§ diss de euspeasin de
emplea ¥ sueldo

Amnsstacion escrita

Amonestacitn escrila & 1 2 30
ikiss d¢ suspensin de empleo
¥ suelde o destifucidn

| Amdfhesdscita orl o sscrita o

de 1 n ¥ dins de gaspensidn
dse empler y milde o
destitucidn -
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Amnonesiacitn cscritz o de 1 a
E5 das de swepemsitn &
ramples ¥ mesldo :

Ameneciacifn eecriti o de 1 2
15 disz ds muspeasién de
sk ¥ peeldo

Dﬁiﬂ&ﬂdfa.sdamsmmidn

" de epplen ¥ meldo

D 15 & 30 diss de suspensn

d= woplec "y seldc o
destifucidn .

De 15 & 30 diss de suspensidn |

de emplen y waldo

Die 15 a 30 dins de suspensidn
de empleo ¥ musldo

Do 15 2 30 dias de suspeasidn
de empleo ¥y meldo o
destifucitn

Amonestecion escritao de [ &
30 diss de susprosidn de
empleo ¥ seeldn o destituciéo

1032

3 INFRACCION

D 15 £ 30 dfs de meonsia
de empleo ¥ maldo

D2 15 & 30 dize de Sampeeidn

de emplen y epeldo o
destitucidn

De 30 1 45 dis de suspenstn
gdo epjpleo y smldo o
destiucion

Diestitucitn

DestifuciGn

Destitucidn

Destitucidno

30 dfes d= puspensidn de
empleo ¥ susldeodestiineida




|

DL LT L P ) QL TEEES .

YIGLACION

9. Cometer o provooar

sgrezin, fifn o desorden
deatro de ln Awtocidad (s
wmenk- en considerscicn ai e
o0 0o co borss laborables ¥
cimo s¢ afecta adversamente
I8 moral, ba productividad o la
10, Pregentarse al tmhajo
bajo [os ofectos de bebidas
exibrieganiez 0 ¢ parcdticos
o istoducirlos o vsarlos en el
rahajo.

1. Conducts inpropis dentro .

o fisra de! tmbajo. de sl
fntoraieza ‘que afects ol buen
nombre, refleje desordlido o
ponpi en dificultsd & la
Autoridad o© 2 cuslquier
egescia o depeadencia del

'Gobiemo.

prohibidos por lsy en ko
_predioadahﬁuwﬁdad.

13, Prester segvicio D

manisaer relaciones
SCOROMICAS €04l PeréOoRE ©
entideder - ceande  £:tos
servicios s2an conflictivos con
los mejores intereses de b
Avtoridad & del Gobierne de

?Puea'f.nk.ir:l:r«

14, Omitir informacion en,
Bslcificar, alterar o sustraer
maliciosameate documentas
felscionadn: con B emplec o
que afecten s condicidn de
empleado, ’

15, Hacer ueo no sitorizado

. de squipn o propiedad ds lu

Autoridad ¢ permitir que &sts

‘8 pierda, 5= destruya o reciba

defios

MEDIDA DISCIFLINARIA

L WECIDN
 Amonestacién escrita, o do 1
8 13 de uspensitn de empleo
¥ suzldo o deeticidn

s

Amonestacitn escrita o de 1 »
15 dias suspensida de empleo
¥ smeldo o destifucidn

Amponcsacitn escritao ds 1 a
30 dizs de puspepsido de
epled ¥ sweldo o destitucidn.

A

< 1XZ. Participar en  juspos . Amonestaci@n escritao de 1 a

15 dfas de mispeasién de
einpi=o ¥ sueldo

Amonestaridn escrite 0 de 1 1
15 dies de suspensidn de
emples ¥ gaueldo

De 1 u 30 dins de suspensidn
de cmpleo y mueldn o

Amonectacién  escrita o

Aspeasion de empieo ¥ susldo
de 1 a 30 dfas o destitucién
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De 15 8 30 diss de suspremsicn
de gmplea y geldo o
desiitcion

De 15 & 30 dies de suspensiin

de  emples ¥
destitucitn

De 15 2 30 dies de suspensin
de emplc v meldo o
destitucidn .

De 15 & 30 diss de uspensidn
de empleo ¥y mueido o

- destitucion

Amnneclacitn egcrite o de 15

a 30 dizs de suspensitn de
empleo ¥ sueldo

Die 15 3 30 dies de muspemsidn
de emplen ¥ zuelde o
destitucién

De 15 a 30 dis de susp=nsi6n
de empleo ¥ suelde o
destitucidn

meldo o

3 ENFRACCION
Desiitucion

Dreatiincida

Deestiucidn

. Zi,

Destitucitn

Snspeasién de cmplen y
sueldo de 15 a 30 diss o

destitucion

Drestituridn

Diestitucitn




VIOLACION

1&. Negarze injustificedannte
& ocumplir 6rdencs  pern
tnbajer fusra de m jorpads
reguler  de  trabpjo  (se
considerard el pegjuicio &
seqvicio piblice v 2 Le
Antiytidad),

17,  Utlizar e posiciéa
. oficial parm finee politico
partidi=as 0 pem otos fines
no compatibles coa ef etrvicio
paiblico. '

18. Reolizar acio alguno que
- impida la aplicacida de la Lay
de -Personal del Servicio
Piblica de Puerio Rico y de
%eﬂe Reglamento, y hecer o
-'peeptar o gabicodas

MEPIDA YISCIPLIMARIA

1™ INFRACCION

Amopestacién escrite o de 1 8
30 dies de suspensicn &
emples y sieldo

Amonestacitn escrits o de 1 8
M dies de muprosién de

empleo ¥ susldo o desitucidn

Amonestasiio escrits o de 1 a
30 dins de sospeasién dr,
emplso y musldo

-gacleracion, o infocms falso .

e Telecién cow  cuslquicr

materis cubicrds por estas

BOTmRS

19. Dar, pagar, Qﬁmr-
solicitar, o acepler, dirscty o
indirectamente, dinero,
peTvicios o cualquier ofro
wvalor por 0 a cambio de voe
chegibilidad, nombmmiento,
BECETISD U DiTas seciopes de

pemsonal
20. Sustresr propieded de Ja
Awonidad o de  cuslquier
empleado

2¥. - Huscer dml.lnmmes

felsas, wiciosa: o msliciosas

sobre = Awloridad o
cualquisra de mie ompleados

gy
'

=D 1 a 30 diss de suspensidn

de emplen y sueldn o
deatitucica

D 1 & 3 digs o suspensién
de emples y puldc o
destihmion

Aptopectocidn excritt o de 1 &
30 diss de mupspacn de
mleo}'mlduudmmclén

2na INI'R-ACCIDN-

D= 15 & 30 dius de suspensitn
de empleo ¥ sueldo

D 15 a 20 dias de suspensidn
de emplesr vy mueldo o
destipucion :

D 15 & 30 dias de suspeasion
de empleo ¥ sueldo o
destitucién

De 15 » 30 dias de suspensidn
de empleo y meldo o
destitucion

D= 15 & 30 diss de suspensitn
de emplen y melde o
destitucicn

De 15 2 30 dias de uspensitn
d: cmpleo ¥ meido o
dectimsida -
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" Deshfucion

Dectitiecién

Drestitisidn

* Destituzién

Deestitucidon

Destitucito



F

prucbas di susfancias
confroladas y/o aleohal

de cmplec ¥ meldo

10 9-

VIOLACION MEDIDA DISCIFLINARIA
1"* INFRACCION -2° INFRACCION 3™ INFRACCION
22, - Acepter sobommos o D&laSﬁdfasdewspmmdu Delin&ﬂd[mdanmmﬁn Dhestitucidn
w&armgalmmumndaemp]mymduodamlmym&nu
clalyuicr oten recompensa por  destitucidn. destifucidn
la Isbor realizada como
emplesdoe piblico, & excepeidn
de squelics pulorizados por
ley.
I3 Irregularidades
relacionades con el récord de
BEiftencia;
a. Déjer de marcar el  Amonestecion escrita De 1 a 15 dies de su.q:;snsidai De 1 a 30 d{rs de suspensidn
~ récord de peistencia. e ampleo ¥ sueldo de empleo y maldo
b, Marcar el récord  Amonestacién escrita De 1 2 15 dies de suspeysidn  De 15 & 30 diss de suspmsifn
For oro o padirle a de empleo ¥ mueldo de smples ¥y mueldo o
alguien que lo hags : destitucidn
¢. Falsificare] vécord  Amonestacidn escrita D 15 a 30 dies de suspensicn - Destitucicn
de asistepcia ge empleo ¥y ma'ldo o
d-e.mtmdn
d.Hacer uso indebide  Amopestacin cserita De. 1230 dias de suspensicio Destitucitn
de” Jag  licencias - de empleo y sueldo
concedidas  por e o
Autoridad ]
24. Inmubordigacién (nsgarse  De 15 & 30 diks de suspensida Destitucion
n acpier drdenes, insoleacia, 0 d¢ empleo y sueldo o
conportamicnte similer} destitucicn
25, Violaciones u 6rdenes 0 Amonestacion oral p sserita 0 De 15 2 30 dias de suspension Destituciéa
diegirices sdminictrativag "de 1 a'30 dias de suspensifin  de emplee y suside ©
_ ' ds empleo ¥y sueldo destitucidn -
26, Poracidn de arma: y  Amcosstacidoescriko de 1 a Destitucitn
mansio de explosivos on fos 30 diss de muspensidn da :
recintos de ln Autorided 0 en  emploo ¥ maeldo o destitucisn
¢l trabajn, & mencs que esté '
expresaments auldrizado para
ello por el Presidente ¥ por la
Policia d¢ Puerto Rico
7. Arrojar - positive &’ De I n 30 dizs de suspensién Destilucidn




VIOLACION

28, -Abandorar el trafsmicnio
de rehabilitscidn de sustansiag
cratroladss v/o alcokol sn
cauea justificads

' 28. Abandonsr e tratamisoto

de rehebilitecidn de custagpicing

contruledss vio alechol ain

eauen justificeda,

30. Cometer discrimen por
mrive de aded, mza, color
E£x0, origen, condicidén sociel,
creeaciss  religiosss,  ideas
" politicas, por copdicidn de
" impedimeato fisico o mentsl,
de vetecapo o miembro de
alpin coerpo de les Fuerzas
Amades d& los  Bstedos

Unidos.

il Incurriv, rezlizar o©
fornenler priclices de

hostipamiento seaugl en el
amplea,

™ INFRACCION
Dastibucit

Drectitucidn

De 15 o 3 dias de
suspeasicn de empleo
¥y suwaldo o

De 15 n 30 diss d= .

suspeasitn de emplea

MEDIDA DISCIPLIMNARIA

2P INFRACCRON

Destifucidn

Destitucidn

¥ Bueldo o

destitueitn.

C s
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b, La comisién de cualquier otra falta, violacicn de ley u otro acto que se comsidere
perjudicial a los intereses y/o afecie la imagen piblica de la -Auturidasi y/o éus empleados
que 6o apa:ema_m Ia tabla anferior conllevard medidas disciplinarias de acuerdo con su
importancia y gravedad y en consonancia con lus que so establecen anterigrmént&

C. Cuando un ﬁnpl&adu sea acusado de un delito grave o que mn]lave depravacidn moral,
e Presidente podréd destituir al empleado o suspenderlo de empleo y sueidu hasta que se
ventile ¢l caso en su fondo. Al hacerse esta determinacion se tomard en cuenia la
pravedad del delito de que: -sa acusa al empleado y/o el riesgo qm;*, pueda constituir a 12
propiedad y/o seguridad de la Autoridad y/o de sus empieados. |

Secién 18.3 : Ausencigs v Tardanzas
A.. Ausencias

' -Se considerard ausencié elpemdo de tianinpox que un empleado pesmanece fuera de su
trabajo sin estar desempeﬁandlb lusédebm'cs gue le han sido asignados, Las siguientes reglas
sogirdn en Jos casos de ausencia:

(1) Cuando un empleado tenga necesidad de ausentarse de su trabajo por cualqﬁier
-muﬁvol deberd notificarlo a su supervisor inmediato antes de abandonar el drea
de trabajo. Serd discrecional del supervisor autorizar o no dicha ausencia.

{2) En caso de gue un empleado se ausente de su iIah.ajéu sin “autorizacidén, a su

" regreso al semcm deberd éxplicar a su supervisor Ia causa de su ausghcia y 27

razdn por la cual no solicitd auiorizacién para ausentarse, Si 12 cavsa por la cual
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(3)

e .

“ ReY

@)

dicho emplezdo se ausent$ no és aceptada, e considerard la zusencia no
autorizada y estard sujeta a la sancida disciplinaria que se dispone en Ia Seccitn )
18.2, Inciso 6.
‘Cuando un empleado se ves imposibilitado de comparecer a su trabajo deberd
notificarlo (o ha;:.er que alguien' lo notifique) a su supervisor £l mismo dfa en que
ocurre la auéencia, & pcsilé:le, dando las razones y la dumciﬁn'anﬁcipada de la
ausenciz. El no notificar la agsencia pueds resulter en accitn :imp]mana
Cuando un empleado se susente de su trabajo frecuentemenie debido a
enfermedad © a lesiones no ocupacionales, ls Antoridad poded sequerir al
erapleado que 52 someta a un examen ﬁsio;:n con un médico a ser mlwcianﬁn por
la Autoridad.

Eéte médlco aerﬁﬁﬁ si el empleado estd ﬁs_ica ¥ men;.‘almente cagaciﬁd_n
para e_lm:er sus funciones. . .
Cuando un empleadc:. se ausente por mds de tres (3) dias consecutivos deberd
radicar una solicitud de licencia ya sea antes de ocurrir Ia ausencia o dentro de
los préximos diez (10) dias laborables a la fecha en que el empleado se reintegre

3 su trabajo, seedn sea el caso,

b. Ausencigs Justificadas

Una ausencia justificada serd aguella cuya razén para la misma es aceptada por -
el supervisor y que haya sido notificada con anticipacién, a menos que medie

justa causa.
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@  Las ausencias justificadas no acreditables a lcencia por enfermedad se
descontardn de la licencia anual gue fenga acumulada el empleado, 8ino tuviese
disponible, entonces se cqnsidéraré la avsencia como licencia sin sueldo.

. € Aumm.ﬂo.haﬂﬁgm

_ (lj Selmtmd.mi por ausencia no justificada aquella ausencia en que la razén ofrecida

por el empleado no es aceptada por el suparvisor y/o que n.u haya sido notificada
T con anﬁcipaciﬁn.
d. Augentismo

(1)  Eli€rmino "ausentismo” significa que el empleado incurre en absencia justificada

e injustificada en forma recurrente, Se tomardn medidas disciplinarias que més

_ adelante se enumeran cuando en determinado periodo de tiempo el empleado se
Lo haya ansentado de trabajo por un término equivalente a 25d{as por cada mes de
" trabajo disponible; i::f'{.:-- : |
(e} Primera ocasidn - Apercibimiento escrito de parie del Jefe del
| Departamento ¢ Oficina donde trabaja el empleado.
- ()  Segunda ocasién - Apercibimienm escrito de parte, del Jefé de fa Oficina
- de Personal de la Awtoridad.,
(é} ‘Tercera ocasién - Suspensién de empleo y sueldo por parte del Presidente
w-m e ooy Gerente General, ~Esta-su5p¢n§iﬁn seTd-por-un periodo de cinco {5) a
treintz (30) dfas laborables, a dlscre:::én del .Presidmte.

(d) Cuarta ocasidn - Destitucion,
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Cuando un empleado cstablezca un patrén de ausencias fespecw a determinados

(2)
dias, se le aplicardn las mismas medidas disciplinarias descritas anteriormente.
e. Texdanzas

3¢ considerard tardanza la legada del empleado a su sitio de irabajo después de la. hora

oficial de entrada. Sin embargo, la Ilr:gada al trabajo dentro del periodo de diez (10) minutos

pesada dicha hora no se mns:d-:rari para el 7écord de hoencla del empleado; mtcndléndnse que -

dicho perfodo de gracia no- ce inlerpretard como un derecho del empleado, quien evitard

convertir fal concesion en habito.

. f. Tardanzas hisfificadas

4y

@

&

1)

2

La tardanza justificada serd aquella cuya razén para la misma sea aceptada por
el supervisor

En casu df; que un empleado Legue al trabajo después de dmz (1{1} mmutus de la

: hma Dﬁl’.‘-l&l de entrada, el tiempo transcurmido desde ia hnra uﬁc:lal de entrada

hasta la hora de llegada le serd cargado a su licencia anual si tuviere disponible,
0 serd considerada licencia sin suelde, sino la tuviere. ,

S1 por razén de estar prestando servicios parz Ia Autoridad un empleado Jlegara
después de la hora fijadz en el programa de trabajo, no se le descontars el tempao

transcurrido entre la hora de entrada fijada y la hora en que llega.

'Se .considerard tardanza no justificada aquella en que Ia razdn ofrecida por el

empleado no-es aceptada por el supervisor.
Las fardanzas no justificadas se desconfardn del sueldo del empleado.
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(3)  Ademds, se impondrdn medidas disciplinarias en ¢asos de tardanzas cuando

ocurran las signientes siteaciones:

- @

()

(d)

Primera falta; cinco (3) tardanzas en un mes:
Apercibimiento escrito de parte del supervisor inmediato.
Segunda falta: quince (15) tardanzas en un periodo de tres (3) meses:

ﬁpamhmuentu escrito de parte del Vluepmsﬂmta de Area.

Tercera falta:” quince- (15} mrda.nzas -en un préximo perjodo de tres (3)

THEEes,

Apercibimiento esctito de parte del Director de la Oficina de Recursos

"Hurnanos de la Autoridad,

Cuarta falta: quince (15,:1 tardanzas en un préximo perode de tres (3)
meses: : :_s,;ﬁ_.'.-....,"
Suspensién de empleo y s_ﬁd§§’~par un periode de cinco (5) a quince (15)

dias,
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Seccitn 18.4: (uerellas por artes de Hostispmisnto Sexus

Es polftica institucional de la Autoridad que todos sus emplesdos y candidatos 2 empleo
disfruten de un ambiente de trabajo libre de toda clase de diserimen, incluyendo el
husﬁgaﬁﬁﬁlm scrual, éualquiar anlﬁﬁo, candidato a empleo, visitante o wsuario de
los servicios de 12 Autoridad que entienda que ha sido cbjeto de hostigamiento sexval o
e discvimen por parie de empleados o funcivnarios- de 1a -Autorided podrd iniciar el
procediriento que més adelants se dispone. |
2. Descripcién del Proceso

a. “El querellante o su representante autorizado podrd solicitar una entrevista a uno de

Ins Conssjeros de la Autoridad, Los Consejeros serdn nombrados por el Presidente y serdn
o -..,_L-.:_'designadns de di_ferente,s nivelc:s de autoridad con 61~E;'opﬁ§ito .de ofrecer pmtﬁ:ciﬁn ala
| l;'u'a:mtamdn de la querella y poder ejercer una accion cq;rre:.;uva
b.I El Consejera recibird del quersliants o su representante autorizado la alegacidn del
acto de hostigamiento sexual o discrimen por escritc o verbalmente. En esta entrevista se
procede de la siguiente forma:
{I) El quarell;_mts le explica al Consejere los hechos periinentes a su

plantﬁmimtn y presenta la evidencia que posea, si alguna,

_«- (2) El Conssjero notificarA al guerellante gue Ia. Autoridad asegurard la

R N T

confidencialidad de la informacién y que estd prohibido tomar represatias conira las personas

que utilicen este procedimiento intermo para querellarse.




(3) Sila alepacidn del aciw de hostigamienio sexual o discrimen €] querellante
la realiza verba.‘lmcnle éste deberd presentar en dicha entrevisia una quers]la Por escrito,

{4) - El Consejero enviard al Presidente Ia querella escriia presentada anie sf o

€l querellante radicard 1a misma en la Oficina del Presidente.

c. Toda querslla debe iﬁvesﬁgarse.
(1) La determinacidn de si existe o no causa suficiente para creer que de acverdo
& Tas .alepaciones, se.trata-de -hostigamiento sexual o discrimen en el emplep -debe -estar- - -
fundamentads en una investigacién de la totalidad de Ias circonstancias.

{2) El hecho de que el hostigamiento o el discrimen haya cesado no debe ser

funda.mmto pars ne proceder con lz investigacién. Ademds en los casos de hﬂshga:mentu

sexual, el hecho de que la victima accediera a las insinuaciones & invitaciones no serd suficiente -

de por s para gue no se._-pm;_:é;ia con la investigacién,
d. . Ei Presidenie;nombrard a un Investigador para que en un término no niafé;'-dé
diez (10} dias laborables realice la investigacién de los hechos alegados por el quereliante,
| (1) 12 investigacién deberd contener declaraciones firmadas por el guerellante,
el querellado y cua]qmer persona qu= conozca algo sobre los hechos alepados. Toda persona
ala que se tome declaracién o de a]guna manera colabore en la investigacidn, debe ser advertida

de sus derechas bajo las leyes y mglamrmtns.

las paries.

.-(2) Deberd asegnrarse [a confidencialidad de la investipaci6n protegiendo a todas. - .. .- .




(3) Debe considerarse y realizar aguellas medidas provisionales gue sean
necesarias para la proteccion de los testigos o personas que colaboren en Ja investigacion frente
a posibles represalias, :

" (4) Cuando el guerellanie nombra o identifica 2 vn empleado o funcionaric de
cualguier unidad origanizacional d;ﬂ; la Apencia mlr_nc responsable de comeler un acio de
hostigamiento sexual o discriminante en su ¢onira, el Investipador deberd informarle al
empleado o funcionario qua..supu&;tammtedmmeﬁd.dichn acto, lp siguiente: -

{(a) Que sz le imputa hahﬂ‘ cometido un alegado acto de hostigamiento

sexual o discrimen por un guereliante.

(b) Qﬁe tiene derecho a recibir orientacidn de parte del consejero,

() Que tiene derecho a tener un representante legal que lo asesore en las

renniones eon ¢l Investigador.

- (d)..Que Igda%% oportunidad de ser escuchado ]F Je advertird de su derecha" _ )
a teper un repf;:,sentante que o asesore. |
(3) Cualquiera de las partes poidrd solicitarle al Presidente Ia mgnamﬁn de un
NUevo Invesﬁgadnr,'ﬁu.andn entiendan que &l incumbente tiene conflictos de intereses, parcialidad
0 cualquier otra sttuacidn por Ia que se enfienda que 1a mvesﬁgﬁén no se estd realizando o s¢
pueda realizar con la objetividad e imparcialidad que se requiere. Esta solicitud .de asignacién
e -ﬁﬂ;:"}!ﬁiﬂfﬁﬁgiq?{ serd concedida por el Presidente cando existan alegaciones - ..

espei:fﬁcas, contundentes y 1o arbitrarias de los conflicios de intereses, ‘parcialidad @ sobre

cualquier otra sitnacién.
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(ﬁ)- El Investigador pueda'recommdar gue una querella sz dezesiime cuangdo el
guerellanie demuestre faita de interés en continuar ¢on la misma. Bl Presidents debe tomar las
miedidas necesarias pafa assgurar que no se menoscaban los derechos del guereliante y que al -
mismo se le ha dado amplia oportunidad para continuar con la querella. De tomarse esta accién

- se le notifica por escrito al querellanie y/o a su representante antorizado.
M E invﬂﬁgadnr no puede pertenecer a la oficina donde ocurrié el alegado acto |
-- - ~--gde-hostigamiento- sexual o discrimen y no debe ener relacién jerfrquica o familiar con Ias
: persnnas r.:nvu&tas en el caso para no afectar Ia imparcialidad de la investigacidn,
| (8 'El Investigador examinard las circunstancias y las précticas bajo las cusles.
ocurtié el alegado acto de hostigamiento sexual o discrimen, hard gesﬁones'necésa:ias para
tomar declaraciones juradas de los I[.E\‘::l:igus_ y establecerd hasta donde sea posible una
‘comparacién entre el tralo dadﬂ§al querellante y el dado a ofras ﬁ-é:sqglas.

o AR S - (9) EI Investigador deberd rendir vn Informe e investigacién en un termino
méximo de treinta (30) dias laborables desde la designacidn por parte del Presidente. Dicho
informe final contendr sus determinaciones de hechos, conclusidn y recomendaciones. Ademds,
deberd someter dicho Informe con el expédiente de investgacién al Presidente y enviarén copia
del informe, al quercllante y/o su fepreseatante awtorizado y al empleado o funcionario
imputado, |

oevt . 210 EI Presidente examinard ¢l informe del Investigador y de ﬂatﬂminarsa en
dicha investigacién que el empleadi.? o funcionano incurrid en hnsﬁgariﬂcntu sexuval o discrimen
la Autoridad formularé los- cargos al empleado advirtiendole de su derecho a una vista

adminisirativa informal, en Ia cual se le dard al empleado o funcionario imputado la oportunidad
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de ofrecer su version de los hechos, ya sea compareciendo en persona o por escrijo, dentpo de

los préximos quince (15) dfas de haber recibido 1a notificacion de formulacién de cargos. Lusgo

de la Autoridad oftecerle al empleado Ja oportumidad de ser ofdo, sf se determina que el
empleado incurri en dicha falta disciplinaria se procederd con nofificarle que queda suspendido
de empleo y sueldo o despedido v su derecho de apelar esta determinacidn ante el Comité de
Apeliciones de Asuntos Gerenciales dispuesto en este Reglamento. Sin embargo, de determinarse
en el Informe del Investigador gue el empleado o funcionario no- incurrié en-algin-acio de -
hostigamiento sexual o discrimen, 12 Awtoridad notificard al querellante v a su re:prcsentahtﬂ tal
determinacidn y sobre su devecho de apelar esta determinacién ante el Comité de Apelaciones

de Asuntos Gerenciales dispuesto en este Reglamenio o los comespondientes fores judiciales o

- quasi judiciales que mediante legislacion tengan jurisdiccion sobre el caso,

© #2 3(1) Con el propdsito de proteger al guerellanie de posibles-attos de mréﬂljas

una 'vez presentadas, ia querella el Conscjero o Investigador podrd recomendar, para la

. aprobacién del Presidente ciertas medidas provisionales. Las medidas provisionales podrian

*incluir, pero sin imitarse a:

(@) Que el querellante se reporte a otro supervisor cnando el supervisor

directo es el querellado.

Gl er e eveewe . (DY Procurar que el querellante .mo e5té pingin momento a solasconel. .

querellado.
(2) Deberd éstablecerse el iérmino de tiempo en que las medidas provisionales

serdn efectivas.




3 Ademds, las medidas provisionales que sean recomendadas por el consejero
o Investigador no deben entenderse como una sancitn contra el querellado,
Seeckén 18.3 : Reincidencia |
a. la impos_iciﬁn de varias medidas disciplinarias a un empleado deniro del perfodo
de prescripcidn que se esmhlm mds adelante 5= considerara como evidencia d.r:
que el empleado no puede adaptarse a las normas de disci];ﬂina de la Autoridad
Y P -y debe separarse dﬂsu empleg, - < o

b. Por fanto, podrd ser dEEﬂl‘UldD de su empleo todo emplmdn que haya recibido

+{l)  Cinco (5) medidas disciplinarias, incluyendo amonestaciones escrifas, o
CJ Tres (3) suspensiones de empleo y sueldo |
Secri6n 18.6 Periodo de Prescripeitn
La constancia de las medidas disciplinarias impuestas a un empleado perrﬁanacersi -
. siempre en sb récord.  Sin embargo, a 1ds efectos de datérminﬁ: la reincidencia se establece el &
. siguiente perfodo de prescripeitn:
a, Dos (2) afios para las ausencias y tardanzas no justificadas, siémpre.}'r cuando esie
empleado no haya incurrido en falta alguna dentro de este perfodo,
b, Cuatro (4) afios para otras faltas, siempre ¥ cuando e] empleado no haya incurrido
en falta algunﬁ_ dentro de ese periodo.
e En-los .casas..de-a:ﬁuncstau;iunes dicho perfodo.comenzard a contar desde Ja fecha dela.—....... .
amonestacion y en los de suspensiones a partir della fecha en que el empleado se reintegra a sus

funciones.
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ARTICULO 19 : COMITE DE APELACIONES

Con ¢l propdsito de que los empleados tengan a su disposicién un organismo znte el cual
puedan acudir en solicitud de revisién de las decisiones administrativas, se erea un Comité de
Apelaciones, cﬁ}'ns-dEbems, facultades y jurisdiccidn E:.establmen més adelante.
Seecidn 19.1:  Organizacidn | |

El Comité estard compuesto de tres (3) miembros: vn (1} representante de la Avtoridad,

.. un (1).representante de los empleados de carrera: electd mediante referendum por €stos y un (1)

ciudadano particular designado de mutuo acuerdo por los representantes de las partes, guien
presidird dicho Comité. De no haber mutuo acuerdo, se seleccionard el Presidente del Comatsé
mediante designacidn del Presidente, La Autoridad podrd designa.r_un representante alierno, que

sustituird al designado en propiedad cuando éste no pueda acfuar en determinados casos, de igual

forma, Jos empleados de carrera eligirdn mediante referendum a un yepresentanie alterno para

gue pueda sustituir al elecio en propiedad cuandg:éste:no puedﬁ actuar en determinados casos.

Los miembros electos del Comilé de Apelaciones tendrdn una incumbencia de dos éﬁué,
debiendo celebrarse esa eleccidn cada veinticustro meses o cuando el'miembm alierno haya
asumido la posicién por renuncia o inhabilidad prolongada del representante de los empleados-
de carrera,  Se enienderd que existe inhabilidad prolongada cuando el representante de los

empleados de carrera s¢ ha incapacitado, suspendido de empleo y sueldo o destituido. EI actual

miembro. altemo de,_los empleados_gerenciales en el comité podrd seguir ejerciendo. su cargo.. . ...

‘hasta que se elija a su sucesor, IDeberd celebrarse una eleccién en la que podrdn participar todos

los empleados de carrera, durante los prdximos treinta (30) dias de entrar en vigor este
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reglamenio y de ah{ en addmtémdal#memoenc&wdemunciauinhahiﬁdaﬂ dentro de

las préximas dos (2) semanas que surge la renunciz o inhabilidad,

A

Necesarios y convenientes para levar a cabo los propdsitas del Articulo 19 incluyendo, pero sin

Licnitacidn, los. siguientes;
»»»»» -t -&-- - .-Promulgar-y énmendar ‘un Reglamento para sy funcionamiento -en-eb-que-se -

establecerd la manera de celebrar sus revniones y el procedimiento a seguirse.

I.Interpretar el alcance y aplicaciﬁn de Ias disposiciones de este Reglamento y los
Procedimientos establecidos a su a.mpafn, solamente en. aquellos casos gue sean
sometidos al Comité.

e, Tomar:medidas provisionales en torno al planteamiento hasta tantose fesuclva el

_ - mismo, .- I Bl

- Seccién 19,3 : Jurisdiccién -

- a El Comité tendrs jurisdicoi6n para entender y resolver en apleacisn aquellas
querellas y mnh'dvarsias que le sean somefidas por los empleados a quienes se
apliquen las disposiciones de este Reglamento, o por la Autoridad o por amibas

- partes siempre ¥ cuando las mismas ;gha}ran canalizado a avés dg ios_difgrentes

et a e DiVeles administeativos. .. . .. S

b, El Comité tendrd facultad pam revaéér, confirmar o enrnendar las decisiones

tomadas al nivel supervisorio de més alta jerarquia, pero sin incluir decisiones del

Secretario del Departamento de Transportacién y Obras Pubiicas,




C. El Comité carecerd de jurisdiccion para entender en aquelios casos donde los
eonvenios colectivos establezean un procedimiento para el ajuste de controversiaz,
El Comité mxnmm podrd entender en la concesién o negacidn de Jos aumentos
en la reribucidn establecidos en el Articulo 8, Seccidn 8.5 de este Reglamento,

&i en ningiin otro tipo de aumento salanal,

Bercitn 19.4 ;
El #rmino para-apelar.cualquier ¢aso-ante-¢l Comité serd de treinta (30) dias calendario-

desde que transcurren treinta (30) dias de que la Autoridad tenga conocimienio oficial de 1a queja

del empleade y no actue sobre la misma o a partir de la notificacién de Ja acei6n tomada . Este
. término serd final & improrrogable, por 1o que el Comité carecers de jurisdiccion para entender
. en cualguier caso en gue Ja apelacién se haya interpuesto fuera de dicho #érmino.

Beccién 19.5 : Disposiciones Generales _ g L
2. Las vistas del Comité se celebrardn por convocatoria del Presidente dei Comité->
o 2 solicitud e cualquier miembro del mismo. Dichas vistas serdn piiblicas, pero
el Comité podrd revnirse a deliberar en privado cuando lo estime necesario,
b. Las decisiones serdn por mayoria del Comité y constifuird quérum la presencia

de dos de sus miembros.

<. La Autoridad proveerd el local para fas vistas y las facilidades secretariales

)

. ...Nacesarias para que. el Comité pueda desempefiar eficientemente las funciones. Y. ...

pondsa a su disposicidn aquellos documentos y expedienies que el Comité solicite

y requiéi‘a.




Seccidn 19.6 : Término para res

Todo caso sometido deberd ser resuelto dentro de un termino de seis (é} meses, desde
su radicacidn, salvo en circunstancias exceprionates.
Una orden ¢ resolucién final deberd ser emitida por eserito dentro de noventa (30) dias
- despuds de concluida la vista o después de la radicacién dc las pmpuﬁté.s defnrnﬁnapiuncs de
- hechos y conclusiones de derecho, a meios que ests término sea renunciado o ampliado con el
w oo e consentimiento-eserito de todas 1as partes o por causajustificads, " e
Seccidn 19.7 : Reconsideracién
| La parie adversamente afectada por una resolucidn, U orden parcial o final podrd, dentro
del término de veinte Qﬁ) dias desde 14 fecha de archivo en autos de la notificacién de la
resoluci6n v orden, presentar una mocidn de reconsideracién de la resolucién u orden, Ei
+ #ndxComité de-Apelaciones dentro de los qﬁinc:e (15} dias de haburﬁepr:smtadu dicha mocidn deberd
% ¥ 'considerarla, Si la rechaza de plano o no actiia dentro déﬁu‘sﬁﬁhinae (15) dfas’, el término para
solicitar revisidn comenzard a correr nuevamente desde’ que 3¢ notifique dicha dmagaltmria 0
desde que expiren es0s quince (15) dias, segin sea el caso.

Si se toma alguna determinacidn en su consideracién, el término para solicitar revisién
empezaré a cuntarég desde 1a fecha en que se archiva en autos una copia de la notificacidn de
ja resolucién del Comité de Apelaciones resoiviendo de.ﬁrﬁti;rammm la mocién de

.« . reconsideracion. -Tal resolucidn deberd ser emitida y-archivada‘en autos dentro de jos noventz - - -
| (90) dias ﬁguiemés a la radicacién de la mocién de reconsideracitn. Si ¢l Comiié de
" Apelaciones acoge la mocién de reconsideracién pero deja de tomar algura accién con relacién

ala mocldn dentro de Jos noventa (90) dfzs de ésta haber sido radicada, perderd jurisdiccién
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| g sobre la misma y ¢l término para solicitar Ia revisidn judicial empezard a contarse a partir de
Iz expiracién de dicho término de noventa (90) dias salvo que el Comité de Apelaciones, por
justa causa y dentro de esos noventa (90) dias, promogue el témino para resolver por un
periodo que o excaderd de treinta (30) dias adicionales.
Seccidn 19.8 :  Revisidn judicial
Una parie adversamente afectada por una orden o resolucién final y que haya agotado
.. - k0303 JOs remedios provistos en este Reglamento o por el Comité de Apelaciones podrd-presentar

- una sohicitud de revisién ante el Tribunal de Circuito de A]:;eiacinnes, dentro de un término de

rreinta (30) dias contados a partir de la fecha de archivo en aufos de la mpia de la notificacidn
de la orden o resolucidn final de Ja Autoridad 0 a p‘:‘li'I:II de la fecha aplicable de las dispuestas
en la Seccién 19.7 que antecede, cuando sean querellas y controversias en las cuales el Comité
de. épg;lgciones tenga jurisdiccion y el término para solicitar la feyisién judicial haya sido
inferrympido mediante Ia preséntacién oportuna de unz mocién de; reconsidesacion. La parte

notificard la presentacidn de la solicitud de revision 2 la Autoridad, al Comité de Apelaciones T

RAPTL T L CATR T ar, MDA (LT e ae s e epeeme

y a todas las partes dentro del término para solicitar dicha revisién. La nofificacién podrd
hacerse por correo, - |
La compelencia sobre el recurso de revisidn serd del Circuito Regional correspondiente
al Ingar donde se planee, se esté llevando o se haya levado a cabo la acﬁwdad o incidenie que
ene.. .. W0biere dada lugar 2 la e.ontmvemasl h@wgm%dmwﬁﬁmlkmdgn sellevarda

cabo, o hubiere ocurrido en més de una regidn judicial, se podrd presentar ¢1 recurso de revision

€n cualguiera de los cireuitos correspondienites 2 tales regiones.
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ARTICULO 20 : OTRAS DISPOSICIONES
Seceitn 20.1 : Equmiendas

Este Reglamento podrd se: mmmd;adn por el Secretario de Transportacién y Cbras -
Piblicas, por recomendacitn del Px_asidauc. |

Seccion 20, 2 :
Si cuzlquier palabrz, oracién, seccitn o articulo del presente reglamenio fuese daclamdc_:v
inconstitucional o nulo por un mhunal, tal declaracién no afectard, menoscabard n_:tinva]jdai‘é las
" restantes disposiciones ¥ paries de este reglamento, sino que su efecto se limitarf a 1a palabri,
oracitn, inciso, seccidn p artioulo especifico declarado inconstitucionsl o mulo. La nulidad o
invalidez de cualquier pa]!abra, :;uraciﬁn, inciso, ser.l;;:iﬁn o articulo en algiin caso, no se entenderd
que aféctc o -perjudica en sentido-alguna su apﬁgﬁcién o validez en cuzlquier otro caso.
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ARTICULG 21 :  VIGENCIA Y DEROCGACION

Las disposiciones incluidas en este Eeglamento comenzardn a regir freinta (30) dias
después de su radicacidn en el Departamento de Esiado.
Este reglamento as{ aprobado deroga y deja sin efecio el Replamento de Personal

aprobado el 6 de diciembre de 1976 mediante la Resolucién Mimero 56-76, Resolucién 85-11,

“Resolucién Nimero 85-16 y ¢naliuies 6trd “procedimients o reglamentacion de personal

existentes en esta Autcridad, exceptuando lo contenida en los convenios coleciivos de aplicacion
al personal uﬁionado, que sea incumpaﬁble con lo dispuesto en este Reglamento. _Adé:mis,
deroga el Reglamento pa:a la Administracion y use del Fondo de Bienestar de los empleados
Gerenciales de Ja Auioridad Metropolitana de Aufobuses, Nimero 10-03, aprobado el lro de
octubre de 1987; Resolucitn del Departamedt e Transportacidn y Obras Piiblicas para la AMA
nimero 87-17 aprobada el 23 de septicthbife  de 1987, Resolucitn del Departamento de
Transportacion y Obras Piiblicas para la AMA nimero 89-18 aprobada el 30 de junio de 1989,

Resolucion del Departamento de Transportacién y Obras Publicas para la AMA niimero 89-03

- aprobada el 2 de marzo de 1989, Resolucidn del Departamento de Tmsponﬁcidn y Obras

Publicas para la la AMA rniimero 90-07 aprobada el 7 de mayo de 1990, Resolucidn del
Departamento de Transportacidn y Obras Piiblicas para la AMA mimero 50-12 aprobada el

_ B T N - atg
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2de agosto de 1990 y o Procedimiento nimero 47-02 para procesar quersllas de actos de

discrimen contra :mpleadus 0 aspirantes a empleo apmbado el 11 de abril de 1985 med.;ante
' e

Rasolumﬁn nimero 88-12 del Depar@ncntu de Transpuriamdn y Obras Piblicas,

Aprobado en San Juan, Puerto Rmu hoy dfa /% ds mayo de 1996,

Dr. Carios L.-Pesquera

Secretario’ de Transportacién
.y Obras Ptiblicas
50
Héctor R. Rivera -~
Presjdente da 1a Autoridad
Metropolitanz de autobuses
REVISADO Y RECOMENDADQ

Vm:prmdenta de. Asesorfz Legal '

L AP g7

.4 Sma. Alis M. Pagén
. Directora de 1a Oficing
. d& Recursos Humanos
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