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ARTICULO 1 - DENOMINACION

Este Reglamento se conocera bajo el nombre de Reglamento para la
Administracién del Capital Humano del Servicio de Confianza de la
Administracién de Terrenos de Puerto Rico.
ARTICULO 2 - BASE LEGAL

Este Reglamento se adopta conforme a las disposiciones de la Ley Nam.
13 de 16 de mayo de 1962, Ley que crea la Administracién de Terrenos.
ARTICULO 3 - APLICABILIDAD

Este Reglamento serd de aplicabilidad al capital humano del ser\;icio de
confianza que presten servicios en la Administracién de Terrenos de Puerto
Rico, a excepcién de aquellos que sean nombrados por el Gobernador,
ARTICULO 4 - DEFINICION DE TERMINOS

Las siguientes frases o términos usados en este Reglamento tendran el
significado que se indica a continuacion:

1. Adiestramiento de corfa duracién

Instruccién préactica o estudios académicos por un pericdo no
mayor de seis (6) meses que preparan al empleado para el mejor
desempeiio de sus funciones.

2. Ascenso
El cambio de un{a) empleado(a) de un puesto en una clase, a un
puesto en otfra clase con funciones de nivel Superior, con un tipo
minimo de retribucion superior.

3, Aumento por mérito

La concesion de un aumento de sueldo sobre una base porcentual

del salario dél(de la) empleadofa} como resultado de la obtencién



de una evaluacién sobre la ejecucién que exceda los estindares,
seglin el procedimiento establecido para este propoésito.

Autoridad Nominadora

El{La) Director{a) Ejecutivo(a) de la Administracién de Terrenos,
quien tiene la facultad legal para nombrar y separar empleados(as)
de sus puestos.

Beca

Ayuda monetaria que se concede a una persona para que prosiga
estudios superiores en una universidad o institucién acreditada
con el fin de ampliar su preparacién académica, profesional o
técnica.

Cesantia

Separacién de un{a) empleado(a) del servicio debido a
reorganizacién administrativa o eliminacién de puestos por falta
de trabajo, fondos o por la determinacion de que el(la) empleado(a)
estd fisica mentalmente impedido(a) para desempefiar las
funciones esenciales del su puesto con o sin acomodo razonable.
Clase

Grupo de puestos cuyos deberes, indole de trabajo, autoridad y
responsab-iﬁdades sean de tal modo semejantes que puedan
razonablemente denominarse con el mismo titulo, exigirle a sus
ocupantes los mismos requisitos minimos, administrarseles los
mismos instrumentos de medicién y aplicarle la misma escala de

retribucién bajo condiciones de trabajo sustancialmente iguales.




10.

1L

12,

13.

14.

Clasificacion de Puestos

La agrupacién sistemética de puestos en clase similares en virtud

de sus deberes y responsabilidades para darle igual tratamiento
en la administracién de los recursos humanos.

Déscenso

Ca.ﬁ:tbio de un{a) empleado(a) de un puesto en una clase a un
puesto en otra clase con funciones y salario basico de nivel
inferior.

Descripcién de Puestos

Una exposicién escrita y narrativa de los deberes, autoridad y
responsabilidad que conlleva un puesto en especifico y por los
cuales se responsabiliza al (la) empleado(a) que ocupa el puesto.
Destitucion

Separacién total y -absoluta del servicio, impuesta a un{a)
empleadof{a)} por justa causa.

Director{a) de Recursos Humanos v Relaciones Laborales

Director(a) de Recursos Humanos y Relaciones Laborales de la
Administracién de Terrenos de Puerto Rico.

Director{a) Eiecutivo{a)

Director(a) Ejecutivo(a) de la Administracion de Terrenos.

Divisién para el Desarrollo del Capital Humano en el Servicios
Publico

Forma parte de la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico (ORHELA) y tiene la responsabilidad de

planificar, administrar y evaluar actividades de capacitacion y



15.

16.

17.

18.

adiestramiento para llenar las necesidades de personal en el
servicio ptiblico,

Especificacién de Clasges

Exposicién escrita y narrativa en forma genérica que indica las
caracteristicas preponderantes del trabajo intrinseco de uno o més
puestos en términos de naturaleza, complejidad, responsabilidad y
autoridad, y las cualificaciones minimas que deben poseer los
candidatos a ocupar los puestos.

Empleado(a) de confianza

Empleado{a) nombrado(a) en un puesto de libre seleccién y
remocién en la Administracién de Terrenos y que dentro de sus
funciones se encuentra la formulacién o ayuda en la formulacion
de politica pliblca o el asesoramiento servicio -directo al(la)
Director(a) Ejecutivo(a} o su Oficina o labores en gue el factor de
confianza, confidencialidad o seguridad es predominante.

Examen

Significa una prueba escrita, oral, fisica, de ejecucidn, evaluacion
de ,experienc_:ia ¥ preparacién u otros criterios para determinar que
una persona estd capacitada para realizar las: f!u;xciones de un
puesto.

Formulacion de Cargos

El documento mediante el cual la autoridad nominadora le
notifica al(a la} empleado(a) las violaciones imputadas que motivan

su suspensién de empleo y sueldo o su destitucién del puesto.




i9.

20.

21,

22,

23.

24,

25.

26.

Grupo Ocupacional o Profesional

Significa una agrupacién de clases y series de clases que describe
puestos comprendidos en la misma rama o actividad de trabajo.
Institucién

Significa cualguier organizacién o agencia de cardcter publico o
privado qﬁe ofrezca cursos de estudios o adiestramiento de
naturaleza practica, académica, técnica o especializada.

Junta

Significa Junta de Gobierno de la Administracién de Terrenos.

La Administracidén

La Administracién de Terrenos con el conjunto de funciones,
cargos y puestos que constituyen su jurisdiccién.

Licencia con Sueldo para Estirdios

La licencia especial, con sueldo, que puede concedérsele a un(a)
empleadofa) con €l fin de que amplie su preparacién académica,
profesional o técnica para mejorar el servicio que presta.

Nombramiento

La designacion oficial de una persona para realizar determinadas

funciones.

Normas de Reclutamiento
Las determinaciones en cuanto a requisitos minimos y el tipo de
examen para ingreso a una clase de puesto.

Pago de Matricula

El pago total o parcial de los derechos de matricula a cursos

universitarios o especiales, segiin se establece en este Reglamento,



27.

28.

29,

30.

31.

Periodo Probatorio

Término de Hempo durante el cual un(a) empleado(a), al ser
nombrado(a) en un puesto estd en periodo de adiestramiento y
prueba y sujeto a evaluaciones periddicas en el desempeiio de sus
deberes y funciones.

Plan de Clasificacién

Sistema mediante el cual se estudian, analizan y ordenan en
forma sisteméatica los diferentes puestos que integran la
organizacién en la Administracién de Terrenos formando clases y
series de clases.

Puesto

Conjunto de deberes y responsabilidades asignadas o delegadas
que requieren el empleo-de una persona durante la jernada

completa de trabajo o durante una jornada parcial.

Reclasificacidén

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

Reingreso |

La reintegracion o el reto;‘no al servicio mediante certificacién, de
cualguier empleado(a) certificado para empleo, del nombre de
unfa) empleado(a} regular de carrera, ciespués de haberse
separado del mismo por alguna de las causas dispuestas en este

Reglamento.




32.

33.

34,

33.

36.

Renuncia
Separacién total, voluntaria y definitiva de un(a) empleado(a) de su
puesto.

Serie o Serie de Clases

Agrupacion de clases que refleja los distintos niveles jeréarquicos
de trabajo existentes en una determinada clase de trabajo.

Sistema de Retiro

Significa la Administracién de los Sistemas de Retiro de los
Empleados del Gobierno y de la Judicatura.

| Suspensién de Empleo v Sueldo

Separacién temporera del servicio impuesta a un(a) empleado(a)
como accion disciplinaria y por causa justificada.

Traslado

El cambio de unfa) empleado(s) de un puesto a otro en la misma
clase o @ un puesto en otra clase, con- funcienes de 1.1iveI similar y

en la misma escala retributiva.

ARTICULO 5 - SERVICIO DE CONFIANZA

Seccién 5.1 ~ Composicién del Servicio de Confianza

El servicio de confianza comprendera los siguientes tipos de funciones:

1.

Formulacién de politica pfblica - Esia funcién incluira la
responsabilidad, directa o delegada, por la adopcién de pautas o
normas sobre contenido de programas, criterios de elegibilidad,
funcionamiento agenciai, relaciones extra agénciales y otros
aspectos esenciales en la direccién de programas de la

Administracién. También incluira la participacién, en medida



sustancial y en forma efectiva, en la formulacién, modificacién o
interpretacién de dichas funciones en la administracién o en el
asesoramiento directo al(a la) Director{a) Ejecutivo(a} mediante las
cuales el{la) empleado(a) puede influir efectivamente en la politica
ptblica.

Servicios directos al(a la) Director(a) Ejecutivo(a) que requieren
confianza personal en alto grado - El elemento de confianza
personal en este tipo de servicio es insustituible, La naturaleza del
trabajo corresponde esencialmente al servicio de carrera, pero el
factor de confianza es predominante, El trabajo puede incluir
servicios secretariales, mantenimiento de archivos confidenciales,
conduccién de automéviles y otras tareas similares. En este tipo de
trabajo siempre estd presente el elemento de conmfidencialidad y
seguridad en relacién con personas, programas o funciones

pablicas,

Seccidn 5.2 - Reclutamiento y Seleccién de Empleados(as) de Confianza

1.

Los (Las) empleados({as) de confianza deberédn reunir aquellos
requis__ito_s d¢ p:;paracién, experiencia y de otra naturalezg que se
consideran ﬁldisﬁensables paré eIA adecﬁa’do deéenﬁpeﬁo de‘ sus
funciones de acuerdo al (a la) Director (a) Ejecutivo(a).

Los puestos incluidos en el Servicio de Confianza estarén sujetos
al Plan de Clasificacién del Servicio de Confianza y sera el (la)
Director(a) Ejecutivo{a) quien determinard los requisitos de

preparacién y experiencia requeridas para cada puesto.




3. Los {Las) empleados(as) de confianza son de libre seleccidn y
remocién por el (la) Director(a) Ejecutivo(a), por tanto, los mismos
no tendran derecho propietario sobre el puesto que ocupan.

Seccién 5.3 — Reinstalacién de Empleados(as) de Confianza

1. Todo(a) empleado{a) que tenga status regular en el servicio de
carrera, pase al servicio de confianza y posteriormente se separe
_glel mismo, tendra derecho absoluto a ser reinstalado{a} en un
puesto igual o similar al Gltimo que ocupd en el servicio de
carrera, a menos que su remocién del puesto de confianza se haya
efectuado mediante formulaciéon de cargos.

2. Los (Las) empleados(as) regulares en el servicio de carrera que
sean reclutados para ocupar un Cargo en el servicio de confianza
conservaran los beneficios marginales- -y los derechos de
reinstalacién establecidos en este Reglamento. Una vez el(la)
empleadofa) deje de desempenar fanciones en el servicio de
confianza se le acumﬁlaré el crédito por afios de servicio y la
antigiiedad en el Gltimo puesto que ocupaba.

Seccidn 5.4 — Cambios de Cateporia de Puestos de Carrera a Confianza

E1 cambio de categoria de un puesto de carrera a un puesto de confianza
se autorizara cuando ocurra un cambio oficial de funciones o en la estructura
organizativa de la Administracién gue asi lo justifique sujeto a lo siguiente:

1. Si el puesto esta vacante y el ocupante goza de la confianza de la

Autoridad Nominadora.
2. Si el puesto esta ocﬁpado y el cambio es del servicio de carrera al

servicio de confianza, su ocupante debera consentir expresamente



por escrito. En ca.sd de que el (la) empleado(a) no consienta o no

goce de la confianza de la autoridad nominadora, ésta podra

hacer vacante el puesto reubicando al(a la) empleado(a) a un
puesto vacante en ¢l servicio de carrera con igual sueldo y para el
cual retina los requisitos minimos.

Si el puesto esta ocupado y el cambio es del servicio de confianza
al servicio de carrera su ocupante permanecera en el mismo sujeto
a las siguientes condiciones:

a. Que retna los requisitos de preparacién académica y
experiencia establecidos para la clase de puesto o su
equivalente en otros planes de valoracién de puestos;

B, Que haya ocupado el puesto por un periodo de tiempo no
menor gque el correspondiente al periodo probatorie para la
clase de puesto o su equivalente en ofros planes de
valoracién: de puestos.y sus servicios, al menos satisfactorios,
estén validados en una evaluacion;

‘C. Que apruebe o haya aprobado el examen o criterios de
seleccibn establecidos para la clase de puesto o su
equivalente en otros planeé de valofacién de puestos;

d.  Que el {la) Director(a) Ejecutivo(a) certifique que sus servicios
han sido satisfactorios.

En caso de que el ocupante no cumpla con todas las condiciones

antes indicadas, éste no podra permanecer en el puesto, salvo que

le asista el derecho de reinstalacién segiin se dispone en la

Seccién 5.3 de este Reglamento.
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ARTICULO 6 ~ CLASIFICACION DE PUESTOS

Seccién 6.1 - Plan de Clasificacién

El(La) Director{a) Ejecutivo(a) establecera previa aprobacién de la Junta
dé Gobierno el Plan de Clasificacién para los Puestos de Confianza con
funciones de formulacién de politica publica, para aquellos con funciones de
servicios directos al(a la) Director(a) Ejecutivo(a) y que requieren confianza
personal, a excepcion del Director Ejecutivo. El(La) Director(a) Ejecutivo(a)
establecera las normas y procedimientos para la administracién de dicho Plan y
el método de analisis de trabajd y evaluacién de puestos que mejor corresponda
a la necesidad de la Administracién.

%] Plan de Clasificacién para los Puestos de Confianza proveera
mecanismos para la creacion,-eliminacién y consolidacién de clases.

El Plan de Clasificacion reflejara la situacién de todos los puestos a una
fecha determinada, constituyendo asi um inventario de los puestosautorizades.
Para lograr que ¢l Plan de Clasificacién sea un instrumento de trabajo
adecuado y efectivo en la administracién de los recursos humanos, se
mantendra al dia registrando los cambios que ocurran en los puestos, de forma
tal que en todo momento el Plan refleje exactamente los hechos y condiciones
reales presentes, y mediante la actualizacion frecuente de los conceptos de las
clases y las asignaciones de puestos a las clases. Se estableceran, por lo tanto,
Jos mecanismos necesarios para hacer que el Plan de Clasificacién sea
susceptible a una revisién y modificacién continua de forma que constituya una

herramienta de trabajo efectiva.
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Seccién 6.2 - Cuestionario de Clasificacion v Descripeién de Debéies

Conforme al plan organizativo funcional, la Administracién preparara y
mantendra al dia para cada puesto autorizado una descripcién clara y precisa
de las funciones esenciales, asi como la autoridad y responsabilidad de cada
puesto, cdnsono con la estructura organizacional y funcional de ésta
Administracién. Sélo los cambios qué afectan la naturaleza, complejidad o la
responsabilidad del puesto se registrardn prontamente en la descripcién de
funciones y periddicamente se debera pasar juicio spbre la clasificacién de los
puestos. Esta descripcion estard contenida en el documento oficial que a tales
fines adopte la Administracién. Debera estar firmado por el {la) Director(a)
Ejecutivo(a) o su representante autorizado. El (La) empleado(a) recibira copia
de la Descripcién de Deberes firmada por todas las partes.

La Descripcion de Deberes se utilizara para orientar, adiestrar y-evaluar
al{fa la) empleado(a) de acunerdo a los procedimientos que establezca la
Administracién. La- Oficina de Recurses Humanos- y Relaciones Laborales_
retendrd y conservard en forma adecuada una copia de la Descripcion de
Deberes formalizada para cada puesto, junto a cualquier otro documento
relacionado con €l histori‘alA de clasificacién del mismo. Esta informacion. en
orden dé fecﬁas constituira el expediente oﬁciél 'e i.nd.ividuél de cada puesto y
sera utilizado como marco de referencia en los estudios y acciones que se
requieran en relacidon a la clasificacién de los pucstosl. La Descripcién de
Deberes se utilizara para oriéntar, adiestrar y evaluar al(a la) empleado(a) de
acuerdo a los procedimientos que establezca la Administracién, La Oficina de
Recursos Humanos y Relaciones Laborales retendrd y conservard en forma

adecuada una copia de la Descripcion de Deberes formalizada para cada puesto
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junto a cualquier otro decumento ‘relacionado con el historial de clasificacion
del mismo. Esta informacién en orden de fecha y el expediente oficial e
individual de cada puesto serén utilizados como marco de experiencia en los
estudios y acciones que se requieran en relacién a la clasificacién de los
puestos,

Seccién 6.3 — Creacidn de las Clases

La Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales agrupara en
clases todos los puestos gque sean iguales o sustancialmente similares en
cuanto a la naturaleza y complejidad de los deberes, grado de responsabilidad,
"autoridad v otros elementos inherentes a los puestos que se describen en la
Descripcién de Deberes. |

Cada clase de puesto sera designada con un titulo corto descriptivo del
trabajo en la_clase. Dicho titulo se utilizard en el tramite de toda accion
personal, presupuestaria y de finanzas, asi como en todo asunto oficial
inherente al puesto. Este sera el titulo oficial del puesto.

La Administracién podra, ademés, designar a cada puesto con un titulo
funcional de acuerdo con sus deberes y responsabilidades o de su posicién
dentro de la organizacién. Este titulo funcional podra ser utilizado para la
identificacién del puesto en los asuntos administrativos de personal o para
acompanar el titulo oficial en los asuntos especificos antes indicados. Bajo
ninguna circunstancia el titulo funcional sustituira al titulo oficial en el tramite
de asuntes de persoﬁal, presupuesto y finanzas.

Seccion 6.4 - Especificacion de Clase

La Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales preparara poi'

escrito para cada una de las clases de puestos comprendidos en el Plan de

13



Clasificacién que consistird de una descripcién concisa y genérica sobre su
contenido, un ciocumento denominado Especificacién de Clase funcional en
término de los deberes y responsabilidades representativa de los puestos que
enmarcan. Estas exposiciones escritas se denominan conceptos de las clases.

Las especificaciones serdn descriptivas de todos los puestos
comprendidos en la clase. Bajo ninguna circunstancia serén restrictivas a
determinados puestos en la clase excepto aquellos casos en que exista un solo
puesto en la clase.

El(La) Director(a) Ejecutivo(a) o su representante autorizado sera
responsable de mantener al dia las especificaciones de clases conforme a los
cambios que ocurran en los programas y actividades, asi como en la
Descﬁpéién de Deberes que conduzcan a la modificacién del Plan de
Clasificacién. Estos cambios seran registrados inmediatamente después gque
ocurran o sean determinados.

Las Especificaciones de Clase contendrdn en su formato general los
siguientes eleméntos en el orden indicado:

1. Titulo oficial de la clase y niimero de codificacién

2, ' Naturaleza del trabajo, en donde se definiréd en forma concisa v
genéricé., .'Ia; nafuraleza y el ﬁvel &ei trabajo envuelto. 3 |

3. Aspectos distintivos del trabajo, en donde se identificarén las
caracteristicas que diferencian una clase de otra

4, Ejemplos de trabajo que incluird las tareas comunes y tipicas de
los puestos. Estas a su vez se dividirdn en tareas esenciales y
tareas marginales del puesto.

5. Conocimientos, habilidades y destrezas minimas requeridas.
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6. Preparacion y experiencia minima.

7. Periodo probatorio.

8. Cualquier otra informacitn que se determine necesaria.

La Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales establecerd un
glosario, junto con los conceptos de las clases, en donde se definiran en forma
clara y precisa los términos y adjetivos utilizados en los mismos para la
descripcién del trabajo y de los grados de complejidad ¥ autoridad inherentes.

La Administracién formalizard el establecimiento de toda clase de
puestos y el correspondiente concepto de la clase mediante la aprobacién de
acuerdo oficial que contendra, ademas del titulo, la codificacién numérica,
asignacic')n del sueldo que proceda y la fecha de efectividad. Igual formalidad
requeriran los cambios que se efectfien en los Génceptos de las clases para
mantenerlos al dia a tono con el plan organizativo funeional de la
Adrministracién y con los deberes de los puestos:

Seccidn 6.5 - Esquema Ocupacional

El (La) Director(a) Ejecutivo(a) o su representante, una vez agrupados los
puestos, determinadas las clases que constituiran el Plan de Clasificacién y
designadas con su titulo oficial, preparard un esquema ocupacional o
profesional de las clases de puestos que se establezcan, incluyéndolas dentro de
los correspondientes grupos ocupacionales o profesionales que se identifiquen.,
Este esquema reflejara la relacién entre una y otra clase y entre las diferentes
series de clases que éstas constituyan dentro de un mismo grupo y enire los
diferentes grupos y areas de trabajo representadas en el Plan de Clasificacién.

Este esquema formaréa parte integral del Plan de Clasificacién.
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La Administracién preparard y mantendrd al dia una relacién de dicho
esquema ocupacional o profesional, y una lista o indice alfabético de las clases
de puestos comprendidos en el Plan de Clasificacién.

Cada clase de puesto se identificard numéricamente en los documentos
antes indicados mediante una codificacién basada en el esquema ocupacional o
profesional que se adopte. Esta numeracion se utilizard como un medio de

identificacion de las clases en otros documentos oficiales que se preparen.

Seccién 6.6 ~ Clasificacién v Reclasificacién de Puestos
Todos los puestos se asignardn formalmente a las clases
.correspondientes,

La Administracion clasificard los puestos de confianza de nueva creacién
autorizados dentro de una de las clases comprendidaé en el Plan de
Clasificacién,. conforme a las normas y criterios que se establezcan a estos—
efectos.

El [Lay Director(a} Ejecutivo(a) establecerd los- procedimientos a
utilizarse en el tramite e implantaciéon de la reclasificacién de los puestos.

Seccidn 6.7 ~ Status de los(las) Empleados{as) en Puestos Reclasificados

El (La) Director(a) Ejecutivo(a) o su representante, en el uso juicioso de
su discrecién, determinara si el ocupante de un puesto que sea reclasificado
permanece o no en el puesto.

Seccidén 6.8 — Cambios de Deberes, Responsabilidades o Autoridad

El (La) Director(a) Ejecutivo(a) o su representante, en el uso juicioso de
.su discrecién, podra disponer cambios en los deberes, responsabilidades o
autoridad de los puestos cuando lo estime necesario o conveniente, sin que esto

conlleve necesariamente la reclasificacién del puesto. En estos casos los
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nuevos deberes, autoridad y responsabilidad deberan ser afines con la
clasificacién del puesto afectado.

Seccién 6.9 — Posicién Relativa de las Clases

Sujeto a la aprobacion del{de la) Director(a) Ejecutivo(a) y la Junta de
Gobierno o su representante, se determinaré la jerarquia o posicién relativa
entre las clases de puestos comprendidos en ¢l Plan de Clasificacién, a los fines
de asignar la retribucién y para establecer concordancia para ascensos,
traslados y descensos.

La determinacién de posicién relativa es el proceso mediante ¢l cual se
ubica cada clase de puesto en la escala de valores de la organizacién, en
términos de factores tales como: la naturaleza y complejidad de las funciones, y
el grado de autoridad y responsabilidad que se gjerce y se recibe. Los procesos
para éstablc;cer la jerarquia de las clases deberén ser objetives en la medida
méAxima pesible. Se tendré en cuenta que se trata de ubicar funciones y grupos
de funciones, independientemente de las personas que las realizam o han de
realizarlas.

Al tomar las decisiones se consideraran aquellos elementos de las
funciqﬁes que tiendan a diferenciar la posicién relativa a unas clases en
comparaciéon con otras. La ponderacién de estos elementos debera conducir a
un patrén de clases que permita calibrar las diferencias en salarios y otras
diferencias. De la misma manera deberé facilitar la comparacion objetiva entre
‘distintos planes de clasificacién a los fines de identificar y determinar la
lmovﬂidad interagencial de los (las} empleados(as), sea ésta en forma de

ascensos, traslados o descensos.
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Seccidn 6.10 - Asignacién de las Clases de Puestos a las Escalas de
Retribucién

El (La) Director{a) Ejecutivo(a) o su representante autorizado determinars
la jerarquia relativa de las clases que comprenden el Plan de Clasificacién
tomando en consideracién factores tales como: la naturaleza y complejidad de
las funciones, grado de responsabilidad y supervisién que se ejerce y que se
- recibe, condiciones de trabajo, riesgos inherentes al trabajo y otros. Podra
tomar en consideracién otras condiciones, entre otras, como la dificultad
existente en el reclutamiento y retencién del personal para determinadas clases,
cua}jﬁcacic;ﬁes -nécesa-ﬁa?s para el desempefio de l_as funciones, oportunidades
de ascensos existentes dentro del Plan de Clasificacion, sueldos prevalecientes
en otros sectores de la economia para la misma ocupacidn, ‘condiciones
especiales, aspectos relativos-a costo de vida y-situacion fiscal.

E] (La) Director(a} Ejecutivo(a) o su representante podra reasignar, a su
discrecién, cualquier clase de puesto de una retribucitnh a otra -de lias
contenidas en ¢l Plan de Retribucién, cuando la necesidad o eficiencia del
servicio asi lo requiera, como resultado de un estudio que realizare con respecto
a una clase de puestos, una serie de clases o un area de trabajo, por exigencia
de una modificacién al Plan de Clasificacién u otros criterios similares,

Efectivo al comienzo de cada afio fiscal el(la) Director{a} Ejecutivo(a) o su
representante asignard las clases de puestos comprendidos en el Plan de
Clasificaciéon la enumeracién de las mismas. Dicho documento incluira
ademas, el nimero de codificacién asignado a la clase. Asimismo se circulara
toda reasignacién de una clase de puestos de una escala a otra en cualquier

fecha enn que se efectiie.
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ARTICULO 7 — RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Seceidn 7.1 - Método de Reclutamiento

El (La) Director{a) Ejecutivo(a) podra utilizar los métodos que estime
convenientes para rechutar el personal de confianza,

Los (Las) empleados(as) de confianza deberan reunir los requisitos de
preparacién, experiencia y de otra naturaleza, que el(la) Director(a) Ejecutivo(a)
considere imprescindible para el adecuado desempeno de las fmeiones
asignadas al puesto.

Seceién 7.2 — Verificacién de Registros, Examen Médico y Juramento de
Fidelidad

1. El Director Ejecutivo serd responsable de verificar que lc_ns
candidatos seleccionados retnan los requisitos que considere
imprescindibles para .el adecuado desempenio de las funciones
correspondientes a los puestos en los. cuales habran de ser
nombrados y las condicienes generales de ingreso al servicio
piblico.

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

3. Se determinara el tipo de examen médico que se requerird en

cada situacién particular para ingreso al servicio.
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4. Toda persona a quien se extienda nombramiento para ingreso al
Servicio Piiblico en la Administracién de Terrenos, debera prestar
como requisito de empleo, el Juramento de Fidelidad y Toma de
Posesién requerido por la Ley Nim. 14 del 24 de julio de 1952,

ARTICULO 8 - ASCENSOS, TRASLADOS Y DESCENSOS

Con el propésito de lograr la efectiva utilizacién de los recursos humanos
ellla) Director(a) Ejecutivo{a) podra ascender; trasladar o descender a sus
empleados(as} de un puesto a otro dentro del servicio de confianza.

ARTICULO 9 -~ SEPARACIONES DEL SERVICIb DE CONFIANZA
Y MEDIDAS CORRECTIVAS

Seccién 9.1 - Deberes y Obligaciones de los Empleados

Los(las) empleados(as) de confianza tendran los deberes y obligaciones
que les designe u otorgue el{la) Director{a) Ejecutive(a).

Seccibén 9.2 — Medidas Correctivas

Se tomaran lassmedidas correctivasnecesarias cizande ba condocta deun
empleado(a) no se ajuste a las normas establecidas. Entre otras medidas se
podrédn considerar la amonestacién verbal, las reprimendas escritas o la
remocion del empleado(a) de su puesto.

Seccién 9.3 - Remocién de Empleadosias)

El(La) Director(a) Ej'ecutivo[a} podrd remover libremente a los
empleados{as) de sus puestos, sin que medie formulacién de cargos. La
" determinacién del(de la) Directof(a) Ejecutivo(a} de remover a un empleado(a} de
su puesto debera notificarse por escrito., No serd necesario indicar los

fundamentos para tal accién.
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A tenor con el Articulo 208 del Codige Politico se separarda a todofa)
empleado(a) convicto{a) por cualquier delito grave o que implique depravacién
moral o infraccién de sus deberes oficiales, |
Seccién 9.4 - Renuncias

Cualquier empleado(a) podra renunciar a su puesto libremente mediante
notificacién escrita al{a la) Director(a) Ejecutivo(a). Esta comunicacién se hara
con no menos de diez (10) dias de antelacién a su filtimo dia de trabajo, excepte
que el{laj Director{a} podra aceptar renuncias presentadas a un menér plazo.
El(La) Director{a) Ejecutivo(a) debera, dentro del término de diez (10) dias de
haber sido sometida dicha renuncia, ﬁoﬁﬁcw por escrito al(a la) empleado(a) si
acepta la misma o si la rechaza por existir razones que justifiquen, investigar la
conducta del(de la) empleado(a). En casos de rechazo, el{la) Director(a)
Ejecutivo(a) dentro det término mas corto posible, deberd determinar sobre la
aceptacion de la renuncia.

ARTICULO 10 - CAPACITACION Y DESARROLLG PROFESIONAL
Sec_ci&n 10.1 - Ohjetivos

La Administracion de Terrenos pretende ser modelo de excelencia y
efectividad. Para lograrlo desarrollara un amplio programa de capacitacion de
su personal. El personal de confianza participard de los mismos, segiin
disponga el Director Ejecutivo, incluyendo aquellos efectuados en el exterior.
Asi mismo podria autorizar el pago de matricula y de servicios, segin dispuesto

en dicho programa para ¢l personal de la Administracién,
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ARTECULO 11 - RETRIBUCION

El (La} Director(a} Ejecutivo(a) establecera un Plan de Retribucién para
los(as) empleados{as) de confianza cubiertos por el Plan de Clasiﬁcat;.ién,
conforme se establece en la Seccién 5.1 de este Reglamento, a excepcién de
aquellos cuyos sueldos se fijen mediante alguna ley especial.

El Plan de Retribucién se regird por las normas establecidas en el
Reglamento de Retribucién-que se adopte por la Junta de Gobierno.
ARTICULO 12 - BENEFICIOS MARGINALES

Seceidn 12.1 - Norma General

Los beneficios marginales representan un ingreso adicional para elfla)
empleado(a), seguridad y mejores condiciones de empleo. La administracién del
programa de beneficios marginales, en forma justa y eficaz pretende establecer
un clma de buenas relaciones y satisfaccién en el (la) empleado(a}, -que
contribuya a su mayor productividad y eficiencia. El (La} TDirector{a)
Ejecutivo(a) serd responseble de asegurar gue el disfrute de los beneficios
marginales se lleve a cabo conforme a un plan que mantenga el adecuado
balance entre las neéesidades del servicio y las necesidades del(de la)
empleado(a) y la utilizacién 6ptima de los recursos disponibles.

-Seré fesponsabi]idad de la Administracién el mantener a los(as)
empleados(as) debidamente informados y orientados sobre los -beneficios
marginales y los términos y condiciones que rigen su disfrute.

 Seccién 12.2 - Beneficios Marginales Concedidos por Leyes Especiales

Los beneficios marginales establecidos por diferentes leyes especiales
constituyen parte complementaria de este Articulo siempre y cuando sean de

aplicacién a la Administracion de Terrenos.
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Seceidén 12.3 —~ Dias Feriados

Los dias que se indican a continuacién seran dias feriados para los{as)

empleados(as) de confianza en la Administracién de Terrenos:

Fecha
1ro. de enero
6 de enero

Segundo lunes de enero

Tercer lunés de enero
Tercer lunes de febrero
22 de marzo

Movible

Tercer lunes de abril
Ultimo lunes de mayo -

4 d=  julio

Tercer lunes de julio

25 de julio

27 de julio
Primer lunes de septiembre

12decctubre

noviembre (movible)
11 de noviembre
19 de noviembre

Cuarto jueves de noviembre

Calendario
Dia de Afio Nuevo
Dia de Reyes

Natalicio de Eugenio Maria
de Hostos

Natalicio del Dr. Martin Luther King
Natalicio de George Washington |
Dia de la Abolicién de la Esclavitud
Viernes Santo

| Natalicio de José De Diego

Dia de la Recordacion

Dia de La Independencia de.
los Estades Unidos

Natalicio de Luis Mufioz Rivera

Dia de la Constitucién del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico

Natalicio de José Celso Barbosa
Dia del Trabajo

Dia de la Raza
(Descubrimiento de América)

Dia de las Elecciones Generales
Dia del Veterano
Dia del Descubrimiento de Puerto Rico

Dia de Accién de Gracias
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24 de diciembre {medio dia) Dia de Noche Buena

25 de diciembre

Dia de Navidad

Seccién 12.4 - Licencias

Los {Las) empleados(as) de confianza de la Administracién de Terrenos

tendrdn derecho a las siguientes licencias, con o sin paga; conforme se

establece a continuacién:

1. Licencias de Vacaciones Anuales

a)

d)

La licencia de vacaciones es ¢l periodo de tiempo que se
autoriza al(a la) empleado{a) a ausentarse de su trabajo,
con paga, con el propésito de ofrecerle la oportunidad de
reponerse del cansancio fisico y mentél que le causa el
desempefio de sus funciones.

Todo(a) empleado(a} de confianza tendra derecho a disfrutar
de una licenciar de vacaciones a discrecién del (de. laf
Director(a) Ejecutivo(a), a razén de dos dias y medic por
cada mes.

Cuando surjan necesidades en el servicio, el (la) Director(a)
Ejecutivo(a) poéré. requerir la suspensién de las vacaciones
regulares.

Después de concedida la licencia de vacaciones a un(aj
empleado(a}, se le podré autorizar el pago por adelantado de
los sueldos correspondientes al periodo de vacaciones,
siempre que éste(a) lo solicite por escrito con por lo menos

quince (15) dias laborables de anticipacién. El pago
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anticipado cubrira aquellos periodos de pagos completos
comprendidos dentro del periodo de vacaciones solicitados.
La Administracién podra aceptar en transferencia hasta un
maximo de sesenta (60) dias de licencias acumuladas por
concepto de vacaciones y de noventa (90) dias por concepto
de enfermedad a un{a) empleado(a] que venga de otra
Administracién o instrumentalidad del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico siempre que sean certificados
oficialmente por la Administracién de donde proviene el(la)
empleado(a).

Cesién de Licencia Regular de Vacaciones. — Se autorizara la

cesién o transferencia de lcencias acumuladas entre
empleados(as) de la Acdministracién en ctaso de dque un
empleado(s) o miembro de su familia inmediata tenga una—
emergencia que practicamente le jmposibilite al{a la)
empleado(a) cumplir con sus funciones por un periodo
considerable. Al empieaclo(a) que—se ceden los dias se le
llamara “empleado(a) cesionario(a)” y al empleado(a} que
transfiere parte de su licencia regular se le lamara
“empleado{a) cedente” {Ley Nam. '44 de 22 de mayo de
19.96). El(La) empleado(a) cesionéﬁo(a) y el(la} empleado(a)
cedente delberén cumplir con los requisitos que se indican a

continuaciéon:
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Empleado cesionario:

1) Tiene que haber trabajado continuamente un
minimo de un (1) afio en la Administracién,

2) No puede haber incurrido en un patrén de
ausencias injustificadas faltando a las normas de la
Administracién.

3) Tiene ciue haber agotado la totalidad de las licencias
a que tiene derecho como consecuencia de una
emergencia.

4) Su representante deberd presentar evidencia
fehacientemente sobre la emergencia y la necesidad
de ausentarse por dias adicionales a las licencias ya
-agotadas.

‘Empleado cedente:

1) Tiene gue haber_acumulado un- minimo de quince
(15) dias de la licencia por vacaciones en exceso de la
cantidad de dias de licencia a cederse.
2) Tiene que haber sometido por escrito a Ia
Admi‘nistracién una autorizacién accediendo a la
cesidn, especificando el nombre del cesionario.
3) Su representante acepte, por escrito, la cesién
propuesta.
La Administracién descontari del balance de licencia de vacaciones
del{de la) empleado(a) cedente y aplicara al (a la) empleado(a) cesionario los dias

de licencias transferidos una vez corrobore la correccién del proceso. Las
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licencias pro vacaciones cedidas se acreditaran a razon del salario del
empleado(a) cesionario.

Un(a) empleado(a) no podréa transferir a otro(a) empleado(a) més de cinco
(5) dias acumulados por licencia pro vacaciones durante un mes y el namero de
dias no excedera de 15 dias al afio.

El (La) empleado(a) cedente perderad su derecho al pago de las licencias
por vacaciones cedidas. No obstante, tendré derecho al pago o al disfrute del
balance acumulado de estas licencias en exceso de las cedidas.

Al momento en que desaparezca el motivo excepcional por el cual tuvo
que ausentarse, el(a) empleado(a) cesionario volvera a sus labores sin disfrutar
¢l balance cedido que le reste, el cual revertfré. al{a la) empléado(a} cedente
acreditandoselo a razén de su salario al momento en que ocurrié la cesién.

El (La) empleado(a) cesionario no podré disfrutar de este beneficio por un
periodo mayor de un (1) afno, incluyendo el tiempo agotado por concepto de las
licencias y beneficios disfrutados por dereche propio..

La Administracién no reservara el empleo al{a la) empleadofa) cesionario
ausente por un término mayor al establecido en el inciso 6 anterior.

La cesién de licencia ascumulada por vacaciones se realizara de forma
gratuita. Toda persona que directamente o por persona intermedia diere a otra
o) aceptaie de otra dinero u otro beneficio a cambio de la cesién de licencia, serd
culpable de delite menos grave, de acuerdo con la ley. De sospechar la
Administracién la comisién de un delito, lo informard a las autoridades

pertinentes y podra suspender de empleo con o sin sueldo al(a la) empleado(a).
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2. Licencia por Enfermedad

La licencia por enfermedad es el periodo de tiempo que se autoriza al{a
la) empleado(a) a ausentarse de su trabajo por estar enfermo(a), incapacitado(a)
por lesiones o enfermedad que no le permitan trabajar o expuestos a una
enfermedad contagiosa que requiera su ausencia del trabajo para la proteccién
de su salud, la de sus compafieros y la de otras personas y para utilizarla
segin se dispone en €l inciso d.

a. Los (Las) empleados(as) acumularan 1.5 dias laborables 6 11.25
horas por cada mes de trabajo, para un total de 18 dias 6 135
horas al afio. Los (Las) empleados(as) a jornada regular reducida o
-a jornada parcial acumularan licencia por enfermedad en forma
proporcional al ntmero de horas que presten servicios
regularmente.

b. Se acumulari bhasta un maximo de 90 dias de licencia por
enfermedad al terminar el afio natural. Ei(la) empleadg(é) podra.
hacer uso de la totalidad de la licencia por enfermedad que tenga
acumulada durante cualguier afio natural siempre que acredite la
.ﬁecesidad de utilizarla.,

c. Nﬁlgan(a) empleado(a) podré tener acumulédo maés de 90 dias al
terminar el afio natural. El exceso de 90 dias se pagard en
efectivo. Este pago se efectuara antes del 31 de marzo del préximo
afio natural. El{La) empleado(a} podrd optar por autorizar a la
Administracién de Terrenos a ftransferir al Departamento de

Hacienda cualquier parte o la totalidad del pago, a fin de que se
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acredite la misma como pago completo o parcial de cualquier deuda
por concepto de contribuciones sobre ingreso que tenga.

d. Todo(a) empleado(a) podré disponer de hasta un méximo de cinco
(5) dias acumulados por enfermedad, siempre y cuando mantenga
un balance minimo de quiﬁce (15) dias para solicitar una leencia
especial con el fin de utilizar la misma en :

i. El cuidado y atencién por razén de enférmedad de sus
hijos o hijas.

ii. Enfermedad o gestiones de personas de edad avanzada o
J'_mpedidas‘ del nucleo familiar, entiéndasé -cua_rto grado de
consanguinidad, segundo de afinidad o persomas que vivan
bajo el mismo techo o personas sobre las gue se tenga
custodia o tutela legdl. Disponiéndose que las gestiones a
realizarse déberan ser consonas con el propésito de la
licencia de -enfernredad, ‘es decir, al cuidado y la atencién
relacionada a la salud de las personas acui comprendidas.

a)x“Persona de edad avanzada” significara toda aquella
persona que tenga sesenta (60) afios o mas.
b) “Persona con impedimentos” significard toda
persona que tiene un impedimento fisico, mental
o sensorial que limita sustancialmente una o
més actividades eseﬁciales de su vida.
iii. Primera comparecencia de toda parte peticionaria , victima
o querellante en procedimientos administrativos y/o

judiciales ante todo Departamento, Administracion,
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Corporacién o Instrumentalizad Pablica del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, en casos de peticiones de
pensiones alimentarias, violencia doméstica, hostigamiento
sexual en el empleo o discrimen por razén de género. El
empleado presentara evidencia expedida por la autoridad
competente acreditativa de tal comparecencia,
e. Cuando un(a) empleado(a) se ausente del frabajo por enfermedad
se le pondra exigir un certificado médico, acreditativo:
i. que estaba realmente enfermo(a), expuesto a una
enfermedad contagiosa o impedido(a} para trabajar
durante el periode de ausencia.

ii. sobre la enfermedad de sus hijos o hijas.

iii, sobre la enfermedad de personas de edad-avanzada.o
impedidas del nticleo familiar, entre €l cuarto grado de
consaguinidad, segundo de afinidad, o. personas que
vivan bajo el mismo techo o personas sobre las que se
tenga custodia o tutela legal.

Ademas del certificado médico, se podra corroborar la inhabilidad
del (deA la) empleadé(a) para asistir .al trabag'o' por razones de
enfermedad, por cualquier otro medio apropiado. Lo anterior no
se aplicaréd o interpretara de forma que se vulnere la Ley ADA ni
la Ley de Licencia Familiar y Médica de 1993 (LLFM).

f. En caso de enfermedad prolongada, una vez agotada su licencia
por enfermedad, el (la} empleado{a) podra hacer uso de la licencia

de vacaciones que tenga acumulada. Cuando el (la) empleado{a)
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haya agotado la totalidad de sus licencias de enfermedad y de
vacaciones podré solicitar una licencia sin sueldo hasta por un
(1) afio siempre que acredite su condicién con evidencia médica.
Todo(a) empleado(a) que esté reportado a la Corporacién del
Fondo del Seguro del Estado debe presentar a su supervisor(a)
inmediato(a) copia de los formularios de tratamiento y decisiones
tomadas por esa Corporacién. Cuando se le autorice a trabajar,
debe presentar al supervisor(s) el formulario de alta para
coordinar su regreso al trabajo.

En caso de auéencia por enfermedad por dos (2) dias o més
consecutivos, el {la) funcionario{a) o empleado(a) estara
obligado(a) a someter a su supervisor{a) un certificado meédico
justificativo de las ausencias; expedide por un médico
debidamente autorizado a ejercer la practica de la medicina en
Puerto Rico. El(La) supervisor(a) podrd solicitar certificado
médico por cualquier ausencia por enfermedad de entenderlo
necesario. |

En casos de enfermedad cuando elfla) empleado(a) no tenga
licencia por enfermedad acumulada, se le podra adelantar un
méaximo de dieciocho (18) dias laborales, a cualquier empleado(a)
regular que haya prestado servicio al Estado Libre Asociado de
Puerto Rico por un periodo no menor de un (1) afio, cuando
exista certeza razonable de que éste(a) se reintegrara al servicio.
Cualquier empleado(a) a guien se le haya adelantado licencia por

enfermedad y se separe del servicio, voluntaria o
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involuntariamente, antes de haber prestado servicios por el
periodo necesario requeride para acumular la totalidad de la
licencia que le fue anticipada, vendra obh‘gadé{a) a rembolsar al
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, la cantidad que quede
pf:ndiente por concepto de licencia adelantade y autorizara
gdemé.s, a la Administracién a recuperar esa suma de cualquier
pago que la  Administracion tenga que hacerle
independientemente del concepto.

En casos de enfermedad proiongada, una vez agotada la licencia
por enfermedad, los(as) empleados(as) podran hacer uso de toda
licencia de vacaciones que tengan acumulada, previa autorizacion
del(de la) Director(a) Ejecutivo(a). Si el(la) empleado(a) agota
ambas licencias y continua-enfermo(a), .se le podra coﬁceder
licencia sin sueldo.

Cuando un(a) empleado(a) se. reinstala a-su-trabajo luego de-una
licencia ocasionada por una enfermedad contagiosa o mental
otra de periodo extenso, deberi someter un.certiﬁcado médico
que especifique que esta capacitado para trgbajar Y que su-
preseﬁciar en el trabajo no constituye un peligro a la éeguﬁdad o
salud de sus compafieros ni a los visitantes de Ia
Administracién. La Administracién podra exigir que el(la)
empleado(a) se someta a un examen médico, para asegurar su
. restablecimiento. La Adﬁbis&acién seleccionara el médico y

pagara el costo del examen médico.
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. Las citas médicas deberan ser descontadas de esta licencia y no

de la licencia de vacaciones.

m. Todofa) empleado(a) tiene derecho a acumular licencia por

enfermedad mientras hace uso de cualquier licencia con sueldo,

siempre que regrese al servicio al finalizar cualquier licencia

antorizada.

3. Licencia para Fines Judiciales

a)

Citaciones Oficiales - Cualquier empleado(a) citado(a)

oficialmente para comparecer ante cualquier tribunal de
justicia, ya sea estatal o federal, fiscal, organismb
administrativo o agencia gubernamental tendra derecho a

disfrutar de licencia con paga por el Hempo que estuviere

_ausente de su trabajo con motivo de tales citaciones.

Cuando €l (la) émpleada(a) sea citadofa) para
comperecer como acusado(a) o como parte imteresada ante
dichos organismos, no se le concedera este tipo de licencia.
Por parte interesada se entenderd la situacibn en que

comparece en la defensa o gjercicio de un derecho en su

caracter personal, tales como demandado o demandante en

una accién civil o peticionaria o interventor en una accién
sen ésta administrativa o civil. En tales casos el tiempo que
usaren los (las) empleados(as) se cargard a licencia de
vacaciones y de no tener licencia acumulada, se les
concedera licencia sin sueldo por el periodo utilizado para

tales fines.
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b)

Se le concedera }icencia. con paga a un(a)
empleado(a):

1) Cuando sea citado(a) para servir como testigo, en
capacidad oficial, en beneficio del Gobierno en
cualquier accién en que la Administracién o el
Gobierno sea parte y el (la) empleado(a) no tenga un
interés personal en la accién correspondiente;

2} Cuando el (la) empleado{a) comparezca como
demandado(a) en su caracter oficial.

Servicio de Jurado - Se le concedera licencia con paga, a

| todo(a} empleado(a) que sea requerido a servir como jurado
en cualquier Tribunal de Justicia (estatal y/o federal), por

el Hempo que deba realizar dichas funcienes. El (La)

Director(a) Ejecutivo(a) tendra facultad para gestionar del
Tribunal comespondiente que elfla) empleado(a). sea
excusado(a) de prestar este servicio.

En el caso en que el(la) empleado(a), sirviendo como
jurado, sea excusé.do(a) por el Tribunal por el periodo de
uno o varios dias, éste(a) déberé reintegrarse a su trabajo.
Toda licencia judicial conllevara la presentacion de
evidencia o certificacién del tribunal, ya sea estatal o
federal.

Compensacién por Servicios como Jurado o Testigo -

El{La) empleado{a) que disfrute de lcencia judicial no

tendra que rembolsar a Ja Administracién la suma de
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dinero recibida por servicios de jurado o testigo ni se le
reduciréa su paga por dicho concepto.

Testizo en Caso Criminal - De conformidad con lo

dispuesto en la Ley Nam. 122 de 12 de julio de 1986, no se
negara ni descontard dias y horas que unfa) empleado(a),
citado(a) oficialmente por el ministerio fiscal o por un
tribunal, comparezca como testigo a un caso criminal.

Para tener derecho a la proteccién que concede esta
ley, el (1a) empleado(a) debera informar a su patrono por lo
menos dos (2} dia_Ls antes de la fecha senalada sobre la
necesidad de ausentarse de su trabajo para cumplir con la
citacién. Una vez haya cumplido, el fiscal o el Secretario

del Tribunal debera expedir una -certificacién en la que

 conste claramente el Hempo que tuvo que dedicar a la

comparecencia-con indicacién-de dias y horas.

Licencia de Maternidad

La licencia por maternidad comprendera el periedo de descanso

prenatal y "post partum” a que tiene derecho toda empleada

embarazada. lgualmente comprendera el ‘periodo a que tene

derecho una empleada que adopte un menor, de conformidad con

la legislacién aplicable. La empleada deberd presentar certificado

médico en el cual se indique la fecha probable del alumbramiento.

a)

Todas las empleadas tienen derecho a licencia por
maternidad desde cuatro (4} semanas naturales antes del

alumbramiento hasta cuatro (4) semanas naturales
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d)

siguientes al mismo. Disponiéndose que la empleada podra
disfrutar de cuatro (4) semanas adicionales para la atencién
y cuido del menor.

La empleada podra optar por tomar hasta sblo una (1)
semana natural de descanso prenatal y extender hasta siete
(7) semanas naturales de descanso post-partum o hasta
once (11) semanas de incluirse las cuatro (4] semanas
adicionales para el cuido y atencién del menor siempre que
someta a la Admjnistracic’:ﬁ una certificacién médica
acreditativa de que estd en condiciones de trabajar hasta
una (1) semana antes del alumbramiento.

Durante el periodo de licencia por maternidad la empleada
recibiré su sueldo regular,

En el caso de una empleada con status transitorio la
licencia. de maternidad no excederd del. periedo de
nombramiento.

En ese caso se entenderéd que la empleada renuncia al
balance correspondiente de licencia de maternidad a que
tenga derecho a disfrutar,

En caso que se estime errdneamente la fecha probable del
parto o la empleada haya disfrutado de las cuatro (4)
semanas de descanso prenatal, sin sobrevenirle el
alumbramiento, tendrd derecho a que se le extienda la '
licencia de maternidad prenatal con su sueldo regular,

hasta que sobrevenga el parto. En este caso, la empleada
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g)

h)

conservara su derecho a disfrutar de las cuatro (4) semanas
de descanso a partir de la fecha de alumbramiento y las
cuatro (4) semanas adicionales para el cuido v la atencién
del menor.

La empleada que sufra un aborto natural o por
recomendacion médica tendra derecho de hasta cuatro (4)
gsemanas de licencia por matermidad. Para ser acreedora a
tales beneficios, el aborto debe ser uno de tal naturaleza
que le produzca los mismos efectos fisiolégicos que
regularmente surgen como conse.cuencia del parto de
acuerdo al dictamen y certificacion del médico - que la
atienda durante el aborto.

La empleadar que como consecuencia directa del
alumbramiento le sobrevenga slguna complicacién que de
acuerdo con el certificado médico le impida regresar al
trabajo cuando le corresponda, se le concedera licencia por
enfermedad. De ésta no tener licencia por enfermedad
acumulada, se le concedera licencia por vacaciones. De no
tenef licencia por enfermedad o de vacaciones acumuladas,
se le podra conceder licencia sin sueldo hasta un (1) afio.

La empleada que adopte un menor de hasta (5} afios gue no
esté matriculado en una institucién escolar, a tenor con la
Jegislacién y procedimientos legales vigentes en Puerto Rico,
tendra derecho a los beneficios de licencia de maternidad

de la empleada que tiene un alumbramiento normal, En
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i)

k)

I

este caso, la licencia empezaré a contar a partir de la fecha
en que se notifique el decreto judicial de la adopcién y
simultdneamente que se reciba al menor en el nicleo
familiar, lo cual deberi acreditarse por escrito.

Para reclamar este derecho, la empleada deberad
haber notificado a la Administracién y mostrar evidencia
acreditativa de los procedimientos de adopcién expedida
por el organismo competente.

La empleada embarazada o que adopte a un menor tiene la
obligaciénn de notificar con un minimo de anticipacién a la
Administracién sobre su intencién de adoptar a un menor
para acogerse a la licencia de maternidad y sus planes de
reintegrarse al trabajo. Ademrds someterd- a la Oficina de
Recursos Humanos y Relaciones Laborales evidencia
acreditativa de los- procedimdentos -de adopcién expedida
por una autoridad competente.

La licencia de maternidad no se concedera a empleadas que
estén en dlsfrute de cualquier otro Hpo de licencia, con o

sin sueldo. Se exceptia de esta disposicibn a las

empleadas a quienes se les haya autorizado licencia por

vacaciones o licencia por enfermedad y a las que estén en
licencia sin sueldo por efecto de complicaciones previas al
alumbramiento.

La Admini#tracién podra autorizar €l pago por adelantado

de los sueldos correspondientes al periodo de licencia por
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maternidad, siempre que la empleada lo solicite con 15 dias

de anticipacién después de haberse aprobado la licencia.

Licencia de Paternidad

a)

b)

Se le concederan cinco (5) dias laborables por concepto de
Hcencia por paternidad a todo empleado por razon de
alumbramiento de su esposa contados a partir del
nacimiento de su hijo(a).

Durante el periodo de la licencia por paternidad, el
empleado devengara la totalidad de su sueldo.
En caso de que la condicién de salud de la futura madre lo
justifique, el empleado podra utilizarlos antes del
alumbramiento.

El empleado que selicite licencie: por paternidad, debera
someter el Certificado de Nacimiento del menor para.que se
le acredite la misma.
La licencia por paternidad no se concedera a empleados que
estén en disfrute de cualquier otro tipo de licencia con o sin

sueldo.

Licencia Médica y Familiar

a)

Se concedera hasta doce (12) semanas de licencia sin
sueldo en un periodo de doce (12) meses con proteccién de
empleo a empleados(as) elegibles por ciertas razones
familiares y médicas, por una o més de las siguientes

razones:

39



b) Se concederd licencia sin paga por cualquiera de las

siguientes razones:
i. para cuidar a un hijo recién nacido del{de la)

empleado(a) o tramitar adopcién o crianza.

ii. para cuidar a su conyuge, hijo o hija, padre o
"madre del (de la) empleado(a) que tenga una
condicién de salud grave, seglin este término se
define en la Ley, supra, y este Reglamento o

iil. para tomar licencia médica cuando una
condiciébn de salud grave incapacite alla la)
empleado(a) para desempefiar trabajo.

c) Para ser elegible a los beneficios de esta licencia, el(la)
empleado(a) .debe haber trabajado para la- Administracién
por lo menos doce (12) meses y haber trabajado por lo
menos 1,250 fhﬁrasldurante los doce {12)-meses previos.

d) Cuando ambos conyuges trabajen en la Admjmgﬁacién,
tendran derecho a un total combinado de doce (12)
semanas de esta licencia por el nacimiento de un(a) hijo(a) o
su colocacién para adopcic‘ni o crianza y para cuidar al
padre o madre {no a suegros] que padezca una condicién de
salud grave, segin este término se¢ define en lﬁ Ley, supré..

e) La Licencia Médica y Familiar podra ser utilizada en forma
intermitente, bajo ciertas circunstancias. Esto es,
fragmentada, asi como mediante la reduccién de la jornada

de trabajo diaria o semanal. Ademaés, se permititd que se
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g)

h)

utilice licencia de vacaciones o por enfermedad en
sustitucién total o parcial de la Licencia

La Administracién requerird que los{las} empleados(as)
soliciten esta licencia con treinta (30) dias.de notificacién
previa, cuando la necesidad sea previsible y que presenten
certificados médicos que comprueben la necesidad de la
licencia debido a una condicién de salud grave que afecte
al(a la) empleado(a) o los miembros de su familia inmediata
(conyuge, hijos o padres). También podrd reguerir
segundas y terceras opiniones pagadas por la
Administracién cua.ﬁdo existan bases razonables para ello e
informes periédicos en el transcurso de la licencia sobre la
condicién del (de lay empleadofa) o sus familiares y de su
intenci'én.de regresar al trabajo.

Mientras el (la) empleado(s) esté en licencia, la
Administracién mantendra vigente la péliza de seguro de
satud del (de la) empleado(a).

Al regresar de esta licencia, se restituira al(a la)
empleado(a) a su puesto original o aun puesto equivalente
con paga, beneficios y ofros términos de empleo

equivalente.

Licencia Especial con Paga

El(La) Director(a) Ejecutivo(a) podra conceder licencia con paga en

las situaciones que se enumeran a continuacién:
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a)

Para participar en actividades en donde se ostente la
representacion oﬁ;:ial del pais tales como en olimpiadas,
convenciones, certdmenes u otras actividades similares, por
el periodo que comprenda dicha representacién, incluyendo
el périodo de tempo que requiera el viaje de ida y vuelta
para asistir a la actividad. Se requerira evidencia oficial de
la representacién que ostenta conjuntamente con su
solicitud de este tipo de licencia. En todo caso esta licencia
debera ser aprobada previamente por el (la) Director{a)
Ejecutivo(a). Cuando se ostente la representacién oficial del
Pais en calidad de deportista los (las) empleados(as) se
regiran por las siguientes disposiciones a tenor con la Ley
Nam. 49 de 27 de junio de 1887, enmendada por la Ley
Nam, 38 de 23 de julio de 1992:

1) La licencia deportiva especial se concederd para-
representar a Puerto Rico en Juegos Olimpicos,
Juegos Panamericanos, Cenfroamericanos © en
Campeonatos Regionales o Mundiales. El (Laj

" empleado(a) que solicite esta licencia deberi estar
debidamente certificado por el Comité Olimpico de
Puerto Rico como deportista para representar a
Puerto Rico en estos juegos. En el caso de personas
con impedimentos, éstas deben ser debidamente
certificadas por e! Secretaric de Recreacién y

Deportes como deportistas para representar a Puerto
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2)

3)

4)

5)

Rico en dichos eventos deportivos previa certificacién
de la organizaéién locai reconocida por la
organizacién internacional correspondiente para la
practica de deportes por personas con impedimentos.

Los (Las) empleados(as) que tengan ese derecho
acumularan la licencia; deportiva especial a razén de
un dia (1%) por cada mes de servicio hasta un
méximo de 15 dias laborables por afio sin
descuentos de sus haberes.

Cuando la solicitud del (de la) empleado(a)
deportista exceda el limite de su lcencia deportiva
especial acumulada, la misma serd tramitada y
autorizada -descontando los dias en exceso de la
h'cencﬁa de vacaciones acumulada.

Para obtener la licencia deportiva especial, elfla)
empleado(a) presentara a la Administracién, con no
menos de diez {10} dias de anticipacién a su
acuartelamieﬁto, copia certificada del documento que
le acredite para representar a Puerto Rico en la
competencia, el cual debera contener informacién
sobre el tiempo que cubrira tal representacion.

Para fines de esta licencia deportiva especial, el
término deportista incluye a atletas, jueces, arbitros,
técnicos, delegados y. cualquier otra persona

certificada en tal capacidad por el Presidente del
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7)

Comité Olimpico de Puerto Rico y a las personas con
impedimentos certificadas como deportistas por el
Secretario de Recreacién y Deportes.

Para los efectos de esta licencia deportiva
especial que se concederd a las personas con
impedimernitos certificadas por el Secretario de
Recreacién y Deportes, los siguientes términos
significaran:

“beportista”, incluirda a atletas, juem-as, arbitros,
técnicos de deportes, profesionales de la salud,
delegados y cualquier otra persona certificada en tal
capacidad por el Secretario de Recreacién y
Deportes, previa certificacidon-de la organizacion local
reconocida -por la organizacién internacional. En-
cuanto al atleta es toda persona que -tenga un
impedimento de naturaleza motora, mental o
sensorial certificada como tal por la organizacion
internacional, ajustdndose a los criterios ¥
clasificaciones de esta entidad internacional como
que puede participar en uno o més eventos o en uno
o més deportes.

“Organizacion Local” es la entidad que a nivel de pais
es reconocida por la organizacién inter-nacional
correspondiente para la préactica de deportes por

personas con impedimentos ajustédndose a los




)

criterios, clasificaciones deportivas y reglas para la
practica de deportes por personas con impedimentos
y es el organismo acreditador de las organizaciones
locales,

8) “Organizacién Internacional” es la entidad que
establece a nivel internacional los criterios y
clasificaciones deportivas y reglas para la practica de
deportes por personas con impedimentos y es el
organismo acreditador de laé organizaciones locales,

Licencia con paga a atletas, técnicos v dirigentes deportivos,

a base de tiempo libre suficiente durante horario de sus
labores, para cumplir con sus exigencias de entrenamiento
y competencias. La Admimistracién requerird al Comité
Olimpico -de Puerto.- Rico evidencia oficial de Ila
representacion  que ostenta elfla) empleado(a) o' de la
necesidad o conveniencia de esta licencia, asi como el
méximo de tiempo necesario.

El (La) Director(a) Ejecutivo(a) o su representante
autorizado vela.fé que al concederse este tipo de lice;ncia al
funcionario o empleado(a) que lo solicite, no se afecte el
servicio en la Administracién y no se haga uso indebido de
la misma.

Licencia con paga a atletas sobre silla de ruedas, técnicos v

dirigentes deportivos, a base de tiempo razonable durante el

horario regular de sus labores, sin descuento de sus
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haberes, para cumplir con sus exigencias de adiestramiento
y competencias sin menoscabos de los servicios normales
de la Administracién, Para la concesion de este tipo de
licencia se requerird a la Asociacién de Deportes sobre
Sillas de Ruedas de Puerto Rico evidenbia oficial de la
representacién que ostenta el(la) empleadofa) o de la
necesidad o conveniencia de esta licencia, asi como del
méximo de tiempo necesario.

El (La) Director(a) Ejecutivo{a) o su representante
autorizado velara que al concederse este tipo de licencia al
fu.ncionafib o empleado(a) que la solicite, no se afecte el

servicio en la Administracion.

8. Licencia sin Suelds-

=N

Ademas de las licencias sin paga provistas en otras

secciones de-este-Reglamnento; se concederan kas siguientes:

1) Para atender situaciones personales extra-
ordinarias a discrecién del (de la} Director(a)
Ejecutivo(a). |

2) Por razones que el (la) Director(a) Ejecutivo(a) de la
Administracién estime meritorias condicionado a las

necesidades del servicio.

3) A empleados(as) que hayan sufrido un accidente de

trabajo y se encuentren bajo tratamiento médico en
descanso por orden de la Corporacién del Fondo del

Seguro del Estado o esté pendiente de cualquier
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determinacién final y hubiere agotado su licencia de
vacaciones y de enfermedad. Este tipo de licencia se
regira por el Articulo 5A de la Ley de
Compensaciones por Accidentes del Trabajo.

4} .A empleados({as) que asi lo soliciten bajo las

disposiciones de la Ley Federal de Licencia Médica y
Familiar de 5 de febrero de 1993.
Duracién de la lcencia sin paga - La licencia sin
paga se‘ concederd por un periodo no mayor de un
afio, excepto que podré prorrogarse a discrecidon del
(de la) Directorfa) Ejecutivo{a), cuando exista una
expectativa razonable de que el{la) empleado(a) se
reintegrara a su-trabajos

‘Bl (La)} Director{a) Ejecutivo(a} podra cancelar una
licencia- sin paga en cualquier momento y a sa
entendimiento. En este caso, se notificard por escrito al(a
la) empleado{a) con cinco (5) dias de anticipacién.

El (La) empleado(a) tiene la obligacién de notificar a la
Administracién sobre el cese o cualquier cambio en la
situacién que motivé la concesién de su licencia .sin pagea.
En ese caso deberi reintegrarse de inmediato al servicio o
exponer por escrito alfa la) Director(a) Ejecutivo(a) las
razones de su decisién de no regresar al trabajo enl el

puesto que ocupaba.
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9, Otras Licencias
El (la) Director (a) Ejecutivo {a), a su entera discrecion,
podrd otorgar cualquier otfra licencia provista para el
personal de catrera o cualquier otro tipo de licencia que él

entienda oportuna otorgar.

Seccién 12.5 - Otras Disposiciones

1.

Se acreditara licencia por vacaciones y enfermedad a los{las)

. empleados(as) que disfruten de cualquier licencia con paga

siempre y cuando se reinstalen al servicio al finalizar el disfrute de
la misma. El crédito se efectuard luego de reinstalado a su
puesto.

El (La) Director(a) Ejecutivo(a) velara por que en la administracion

no-se utilice cualguier tipo de licencia para propésitos diferentes

para los cuales fueron concedidos.
Empleadusfas] a los que se le hubiere eoncedido. licencia sin
sueldo por enfermedad ya sea por Orden del Fondo del Seguro del

Estado o médico privado, se le requerira la presentacién de la

orden médica acreditativa de que esté capacitado para retornar al . -

servicio, de lo contrario no podra reinstalarsé.

Se podré imponer sanciones disciplinarias a un(a) empleado(a),
por el uso indebido de cualesquiera de las licencias a que tiene
derecho.

Se usara el formulario "Solicitud de Licencia" para solicitar las
licencias descritas en los incisos anteriores. ElI periodo de

duracién de la licencia debera corresponder a lo indicado en la
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programacién anual del plan de vacaciones aprobado por el(la)
Director(a) Ejecutivo{a), certificado u orden médica en caso de
enfermedad, certificacién oficial de otra dependencia y/o solicitud
del{de la) empleado(a), de conformidad a la necesidad y/o
aplicabilidad de la misma. Antes de comenzar el disfrute de
cualquier tipo de licencia es responsabilidad del(de laj empleado(a)
corroborar con la Divisién de Recursos Humanos y Relaciones
Laborales que le ha sido otorgada la aprobacién correspondiente.
ARTICULO 13 - JORNADA DE TRABAJO Y ASISTENCIA
El Director Ejecutivo determinaria las normas del personal de.conﬁanza

para regir, entre otros aspectos, los signientes:

L La jornada semanal y diaria aplicables a los empleados de
confienza.
2 Horario de teabajo.
3. ‘Periodo para tomar alimento
4. Método de registro de asistencia y formularios para mantener

récords apropiados sobre asistencia.
3, Medidas de control de asistencia.
6. Medidas correctivas especificas a que estéan sujetos los empleados
qﬁe violan dichas normas 'y procedimientos.
'ARTICULO 14 - CLAUSULA DE SEPARABILIDAD
Si cualquier palabra, inciso, articulo, seccién o parte del presente
Reglamento fuese declarada inconstitucional o nula por un tribunal, tal
declaracién no afectara, menoséabaré o invalidara las restantes disposiciones y

partes de este Reglamento, sinc que su efecto se limitard a la palabra, inciso,
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oracién, articulo, seccion o parte especifica declarada inconstitucional o nula y
la nulidad o invalidez de cualquier palabra, inciso, oracién, articulo, seccién o
parte de alglin caso, no se entendera que afecta o perjudica en sentido alguno

su aplicaci6n o validez en cualquier otro caso.

ARTICULO 15 - DEROGACION
Por la presente queda derogada cualquier otra norma, regla o reglamento

que esté en conflicto con las disposiciones de este Reglamento.

ARTICULO 16 - VIGENCIA
Este Reglamento comenzara a regir en la fecha en que sea aprobado por

el{la) Director(a) Ejecutive(a) de la Administracién de Terrenocs.

APROBADO:

b7 /Ao AepdT 200f
Juar! Vaquer Castrodad Fecha
irector Ejecutivo

Aprobado por la Junta de Gobierno en su Resolucién Namero 1593 del

31 de agosto de 2006.
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