Informe de Transicion 2012

Corporacion del Proyecto ENLACE del Caiio Martin Pefia

REGLAMENTOS, MEMORANDOS, CIRCULARES Y NORMAS PROPIAS DE LA AGENCIA O CORPORACION PUBLICA

VIGENTES AL MOMENTO DE LA TRANSICION

REGLAMENTOS VIGENTES:
Numero Titulo o propdsito Comentarios
7275 Guias para la Evaluacién, Seleccién, Contratacién y Administracion de Servicios |Vigente con enmiendas.
Profesionales.
03 Reglamento Numero 03-070509 de personal gerencial en el servicio de Vigente con enmiendas.
confianza.
7515 Reglamento de Compras de la Corporacion del Proyecto ENLACE del Cafio Vigente sin enmiendas.
Martin Pefia.
05 Reglamento Numero 05-071204 Normas a seguir para el recibo, custodia, Vigente sin enmiendas.
control y contabilizacidn de la propiedad de la Corporacién del Proyecto ENLACE
del Cafio Martin Pefia.
7514 Reglamento de Subastas de la Corporacién del Proyecto ENLACE del Cafio Vigente sin enmiendas.
Martin Pefia.
8156 Reglamento Numero 07-080213 para el Registro de Empresas Comunitarias y Vigente sin enmiendas.
Licitadores del Cafio Martin Pefia.
038 Reglamento Numero 08-080514 para el reembolso de gastos de viajes de Vigente con enmiendas.
miembros de la Junta de Directores, funcionarios(as) y empleados(as) de la
Corporacion del Proyecto ENLACE del Cafio Martin Pefia.
7587 Reglamento General para el Funcionamiento del Fideicomiso de la Tierra del Vigente sin enmiendas.
Cafio Martin Pefia.
7832 Reglamento Numero 10-100208 Reglamento para la Adquisicion y Disposicion  |Vigente sin enmiendas.
de Bienes Inmuebles y el Realojo de Ocupantes en el Distrito de Planificacion
Especial del Cafio Martin Pefia.
12 Reglamento Numero 12-101217 de Funcionamiento Interno de la Junta de Vigente sin enmiendas.
Directores de la Corporacién del Proyecto ENLACE del Cafio Martin Pefia.
MEMORANDOS VIGENTES:
Numero Titulo o propodsito Comentarios
09-01 Uso del teléfono {16 julio 2008)
09-05 Consumo energético
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11-03 Vigencia de contratos
12-03 Espacio para la lactancia y extraccion de la leche materna
CARTAS CIRCULARES VIGENTES:
Ndmero Titulo o propésito Comentarios
La Corporacion del Proyecto ENLACE del Cafio Martin Pefia no tiene Cartas Circulares vigentes al 31 de agosto de 2012, fecha del Informe de Transicion.
ORDENES ADMINISTRATIVAS VIGENTES:
Numero Titulo o propdsito Comentarios
La Corporacion del Proyecto ENLACE del Cafio Martin Pefia no tiene Ordenes Adminsitrativas vigentes al 31 de agosto de 2012, fecha del Informe de
Transicion,
OTRAS NORMAS VIGENTES:
Numero Titulo o proposito Comentarios
Politica administrativa sobre hostigamiento sexual Vigente sin enmiendas.
7517-01 Procedimiento para el Manejo de la Caja Menuda de la Corporacion del Vigente sin enmiendas.
Proyecto ENLACE del Cafio Martin Pefia
2013-001 Procedimiento para el tramite de subastas formales de la Corporacion del En proceso de ser enmendada.
Proyecto ENLACE del Cafio Martin Pefia.
Politica de la Corporacién del Proyecto ENLACE del Cafio Martin Pefia sobre el  |Vigente sin enmiendas.
manejo de situaciones de violencia doméstica en los centros de trabajo y
requerir a la Directora Ejecutiva que promulgue guias para el manejo de dichas
situaciones.
Politicade la Corporacion del Proyecto ENLACE del Cafio Martin Pefia sobre la Vigente sin enmiendas.
inclusién de actividades para la prevencion del virus de inmunodeficiencia
humano (VIH).
Incubadora de empresas comunitarias del Cafio Martin Pefia Vigente sin enmiendas.
Parametros para regir la transferencia de fondos entre los conceptos principales
que comprendan el presupuesto operacional de la Corporacién del Proyecto
ENLACE del Cafio Martin Pefia aprobado por la Junta de Directores. Vigente sin enmendar.
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Mecanismo para el nombramiento de los cuatro miembros del Fideicomiso de la
Tierra del Cafio Martin Pefia a la Junta de Fiduciarios hasta que se realice el
Registro de Miembros del Fideicomiso, y para establecer los criterios de
seleccion que aplicaran a dichos nombramientos. Vigente sin enmendar.

Nota:
Los siguientes documentos normativos promulgados por otras agencias son fundamentales para la mision de la Corporacién del Proyecto ENLACE:

7469 Plan de Desarrollo Integral y de Usos del Terreno para el Distrito de Promulgado por la Autoridad de Carreteras y
Planificacion Especial del Cafio Martin Pefa Trasnportacién de conformidad con la Ley 489-
2004,
OE-2007-15 Orden Ejecutiva para aprobar el Plan de Desarrollo Integral y Usos del Boletin administrativo sobre orden ejecutiva del
Terreno del Distrito de Planificacién Especial del Cafio Martin Pefia Gobernador.
Designacion del Distrito de Planificacion Especial: 3 de mayo de 2002 Resolucion de la Junta de Planificacién
JP-2006-PUT-CMP Resolucién Junta de Planificacion adoptando el Plan de Desarrollo Resolucion de la Junta de Planificacion

Integral y de Usos del Terreno para el Distrito de Planificacién Especial
del Cano Martin Pefa: 8 marzo 2006
Primera Extension a la Resolucion JP-2006-PUT-CMP para enmendar la Resolucion de la Junta de Planificacion
Resolucién JP-2006-PUT-CMP adoptando el Plan de Desarrollo Integral y
de Usos del Terreno para el Distrito de Planificacién Especial del Cafio
Martin Pefia: 31 enero 2007
Segunda extensién a la Resolucién JP-2006-PUT-CMP del 18 de julio de Resolucion de la Junta de Planificacidn
2008 para eximir a la Corporacion del Proyecto ENLACE de presentar
consultas de mejoras publicas.
OE-2009-21 Orden Ejecutivapara establecer el Comité de Trabajo para la Boletin administrativo sobre orden ejecutiva del
Implantacién de la Ley para el Desarrollo Integral del Distrito Especial del Gobernador.
Cafio Martin Pefia
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GUIAS PARA LA EVALUACION, SELECCION, CONTRATACION Y
ADMINISTRACION DE SERVICIOS PROFESIONALES

ARTICULO I: INTRODUCCION

La Ley Nam. 489 para el Desarrollo Integral del Distrito de Planificacion
Especial del Cafio Martin Pefia establece que la Corporacién del Proyecto
ENLACE de! Caflo Martin Pefia debe “llevar a cabo sus trabajos, segun logre su
pleno desarrollo, con personal capacitado y una reducida estructura para que
nio pierda su caracter de entidad coordinadora agil y eficiente, y no se convierta
en pesado aparado burocrético.” A su vez, esta Corporacién tiene un extenso,
diverso y complejo programa de trabajo a desarrollarse en un periodo de veinte
{20) afios, que puede ser extendido por otros cinco (5) afios. Por su naturaleza,
la Corporacién tendré necesidades diferenciadas de contratacién de servicios
profesionales, segun se vaya impiantando el Plan de Desarrollo integral y Usos
del Terreno para el Distrito de Planificacién Especial del Cafio Martin Pefia.
Estas caracteristicas hacen necesaria la contratacién de asesores o consultores
en varias materias.

Estas Guias tienen el objetivo de establecer los parametros a seguir
durante el proceso de contratacién de servicios profesionales y consultivos, de
manera se lleve a cabo de forma agil v eficiente, protegiendo los intereses de la

Corporacion y asegurando el cumplimiento con los cénones de sana
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administracion y élica. Las Guias instrumentan el Registro de Proveedores de
Servicios Profesionales o Consultivos de la Corporacién del Proyecto ENLACE
dei Cafio Martin Pefia.

ARTICULO Ii: BASE LEGAL

Estas Guias se adoptan conforme al Articulo 6 - Poderes, incisos ¢y f,
de la Ley Numero 489, aprobada el 24 de septiembre de 2004, conocida como
"Ley para el Desarrollo Integral del Distrito de Planificacién Especial del Cario
Martin Pefia”, los cuales facultan a la Corporacion del Proyecto ENLACE del
Cafio Martin Pefia a “Celebrar actos, acuerdos y contratos de todas clases,
incluyendo aquélios relacionados con bienes y servicios” y a "Establecer

reglamentacion para su organizacion y funcionamiento”, respectivamente.

ARTICULO 1iI: APLICABILIDAD

Las disposicionas de estas Guias serdn aplicables a toda contratacion de
servicios profesionales y consultivos que efectile la Corporaciéon. Dichas
disposiciones podréan ser obviadas solamente en situaciones de emergencia.
Ademads, en caso de que la contratacion de servicios profesionales y consultivos
se realice utilizando fondos de entidades del Gobierno de los Estados Unidos
de Norteamérica o de otras fuentes cuya normativa exija procedimientos
distintos a los contenidos en estas Guias, el Director(a) podra utilizar los
pardmetros de seleccion y contratacién de consultores que requiera la entidad
que provea los fondos, siempre y cuando se cumpla ademas con los
requerimientos de la legislacion vigente y aplicable en Puerto Rico para esos

casos.

ARTICULO V: DEFINICIONES
Para los fines de estas Guias, los siguientes términos tendran el
significado que se sefiala a continuacién, excepto donde el contenido

claramente indique otra cosa:



Informe d¢ Transicion 2012
Corporacion del Provecto ENLACE del Cano Martin Peia

Pagina #3
Guias para Ja evaluacion, seleccién, contratacion y administracién de servicios
profesionales

(a) “Agencia Publica” es cualquier departamento, junta, comision, divisién,
oficina, negociado, administracién, corporacion publica o subsidiaria de
ésta, municipio, corporacién o consorcio municipal o instrumentalidad del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, incluyendo cualquiera de sus
funcionarios, empleados o sus miembros que actien o apérenten actuar
en e} desemperio de sus deberes oficiales.

(b) “Corporacion” es la Corporacién del Proyecto ENLACE del Cafio Martin
Pefa.

(c) “Director({a)" es el Director(a) Ejecutivo(a) de la Corporacion del Proyecto
ENLACE dei Cafic Martin Pefia.

(d)“Emergencia” es aquella situacién de emergencia declarada por el
Gobernador(a), el Alcalde(sa) de San Juan, el Presidente(a) de la Junta
de Directores o por el Director Ejecutivo.

(e) "Empresa comunitaria® es una empresa cuyos duefios son residentes
bona fide del Distrito de Planificacién Especial del Cafio Martin Pefiay la
Peninsula de Cantera, o que esté bajo el control de residentes bona fide
de este Distrito y la Peninsula de Cantera. En el caso de
emprendimientos conjuntos o empresas conjuntas, se considerarén
empraesas comunitarias aquéllas en las que los socios comunitarios, sean
éstos personas naturales o juridicas, tienen el control del emprendimiento
o de la empresa. En el caso de que los socios comunitarios hayan
cedido temporaimente dicho control a cambio de otras concesiones y
ventajas, dicha cesién del control no puede ser nunca mayor que el doble
del tiempo que le toma a la empresa recuperar la inversion de los socios
externos; dicho periodo no serd nunca mayor de diez (10) afios.

(f) “Gerente de contratos” es la persona designada por el Director(a)
Ejecutivo(a) para administrar un contrato.

(9) “Guias" son las Guias para la evaluacion, seleccion, contratacién y

administracion de servicios profesionales.
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(h)*La Junta” es la Junta de Directores y ei organismo que gobiema la
Corporacion del Proyacto ENLACE del Cario Martin Pefia que se crea en
virtud de la Ley Num. 489 de! 24 de septiembre de 2004.

(i) “Presidente(a)” es el presidente(a) de la Junta de Directores de la
Corporacién del Proyecto ENLACE del Carfio Martin Pefia.

(i) “Proveedor” es un individuo o firma que provea servicios profesionales o
consuiltivos.

(k) “Proyecto ENLACE” es el Proyecto ENLACE del Cafio Martin Pefia.

(1) *Registro” es el Registro de Proveedores de Servicio Profesionales y
Consultivos, que consiste de una lista de consultores y ofros
profesionales debidamente evaluados y cualificados que prestan
servicios a la Corporacion o deseen hacerlo,

(m)“Servicios Profesionales o Consultivos” serdn aquellos cuya prestacion
principal consista del producto de ia labor intelectual, creativa o artistica,

© en el manejo de destrezas altamente técnicas o especializadas.

ARTICULO V: DISPOSICIONES GENERALES

(a) El proceso de seleccidn de proveedores de servicios profesionales y

consultivos, contratacion y gerencia de contratos se llevaré a cabo dentro de

los cnones de ética y sana administracion aplicables.

(b) La contratacién de servicios profesionales y consultivos se perfeccionaré

excepcionalmente y se utilizar4 Gnicamente cuando la Corporacion no
cuente o no pueda utilizar los recursos internos a ser confratados, o cuando
el peritaje, destreza o experiencia del proveedor sea necesario para la
consecucidn de los fines para lo cual se contratade. En todo proceso de
contratacion se tomard en cuenta la necesidad real de los servicios a

contratarse, ia situacién econémica y el presupuesto de la Corporacion.

(¢) Los honorarios a ser pagados al proveedor estarén basados en el valor real

que tienen en el mercado los servicios a prestarse. La fijacion de los
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honorarios se hard dentro de un marco de razonabilidad por parte de la
Corporacion.

{(d) Salvo en casos de emergencia, las actividades para las que se requiera
contratar servicios profesionales y consultivos deberan estar relacionadas
con el plan estratégico de la Corporacién, el plan de trabgjo anual o
cualquier otro documento aprobado por la Junta. Si el Director(a) identifica
la necesidad de contratar servicios profesionales y consultivos para
actividades no relacionadas con los documentos aprobados por la Junta,
debera obtener |la autorizacion de la Junta previo que se suscriba un
contrato.

(e) El Director(a) podréd contratar servicios profesionales y consultivos en
siluaciones de emergencia, obviando los trémites establecidos en los
procedimientos vigentes para evaluar, seleccionar y contratar dichos
servicios. No obstante, se deberd preparar los correspondientes
documentos o expedientes para justificar dicha accién,

(f) La Corporacidn negociara las mejores condiciones posibles en los contratos,
incluyendo honorarios justos y razonables.

(g) Previo a comenzar los trdmites para la contratacion de servicios
profesionales y consultivos, el Director(a) deberéd cerciorarse de que la
Corporacién cuenta con los fondos necesarios para asumir el compromiso
contractual.

{h) Los contratos por servicios profesionales y consultivos con individuos que
tengan familiares trabajando en la Corporacidn requerirdn una dispensa del
Gobemador(a). El Presidente{a) o su representante autorizado sera el
encargado de solicitar dicha dispensa.

(i) La Corporacibn podré contratar pensionados de los sistemas de retiro
subvencionados por el Gobiemo de Puerto Rico, siempre y cuando se
cumpla con las disposiciones incluidas en la Carta Normativa Especial

Numero 1-99 del 15 de junio de 1999, de asunto “Normas para el Empleo y
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Contratacién de Pensionados por Afios de Servicios de los Sistemas de
Retiro Subvencionados por el Gobierno de Puerto Rico”.

La Corporacién deberd mantener un registro actualizado de todos los
contratos que se otorguen, incluyendo enmiendas a los mismos, , y deberad

asignar un nimero a cada contrato.

(k) La Corporacién debera mantener expedientes sobre todo asunto relacionado

"

con los contratos de servicios profesionales y consultivos que haya suscrito.
Los expedientes deberan incluir el contrato original y el formulario OC-08-08
de certificacion de la Oficina del Contralor. La Corporacién debera mantener
copia electrénica del contrato y de la referida certificacion.
La Corporacién deberé enviar copia de los contratos y enmiendas y del
formulario OC-08-08 de certificacion a la Oficina del Contralor, dentro de los
quince (15) dias siguientes a la fecha de otorgamiento del contrato o la
enmienda. Cuando se otorguen escrituras sobre la adquisicion o disposicién
de bienes raices, se le enviara también al Contralor copia de todo escrito y
documento relacionado con la negociacién. Cuando el contrato o enmienda
se otorgue fuera de Puerto Rico, la Corporacién deberd enviar copia del
mismo junto af formulario OC-08-08 dentro de los treinta (30) dias siguientes
a la fecha de otorgamiento, entendiéndose que un contrato o una enmienda
a un contrato es otorgado fuera de Puerto Rico cuando se otorgue por todos
los comparscientes fuera de Puerto Rico o el (ltimo de éstos en firmar el
documento lo haga fuera de Puerto Rico. El periodo para el envio de
contratos y enmiendas podra extenderse por quince dias adicionales a los
quince (15) o treinta (30) segln aplique, por quince (15) dias adicicnales
siempre que se demuestre causa justificada y asi lo determine la Oficina del
Contralor. No sera necesario el envio al Contralor de copia de los siguientes
contratos:
(1) De servicios personales de naturaleza esporadica, por un término
menor de seis (6) meses, no prorrogable, y un costo menor de dos mil

(2,000) dblares.

IX-10
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(2) De servicios personales de naturaleza profesional por un término de
un (1} afio © menos, no prorrogable, y cuyos servicios no constituyan un
puesto 0 empleo y su costo no exceda de cinco mil (5,000) délares.

(3)  Para obras con un costo que no exceda de dos (2,000) mil délares.

(4) Los que se otorguen mediante subasta publica con excepcion de
aqusellas relacionadas con proyectos y obras de construccion.

{5) De servicios profesionales de médicos y profesionales de la salud
otorgados por entidades gubernamentales, cuyo objetivo principal sea
brindar servicios médicos.

{(6) Cualquier otro tipo de contrato que el Contralor por reglamentacion al

efecto determine que no le sea enviado.

{m)La Corporacién debera enviar copia certificada de los contratos o enmiendas
al Negociado de Preintervenciones y Contabilidad del Departamento de
Hacienda, cuando aplique.

(n) Previo a la renovacién de contratos de servicios profesionales, debe mediar
una evaluacién por parte de la Corporacién, del desemperio del proveedor.
El Director{a) informar4 a la Junta sobre el desempefio de los proveedores

contratados y subcontratados.

ARTICULO Vi: REGISTRO DE PROVEEDORES DE SERVICIOS
PROFESIONALES O CONSULTIVOS

(a) La Corporacion crea el Registro, con el fin de tener disponible un listado de
proveedores, de entre los cuales se pueda seleccionar proveedores para
negociar y contratar.

(b) Para crear y mantener el Registro, la Corporacién publicaré anualmente un
aviso en un periddico de circulacion general notificando a los proveedores
potenciales sobre el requerimiento de someter sus credenciales para poder
ser coniratados por la Corporacién. El aviso debera incluir las areas de
peritaje para las cuales se prevé la necesidad eventual de contratar servicios

profesionales o consultivos. El Registro podrd ser modificado en cualquier

IX-11
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momento para afiadir proveedores de acuerdo con io establecido en este

Articulo.

(c) La Junta de Directores, mediante recomendacién del Director(a), podra

excluir del Registro a aquel o aquellos proveedores que, una vez analizado
su expediente o sus ejecutorias, determine han rendido informes falsos o no

han cumplido satisfactoriamente con sus contratos.

(d)Los proveedores interesados en ser incluidos en el Registro deberan

someter la documentacion que solicite la Corporacién referente a la clase de

servicio que ofrecen, recursos humanos y técnicos, relacion de trabajos en

ejecucion, experiencia, capacidad financiera (cuando aplique) y cualquier
otra informacién necesaria. Deberan someter, ademas, las siguientes
certificaciones en original:

(1) Dos certificaciones del Departamento de Hacienda, una sobre ausencia
de deuda contributiva, o existencia de plan de pago, y otra certificando de
que ha radicado planilla durante los tltimos cinco (5) afios.

(2) Una certificacién del Centro de Recaudacion de Ingresos Municipales
sobre ausencia de deuda contributiva o existencia de pian de pago.

(3) Una certificacién del Departamento del Trabajo y Recursos Humanos
sobre el pago de seguro por desempleo, incapacidad temporal o de
seguro social, segln aplique.

(4) Una certificacion negativa de deuda de la Administracion de Sustento de
Menores. Este requisito se aplicara solamente en casos que el proveedor
sea un individuo.

Previo a la firma de un contrato, la Corporacién constatara que las

certificaciones estén vigentes.

(e) La Corporacion determinara cuales de los proveedores que han sometido la

informacion requerida seran incluidos en el Registro. Con este proposito, la
Corporacion podra solicitar a otras agencias publicas informes sobre

experiencia previa con los consultores y profesionales.

IX-12
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(f) La Corporacién prepararé un expediente para cada proveedor incluido en el
Registro. Anualmente, partiendo de la fecha de la nofificacion de la
evaluacién, requerird a los proveedores ya cualificados, documentacién
necesaria para actualizar sus expedientes.

(g)El Registro incluird aquellas empresas comunitarias debidamente
acreditadas que estén en el Registro de Empresas y Licitadores del Cafio
Martin Pefia, creado mediante la Ley NGm. 489 para el Desarrollo Integral
del Distrito de Planificacién Especial del Cafio Martin Pefa, y que sean
proveedores de servicios consultivos y profesionales, a los fines de
otorgarles el trato preferencial conforme a lo dispuesto en dicha ley y

cualquier reglamento que la Corporacion promulgue sobre este asunto.

ARTICULO Vii: EVALUACION Y SELECCION DE PROVEEDORES DE
SERVICIOS PROFESIONALES Y CONSULTIVOS

(a) El Director(a) debe aprobar el inicio del proceso de evaluacion y seleccién
de proveedores. La aprobacién debe estar acompafiada de un documento
que defina el alcance del trabajo o proyecio a realizarse, y provea
pardmetros de tiempo para que se complete el trabajo 0 proyecto a
realizarse.

(b) Dependiendo de la naturaleza de los servicios profesionales o consultivos a
ser contratados, la Corporacion determinaré si seleccionaré a un proveedor
de entre los incluidos en el Registro luego de evaluar los posibles
candidatos, o si escogera de entre los proveedores inciuidos en el Registro a
un minimo de tres (3) firmas para que sometan propuestas a base de las
cuales se evalle y seleccione a un proveedor. En ambos casos, la
Corporacion se asegurara de que el proveedor cuenta con los credenciales
requeridos para llevar a cabo el trabajo a contratarse de acuerdo a las
necesidades de la Corporacion.

(c) De no haber candidatos idéneos en el Registro, la Corporacion podra

identificar y negociar con el proveedor que seleccione, proveyéndose que la
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propuesta que someta dicho proveedor debera ser aprobada por el
Director(a) y la Junta. Dicho proceder deberd ser justificado y documentado.

(d) Como parte del proceso de evaluacién de candidatos, la Corporacion
considerara las credenciales técnicas y econdmicas de los proveedores
considerados, asi como la capacidad de éstas para suscribir el contrato, a
base de la informacion en los expedientes. De ser necesario, podra solicitar
informacién adicional y pertinente a las firmas bajo evaluacién. Podré
solicitar ademas propuestas técnicas y economicas a los proveedores
considerados, siguiendo de forma discrecional los pardmetros de contenido
que se establecen en el inciso (e) de este articulo, salvaguardando el que
todas las firmas a ser evaluadas tengan acceso a la misma informacion
sobre el alcance de los servicios profesionales y consultivos a ser
contratados.

{8} Una vez seleccionado un proveedor, la Corporacién iniciara el proceso de
negociacion. Para llevar a cabo este proceso, la Corporacion deberé haber
recibido una propuesta formal por parte del proveedor. Segun lo requiera la
naturaleza de! servicio profesional o consultivo a ser prestado, la
Corporacién podrd solicitar que la propuesta incluya informacion
debidamente documentada sobre ios aspectos de capacidad técnica,
capacidad financiera, compromisos del proveedor, historial de servicios,
tiempo de ejecucion del trabajo a realizarse, costo de los servicios y
cualquier ofra informacién que entienda pertinente.

(f) De estimarlo necesario, el Director(a) podré crear un comité de evaluacién

que le asista en el proceso de seleccién de proveedores.

ARTICULO Vill: CONTRATACION Y GERENCIA DE CONTRATOS

Seccién 1: Contratacion de servicios

(a) Todo contrato deberd incluir, asegurdndose la Corporacién de que se
actualice el contenido de los contratos de acuerdo a las normativas vigentes

al momento de ser suscrito, lo siguiente:
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(1) La disposicion legal que faculta a la Corporacion a otorgar contratos.

(2) El nombre completo del proveedor, segin consta inscrito en el Registro
Demogréfico o el Departamento de Estadisticas Vitales del lugar donde
procede. Cuando se contrate con una persona juridica, tiene que
indicarse el nombre integro segln surge del Registro de Corporaciones
o Sociedades del Departamento de Estado o del Departamento de
Hacienda, segun sea el caso, e identificar la persona que comparece en
su representacion.

{3) Una cldusula con las circunstancias personales del proveedor. Como
parte de la descripcion del proveedor, el contrato debe indicar el estado
civil, la mayoria de edad, el lugar de residencia y la profesion. Si el
proveedor es un ente corporativo, debera suministrar copia certificada
de su certificado de incorporacién expedida por el Departamento de
Estado.

(4) El nimero de seguro social de quien va a contratarse. Cuando se
contrate con una persona juridica, se debe indicar el nimero de seguro
social patronal. Cuando la parte contratante sea extranjera y no tenga
ntmero de seguro social, se utilizard su nimero de pasaporte o visa.

(5) La fecha de otorgamiento y la fecha de vigencia del contrato. Por regla
general, las entidades gubernamentales no podrén otorgar contratos
que cubran més de un afio fiscal para no comprometer presupuestos
futuros. El contrato podra cubrir dos afios fiscales pero se limitara a
doce meses y debera incluir una clausula que especifique que el mismo
serd hasta el cierre de afio y que se prorrogara hasta cumplir los doce
meses calendarios siempre y cuando las partes estén de acuerdo y
haya fondos disponibles en ia partida presupuestaria apropiada. A
modo excepcional, se permitirdn contratos gubemamentales
multianuales cuando el servicio se pueda obtener de forma més
eficiente y econdmica, y sea imprescindible para garantizar el servicio

publico.
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(6) Los servicios u obligaciones que se requieren por el gobiemo. Los
servicios que se contraten tienen que estar descritos detalladamente en
el texto del contrato.

(7) .La cuantia maxima a pagarse.

(8) La forma de pago, es decir, si se factura basédndose en honorarios por
horas; o mediante suma alzada por tareas, por fases terminadas o un
pago global a la terminacidn de la prestacion de servicios; entre ofros.

(9) Disposiciones que establezcan que la factura deberd ser especifica,
desglosada y, en el caso de que se facture en honorarios por hora,
debera estar acompafiada de un informe que detalle los servicios
prestados y las horas invertidas en la prestacién de los servicios. La
factura que se someta debe incluir una certificacién indicando que los
servicios fueron prestados y ain no han sido pagados. Ademés, se
debe indicar que ningin servidor publico de la entidad contratante es
parte o tiene algdn interés en las ganancias o beneficios producto del
contrato, objeto de esa factura, y de ser parte o tener interés en las
ganancias o beneficios producto de! contrato debe especificar si ha
mediado una dispensa.

(10) Disposiciones relativas al Titulo VI de la Ley de Derechos Civiles
de 1964, segun enmendada, "Civil Rights Act”;

(11) Disposiciones para asegurar el cumplimiento de las partes con la
Ley 12 de julio de 1985, segun enmendada, conocida como Ley de Etica
Gubernamental, asegurando que la parte confratada no tenga conflicto
de intereses con la Corporacion, e incluyendo una cléusula mediante la
cual las partes aseguren que ningin empleado o funcionario de la
Corporacién o ningiin miembro de sus unidades familiares tienen directa
o indirectaments, interés pecuniario en los efectos del contrato.

(12) Una clausula mediante la cual el proveedor debera certificar que
ha rendido planillas de contribucién sobre ingresos durante los Gltimos

cinco afios contributivos, previo al afio que se interesa formalizar el
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(13)

(14)

i

-

contrato, y no adeuda confribuciones al Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, de clase alguna; o que se encuentra acogido a un plan de
pago, cuyos términos y condiciones estd cumpliendo. En aquellos
contratos cuyo pago por servicio excede de $16,000 anuales, seréd

necesario incorporar al contrato las certificaciones originales descritas

en el inciso (d} del Articulo IV de estas Guias.

El contrato deberad incluir una cldusula donde se exprese que

dichos documentos se han hecho formar parte del contrato o donde se

le concede a la parte un término razonable para obtenerlos.

Las siguientes clausulas:
“Ningun funcionario o empleado publico que esté autorizado para
contratar a nombre de !a agencia ejecutiva para la cual trabaja
podra llevar a cabo un contrato entre su agencia y una entidad o
negocio en que él o algin miembro de su unidad familiar tenga o
haya tenido durante los Ultimos cuatro (4) afios antes de ocupar
su cargo, directa o indirectamente, interés pacuniario.”
“Ninguna agencia ejecutiva podra llevar a cabo un contrato en el
que cualquiera de sus funcionarios o empleados o algin
miembro de las unidades familiares de éstos tenga o haya tenido
durante los dltimos cuatro (4) afios antes de ocupar su cargo,
directa o indirectamente, interés pecuniario, a menos que el
Gobernador, previa recomendacion del Secretario de Hacienda y
del Secretario de Justicia, lo autorice.”
*Ningun funcionario o empleado plblico podré ser parte o tener
algin interés en las ganancias o beneficios producto de un
contrato con cualquier otra agencia ejecutiva o dependencia
gubernamental a menos que el Goberador, previa
recomendacion del Secretario de Hacienda y del Secretario de
Justicia, expresamente lo autorice”. Sélo podré llevarse a cabo la

contratacién en el caso previsto en este inciso sin solicitar y
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obtener la autorizacién del Gobemador cuando se trate de:

(a) Contratos por un valor de tres mil (3,000) délares 0 menos y
ocurran una sola vez durante cualquier afio fiscal.

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

(c) Programas de servicios, préstamos, garantias e incentivos
auspiciados por agencias gubermnamentales.

En los casos especificados en las clédusulas (b) y (c) de este

incisc la agencia contratante auforizard las transacciones

siempre que concurran los siguientes requisitos:

(d)Se trate de contratos, préstamos, seguros, garantias o
transacciones accesibles a cualquier ciudadano que
cualifique.

{e) Las normas de elegibilidad sean de aplicacion general

(f) El funcionario o empleado publico cumpla con todas las
normas de elegibilidad y no se le oforgue directa o
indirectamente un trato preferente o distinto a del puebio en

general.

iv. “Ningdn funcionario o empleado piblico que tenga la facultad de

aprobar o autarizar contratos podra evaluar, considerar, aprobar
o autorizar un contrato entre una agencia ejecutiva y una entidad
0 negocio en que &l o algin miembro de su unidad familiar tenga
o haya tenido durante los Uitimos cuatro (4) afios antes de
ocupar su cargo, directa o indirectamente, interés pecuniario.”

*Ningun funcionario o empleado publico podré otorgar ¢ autorizar
un contrato con persona privada o sabiendas de que esta

persona a su vez, esté representando intereses particulares en
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casos 0 asuntos que involucren conflictos de intereses o de
politica publica entre la agencia gubernamental contratante y los
intereses particulares que representa dicha persona privada.”

A esos efectos, toda agencia gubemamental requerird de toda
persona privada con quien contrate la inclusion de una cléusula
contractual en la que dicha persona privada certifique que no
estd incursa en un conflicto de intereses o de politica publica
conforme a lo descrito en este inciso.

vi. “Ninguna agencia sjecutiva contratard con o para beneficio de
personas que hayan sido funcionarios o empleados plblicos de
dicha agencia ejecutiva, hasta tanto hayan transcurridos dos (2)
afios desde que dicha persona haya cesado en sus funciones
como tal. El Gobemador podré expedir dispensa en cuanto a la
aplicabilidad de esta disposicion siempre que tal dispensa
resuite en beneficio del servicio plblico. Esta prohibicion no seré
aplicable a contratos para la prestacién de servicios ad
honorem.”

(15) Una «clausula que disponga sobre las retenciones
correspondientes establecidas en el Codigo de Rentas Internas.

(16) La partida presupuestaria de la cual se pagaran los honorarios del
contratista.

(17} Una clausula que disponga que el proveedor no esté obligado o a
satisfacer una pensién alimentaria o que de estario, esté al dia o tiene
un plan de pagos al efecto.

(18) Una cldusula que exprese que, de asi requerirse, se ha obtenido la
dispensa necesaria de cualquier entidad del gobiemo y dicha dispensa
se haré parte del expediente de contratacion.

(19) Una certificacién de que e! proveedor no ha sido convicto de
delitos contra la integridad publico segin definido en el Codigo Penal o

malversacién de fondos publicos y que no se ha declarado culpable de
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este tipo de delito en ios Tribunales del Estado Libre Asociado de

Puerto Rico, en los Tribunales Federales o los Tribunales de cualquier

jurisdiccion de los Estados Unidos de América. De resultar culpable de

los delitos antes mencionados, el contrato de servicios profesionales ¢

consultivos quedara resuelto.

(20)

Una cldusula que lea “A tenor con la Orden Ejecutiva 2001-73 del

29 de noviembre de 2001, el CONSULTOR acuerda que al someter

facturas bajo los términos de este contrato, incluira la siguiente

certificacion:

21)

“Bajo pena de nulidad absoluta, certifico que ningln servidor
publico de la Corporacién del Proyecto ENLACE del Cafio
Martin Pefia, es parte o tiene algln interés en las ganancias o
beneficios producto del contrato objeto de esta factura; y de ser
parte o {ener interés en las ganancias o beneficios producto del
contrato, ha mediado una dispensa previa. La unica
consideracién para suministrar los bienes o servicios objeto del
contrato, ha sido el pago acordado con el representante
autorizado de la agencia. El importe de esta factura es justo y
correcto, los servicios han sido prestados y no han sido

pagados.”

Una clausula donde se obligue al proveedor a mantener

expedientes separados sobre los servicios contratados, a conservar

los mismos por un periodo de seis (6) afios y a tenerlos disponibles

para examen y andlisis por parte del personal autorizado de la

Corporacién y de la Oficina del Contralor.

(22)

Disposiciones para asegurar que la relacion contractual no

constituye una relacion entre patrono y empleado,

23

Disposiciones para asegurar que el proveedor efectie los pagos

correspondientes a la aportacion patronal e individual del Seguro

Social Federal a través del Negociado de Rentas intemas Federal,
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(24) Disposiciones sobre el cumplimiento del proveedor con el Codigo
de Rentas Internas de Puerto Rico; |

(25)  En el caso en que el proveedor aparezca o no en el Registro de
Empresas Comunitarias del Cafio Martin Pefia, una cléusula que lea
como sigue:

“El CONSULTOR se compromete a cumplir con las
disposiciones de la Ley Num. 84 del 18 de junio de 2002,
segun enmendada mediante la cual se establece el Cédigo de
Etica para Contratistas, Suplidores y Solicitantes de Incentivos
Econdémicos de las Agencias Ejecutivas del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico. EI CONSULTOR certifica haber
recibido copia del referido Cédigo, al momento de suscribirse
este contrato.”

(26) Una cldusula para que el proveedor se cerciore de que cualquier
subconsultor contratado tenga la capacidad y los conocimientos técnicos
necesarios para llevar a cabo el trabajo subcontratado de forma eficiente,
conformidad técnica y calidad profesional. Se deben incluir pardmetros
que le permitan a la Corporacién aprobar a los subconsultores a ser
contratados y evaluar su desempefio. Ademas, se debe incluir lenguaje
que proteja a la Corporacién frente a las actuaciones de los
subconsultores, y que establezca que el contrato entre el proveedor y el
subconsultor debe ser consono con el contrato entre el proveedor y la
Corporacion.

{27) Disposiciones sobre la confidencialidad que se espera del proveedor
en ol manejo de informacién, y parametros para la divuigacion de
informacion que se genere coma producto del contrato.

(b) La Corporacién deberd tener en el expediente correspondiente
certificaciones originales provistas por la parte contratada, descritas en el

inciso (d) del Articulo VI de estas Guias.
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(c) Todo contrato, enmienda y certificacién de la Oficina del Contralor debera
ser firmado por un representante autorizado del proveedor, el Director(a) y el
Presidente(a).

Seccién 3: Gerencia de contratos

(a) El Director(a) identificard de entre el personal de la Corporacién a un(a)
gerente de contrato, quien administrard el contratc de acuerdo con sus
términos y condiciones. Sera responsabilidad del gerente de contrato
cerciorarse de que previo a comenzar los trabajos por concepto de servicios
profesionales o consultivos, se haya firmado el correspondiente contrato
para autorizar fos mismos y se haya enviado la certificacion correspondiente
a la Oficina del Contralor, de conformidad con la reglamentacién vigente.

(b) El/la gerente de contrato podré, en el ejercicio de su discrecion y el descargo
de su responsabilidad, revisar aquellos subcontratos que el consultor o
profesional contrate, a los fines de proteger los intereses de la Corporacion.

(c) Ella gerente de contrato recomendara para pago las facturas recibidas,
luego de cerciorarse de que la parte contratada ha cumplido con los
requerimientos establecidos en el contrato. El Director{a) podra requerir la
fima de ofro personal de la Corporacién como parte del proceso de
certificacion de cumplimiento.

(d) Previo a procesar para pago las facturas por servicios profesionales y
consultivos, el Gerente de Administracion y Finanzas deberé:

(1) Cotejar que el servicio facturado esté dentro de los términos del contrato;

(2) determinar si procede la devolucion del monto retenido a aquellos
consultores o profesionales que se les ha remunerado mediante pagos
parciales, una vez se haya verificado la correccion de dichos pagos; y,

(3) verificar que la factura parcial o final haya sido debidamente certificada
para pago por la oficina o programa responsable de supervisar y evaluar
los servicios del consultor o profesional.

(e) Si durante la vigencia del contrato surgen aumentos en los gastos de ndémina

del consultor, fijados por ley, los mismos serdn reembolsados por la
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Corporacién, salvo en aquellos casos en que el contrato se formalice de
acuerdo a las tarifas establecidas por colegios profesionales o mediante
suma alzada.

(f) Elfla gerente del contrato analizara las reclamaciones de consultores y otros
profesionales que tenga contratados, asi como los costos de cualquier tipo
de contrato y enviard un informe al Director(a) con su recomendacion.

(g) Toda revisién de los contratos, incluyendo los de tasacion, serd evaluada
por elfla gerente de contrato y/o la oficina o programa concerniente, la cual

someteré por escrito al Director{a) sus recomendaciones.

ARTICULO IX: ACCESO A LOS ARCHIVOS

(a) Los expedientes que sustentan los gastos incluidos por concepto de
servicios profesionales o consuitoria, estardn sujetos a intervenciones de
auditoria interna y externa, y de la Oficina del Contralor y de ofros
representantes del Gobierno que tengan injerencia. Representantes del
Gobiemno Federal podran intervenir los expedientes de los proyectos con
participacién federal. De ser solicitadas copias de estos documentos, seran
entregadas a estos representantes.

(b) Los expedientes estaran disponibles para intervencién en todo momento
durante la vigencia del contrato y por cinco (5) afios luego del pago final. No

podra disponerse de éstos hasta que se intervenga el proyecto.

ARTICULO X: ENMIENDAS
Las enmiendas a estas Guias estardn sujetas a la aprobacion de la

Junta, previa recomendacién del Director(a).

ARTICULO XI: CLAUSULA DE SEPARABILIDAD
Si cualquier palabra, oracién, seccién, inciso o articulo de estas Guias
fuese impugnado por cualquier razén ante un Tribunal de Justicia y la

declarasen inconstitucional o nula, tal sentencia no afectard, menoscabaré o
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invalidard ias restantes disposiciones o partes de estas Guias, sino que el
efecto se limitaré a la palabra, oracién, seccion, inciso o articulo asi declarados

inconstitucional o nulos.

ARTICULO XIl: VIGENCIA
Estas Guias comenzarén a regir treinta (30) dias luego de su
presentacion en el Departamento de Estado, y después de cumplirse con el

requerimiento de radicacion en la Biblioteca Legislativa.

Aprobado en San Juan, Puerto Rico a los diez dias de enero de 2007, mediante
las Resoluciones Numero 01-003-051215 y Namero 02-010-070110 de la Junta

de Directores de la Corporacién del Proyecto ENLACE del Cafio Martin Pefia.

]

H Jiménez J
Presidente de la Junta de Directores
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REGLAMENTO NUMERO 03-070509
DE PERSONAL PARA EMPLEADOS GERENCIALES EN EL
SERVICIO DE CONFIANZA

ARTICULO I: INTRODUCCION
Seccion 1: Base legal

Este Reglamento se promulga de conformidad con o conforme a los Articulos 4,
6, 13, y 34 de la Ley Num. 489 de 24 de septiembre de 2004, Ley para el Desarroilo
Integral del Distrito de Planificacién Especial del Cafio Martin Pefia. La Ley 489,
supra, cual faculta a la Corporacién del Proyecto ENLACE del Cario Martin Pefia, en
adelante la Corporacién, a nombrar los(as) oficiales y empleados(as) que requiera para
realizar las funciones que permitan el logro de la misién, metas y objetivos para los
cuales fue creada. Esta facultad incluye determinar las responsabilidades y deberes
que requieren los diferentes puestos de trabajo, asi como la compensacion que
corresponda confarme a su posicién dentro de la jerarquia de la Corporacion.

La Ley 489, supra, establece en sus Articulos 4 y 34 que la Corporacion del
Proyecto ENLACE estd excluida de la aplicacion de fa Ley de Personal del Servicio
Publico de Puerto Rico, Ley NUm. 5 de 14 de octubre de 1975, segun enmendada,
derogada por la Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio
Plblico del Estado Libre Asociade de Puerto Rico, Ley Num. 184 de 3 de agosto de
2004, segin enmendada. La Ley 184, supra, dispone en su Articulo 5, seccidn 5.3,
que las disposiciones de administracién de los recursos humanos alli contenidas no
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aplican a las corporaciones publicas, como es el caso de la Corporacion del Proyecto
ENLACE. La Ley 184, supra, requiere que la reglamentacion de personal garantice,
adopte e incorpore el principio de mérito aplicable a los recursos humanos del servicio
publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico en el sistema de personal de la
Corporacion.

Otras leyes que se han tomado en consideracion en la redaccion de este
reglamento son:

(a) Ley Federal de Normas Razonables del Trabajo de 7938, segiin enmendada
{Fair Labor Standards Act- Section 541) - Establece los criterios para la
clasificacion de los puestos como exentos o no exentos de las disposiciones de ley
que rigen el pago por concepto del tiempo trabajado en exceso del periodo regular
del trabajo establecido por ley, entre ofras disposiciones.

(b} Ley de lgualdad en Retribucién de 1963 (Equal Pay Act), forma parte de la Ley
Federal de Normas Razonables de Trabajo de 1938. Esta ley prohibe la
discriminacion a base de sexo, en trabajos gue son similares en requisitos,
destrezas, esfuerzo, responsabilidad, y que es realizado bajo condiciones similares;
excepto en los casos en que las diferencias en paga se justifiquen por un sistema
de antigliedad, un sistema de mérito o sistema basado en productividad individual, o
por diferencial de sueldo basado en cualquier razén que no sea por género.

(c) Ley de Igualdad de Oportunidades en el Empleo, Titulo Vii de la Ley Federal de
Derechos Civiles de 2 de julio de 1964. Esta ley prohibe el discrimen en el
empleo por razén de raza, color, religion, sexo u origen nacional.

(d) Ley de Americanos con Impedimentos {(Americans with Disabiliites Act) de
1990 - Esta Ley prohibe el discrimen contra personas con impedimentos y le
requiere al patrono realizar acomodos razonables por incapacidad mental y fisica.

(e) Ley de Responsabilidad y Portabilidad del Seguro Médico de 1996, seguln
enmendada (Health Insurance Portability and Accountablity Act of 1996 —
HIPAA) — Otorga derechos sobre la informacion relacionada con la salud y
establece normas y limites sobre quien puede consultar y recibir la informacién
sobre la salud de una persona y los requisitos para que dicha informacion se
divuigue o comparta.

(f) Ley de Salario Minimo, Vacaciones y Licencia por Enfermedad de Puerto Rico
{Ley NiGm. 180 de 27 de julio de 1998, segin enmendada) — Dispone para la
aplicacion automatica en Puerto Rico del salaric minimo federal a los empleados
cobijados por la Ley Federal de Normas Razonables del Trabajo; las reglas
aplicables para acumular vacaciones y licencia por enfermedad y las personas
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excluidas de la aplicacion de la Ley 180, entre ios cuales se encu
ejecutivos, los profesionales y los administradores. segin se defina
Reglamento 13 del Departamento del Trabajo y Recursos Humanos.

{f) (1) Reglamento Num. 13 del Departamento dei Trabajo y Recursos
Humanos, Derechos para ¢l Administrador, Ejecutivo y Profesional de 2005
(Reglamento Num. 7082) - Este Reglamento se adopta al amparo del inciso (b) del
Articulo 8 de la Ley NUm. 180 de 27 de julio de 1998, segln enmendada, conocida
como Ley de Salario Minimo, Vacaciones y Licencia por Enfermedad de Puerto
Rico. El propdsito de este Reglamento es definir los términos “Administrador”,
“Ejecutivo” y “Profesional”, segln se aplicaran a aquellos empleados que ocupen
cargos o realicen las funciones descritas en cada definicion.

(9) Ley de Jornada de Trabajo (Ley Num. 379 de! 15 de mayo de 1948, segin
enmendada) — Establece [a jornada legal diaria y semanal de trabajo en Puerto
Rico, los requisitos para establecer un sistema alterno o funcional de horario flexible
y dispone para el pago de horas exiras de trabajo de empleados, excluidos los
gjecutivos, los administradores y los profesionales.

{h) Ley Num. 134 de 11 de julio de 1998 - Autoriza a los departamentos, agencias e
instrumentalidades del Gobierno de Puerto Rico a concederle a sus empleados,
incluyendo todos los empleados probatorios, regulares, de confianza, transitorios e
irregulares que tengan hijos menores de edad en escuelas publicas o privadas, ya
sean maternales, primarias o secundarias, sin reduccién de su paga o de sus
balances de licencias, dos (2) horas laborables al principio y al final de cada
semestre escolar para atender las necesidades educativas de sus hijos. Dispons
medidas para la administracion de y uso de esta licencia.

Se considerd ademaés la legislacién laboral aplicable que protege dentro de su
cobertura a los empleados en el servicio de confianza de corporaciones publicas, en
puestos Exentos y No Exentos.

Seccion 2: Denominacién

Este Reglamento se conocerda como Reglamento de personal para empleados
gerenciales en &l servicio de confianza.

Seccion 3: Aplicabilidad

Las disposiciones de este Reglamento seran aplicables a los empleados en &l
servicio de confianza gue prestan servicios en la Corporacion del Proyecio ENLACE del

Cafio Martin Pefia. Se exceptia el o la Directora(a) Ejecutivo(a).
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ARTICULO Ii: DEFINICIONES

Para los fines de este Reglamento, los siguientes términos tendran el significado
que se sefiala a continuacién, excepto donde el contenido claramente indique otra
cosa:

{a) “Accién Disciplinaria” es aquella sancién recomendada por el supervisor del
empleado e impuesta por la autoridad nominadora y la cual pasara a formar parte
de su expediente. Estas pueden consistir de reprimendas escritas, suspension de
emplec y sueldo o destitucion.

(b) “Administracién de sueldos” es la aplicacién del conjunto de las normas y
procedimientos basadas en leyes, reglamentos aplicables, estatales y federales,
cultura interna de la Corporacion del Proyecto ENLACE, su capacidad fiscal y en su
mision, visién, objetivos, metas y politica de reclutamiento.

(c) “Agencia publica” es cualquier departamento, junta, comisién, divisién, oficina,
negociado, administracién, corporacion publica o subsidiaria de ésta, municipio,
corporacién o consorcio municipal o instrumentalidad del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico.

(d) “Alumbramiento” significard el acto mediante el cual la criatura concebida es
expelida del cuerpo materno por via natural, o es extraida legalmente de éste
mediante procedimientos quirlrgicos obstétricos. Comprendera asimismo,
cualquier alumbramiento prematuro, o malparto, o aborto invoiuntario, inclusive en
este Gltimo caso, aquélios que sufriere la madre en cualquier momento durante el
embarazo inducido legalmente por facuitativos médicos.

(e) “Asesorar’ se refiere a la funcién de ofrecer una opinion versada en materia de su
competencia que se fundamenta en conocimientos técnicos, tetricos adquiridos
mediante estudios formales en una rama del saber y/o en una larga experiencia en
el campo de competencia y que convierte al asesor en un perito reconocido en |a
materia.

(f) “Ascenso” es el cambio de un empleado de una clase de puesto a ofra clase de
puesto ubicado en una escala de sueldo superior que en virtud de lo cual y por

consiguiente, al empleado reglamentariamente le corresponde recibir un aumento
de sueldo.

(g) “Asignacion de Clase” es el documento que contiene todos los titulos de los
Conceptos de Clase que incluye el Plan de Clasificacion de la Corporacion,
identificando la escala salarial en la que se ha ubicado, dentro de |a correspondiente
Estructura de Sueldos.
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(h) "Atletas en entrenamiento” son aquellas personas seleccionadas y certificadas por
la Junta para el Desarrollo del Atleta Puertorriquefio de Alto Rendimiento a Tiempe
Completo por sus méritos y credenciales en competencias internacionales para
participar [a tenor con la Ley 24 de 5 de enero de 2002

(i) “Bonificacién” es aquella compensacion especial no recurrente y separada del
sueldo, que puede concederse como mecanismo para reclutar, retener o premiar a
empleados o grupos de empleados que cumplan con los requisitos gque se
establezcan previo a su concesion.

(j) “Clase de puesto Exento” es aquella clase de puestos asi identificada en el Plan de
Clasificacion de la Corporacién, que conforme a los criterios que establece la Ley de
Normas Razonables del Trabajo (Reglamento 13) estén exentos del pago de horas
extras, o dicho de otro modo, no tienen derecho al pago de horas extras.

(k) “Clase de puesto No Exento” es aquella clase de puestos as{ identificada en el Plan
de Clasificacion de la Corporacion, que conforme a los criterios que establece la Ley
de Normas Razonables del Trabajo (Reglamento 13) tisnen derecho al pago de
horas exiras, o dicho de otro modo, no estan exentos del pago de horas extras.

(I} “Clasificacion de puestos” es la agrupacién de forma sistematica de diferenties
puestos de una organizacién, similares o comparables en su naturaleza,
responsabilidad y autoridad y en requisitos de preparacidén, experiencia y
competencias requeridas para el desempefio del puesto.

(m)“Compensacién diferida” se refiere a aportaciones por parte de patronos o del
empleado a ciertos planes de beneficios de seguridad financiera reconocidos que
bajo el Codigo de Rentas Internas de Puerto Rico tienen obligaciéon contributiva
sobre las aportaciones diferidas, sujeto al cumplimiento de ciertas disposiciones de
ley.

(n) “Compensacion directa” se refiere al sueldo basico, bonos, diferenciales,
comisiones, incentivos y cualquier otra compensacion recibida en metélico por un
empleado por el trabajo realizado.

(o) “Compensacién indirecta” es la compensacion que recibe el empleado en forma de
planes de beneficios como, por ejemplo, plan de salud, seguro de vida, plan de
pension, entre otros.

(p) “Competencias gerenciales” son las cualidades y caracteristicas que se requieren a
un candidato o empleado para el desemperio optimo de sus funciones; las cuales
deben estar en armonia ¢ en funcién de la mision, metas y objetivos de la
Corporacion del Proyecto ENLACE del Cafio Martin Pefia. Las mismas forman
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parte complementaria de las destrezas, habilidades y conocimientos deseables para
desempefiar un determinado puesto.

{q) “Concepto de clase” es un documento en donde se describe de forma general la
naturaleza, responsabilidad, funciones esenciales, autoridad, requisitos de
experiencia, educacion, destrezas y conocimientos deseables, licencias que se
requieren, si alguna, el codigo ocupacional correspondiente y que esta aprobado
por las autoridades que representan la Corporacién. El Concepto de ordinario, se
utiliza para describir puestos asignados al Servicio de Confianza de una
organizacion publica.

(r) La “Corporacion” es la Corporacién del Proyecto ENLACE del Cafio Martin Peia,

(s) “Deportista” se refiere a atletas, jueces, arbitros, técnicos, delegados(as) y cualquier
otra persona certificada en tal capacidad por el Comité Olimpico de Puerto Rico y a
las personas con impedimentos certificados como deportistas por el Secretario de
Recreacion y Deportes, seguin definido en la Ley NUm. 42 de 27 de junio de 1987.
El término deportista incluye a: atletas, jueces, arbitros, técnicos de deportes,
profesionales de la salud, delegados y cualquier otra persona certificada en tal
capacidad por el Secretario de Recreacion y Deportes, previa certificacion de la
organizacion local reconscida 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 local reconocida por la
organizacion internacional, ajustandose a los criterios y clasificaciones de esta
entidad internacional como que puede participar en uno 0 mas eventos o en unos o
més deportes.

(t) “Depravacion moral’ consiste en hacer algo contrario a la justicia, a la honradez, a
los buenos principios o a la moral.

{u) “Descenso” significa cambio de un empleado de un puesto en una clase a un
puesto en ofra clase con funciones y salario basico de nivel inferior.

(v) “Descripcion de puestos’ es el documento utilizado por la autoridad nominadora o
su representante autorizado para recopilar y mantener informacion relacionada con
deberes, responsabilidades y otros aspectos descriptivos de los puestos. La
descripcion del puesto sera de tal naturaleza, que oriente al empleado en relacion
con las funciones basicas que debe realizar. Esta informacién estara contenida en
el Cuestionario de Clasificacion.

(w)"Diferencial’ significa la compensacién especial y adicional separada del sueldo que
se podra conceder cuando existan condiciones extraordinarias no permanentes.

(x) “Director(a) Ejecutivo(a)” es el Director(a) Ejecutivo(a) de la Corporacion.
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(y) “Distrito” es el “Distrito de Planificacion Especial del Cario Martin Pefia” deneminado
mediante Resolucién de la Junta de Planificacion el 17 de mayo de 2002. El Distrito
incluye las siguientes siete (7) comunidades: (1) Barrio Qbrero (Oeste y San
Ciprian), (2) Barrio Obrero-Marina, {(3) Buena Vista—Santurce, (4) Parada 27, (5)
Las Monjas, (6) Buena Vista—Hato Rey e (7) Israel-Bitumul, segin las mismas son
delimitadas por Resolucion de la Junta de Planificacion.

(z) “Equidad interna” es el equilibrio que corresponde lograrse entre las diferentes
clases de puestos de una misma organizacion y que se refleja en la asignacién que
se hace de los puestos dentro de la Estructura de Sueldos que le corresponde.
Igualmente, de contar con mas de una Estructura de Sueldo, entre éstas.

(aa) “Empleado de confianza” son los empleados en el servicio de confianza, segln
definido méas adelante en esta seccidn,

(bb) “Entrenador(a)’ es un(a) técnico especializado(a) que desempefia sus funciones
en los niveles elevados del perfeccionamiento y su ejecucion en el ambito del
entrenamiento deportivo y la competicion.

(cc) La “escala de sueldo” refleja la organizacion de los sueldos o salarios dentro de
la Estructura Retributiva correspondiente. Establece los diferentes sueldos que
ofrece la organizacion por cada clase de puesto que tiene, indicando el sueldo o
salario minimo y maximo que la organizacion esta dispuesta ha pagar por
determinado trabajo (clase de puesto).

(dd) “Esfructura de Sueldos’ es la agrupacion de los sueldos por escala que identifica
el sueldo minimo que la Corporacion esta dispuesta a pagar por determinada clase
de puesto y el sueldo maximo que esta dispuesta a pagar por esa misma clase de
puesto. Es una organizacion de salarios por clase de puestos estructurada,
coherente y clara que permite su facil entendimiento. Los sueldos o salarios
pueden estar organizados de forma ascendente o descendente y permite
administrar otro tipo de compensacién gue se requiera ofrecer a empleados de
determinada clase de puesto y que se fundamenta en condiciones como, por
ejemplo, dificultad para reclutar o retener, para compensar situaciones especiales,
meritos sobre salientes, entre otros. La misma debe reflgjar los sueldos
competitivos de mercado para cada frabajo o clase de puesto siempre, dentro de Jas
posibilidades fiscales de la organizacion.

(ee) “G-8” es el “Grupo de las Ocho Comunidades”’, entidad que reline el liderato de

base comunitaria de las comunidades que componen el Distrito y la Peninsula de
Cantera, segun esta organizacidn se ha incorporado en el Departamento de Estado.
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(ff) “Hostigamiento sexual” en el empleo se entiende cualquier tipo de acercamiento
sexual no deseado, requerimiento no deseado de favores sexuales y cualquier otra
conducta no deseada, ya sea verbal o fisica, de naturaleza sexual, cuando:

i. el someterse a dicha conducta se convierte en forma implicita o explicita en
un término o condicién de empleo de una persong;

ii. el sometimiento o rechazo a dicha conducta por parte de la persona se
convierte en fundamento para la toma de decisiones en el empleo que afecta
a esa persona; o,

ili. esa conducta tiene el efecto o propésito de interferir de manera irrazonable
con el desemperio del trabajo de esa persona, o cuando crea un ambiente de
frabajo intimidante, hostil u ofensivo.

(gg) La"Junta’ es la Junta de Directores y el organismo que gobierna la Corporacion
del Proyecto ENLACE del Caric Martin Pefia que se crea en virtud de esta Ley.

(hh) “Licencia de vacaciones” es el periodo de tiempo gue se autoriza al empleado(a)
a ausentarse de su trabajo, con paga, con el propgsito de ofrecerle la oportunidad
de reponerse del cansancio fisico y mental que le causa el desempefio de sus
funciones.

(i) “Medida correctiva” es la advertencia oral o escrita que hace el supervisor(a) al
empleado, cuando este incurre o reincide en alguna infraccion a las normas de
conducta establecidas, y no forma parte del expediente del empleado.

(i) “Nombramiento interino” es la designacién oficial de una persona para realizar
determinadas funciones de un puesto de confianza en casoc de ausencia temporal o
transitoria de un(a) empleado(a) de la misma categoria.

(kk) “Oficiales de la Corporacién” son las clases de puestos gerenciales en el
servicio de confianza de la Corporacion cuya designacion recae sobre el Director(a)
Ejecutivo(a) con la aprobacion de la Junta de Directores de la Corporacion, segin lo
dispone el Reglamento 01-061215 de Funcicnamiento Inferno de la Junta de
Directores de la Corporacién def Proyecto ENLACE del Cafio Martin Pefia.

(lly “Organizacion loca’ es fa entidad que a nivel de pais es reconocida por la
organizacion internacional correspondiente para la practica de deportes por
personas con impedimentos ajustandose 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.
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(mm) “Organizacion internacional es /a entidad que establece a nivel internacignal los
criterios y clasificaciones deportivas y reglas para la practica de deportes por
personas con impedimentos y es el organismo acreditador de las organizaciones
locales.

(nn) “Plan de clasificacion’ es un instrumento que, partiendo de un estudio ponderado
de una organizacion y de un analisis comparativo y mediante un procedimiento
estructurado vy técnicofespecializado, permite organizar, ordenar, crear guias,
normas y procedimientos y agrupar de forma sistematica los puestos de la
organizacién. Permite, también, la evaiuacién y estudio posterior de las clases de
puestos y cuyo propdsito es lograr un sistema para retribuir al personal equitativo y
fundamentado en la situacion particular de la organizacion pero, de conformidad con
el mercado laboral en el que se encuentra.

(o0) “Plan de retribucion” se refiere a un instrumento que se crea a partir del Plan de
Clasificaciéon y que establece las normas, guias y procedimientos para administrar
los sueldos y salarios de una organizacién. El mismo incluye la o las estructuras
retributivas de la organizacion y las normas para su administracién.

(pp) “Prevaricacion” significa proponer, a sabiendas o por ignorancia inexcusable,
determinaciones de evidente injusticia.

(qg) “Principio de mérito” se refiere al Principio gue impone la Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Pablico a toda agencia de
gobierno a fin de que seleccione, retenga, ascienda y sea tratado en todo lo
referente a su empleo sobre la base de sus capacidades sin que medie discrimen
por razén de: genero, raza, color, origen, edad, nacimiento, condicion social, ideas
religiosa o politicas, condicién de veterano, ni por impedimento fisico o mental.

() "Puesto” es un conjunto de tareas, deberes y responsabilidades asignadas o
delegadas por la Corporacién para llevar a cabo determinada funcién, dentro de una
jornada completa o parcial y que para desempefiarlas debe emplear una persona
con determinados conocimientos, habilidades, destrezas y competencias. El mismo
se identifica con un nimero que lo define dentro de su lugar en la organizacion y
dentro del presupuesto y contiene otros elementos que lo definen como una unidad
Unica.

(ss) “Reclasificacién” es fa accion de cambiar de un titulo a ofro por razon de la
transformacién significativa que han experimentado las funciones del puesto. Esta
accion lieva el puesto a una nueva clase que por efecto de la ubicacion del mismo
dentro de la estructura retributiva, puede resultar para el empleadoe que lo ocupe en
un ascenso o en un descenso.
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(tt) “Reglamento” es el Reglamento de Personal para Empleados Gerencialeg en el
Servicio de Confianza.

(uu) “Servicio activo’ es cualquier periodo de servicio en que el empleado(a) esté
presente desempefando las funciones de un puesto o vinculado al servicio
mediante la concesién de cualquier tipo de licencia con sueldo.

{vv) “Servicio de confianza” es la clase de puestos que goza de la confianza personal
de la autoridad nominadora y tiene al menos una de las siguientes caracteristicas:

vi.

Interviene y colabora sustancialmente en ia formulacién de Politica Pdblica,
incluyendo la responsabilidad directa o delegada por ia adopcion de pautas o
normas sobre el contenido de programas, criterios de elegibilidad,
funcionamiento de la agencia, relaciones interagenciales y otros aspectos
esenciales de la Corporacion y sus programas.

Participa directamente o por delegacién en el desarrollo e implantacién de la
politica publica.

Participa sustancial y efectivamente en la modificacion o interpretacion de
dichas pautas o normas.

. Asesora directamente al Director(a) Ejecutivo(a).

Presta servicios directos al Director(a) Ejecutivo(a) y a aquellos
representantes directos de éste(a). Estos servicios requieren confianza
personal en alto grado. El elemento de confianza personal en el trabajo 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,
conducir automoviles y otros similares.

Desempefia funciones de Oficiales de la Corporacién, segin sean
establecidas y confirmadas por los estatutos corporativos.

(ww) “Traslado” significa el cambio de un empleado de un puesto a otro en la misma
clase a un puesto en otra clase comparable siempre que el empleado cumple con
los requisitos establecidos para la clase de puesto al cual sea trasladado.

ARTICULO IIl: NUMERO DE PUESTOS EN EL SERVICIO DE CONFIANZA
El(La) Directora(a) Ejecutivo(a) recomendara para aprobacién de la Junta el

nimero de empleados gerenciales en el servicio de confianza que es necesario
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nombrar para llevar a cabo el plan de trabajo de la Corporacion de manerg efectiva,
sujeto a la estructura organizacional y el Plan de Clasificacién aprobados por la Junta.
El nimero de empleados en el servicio de confianza no podra exceder los veinticinco
(25).

ARTICULO IV: CLASIFICACION DE PUESTOS
Seccidn 1: Plan de clasificacién

Cada cuatro (4) afios, el(la) Director(a) Ejecutivo(a) preparara y sometera para
aprobacidn de la Junta una revision del Plan de Clasificacion para los puestos adscritos
al servicio de confianza en la Corporacidn, segun definidos en este Reglamento. De
requerirse una enmienda antes de ese periodo, el(la) Director(a) Ejecutivo(a) sometera
ia misma para aprobacion de la Junta, con la justificacién pertinente. Asimismo, el(la)
Director(a) Ejecutivo(a) establecera las normas y procedimientos necesarios para la
administracién de dicho Plan en armonia con el Plan de Retribucion que se establezca.

Todos los puestos asignados al servicio de confianza de la Corporacion,
vacantes y ocupados, estaran comprendidos en el Plan de Clasificacion para
Empleados Gerenciales en el Servicio de Confianza. Dicho Plan estard en
consonancia con la estructura organizacional adoptada por la Junta y recogera la
diversidad de funciones asignadas a la Corporacién de acuerdo a su mision y de
acuerdo a la vision expresada por las comunidades aledafias al Cario Martin Pefa de
constituir una comunidad unida, segura y prospera, modelo de convivencia
autogestionaria en el corazén de San Juan. El Plan de Clasificacion se prepararé
considerando que la Corporacién debe mantener una estructura pequerfia pero a la vez
agil, efectiva y eficiente, que permita la capacitacion y desarrollo de sus empleados. El
mismo Plan se mantendra al dia al registrar los cambios que ocurran en los puestos,
para actualizar los conceptos de clases y la asignacion de puestos a clases.
Seccion 2: Descripcion de puestos

Conforme al plan organizativo funcional de la Corporacion, se preparara y
mantendra al dia para cada puesto autorizado una descripcién de los deberes y
responsabilidades, asi como el grado de autoridad y supervisién adscrito al mismo.
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Esta descripcion estara contenida en el cuestionario oficial que a tales fines se\adopte y
debera estar firmado por el{la) empleado(a), de estar el puesto ocupado, por su
supervisor(a) inmediato(a) y por el(la) Direciora(a) Ejecutivo(a) o su representante
autorizado. Cualquier cambio que ocurra en los deberes y responsabilidades, asi como
el grado de autoridad y supervision adscritos a los puestos se registrara prontamente
en el cuestionario de clasificacion. Esta se evaluaré para determinar la clasificacion def
puesto o para la accién subsiguiente que proceda, segin las normas y procedimientos
que se establezcan para la administracion del Plan de Clasificacion.

Una copia del cuestionario se entregara al empleado(a) al nombrarse y tomar
posesion del puesto y cuando ocurran c¢ambios en la descripcion del mismo que
resultaren en la formalizacion de un nuevo cuestionario. Este cuestionario se utilizara
para orientar, adiestrar y supervisar al empleado(a) de acuerdo con los procedimientos
que establezcan. La Corporacion retendréd y conservara en forma adecuada y
accesible una copia de toda descripcion formalizada para cada puesto, junto a
cualquier otra documentacion relacionada con el historial de clasificacién del puesto.
Estos documentos, en orden de fechas, constituiran el expediente oficial e individual de
cada puesto, y se utilizaran como marco de referencia en los estudios y acciones que
se requieran en relacién con la clasificacién de puestos.

Seccion 3: Agrupacion de los puestos en el Plan de clasificacion

Se agruparan en clases todos los puestos que sean igual o sustancialmente
similares en cuanto a la naturaleza y complejidad de los deberes, y al grado de
autoridad y responsabilidad asignados a los mismos.

Cada concepto de clase de puesto sera designado con un titulo corto, que sea
descriptivo de la naturaleza y el nivel de complejidad y responsabilidad del trabajo
requerido. Dicho titulo se utilizard en el tramite de toda transaccién o accién de
personal, asi como en todo asunto oficial en que esté envuelto el puesto. Este serd el
titulo oficial del puesto.

Eil(La) Director(a) Ejecutivo(a) podra, ademas, designar cada puesto con un
titulo funcional, de acuerdo con los deberes y responsabilidades o la posicion dentro de
la Corporacion. Este titulo funcicnal podra ser utilizado para |a identificacion del puesto
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en los asuntos administrativos de personal que se tramiten. Bajo ninguna circunstancia
el titulo funcional sustituira el titule oficial en el tramite de asuntos de personal y ofros.
Seccion 4: Concepto de clases

La Corporacion preparara por escrito el concepto de cada una de las clases de
puestos comprendidas en el Plan de Clasificacion que consistirda de una descripcion
concisa y genérica sobre su contenido funcional a base de [os deberes y
responsabilidades representativas de los puestos que enmarcan. Esias exposiciones
escritas se denominan conceptos de las clases.

Los conceptos de clase seran descriptivos de todos los puestos comprendidos
en la clase. Estos no seran prescriptivos o restrictivos a determinados puestos en la
clase. Serdn utilizados como el instrumento basico en la clasificacion y reclasificacion
de puestos; en las determinaciones respecto al reclutamiento; en la determinaciéon de
las necesidades de adiestramiento del personal; en las determinaciones basicas
relacionadas con los aspectos de retribucién, presupuesto y transacciones de personal
y para otros usos en la administracién de personal.

La Corporacién sera responsable de mantener al dia los conceptos de las clases
conforme a los cambios que ocurran en las areas y actividades de la Corporacion, asi
como en la descripcion de los puestos que conduzcan a la modificacién del Plan de
Clasificacion, Estos cambios seran registrados inmediatamente después que ocurran o
sean determinados.

La Corporacion formalizara el establecimiento de toda clase de puestos y el
correspondiente concepto de la clase mediante la aprobacién de un documento oficial
que contendra, ademas del titulo, la codificacién numérica, asignacion a la escala de
suieldos que proceda y la fecha de efectividad.

Seccion 5: Esquema ocupacional

Una vez agrupados los puestos, determinadas las clases que constituirén el pian
de clasificacion y designadas con su titulo oficial, se preparard un esquema
ocupacional o profesional de las clases de puestos que establezcan, incluyéndolas
dentro de los correspondientes grupos ocupacionales ¢ profesionales que se
identifiquen. Este esquema reflejara la relacion entre una y otra clase.
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Cada clase se identificara numéricamente mediante una codificacién basada en
el esquema ocupacional o profesional que se adopte. Esta numeracion se utilizara
como un medio de identificacion de las clases en otros documentos oficiales que se
preparen.

Seccion 6: Clasificacion y reclasificacion de puestos
6.1 Clasificacién de puestos

Todos los puestos se asignaran formalmente a las clases correspondientes. No
existird ningln puesto de confianza sin clasificacién. Bajo ninguna circunstancia podré
persona alguna recibir nombramiento en un puesto de confianza que no haya sido
clasificado previamente, excepto aguellos gue no estén sujetos al Plan de Clasificacion.

L.as normas a aplicarse en el tramite de la clasificacion de los puestos nuevos,
asi como el trdmite e implantacion de la reclasificacién de los puestos, se estableceran
en las normas y procedimientos administrativos que el(la) Director(a) Ejecutivo(a)
elabore y adopte de conformidad con [a Seccién 1 de este Articulo.

6.2 Contratos de servicios

No se formalizarén contratos de servicios con personas en su cardcter individual
cuando las condiciones y caracteristicas de la relacion que se establezca entre patrono
y empleado sean propias de un puesto. En estos casos se procedera a la creacion del
puesto, de acuerdo con las disposiciones y procedimientos establecidos para su
clasificacion, segun se dispone en este Reglamento.

6.3 Reclasificacion de puestos

Se justificara reclasificar todo puesto cuando esté presente cualesquiera de las
siguientes situaciones:

(a) Clasificacion original erronea
En esta situacion no existe cambio significativo en las funciones del puesto, peroc se

obtiene informacién adicional que permite corregir una apreciacion inicial
equivocada.

(b) Modificacion al Plan de Clasificacion
En esta situacion no existen necesariamente cambios significativos en las funciones
de los puestos, pero en el proceso de mantener al dia el Plan de Clasificacion
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mediante la consolidacion, segregacién, alteracién, creacion y eliminasion de
clases, surge la necesidad de cambiar la clasificacion de algunos puestos.

{c) Cambio sustancial en deberes, responsabilidades o autoridad
Es un cambio deliberado y sustancial en la naturaleza o el nivel de las funciones del
puesto, gue lo hace subir 0 bajar de jerarquia o lo ubica en una clase distinta al
mismo nivel.

(d) Evolucion del puesto
Es el cambio que tiene lugar con el transcurso del tiempo en los deberes, autoridad
y responsabilidades del puesto que ocasionan una transformacion del puesto
original.

Seccion 7: Status de los empleados en puestos reclasificados

El{La) Director(a) Ejecutivo(a), en el uso de su discrecién y en consulta con Ia
Junta de Directores, determinara si el(la) incumbente de un puesto que sea
reclasificado permanece 0 no en el puesto.

Seccion 8: Cambios de deberes, responsabilidades o autoridad

El(La) Director(a) Ejecutivo(a), en el uso de su discrecion, podré disponer
cambios en los deberes, responsabilidades o autoridad de los puestos cuando lo
estime necesario o0 conveniente, sin que esto conlleve necesariamente la reclasificacion
del puesto. En estos casos los nuevos deberes, autoridad y responsabilidad deberén
ser afines con la clasificacion del puesto afectado.

Seccion 9: Posicion relativa de las clases

El(La) Director(a) Ejecutivo(a) determinara la jerarquia o posicion relativa entre
las clases de puestos comprendidos en el Plan de Clasificacion para asignar éstas a
las escalas de retribucion y para establecer concordancia para ascensos, traslados y
descensos.

La determinacion de la posicion relativa es el proceso mediante el cual se ubica
cada clase de puesto en la escala jerarquica de la organizacién, en términos de
factores tales como la naturaleza y complejidad de las funciones, y el grado de
autoridad y responsabilidad que ejerce y se recibe. Los procesos para establecer la
jerarquia de las clases deberén estar fundamentados en los criterios objetivos

IX -40



Informe de¢ Transicion 2012
Corporucion del Proyecto ENLACE del Cano Martin Peia

Reglamento Ndm. 03-670509 de personal gerencial en el servicio de confianza
Vigencia: 9 de mayo de 2007
Pégina #16 de 53 Aprobado por;

mencionados y otros que se adopten. Se tomaran en cuenta aquellos elementoy de las
funciones que tiendan a diferenciar la posicién relativa de unas clases en comparacion
con otras. La ponderacién de estos elementos debera conducir a un patrén de clases
que permita medir las diferencias.

Seccion 10: Asignacion de las clases de puestos a las escalas de retribucién

El{La) Director(a) Ejecutivo{a) asignara iniciaimente las clases que integren el
Plan de Clasificacién a las escalas de retribucién contenidas en la estructura salarial
que se adopte, a base principalmente de la jerarquia que se determine para cada clase
dentro del Plan de Clasificacion. Ademas, podra tomar en consideracion ofras
condiciones como la dificultad existente en el reclutamiento y retencion de personal en
determinadas clases, calificaciones necesarias para el desempefio de las funciones,
oportunidades de ascensos existentes dentro del plan de clasificacién, sueldos
prevalecientes en ofros sectores de la economia para ia misma ocupacion, condiciones
especiales, aspectos relativos a costo de vida y situacion fiscal.

El(La) Director(a) Ejecutivo(a) podré reasignar cualquier clase de puesto de una
escala de retribucién a otra entre las contenidas en el plan de refribucién, cuando la
necesidad o eficiencia del servicio asf lo requieran; o como resultade de un estudio que
realizare con respecto a una clase de puestos, una serie de clases o un érea de trabajo
o0 por exigencias de una modificacion al plan de clasificacién.

ARTICULO V: PLAN DE RETRIBUCION
Seccion 1: Disposiciones generales

Cada cuatro (4) afios, elfla Director(a) Ejecutivo(a) preparara y someterd para
aprobacion de la Junta de Directores una revision de dicho Plan de Retribucion para los
puestos adscritos al servicio de confianza en la Corporacion, segun definidos en este
Reglamento. De requerirse una enmienda antes de ese pericdo, el Director(a)
Ejecutivo(a) sometera la misma para aprobacién de la Junta de Directores, con la
justificacion pertinente. Asimismo, el Director(a) Ejecutivo(a) establecera las normas y
procedimientos necesarios para la administracién de dicho Plan de Retribucion en
armonia con el Plan de Clasificacién que se establezca.
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Seccién 2: Estructura del Plan de Retribucion
El Plan de Retribucion incluira lo siguiente:

(a) Las escalas de refribucién que se estimen necesarias.

{b) La estructura de sueldos, que permita ubicar el sueldo basico que ofrece la
Corporacion e identificar los movimientos en la compensacién que se pueden hacer
hasta llegar al méximo, dentro de una estructura lgica, convencional y
comprensible.

Todas las clases de puestos que se incluyan en el Plan de Clasificacién deberan
asignarse a una de las estructuras de sueido.

ARTICULO Vi: RECLUTAMIENTO, SELECCION Y REMOCION
Seccion 1: Reclutamiento
1.1 Reclutamiento de oficiales de la Corporacién

La designacién de los oficiales de la Corporacion se realizara conforme a lo
dispuesto en el Reglamento Numero 01-051215 de funcionamiento interno de la Junta
de Directores de |la Corporacion del Proyecto ENLACE del Cafio Martin Pefa.

1.2 Reclutamiento de otros empleados(as) en el servicio de confianza

El(La) Director(a) Ejecutivo(@) o en quien éste(a) delegue, seleccionara
libremente, los(as) empleados(as) que ocuparan los puestos en el servicio de
confianza, por el método que estime conveniente y sujeto a las condiciones generales
de ingreso al servicio publico que se establecen en el Inciso 1.3 de esta Seccion.
El(La) Director(a) Ejecutivo(a) levara a cabo los procedimientos que entienda
necesario para identificar candidatos(as), incluyendo anunciar la intencién de reclutar
para el puesto, y para examinar las calificaciones de los(as) candidatos(as). En todos
los casos, el Director(a) Ejecutivo(a) ie informaré al G-8, Inc. sobre su intencion de
identificar candidatos(as) para un puesto y segtn lo permitan las circunstancias,
identificara e implantara en coordinacion con el G-8, Inc., estrategias para fomentar que
los(as) residentes del Distrito que califiquen para un puesto presenten sus credenciales
y puedan ser considerados para dicho puesto.
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1.3 Requisitos para el reclutamiento de todo personal en el servicio de confian £

Los requisitos deseables de experiencia, preparaclon académica, destrezas y
conocimientos que se incluyan en el Plan de Clasificaciéon como parte de la
especificacién de clase servirdn como guia, y seré prerrogativa de la autoridad
nominadora exigirlos 0 no. Los(as) candidatos(as) deberan reunir 1os requisitos que a
juicio de la autoridad nominadora sean imprescindibles para el adecuado desempefio
de las funciones asignadas al puesto. No cbstante lo anterior, la autoridad nominadora
fundamentara su seleccidn exclusivamente en la confianza y sobre la capacidad del
candidato(a), lo que incluye sus méritos profesionales o técnicos, peritaje, experiencia y
cualesquiera ofras calificaciones que mejor le capaciten para ejercer las facultades y
responsabilidades del cargo para el cual sea designado(a). En el proceso de seleccion,
la autoridad nominadora no discriminara por razones de raza, color, sexo, género, lugar
de nacimiento, edad, origen o condicién social, ni por sus ideas politicas o religiosas,
preferencia sexual, condicién de veterano, ni por impedimento fisico o mental.

Los(as) candidatos(as) para puestos de confianza, deberan completar una
solicitud de empleo y aprobar los exdmenes que se requieran, asi como los examenes
y estudios médicos y evaluaciones médicas y sicoldgicas que la Corporacién determine
necesarios.

Se pueden rechazar solicitudes por las siguientes razones:

(a) Falta de confianza personal en el candidato(a).

(b) Ausencia de requisitos establecidos.

{c) Haya incurrido en conducta deshonesta.

(d) Haya sido convicto{a) por defito grave o un delifto menos grave que implique
depravacion moral o haya sido destituido del servicio publico, excepto en casos que
hayan sido habilitados para ocupar puestos en el servicio publico.

(e) Sea adicto(a) al uso habitual y excesivo de sustancias controladas o bebidas
alcohdlicas.

(f) Haya cometido o intentado cometer engafio o fraude con respecto a la informacién
sometida en la solicitud de empleo o durante la administracién de un examen o que

haya realizado o intentado cometer cualquier delito contra la propiedad publica.
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(g) Sea evasor(a) contributivo(a).

{h) No cumplir con su obligacién de prestar alimentos de conformidad conMNa Ley
Organica de la Administracién para et Sustento de Menores de 17 de agosto de
1994,

(i} Esté inhabilitado(a) para ocupar un puesto en el servicio publico.

(i) No ser ciudadano(a) americano(a), o extranjero(a) autorizado(a) a trabajar conforme
a la legislacion aplicable.

1.4 Empleo de matrimonios y familiares

Dado lo reducida de la estructura organizacional de la Corporacién, no se
reclutaran familiares de empleados(as) de la Corporacion, dentro del tercer grado por
consanguinidad o dentro del segundo grado por afinidad.

Seccion 2: Nombramiento

La persona que vaya a ser nombrada a un puesto de en el servicio de confianza
en la Corporacién, debera cumplir con todos y cada unos de los siguientes requisitos:
(a) Presentar evidencia acreditativa de que no esta obligado(a) a satisfacer una

pension alimentaria a través de la Administracién para el Sustento de Menores
{ASUME) o que, de tener tal obligacion, esta al dia o tiene un plan de pago al efecto
que esta cumpliendo satisfactoriamente, y proveera la correspondiente certificacion
de ASUME evidenciando esto.

(b) Presentar evidencia de haber rendido planilla de contribucion sobre ingresos
durante los cinco (5) afios previos al nombramiento y de que no adeuda
contribuciones por este concepto o, en su defecto, de que tiene un plan de pago.

(c) Presentar evidencia expedida por el Centro de Recaudacion de Ingresos
Municipales de no adeudar contribuciones sobre la propiedad o, en su defecto, de
que tiene un plan de pago.

(d) ,Presentar un acta de nacimiento certificada o, en su defecio, un documento
equivalente legalmente valido.

(e) Haberse sometido a las pruebas de dopaje que disponga la Corporacion.

(f) Presentar un certificado médico en el cual el facultativo, debidamente autorizado
para ejercer su profesion en Puerto Rico, establezca que la persona esta fisica y
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mentalmente capacitada para ejercer las funciones del puesto. No se dis
contra personas con impedimentos cuya condicién no les impida ocupar
puestos, sujeto a la legislacién vigente y aplicable.

(g) Haber llenado el formulario 1-9 del Servicio de Inmigracién y Naturalizacién de los
Estados Unidos de Norteamérica, si aplica,

{h) Certificar por escrito que acepta el puesto de confianza y que conoce su naturaleza
y la libertad de la autoridad nominadora para removerio(a) del mismo.

(i} Una vez nombrado(a), prestar el juramento de fidelidad y toma de posesion
requerido por la Ley Nom. 14 del 24 de julio de 1957.

A todo(a) candidato{a) seleccionado(a) se le extenderd un nombramiento que
indicara el puesto, retribucién, cardcter del nombramiento, funcionario(a) a quien le
serd responsable y cualquier otra informacién que el Director(a) Ejecutivo(a) estime
pertinente. En la notificacion de su nombramiento, la Corporacion le indicaré a la
persona su obligacién de cumplir con las disposiciones aplicables de la Ley Namero 12
de 24 de julio de 1985 segun enmendada, conocida como Ley de Etica
Gubernamental. Ademés, la Corporacion le entregaré a la persona nombrada copia de
dicha Ley, de este Reglamento y de la Politica Administrativa sobre Hostigamiento
Sexual en el Empleo que adopte el Director(a) Ejecutivo(a).

Podran efectuarse nombramientos transitorios o interinos en el servicio de
confianza para cubrir periodos autorizados de licencia a los(as) incumbentes del
puesto. Las personas nombradas en periodos transitorios de duracién fija deberan
cumplir con los requisitos asignados al puesto.

Seccion 3. Interinato

En caso de ausencia temporal de cualquiera de los empleados de la
Corporacién, el(la) Director(a) Ejecutivo(a) podra designar un funcionario{a) o
empleado(a) de experiencia para ejercer las funciones del puesto mientras dure la
ausencia. De tratarse de la ausencia temporal de uno(a) de los Oficiales de la
Corporacién, se procederé de acuerdo a lo establecido en el Reglamento Numero 01-
051215 de funcionamiento internc de la Junta de Directores de la Corporacion del
Proyecto ENLACE del Caflc Martin Pefia.
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Seccion 4: Remocion
4.1 Disposiciones generales

Los(as) empleados(as) de confianza son de libre remocion por parte de la
autoridad nominadora. La autoridad nominadora no podréa remover un empleado(a) de
su puesto por razones de raza, color, sexo, género, lugar de nacimiento, edad, origen o
condicién social, ni por sus ideas politicas o religiosas, preferencia sexual, condicion de
veterano(a), ni por impedimento fisico o mental.

4.2 Oficiales de la Corporacién

La remocién de Jos(as) oficiales de la Corporacién se realizara conforme a lo
dispuesto en el Reglamento NUmero 01-051215 de funcionamiento interno de la Junta
de Directores de la Corporacion del Proyecto ENLACE del Cafio Martin Pefia.

4.3 Otros(as) empleados(as) en el servicio de confianza

Los(as) empleados(as) de confianza son de libre remocién. El Director(a)
Ejecutivo(a) podra remover un{a) empleado(a) por alguna de estas razones:
(a) Ha perdido la confianza personal en el empleado.
(b) Su desempeiio no cumple con las exigencias del puesto.
(c) El puesto se elimina.

ARTICULO VIi: ASCENSOS, TRASLADOS Y DESCENSOS

Con el prop6sito de lograr la efectiva utilizacion del capital humano de la
Corporacion, se podréd ascender, trasladar o descender a los(as) empleados(as) de
confianza a otros puestos en el servicio de confianza.

Los traslados no podran ser utilizados como medida disciplinaria. En los casos
que se justifique el(la) Director(a) Ejecutivo(a) tendra la facultad de tomar medidas
provisionales y cautelares con el fin de preservar un clima de trabajo saludable y
seguro para los empleados y para promover la éptima prestacion de servicios.

Los descensos no podran ser utilizados como medida disciplinaria.  Se
efectuaran descensos cuando el(la) empleado(a) lo solicite o cuando se eliminen
puestos y no se le pueda ubicar en un puesto similar al que ocupaba.
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Ningtin ascenso, traslado o descenso se hara por razones de raza, color, sexo,

género, lugar de nacimiento, edad, origen o condicion social, ni por sus ideas politicas
o religiosas, preferencia sexual, condicién de veterano, ni por impedimento fisico o
mental.

ARTICULO Vili: EVALUACION DE DESEMPERNO
El(La) Director(a) Ejecutivo(a) desarrollara e implantara un procedimiento para la
evaluacion de desempefio del personal gerencial en el servicio de confianza. Los
resultados de la evaluacion de las ejecutorias de cada empleado(a) se utilizaran para:
(2) Realizar cambios en su retribucion,
(b) Orientar el empleado(a) sobre las dreas en las que debe mejorar su desemperio.
(c) Hacer reconocimiento oficial de labor altamente meritoria.
(d) Identificar necesidades de adiestramiento, desarrollo y capacitacion del personal.
(e) Ofrecer al empleado bonos por su desempefio, de la Corporacion adoptar un
sistema de bonificacién.
{f) Ofrecer elementos de juicio adicionales a la autoridad nominadora que le asistan en
la toma de decisiones sobre ascensos, traslados, descensos y remocion.

ARTICULO IX: ADIESTRAMIENTOS

La Corporacion desarrollara al maximo sus recursos humanos, para lo cual el
Director(a) Ejecutivo(a) elaborara e implantara un plan anual para el adiestramiento,
capacitacion y desarrollc de sus recursos humanos basade en un estudico de
necesidades, prioridades programdticas y recursos disponibles. El Director(a)
Ejecutivo(a) adoptara las normas necesarias para la implantacién del mencionado plan
de adiestramiento, capacitacion y desarrollo de recursos humanos, y podra incluir
disposiciones sobre el pago de matricula, entre otros.

ARTICULO X: REINSTALACION
Cualesquiera funcionarios(as) o empleados(as) estatales que fueren
nombrados(as) para ocupar un puesto en la Corporacion retendran el status y los
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