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REGLAMENTO DE PERSONAL DEL SERVICIO DE CARRERA
DE LA AUTORIDAD DEL DISTRITO DEL
CENTRO DE CONVENCIONES

INTRODUCCION

La Autoridad del Distito del Centro de Convenciones se creé mediante la ley

351 de 2 de sepfiembre de 2000, segin enmendada por la ley 142 de 4 de

octubre de 2001.

El Distrito constituye la obra de desarrolio urbano mdas importante en la historia

de Puerto Rico. En términos gerenciales se irata de una gran empresq

gubernamental, dnica, sin precedentes previos. Por fratarse de una empresa o

negocio requiere la agilidad, premura, planificacién estratégica y o reSpues’fu

anficipada e inmediata propia de ios negocios. Por constituir una entidad
gubernamentat, debe cumplir con jos requerimientos procesdles y controles
que la empresa privada no tiene. |

B Arficulo 2.02 Poderes Especificos de la Autoeridad incisos {g vy !} dispone que la

Autoridad fiene facultad para:

(g) Preparary .qdop’rar reglamentos para la administracion y regiamentacion
de sus asuntos y emilir reglas, regiamentos y politicas con relacién dl
desempefio de sus funciones y deberes.

Esa facultad incluye la reglamentacién relacionada con la gerencia de

recursos humanaos.

La tey de Personal del Servicio PUblico, Ley NUm. 5 del 14 de octubre de 1975,

segin enmendada dispone en su Seccicn 10.6 que estan excluidas de g
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misma, las agencias o instrumentaiidades del gobiemo que funcionen como
empresas o hegocios privados. La Autoridad es una Corporacién Publica, por
lo que estd excluida de la ley de personal. La politica publica de lo ley de
personal no se aplica a los empleados de agencias o instrumentadlidades del
Gobierno que funcionen como empresas o negocios privados; Reyes Coreano

V. Director Eiecutivo 110 DPR 40 (1980). En cuanto a su personal no unionado,

las agencias excluidas vienen obligadas a aplicar el principic de mérito; Laboy
V.ELA 115 DPR 190.

Este Reglamento fiene el propésito de disponer las normas que habrdn de regir
iat gerencia de recursos humanos de la Autoridad para el servicio de carera. El
mismo incorpora normas modernas de 'gerencio de recursos. humohos_
enmarcadas dentro de ig estricta aplicacidn del principio de méri’ro.

El Director Ejecutivo de la Autoridad serd el responsable de la administracion y.
fiel cumplimiento del Reglamento. Para faciiitar su administracion, el Director

Ejecutivo establecerd todos aquellos procedimientos y reglamentacion infema

que determine necesario siempre que esté en armonia con el contenido y

propdsito del Reglcmeni'd. El Director Ejecutive podrd, asi misrﬁo, delegar la
adminisiracion del Reglamento en aquellos oficiales de la Autoridad que estime

conveniente.
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REGLAMENTO DE PERSONAL DEL SERVICIO DE CARRERA
DE LA AUTORIDAD DEL DISTRITO DEL
CENTRO DE CONVENCIONES

ARTICULO 1 — DENOMINACION
Este Reglamento se conccerd como Reglamento de Personal del Servicio de
Carrera de la Autoridad del Distrifo del Cenfro de Convenciones.
ARTICULO 2 — BASE LEGAL
Este Reglamento se promulga en virtud de lo dispuesto en el Articulo 2.02 {g), (1)
y (n) de la ley 351 de 2 de septiembre de 2000, segun enmendada, la Seccidn
10.6 de la Ley NOm. 5 del 14 de octubre de 1975, segun enmendada, tey de
Personal del Servicio Publico y conforme a ia Ley NOm. 170 del 12 de agosto de
1988, seglin enmendada conocida como Ley de Procedimiento Administrativo
Uniforme.
ARTICULO 3 — APLICABILIDAD
Este Reglamenio seré de aplicabiidod a los empleados en él servicio de
carrera de la Avtoridad del Distrito dei Centro de Convenciones.
ARTICULO 4 — DEFINICIONES |
Los siguientes términos usados en este Reglamento tienen el sighificado gue a
continuacion se expresa, a Menas que de su contexto se desprenda otra cdsq:
1. Adiestramiento dé corta duracién |

Actividad de capacitacion practica o de estudios técnicos o académicos

dé una duracion no mayor de seis (6) meses que prepara al empileado para

el mejor desempefio de sus funciones.



. Ascenso

Cambio de un empleado de un puesio en una clase a un pussio en otra

clase, para la cual se ha provisto un fipo minime de retribucion superior,

. Avtoridad

Autoridad del Distrito del Centro de Convenciones de Puerio Rico.

. Cerlificacion de elegibles

Documento que coniiene los nombres de los primeros diez (10} candidatos
que figuran en turmno de cerificacion, para cubrir uh puesto vacante, para
una clase determinada.

. Cesantia

La seporcciéﬁ del servicio impuesta a un empleado debido a la eliminacion
de un pussto por falta de frabajo o fondos, o d la determinacién de que
esta fisica o mentalmente incapacitado para desempefiar 10s deberes
esenciales de su pu'esio.

. Clase o clases de puesios:

Un grupo de puestos cuyos deberes, Tﬁdole de trabgjo, autoridad y
responsabilidad sean de tal modo semejantes -que puedan razonablemente
dénominarse con el miémo ffiulo, exigise a sus ocupantes los mismos
requisitos minimos, los miémos exdamenes y aplicarse la misma escala ce

retribucion.
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7. Clasificacion de puestos
El proceso mediante el cual se estudian, andlizan, v ordenan en forma
sistemdtica, los deberes y responsabilidades de los diferentes puestos que
integran una organizacion formando clases o series de clases.

8. Descenso
El combic de un empleado de un puesio en una clase a un puesio en ofra
clase, para la cual se hava provisto un fipo minimo de refribuciéon menor.

9. Descripcidn de puestos
Documento que confiene una descripcidn de las funciones esenciales y
marginales de cada puesto, grado de aquicridad, responsabilidad vy
supervisién inherente a éste, asl como las condiciones de frabajo _presenies
en el desempeﬁo. de las miSmas. |

10. Destitucion
Separacién total, absoluta y definitiva del servicio impuesta a un empleado’
como medida disciplinaria por justa causa.

11.Director Ejecutivo
Director {0} Ejecutivo {a) de la Autoridad del Distrito del Centro de
Convenciones.

12.Elegible
Persona que aprobd el examen requerido-pcra determinada clase y su

nombre estd incluido en el Regisiro de Elegibles.



13.Especificacién de Clase
Documento que confiene una descripcidn genérica, en la que se indica un
numerc de codificacién, fitulo oficial descriptivo de sus funciones, una
descripcion clara de la naturaleza del trabajo, complejidad, responsabilidad
y oauloridad requerida de sus ocupantes, ejemplos del trabajo,
conocimientos, habiiidades, destrezas, preparacién académica vy
experiencia minima que deben poseer los aspirantes a los puesios asignados
a las clases, asi como la duracion del periodo probatorio y el sueldo minimo
y mdaximo asighado a la clase.

14.Examen
Prueba escrita, oral, fisica, dé ejecucion o evaluacion de experigncia y
preparacion uliizadas para medir las cudlificaciones de un candidato a
empleo o ascenso.

15.Formulacion de Cargos
Documento mediante el cual ef Director Ejecutivo o el funcionario eh quien |
ésié delegue, noiificc: a un empleado las violaciones incuridas respecto a
los esténdares de desempenio y disciplina ﬁue deben prevoiecer-en la
Auforidaci y la de’rerminacié.n de la Autoridad de imponer una medida
disciplinaria.

16. Grupo Ocupacional o Profesional
Agrupacion de clases y series de clases gue describén puestos

comprendidos en la misma rama o actividad de trabagjo.
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17. Nombramienio
Designacién oficial de una persona para redlizar deferminados deberes y
responsabilidades.

18.Ley
Ley nom. 351de 2 de sepliembre de 2000, segin enmendada por la ley 142
de 4 de octubre de 2001 conocida como Ley de la Auteridad del Distrito del
Centro de Convenciones de Puerio Rico.

19.Page de Matricula
Ayuda econdmica concedida o emplec&os regulares para sufragar los
gastos por concepto de admisidon a cursos académicos que se llevan a
cabo en ceniros de ensefianza reconocidos en el pais.

20. Periodo Probatorio
Término de fiempe fijo durante él cual un empleado, al ser nombrado en un
puestq, estq en periodo de adiestramiento y pruebaq, y sujeto a evaluaciones
periddicas en el. desempefio de sus deberes y responsabilidades.

21.Pion de Clasificacion |
La agrupacién sistemdtica de puestos en clases y serfes dé clases, en virtud
de sus deberes y responsabilidades, vy el conjunto de principios y practicas

generalmente aceptadas que rigen su implantacion y adminisfracién.

- 22, Principio de Mérito

Concepto de que los empleados de carrera serdn clasificados,

seleccionados, adiestrados, ascendidos, retenidos v fratados en todo lo
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referente a su empleo en consideracidon al mérito y la capacidad, sin
discrimen por razén de raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen o
condicion social, matkimonio, ideas politicas o religiosas, o impedimento
fisico 0 menial, ¢ condicién como veterano.

23.Puesto
Conjunio de deberes y responsabilidades asignadas o delgadas por la
Autoridad, que requieren el empleo de una persona durante una jornada
de trabajo completa ¢ parcial. |

24, Reclasificacion
Accién de clasificar un puesto que habia sido clasificado previamente
dentro de un mismo Plan de Clasificacion. La reclasificacion puede ser a
una clase con una escala de sueldo superior, igual o inferior.

25. Registro de Eegibleé |
Lista de nombres de ios examinados que aprueben un examen parg
determinar la clase, colocados en eshicto orden descendeﬁ’re de
puntuqcién.

26. Reglamento
Reglomentio de Personal para el 3ervicio de C'c:rrera de la Autoridad del
Distrito del Centro de éonvenciones de Puerto Rico.

27. Reinstalacién
E regreso al servicio de carmrera, después de haberse separodo-dei servicio

por cudtesquiera de ias siguientes causas:



a) separacién de puestos de confianzq, si previo a su nombramients al
- servicio de confianza el empleado ccupaba un puestoc de camera
con stalus regul:ir:

b} separacién ol final o durante el periodo probatorio por razén de sus
servicios, st inmediatamente antes el empleado ocupaba un puesto
de carrera con status reguiar;

c} separacion por incapacidad fisica o mental;

d) a lo terminacion de cuclesquier tipo de Iicencid sin sueldo.

28.Renuncic
Separacién fotal, absoluta y voluntaria de un empleado de su puesto por su
intencién ex_prescadq por escrito.
) 29.5erle o Serle de Clases
o Agrupacion de clases que refleja los distintos niveles jerc’xrquiéos de trabajo
existentes.
30.Suspensién de Empleo y Sueldo
La separacidn temporera del servicio y retribucion por ﬁn término especifico
impuesta a un empleado o funcionarioc por justa ccusd, y como medida
disciplinaria, previa formulacion de cargos, por escrito, firmada por la
Autoridad. | _
31.Suspension Sumarig del Empleo
Separacion temporera del empieado © funcionaﬁo, previo a la vista

informal, cuando su conducta consista en el uso ilegal de fondos publicos 2



cuando exista base razonable para creer que éste constituye un peiigro real
para la salud, vida o moral de ios empleados o del pueblo en general.
32.Traslade
El cambio de un empleado de un puesto a ofro en lka misma clase o a ﬁn
puestc en ofra clase con funciones de nivel similar, para la cudl se ha
provisto el mismo tipe minimo de refribucion.
ARTICULO 5 — COMPOSICION DEL SERVICIO
Seccidén 5.1 — Categorias de Empleados
La Avutoridad tendrd dos servicios: el servicio de camera y el servicio _de
confianza.
Seccién 5.2 — Servicio de Carrera
El servicio de carera comprenderd todos los puestos de la Autoridad que
comespondan a los frabajos vy funciones comprendidos en el servicio de carrera
estardn mayormente subordinados  a pautas. de politica y normas
programdaticas que se formulan y prescriben en el servicio de confianza.
Los empleados de camera podrdn tener discrecion delegada para establecer
sistemas y métodos operacionales, pero sélo la tendran ocasionolmenfé por
delegacion expresq, .pcro formular, modificar o anular paufas @ normas s._obre al
contenide o la aplicacién de progrdmcs. Como cuestion incidental a sus
funciones ordinarias, podran tener facultod pdrd hacer recomendaciones
sobre pautas y normas, pero no serd funcién primarna de sus puestos. FEl

desempeiio eficiente de funciones comprendidas en el servicio de carrera no
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ha de requerir que los empleados ostenten determinadas ideas o posiciones
filosoficas ni que guarden relaciones especiales de confianza personal con sus
superiores.

El servicio de carera ha de dar la continuidad conveniente y necesaria a Ia
adminisiracion, no empece los cambios de direccion politica.

Los empleados de camera serén aquellos que ostenten stafus probateorio o
regular.

Seran empleados probatorios de carrera aquelios que hqyah sido reclutados v
nombrados conforme con el procedimiento establecido en la Ley y este
Reglameﬁto. Estos empleados estordn sujetos a un periodo de ocrientacion,
adiestramiento y evaluacién peridédica en cuando a su productividad,
eficiencia, hdbitos y actitudes, a fin de demostrar su idoneidad como
empleados publicos.

Serdn empleados regulares de carrera aquellos que han ingresado a 'a
Autoridad después de pasar por el procedimiento de reclutomiento
establecido en este Reglamento, y haber aprobado el periodo probatorio.
Seccion 5.3 - Reinstalacién de Empleados o Funcionarios de Confianza

Todo erﬁplecdo que tenga stalus de empleado regular en el servicio de
camrerg y pase al servicio de confianza, tendrd derecho de reinstalacion un
puesto igual o simiiar al Oltimo que ocupd en el servicio de carera, a menos
que sU remocién del puesto de confianza se hayo efectuado median’r_e

formulacidn de cargos. La reinstalacién del empleado o funcionario al servicio

11
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de carrera deberd efectuarse simultdheamente con la separacién del puesio
de confianza.

En las reinstalaciones Ien puesios asignados a clases similares a las del puesfo
que ocupd en el servicic de camera, el empieado o funcionaro a ser
reinstalado deberd reunir los requisitos minimos establecidos para la clase de
puesto, pero no se e requerird la aprobacion de exémenes. B Director tendrd
la responsabilidad por la verificacion del cumplimiento de los requisitos minimos.
En todo caso de reinstalacion, e empieado tendréa sitatus regular.  La
determinacion sobre el sueldo corespondiente al empleado o funcionartio se
hard conforme a lo dispuesto en la reglamentacién de retfribucién vigente a la
fecha de la reinstalacion. | |
Seccién 5.4 — Cambios de Categorios

Como norma general, el cambio de categoria de un puesto de carrera a un
pueﬁ’ro de confianza se autorizard cuande el puesto esté vacanie. En casos
que el pussio esté ocupado el incumbenie podrGd conseniir. El consentimiento
deberd ser por escrito, cerlificando que conoce y comprende ia naturaleza del
puesto de confianza, parlicularmente en lo que concieme a nombramiento y
remocidn. En los casos que el incumbente no consienta, la Autoridad podrd
hacer vacante el pués’ro. reubicando el incumbente en un puesto de camrera
en el mismo grupo ocupacional.

Se autorizard el cambio de categoria de un puesto de conﬁqn'za.l g uno de

carrera cuando ocurra un cambio en las funciones del puesto o en la

12
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estructura organizativa de la Autoridad que lo justifique. De no estar vacante
el puesto, el cambio de calegoria sélo podrd efectuarse si el incumbente
puede ocuparo bajo 1as siguientes condiciones:
1. que reuna los requisitos establecidos por la clase de puesto,
2. que haya ocupado el puesto por un pericdo de tiempo no menor que
el corespondienie ol periodo probatorio para la clase de puésfo,
3. que apruebe o haya aprobado el examen establecido por la Clase de
puesio y
4. que el Director Ejeculivo cerlifique que sus servicios han sido
satisfactorios.
ARTICULO 6 — CLASIFICACION DE PUESTOS
Seccidn 6.1 -- Establecimiento de los Planes de Clasificacion
El Director Ejecutivo establecer& un Plan de Clasificacion para 10s puestos de
carera previa outorizat:ién de la Junia de Directores. & Plan se ajustard a las
circunstancias y necesidades dél servicio y o los principios y prdacticas
generalmente aceptadas de clasificacion de puésios. |
La clasificacion de puestos se hdrd fundamentaimente en -cn"rerios de
uniformidad, a base dél frato igual y justo que entrafia ¢l principic; de mérifo. E
Plan de Clasificacion se mantendrd ol dia mediante la actualizacion de las
descripciones de puesios, las eépeciﬁcaciones de clases y las asigncciones de

los puesios a ias clases.
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Serd responsabilidad de la Autoridad crear, eliminar, consolidar y modificar las
clases de puestos comprendidas en el Plan de Clasificacion, de manera que se
mantengan aciudlizadas ¢ reasignar cualesquier clase de puesto de una
escala de refibucidn a ofra, reclasificar puesios y disponer cambios en
deberes, autoridad y responsabilidad en éstos, segin se dispone en este
Reglamento.

E Plan de Clasificacion reflejard la situacidon de todos los puestos en el servicio
de camrera a una fecha determinada, constituyendo asi un inventario de todos
los puestos autorizados a dicha fecha. Para lograr que el Plan de Clasificacion
sea un instumento de trabqgjo adecuado y efectivo en la cxdrninisfrccién de
personal, s& mantendrdn actudlizadas registrando los cambios que ocurran en
los puestos, de forma fal que en fodo momento el Plan réfleje exactamente los

hechos y condiciones reales presentes, y medionte la actudlizacién de las

-especificaciones de clases y las asignaciones de puestos a las clases.

B establecimiento, implantacion y adminisiracion de Plan de Clasificacion se
hard conforme a las disposiciones que a continuacidn se establecen.

Seccién 6.2 — Descripcién de Puestos

Conforme a la estructura organizativa y funcional de la Autoridad el Director
Ejecutivo asignard y recsignard deberes a los puesios, conforme a su
clasificacion y las necesidades del servicio.

Se preparard y maniendrd actualizade para cadd puesto autorizado una

descripcion clara y precisa de los deberes y responsabifidades esenciales vy
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marginales, asi como el grado de autoridad vy supervision adscrito ol mismo.
Esta descripcion estard firmada por el supervisor inmediato, el revisor, e! Direcior
Ejecuiivo o su representante autorizado.

Los cambios significativos que ocumra en los deberes y responsabilidades, asi
como en el grado de autoridad y supervision adscritos a los puestos, se
registraran prontamente en la descripcion de puestoé, de forma ial que se
pueda pasar juicio sobre la clasificacién de éstos en un término razonable.

E criginal de la descripcion de puestos formaiizado iniciaimente, asi como et de
toda revision posterior serd evaluado para determinar la clasificacion del
puesto o para la accién subsiguiente que proceda en los casos de la revision
de deberes.

La descripcidoh de puestos se ufiizard@ para orientar, adiestrar, supervisar y
evaluar a los empleados de acuerdo d los procedimientos que se establezcan.
Se conservard una copia de toda descripcién para cada puesto, junto a
cualquier ofra documentacion relacionada con el hisforial ‘de clasificacion del
mismo.

Seccién 6.3 — Agrupdacion de los puesios en el Plan de C!asiﬁcacfén

Se agrupardn en clases todos los puestos cuyos deberes, indole de trabgjo,
autoridad ¥ resbonsobiliddd sean de tal modo semejantes que puedan
razonablemente denominarse con el mismo tiuto; exigirse a sus ocupantes lus

mismos requisitos minimos; ulilizarse las misma pruebas de apfitud para la
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seleccién de empleados; y aplicarse las mismas escalas de retribucion con
equidad bajo condiciones de trabajo sustancialmente iguales.
Seccidn 6.4 -~ Especificaciones de Clases
Se preparard una especificacion para cada una de las clases de puestos
comprendidos en el Plan de Clasificacién. La especificaciéon confendrd una
descripcién clora y precisa de la naturaleza y compigjidad del rabaje, grado
de autoridad y responsabilidad requerida de sus ocupantes, ejemplos de tareas
y requisitos minimos de preparacién, experiencid, conocimientos, habilidades y
desirezas que deben poseer los candidatos, y la duracién del periodo
probatorio. La especificaciéon de clase quedard formalizada con la firma de la
Autoridad o su representante autorizado.
Las especiﬁéaciones de clases contendran en su formato general, los siguientes
e[emenfcs en el orden indicado.
1. Titulo oficial de la clase y nimero de codificacién
2. Naturaieza del frabajo y Aspectos distintivos del frabgjo en donde se
definird en forma clara y concisa el ’rrabaio
3. Elemplos de tareas de los puestos
4. Conocimientos, habilidades ¥ desﬂézcs minimas requeridas:
a. Conocimientos, que incluirdn las déscripc:iones de las materias
con las cudles deberdn estar fumiliarizcdosl los empleados y

candidatos a ocupar los puestos
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b. Habilidades, que incluirdn la capacidad menial y/o fisica
necesaria para desempefiarse en el puesto

c. Desirezas, que incluirGn ia agiidod o pericia manual y/o
condiciones fisicas y/o mentales que deberan poseer los
empleados y los candidatos a desempefiar los puestos.

5. Preparacién académica y experiencia minima, en donde se indicard
la preparacién académica y el tipo y duracién de la experiencia que
deben poseer los aspirantes a los puestos en la clase,

4. Perlodo probatiorio, indicard el #érmino de tiempo durante el cual el
empleado, luego de ser nombrado 'e'n un puesto, éeré adiesirado,
orientado y evaluado como parte del proceso de seleccion en el
selrvicio pUblico. Dicho iérmino no serQ -menor de fres (3) meses ni
mayor de seis {6) meses y hasta donde sed posible abarcard un cicb
completo de las tareas del puesto.

Seccién 6.5 — Esquema Ocupacional

Las clases s& agrupan en un esgquemdad ocupocionlal o profesional, a base de las
clases de puestos comprendidas en la misma cotegorfa, ramg ¢ acﬂvidad de
trabgjo que sean idenfiificados. Este esquema refleja Iq. rélacién enire und y
ofra clase y entre ias diferentes senes de clases que éstas consh’ruyen dentro d'2

un mismo grupo y enire diferentes grupos o dreas de trobop representadas.

Este esquema formard parte integral del Plan de Clasificacion.
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El esquema ocupacional profesional, y una lista o indfce alfabético de las
clases de puestos comprendidas en sl Plan de Clasificacion se mantendrd
actualizado.
Cada clase de puesto se identificard numéricamente en los documentos antes
indicados, mediante una codificacién basada en el esquema ocupacionat o
profesional que se adopte.
Seccién 6.6 — Clasificacion y Rec!asiﬁcacién de Puestos
Todos los puestos se asignardn oficialmente a las clases comrespondientes. No
existird ningin puesto sin clasificacién. Los puestos de nueva creacion se
asignardn a una de las clases cdmprendidas en el Plan de Clasificacién.
B Direcior Ejecutivo establecerd los procedimienios a uliizarse en ia
administracién del Plan de Clasificacion. |
Se jusiificard reclasiﬁ;:or un puesto cuando esté presente cualesquiera de las
siguientes sifuaciones: | |
1. Clasificacion Original Eménea
En esia si’ruaéién no existe cambio signiﬂcdﬁvo en los funciones del
pué.s’ro, pero se obfiiene informaciéﬁ qdicionol- que permité coiregir una
,c:preciaéién inicial equivocodd sobre la clasificacion comecta del puesio.
2. Modiflcacién a los Planes de Clasificacion |
En esia sifuacién no existen necesaﬁameﬁte cambios signfﬁcativos en las
descripciones de 1os puestos, pero en el proceso dé mantener af dia los

planes de clasificacion mediante ia creacion, eliminacién, consolidacién,
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segregacioén, o dlteracién de clases de puestos, surge la necesidad de -
cambiar la clasificacion de algunos puestos.
3. Cambie Sustancial de Deberes, Responsqudacles o Avtoridad
Es un cambio deliberado v sustancial en la naturaleza y complejidad :ﬁe
las funciones del puesto, que lo hace subir o bajar de jerarquia o lo ubica
en una clase distinta al mismeo nivel de jerarquia.
4. Evoiucién del Puesto
Es el cambio paulatino que tiene lugar con el franséurso del fiempo el
que conlieva un aumento en los deberes, autoridad vy responsabilidades
del puesto que ocasiona una transforrmacién del puesto original.
Cuando un empleado considere que el puesto que ocupa estd clasificade
erréneamente o ha sufrido un cambio sustancial en sus funciones podrd solicitar
un estudio candlizado a fravés de su supervisor inmediato y del direcior del
depariamento v oficing.
La Autoridad en un periodo de tiempo razonable redlizard el correspondiente
estudio de clasificacion. De proceder Iqreclcsiﬁéc:cién. se qaplicardn ias mismas
disposiciones de retribucién que se aplican en caso de OSCensos. o
Seccidn 6.7 — Status de los Empleados en Puesfos Reclasificados
El status de. los empleados cuyos puestos sean reclasificados se deferminara de

acuerdo con las siguientes normas: .
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1. Clasificacion Original Errdnea

Si la reclasificacion procediera por virtud de un error en la clasificacion

originat y el cambio representara un ascenso, se podra:

a} trasladar ol empleado a un puesto, si lo hubiere vaconie, de la clase
que comesponde al nombramiento del empleado, sin que el trasiado
resuite oneroso para éste;

b} o sireune los requisitos se podrd confirmar al empleado en el puesto
reclasificado.

Si el combio represemc un descenso, con el conseniimiento escrito del

empleado se podra:

a) confirmar a éste en el puesio;

b) trasladar al empleado a un puesto vacante que hubiese de la clase ‘
comespondiente al nombramiento del empleado;

c) dejar en suspenso la reciasificacion hasta tanto se logre reubicar al
empleado.

En cuaiquier caso, el empleado mantendrd el mismo siatus que tenia

antes de la reclasificacidn de su puesto.

Cambio Sustancial

Si la reclasificacion procediera por cambio sustancial en deberes,

autoridad o Iresponscbilidod y el cambio resultara en un puesto de

categoria supetior, se podrd:



edad, origen o condicidn social, matimonio, ideas politicas © religiosas

impedimento fisico o0 mental, o condicién de veterano.

Seccion 7.2 — Condiciones Generales

Toda persona que interese ocupar un puesto de camera en la Autoridad

deberd cumplir con las condiciones generales para ingreso al servicio publfte

que se indican a continuacion.

1.

sstar fisica y mentalmente capacitada para desempeiiar las funciones
esenciales del puesto;

ser ciudadano de los Estados Unidos o exfranjero autorizado a trabgjar en
los Estados Unidos; |

estar al dia en su responsabilidad dlimentaria; {Ley 86 de 17 de agosto de

1994 segUin enmendada)

. evidenciar al momenio de su nombramiento de que ha rendido planilla

de coniribucion sobre ingresos durante los cualro |4] oRos previo a la
solicitud, estaba obligado a rendir la misma;

no utilizar sustancias coniroladas;

no ser adicto al uso habitual y excesivo de bebidas alcohdlicas;

no haber incumido en conducta deshonrosa;

no haber side destituido del servicio publico;

no haber sid_o convicto por delito grave © por cualquier deliio qué

implique depravacién morali;
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10.no haber sometido o intentado someter informacién falsa o engaiiosa en

las solicitudes de examen o empleo.

Las dltimas cinco (5) condiciones no aplicardn cuando el candidatc haya sido

habilitado por la Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de Administracion

de Recursos Humanos.

Seccién 7.3 — Aviso Piblico de las Oportunidades de Empleo

I.

R

Se divulgaran las oportur)idcdes de empleo por lo medios de
comuhicaciéon mdas apropiados en cada caso, a Io;s fines de airaer v
reclutar en el servicio publico a los mejores candidatos posibles,
mediante la libre competencia.

Se considerarén medios adecuados, entre ofros, los siguientes: radio,
television, prensa diaria, publicaciones y revistas profesionales,
comunicaciones con organizaciones profesionales, laborales, civicas Y
educativas, comunicaciones oficiales 'in’reragencicles, 1ablone$' de
edictos- y ofros medios que razonablemente puedan llegar a los
c-andidqtcs potenciales. |

Las éonvocaforias de reclutoamiento deberdn cénfener la siguiente
informacion:  titulo de la clase de puesto, naturaleza del frabajo,
requisitos minimos, perfodo probatorio, escala de sueldo, plazo para
presentar solicitudes y cuaiquier ofra informacién indisbenscble, como el

fipo de competencias y examen. |
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4, Se deferminard las clases de puestos para los cuales el reclutamiento serd
cdnﬁnuo. con adecuqdd plonificacion de las épocas en que se
ofrecerdn los exdmenes. Cuando haya evidencia de disponibilidad de_
candidatos suficienies para cubrir las necesidades del servicio, pOdFdn
prescribirse periodos o fechas determinadas para ! recibo de solicitudes.
En los casos en que se prescribe la fecha limite para la aceptacién de
solicitudes adicionales se podra exiender el referido término en cualquier
momento, siempre que no se vulnere el prncipio de iguc:idud de
oportunidades y de competencia.

5. Cuando la convocatoria establece fechas determinadas para el recibo,
de solicitudes, se observardn las siguientes normds:

a. la convocatoria deberd publicarse con no menos de diez {10} dias
laborables de antelacién a la fecha limite para solicitar,
b. en el aviso publico referenie a cada examen, se harG constar el
| pericde de tiempo durante el cual hﬁbrén de acepfarse solicitudes
de admisién. No se aceptard solicifud alguna que se radique con
posternioridad a dicho plazo.
C. en caso de cjue no se reciba un nimero suficiente, se podrd
extender el periodo para el rec:ibo de solicitudes, enmendar o
cancelar la convocatoria. En cudlquiera de estos casos se dard

aviso publico de ki accién tomada.
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' “}. Seccidn 7.4— Procesarmienio de Solicitudes

1. Las solicitudes recibidas como resullado de los avisos poblicos se
revisaran para determinar las que deben ser aceptadas o rechazadas.

2. Se rechazard la solicitud de un solicibnte por cuadlquiera de las siguientes
causas:

a. radicacion tardic

b. no reunir los requisitos minimos establecidos pora la clase de puesto

c. no cumplir con las condiciones de ingreso al servicio publico
cen’renidcs en la Seccidn 7.2 de este Reglamento.

3. Se nofificara por escrito @ la persona cuya solicitud sea rechazadda,
informdndole la causa dél rechdzo v su derecho de apelaciéon ante la
Junta de Directores.

Seccién 7.5 — Examenes

1. El reclutamiento del personal de carrera se llevard a cabo mediante -n
proceso en virtud del cﬂal los aspirantes compi’rqﬁ en igualdad de
condiciones y sin disciimen por razones gjenas al meérito, median’re
exéhenes con o sin comparecencia pard cado clase de puesto, que
podrén consistir de pruebas'escritds, fisicas o de éjecucién:‘ enirevis;)’rqs
orales © evaluacioneé de experiencicl y preparacion; evoluaciones del
supervigor, complementadas con ofras medidas; cmc':liﬁis del récord de
trabgjo y resultados de adiesiramientos; o preferiblemente una

) combinacién de ésios.
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2. Los exdmenes deberdn medir la capacidad, aptitudes y habilidades de
las personas examinadas para el desempeno de los deberes esenciales |
de ka clase de puesto. i

3. Los exdmenes deberdn adminisirarse, en lo posible, en locales y lugares
accesibles a los candidatos que aseguren unas condiciones y ambiente
adecuados. A los candidatos que soliciten algin acomodo razonable
para tomar el examen, debido a un impedimento fisico © mental,
voluntariamente admitido por éstos, se le ofrecerg oduei acomodo que
no resulte oneroso a la Autoridad. |

4, Se cilard a los exdmenes de comparecencia a todo solicitanie
cudlificado, indicdndole la fecha, hora y lugar en que deberé
comparecer d fomar su examen. |

5. Toda persona que comparezca a examen se idenfificard mediante la
constatacién de su fima v de cualquier ofro documento oficial,
conforme al procedimiento que se establezca.

é. Se podrd.denegar admision al examen si el candidate no comparece en
la hora indicada en la tarjeta de citacion.

7. En el proceso de cdlificacion de Ios_éxémenes escritos se mantendra
oculta la idenfidad de los candidatos.

8. Para ser elegible, toda persona examinada deberé obtener, por io

menos, ia puntuacion minima que se establezca para cada examen.



9. Se concederd a todo veterano puertoriquefio una vez haya aprobado

e

el examen, cinco (5) puntos o el cinco por ciento, lo que sec mayaot,
sobre la cudlificacion final obtenida, segin este término se define en la
Carta de Derecho del Veterano Puerfomiquefio. A los veteranos que
reclamen y evidencien una incapacidad relacionada con el servicio se
les abonara cinco {5) puntos adicionales o el cinco por ciento, 10 que seq
mayor, Una vez aprobado el examen correspondienfe.

10.Teda persona: que reclame los cinco (5} puntos como veterano deberd
someter evidencia. |

11.En caso de muerte del veterano se concederd la puntuacion que le
hubiere correspondido al cényuge supérstite si no ha contraido nuevo
matrimonio, asi como a los hijos del veterc:né que sean menores y a los
mayores de edad que estuvieren incapacitados de conformidad con &
Carta de Derechos del Veterano Puertorriqueﬁo.

12.Las personas examinadas recibirdn nofificacion sobre sus cualificaciones.

13.Cualquier persona examinada podrd solicitar la revisién del resultado de
su examen. Tendrd derecho a que se efectie la revision st lo solicitara
dentro del periodo maximo de quince (15) dias desdé la fecha de
correo en que se envid la notificacion del resultado del examen, §i como
resultado de la revisién déi examen se aiferara la puntuacion 6 fumo del

. ]

candidato se hard el ajuste correspondien’re, perc no se afectard ningun

K nombramiento efectuado.



14, Ld revision de los examenes escrifos de seleccién mulliple consistird en
calificarse el examen en presencia del candidato, mediante una clave
especial. En los demds casos, se le explicard ol candidato el
procedimiento de cdlificaciéon o evaluacion del examen.

15.5e podran cancelar exdmenes, si los solicitontes no rednen los requisitos
exigidos ¢ han realizado o intentado cometer fraude o ha mediado
engafio en la informacion sonie’ridc:._

Seccion 7.6 — Regisiro de Elegibles

Los registros de elegibles para las clases de puestos se establecerdn conforme a

las siguienies disposiciones:

1. Los nombres de las personas que aprusben los exdmenes sergn
colocados en orden descendenie de las cdlificaciones obienidas.

2. En los casos de puntuaciones iguales se determinard el orden pardfiguror
en los registros, tomando en consideracldn uno o mas de los siguientes
factores:

a. preparaciéon acaodémica general o especial; o adicional a '3s
requisitos
b. experiencia relacionada con la c_:ic:se de puesio
c. indice o promedio en los estudios chdémicﬁs 6 eﬁpeciales |
d. fecha de radicacién de solicitud.
3. El nombre de las personas que figuran en los registros de elegibles se

! eliminaran en éstos por cudlesquiera de las siguientes causas, enire ofras:
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. cuando el slegible sea nombrado en un puesto regular mediante

cerlificaciéon del registro establecido para la close de puesto en

que fue nombrado

. cuando el elegible decline un nombramiento que se ofrezca bajo

.
las condiciones previamente estipuladas o aceptadas por él

. cuando se determine cue el elegible radicé tardiomente su

solicitud

. cuando se determine que el elegible no redne los requisitos

minimos establecidos para la Clase de puesio

. dejar de comparecer a entrevista sobre nombramiento sin ofrecer

razén justificada para ello
dejar de someter evidencia que se le requiera sobre requisirbs
minimos, o someter evidencia indicativa de que no reine los

requisitos minimos

. cancelacion del regisiro de elegibles .

. no presentarse a juramentar después de transcunidos cinco {5) dias

jaborables consecutivos desde la fecha de aceptacidén de una
oferfa final del empieo, a menos que la Autoridad conceda ol
elegible un periodo de fiempo adicional para juramentar y torrar
posesién del puesio

notificacion  por las auloridades postales en cuante a la

imposibilidad de locdlizar al elegible
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j. haber sido convicte de cigin delito grave o delito menos grave
que implique depravacién moral o infraccion de sus deberes
oficiales. conforme con la legislacion vigente, o haber incurrido en
conducta deshonrosa

k. haber franscurrido doce {12} meses desde su inclusidn en el registro

I. tener conocimiento oficial de que el elegible hace uso habiiual y
excesivo de bebidas alcohdlicas o sustancias coniroladas, © ha
arrojado resultados positivos en la pruebﬁ de sustanc;ids
confroladas o alcohol

m. haber suministrado falso testimonio sobre cualquier hecho
concreto en relacidén con su solicitud de empleo o de examen

n. haber reaqlizado o intentado realizar, engano o fraude en su
salicifud © en sus exérhenés. o en la obtencién de elegibilidad o.
nombramiento |

o. haber sido deciarado incapaciiado para realizar las funciones
bésicas o esenciales del puesto por algin tibunal v organismo
adminiirativo com peienfe

p. haber sido destituido del sgarvicio_pﬁblico por causa que le inhabilite

g. muerte del elegible.

4, A todo candidato cuyo ndmbre vaya a ser eliminado de un regisiro de
elegibles a I’renor con lo aniba descrito, se le enviard nofificacion escrita

al efecto v se le advertird sobre su derecho a solicitar una revision de esa
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determinacién dentro de los quince (15) dias siguientes a la notificacidn.

En todo caso en que el candidato demuesire que la eliminacion de su-

nombre del registro de elegibles seria una accioén emrénea, se mcniengya

su nombre en dicho regisiro en el tuno comespondiente. Si la

determinacion fuera eliminar el nombre del candidato del registro, se le

nofificard su derecho de apelacién ante un oficial examinador.

La duracibn de los registros de elegibles dependerd de su utiidad y

efectividad para satisfacer las necesidades del servicio. Los registros

podran cancelarse en circunstancias iales como las siguientes:

a.

cuando se t_:onsidere gue se debe afraer nuevos candidatos
infroduciende nueva competencia o requisitos diferentes |
cuando se ha eliminado la clase de puesto para la cual se
esfqbieCié el registro |

cuando se haya determinado la existencia de aigin fipo de fraude
generdl antes o durante la administracion de los exGmenes

al establecerse un nuevo plan de clasificacidén de puestos general,
o cuando se modifica una sefie o grupo ocupacional

cucmdo haya transcurrido mfﬁs de dos (2) ahos desde .u
es'rat_:lecimiento

cuando los elegibles incluidos en el registro demuestrén un pairén
c:onsistehie de no comparecer o no aceptar las ofertas de empleo

que se le hacen.
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6. Se noftificard a los elegibles por escrito cuando los registros se cancelen o

cumplan su vigencia.

Seccién 7.7 — Cerfificacion y Seleccién

Como horma general, los puestos vacanies en el servicio de carera se cubiirgn

mediante ia cerificacién y seleccion de los candidatos que figuren en los

registros de elegibles, conforme a las siguienies disposiciones:

I

los elegibles incluidos en cada certificacion deberdn ser los diez (10)
primeros cuyos nombres aparezcan en el registro dispuestos a aceptar
nombramiento bajo las condiciones estipuladas

cuando no hay candidatos suficientes en el regisiro para cubrr la
décima, se c.;er’riﬁcardn los candidatos disponibles

el nombre de un elegible que aparezca en registros para distinas clases
podrd ser certificado simultdneamente para vacantes de tales clases
cuando un candidaio se haya incluido en mas de una cerlificacién de
elegibles para una misma clase de puesio y resulte seleccionado por
mds de una unidad de frabgjo, se le dqrd priovidad para el
nombramienio de la persona a la unidad que primero notifique la
seleccion de ésta, dentro del término de veinte (26] dias laborables
pariir de la fecha de envio de la cerfificacién de elegibles

en aguellos casos en que no sé pueda hacer una seieccion debido @
que uno o0 mds de los candidatos incluidos en la certificacion no -

comparezca a entrevista o no esté dispuesto a aceptar nombramiento
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bajo las condiciones esfipuladas, se podrd afadir candidatos a la
cerfificacién original hasta completar el total de diez (10} elegikles
dispuestos a aceptar el nombramiento

6. si alguna unidad de trabajo interesa cubrir més de un puesto vacante en
la misma clase, se cerfificardn diez {10) eiegibles adicionales por cada
vacante adicional, En estos casos, se seleccionard a por lo menos uno
de los primeros diez {10) elegibles considerados

7. los puestos permanenies vacantes se podrdn cubrir mediante ascensos
especidles, conforme se establece en la Seccién 8.1 de este
Reglamento.

Secciodn 7.8 — Verificacién de Requisifos, Prueba Pre-Emplec de Sustancias

Confroladas, Examen Médico y Juramenio de Fidelidad

1. Se verificar@ al momento del nombrcmieﬁ’ro o de autorizarse el -
cambio comespondiente, que los candidatos seleécionqdos rednan
los requisitos de preparacién, experiencia, licencias, colegiqcién.
ciudcddnic: y ofros establecidos para la clase de puesto en la cual
habrdn de ser nombrados. Ademds, se verificaré que el candidato
redna Ioé requisitos pora ejercer la profesibn L ocupacion
carrespondiente al puesto en el que habrd de ser norhbrado y que
cumplan con los requisiios de _examén médico y juramento de

fidelidad.
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Seré@ motivo para la cancelacidn de cudiquier seleccion de un
candidato el no presentar la evidencia requerida o no llenar los
requisilos a base de la evidencia presentada; o el haber arrojado
resufados positivos en la prueba pre-emplec de sustancias
controladas.

Se requerird evidencia expedida por un médico autorzado a
practicar su profesién en Puerto Rico, demostrativa de que la peksonc’:
seleccionada para ingrésqr al servicio publico estd fisica y
mentalmente capacitada para ejercer los deberes esenciales del
puesto. Esta evidencia podrd requerise, ademds, cuando se
considere necesario o conveniente al servicio en casos de reingresos,
ascensos frasiados o descensos.

Se determinard el tipo de examen médico que se requerird en cada
sifuacion particular para ingreso al servicio.

Se requerird que toda persona a quien se ha de nombrar pdra ingreso
al servicio publico, radique su acta de nacimiento o en su defecto un
documento equivalente legalimente vdlido.

Toda persona a quien se extienda nombramiento para ingreso al
servicio publico. la Autoridad deberd pres’rdr como requisito de

empleo, el Juramente de Fidelidad y Toma de Posesiodn requerido por

la Ley NGm. 14 del 24 de julio de 1952.

36



A

Seccién 7.9 — Periodo de Trabajo Probatorio

1. Toda persona nombrada o ascendida para ocupar un puesto regular de

carrera estard sujeta al periodo probatorio de diche puesto como parte
del proceso de seleccidn, excepto en los casos en gue se disponga ofra

COoSsq.

. B! periodo de frabajo probatorio no serd menaor de tres (3} meses ni mayor

de seis {6) meses. El periodo probatotio podrd promogarse cuando medie
circunstancias excepcionales. Ninguna préiroga podrd exceder la mitnd

de periodo probatorio original.

. Durante el pericdo probatorio se orentard y adiestrard al empleado

sobre los programas y organizaciéon de la Autoridad, funciones del
puesto, reglas y normas que rigen en la Autoridad y sobre los hdbitos y
acfitudes que el empleado debe poseer o desarroliar. Se usardn Iés.
formularios oficiales que se disefien pard estos fines. Lds evaluaciones
periddicas y finales que se hayan redlizado, serén discutidas con los
empleados para gue conozcan su posicién en el desamollo del periodo

probatorio, y para estimular su mejoramiento.

. B frabagjo de todo empleado en periodo probatorio deberd ser evaluado

periddicamente en cuanto a su productividad, eﬁciencic, habitos y
acfitudes. Sin embargo, ningﬁn empleado adquirird status regular por el

mero pase del tiempo cuando la evaluacion no se procese en el témino
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11.Cualquier empleado que no apruebe su periode probatoric podré
solicitar revisidn anie el oficiol examinador solamente en los casos donde
se alegue discrimen por razones de razq, color, sexo, nacimiento, edad.
origen o condicién social, malimonio. ideas polificas o religiosas,
impedimento ﬁsico o mental, © condicién de veterano, como moflivo de
su separacion.  Se requerird que de la faz del escrito de apeiacion
aparezcan claramente los hechos especificos en que basa sus
alegaciones. |
Seccién 7.10 — Nombramientos Transitorios
En fodo puesto creado Ipor términos fijo, el nombramiento serd de carac.ar
transitorio.  Serdn iguaimentie transitorio§ los nombramientos en puestos
permanenies en ias siguientes circunstancias, en_’rre' otras;
1. cuando el ocupante del puesto se encuenire disfrutando de licencia sin
sueldo
2. cuando no existe un regisiro de elegibles adecuade para aigin puesto
| que requiera algin fipo de licencia y el candidato a nombrarse posea
licencia provisionci
3. cuando el ocupante del puesto haya Isido suspendido de empleo vy
sualdo por deiermincdo ﬁempo. | |
El ’férmino de un nombramiento transitorio no podrd exceder de un {1} cﬁo' con
excepcion de las personas nombradas en proyectoé especiales de duracién fija

sufragados con fondos federales o esiatales. En este caso la duracion del
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nombramienio corresponderd a la duracion del proyecto y la disponibilidad de
los fondos, o a las normas gue disponga la ley bajo la cual sean nombrados.
Los empleados con nombramiento transitorios no se consideraran empléados
de carrera ni se podrdn nombrar en puestos de camera con stalus probatorio ©
regular, @ menos que cumplan ios procedimientos de reclutamiento y seleccion
dispuestos en esie Reglamento.
Seccién 7.11 — Procedimientc Apelativo para Aspirantes a Empleo
Cualquier aspiranfe a empieoc que fenga una querella relacionada con el
procedimiento de recluiamiento y selecciéon podré presentarla de conformidad
con lo dispuesto en el Arliculo 15 de este Reglamento. |
ARTICULO 8 — ASCENSOS, TRASLADOS Y DESCENSOS
Seccién 8.1 — Ascensos
1. Objetivo de los Ascensos
El objefivo de los ascensos es airaer el personal mas apte para ocupar
puestos publicos, offrecer oportunidades de progreso a sus servidores
segun desarollan sus capacidades para préstar buenos servicios, -
mantener un alto nivel de satisfaccion y éjec_ucién entre los empleados y
lograr retener en el servicio a los mds c_apc:citcdos.
2. Norfnas sobre Ascensos
Con el fin de establecer sistemas que hagan vidble los ascensos de los

empleados de carrera, regiran los siguientes normas:
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a. La Autoridad determinard las clases de puestos que se requiere se

cubran mediante el gscenso de empleados. Esa determinacion se
hard@ a base de la najuraleza de las funciones de las clases de

puesfos v a las necesidades particulares de la Autoridad.

. Se podran efectuar ascensos de empleados de carrera siempre

que rednan los requisitos de los puestos a los cuadles sean

ascendidos.

. En la Avutoridad los empleados de camrera ascenderan

generaimente mediante exdmenes, de libre competencia, los
cuales deberdn anunciarse, de manera que todos los candidatos

debidamente cudlificados puedan competir.

3. Ascensos Especicales

a. Se podrén autorizar ascensos especiales cuando las exigencias

excepcionales y especiales del servicio y las cudlificaciones
especiales de los empleados asi o justifiquen, previa la aprobacion

del examen comrespondiente.

. Por exigencios excepcionales y especiales se entenderd la

necesidad de reclutar personal por rozén de las siguientes
situaciones, entre ofras:
i. asignacion o atencién de nuevas funciones o programas; o

ii. ampliaciones de |os servicios que presta [a Autoridad; o
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iii.

iv.

necesidad de reclutar personal que logre mantener ia
co;niinuidad en la prestacién de los servicios sin necesidad
de mayor orientacién; o

urgencia por cubfir un puesto vacante que hace

impracticabie el procedimiento ordinario.

¢. Para determinar las cugiificaciones especiales de los empleados se

considerardn, entre ofros, los siguientes criterios:

ey

que las cudlficaciones especidles de los empleados estén
directamente relacionadas con las funciones del puesio
estudios académicos odicionaies a los requisitos minimos,
directomente relacionados con las funciones del puesto al
que se propone ascender

adiéstrqmientosl o cursos aprobados directamente

relacionados con las funciones del puesto al que se propone

ascender, que sean adicionales a los requisitos minimos

. requeridos

experiencia adicional a la requerida, adquirda mediante
designaciones oficicles de interinatos, asignaciones
aodministrativas o intercambio de pémonal, directamere
relacionada con Ias funciones del puesto al que se propone

ascender



Y v. resuitados obtenidos en el Sistema de Evaluacién adoptado
por la Autoridad, por aquelios empleados que sobrepasen el
nivel esperado en la ejecucion de tareas y cumplimiento de
los criterios de orden y disciplina.

Seccion 8.2 — Traslados

Se usardn los fraslados como mecanismo para la ubicacién de los empleados

en puestos donde contribuyan con sus esfuerzos a lograr ios objetivos de o

Autoridad con Ia mayor efectividad, o donde deriven ia mayor satisfaccion de

su frabgjo.

1. Objetivo de los Traslados

El fraslado podrd efectuarse a solicitud del empleado, para beneficio de

R

éste, o respondiendo o necesidades del servicio piblico en situaciones
tales como los siguientes:

a. cuando exista la necesidad de recursos humanos adicionales en
una unidad adminisirativa para atender nuevas funciones ©
programas, © pard la ampliacion o continuacion de los programas
que ésta desarrolla

b. cuando se eliminan funciones ¢ programas por ofecto de
réorgqnizaciones |

c. cuando en el proceso de decrefar cesantias sea necesario

reubicar empleados

44



¥

e

d. cuando se determine que 1os servicios de un empleado pueden ser
ulilizados mds provechosamente en otra unidod debido a sus
conocimienios, experienciq, destrezas o cudiificaciones especia!és.
especicimenie en casos donde éste ha adquiido mas
conocimientos y desarrollado mayores habilidades como
consecuencia de adiestramientos

e. cuando se determine rotar personal para que se adiestre en ofras
Greqs

f. por cualguier ofra necesidad del servicio.

2. Ambito de los Traslados
Se podrén efeciuar fraslados de empleados deniro de una misma
unidad administrativa o entre unidcdes administrativas.

3. Normas para los Trasiados
Las siguientes normas regirdn ios traslados:

a. Los traslados no se utilizarén como medidd disciplinaria ni podrén
hacerse arbitrariomente

b. Los fraslados que deben responder a necesidades del servicio ya
aspecios tales como los que se dispenen a continuacién:

i Natufoleza de las funciones del puesto al cual vaya a ser

' trasladado e empleado
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iv.

Conocimienios, habilidades especiales, destrezas vy
experiencia que se requicren para el desempeiio de las
funciones

Normas de reclutamiento en vigor para la clase de puesio al
cual vaya ¢ ser frasladado et empleado

Refribucion que esté devengande e empleado a .ser
trasladado

Otros beneficios marginales e incenfivos que esté disfrutando

el empleado a ser trasladado

c. En cualquier caso de trasiado e empleado deberd reunir los

requisitos pora el puesto al cud sea trasiadadeo.

d. Cuando el Yraslado sea a un puesto en otra clase, el empleado

deberd aprobar el examen correspondiente para la clase y estard

sujeto al periodo brobdforio. Cuando el traslado responda a

necesidades del servicio, se podrd obviar el periodo probatorio.

Al nofificar a un empleado scbre la decision de #raslado por

necesiddd del servicio, deberd odverﬁrsele sobre su derecho a

apelar ante el oficial examinador, dentro del férmino de freinta {30] -

dias desde la fecha de notificacién de lo decision de traslado si

estima que se le han violado sus derechos. La apelacién no tendré

el efecto de detener la accidn de la Autoridad.



Seccién 8.3 — Descensos
1. Objelivo de los Descensos
El descensc de un empleado podra efectuarse en los siguientes casos:

. o solicitud del empleado,

b. cuando por falta de fondos o de frabgjo se haga imprescindible o
eliminacién del puesto que ocupa el empleado, y no se pueda
ublcar a éste en un puesto similar ol que ocupaba anteriormente y
el empleado acepte por escrte un puesto de mendr retribucion.
Cuando el empieado no acepte el descenso se podra decreta: su
cesantia advirliéndole de su derecho a apselar ante el oficial
examinador dentro del término de treinta {30) dias con’rédos desde
la notificaciéon de la decision de la Autotidad decretando su'
cesantia.

2, Normas para los Descensos
Las siguientes normas regirdn los descensos:

a. los empleados descendidos deberdn llenar los requisitos minimos
de la clase de pues’rd a fa cual sean descendidos

b. todo empleado descendido deberd recibir nofificacién escrita con
las condiciones referentes al descenso con respecio al fitulc de la
clase, status y sueldo @ de§engcf en el nuevo puesib

c. en todo caso de descenso, el empleado deber@ expresar por

escrito su conformidad con el mismo
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d. el empleado descendido no es’rdrc’: sujeto al periodo probatorio.
Seccion 8.4 — Destaques Adminisirativos
Se podrd destacar administrativamente a un empleado de carera a una de las
divisiones o dependencias del departamento u oficina donde presia servicios,
o g cualguier oira dependencia de la Autoridad conforme a lo siguiente:
1. el destaque se utilizard pdfo atender las necesidades del servicio
2. como nomma general dicha asignacion le serd nofificada al empleado,
por escrito
3. el destoque administrativo no debe resultar onerose al empleado
4, el destaque no excederd de un {1} afo. Este término es de carGcter
directivo y no absoluto. Lo determinante en ia duracién del destaque
sefé la razonabilidad del mismo.
ARTICULO ¢ — RETENCION EN EL SERVICIO
Secciéh 9.1 — Seguridad en el Empleo
Los empleados de carera con status regular tendran seguridad de empleo

siempre que salisfagan los ciriferios de productividad, eficiencia, habitos,

actitudes, orden y disciplina que deben prevalecer en la Autoridad. Se

 establecerdn los referidos criterios a base, entre ofros factores, de las funciones

de los puesfds y de los deberes y obligaciones que a continuacion se disponen
con jos cuadles debe cumplir un empleado, entre ofros.
1. Asistir af rabajo con regularidad y puntudlidad y cumplir la jornada de

trabajo es‘rablecidc:.



. Observar normas de comportamienio comrrecto, cortés y respetuoso en
sUs relaciones con sus supewisores, compafieros de trabajo y ciudadanos.
. Realizer eficientemente y con diligencia las tareas y funciones asignadas
a su puesio y ofras compatibles con éstas que se le asignen.

. Acalar aquelios drdenes e insiruccionés de sus supervisores compatibles
con la avicridad delegada en éstos y con las funciones, actividades y
operaciones de la Autoridad.

. Mantener lo confidencialidad de aquelios asuntos rélacionudos con su
trabajo a menos que reciba un requerimiento formal o permiso de una
autoridad competente que le requiera la divulgacién de alglin asunto.

. Redlizar tareas durante horas no laborables cuando la necesidad del
servicio asf lo exila y previa nofificacion ddecuadc, con antelacion
razonable.

. Vigilar, conservar y salvaguardar documentos, bienes e intereses plbiicos
que estén bdjo su custodia.

. Cumplir ias disposiciones de la Ley, reglamentos y érdenés adoptadas en
virtud de la misma.

. Cumplir con las normas de conducta de éfica y moral esiab!ecidas enia
Ley NGm. 12 del 24 de julio de 1985, segin enmendada, conocida como
“Ley de Efica Gubernamental del Estado Libre Asocicdo de Puerio Rico,”
y cudaiquier otfra norma es’robiecidc: por la Oficina de Etica

Gubermamental, en virflud de dicha Ley,

4%



—

Lo

Seccion 9.2 — Evaluacién de Empleados

La Autoridad establecerd un sistema para la evaluacion periédico de la fabor

que redlizan los empleados a los fines de determinar si éstos satisfocen los

criterios de productividad, eficiencia, habitos, actitudes, orden y disciplina que

deben prevalecer en lo Autoridad. A tales efectos, se establecerdn los sistemas

de evaluacidn que sean necesqrios para os siguientes propodsitos:

1

2,

evaluar la labor del empleado durante el periodo probatorio

orieniar a los empleados sobre la forma en que debe Iefectucr su trabagjo
para que éste se considere efectivo

hacer reconocimiento oficial de la labor altamente meritoria

determinar la concesion de licencias con o sin sueldo para estudio o de
licencia sin sueldo

determinar necesidades de adiestramientos, desamollo y capacitacion
de personal | |
determinar la elegiblidad para la concesién de gumentos d.e sueldo por
mérito |

como parte de Io§ examenes de ascenso

determinar el orden correllc:ﬁvo de !c:s cesantias y la priordad pcra
réempteo de empleadés cesanteados medidnfe eliminacién de puestos,
por fcl’rq de fondos o frabgjo

determinar ia reubicacion de los empleados para la utilizacién de sus

conocimientos, destrezas, habilidades y potencialidades



) 10.evaluar ia labor de los empleados con status regular.
Al establecer los sistemas de evaluacion, se observardn las siguientes normas
gene_rcies:
1. Se ofrecerdn adiesiramientos y orientaciones a los supervisores y
empleados sobre los sistemas de evaluacion que se establezcan.
| 2. Cada supervisor considerard conjuntamente con el empleado el
resuliado de las evaluaciones.
3. Se estableceran mecanismos infemos de revisién que aseguren la mayor
objetividad en el proceso dé evaluacion de los empleados.
Se establecerdn los criferios de productividad y efeciividad necesarios para la
evaluacidn de los empleados, conforme o los deberes esenciales de los
puestos. También se es’rc:blecerén tos criterios de orden y disciplina que mejor
respondan a las necesidades de |a Aﬁ’roridcd en amonia con los deberes y
obligaciones de los empleados. Ser.él responsabilidad de ia Autoridad orientar
a los empleados sobre los referidos criterios al momento de ésfos fomar
posesién de sus puestos.
Séccién 9.3 — Acciones Disciplinarias
La Autoridad tomard las medidas correctivas necesarias cuando la conducta
de un empleado no se djuste a las normais establecidas. Entre otras medidas se
podrén considerar la amonestacién verbal, amonestacion escrita, reprimenda

escrita, suspension de empleo y sueldo y la destitucidh. Podr@ ser motivo de
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accion discipiinaria contra el empleado, enfre otras situaciones similares, las

siguientes: o~

1.

Aceptar régcxlos, donativos o cudlquier otfra recompensa por la labor
redlizada como empleado pablico, a excepcion de aqueilas autorizadas
por ley,

Utilizar su posicion oficial para fines politico partidisias o para otros fines
no compatibies con el servicio publico.

Redlizar funciones o tareas que conlleven conflictos dé intereses con sus
obligaciones como empleado publico.

Faltar a cualguiera de los deberes y obligaciones dispuestos en el Articulo
9, Seccién 9.1 de este Reglamento,

Redlizar cualquiera de los actos enumerados en el Capfivlo Il de la Ley
NOm. 12 del 24 de julic de 1985, segin enmendcda. cbnocida como “Ley
de Etica Gubernamental del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.”
Observar conducta incomecia o lesiva al buen nombre de la Autoridad o
al Gobiemo del Estado Libre Asociado de Puerio Rico.

incumr en soborno o conducia inmoral. |

Regalizar acto alguno que impida la gplicacién de la Ley y las reglas
adoptadas de conformidad con la misma; hacer o aceplara sabiendas,
dec:larccié'n; cerlificacién ¢ informe falsc en relacién con cualquier

materia cubierta por la Ley.
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9. Dar, pagar, ofrecer, solicitar o aceptar directa o indirectarmente dinero,
servicios o cualquier ofro valor por o d cambio de una elegibilidad,
nombramiento, ascenso u ofras acciones de personal.

10.Certificar, aprobar o ejecutar accién de personat alguna en violacion de
las disposiciones de este Reglamento.

11.Incurrir en conducia que constifuya hostigamiento sexual en el empieo.

12.Dejar de producir o someter los informes requeridos bor-mandu’ro de ley o
reglamento.

13.Realizar o intentar redlizar engafc o fraude en la informacidén somefida
en cualquier solicitud de examen.

14.Redlizar o intentar reaqlizar actos discriminatoribs contra personas
impedidas, por-rdzén de su impedimenfo.

La Autoridad es‘rablec_erd las regias de conducta de los empleados en armonia
con las disposiciones de eé’ra Seccidn v las acciones disciplinarias aplicables a
las infracciones a dichas reglas de conducta. Se orientard 'oilos empleados
sobre la referida reglamentacién al momento de éstos tomar posesion de sus
puestos. | |

En todo caso que surja la posibilidad de aplicacién de medidas disciplinarias
cuya sancién pudiera resultar en la suspensién de emplec y sueldo o la
destituciéon de un emf)lec:do, deberd observarse el procedimiento de vista

administrativa informgal previo a la imposicion de la medida.



Seccién 9.4 — Junta de Directores

los empleados de camrera podrdn apelar ante la Junta de Directores las
decisiones de la Autoridad en casos de destitucion o suspensién de empleo y
sueldo o cuando dleguen que una accidén o decision le afecta o viola
cualquier dsrecho concedido en vitud de los disposiciones de este
Regiamento.

La parte ofectada deberd presentar su escrito de apelacién ante el oficial
examinador dentro del término de treinta (30) dias a partir dé la nofificacién Jde
o accién o decisidon apelada. |

Las decisiones de la Junta de Directores serdn finales a menos gue ias paries
concernidas soliciien revision judicic:i, radicando peticién al efecto ante el
Tribunal de Primera Insiancia Seécién Superior dentro del término de treinta {30)
dias desde la nofificacién de ka decision de la Junia,

Seccién 9.5 — Cesantias

Las cesantias se decretaran dentro de Iés grupds de empleados cuyos pues’r_os
tengan el mismo fitulo de clasificaciéon y c_onsiderando,I dentro de cédc grupo,
el status de los empleados, su producﬁviciad. segt&n reflejada por '.Gs
evaluaciones periédicas que requieren la ;ey, sus hdbitos de puntualidad y
asistencia al frabajo y su anfigledad en el servicio publico. |

Se podran decretar cesantias en el servicio sin due esio se entienda como

destitucion, por las sigulentes razones:
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b.

iv. licencia sin sueldo hasta tfanto cese la crisis
presupuestaria, cuando la Autoridad fome fa decision
por la insuficiencia presupuesiaria temporera que no
requiera la eliminacion permanente del puesio. En tales
casos deberd observarse el orden de prelaciéon que se
establece en el inciso 1 {c) de esta Seccién.

v. Reduccion de la jornada de frabagjo

vi. Descenso de los empieados como Ultimo recurso para
evitar las cesantias.

el orden de cesaniias se esiablecerd a base de la
clasificacion y status de los empleados. En primer lugar, se
determinarén las closes de puésios en los cudies se reducirG
personal. ~ En segundo lugar, se determinard cudiles
empleados dentro de cada clasificacién serén cesanteados.
En cada clasificacion, serdn sebarados en primer término, los
emplecdos iregulares y transitorios en ese orden: en segundo
lugar, serdn separados los empleados probatorios y en Gitimo
término, serdn_separodos los empleados regulares. A los
efectos de este inciso, los empleados probatorios que
inmediatarnente antes de adquirr este status hubieran sido
empiéqdos regulares, se considerardn como empleadns

reguiares.
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La anterior disposicién establece que ol decretar cesantias
debido a eliminacidén de puesios por falia de trabdjo a.de
fondos, serdn sepoarados en piimer iérmino los empleados
imegulares y transitorios, sdlo ﬁené el efecto de proteger el
derecho de los empleados de carrera con status regular de
modo que sean los Ullimos en ser separados. Bajo ningtn
concepto se entenderd que esta disposicidn fiene el efecto
de considerar a estos empleados como ehp!eodos regulares

de carreraq.

. para determinar el orden de prelaciéon en que se decretardn

las cesantias denfro de cada uno de los grupos de
empleados enumerados en el inciso 1 {c) que precede, se
seguirdn las siguientes normas:

i. se tomar@ en consideracion el. desempeino de ias
funciones, de manera que quéden cesantes, en primer
término los empleados menos efectivos. En caso de
igualdad de efectividad, se fomard en consideracion el
tiempo en el servicio, de manera que primero quedén
cesantes los empleados con menos fiempo en el
servicio.

i. a faltla de informacion vdlida para determinar el

desempefc de las funciones, el factor determinante sera
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el tiempo en el servicio. de manera gque la persona de
mas reciente nombramiento en el servicio seré lo primera
én cesar.
e. a los fines de determinar la anfigliedad se considerard la
totalidad del servicio prestado en la Autoridad
f. la Autoridad nofificard por escrito a todo émpleodo a quien
haya de cesaniear con no menos de treinfa (30} dias de
cnte!ociéh d la fecha en que habra de duedcr cesante. En
dicha notificacién se informard al empleado su derecho de
apelacion ante la Junta de Directores.

2. También podran decretarse cesantias cuando se determine que un
empleado no estd cudlificado para desempeiiar las funciones esencial_es
del puesto que ocupa.

Cuando se determine o se iengd base razonable para creer que un
candidato o empleado estd fisica ¢ mentalmente incapacitade para
desempefiar los deberes esenciales de su puesto, se le podra requerir
que se someta a un examen medico, con el médico que seleccione la
Autoridad, sin costo para el candidato_ o empleado.

La Autoridad podra reguerir gue ef empleado produzca evidencia de sus
limitaciones funcionales, tales como cerfificados médicos, de sicdlogos,
ierapistas o consejeros en rehabilitacién du_e gyuden a medir la habilidad

actual del empleado para desempefiar en forma segura las funciones
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esencidles del puesto. También podrd requeriie que se sometfa a un
examen médico, sicolbgico o psiquiatiico. La Autoridad asumira el costo
de los servicios, si el examen lo efectia un médico o sicélogo en la
practica privada. La negativa del empleado a someterse a un examen
médico, psicolégico o psiquiairico podré servir de base a una presuncion
de incapacidad. De esta accién se notificard al empleado advirtiéndole
de su derecho a solicitar una vista adminisirativa.

De determinarse, luego de la vista, que &l empleado ho estd cuoliﬁcc.dé
para desempefiar las funciones esenciales del puesto, con o sin
acomodo razonable, la Autoridad podrd decretar su  cesantia,
nofificandole por escrito su decisién con no menos de freinta (30) dias de
antelacién a la fecha de efectividad de la cesonfia. = En dicha
notificacién se le informara al émplecdo sobre su derecho a apelar onté

la Junta de Directores.

. En el caso de empleados incapacitados por accidente de trabajo y en

tratamiento médico por la Corpeoracién del Fondo del Seguro del Estado,
se les reservard el empleo a partir de la fecha del accidente por el

término de un (1) ano.

Seccién 9.6 — Separaciones de Empleados Convictos por Delifos
Se separard del servicio a tenor con el Articulo 208 del Cédigo Politico de
Puerto Rice a todo empleado convicto por cualquier delito grave o menos

grave que implique depravacién moral, conforme con la legislacion vigente, o
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que implique infraccién de sus deberes oficiales. Disponiéndose, sin embargo, -
gue si el empleado convicto recibe el beneficib de una sentencia suspendida
la Autoridad deberd someter al empleado al proceso de habilitacion dispuesto
en la Ley de Personal del Servicio PUblico. El empleado no podra ser sepcrgdo
del servicio hasta tanto la Oficina de Asesoramiento Laboral y Administracion
de Recursos Humanos emita una decision sobre la habilitacion.  Una
determinaciéon negativa sobre la habilitacién conllevard la  separacion
inmediata de! servicio del empleado. |
Seccién 9.7 — Renuncias
Todo empieado de carrera podrd renunciar a su puesto libremente medliante
nofificacién escrita a la Autoridad.  Esta comunicacion se haré con noc mer.os
de quince (15) dias de antelacién a su ditimo dia de trabajo, excepfo qgue la
Autoridad podrd aceptar renun.ci'c:s' presentadas en un plazo menor. La
Autoridad deberd, denfro del término de quince {15) dias de haber sido
sometida dicha renuncia, noftificar por escrito al empleado st acepta la misma |
o si la rechaza por existir razones que juslifiquen inv_esﬁgar Iq conducta del
empleado. En caso de rechazo, ica Autoridad, deniro del téﬁnino mds corto
pbsible, debera realizar la investigacioén y dej’rerminar st acepta ia renuncia o si
procede a la formulacién de cargos. Una vez sometida la nofificacion de'.
renuncia el empleado solo pod_rd‘ ser refirada en comuon ccuefdo con la

Autoridad o su representante autorizado.



Seccidén 9.8 — Separacién durante el Periodo Probatorio

Se pﬁdrd separar de su puesto a cuadiquier empieado de carera en el
tfranscurso o al final del periodo probatorio, luego de haber sido debidamente
orientado y adiestrado, si se determina que su progreso y adaptabilidad a las
normas establecidas no han sido satisfactorias. Si la separacién fuera debido a
los hébitos o actlitudes del empleado, se podrd proceder a su separacién del
servicio mediante el procedimiento de destitucién.

Seccioén 9.9 — Abandono del Servicio

Todo empleade que permanezca dusenie de su trabgjo injustificadamentie
durantes cinco (5) dias consecufivos vy sin qutorizacién de su supervisor
inmediato, incurrird en abandono del servicio. Tal abandeno del serviéio podrd
ser causa justificada para que se le suspenda o destituya del empleo.

Seccién 9.10 — Separacién de Empleados Transitorios

Los empleados transiforios bodrdn ser separados de sus puestos antes de la

terminacion de sus nombramientos, previo cumplimiento del debido

procedimiento de ley.

ARTICULO 10 — CAPACITACION Y DESARROLLO PROFESIONAL
Seccién 10.1 — Objetivos
La Autoridad pretende ser modelo de excelencia y efectividad. Para logrario

desarrollard un amplio programa de capacitacion de su personal.

_Seccién 10.2 — Capacitacién y Desarrollo

1. Inveniario de Necesidades
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1.

La Autoridad hard un inventario de las necesidades de adiestramienio y
desamoilo del personal de carmrera.

Progroma de Capacitacion y Desarrolio Profesional

En consideraciéon a las necesidades de capacitacidén del personal la
Autoridad creard un Plan de Desanoilo y Capacitacion. Bl Plan debera
incluir diversos medios de adiestramiento, fales como: becas, licencias
con o sin sueido para estudios. seminarios o cursos de corta duracion,
pago de mairicula, pasantias e intercambios de persdnal en el exterior, y
vicjes de adiesiramientos al exierior. El Plan deberG considerar de
manera prioritaria las necesidades de la Autoridad a corio y largo plazo.

Incluiré ademds, la proyeccién de costos.

Seccién 10.3 —Becas y Licencias para Estudio
Lo Autoridad podrd conceder becas y licencias con vy sin sueldo para estudios
para safisfacer necesidades en dreas especiales en que exista escasez de
recursos humanos ¢ que estén dirigidas a la capccn’rcmon de personcsl para
. safisfacer necesndades de la Au’rondad La Autoridad adoptcsré normas para la
concesié_n de becas, licencias con sueldo y para establecer la obligacién uel
beneficiario de presiar servicios a la Autoridad luego de terminar los estudios
para los cuales se le concedid la beca o licencia con sueldo,

Secc:on 10.4 — Ad:estram;enfo de Corta Duracion

Los adiestramientos de corta duracion se concederén a los empleados

por un té&rmino no mayor de seis (6} meses con el propdsito de recibir
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adiesiramiento practico, técnico, o para realizar estudios académicos
que les preparen para e mejor desempefic de las funciones
corespondientes a sus puestos.

Las convenciones y asambileas se podran considerar adiesiramientos de

coria duracion.

|

. Cuondo a un empleado se le auforice un adiestramiento de corta

duracion se le concederd licencia con sueldo. Ademds, se le podrd
autorizar €l pago de dietas, gastos de vigje y cuando fuere necesano,
cudlquier ofro gasto cubierto por las leyes aplicables al desemblso de

fondos poblicos.

. El Director Ejecutivo tendrd facultad para autorizar a los empleados a

redlizar vigjes al exterior con el fin de parficipar en acfividades de
adiestramiento con.sujecion a la reglamentacién que rige los viajes de
empleados pUblicos al exterior. Dentro del término Ide quince {15} dias
con’rad_os desde su regreso del ceniro de adiestramiento, el empleado
someierd al Oﬁci_cxl Principal Finc:nc;iero un informe completo sobre los
gastos en que ihcurrié y, ademds someterd al Director Ejecutivo uﬁ
informe narrafive sobre la actividad de qdiestrc(niento a la cudl asistio,
incluyendo una evaluacion del contenido del mismo vy su aplicacion a la
Autoridad. Someterd, od'emés copia del certificado o documento oficial

acreditativo de su participacion.
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Seccion 10.5 — Pago de Matricula
Se podrd autorizar el pago de maticula a los empleados, conforme a las
normas que se establecen a continuacion y sujeto a la disponibilidad de los
fondos asignados en el presupuesio de la dependencia o pfogramo
correspondiente:

1. Disposiciones Generales

a. B page de mairicula se utilizorg éOmo un recurso para el
mejoramientc dé conocimientos y destrezus- requeridas a los
empleados para que éstos alcancen el mejor desempeiio de sus
funciones.

b. B pago de matlrcula se oplicard principalmente a estudios
académicos de nivel universitario due se lleven a cabo en Puerto
Rico en insfituciones c"ficicllmen’fe acreditadas por el Estado Libre
Asociado de Puerio Ri?:o.

c. Se podré autorizar has’rd un maximo de. docé (12) créditos a un
empleado durc:n’ré un semesire escolar Y sefs {6) en una sesién de
verano. En casos excepciondles, podrd autorizarse un nimero
mayor de créditos. Se dejara constancia, en cada caso, de las
razones de mérito que justifiquen la accién que se tome.

2. Estoblecimiento de Prioridades | |
Al establecer las bﬁoridcdés que regirdn esta aclividad se fomarg en

consideracion, enfre olros, uno 0 mds de los siguientes criterios:
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a. La necesidad de preparar personal en determinadas materias para
prestar un mejor servicio, mejorar la eficiencia del personal o
adiestrar el mismo en nuevas destrezas.

b. Que sean cursos o asignaturas estrechamente relacionadas con los
deberes y responsabilidades del puesto que ocupa el empleado.

c. Que sean cursos o asignaturas postgraduados en campos
relacionados con la Avioridad.

d. Que sean cursos preparados para permitir dl personal asumir
nuevos deberes y responsabilidades.

3. Denegacidn de Solicitudes
No se autorizard pago de matricula a los empleadds:'

a. Cuyo Indice académico general en cursos anteriores autorizados
bgjo sl prbgrama de pago de mairicula, sea inferior a 2.5 en
astudios a nivel de bachillerato 6 3.0 en estudios postgraduados.

b. Que soliciten cursos sin crédito excepto en casos de cursos.
organiz_ados por la Autoridad, la Oficina Ceniral de_ Asesoramientfo
Laboral vy Administrqcién. de Récursos Humanos o por
organizaciones o enfidades prof_esionqles. |

¢ Que se hayan dado de bgja en cu'rso.s aulorizados para sesiones
anieriores, déspués de la fecha fljada por el centro de estudios

para ja devolucion de los cargos de matricula, a menos que

reembolsen el total invertido en la misma antes de presentar la
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5.

nueva solicifud. Se exceptian de esia disposicion a empleados
que hayan sido llamados a servicio militar; que se les haya
requerido viaiar fuera de Puerio Rico en asuntos oficiales; o QUe por
razones de enfermedad propia se hayan visto obligados a
~ ausenlarse de su frabajo y de sus estudios.
Gastos qﬁe se Autorizaran
La aqutorizacién de pago de maficula sélo incluye los gastos por
concepio de horas créditos de esiudios. Las cﬁo’rcs y los gastos
incidentales comrerdn por cuenta de los empleados. '
Reembolso de Pago de Matricula
Los empleados acogidos a jos beneficios Idel pago de matricula que
descontinden sus estudios, vendran obligados a rembolsar a la Autoridad
la cantidad fotal invertida en los cursos en que se haya dado de bdjc:. I_.c
Autoridad podra eximir del feembolso al empleado, cuando compruese
que ha habido causa que lo justifique. |
Iniorme de Progreso Achémlc_o
Serd responsabilidad de cada émpleado de carrerg d quien se le
conceda pago de matricuia someter a la Autoridad evid‘encia de su
aprovechamiento académico al finalizar cada sesidon académica. H
Diréc’ror Ejecutivo, cuando asi lo considere necesorio; solicitard de los

centros de estudio una relacién de las caiificaciones obtenidas por los



empleados la Autoridad en cursos cuya matricula haya sido sufragada

mediante este programa.

ar

Seccién 10.6 — Otras Actividades de Adiesframiento

La Oficina organizard y desamollard cursos, talleres, seminarios e intercambios

de personal de carrera con el propésito de ampliar la experiencia profesional o

técnica y ofras aclividades de adiestramienio dirigidas al personal en el

servicio, para satistacer las necesidades particulares de la Autoridad.

Seccién 10.7 — Historiales de Adiesiramiento € informes

1. Historial en expedienies de empleados

La. Autoridad mantendré en el expediente de cada empleado un historial
de los adiestramientos en que éste participe, el cual podré ser ulilizado
como una del las fuentes de referencia -cuondo se vdyq a tomar
decisiones relativas a asCensos, frc:slcdos, asignaciones de 1rdbuio.
evaluaciones y otras acciones de personal. B historial de adiesiramiento
del empleado podrd incluir evidencia de participacion por iniciaiivd
pfop,ic:. en cﬁclquiér actividad edu:;aﬁvc reconocida.

Historial de Actividades |

La Autoridad m.cm’fendrd historiales de_ las acﬁviqadés de adiestramiento
celebradas, eva!uacione§ dé las mismas y de los recursos y empleados
participantes, para fines de la evaluc:cic’:ri de lbs respectivos programas

de adiestramiento y desanrolio.
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3. Informes
Anualmente la Auloridad prepararg un informe sobre las actividades de
adiestramientos celebrados durante el afio fiscal. El mismo deberg
contener la informacién necesaria sobre el volumen y clases de
adiestramientos ofrecidos, los gastos incuridos en adiestramiento y el
nomero de empleados participantes, para fines de medicion de la
actividad global de adiestramiento y desamollo del personal de la
Autoridad. |
ARTICULO 11 — BENEFICIOS MARGINALES
Los beneficios marginales representan un ingreso adicional para el empleado,
seguridad y mejores condiciones de empleo. La administracion del programa
de beneficios marginales en forma justa y eficaz, propende a establecer un
clima de buenas relaciones y satisfaccién en el empleado, que contribuye a su
mayor productividad y eficiencia. H Director Eiecutivo es IreSponsobte de
asegﬁrar que el disfrute de los beneficios marginales se lleva @ cdbd conforme
¢ un plqn gue manienga el adecuado balance entre las necesidades del
servicio y las necesidades del enﬁplecdo v la utilizacién 6ptima de los recursos
disponibles.
Seccién 11.1 — Dias Feriados
Los dias que se indican a confinuacion seran dfc.ls feriados para los empteados ,

de la Autoridad.
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Fechg Cefebracion
1 de enero Dia de Afic Nuevo
é de enero Dia de Reyes

Segundo lunes de
enero

Nataliclo de Eugenio M. De Hostos

Tercer lunes de enero | Natolicio de Marfin Luther King

Tercer lunes de febrero | Naiaficio de Luis Mufioz Marin *
Natalicio de Jorge Washingion

22 de marzo Dic de ta Abolicidon de la Esclavifud

Movible Viemes Santo

Tercer iunes de abril

Nataliclo de José de Diego

Uitimo lunes de mayo

Conmemoracion de los muertos enfa
Guenra

4 de julic Dia de Independencia de los Estados
Unidos

Tercer lunes de julio Naialicio de Luis Mufioz Rivera f

25 de jullo Dia de ia Constitucién de Puerto Rico

27 de jukio Naialicio de José Cefso Barbosa

Primer lunes de Dia del Trabajo

sepliembre

i2 de octubre Dics del Descubrimiento de América

Movible en noviembre | Dia de Elecciones Generoles

11 de noviembre

Dia del Armisficio {Dia del veterano)

19 de noviembre

Dio del Descubrimiento de Puerto Rico

Cuario jueves de Dia de Accidn de Gracias
noviembre

24 de diciembre Dia de Noche Buena
{medio dia)

25 de diciembre Dia de Navidod

Seccién 11.2 — Licencias con Sugldo

1.

Licenciq de Vacaciones

La licencia de vacaciones es el periodo de fiempo que se autoriza al
empleado a ausentarse de su tabajo, con el propdsito de ofrecerle la
oportunidad de reponerse del cansancio fisico y mental que le causa el

desempeho de sus funciones.

69



—

a. Los empleados acumulardn 2.5 dias laborables 6 18.75 horas por cada

mes de trabajo para un total de 30 dias 6 225 horas ai ano.

. Se acumulard hasta un médximo de 60 dias de vacaciones al terminar

el afio natural. Por necesidades del servicio, el Director Eecutivo
podré autorizar la acumulacién de licencias de vacaciones en exceso

de 40 dias.

. Se pagord el exceso de 40 dias en efectivo si por necesidad del

servicio el empleado no pudo agotar los dias por rlc:zones aprobadas
por el Director Ejeculivo. Este pago se efeciuaréd dentro de ios
primeros 30 dias del préximo afie natural. E empleado podra optar
por autorizar a la Autoridad ¢ transferir al Departamento de Hacienda
cuculduier pare o la totalidad del pago, a fin de que se acrediite la
misma como pdgo complé’ro o poarcial de cualquier deudd por

concepio de contribuciones sobre ingreso.

. Las vacaciones serdn planificadas al finalizar cada afio. El plan

contendrd la ulilizacién de los 30 dias durante el ahc natural,
disfrutando al menos 10 dias laborables consecu’rivoé. El resto de los 30
dias podrd fraccionarse durante el afio en acuerdo con suU supsrvisor

inmediato.

. En oguellos casos en que ocumran circunstancias especiales de

emergencia, el Direcfor Eiecutivo podré anticipar la licencia de
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vacaciones a cualquier empleado regular. Esta licencia anficipada
no excederd de 30 dias laborables.

Todo empleado a quien se le hubiere anficipado licencia de
vacaciones y se separase del servicio antes de servir el periodo
necesario para cubiir la totalidad de ka licencia que le fue anticipada,
vendrd obligado a rembolsar a la Autoridad cualquier suma de dinero
que quedare al descubierto por concepto de idl licencia anticipada
y outorizard, ademés a la Auforidad a recuperdr dicha suma de
cudlesquiera dinero que fuviera disponible en la agencia, por
cualesquiera conceptos.

Cuando se conceda licencia de vacaciones a un empleado, a
peticidén de éste, se autorizard el page adelantado de los sueldos
conespondientes al periode de vacaciones. H pago anticipado
cubrird solamente aquelios perfodosl de pagos éombieios
comprendidos dentfro del peﬁodo de vacaciories solicitado.

En caso de gque un empleado cese o se relire de la Autoridad por
cualquier causa, la. canfidad gque le corresponda por concepto de
vacaciones acumuladas le serd pagada en su totalidad como parte
de la liquidacion final de sus sueldos. En caso de fcllécimiento de un
empleado, sus herederos, segan ias disposiciones legales al respecto,
tendrén derecho a recibir el importe de las vacaciones acumuladas y

cualesquiera ofros haberes a que tenga derecho.
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i. Todo empleado tiene derecho a acumular licencia de vacaciones
mientras hace uso de cualquier licencia con sueldo, siempre gue
regrese al servicio dl finalizar cualquier licencia avtorizada.

j. Todo empleado podrd acumular licencia de vacaciones en
proporcién a los dias trabajados en el mes.

k. B empleado con una enfermedad a largo p!dzo que no seq
ocupacional, podré agotar su licencia de vacaciones unicamente
después de haber agotado la totdlidad del su licencia por
enfermedad. De haber agotado la licencia de enfermedad, tendrd
derecho d solicitar el seguro de incapacidad no ocupacional {SINOT)
o una licencia sin suveldo, conforme o Ilo establecido en esfe
Reglamento.

l. La licencid de vacaciones se ulilizard Gnicamente para vacaciones
planificadas y autorizadas por el suﬁervisor.

m. $i un empleado se enferma mientras disfruta de vdchones tiene que
informario a su supervisor inmédiaio Y acompaoarar el cerlificado
médfco comespondiente. Los dias en que esté enfermo se descontard
de su licencia por enfermedad. |

n. En el caso de que a un empleado regular se le conceda licencia sin
sueldo, no serd menester que éste agoie la licencia de vacuciones
gue tenga aéumulada antes de comenzar &l disfrute de licencia sin

sueldo.
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o. La contabilidad de los dias acumulados de vacaciones se llevard por

ano naturdl.

p. Siempre que mantenga un minimo de dias de balance de licencia de

vacaciones el empleado podrd solicitar hasta dos (2) veces al ano

que se le liguide el exceso de quince {15} dias.

2. Licencia por Enfermedad

La licencia por enfermedad es el periode de fiempo que se autoriza o

empleado a ausentarse de su frabajo por estar enfermao, incapacitado por

lesiones o enfermedad que no le permitan frabajar o expuestos a una

enfermedad confagiosa que requiera su ausencia del frabgjo para la

proteccién de su salud, de sus comparieros de otras personas.

a.

Los empleados acumulardn 1.5 dias laberables ¢ 11.25 horas por
cada mes de trabajo, para un totat de 18 dias & 135 horas al ano.

Se acumulard hasia un mdxin;lo de 90 dids de licencia por
enfermedad al terminar el afo natural. |
Durc;nte el mes de julio de cada afio natural, la Autoridad pagard, a
los funcionarios y empleados, el 50% de las hora§ o dias por
enfermedad acumuladas durante el aho fiscal Icm’rerior y gue no
haydn uﬁlizad-o durante ese ano fiscal. El balance restante de la
licencia por enfermedad seré acumulado. | |

Ningun empleado podrd tener ocﬁmuladd mds de 90 dias al
terminar el ahc natural. Se pagard el exceso de 90 dias en efectivo.

Este'pago se efectuard dentro de los proximos 30 dias del proximo
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afio natural. El empleado podid optar por autorizar a la Autoridad a
transferir al Departamente de Hacienda cualquier parte o Ia
totalidad del pago, a fin de que'se acredite la misma como pago
completc ¢ parcial de cualquier deuda por concepto de
coniribucianes sobre ingreso.

. En caso de enfermedad prolongada, una vez agotada su licencia
por enfermedad, el empleado podrd hacer uso de la licencia de
vacaciones que fuviere acumulada. |

i. En ios casos de incapacidad no ocupacional el empleado
hubiere agotado su licencia de enfermedad y de
vacaciones y continda enfermo, fendrd derecho d los
beneficios de SINOT.

il. El empleado tendré derecho, mieniras esté acogido a este
séguro. a un méximo de 1 afio de licencia sin sueldo,

ii. El Director Ejecutivo podré extender una licencia sin ﬁueldo,
considerando la evidencia médica someﬁdq solicitada y las
necesidades del servicio. |

f. Todo empleado que esté repor"rado a la Corporaciéh del Fondo

del Seguro del Estado debe presentar a su supervisor inmediato
copic de los formularios de tratamiento y decisiones tomadas por

dicha Corporacién. Cuando ie den de alta, debe presentar al
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supervisor el formuiario de alta para coordinar su regreso a sy areq
de trabajo dentro de los préximos dias a la notificacion de aita.

. BEn caso de ausencia por enfermedad por dos {2} dias o mas
consecuiivos, el funcionario o empleado estaré obligado a
someter a su supervisor un ceriificado médico justificativo de las
ausencias, expedido por un médico debidamenie autorizado a
ejercer la practica de la medicina en Puerto Rico. El supervisor
podra solicitar certificado médico por cualduier gusencia por
enfermedad de entenderlo necesario.

. Cuando un empleado se reinstala o su frabajo luego de una
licencia motivada pbr und enfermedqd con’ragiosdo mental u ofra
de periodo extenso, deberd someter un cerlificado médice que
especifique que esta capocitadd pdrc frabajar y que su presencia
en el tfrabajo no constituye un peligro a la seguridad o Scslud de sus
companeros ni a los visiﬁﬁtes de la Autoridad. La AU'I‘OﬁdCldI podré&
exigir que el empleado se_somé’ra a un examen medico, con un
meédico seleccionado por la Auforidad, para dsegurar su
restablecihiento. La Avioridad pcgqré el costo de dicho examen.
Las citas médicas deberan ser descontcdas de esta licencia y no o
licencia de vacaciones, |

En caso de que un -empleodo cese. 6 se refire de la Au_fdridc:d, por

cualquier c;au?sa que no sea disciplinaria, la Autcridad pagard en
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k.

efectivo los dias de licencia por enfermedad que fenga
acumulada,

Todo empleado tiene derecho a acumular licencia por
enfermedad mientras hace uso de cudalquier licencia con sueldo,
siempre que regrese al servicio al findlizar cualquier licencia

auforizada.

3. Licencia por Matemidad

La licencia por matemidad comprender el perfodo de descanso prenatal y

post-partum a que tiene derecho toda mujer embarazada.

Todas las empleadas fienen derecho a licencia por Matemidad

que se extenderd desde 42 dias conseculivos antes del

alumbramiento hasta 42 dias conseculivos siguientes al

alumbramiento.

Durante el periodo de licencia por malemidad la empleada
recibira su sueldo regular. -

La empleada embarazada ¢ que adopte un menor ﬁene-_!a
obligacion de nofificar con anficipacién a ia Autoridad sobre sus
planes para el disfrute de su iicer}g:ié de matermidad y sus planes de
reinieg_rarse al ﬁqbcjo.

La empleada podrd optqf por tomar hasta sélo siete dias de

descanso prenatal y extender hasta 77 dias de descanso post-naial

siempré que presente una cerlificacion meédica acreditativa de |
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que esté en condiciones de trabajar hasta siete dias antes del

alumbramiento.

. La empleada podré solicitar que se le reintegre a su frabqgjo

después de las primeras dos semanas de descanso posi-partum si
presenta un cerlificado médico acreditando que estd en
condiciones de frabcjar. En ese caso, s€ considerara que la
empleada renuncia a los ofros dias de descanso post-partum a
que tiene derecho. |

La empleada que esté interesada en asistir a reuniones de trabajo,
adiestramientos, seminarios, convencionss v otra actividad oficial
durante el periodo post-partum, sin hcber agotado su licencia por
maternidad. deberd someter a su supervisor inmediato un
cerlificado médico que indigue qi.le puede interrumpir su licencia
para asistir a dicha actividad. De esta manefra podré continuar
disfruiondo de su licencia luego de la actividad. El tiempo vtiizado
para estas actividades no se descontara de ia licencic: de

matemidad.

. La empieada debe presentar la solicitud de licencia de

matemidad por lo menos 15 dias antes de terminar el ociave mes
de embarazo y la misma debera acompariarse de un cerfificado
expedido por un meédico autorizado, indicativo de la fecha

aproximada en gue a juicio de dicho facultativo la empleada
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deberl dejor de prestar servicios y con la fecha probable del
pario.

. Si el alumbramiento se produce antes de franscunir los dias de
haber comenzado la empleada embarazada su  descanso
prenatal © sin que hubiere comenzado éste, la empleada podrd
optar por extender el descanso post-partum por un periodo de
fiempo equivalenie al que dejd de disfrutar durante el periodo
prenatal. En caso de que estime enéneamenté io fecha probable
del parfo o la empleada haya usado los 42 dias de descanso
prenatal sin haber dado a luz, tendré derecho a que se le extienda
la licencia de maternidad prenatal con su sueldo reguiar hasta que-
sobrevenga el parto.

La empleada que como consecuencia directa del alumbramienio
le sobrevenga dalguna condicidén, que de acuerdo con el
cerlificado médico le impida volver al trabajo cuando le
cofresponda, se le concederd Iicencid por eﬁfermedod. De no
tener licencia por enfermedad acumulada, se le concederd
licencia de vacaciones. En el caso que no fenga acumﬁlc:da
licencia de enfermedad o de vccccionés se le podrc’: conceder
licencia sin sueldo hasta 1 afio y dc:ogerse a los beneficios de

SINOT.
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».___\} 4, Licencia para la Lactancia

a. Se concederd ﬁenﬁpo a las madres lactantes para gque después de
disfrutar su licencia de maternidad tengan oportunidad, durante
media (¥2) hora deniro de cada jomada de tiempo completo, que
podrd ser distribuida en dos (2} periodos de quince (15) minutos
cada uno, para exiraerse la leche maferna en el lugar habilitado a
estos efectos en el taller de trabajo.

b. Dentro del ialler de trabgjo, el perode de !acl’rancia tendrd una
duracién maxima de doce {12} meses, contados a parlir de la
reincorporacion de ia empleada a sus funciones. |

c. Las empleadas que deseen hacer uso de este beneficio deberén
presentar a la Avtoridad una cerﬁﬁcacién médica, durante el
periodo comespondiente al cuor’rb (410) | y octavo {8vo) mes de
edad del infante, donde se acredite y ceﬁiﬁque que estd lactando
a su bebé. Dicha cerlificacién deberd presentarse no mas tarde
de cinco (5) dias del inicio de cada periodo.

d. Lc: Autoridad designard un drea o espacio fisico que garantice a la
madre lactante privacidad, se_guridod e higiene, sin que elio
conlleve la creacién o consiruccion de estructuras flsicas u

organizacionales, supeditado a la dispohibilidcd de recursos.




8. licencia por Adopcién
Toda empleada que adopte un menor hasta cinco (5] afics que no esté
matricuicdo en una institucién escolar a tenor con la legislacion y
procedimientos legales vigentes en Puerio Rico, tendrd derecho a los
beneficios de licencia de matemidad. En este caso, la licencia empezard o
coniar a partir de la fecha en que se reciba al menor en el nicleo familiar.
Para reclamar este derecho, la empleada deberd haber nofificado al
patrone con un minimo de freinta (30) dias de uniic:ibacién sobre su
intfencién de adoptar a un menor, acogerse ¢ Ia Iicenéia de matemidad y
sus planes de reintegrarse al trabajo. Ademds, someterd a su su.pervisor
inmediato evidencia acred'_rtotivc de los procedimién’rqs de adopcidon
expedida pér la autoridad competente. |

6. Licencia por 45_ borto
Lat eﬁmeqda que sufra un aborto natural o por recomendacién médica
tendrd derecho de hasta cuatro {4) semanas de licencia por aborto. Fara
ser acreedora a fales beneficios, el aborto debe ser unt-al de tal naturaleza
que le produzca los mismos efectos fisiologicos qué regularmente surgen
como consecuencia del parto de acuerdo dl diciamen y certificacion del
médico que la atienda durante sl aborto..

7. Licencia por Patemi
Los empleados tendréan derecho a una licencia por paiemsdad que

comprenderd el peﬂodo de cinco (5) dias laborables a partir de la fecha del



nacimiento del hijo o hija. Al reclamar a@ste derecho, el empleado cerlificard
Que estd legalmente casado o cohabitg con la madre del menar, y que no
ha incunido en violencia doméstica. Dicha cerlificacién se realizarg
mediante la presentacion del formulario requerido por Ia Autoridad a tales
fines, el cual coniendrd ademds, la firma de la madre del menor. &l
empleado solicitard Ia licencia Por patemidad, y a la mayor brevedad
someterda el cerﬁffcado de nacimiento. Durante el perfodo de Ia licencia
por paftemidad, el empieado devengard la totalidad dé sU sueldo. En el
caso de un empleado con status transitorio, fa ficencia por patemidad no
excederd del periodo de nombramiento. La licencia por paternidad no se
conce.derd a empleados que estén en disfrute de cuaiquier ot_ro fipo de
licencia, con o sin sueldo. Se exceptia de esta disposicion a los empleados
a quienes se les haya autorizado licencia de vacaciones o licencia por
enfermedad.

icencia para Visitas Escolares

Se concederén dos (2) horas laborables al principio y final de cada semestre
escolar sin cargo a los empleados Para comparecer a las instituciones
educativas (rﬁcfemales, primarias, secundarias) para  atender las
necesidades educativas de sus hijos. Se rec';ueriré evidencia que acredite

que el embleado utilizé la licencia para los propdsitos establecidos.
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9. licencia para Yacunacién de Hijos
Se concederdn dos {2) horas sin carge a los empleados que usf lo soliciten
para llevar a sus hijos menores a vacunar. La Iiéencia se concederd por
cada vacunacién. Para ser elegible a la licencia el empleado deberd
presentar una cerlificacion del lugar y fecha en gque sus hijos fueron
vacunados.
10. Hicencia Militar
De conformidad con la Seccién 231 de la Ley NUm, 62 del 23 de junio de .
1969, se le concederd licencia Militar con sueldo para ausentarse del
servicio a todo empleado gque sea miembro de las Fuerzas Militares de los
Estados Unidos de América en Puerto Rico_.
a. Tendrd de_recho a licencia militar con paga hasfa uh mdximo de 30
dias Iabordbles al ano. duranl'ie el periodo en el cual esté
presfc:ndo servicio militar como parte de su enfrenamiento anual o
en ascuelas militares, cuando asi éea ordenado o auiorizado en
_v?rfud de las disposic:ione§ de las ieyes de los Estados Unidos de.
America o del Estado Libre Asociqdo de Puerio Riéo. Cuando:
dicho servicio r;nilitar acfivo, fede:ral o estatal fuera en exceso de 30
dias, se le concederd al empleado licencia sin sueldo. No
obstante, a solicitud del empléddo se. le bodrd descontar ese

exceso a la licencia de vacaciones que fenga acumulada.
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. Se le concederd licencia Miitar con paga en los casos de
empleados que perienezcan a la Guardia Nacional de Puerto Rico
y sean llamados por el Gobermador a servicio milifar activo estatal
cuando la seguridad pﬂblicc_: lo requiera o en situaciones de
desasire cousadds por la naturcleza, ¢ cualquier ofra emergencia,
conforme a los disposiciones del Cédigo Militar (Ley NUm. 62 def 23
de junio de 1969}, por el periodo autorizado.

. Se le concederd Licencia Militar sin paga o empleqdbs que
ingresen a prestar servicio militar activo en ias Fuerzas Armadas de
los Estados Unidos de Ameérica, conforme a .Iczs disposiciones de la
ley del Servicio Selectivo Federal, por un periodo de cuairo afios vy
hasta un maximo de _c‘mco anos siempré y cuando ese afio
adicional sea oficiaimente requerido y por conveniencia de ia
division del Hército a la cual ingres;e. Si el empleado extiende
voluntariamente el servicio militar, luego de ﬁhalizar los periodos de
serQicio sehalados, se entenderé que renuncid a su derecho de
confinuar disfrutande de esta licencia. El empleado no ocumulard
licencia de vacaciones ni por enfermedad mientras disfruta de
estd licencia militar,

. Al solicitar una licencia militar el erﬁpleado deberd someter

conjunfamente con su solicitud de licencia, evidencia oficial que



cerlifique la orden de servicio militar en que base su solicitud o
cualquier ofra evidencia requerida por la Autoridad.

11.Licencia pora Fnes Judicicles

a. Citaciones Oficiales ~ Se concederd licencia para fines judiciales a
un empleado cuando comparece:

i. en beneficio del gobierno en cualquier accién en que el
gobiemo sea parte, vy el empleado no tenga un interés
personal en la accidn comespondiente.

i. como demandado en su cardcter oficial.

ii. Por citacion oficialmente para comparecer ante cualquier
tribunal de justicia, fiscal, orgdnismo administrativo 6 agencida
gubernamental.

b. No se le concederd este tipo de licencia cuando el empleado es

citado para comparecer como acusado o como parte interesada
ante dicho organismo. Por parte inferesadg, se entendera la

sifvacién en que comparece en la defensa o ejercicio de un
derecho en su caracter personal, 10195 comc_i demanc._!odo o
demandante en una accién civil, pe’ricioﬁaﬁo en una accidn civil o
administrativa. En tales casos, el tiempo que usen los empleados se
descontard de la licencia regular (vocacioﬁes).- De no fener
icencia acumulada, se le concederd Iicencﬁa sin sueldo por el

periodo utilizado paora tales fines.
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¢. Senicio de Jurado ~ Se le concedera licencia con paga, a todo
empleado que sea requerido a servir como jurado en cualquier
Tribunal de Justicia, por el tiempo que deba redlizar dichas
funciones. En caso de que el empleado, estando sirviendo como
jurado, sea excusado por el Tribunal por el periodo de uno o varios

dias, éste deberd reintegrarse a su frabajo de inmediiato.
d. Compensacién por Servicio de Jurado o Testigo - El empleado que
| disfrute de licencia judicial no tendr& que rembc;lsor ala Auton‘dqd
por cudlesquiera sumas de dinero recibidas por servicios de jurado

o testigo, ni se te reducird su paga por dicho concepto.
12.Licencia parg Comgargg;_e_r como Testigo en Casos Crimingles

Se concederd licencia con paga a todo empleado debidamente citado
por el ministerio fiscal ¢ por él Tribunal a comparecer como testigo en un
caso criminal. Una vez concluida la comparecencia del empleado como
testigo, el fiscal o el Secretario del Tribunadl, deberd expedir una cerlificacion
en la que conste claramén’re el tiempo que tuvo que dedicar a la
coemparecencia con indicacién de dias y horas.l B empleado deberd
informar a su supervisor, con tiempo razonable, de su necesidad pdra estar
ausenie del trabgjo parq acudir a g citacién y una vez sé reintegre a sus

labores deberd hacere enirega de la certificacién expedida por el Tribunal.,



13.Licencia por Funeral
En caso del fallecimiento de la madre, padre, suegros, hermano, hermana,
abuelo, abuela, cdnyuge o hijos de cudiquier empleado, se le concederd
dos (2) dias de licencia de funeral a partir del fallecimiento o del dia del
funeral. En caso de que el fallecimiento ocurra fuera de Puerto Rico vy el
empleado tenga que vigjar fuera del pals, se concederdn tres {3) dias de
licencia por funeral. Dicho tiempo no se cargard a las Iicénciqs acumuladas
del empleado.

14. Licenciqs Especidles
Los empleados tendran defecho a licencia con sueldo en las situaciones
gue s¢ enumeran a contfinuacion:

a. Licencia con Pa .r Representacion Oficial del Pais. Se
concederd esta licencia en aquellos cases en que un' empleado
ostente la representacién oficial del pals tales como olimpiadas,
convencicnes, cerfdmenes u olras c:cti\;fidades similares, por el
periodo que comprenda dicha representacion, incluyendo el
pericdo de tiempo que requiera el vigje de ida y vuelta para asistir
a la actividad, Se requerird evidencia oficial de la representacion
gue ostenta _el empleado conjuntamén’re con su solicitud de este
tipo de licencia. En todo caso,les’rc licencia deberd sér aprobada

por el Director Ejecutivo.
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b. licencia con_Paga por Servicios a_la Defensa Civil en Casos de

Desasfre. Se concederd licencia con paga por e fiempo en que
un empleado preste servicios voluntarios a los cuerpos de Defensa
Clvit en casos de desastre, o por razones de adiesiramientos cortos
que se le han requerido oficialmente, cuando éstos sean miembros
de la Defensa Civil. Por casos de desasire se entenderd situaciones
de emergencia causadas por huracanes, tormentas, inundaciones,
teremotos, incendios y otras causas de fuerza mayor. Se requerird

la debida evidencia antes de ser aprobada esta licencia.

15. Licencia Voluntaria de Servicios de Emergéngig

Todo empleado de la Autoridad que sea un voluntario cerificado en
servicios de desastres de la Cruz Roja Americana, podré& ausentarse de su
frabajo con una licencia con paga por periodo que no eﬁceda freinta (30}
dias consecuﬁ_vbs en un perfodo de doce (12) meses para participar en
funciones especializadas de servicios de desasires de la Cruz Roja -
Americana en Puerto Rico. La licencia se oforgard siempre y cuando los
servicios del funciondrio sean solicitados por la Cruz Roja Americana y luego
de que la Autoridad la apruebe. La Cruz Roja Americana expeditd una
certificaciéon de los servicios préstddos y el tiempo de durac_ién de esqa
prestacién, la cual el empleado presentard a la Autoridad ung vez la recibc._
Esta licencig serd o‘rorgad_o al empleado sin menoscabo o su pagd,

vacaciones, dias por enfermedad y a su anfigledad. E fiempo que el
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empleado esté en disfrute de esta licencia serd compensado como horas
regulares de frabagjo (Ley NUm. 58 del 11 de agosio de 1994).
Seccién 11.3 — Cesién de Licencia Reguiar {Licencia por Vacaciones)
Se autoriza la cesién o transferencia de licencias acumuladas enire empleados
de la Autoridad en caso de que un empleado o un miembro de su familia
inmediaia sufra una efnergencic: que practicamente le imposibilite al
empleado de cumplir con sus funciones por un periodo considerable. Al
smpleado que se ceden los dias se le llamard “empleado cesionaric” y al
empleado que fransfiere parte de su licencia regular se le llaomard “empleado
cedente". {Ley NOm. 44 del 22 de mayo de 1994).
A. Requisitos -
1. El empleado cesionario:
a tiene que'hqber trabajado conﬂnﬁc:meﬁte un min.imo de un {1} afio
en la Au’roridcd. . | |
¢ no puede haber ini:urrido en un patrén de ausencias injustificadas
faltando a los norrhos deia Au‘ron‘dad,_
o ﬁene que haber agotado la totalidad de las licencias a que fiene
derecho como consecuencia de una emergencia,
s O suU representante, deberd presenidr évidencid, fehacien’ré sobre la
emergencia y la necesidad de ausentarse por dias adiciongles a las

licencias ya agotadas.



2. Bl empleado cedente:

¢ tiene que haber acumulado un minimo de quince {15) dias de
licencia por vacaciones en exceso de la canfidad de dias de
licencia g cederse,

+ fiene que haber sometido por escrifo a la Autoridad, una
autorizacién accediendo a la cesion, especificando el nombre del
cesionano.

3. El empleado cesionario ¢ su representante fiene que aceptar, por escrito,
ta cesién propuesta.

B. Descuenios en la cesion de vacqciones
La Avicridad descontarg, del balance de licencia de vacaciones del
empleado cedente y aplicard al empleado cesionario, los dias de licencia
transferidos, una vez comrobore la correccién del proceso. Las licencias por
vacaciories cedidas se acreditaran o rordn del salario del empieado
cesiondario. |

C. Prohibicidén
Un empleado no podrd iransferir a ofro empleado mdas de cinco (5) dias
acumulados per licencia por vacaciones durante un mes y el nomero de dias

no excederd de gquince dias al afio.

D. Efecio de la cesion al empleado cedente
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E empleado cedente perderd su derecho al pago de las licencias por
vacaciones cedidas. No obstante, tendrd derecho al pago o al disfrute del
balance acumulado de estas licencias en exceso de las cedidas.
E. Devolucion del balance cedido al emglécdo cedente
Al momento en que desaparezca el motivo excepcional por el cudal tuvo que
ausentarse, el empleado cesionario volveré_ a sus labores sin disfrutar el
balance cedido que le reste, el cuadl revertird ol embleudo cedente
acrediténdoselo a razén de su salario al momento en que ocurio la cesion.
F. Limitacién |
B empleado cesionario no podrd disfrutar de este peneficio por un pericdo
mayor de un (1} afio, incluyendo el fiempo agotado por concebto de las
icencias y beneficios disﬁuiqdos por derecho propid. |
'G. Reserva de empleo
La Au’roriﬁc:d no reservard el emp]eo al empleado cesionario ausente por un

término mayor al establecido en elinciso F anterior.

- H. Penaglidades

Lo cesion de licencia c:cumulqdq por vacaciones se redlizard de formc
gratuita. . Toda persona que dlrectamente O por persona m’rermed‘ a diere a
ofra, o aceptare de oira dinero u ofro beneficio, cambio de |c1_ cesién de
licencias, sera Culpcble de delito menos grave y convicta que fuere, serg

casfigada con multa no mayor de quinientos (500) délares o con pena de



reclusion que no excederd de seis () meses; 0 ambas penas a discrecién
del Tribunail.
Seccién 11.4 — Licencias Sin Sueldo
1. Licencia Médica Familiar
Se conceder@ hasta 12 semanas de licencia sin sueldo en un periodo de
12 meses, con proteccion de empieo, a empleados elegibles por ciertas
razones familiares y médicas. |
a. Seran elegibles aquellos empleados que hayan frabajado en la
Autoridad durante por lo menos un afio y por lo menos 1,250 horas
durante el franscurso de los 12 meses anteriores.
b. Se concederd licencia sin paga por cudalquier de las siguientes
razones: |
i, para cuidar a un hijo recién noéido del empleado o tramitar
qdopcién O crianza | |
ii. para cvidar a su cényuge, hijo o hija, padre o madre que tenga
una condicion de salud grave; o | |
fi. para una condicién de salud grave que incapacite al
empleado para desempefiar su frcbcjo.
A opcion del empleado o de la Autoridad, puede combinarse ka licencia

de vacaciones dentro del periodo otorgado para estos propésitos.
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c. La Autoridod requerird ol empleado proveer notificacién de la
licencia por -adelantado y certificacion médic:o. La licencia puede
denegarse si no se cumple con los requisitos siguientes:

i. E empleado normalmente deberd nofificar con 30 dias de
anficipacién cuando la licencia es pfevisible.

i. Lo Autoridad puede requerir certificacion médica para justificar
una pelicién de licencia para afender una condicién de salud
grave y puede requelir una segunda y Una tercera opinién
(sufragada por fa Autoridad) y una certificacién de que el
empleado estd apto para reinfegrarse al frabajo.

d. Mientras el empleado- esté en licencia, la Autoridad tendra que .

mantener en vigor la péliza de seguro de sa_Iud del empleado.

e. Al regresar de esia licencia, se restituird al empleado a su puesio
original o a un puesto equivclenie con paga, beneficios, y ofros
términos de embleo equivalentes. |

f. El uso de esta licencia no puede resultar en la pérdida de ningdn
beneficio que se haya acumulado antes de que el empleado -
comenzarg su licencia. |

2. L iasinsueldo d e eados con staiu ular par estar ici

en_otras agencias del Gobiermo, de determinarse que la experiencia que -

derive el empleado le resolverd una necesidad comprobada de

adiestramiento a la agencia o al servicio publico.
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sin sueldo o de su decisién de no regresar ai frabajo por lo menos 10 dias
antes de finalizar su licencia.

La licencia sin sueldo no se concederd en caso en que el empleado se
propone ufilizar Ia misma para probar suerte en ofras oportunidades de

empleo.

. En el caso que cese la causa por la cual se concedid la licencia, el

empleado deberd reintegrarse inmediatamente a su empleo o notificar
al Director Ejecutivo sobre las razenes por las que no esta disponible, o su

decision de no reintegrarse al puesto que ocupa:

. En casos de licencia sin sueldo por enfermedad, incluyendo las

relaciocnadas con accidentes de frabajo y en patrones de ausencias .o
tardanzas por enfermedad, el Diredpr Ejecutive podré exigir al
empleado que se someta p_eﬁédicamenié él examen de un médico
designado por el Director Ejecutive, para determinar el estado de salud
del empleado. Sirehusara el émpteqdo someférse a examen medico, el

Director _Ejecuﬁ\)o podra cesarlo.

. Los dias de descanso y dias feriados no se consideraran para efectos del

compuio de licencias con paga, a excepcidn de la licencia de

maternidad.

. Los dias en que et Gobernador suspenda los servicios publicos, sin cargo

a la licencia de vacaciones se contarén como dias libres solamente
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para el personal que esté en servicio active y no para ef personal que
disfrute de cualquier tipo de licencia.

8. El supervisor y el Administrador del Reglamento se asegurardn de que [as
licencias no se utilicen para propdsitos diferentes a aquellos para las
cuoies fueron concédidus.

9. Los empleados deben disfrutar anualmente de diez (10) dias
ininferrumpidos de licencia de vacaciones.

10.Los empleados acumularén licencia por enfermedad y de vacaciones
durante el tiempo que disfruten de cudgiquier tipo de licencia con paga,
siempre que se reinstaien a la Autoridad al finalizar el disfrute de lo

- licencia éonespondienie. El crédito de licencid, en eslos casos se
efectuard cuando el empleado regrese al trabagjo.

11.Se podré imponer sanciones disciplinarias a un empleqdo. por el uso
indebido de cuolesqbierc: de las licencias a que fiene derech_o.

12.En los casos de Qmpieudds cuyo nombramiento tenga duracion definida
las licencias no podran concederﬁe por un periodo que exceda el
término de dicho nombramiento. |

ARTICULO 12 — NORMAS Y PROCEDIMIENTOS SOBRE JORNADA DE TRABAJO Y

ASISTENCIA

La Autoridad adoptard, mediante orden ejecutiva, normas y procedimientos

para regir, enire otros aspectos, lo siguiente:
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. la jomada regular semanal y diaria aplicable a los empleados de la

Autoridad que serd 37.5 horas y 7.5 horas respectivamente

. las disposicicnes necesarias sobre horario flexible o escalonado, si o

hubiere, furnos rotativos y jomnada parcial

. hora de tomar alimenio que se disfruta no antes de concluida la tercera

ni después de comenzada la sexta hora de frabajo consecutiva

. tiempo exira

. método de registro de asistencia y formularios para mantener récords

apropiados sobre asistencia.

. medidas de contro! de asistencia

. sonciones disciplinarias especrﬁcos a que estan sujetos los empleados

gue violan dichas normas y procedimientos.

ARTICULO 13 — EXPEDIENTES DE EMPLEADOS
Los éxpedientes de los empleudos y funcionarids_ de catrera deberdn reﬂejdr el
historial completo de éstos desde la fecha dé su ingreso original a la Autoridad
hdsta ef momenlto de su separdcién definifiva. La Auio_ric!c:d serd responsable
" de la .conservacién, cus’ro'dia y manfenimiente de los ekpedien’res, segun se
dispone mds adelante y en armonia con ia Ley Nﬁm. 5 dél Sde diciembre de
1955, ségﬁn enmendada, que cred el Programa de Conservacion y Disposicién
de Documentos PUblicos y el Reglamento para la Adminis’rraqién del Programa

de Conservacion y Disposicion de Documentos Pblicos en la Rama Ejecutiva.
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Seccion 13.1 — Clasificacion de los Expedientes

Los expedientes de los empleados se clasificardn come activos o inactivos. Se

consideraran como aclivos los comespondientes a empleados que se

mantengan vinculados al servicio, e inactivos los expedientes de los empleados

que se han desvinculado del servicio.

Seccién 13.2 — Contenido de los Expedientes

A fodo empleado a quien se le extienda cualquier fipo de nombramiento, se le

abrir@ un expediente, que se identificard con el nombre completo del

empleado y el nimero de Seguro Social. En este expediente se archivarG y

consarvard, enire otros, el original o copia de los siguientes documentos;

1.

2,

Historial Personal
Copia autenticada del Certificado de Nacimiento
Nofificacién de Nombramiento y Juramento

Informes de Cambio sobre status, sueldos, clasificacion, etc.

Evaluaciones sobre el frabgjo del empleado

Documentos que reflejen id concesion de auméntos de sueldo o
cuaiquier ofro aspecio relacionado con la refribucion

Cartas de reconocimientos por altas ejecutorias, excelengia en el servicio

© mejoras administrativas

Documentos que reflejen acciones discipliﬁarias, asi como resoluciones

del Oﬁt:idl Exa minodor y ofros relacionados |

Ceriificaciones de servicios prestados ol gdbierno
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10.Cartas de enmiendas a documentos que fermen parte del expediente
11.Comunicaciones sobre ascensos, fraslados y descensos
12.Registro de licencias
13. Evidencia de preparacién académica en original o copia certificada.
14.Forma |-9 del Departamento de Inmigracién Federal
15.Certlificaciones de experiencia |
16.Cerificado de colegiacién cuando es reqberido por el puesio que se
ocupa |
17.Otros documentos requeridos en el momento del nombramiento
Seccién 13.3 — Expediente Médico
Se mantendrd de manera confidencial un expediente médico por empleado,
separado del expediente de bersonql, que incluird documentos relacionados al
Fondo del Seguro del Estado, de accidentes por ‘causas ocupacionales,
examen médiéo de ingreso a la Autoridad, cerﬁﬁ;ados médicos y ofros
documentos relacichados. N
Seccién 13.4 — Custodia y Examen de Expedienies -
H Direcfor Eeculivo designard un custodio de los expedientes de los
empleados. | |
1. Los expedien’res individuales de los emélecdbs tendrén cardcter
conﬁdeh_c:iql y podén ser exominados Unicamente :pcr_c: fines oficiales, .
por ordén de un tibunal v orgonismq con combetencic para ello, o

cuando lo autorice por escrito el propic. empleado para ofros fines. Los
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custodios de los expedientes serdn responsables por la confidencialidad y
el uso o divuigacion en forma escrita u oral de la informacidén contenida
en los expedientes.

2. Todo empleado tendrd derecho a examinar su expediente en compafila
del custodio de los expedientes. El empleado deberd presentar la
solicitud para el examen del expediente con por lo menos tres dias de
antelacion. En el caso de que el empleado esté incapacitado por razén
de enfermedad fisica que le impidd acudir personalménte al examen del
expediente, podra delegar por escrifo en un representcnte.l En el caso
de que el impedimento sea incapacidad mental, ¢l expediente podré
ser examinado por la persona que sea designada tutor por el Tribunal
comespondiente. |

3. Los empleddos podran obtener copia de los documentos contenidos en
sus expedientes medionte el pago del costo de reproduccion, mé§
cuc:lesquiero. derechos que por ley se exigieren. Las solicitudes de copia
se hardn por escrifo con no menos de cinco dias de anfelacion. En el
plazo indicado, se enfregara copia del documento solicitado.

4. Llos custodios de los expedientes podran delegar en subaltemnos la
representacién oficial a los fines de examinar el expedién’re.

Seccidn 13.5 — Conservacion y Disposicién de los Expedientes
Se conservardn y mantendrdn archivados, todos  los documentos

pertenecientes a los . expedientes individuales de los empleados aclivos e
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inactivos. Se actuard conforme al Reglamento de Disposicion de Documentos
de la Autoridad.
ARTICULO 14 — PROHIBICION
A los fines de asegurar la fiel aplicacién del principio de mérito en el servicio
pUblico durante el periodo pre y post eleccionario, fa Autoridad se abstendrd
de efectuar cualquier fransaccidon de personal que conlleve las areqs
esenciales al principio de mérito, tales como:

1. clasificacién de puestos

2. reclutomiento vy seleccion

3. ascensos, descensos y fraslados

4. adiestramiento

5. retencion

6. cambios de categorias de puestos y empleados
Si porl necesidades urgentes del servic"io se requiere efectuar acciones de
personal en dichas dareas, la Avloridad solicitard la autorizacion previa de!.
Director de la Oficina Ceniral de Asesoramienio Laboral y Administracion de.
Recursos Humanos.
Esta pro_hibiciéﬁ comprenderd Un pefiodo de dos (2) meses antes de la
celebracién de las Flecciones Generales de Puerto Rico.
ART fCULO 15 —PROCEDIMIENTO APEI.ATIVO ANTE LA _JUNTA DE DIRECTORES
Con el propésito de gcrcnﬁzcrl la aplicacién del principio de mérito se provee el

recurso de apelacion ante la Junta de Directores en los siguientes Casos:
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1. En los casos de ciudadanos, cuando aleguen que una accién o decision
que les afecta viola sus derechos a ingresar en el Sistema de Personal de
la Autoridad en cumplimiento con el principio de mérito.

2. En los casos de empleados cuando aleguen que una accién o decision
del Director Ejeculivo vicla sus derechos en las dreas esenciales ak
principio de mérto, conforme a las leyes y reglcmentgs aplicables a la
Autoridad. |

Toda apelacién deberd presentarse anie la Junta de Directores de Ia
Au’roridc:d.deniro del término de tréinto (30) dias contados a pariir del recibo
de la nofificacién de la accidén de personal que se apela. & procedimiento de
apelacién se regird por Ias Reglqs de Procedimiento Abelaﬁvo ante la Junta de
Directores. |

ARTICULO 16 — PROCEDIMIENTO

H Director Ejecutive aprobard ios procedimientos que no estén en conflicto con
este Reglamento, para la ejecucién de éste, los cﬁqies regir@n las actividades
dé los empleados de la Autoridad. |

ARTICULO 17 — DIVULGACION

Este Regiamento recibird ’rod'a o divulgacién necesqﬁq para que los.
empleados cubiertos pro sus disposiciones lo conozcan.

ARTICULO 18 — ENMIENDAS AL REGLAMENTO

Este Reglamem‘o' podrd ser enmendado cuando sea hecesaﬁo para mejorar ias

operaciones de la Autoridad, o para conformario o la promulgacion de nuevas

101



leyes, reglamentos, circulares y érdenes ejecutivas de aplicacion general ©
aspecifica para la Autoridad.

Toda enmienda a este Reglamenio deberd ser evaluada y aprobada por la
Junta de Directores de la Autoridad del Distrito del Centro de Convenciones.
ARTICULO 19 — CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si cualquier palabra, inciso, arficulo, seccién o parte del presente Reglamento
fuere declarada inconstitucional o nula por un Tribunal, tal declaracién no
aofectard, menoscabard o invalidara las restantes disposiciones y partes de este
Reglamenié, sino que su efecto se limitara a la palabra, inciso, oracién, articulo,
seccién o parte especifica declarada inconstitucional o nula, y la nulidad o
invalidez de cuadlquier palabra, inciso, orccic’m,_ arficulo, seccién o parte del
presente Reglamento declarada en algin ccso; no se entenderd que afecte ©
pefjudica en sehﬁ&o aglguno su aplicacion o validez en cualquier otro caso.
ARTICULO 20 — DEROGACION

Este Reglamento deroga toda norma, regla o reglamente que esté en confiicto
con sus disposiciones.

ARTICULO 21 — VIGENCIA

Este Reglamento entrard en vigor freinta (30} dias después de ser radicado en -
el Debcrtamenfo de Estado.

Aprobado én San Juan, Puerto Rico, por el Direcior Ejecutivo de la Autoridad y

por la Junta de Directores de la Autoridad, el 11 de e hri |
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de 2004 y revisado durante el proceso de publicacion e _ <=

de 2004,

agosto
J

gcretario
Junta de Directores

Autoridad del Distrito del Centro
de Convenciones

Director Ejecufivo

Autoridad del Distrito del Centro

de Convenciones

J\‘_‘w

Pregidente

Jurtia de Directores

Autoridad del Distrito del Centro
de Convenciones

de
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