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JUNTA REGLAMENTADORA DE TELECOMUNICACIONES
DE PUERTO RICO
REGLAMENTO DE PERSONAL EMPLEADOS SERVICIO DE
CONFIANZA

INTRODUCCION

kfesksk

La Ley de Personal del Servicio Piblico (Ley 5 del 14 de octubre de
1975, segin enmendada) creé un sistema de personal para el servicio
publico basado en el principio de mérito y no discrimen, el cual establece
dos categorias para los empleados cubiertos por el sistema: empleados de
carrera y empleados de confianza.

Este Reglamento responde a la necesidad de establecer criterios
definidos y uniformes para la administracién del personal en el servicio de
confianza de la Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto
Rico. En esta forma se reafirma la separacién administrativa entre los
empleados en este servicio y los que estan comprendidos en el servicio de
carrera.

Este Reglamento se adopta en armonia con las normas generales
establecidas por la Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de

Administracién de Recursos Humanos para regir la administracién del
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personal en el servicio de confianza, de conformidad con las disposiciones
de Seccidén 5.9 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Principio

de Mérito.




PARTE I

ARTICULO 1 - DENOMINACION

Este Reglamento se conocera bajo el nombre de Reglamento de

Personal para los Empleados en el Servicio de Confianza de la Junta

Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico.

ARTICULO 2 - BASE LEGAL

Este Reglamento se adopta conforme a las disposiciones de la

Seccién 5.4 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Principio

de Mérito, segiin enmendado v en armonia con las normas generales

para regir la administracion de personal en el servicio de confianza en

todo el sistema de personal.

ARTICULO 3 - APLICABILIDAD

Este Reglamento serfa de aplicabilidad a los empleados de confianza

que presten servicios en la Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de

Puerto Rico.

ARTICULO 4 - DEFINICIONES

Los siguientes términos usados en este reglamento tienen el

significado que a continuacién se expresa, a menos que de su contexto se

desprenda otra cosa:




1. Ley

Es la Ley 5 del 14 de octubre de 1975, segin enmendada, conocida
como “Ley de Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico”.

2. Sistema o Sistema de Personal

Son las agencias comprendidas en la categoria de administradores
individuales.

3. Servicio Publico

Lo constituyen las agencias incluidas dentro del Sistema de Personal,
las agencias excluidas en la Seccién 10.6 de la Ley y cualquier otra
instrumentalidad o subdivisién que se cree en el futuro.

4. Presidenta

Es la Presidenta de la Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones
de Puerto Rico.

5. Junta

Es la Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico.

6. Administrador Individual

Es la agencia, organismo o programa cuyo personal se rige por el
principio de mérito y se administra en forma auténoma con el
asesoramiento, seguimiento y ayuda técnica de la Oficina Central de
Asesoramiento Laboral y Administracién de Recursos Humanos.

7. Autoridad Nominador (a)




Es el(la) Presidente(a) de la Junta Reglamentadora de

Telecomunicaciones de Puerto Rico.

8. Nombramiento

Es la designacién oficial de una persona para realizar determinadas
funciones mediante formulario de Juramento de Fidelidad y Toma de
Posesioén.

9. Descripcion de Puestos

Es la exposicién escrita y narrativa de los deberes, autoridad y

responsabilidad que envuelve un puesto en especifico y por los cuales

se responsabiliza al incumbente.

10. Concepto de Clases

Es una exposicién escritay narrativa, en forma concisa y genérica,
sobre el contenido funcional en término de los deberes y
responsabilidades representativas de los puestos que enmarca.

10. Puesto

Conjunto de deberes y responsabilidades asignadas o delegadas por la
autoridad nominadora que requieren el empleo de unas personas
durante la jornada completa de trabajo o durante una jornada parcial.
11. Clase o Clases de Puestos

Grupo de puestos cuyos deberes, indole de trabajo, autoridad y

responsabilidad sean de tal modo semejante que puedan

razonablemente denominarse con el mismo titulo.




12. Serie o Series de Clases

Agrupacién de clases que refleja los distintos niveles jerarquicos de
trabajo existentes.

13. Grupo Ocupacional o Profesional

Agrupacién de clases y serie de clases que describe puestos
comprendidos en la misma rama o actividad de trabajo.

14. Clasificacion de Puestos

Agrupacién sistematica de puestos en clases similares en virtud de sus

deberes y responsabilidades para darle igual tratamiento en la

administracién de personal.
15. Plan de Clasificacion
Sistema mediante el cual se estudian, analizan y ordenan en forma

sistematica los diferentes puestos que integran una organizacién

formando clases y serie de clases.

16. Reclasificacion

Accién de clasificar un puesto que habia sido clasificado previamente.
Puede ser a nivel superior, igual o inferior.

17. Ascenso

Es el cambio de un empleado de un puesto en una clase a un puesto en
otra clase con funciones de nivel superior, cuando ocurre entre
agencias con diferentes planes de clasificacién. Cuando ocurre en la

misma agencia o entre agencias con un plan de clasificacién
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* uniforme, significa el cambio de un empleado de un puesto en una

clase a un puesto en otra clase para la cual se haya provisto un minimo

de retribucidn mas alto.

18. Traslado

Es el cambio de un empleado de un puesto a otro en la misma clase o
a un puesto en otra clase con funciones de nivel similar cuando ocurre
entre agencias con diferentes planes de clasificacién. Cuando ocurre
en la misma agencia o entre agencias con un plan de clasificacién
uniforme, significa el cambio de un empleado de un puesto en una
clase a un puesto en otra clase para la cual se haya provisto el mismo
tipo minimo de retribucidn.

19. Descenso

Es el cambio de un empleado de un puesto en una clase a un puesto en
otra clase con funciones de nivel inferior, cuando ocurre entre
agencias con diferentes planes de clasificaciéon. Cuando ocurre en la
misma Junta o entre agencias con un plan de clasificacidén uniforme,
significa el cambio de un empleado de un puesto en una clase a un
puesto en otra clase para la cual se haya provisto un tipo minimo de
retribucién més bajo.

20. Adiestramiento de Corta Duracion

7.




Es el adiestramiento practico o los estudios académicos que preparan
al empleado para el mejor desempeiio de sus funciones y cuya
duracién no puede ser de mas de seis meses.

21. Pago de Matricula

Es el pago por concepto de horas créditos de estudio hasta un maximo
de seis créditos por empleado durante un afio académico o sesién de
verano para realizar estudios académicos de nivel universitario.

22. Instituciéon

Cualquier organizacién o agencia de caracter publico o privado que
ofrezcan cursos de estudio o adiestramiento de naturaleza préctica,
académica, técnica o especializada.

23. Renuncia

Es la separacién voluntaria, total y absoluta de un empleado de su
puesto.

PARTE I

ARTICULO S - SERVICIO DE CONFIANZA

Seccion 5.1 - Composicion del Servicio de Confianza

El servicio de confianza comprendera los siguientes tipos de

funciones:

1. Formulacién de politica publica. Esta funcién incluird la
responsabilidad, directa o delegada, por adopcién de pautas o

normas sobre contenido de programas, criterios de elegibilidad,
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funcionamiento agencial, relaciones extra-agenciales y otros
aspectos esenciales en la direccién de programas. También
incluira la participacion, en medida sustancial y en forma efectiva,
en la formulacién, o interpretacion de funciones en la
administracién o en asesoramiento directo al (la) Presidente(a) de
la Junta mediante las cuales el empleado puede influir
efectivamente en la politica publica. |

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

. Funciones cuya naturaleza de confianza estd establecida por ley.
Los incumbentes de los puestos que tienen asignadas estas
funciones, aunque de libre seleccién, s6lo podran ser removidos de

sus puestos por las causas que se establecen en las leyes que crean




los puestos y su incumbencia se extenderd hasta el vencimiento del

término de sus nombramientos de conformidad con dichas leyes.

Seccidn 5.2 - Numero de Empleados de Confianza

En la designacién de puestos de confianza él(la) Presidente(a) hara

uso de la facultad que a esos efectos le confiere la Ley.

1. El nimero total de empleados de confianza a tenor con los incisos
(1) y (2) de 1a Seccidén 5.1 que antecede no excedera de veinticinco
(25). No obstante, el (la) Presidente(a) o su representante
autorizado podra solicitar a la Oficina Central de Asesoramiento
Laboral y de Administracion de Recursos Humanos, aprobar, mas
de 25 puestos de confianza cuando el tamafio, complejidad u
organizacion de la Junta requieren un nimero mayor de puestos de
confianza para su funcionamiento eficiente.

2. El (la) Presidente(a) o su representante autorizado presentara para
aprobacién de la Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de
Administracion de Recursos Humanos un plan que contenga los
puestos designados de confianza bajo los referidos incisos (1) y (2)
con que interese funcionar. Los cambios que luego hubiere en
dichos planes se informaran a dicha Oficina a fin de que determine

s1 tales cambios estdn en armonia con la Ley.
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Seccion 5.3 - Reinstalacion de Empleados de Confianza

1. Todo empleado que tenga la condicién de empleado regular en el
Servicio de Carrera de la Junta y pase al Servicio de Confianza, tendra
derecho absoluto a ser reinstalado en un puesto igual o similar al dltimo
que ocupd en el Servicio de Carrera, a menos que su remocién del puesto
de confianza se haya efectuado mediante formulacién de cargos, y
disponiéndose, que serd acreedor a todos los beneficios en términos de
clasificacién y sueldo que se hayan extendido a la plaza que ocupaba,
durante el término en que sirvid en la posicién de confianza.

2. Todo empleado que tenga condicién de empleado regular en el servicio
de carrera, resulte electo, o sea designado sustituto para ocupar un cargo
publico electivo en la Rama FEjecutiva o Legislativa, tendrd derecho
absoluto a ser reinstalado en un puesto igual o similar al dltimo que
ocupé en el servicio de carrera, a menos que haya sido removido del
cargo electivo por conducta impropia o residenciamiento, o haya
renunciado a su puesto debido a conducta ilegal o impropia que hubiese
conducido a la remocién 6 el residenciamiento y disponiéndose que sera
acreedor a todos los beneficios en términos de clasificacién y sueldo que
se hayan extendido a la plaza que ocupaba, durante el término en que
sirvié en la posicién de confianza.

3. Los empleados regulares en el servicio de carrera, que sean reclutados

para ocupar un cargo en el servicio de confianza, o que resulten electos
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por el pueblo, o designados sustitutos para ocupar un cargo publico
electivo, segiin se establece anteriormente, conservaran los beneficios
marginales y los derechos de licencia, establecidos en la Seccién 5.15 de
la Ley ndm. 97, los que entren en vigor y los que se extiendan a estos
empleados mediante legislacién prospectiva, durante todo el tiempo que
dure la ausencia de su cargo regular por ocupar un puesto de confianza o
por servir en el cargo publico electivo.

Cuando el empleado (a) o funcionario cese su encomienda de confianza o
electiva, se le acreditardn los beneficios que haya acumulado mientras
estuvo en su posicién regular en el servicio de carrera, pero no se le
acreditardn vacaciones regulares ni por enfermedad, durante el periodo de
ausencia de su puesto regular en el servicio de carrera. Ademas,
acumulard el crédito por afios de servicio y la antiguedad en el dltimo
cargo que ostentaba en el servicio de carrera.

. La Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico agotaré
todos los recursos para la reinstalacion del empleado (a) en cualquiera de
sus programas o en otras agencias del Sistema de Personal.

. La reinstalacién del empleado al servicio de carrera deberd efectuarse

simultdneamente con su separacién del puesto de confianza y no deberd

resultar onerosa para el empleado.
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6. En las reinstalaciones en puestos en clases similares el empleado debera
reunir los requisitos minimos establecidos para la clase de puesto, pero
no se le requerira la aprobacién de exdmenes.

7. En todo caso de reinstalacion, sea ésta en un puesto en una clase igual o
en una similar a la que ocupaba el empleado en el servicio de carrera, el
empleado tendré status regular.

8. La determinacidn sobre el sueldo correspondiente al empleado (a) se hard

conforme a lo dispuesto en la reglamentacién vigente a la fecha de la

reinstalacién.
Seccién 5.4 - Cambios de Categoria

El cambio de categoria de un puesto de carrera a un puesto de
confianza Unicamente se autorizard cuando el puesto esté vacante, a menos
que estando ocupado, su incumbente consienta expresamente. El
consentimiento deberd ser por escrito, certificando que se conoce Y
comprende la naturaleza del puesto de confianza, particularmente en lo que
concierne a nombramiento y remocion.

Se autorizaré el cambio de categoria de un puesto de confianza a uno
de carrera cuando ocurra un cambio en las funciones del puesto o en la
estructura organizativa de la Junta que lo justifique. De no estar vacante el
puesto, el cambio de categoria s6lo podra efectuarse si el incumbente puede

ocuparlo bajo las siguientes condiciones:

1. que retina los requisitos establecidos para la clase de puesto;




2. que haya ocupado el puesto por un periodo de tiempo no menor
que el correspondiente al probatorio para la clase de puesto;

3. que apruebe o haya aprobado el examen establecido para la clase
de puesto; y

4. que la autoridad nominadora certifique que sus servicios han sido
satisfactorios.

PARTE 1T

ARTICULO 6- CLASIFICACION DE PUESTOS

Seccion 6.1 - Plan de Clasificacion

La Presidenta o su representante autorizado establecera, previa
aprobacién de la Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de
Administracién de Recursos Humanos, el Plan de Clasificacién para los
puestos de confianza de la Junta. Este aplicard a todos los puestos con
funciones de politica pablica o de servicios directos al(la) Presidente(a) de la
Junta que requieran confianza personal en alto grado segiin se describen en
los incisos (1) y (2) de la Seccién 5.1 de este Reglamento y para aquellos
cuya naturaleza de confianza esta establecida por ley, segin se describen en
el inciso (3) de dicha Seccién 5.1, a excepcién de los de nombramiento por
el Gobernador. Asi mismo, establecera las normas y los procedimientos
necesarios para la administracién de dicho Plan, en armonia con el Plan de

Retribucién que se establezca y los reglamentos aplicables a este tltimo.
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El Plan de Clasificacion reflejara la situacién de todos los puestos a
una fecha determinada, constituyendo asi un inventario de los puestos
autorizados. Para lograr que el Plan de Clasificacion sea un instrumento de
trabajo adecuado y efectivo en la administracion de personal se mantendra al
dia registrando los cambios que ocurran en los puestos, de forma tal que en
todo momento el plan refleje exactamente los hechos y condiciones reales
mediante la actualizacién frecuente de los conceptos de las clases y las
asignaciones de puestos a las clases. Con tal propdsito se estableceran los
mecanismos necesarios para que el Plan de Clasificacion sea susceptible a
una revision y modificacién continia de forma que constituya una
herramienta de trabajo efectiva.

Seccion 6.2 - Descripcion de Puestos

Conforme al plan organizativo funcional, la Junta preparard y
mantendrd al dia para cada puesto autorizado una descripcidn clara y precisa
de los deberes y responsabilidades, asi como del grado de autoridad y
supervisién adscrita al mismo. Esta descripcién estard contenida en el
cuestionario oficial que a tales fines se adopte y deberd estar firmado por el
empleado, de estar el puesto ocupado por su supervisor inmediato y por el
(la) Presidente(a) o su representante autorizado.

Las funciones de los puestos se agruparin entre esenciales y
marginales. Las funciones esenciales son las que son fundamentales y

justifican la existencia del puesto. Las funciones marginales son aquellas
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que pueden estar presentes en los puestos, pero no son determinantes para la
clasificacién del mismo.
Se determinard lo que constituye una funcién esencial, se

consideraran, pero no se limitaran, a los siguientes criterios:

1. que si la razén para que exista el puesto es que se realice esa
funcién;
2. que exista un nimero limitado de empleados a realizar esa funcién
ys
3. que la funcién es altamente especializada y requiera del candidato
dominio o una habilidad considerable para realizar la misma.
Cualquier cambio que ocurra en los deberes y responsabilidades, asi
como en el grado de autoridad y supervisién adscrito a los puestos se
registrard prontamente en el cuestionario de clasificacién. El original de
cuestionario oficial formalizado inicialmente, asi como el de toda revision
posterior que se efectiie, serd sometido al(la) Presidente(a) o su representante
autorizado para la accién subsiguiente que proceda en los casos de revision
de deberes, segin se provea en las normas y procedimientos que se
establezcan para la administracién del Plan de Clasificacién y en las
disposiciones y procedimientos establecidos por la Oficina de Gerencia y
Presupuesto.
Una copia del cuestionario se entregara al empleado al ser nombrado

y tomar posesién del puesto y cuando ocurran cambios en la  descripcién
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del mismo que resultaren en la formalizacién de un nuevo cuestionario. Este
cuestionario se utilizard para orientar, adiestrar y supervisar al empleado de
acuerdo a los procedimientos que se establezcan. La Oficina de Recursos
Humanos de la Junta retendrd y conservara en forma adecuada el original de
toda descripcién formalizada para cada puesto, junto a cualquier otra
documentacién relacionada con el historial de clasificacion del puesto. Este
acopio de informacién, en orden de fecha, constituira el expediente oficial e
individual de cada puesto, y sera utilizado como marco de referencia en los
estudios y acciones que se requieran en relacién con la clasificacién de
puestos.

Copia del cuestionario de clasificacién de cada puesto deberd ser
provista a la Oficina de Gerencia y Presupuesto segiin esta Junta establezca
en sus procedimientos, al tramitarse la peticién para la creacién del puesto y

cuando se soliciten acciones posteriores relacionadas con su clasificacion.

Seccion 6.3 - Agrupacién de los Puestos en el Plan de Clasificacion

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

Cada clase de puestos serd designada con un titulo corto, que sea

descriptivo de la naturaleza y el nivel de complejidad y responsabilidad del

trabajo requerido.
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Dicho titulo se utilizard en el trdmite de toda transaccién de personal,
presupuesto y finanzas, asi como en todo asunto oficial en que esté envuelto
el puesto. Este seré el titulo oficial del puesto.

Cada puesto podra, ademas, ser designado con un titulo funcional de
acuerdo con sus deberes y responsabilidades o su posicién dentro de la
organizacién de la Junta. Este titulo funcional podra ser utilizado para
identificacion del puesto en los asuntos administrativos de personal que se
tramiten a nivel agencial. Bajo ninguna circunstancia el titulo funcional

sustituird el titulo en el tramite de asuntos de personal, presupuesto y

finanzas.

Seccion 6.4 - Conceptos de las Clases

La Oficina de Recursos Humanos de la Junta preparara por escrito €l
concepto de cada una de las clases de puestos comprendidas en el Plan de
Clasificacion. Este consistird de una descripcién concisa y genérica sobre su
contenido funcional en término de los deberes y responsabilidades
representativas de los puestos que enmarcan. Estas exposiciones escritas se
denominan conceptos de las clases.

Los conceptos seran descriptivos de todos los puestos comprendidos
en la clase. Estos no serdn prescriptivos o restrictivos a determinados
puestos en la clase. Seran utilizados como el instrumento basico en la
clasificacién y reclasificacion de puestos; en las determinaciones respecto al

reclutamiento; en la determinacion de las necesidades de adiestramiento del
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personal; en las determinaciones bdsicas relacionados con los aspectos de
retribucién, presupuesto y transacciones de personal y para otros usos en la
Agencia.

La Oficina de Recursos Humanos de la Junta serd responsable de
mantener al dia los conceptos de las clases conforme a los cambios que
ocurran en los programas y actividades, asi como en la descripcién de los
puestos que conduzcan a la modificacién del Plan de Clasificacién. Estos
cambios seran registrados inmediatamente después que ocurran o sean
determinados.

Se establecera un glosario junto con los conceptos de las clases donde
se definiran, en forma clara y precisa, los términos y adjetivos utilizados en
los mismos para la descripcién del trabajo y de los grados de complejidad y
autoridad inherente.

El(la) Presidente(a) o su representante autorizado formalizari el
establecimiento de toda clase de puestos y el correspondiente concepto de la
clase mediante la aprobacién de un acuerdo oficial que contendra, en adicion
al titulo, la codificacién numérica, asignacién a la escala de sueldos que
proceda y la fecha de efectividad. Igual formalidad requeriran los cambios
de las clases para mantenerlos al dia a tono con el plan organizativo

funcional de la Agencia y con los deberes de los puestos.
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Seccién 6.5 - Esquema Ocupacional

Una vez agrupados los puestos, determinadas las clases que
constituirdn el Plan de Clasificacién y designadas con su titulo oficial, se
preparard un esquema ocupacional o profesional de las clases de puestos que
se establezcan, incluyéndolas dentro de los correspondientes grupos
ocupacionales o profesionales que se identifiquen. Este esquema reflejara la
relacion entre una y otra clase y entre las diferentes series de clases que éstas
constituyan dentro de un mismo grupo, y entre los diferentes grupos y areas
de trabajo representadas en el Plan de Clasificacién. Este esquema formaré
parte del Plan de Clasificacion.

Se preparard y mantendrd al dia una relacién de dicho esquema
ocupacional o profesional y una lista o indice alfabético de las clases de
puestos comprendidas en el Plan de Clasificacién.

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

Seccion 6.6 - Clasificacién y Reclasificacion de Puestos

Todos los puestos se asignarin formalmente a las clases

correspondientes. No existird ningin puesto de confianza sin clasificacion,
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excepto aquellos que conforme a este Reglamento no estén sujetos al Plan de
Clasificacion.

Se clasificarén los puestos de confianza de nueva creacién dentro de
una de las clases comprendidas en el Plan de Clasificacién, conforme a las
normas y criterios que se establezcan a estos efectos. Bajo ninguna
circunstancia podrd persona alguna recibir nombramiento en un puesto de
confianza que no haya sido clasificado previamente, excepto aquellos que no
estén sujetos al Plan de Clasificacidn.

Se establecerdn los procedimientos a utilizarse en el trdmite de la
clasificacion de los puestos nuevos tomando en consideracién las
disposiciones y procedimientos establecidos por la Oficina de Gerencia y
Presupuesto. De igual forma, se estableceran los procedimientos a utilizarse
en el tramite e implantacién de la reclasificacion de los puestos.

Se justificara reclasificar todo puesto cuando esté presente cualquiera

de las siguientes situaciones:
1. Clasificacién Original Errénea
En esta situacién no existe cambio significativo en las funciones
del puesto, pero se obtiene informacién adicional que permite
corregir una apreciacion inicial equivocada.
2. Modificacién al Plan de Clasificacién
En esta situacién no existen necesariamente cambios significativos

en las funciones de los puestos, pero en el proceso de mantener al
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dia el Plan de Clasificacion mediante la consolidacion,
segregacion, creacion y eliminacién de clases, surge la necesidad
de cambiar la clasificacion de algunos puestos.

3. Cambio Sustancial en Deberes, Responsabilidades o Autoridad
En un cambio deliberado y sustancial en la naturaleza o el nivel de
las funciones del puesto, que lo hace subir o bajar de jerarquia o lo
ubica en una clase distinta al mismo nivel.

4. Evolucidn del Puesto

El cambio que tiene lugar con el transcurso del tiempo en los
deberes, autoridad y responsabilidades del puesto que ocasiona una
transformacion del puesto original.

Seccién 6.7 - Cambios de Deberes, Responsabilidades o Autoridad de los Puestos

El(la) Presidente(a) o su representante autorizado, en el uso de su
discrecién, podrd disponer cambios en los deberes, responsabilidades o
autoridad de los puestos cuando lo estime necesario o conveniente, sin que
esto conlleve necesariamente la reclasificacién del puesto. En estos casos
los nuevos deberes, autoridad y responsabilidad deberan ser afines con la
clasificacién del puesto afectado.

Seccién 6.8 - Status de los Empleados en Puestos Reclasificados
El(la) Presidente(a) o su representante autorizado, en el uso de su

discrecién, determinard si el incumbente de un puesto que sea reclasificado

permanece o no en el puesto.




Seccion 6.9 - Contratacion de Servicios Profesionales

La Junta se abstendrd de formalizar contratos de servicios con
personas en su caracter individual cuando las condiciones y caracteristicas
de la relacion que se establezca entre patrono y empleado sean propias de un
puesto. En estos casos se procederd a la creacidn del puesto de acuerdo a las
disposiciones y procedimientos establecidos para su clasificacién, segin se
establece en este Reglamento.

Seccion 6.10 - Posicion Relativa de las Clases

Se determinara la jerarquia o posicién relativa entre las clases de
puestos comprendidas en el Plan de Clasificacién, a los fines de asignar éstas
a las escalas de retribucién y para establecer concordancia para ascenso,
traslados y descensos.

La determinacién de la posicién relativa es el proceso mediante el
cual se ubica cada clase de puesto en la escala de manera que deber4 facilitar
la comparacién objetiva entre distintos planes de clasificacién a los fines de
identificar y determinar la movilidad interagencial de los empleados, sea ésta

en forma de ascenso, traslados o descensos.

Seccidn 6.11 - Asignacion de las Clases de Puestos a las Escalas de

Retribucion
Se asignardn inicialmente las clases que integren el Plan de
Clasificacién a las escalas de sueldos contenidas en el Plan de Retribucién

vigente, a base principalmente de la jerarquia relativa que se determine para
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cada clase dentro del Plan de Clasificacién. En adicién, podrd tomar en
consideracién otras condiciones como dificultad existente en el
reclutamiento y retenciéon para determinadas, clases, cualificaciones
necesarias para el desempefio de las funciones y oportunidades de ascensos
dentro del Plan de Clasificacién.

El(la) Presidente(a) o su representante autorizado podrd reasignar
cualquier puesto de una escala de retribucién a otra de las contenidas en el
Plan de Retribucion, cuando la necesidad o eficiencia del servicio asi lo
requiera, o como respecto a una clase de puestos, una serie de clases o un
area de trabajo, o por exigencia de una modificacién al Plan de
Clasificacién.

La asignacién o reasignacién de las clases de puestos a las escalas de
retribucién requerird la aprobacién final de la Oficina Central de
Asesoramiento Laboral y de Administracién de Recursos Humanos.

ARTICULO 7 - RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Seccion 7.1 - Disposiciones

Serd condicién para obtener o mantener contratacién y empleo en la
Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico que los
empleados o candidatos a empleo cumplan con las disposiciones del
Articulo.30 de 1a Ley nim. 86 del 17 de agosto de 1994. El incumplimiento

de la Ley de Sustento de Menores establece como sancién la cancelacién del




contrato o la suspensién o anulacién de la oferta de empleo, por incumplirse
en la obligacidn de prestar alimentos.

Se apercibe al empleado (a) de su derecho de objetar la intencién de
cancelacién de contrato o suspensién de empleo dentro del término de diez
(10) dias mediante solicitud por escrito de vista informar. De prevalecer la
determinacién se le advierte de su derecho de apelacién ante la Junta de
Apelaciones dentro del término de treinta (30) dias a partir del recibo de la
notificacién.

Las unicas defensas admisibles serdn las de errores de hecho: que no
existe deuda o que las cantidades correspondientes a la deuda o a la pensién
sefialada, estdn equivocadas o que el empleado (a) no es el alimentante
deudor.

La Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico no
discriminard en contra de personas cualificadas con impedimentos, en
relaciéon a solicitudes de empleo, contratacién, promociones, despido,
compensaciones, entrenamientos y otros términos, condiciones y privilegios
de empleo. La Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto
Rico realizara los acomodos razonables para aquellos limitaciones fisicas o
mentales conocidas de los empleados con impedimentos cualificado a menor
que los acomodos impongan una carga onerosa.

Se prohibe ademas la utilizacién de estandares cualificadores, y

pruebas de empleo o criterios de seleccién que tiendan a eliminar a
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individuos con impedimentos a menos que los estandares estén relacionados
con el trabajo.

Para efectos de la Ley Federal de Personas con Impedimentos del 26
de julio de 1990, un empleado o individuo con impedimento serd uno que
tiene un impedimento fisico o mental que limita sustancialmente una o més
de las actividades principales de su vida, que posea un récord de tal
impedimento o se considere que tiene tal impedimento.

Quedan excluidos de las disposiciones de la Ley Federal de Personas
con Impedimentos, aquellos que actualmente son usuarios de drogas o
alcohdlicos que no puedan desempefiar su trabajo o que emplearlo
represente un peligro a la propiedad o seguridad de los demas.

La Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico se
regird por las disposiciones del Titulo I “Empleo” de la Ley Federal de
Personas con Impedimentos en todo lo relativo a reclutamiento y seleccion
de personal.

Se le sumaron cinco (5) puntos o el cinco (5) porciento, lo que sea
mayor, a la calificacién obtenida por una persona con impedimentos
cualificada en cualquier prueba o examen requerido para cualificar para un
empleo en la Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico,
sea de ingreso o ascenso. Este beneficio no aplicard si la persona con

impedimento cualifica para recibir los beneficios conferidos por la Carta de




Derechos del Veterano Puertorriquefio, Ley Nim.13 del 2 de octubre de
1980, enmendada.

La Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico,
realizard los acomodos razonables que permitan a sus empleados con
impedimentos trabajar efectivamente y maximizar su productividad y
oportunidades de ascenso, excepto cuando se pueda demostrar al Procurador
de Personas con Impedimentos, que tal acomodo razonable presentard
esfuerzos econémicos prohibitivos para la Agencia.

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

Seccién 7.2 - Verificacién de requisitos, examen médico y Juramento de Fidelidad.

1. La autoridad nominadora serd responsable de verificar que los
candidatos retinan los requisitos que se consideran imprescindibles
para el adecuado desempefio de las funciones correspondientes a los
cuales habrdn de ser nombrados y las condiciones generales de
ingreso al servicio publico. Ademads, se verificard que el candidato

reuna los requisitos de licencia o colegiacién que le sean requeridos




para ejercer la profesién u ocupacién correspondiente al puesto en el
que habra de ser nombrado.

. Serd motivo para la cancelaciéon de cualquier seleccién de un
candidato el no presentar la evidencia requerida o no llenar los
requisitos a base de la evidencia presentada.

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

. Se determinari el tipo de examen médico que se requerird en cada
situacién particular para ingreso al servicio. No se discriminaré
contra  personas incapacitadas cuya condicién no resulte un
impedimento para desempefiarse en el puesto a cubrirse.

. Se requerird que toda persona a quien se ha de nombrar para
ingreso al servicio piblico radique su Acta de Nacimiento o en su
defecto, un documento equivalente legalmente valido, Certificado de
Antecedente Penales y que cumplimente la Forma I-9 sobre
Verificacién de Elegibilidad para Empleo del Servicio de Inmigracién

y Naturalizacién del Departamento de Justicia de los Estados Unidos.
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6. Toda persona a quien se extienda nombramiento para ingreso

alservicio publico en el Gobierno de Puerto Rico, deberé prestar como

requisito de empleo, el Juramento de Fidelidad y Toma de Posesion

requerido por la Ley 14 del 24 de julio de 1952.

ARTICULO 8 — ASCENSOS, TRASLADOS Y DESCENSOS

Seccion 8.1 - Ascensos

1.

Ascenso significa el cambio de un empleado (a) de un puesto en
una clase a un puesto en otra clase con funciones de nivel
superior, cuando ocurre entre agencias con diferentes planes de
clasificacién. Cuando ocurre en la misma Junta Reglamentadora
de Telecomunicaciones de Puerto Rico significa el cambio de
un empleado de un puesto en una clase a otro puesto en otra
clase para la cual se haya provisto un tipo minimo de
retribucién més alto.

Objetivo de los Ascensos - El objetivo de los ascensos es atraer
al mejor personal para cubrir puestos publicos, ofrecer
oportunidades para mayor progreso de sus servidores, segiin se
desarrollan sus capacidades para prestar buenos servicios,
mantener un alto nivel de satisfaccién y ejecucién entre los

empleados y lograr retener en el servicio a los mas capacitados.




3. Normas Para los Ascensos - Con el fin de establecer sistemas

que hagan viable el ascenso de los empleados de confianza,

regiran las siguientes normas:

a)

El Plan de Clasificacién debera estructurarse de forma
tal que permita la movilidad de los empleados hacia
puestos superiores, tanto interagencial como
intragencialmente, conforme a los conocimientos y
experiencias adquiridas. El Plan deber identificar las

lineas l6gicas de ascensos entre las distintas clases de

puestos.

b) La Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de

Seccion 8.2 - Traslados

Puerto Rico determinaré las clases de puestos que se
requieren, se cubran mediante el ascenso de
empleados. Esta determinacién se hard a base de la
naturaleza de las funciones particulares de los puestos
y las necesidades particulares de la Junta

Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto

Rico.

1. Traslado significa el cambio de un empleado (a) de un puesto a

otro en la misma clase o a un puesto en otra clase con funciones

de nivel similar, cuando ocurre entre agencias con diferentes
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planes de clasificacion. Cuando ocurre en la misma Junta

Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico,

significa el cambio de un empleado de un puesto en una clase a

otro puesto en otra clase para la cual se haya provisto el mismo

tipo minimo de retribucién.

2. Ambito de los Traslados
Se podran efectuar traslados de empleados:
a. en la misma Junta Reglamentadora de
Telecomunicaciones de Puerto Rico, o
b. entre los Administradores Individuales y la Junta
Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto
Rico y viceversa.
3. Normas para los Traslados
a. En cualquier caso de traslado el empleado (a)
debera reunir los requisitos para el puesto al cual
sea trasladado.
b. En todo caso de traslado interagencial por

necesidades del servicio, debera mediar el

consentimiento de la agencia en que el empleado

presta servicios.
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Seccién 8.3 - Descensos

1.

Descenso significa el cambio de un empleado (a) de un puesto
en una clase a un puesto en otra clase con funciones de nivel
inferior, cuando ocurre entre la Junta Reglamentadora de
Telecomunicaciones de Puerto Rico y agencias con diferentes
planes de clasificaciéon. Cuando ocurre en la misma Junta
Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico
significa el cambio de un empleado (a) de un puesto en una
clase a un puesto en otra clase para al cual se haya provisto un
tipo minimo de retribucién mas bajo.
El descenso de un empleado de confianza podra ser motivado
por:
a. una solicitud del empleado; 6
b. falta de fondos o de trabajo que haga
imprescindible la eliminacién del puesto que ocupa
el empleado y no se pueda ubicar a éste en un
puesto similar al que ocupa en la Junta
Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto
Rico y el empleado (a) acepte un puesto de menor
remuneracidn. Cuando el empleado (a) no acepte

el descenso por esta razén, se decretard su
separacion.

-32-




3. Todo empleado (a) descendido debera reunir los requisitos

minimos de la clase de puesto al cual sea descendido.

Seccion 8.4 - Nombramientos Transitorios en Puestos del Servicio de Confianza

1. Se podra nombrar empleados (a) transitorios en puestos del
servicio de confianza cuando el incumbente del puesto se
encuentre disfrutando de licencia sin sueldo.

2. Las personas nombradas para cubrir necesidades temporeras del
gobierno tendran status transitorio. Los empleados transitorios
deberan reunir las condiciones generales de ingreso al servicio
publico establecido en la Seccién 4.3 Inciso (3) de la Ley de
Personal del Servicio Piblico. Ademéas deberan reunir los
requisitos minimos exigidos por la autoridad nominadora de la
Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico.

3.  El reclutamiento y selecciéon de empleados transitorios se
efectuard sin discrimen por razones de raza, color, sexo,
nacimiento, edad, origen o condicién social, impedimento fisico
o mental, ni por ideas politicas y religiosas. La Junta
Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico podra
establecer la condicién de una afiliacién politica particular para
aquellos puestos de confianza en que la naturaleza de las

funciones hagan de dicho criterio un requisito apropiado del

puesto.
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Los empleados transitorios de confianza seran de libre seleccion
y remocion.

La Autoridad Nominadora de la Junta se asegurari de la
legalidad de todos los nombramientos transitorios que efectuén
y de que a los empleados transitorios se les asignen los deberes
de los puestos para los cuales fueron nombrados.

Los nombramientos transitorios se efectuardan mediante el
formulario Notificacién de Documentos y Juramento de
Empleados Transitorios, acompafiado de todos los formularios
y documentos requeridos en esta accién de personal.

El nimero de seguro social de la persona seleccionada se
utilizard como nimero de empleado. A éste se le notificara los

términos de su nombramiento mediante la entrega de copia del

mencionado formulario.

ARTICULO 9 - DESIGNACIONES DE INTERINATO

El interinato constituye los servicios temporeros que rinde un
empleado (a) de carrera o de confianza en un puesto cuya clasificacion es
superior a las del puesto para el cual tiene nombramiento oficial en virtud de
una designacién escrita de parte de la Presidenta.

Seccién 9.1 - Normas para los Interinatos

Se establecen las siguientes normas para el uso del interinato como

instrumento 1util en la administracion del recurso humano:
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La Presidenta podrd designar a cualquier empleado (a) en el
servicio de confianza para desempefiar interinamente las
funciones normales de un puesto de clasificacién superior en
sustitucién de otro empleado en el servicio de confianza.
También podrd la Presidenta autorizar la concesién de
diferenciales en sueldo cuando designe a dicho empleado a
desempefiar interinamente todas las funciones de un puesto de
clasificacion superior en el mismo servicio de confianza. Dicho
diferencial se autorizard en armonia con lo estatuido en la Ley
de Ley de Retribucién Uniforme Ndm. 89 del 12 de julio de
1979, enmendada y el Reglamento de Retribucién Uniforme
aprobado el 7 de junio de 1984.

La Presidenta (e) podra relevar al empleadd (a) que ocupa un
puesto con carécter interino en cualquier momento que asi lo
determine. En tales circunstancias el empleado (a) regresard al
puesto de confianza que ocupaba anteriormente con la
retribucién que devengaba antes del interinato.

En todo caso de interinato el empleado (a) deberd reunir al
momento de la designacidn, los requisitos minimos establecidos

para desempefiar las funciones del puesto que ocupara

interinamente.

-35-




ARTICULO 10 - SEPARACIONES DEL SERVICIO DE CONFIANZA

Y MEDIDAS CORRECTIVAS

Seccién 10.1 - Deberes y Obligaciones de los Empleados

Los empleados de confianza tendran los deberes y obligaciones que se

establecen en el Articulo 6 de la Ley 5 del 14 de octubre de 1975, segin

enmendada, conocida como Ley de Personal del Servicio Pidblico, tales

como.

Asistir al trabajo con regularidad y puntualidad, y cumplir la
jornada de trabajo establecida.

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

Realizar eficientemente y con diligencia las tareas y funciones
asignadas a su puesto y otras compatibles con éstos que se le
asignen.

Acatar aquellas Ordenes e instrucciones de sus supervisores
compatibles con la autoridad delegada en éstos y con las
funciones y objetivos de la Junta.

Mantener la confidencialidad de aquellos asuntos relacionados
con su trabajo, a menos que reciba un requerimiento o permiso

de autoridad competente que asi lo requiera. Nada de lo
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anterior menoscabard el derecho de los ciudadanos que tienen
acceso a los documentos y otra informacién de caracter piblico.

6.  Realizar tareas durante horas no laborables cuando la necesidad
del servicio as{ lo exija y previa la notificacién correspondiente,
con antelacion razonable.

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

8. Cumplir con las politicas piblicas sobre; Hostigamiento Sexual,
Fumar en el Empleo y otras aplicables.

9. Cumplir con las disposiciones de la Ley de Etica
Gubernamental, Ley nim. 12 del 24 de julio de 1985.

10.  Cumplir con las disposiciones de la Ley nim. 86 del 17 de
agosto de 1994,

11.  Cumplir con todas las leyes, reglamentos y normas que le

puedan ser aplicables en el desempefio de sus funciones

oficiales.
Seccién 10.2 - Acciones correctivas y disciplinarias
Cuando un empleado (a) incurra en cualquier infraccién a las normas
de conducta establecidas para los empleados de esta Junta, la Presidenta (e)
en el uso de su discrecién, podré imponer la medida correctiva que estime
pertinente, sea ésta la amonestaci6n verbal, reprimenda escrita o separacién

del puesto de confianza. En todo caso se seguird el procedimiento
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establecido en la Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto

Rico para la aplicacién de las medidas correctivas o disciplinarias contra el

empleado de confianza, entre otras situaciones similares, las siguientes:

L.

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

Utilizar su posicion oficial para fines politicos partidistas o para
otros fines no compatibles con el servicio piiblico.

Realizar funciones o tareas que conlleven conflictos de
intereses con sus obligaciones como empleado piblico.
Observar conducta incorrecta o lesiva al buen nombre de la
agencia o al Gobierno de Puerto Rico.

Incurrir en prevaricacién, sobornos o conducta inmoral.
Realizar acto alguno que impida la aplicacién de la Ley nim. 5
y las reglas adoptadas de conformidad con la misma, ni hacer o
aceptar a sabiendas; declaracién, certificacién o informes falsos
en relacion con cualquier materia cubierta por la Ley de
Personal.

Dar, pagar, ofrecer, solicitar o aceptar directa o indirectamente
dinero, servicios o cualquier otro valor por o a cambio de una

elegibilidad, nombramiento, ascenso y otras acciones de

personal.
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10.

11.

12

13.

Realizar o haber intentado realizar engafio o fraude en la
informacién sometida en cualquier solicitud de examen;

Faltar a cualquiera de los deberes y obligaciones dispuesto en el
Articulo 6 de la Ley o en los reglamentos que se adopten en
virtud de la misma;

Ser acusado y que se determine causa probable de la comisién
de delito que como resultado empafie la imagen de la Junta
Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico o
infrinja alguna politica pdblica de la agencia;

Incumplir con cualquier otra disposicién legal o normas
internas de conducta por las cuales se rijan los empleados
publicos contenida en leyes especiales. Los empleados de
confianza también dardn cumplimiento a la politica ptblica que
se adopten, tales como: hostigamiento sexual en el empleo,

fumar en el empleo y otros;

Incumplir con la Orden Administrativa en vigor sobre normas

de Jornada de Trabajo y Asistencia;

Incumplir con lo dispuesto en la Ley de Etica Gubernamental,

Num. 12 del 24 de julio de 1985, enmendada.

El Reglamento de Etica Gubernamental del 20 de noviembre de

1992, adoptado conforme a la Ley Num. 12, supla, en su
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Articulo 6 establece entre los deberes y responsabilidades de

todo servidor publico los siguientes:

1.

Evitar tomar cualquier accién, esté o no especificamente

prohibida por este Reglamento, que pueda resultar en o

crear la apariencia de:

a.

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

Dar trato preferencial a cualquier persona, salvo
justa causa.

Impedir o entorpecer la eficiencia y la economia
gubernamental.

Perder su completa independencia o imparcialidad.
Tomar una decisién fuera de los canales oficiales
Afectar adversamente la confianza del publico en
la integridad y honestidad de las instituciones
gubernamentales.

Promover una accién oficial sin observar los

procedimientos establecidos.

Conducirse de tal forma que el trabajo de la agencia se

lleve a cabo eficientemente y observar cortesfa,

consideracién, prontitud al tratar con el piblico y la

clientela de la agencia.
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Conducirse en su vida privada de forma tal que su
conducta no traiga descrédito a la agencia para la cual
trabaja.

Evitar incurrir en conducta criminal, infame o lesiva al
buen nombre de la agencia ejecutiva para la cual trabaja
o al Gobierno de Puerto Rico.

Evitar incurrir en prevaricacién o conducta inmoral.
Evitar utilizar su posicién oficial para fines privados,
politicos-partidistas o para otros fines no compatibles con
el servicio publico.

Someter a la Oficina de Etica Gubernamental los
informes financieros o la informacién solicitada,
conforme al capitulo IV de la Ley cuando este requisito
le sea aplicable.

Cumplir con todas las leyes, reglamentos y normas que le
puedan ser aplicables en el desempefio de sus funciones
oficiales.

Los funcionarios (a) y empleados (a) piblicos de la Junta
Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico

y los ex-servidores de ésta, deberdn cumplir
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estrictamente con la letra y el espiritu de la Ley de Etica
Gubernamental.

Previo a tomar cualquier decisién oficial sobre la
violacién 6 no violacién de estas normas, se debera
consultar por escrito con la Oficina de Etica y ésta

emitird su posicién antes de advenir final la decisi6n.

Seccion 10.3 - Separacién del Servicio - Vista Previa

El empleado de confianza es de libre seleccién y libre remocién. Su
separacion del puesto de confianza puede ser motivada por la renuncia
voluntaria al mismo, o por expresa voluntad de la Presidenta (e) de
removerle del puesto para el que fuera libremente seleccionado sin
que medie la formulacién de cargos, o mediante la formulacién de
éstos 6 por haber sido convicto por cualquier delito grave 6 que
implique depravacién moral o infraccién de sus deberes oficiales.
a. Renuncias
Cualquier empleado (a) podré renunciar a su puesto libremente
mediante notificacién escrita a la Presidenta (e). La
comunicacion se hard con no menos de quince (15) dias de
antelacién a su dltimo dia de trabajo. La Presidenta (e), sin
embargo, podrd aceptar renuncias presentadas en un plazo
menor. Dentro del término de quince (15) dias de haber sido

sometida dicha renuncia deberd notificar al empleado (a) si
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acepta la misma o si la rechaza por existir razones justificadas.

En caso de rechazo, la Presidenta (e) dentro del término mas

corto posible, deberd realizar la investigacién y determinar si

acepta la renuncia o procede a la formacién de cargos.

b. Remocidn sin Formulacién de Cargos

La Presidenta (e) podra remover libremente a los empleados de

sus puestos, sin que medie formulacién de cargos. La

determinacién de la Presidenta (e) deberi notificarse, por

escrito al empleado (a) pero no serd necesario indicar los

fundamentos para tal accién.

C. Separacién Mediante Formulacién de Cargos

Cuando un empleado (a) cometa una falta de naturaleza o

gravedad que sea necesaria su separacién mediante la

formulacion de cargos se seguira el siguiente procedimiento:

1.  La Presidenta (e) o en quien ésta delegue como regla
general har4 una investigacién dentro del término de diez
(10) dias laborables siguientes desde la fecha en que tuvo
conocimiento oficial de los hechos. Se hard la
determinacién de si procede tomar alguna medida
disciplinaria. De proceder tal medida disciplinaria se
notificard por escrito al empleado los cargos imputados y

la intencion de tomar 1a accién.
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Se le apercibird al empleado de su derecho a vista previa,
indicandole fecha hora, lugar y funcionario ante quien se
llevard a cabo la vista informal.

La notificacién anterior se harid por escrito, mediante
entrega personal o correo certificado. La celebracién de
vista previa se llevara a cabo en cualquier fecha dentro
del término de quince (15) dias calendarios desde la
fecha en que el empleado reciba la notificacién. En dicha
comunicacién se le apercibird que su incomparecencia
por falta de interés a dicha vista previa dara base para la
toma de la accion disciplinaria apropiada, sin mas oirle.
Igualmente se le apercibird de su derecho de apelar ante
la Junta de Apelaciones del Sistema de Administracién
de Personal segiin dispuesto en la Secci6én 7.15 de la Ley
Nuam. 5, supra.

Celebrada la vista previa ante el Oficial Examinador
designado por la Presidenta (e), dicho funcionario

procederd a remitir su recomendaci6n a la Presidenta (e).

La recomendacién constara de:

a) Relacién de hechos

b)  Desglose de cargos imputados contra el empleado
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c) Hallazgos adicionales, si alguno, del Oficial

Examinador designado.

d) Recomendacién de accibn a tomarse con
fundamentos de derecho aplicable.

El Oficial Examinador designado por la Presidenta
podrd ser un funcionario de la Junta. Deberd tener
conocimiento de procedimientos adjudicativos de este
tipo.

La Presidenta pasara juicio sobre lo recomendado
por el Oficial Examinador y hard suya dicha
recomendacion, la rechazard o modificard. Determinada
la acci6n final a tomarse, la Presidenta procederd a
notificarle al empleado de la misma y le apercibira de su
derecho de apelar ante la Junta de Apelaciones, segin lo
dispuesto en la Seccién 7.15 de la Ley.

En aquellos casos de mal uso de fondos o cuando
haya motivo razonable de que existe un peligro real para
la salud, vida o moral de los empleados o del pueblo en
general, se podrd suspender sumariamente al empleado
antes de la celebracién de la vista administrativa. La
investigacién comenzard inmediatamente se conozca los

hechos y como regla general se completarin en un
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término no mayor de cinco (5) dias laborables. Finalizada

la investigacion, procedera a formular cargos por escrito

al empleado y se le apercibira de su derecho a vista

informal. El procedimiento de vista informal se regira por

lo dispuesto anteriormente.

Separaciones de Empleados Convictos por Delitos

1.

Cuando un empleado (a) de confianza
convicto por delito grave o delito que
implique depravacién moral o infraccién de
sus deberes oficiales, el Articulo 208 del
Cédigo Politico dispone que el puesto queda
vacante automaticamente. En virtud de ello
la Presidenta (e) procederd a separar al
empleado por razén de conviccién y a tono
con €l Articulo 208 del Cédigo Politico.

Si al empleado convicto se le extendieran
los beneficios de libertad a prueba, operara
lo dispuesto en la Ley Nium. 70 del 20 de
junio de 1963. Bajo tal circunstancia la
Administradora de la Oficina Central de
Asesoramiento Laboral y de Administracién

de Recursos Humanos en su caricter de
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autoridad nominadora evaluard el caso en
sus méritos y decidira sobre la retencién del
empleado en el servicio tomando en cuenta
lo dispuesto en la Ley Num. 70, supra.
Disponiéndose que esto no aplicard en los
casos regidos por la Ley Nim. 50 del 30 de
agosto de 1993. En esta circunstancia se
actuara a tono con esta legislacion.

Se separardn del servicio por mandato
expreso de la Ley Num. 86 del 17 de agosto
de 1994, conocida como Ley de la
Administracién para el Sustento de
Menores, a todo empleado que viole sus
disposiciones, especificamente a tenor con
lo dispuesto en el Articulo 30 de dicha
legislacién. Se le otorgara al empleado vista
administrativa previa a la separaciéon. El
Articulo 30, supra, establece como
condicion de empleo o contratacién en el
Gobierno que la persona obligada a

satisfacer una pensién alimenticia esté al dia
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o ejecute y satisfaga un plan de pagos al

efecto.

Seccién 10.4 - Inhabilidad

Se considerard como inelegible para ingresar o reingresar al servicio
publico o permanecer en él, y no podra ser habilitada para ocupar puestos
publicos, por el término de veinte (20) afios, contados a partir de la fecha de
la conviccidn, toda persona que haya sido convicta en la jurisdiccién del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, en la Jurisdiccién Federal o en
cualquiera de los Estados de los Estados Unidos de América, por cualquier
delito que constituya delito grave y se hayan cometido en el ejercicio de una
funcién publica.

En el caso de que una persona resulte convicta en las jurisdicciones
antes mencionadas por cualquiera de los delitos menos graves, dicha persona
no podré aspirar u ocupar ningin cargo electivo o puesto en el servicio
publico por el término de ocho (8) afios, a partir de la conviccion.

El Administrador (a) de la Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y Administracién de Recursos Humanos, tendri la facultada para revisar
cada caso, por sus méritos y decidir la habilitacién o no habilitacién segin
sea el caso teniendo en cuenta la conducta y la reputacién general de la

persona de quien se trate asi, como la naturaleza y las funciones del puesto

para el que se propone el nombramiento.
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ARTICULO 11 - ADIESTRAMIENTO

Seccién 11.1 - Objetivos

La Junta proveerd a los empleados, en la medida que los recursos
disponibles lo permitan, los instrumentos necesarios para el mejoramiento de
sus conocimientos y destrezas para lograr una mayor productividad y mejor
calidad en los servicios que éstos prestan.

Seccion 11.2 - Planes de Adiestramiento, Capacitacion y Desarrollo

Anualmente la Junta hard un inventario de las necesidades de
adiestramiento y desarrollo de su personal de confianza. Este inventario
servird de base para la preparacién del Plan Anual de Adiestramiento,
Capacitacién, y Desarrollo para este personal.

Este Plan deber4 incluir el uso adecuado de medios de adiestramientos
tales como seminarios o cursos de corta duracién, matriculas e intercambios
de personal en Puerto Rico o en el exterior por periodos cortos. Incluird,
ademads, estimados de costos de las actividades programadas.

Al preparar el Plan se tomard en consideracion lo siguiente:

1. las prioridades programaticas de la Junta y la atencién de las

mismas a corto y a largo plazo;

2. la identificacién previa de los problemas que la Junta aspira

solucionar mediante el adiestramiento; y

3. efecto presupuestario de las actividades programadas.
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La Junta enviard su Plan de Adiestramiento al Instituto para el
Desarrollo de Personal en el Servicio Piblico quien lo utilizard en la
elaboracion del Plan Global de Adiestramiento para el Servicio Publico.

Luego de que se reciba copia del Plan Global de Adiestramiento para
satisfacer las necesidades del servicio Publico preparado por el Instituto, la
Junta hard reajuste correspondiente en su Plan de Adiestramiento para

satisfacer las necesidades inherentes a su particular funcién.

Seccioén 11.3 - Ejecucion de los Planes de Adiestramiento

La Junta deberd ejecutar y evaluar las actividades contenidas en el
Plan de Adiestramiento, Capacitacién y Desarrollo de su personal para
satisfacer sus necesidades particulares.

Seccion 11.4 - Adiestramientos de Corta Duracion

1. Responsabilidad de la Junta
Los adiestramientos de corta duracién dirigidos a satisfacer necesidades
del servicio publico se coordinardn a través de la Oficina de Recursos
Humanos de la Junta.
La Junta planificard y efectuard las actividades de adiestramiento y
desarrollo que respondan a sus necesidades especificas.

2. Duracién y Propésito
Los adiestramientos de corta duracién se concederdan a los empleados
por un término no mayor de seis (6) meses o su equivalente con el
propdsito de recibir adiestramiento practico o realizar estudios
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académicos que los preparen para el mejor desempefio de las funciones
correspondientes a sus puestos. Las convenciones y asambleas no se
consideraran adiestramientos de corta duracion.

Cubierta de los Adiestramientos de Corta Duracién

Cuando a un empleado se le autorice un adiestramiento de corta duracién
se le concedera licencia con sueldo. Ademas, se le podra autorizar el

pago de dietas, gastos de viaje y cuando fuere necesario, cualquier otro

gasto.

Viajes al Exterior

El(la) Presidente(a) o su representante autorizado tendra facultad para
autorizar a los empleados a realizar viajes al exterior con el fin de
participar en actividades de adiestramiento con sujecién a las normas y
tramites que rigen los viajes de empleados a quienes se les autorice
viajar al exterior deberan, dentro del término de quince (15) dias a partir
de su regreso del centro de adiestramiento, someter al Secretario de
Hacienda, por conducto de la Junta, un informe completo sobre los
gastos en que incurrié. Ademd4s, someterd un informe narrativo sobre las

actividades de adiestramiento, conforme a las normas y procedimientos

que la Agencia establezca.
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Seccion 11.5 - Pago de Matricula

Se autorizard el pago de matricula a los empleados conforme a las

normas que se establezcan a continuacién. A tales fines, se consignarén

los fondos necesarios en el presupuesto de la Agencia.

1. Disposiciones Generales

a.

El pago de matricula se utilizari para el mejoramiento de
conocimientos y destrezas requeridas a los empleados para el
mejor desempefio de sus funciones, asi como para su
crecimiento en el servicio puiblico.

El pago de matricula aplicara a estudios académicos de nivel
universitario que se lleven a cabo en instituciones oficialmente
reconocidas por el Gobierno de Puerto Rico.

Se podra autorizar hasta un méaximo de tres (3) créditos a un
empleado durante un semestre escolar o sesién de verano o un
maximo de seis (6) créditos en el afio académico. En el caso de
trimestres académicos se autorizara dos (2) oportunidades hasta
totalizar seis (6) créditos académicos. Se dejara constancia en

cada caso de las razones de mérito que justifiquen la accién que

se tome.

2. Establecimiento de Prioridades
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Al establecer las prioridades que regiran esta actividad se
tomara en consideracidn, entre otros, uno o mas de los siguientes
criterios:

a. Que no se afecte la naturaleza de los servicios de confianza que
presta el empleado.

b. La necesidad de preparar personas en determinadas materias
para poder prestar un mejor servicio, mejorar la eficiencia del
personal a adiestrar su personal en nuevas destrezas.

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

d. Que sean cursos o asignaturas conducentes al grado de bachiller
en campos relacionados con el servicio puiblico.

e. Que sean cursos o asignaturas postgraduados en campos

relacionados con el servicio publico.

f. Que sean cursos preparatorios para permitir al personal asumir
nuevos deberes y responsabilidades.
3. Denegacién de Solicitudes
No se autorizara pago de matricula a empleados:
a. Cuyo indice general en cursos anteriores autorizados bajo el
programa de pago de matricula sea inferior a 2.5 en estudios a

nivel de bachillerato o 3.00 en estudios postgraduados.
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b. Que soliciten cursos sin créditos excepto en casos de cursos
organizados por las agencias del Servicio Pablico, o por el
Instituto para el Desarrollo de Personal en Servicio Piblico, o
por organizaciones profesionales.

c. Que se hayan dado de baja en cursos autorizados para sesiones
anteriores después de la fecha fijada por el centro de estudios
para la devolucién de los cargos de matricula, a menos que
reembolsen el total invertido en la misma, excepto en los
siguientes casos:- que haya sido llamado a servicio militar; que
se les haya trasladado a pueblos distantes de los centros de
estudio; que por razones de enfermedad se hayan visto
obligados a ausentarse de su trabajo y sus estudios; o que los

empleados se vean impedidos, por razones ajenas a su voluntad,

a continuar estudios.
4. Gastos que se Autorizaran
La autorizacién de pago de matricula sélo incluye los gastos
por concepto de horas créditos de estudios (tuition). Las cuotas y los
gastos incidentales correran por cuenta de los empleados.
5. Reembolso de Pago de Matricula
Los empleados acogidos a los beneficios del plan de matriculas
que descontinden sus estudios, vendrdn obligados a reembolsar al

erario la cantidad invertida en los cursos en que se hayan dado de
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baja. El(la) Presidente(a) o su representante autorizado podré eximir
de reembolso al empleado cuando compruebe que ha habido causa
que lo justifique.
6. Informe de Progreso Académico

Seré responsabilidad de cada empleado a quien se le conceda
pago de matricula someter a la Junta evidencia de su progreso
académico. La Junta podrd, cuando asi lo considere necesario,
solicitar de los centros de estudios una relacién de las calificaciones

obtenidas por sus empleados en cursos cuya matricula haya sido
sufragada mediante este programa.

Seccion 11.6 - Otras Actividades de Adiestramiento

La Junta organizard y desarrollard cursos, talleres, seminarios e
intercambios de personal con el propésito de ampliar la experiencia
profesional o técnica y otras actividades de adiestramiento dirigidas al
personal en el servicio, para satisfacer sus necesidades particulares.
Ademas, coordinara con el Instituto para el Desarrollo de Personal en el
Servicio Piblico la participacién de los empleados de la Junta en aquellas
actividades de adiestramiento organizadas por éste para satisfacer
necesidades generales del servicio piiblico.

Seccion 11.7 - Historial de Adiestramientos e Informe

1. Historial en Expedientes de Empleados
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La Junta mantendr4 en el expediente de cada uno de sus empleados
un historial de los adiestramientos en que éstos participen, el cual podra
ser utilizado como una de las fuentes de referencia cuando se vayan a
tomar decisiones relativas a ascensos, traslados, asignaciones de trabajo y
otras acciones de personal. El historial de adiestramiento del empleado
podrd incluir evidencia de participacion, por iniciativa propia, en

cualquier actividad educativa reconocida.

. Historiales de Actividades

La Junta mantendrd historiales de las actividades de adiestramiento
celebradas, evaluaciones de las mismas y personas participantes, para
fines de la evaluacién de su programa de adiestramiento y desatrollo.

Anualmente la Junta enviard al Instituto para el Desarrollo de Personal en
el Servicio Publico un informe sobre las actividades de adiestramiento
celebradas durante el afio fiscal. El mismo deberd contener la
informacién necesaria sobre el volumen y clases de adiestramientos y el
nimero de participantes para fines de medicién de la actividad global de

adiestramiento y desarrollo del personal en el servicio piiblico.

ARTICULO 12 - BENEFICIOS MARGINALES

Seccion 12.1 - Norma General

Los beneficios marginales representan un ingreso adicional para el

empieato, segundad y MRjores condiciones de empieo. La admimsuwacion

del programa de beneficios marginales, en forma justa y eficaz, propende a
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establecer un clima de buenas relaciones y satisfaccion en el empleado, que
contribuye a su mayor productividad y eficiencia. La Junta es responsable
de velar porque el disfrute de los beneficios marginales se lleve a cabo
conforme a un plan que mantenga el adecuado balance entre las necesidades
del servicio, las necesidades del empleado y la utilizacién Optima de los
recursos disponibles.

Constituye responsabilidad de la Junta mantener a los empleados
debidamente informados y orientados sobre los beneficios marginales y los
términos y condiciones que rigen su disfrute.

Seccién 12.2 - Beneficios Marginales Concedidos por Leyes Especiales

Los beneficios marginales establecidos por diferentes leyes especiales
constituyen parte complementaria de este Articulo.
Seccién 12.3 - Dias feriados

Los dias que se enumeran a continuacion serdn dias feriados para los

empleados de confianza en la Junta:

FECHA CALENDARIO

1 de enero Afio Nuevo

6 de enero Dia de Reyes

Segundo lunes de enero Natalicio de Eugenio Maria
de Hostos

Tercer lunes de enero Natalicio Martin Luther King
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Tercer lunes de febrero
22 de marzo

Movible

Tercer lunes de abril

Ultimo lunes de mayo

4 de julio

Tercer lunes de julio

25 de julio

27 de julio
Primer lunes de septiembre

12 de octubre

Noviembre (Movible)
11 de noviembre
19 de noviembre

Cuarto jueves de noviembre

25 de diciembre

Natalicio Jorge Washington
Abolicién de la Esclavitud
Viernes Santo

Natalicio José de Diego
Conmemoracién de los
muertos en la guerra
Independencia de los Estados
Unidos

Natalicio Luis Mufioz

Rivera

Constitucién del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico
Natalicio José Celso Barbosa
Dia del Trabajo

Dia de 1a Raza y/o del
Descubrimiento de América
Dia de las Elecciones Generales
Dia del Veterano
Descubrimiento de Puerto Rico
Accién de Gracias

Navidad
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En adicién, se considerardn dias feriados aquellos declarados como
tales por el Gobernador. En el caso en que la celebracién de un dia feriado
cayera en domingo, la celebracién del mismo serd observada el dia siguiente.

Cuando por necesidades del servicio se haya establecido una semana
de trabajo donde los dias de descanso no sean sabado o domingo y el
segundo dia de descanso coincida con un dia de fiesta legal, la autoridad
nominadora podr4, a su discrecion, conceder libre el dia siguiente al feriado.

Cuando se haya establecido una jornada regular semanal de trabajo
reducida y el dltimo dia de’ descanso coincida con un dia feriado, la

autoridad nominadora podr4, a su discrecién, conceder libre el dia siguiente

al feriado.

Seccion 12.4 - Licencias
Los empleados de confianza tendran derecho a las siguientes
licencias, con o sin paga, conforme se establece a continuacion:
1. Licencia de Vacaciones
a. La licencia de vacaciones es el periodo de tiempo que se autoriza al
empleado a ausentarse de su trabajo, con paga, con el propésito de
ofrecerle la oportunidad de reponerse del cansancio fisico y mental
que le causa el desempefio de sus funciones.
b. Todo empleado tendra derecho a acumular licencia de vacaciones a
razén de dos dias y medio (2 %) por cada mes de servicio. Los

empleados a jornada parcial acumulardn licencia de vacaciones en
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forma proporcional al nimero de horas en que presten servicios
regularmente.

Los empleados podrdn acumular la misma hasta un méximo de
sesenta (60) dias laborables al finalizar cada afio natural.

La autoridad nominadora determinar4 , de acuerdo a las necesidades
del servicio, la forma en que los empleados de confianza disfrutaran
la licencia de vacaciones.

Cuando los empleados no puedan disfrutar de licencia de vacaciones
durante determinado afio natural por necesidades del servicio, el(la)
Presidente(a) o su representante autorizado proveera para que el
empleado disfrute de, por lo menos, el exceso de licencia acumulada
sobre el limite de sesenta (60) dias, en la fecha mas préxima posible,
dentro del término de los primeros seis (6) meses del siguiente afio
natural. Cuando por ciircunstancias extraordinarias del servicio
ajenas a su voluntad el empleado (a) no ha podido disfrutar la misma
durante los (6) meses siguientes al afio natural que refleja el exceso,
la Autoridad Nominadora de la Junta Reglamentadora de
Telecomunicaciones, procederd con la autorizacién del pago de
dicho exceso a cumulado por el empleado (a).

Normalmente no se conceder4 licencia de vacaciones por un periodo
mayor de treinta (30) dias laborables por cada afio natural. No

obstante, se podrd conceder licencia de vacaciones en exceso de
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treinta (30) dias laborables en cualquier afio natural, a aquellos

empleados que tengan licencia acumulada. Al conceder dicha

licencia se tomardn en consideracién las necesidades del servicio y

otros factores tales como los siguientes:

1. la utilizacion de dicha licencia para actividades de mejoramiento
personal del empleado tales como viajes, estudios y otras;

2. enfermedad prolongada del empleado después de haber agotado
el balance de licencia por enfermedad,;

3. tiempo en que el empleado no ha disfrutado de licencia;

4. problemas personales del empleado que requieren su atencién
personal;

5. si ha existido cancelacién de disfrute de licencia por necesidades
del servicio;

6. total de licencia acumulada que tiene el empleado.

g. Por circunstancias especiales se podrd anticipar licencia de
vacaciones a los empleados que hayan prestado servicios al
Gobierno por mas de un afio, cuando se tenga la certeza de que el
empleado se reintegrard al servicio. La licencia de vacaciones
anticipadas en todo caso requerird la aprobacién previa y por escrito
del(la) Presidente(a) o su representante autorizado. Todo empleado
a quien se le hubiere anticipado licencia de vacaciones y se separe

del servicio, voluntaria o involuntariamente, antes de trabajar por el
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i.

periodo necesario requerido para acumular la totalidad de licencia
que le fue anticipada, vendré obligado a reembolsar al Gobierno de
Puerto Rico cualquier suma de dinero que quedare al descubierto y
que le haya sido pagada por concepto de la licencia anticipada.

Cuando se autorice el disfrute de licencia de vacaciones acumulada
o anticipada a un empleado se podrd autorizar el pago por
adelantado de los sueldos correspondientes al periodo de licencia,
siempre que el empleado lo solicite con la anticipacién requerida.

Tal autorizacién deberd hacerse inmediatamente después de la

aprobacion de la licencia.

Cesion de Licencias por Vacaciones
Los empleados de la Junta Reglamentadora de
Telecomunicaciones de Puerto Rico podran ceder como
cuestién de excepcioén, a otro empleado o funcionario que
trabaje en la Junta, licencias acumuladas por vacaciones,
cuando:
a. El empleado cesionario haya trabajado, continuamente, un

minimo de un (1) afio con la Junta Reglamentadora de

Telecomunicaciones de Puerto Rico o cualquier entidad

gubernamental.




El empleado cesionario no haya incurrido en un patron de
ausencias injustificadas faltando a las normas de la Junta
Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico.

El empleado cesionario hubiere agotado la totalidad de las
licencias a que tiene derecho como consecuencia de una
emergencia.

El empleado cesionario o su representante evidencie.
fehacientemente la emergencia y la necesidad de ausentarse
por dias en exceso a las licencias ya agotadas.

El empleado cedente haya acumulado un (1) minimo de
quince (15) dias de licencia por vacaciones en exceso de la
cantidad de dias de licencia a cederse.

El empleado cedente haya sometido por escrito a la Junta
Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico
una autorizado accediendo a la cesion, especificando el
nombre del cesionario.

El empleado cesionario o su representante acepte por
escrito la cesién propuesta.

La Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto
Rico procedera a descontar del empleado cedente y aplicar
al empleado cesionario los dias de licencia transferidos, una

vez constante la correcciéon de la mismas conforme se
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dispone en la Ley Ndm. 44 y de acuerdo a los reglamentos
de personal aplicables en la Junta. Las licencias por
vacaciones cedidas se acreditaran a razon del salario del
empleado cesionario.

Un empleado no podra transferir a otro empleado mas de
cinco (5) dias acumulados por licencia por vacaciones
durante un (1) mes y el nimero de dias a cederse no
excederéd de quince dias al afio.

El empleado cedente perderd su derecho al pago de
licencias por vacaciones cedidas. No obstante, tendrad
derecho al pago o al disfrute del balance acumulado de
estas licencias en exceso de las cedidas.

Al momento en que desaparezca el motivo excepcional por
el cual tuvo que ausentarse, el empleado cesionario
retornard a sus labores sin disfrutar el balance cedido que le
resta, el cual revertira al empleado cedente, acreditdndosele
arazén de su salario al momento en que ocurri6 la cesion.
Fl empleado cesionario no podra disfrutar de los beneficios
otorgados por la Ley Nim. 44, por un periodo maydr de un
(1) afio incluyendo el tiempo agotado por concepto de las
licencias y beneficios disfrutados por derecho propio. La

Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto
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Rico no reservara el empleo al empleado (a) cesionario por

un término mayor de un (1) afio.

2. Licencia por Enfermedad

a.

Todo empleado tendra derecho acumular licencia por enfermedad a
razén de uno y medio dias (1%) por cada mes de servicio. Los
empleados a jornada reducida o a jornada parcial acumulardn
licencia por enfermedad en forma proporcional al niimero de horas
en que presten servicios regularmente. Dicha licencia se utilizard
exclusivamente cuando el empleado se encuentre enfermo,
incapacitado o expuesto a una enfermedad contagiosa que requiera

su ausencia del trabajo para la proteccién de su salud o la de otras

personas.

b. La licencia por enfermedad se podra acumular hasta un méximo de

noventa (90) dias laborables al finalizar cualquier afio natural. El
empleado podra hacer uso de toda la licencia por enfermedad que
tenga acumulada durante cualquier afio natural.

Cuando un empleado se ausente del trabajo por enfermedad se le
podrd exigir un certificado médico expedido por un médico
autorizado a ejercer la medicina, acreditativo de que estaba
realmente incapacitado para el trabajo durante el periodo mayor a
tres (3) dias, la presentacion del certificado médico es obligatoria.

En adicién al certificado médico se podra corroborar la inhabilidad
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del empleado para asistir al trabajo, por razones de enfermedad, por
cualquier otro medio apropiado.

En casos de enfermedad en que el empleado no tenga licencia por
enfermedad, se le podrd anticipar hasta un maximo de dieciocho
(18) dias laborables si éste hubiere prestado servicios al Gobierno
por un periodo no menor de un (1) afio, cuando exista razonable
certeza de que se reintegrard al servicio. Cualquier empleado a
quien se le hubiere anticipado licencia por enfermedad y se separe,
voluntaria o involuntariamente, del servicio antes de haber
trabajado por el periodo necesario requerido para acumular la
totalidad de la licencia que le fue anticipada, vendra obligado a
reembolsar al Gobierno de Puerto Rico cualquier suma de dinero
que fue anticipada. La concesién de licencia por enfermedad
anticipada requerira en todo caso la aprobacion previa y por escrito
del(la) Presidente(a) o su representante autorizado.

En casos de enfermedad prolongada, una vez agotada la licencia por
enfermedad, el empleado podra hacer uso de toda la licencia de
vacaciones que tuviere acumulada. Si el empleado agotase ambas

licencias y continuare enfermo, se le podrd conceder licencia sin

sueldo.
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f. Todo empleado que acumule dias de licencia por enfermedad sobre
el méximo de noventa (90) dias, la Junta procederd con el pago de
dicho exceso a base del sueldo del empleado al momento de
acumular el mismo. Dicho pago se hard anualmente.

3. Licencia para Fines Judiciales

a. Citaciones Oficiales

Cualquier empleado citado oficialmente para comparecer ante
cualquier Tribunal de Justicia, fiscal, organismo administrativo o
agencia gubernamental tendra derecho a disfrutar de licencia con
paga por el tiempo que estuviese ausente de su trabajo con motivo de
tales citaciones. Cuando el empleado es citado para comparecer
como acusado o como parte interesada se entenderé la situacién en
que comparece en la defensa o ejercicio de un derecho en su caricter
personal, tales como demandante o demandado en una accién civil, o
peticionario o interventor en una accién civil o administrativa. En
tales casos el tiempo que usaren los empleados se cargard a licencia
de vacaciones y, de no tener licencia acumulada, se les concedera
licencia sin sueldo por el periodo utilizado para tales fines. La
licencia con paga se concedera a un empleado:

1. cuando es citado para servir como testigo en beneficio del

Gobierno en cualquier accién en que éste sea parte, y el
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empleado no tenga un interés personal en la accién

correspondiente;

2. cuando el empleado comparece como demandante o
demandado en su carécter oficial.
b. Servicio 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 debe realizar dichas funciones. La Junta tendré
facultad para gestionar del Tribunal correspondiente que el
empleado sea excusado de prestar este servicio.
En el caso en 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 trabajo, excepto en situaciones especiales,
tales como agotamiento o cansancio del empleado que se atribuya a
su servicio como Jurado, por razén de sesiones de larga duracién o
nocturnas, en cuyo caso se le cargardn las ausencias
correspondientes a licencia de vacaciones acumuladas por el
empleado. En el caso en que no tenga licencia de vacaciones

acumuladas se le concedera licencia sin sueldo.
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c. Citacién como Testigo a un Caso Criminal
Cualquier empleado citado por el Ministerio Fiscal o por un
Tribunal para comparecer como testigo a un caso criminal tendra
derecho a disfrutar licencia con paga por el tiempo que estuviese
ausente de su trabajo con motivo de tales citaciones.
d. Evidencia
Para tener derecho a estas licencias el empleado debera informar
a la Junta con por lo menos, dos (2) dias laborables de antelacién
al dia en que tendrd que ausentarse de su trabajo. Una vez que
se reintegre a sus labores, deberd hacer entrega de la certificacién
expedida por el fiscal, Secretario del Tribunal u organismo
correspondiente en la que conste claramente el tiempo que tuvo
que dedicar a la comparecencia, con expresiéon de dias y horas.
- La notificacién a la Junta podra efectuarse dentro de un plazo
menor si el empleado se ve impedido de cumplir su obligacién
por la tardanza en el recibo de la citacién.
e. Compensacién por Servicio como Jurado o Testigo
El empleado que disfrute de licencia judicial no tendrd que
reembolsar a la Junta por cualquier suma de dinero recibida por

servicio de jurado o testigo, ni se reducird su paga por dicho

concepto.

4. Licencia de Maternidad
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La licencia de maternidad comprendera el periodo de descanso,
prenatal y post-partum, a que tiene derecho toda mujer embarazada.
Igualmente comprenderd el periodo a que tiene derecho una
empleada que adopte un menor de conformidad con la legislacién
aplicable.

Toda empleada en estado gravido tendrd derecho a un periodo de
descanso de cuatro (4) semanas antes y cuatro (4) semanas después
del alumbramiento.

Alumbramiento significa el acto mediante el cual la criatura
concebida es expedida del cuerpo materno por via natural, o es
extraida legalmente de éste mediante procedimientos quirtrgicos-
obstétricos. Comprenderd, también cualquier alumbramiento
prematuro, el malparto o aborto involuntario, inclusive aquellos
inducidos legalmente por facultativos médicos, que sufriere la
madre en cualquier momento durante el embarazo.

La empleada podra optar por tomar sélo una (1) semana de descanso
prenatal y extender hasta siete (7) semanas el descanso post partum
a que tiene derecho. En estos casos la empleada deber4 someter a la
Junta una certificacion médica acreditativa de que estd en

condiciones de prestar servicios hasta una (1) semana antes del

alumbramiento.
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Durante el periodo de licencia de maternidad la empleada devengara
la totalidad de su sueldo.

De producirse el alumbramiento antes de transcurrir las cuatro (4)
semanas de haber comenzado la empleada a disfrutar de su descanso
prenatal, o sin que hubiere comenzado a disfrutar éste, la empleada
podra optar por extender el descanso post- partum por un periodo de
tiempo equivalente al que dejé de disfrutar de descanso prenatal.

La empleada podré solicitar que se le reintegre a su trabajo antes de
expirar el periodo de descanso post-partum siempre y cuando
presente a la Junta certificacién médica acreditativa de que esta en
condiciones de ejercer sus funciones. En ese caso se entendera que
la empleada renuncia al balance correspondiente de licencia de
maternidad sin disfrutar al que tenga derecho.

Cuando se estime errdneamente la fecha probable del
alumbramiento y la mujer haya disfrutado de las cuatro (4) semanas
de descanso prenatal sin sobrevenirle el alumbramiento, tendra
derecho a disfrutar de las cuatro (4) semanas de descanso post
partum a partir de la fecha del alumbramiento.

En caso de parto prematuro la empleada tendrd derecho a disfrutar

de las ocho (8) semanas de licencia de maternidad a partir de la

fecha del parto prematuro.
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h. La empleada que sufra un aborto podri reclamar los mismos
beneficios de que goza la empleada que tiene un alumbramiento
normal. Para ser acreédora a tales beneficios el aborto debe ser uno
de tal naturaleza que le produzca los mismos efectos fisiolégicos
que regularmente surgen como consecuencia del parto, de acuerdo
al dictamen y certificaciéon del médico que la atienda durante el
aborto.

i. La empleada que adopte un menor, a tenor con la legislacién y
procedimientos legales vigentes en Puerto Rico, tendré derecho a los
mismos beneficios de licencia de maternidad a sueldo completo de
que goza la empleada que tiene un alumbramiento normal. Esta
licencia comenzara a contar a partir de la fecha en que se reciba al
menor en el nicleo familiar.

Al reclamar este derecho, la empleada deberd someter a la Junta
evidencia acreditativa de los procedimientos de adopcién expedida
por el organismo competente.

j-  En el caso en que la empleada le sobrevenga alguna complicacién
posterior al parto que le impida regresar al trabajo al terminar el
disfrute del periodo de descanso post-partum, la Junta deberd
concederle Ticencia por enfermedad. En estos casos se requerira

certificacion médica indicativa de la condicién. De ésta no tener
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licencia por enfermedad acumulada, se le concederd licencia de
vacaciones. En el caso en que no tenga acumulada ni licencia por

enfermedad ni de vacaciones, se le podrd conceder licencia sin

sueldo.

k. Lalicencia de maternidad no se concedera a empleadas que estén en

disfrute de cualquier otro tipo de licencia, con o sin sueldo. Se
exceptia de esta disposicion a las empleadas a quienes se les haya
autorizado licencia de vacaciones o licencia por enfermedad y a las
empleadas que estén en licencia sin sueldo por efecto de

complicaciones prévias al alumbramiento.

1. La empleada embarazada o que adopte un menor tiene la obligacion

de notificar con anticipacién a la Junta sobre sus planes de

reintegrarse al trabajo.

m. La Junta podrd autorizar el pago por adelantado de los sueldos

correspondiente al periodo de licencia de maternidad, siempre que

la empleada lo solicite con la anticipacién requerida.

5. Licencia para Estudios o Adiestramientos

a.

La autoridad nominadora podra conceder licencia para estudiar por
fracciones de dias a los empleados para cursar estudios en
instituciones de ensefianza, reconocidas por el Gobierno de Puerto
Rico. El tiempo sera cargado a la licencia de vacaciones que el

empleado tenga acumulada o mediante un arreglo administrativo que
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permita al empleado reponer en servicio, hora por hora, la fraccion
de tiempo usada para fines de estudio.

b. Conforme se dispone en el Inciso (4) de la Seccién 10.5 del
Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Principio de Mérito,
cuando a un empleado se le autorice un adiestramiento de corta
duracién se le concedera licencia con sueldo.

6. Licencias Especiales con Paga

Los empleados tendréan derecho a licencia con paga en las situaciones

que se enumeran a continuacién:

a. Licencia con paga para participar en actividades en donde se ostente
la representacion oficial del pais:
Se concederd esta licencia en aquellos casos en que un empleado
ostente la representacién oficial del pais tales como olimpiadas,
convenciones, certimenes, u otras actividades similares, por el
periodo que comprenda dicha representacién, incluyendo el periodo
de tiempo que requiera el viaje de ida y vuelta para asistir a la
actividad. Se requerird evidencia oficial de la representacién que
ostenta el empleado conjuntamente con su solicitud de este tipo de

licencia. En todo caso esta licencia deber4 ser aprobada previamente

por la Junta.
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Cuando se ostente la representacién oficial del pais en calidad de
deportista los empleados se regirdn por las siguientes disposiciones,
a tenor con la Ley 49 del 27 de junio de 1987:

1. Licencia deportiva especial se concederd para representar a
Puerto Rico en juegos olimpicos, Panamericanos,
Centroamericanos o en campeonatos regionales.

2. Esta licencia deportiva especial se acumulard hasta un
maximo de quince (15) dias laborables por afio.

3. Los empleados deportistas podran ausentarse de sus
empleos por un méaximo de treinta (30) dias laborables al
afio de tenerlos acumulados, sin descuento de sus haberes,
cuando la solicitud del empleado deportista exceda el limite
de su licencia de vacaciones acumulada.

4. Para obtener la licencia deportiva especial el empleado
presentard a la Junta con no menos de diez (10) dias
laborables de anticipacion a su acuartelamiento, copia
certificada del documento que le acredite para representar a
Puerto Rico en la competencia, el cual deberd contener
informacion sobre el tiempo que cubrird tal representacién.

5. Para fines de esta licencia deportiva especial el término

deportista incluye a atletas, jueces, darbitros, técnicos,
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delegados y cualquier otra persona certificada en tal
capacidad por el Comité Olimpico de Puerto Rico.

6. Licencia Deportiva Especial - Se incluyen en esta licencia a
todos los empleados que posean impedimentos
debidamente certificados como deportistas por el Secretario
de Recreacién y Deportes para que puedan acogerse a la
licencia deportiva especial para participar en competencias
deportivas, regionales o mundiales.

b. Licencia con Paga por Servicios Voluntarios a los Cuerpos de la
Defensa Civil en casos de Desastres
Se concederd licencia con paga por el tiempo en que un empleado
preste servicios voluntarios a los cuerpos de la Defensa Civil en
casos de desastre, o por razones de Adiestramientos cortos que se le
han requerido oficialmente, cuando éstos sean miembros de la
Defensa Civil. Por casos de desastre se entenderd situaciones de
emergencia causadas por huracanes, tormentas, inundaciones,
terremotos, incendios y otras causas de fuerza mayor que requieran
los servicios de la Defensa Civil. Para disfrutar de esta licencia el
empleado debera someter a la Agencia lo siguiente:

1. Evidencia oficial de que pertenece a los Cuerpos
Voluntarios de la Defensa Civil. Posterior a la prestacién

de los servicios debera someter certificaciéon de la Defensa
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Civil acreditativa de los servicios prestados y periodo de
tiempo por el cual prest6 los mismos.

2. En caso en que el empleado no pertenezca a la defensa Civil
en la prestacién de servicios de emergencia, posterior a la
prestacion de los servicios deberd someter a la Junta
certificacién de la Defensa Civil acreditativa de los servicios
prestados y periodo de tiempo por el cual sirvid.

c. Licencia Voluntaria del Servicio de Emergencia a la Cruz Roja

Americana

Todo empleado de la Junta Reglamentadora de
Telecomunicaciones de Puerto Rico que sea un voluntario
certificado en servicios de desastres de la Cruz Roja Americana,
pondran ausentarse de su trabajo con una licencia con paga por un
periodo que no exceda treinta (30) dias calendario en un periodo
de doce (12) meses para participar en funciones especializadas de
servicios de desastre de la Cruz Roja Americana.

Esta licencia se otorgard siempre y cuando los servicios del
empleado (a) o funcionario (a) sean solicitados por la Cruz Roja
Americana. La Cruz Roja deberd certificar el periodo de servicios
prestados por el empleado durante la emergencia o desastre.

Dicha certificacién la presentard el empleado (a) a la Junta
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Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico, tan
pronto se reintegre a sus funciones.

La Licencia Voluntaria de Servicios de Emergencia se le otorgara
al empleado (a) sin menoscabo a su paga, tiempo compensatorio,
vacaciones, dias por enfermedad y al principio de antiguedad en la
Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico. Se
compensard al empleado (a) o funcionario (a) que se acoge a esta
licencia con la misma rémuneracién econémica por las horas
regulares de trabajo que éste se ausente de su trabajo en la
Agencia. La Licencia Voluntaria de Servicios de Emergencia seré
aplicable Wnicamente a servicios de desastres ocurridos en la
jurisdiccién estatal.

d. Licencia para tomar Examenes y Entrevistas de Empleo

Se concederd licencia con paga a atletas, técnicos y dirigentes
deportivos a base de tiempo libre suficiente, durante el horario
regular de sus labores, para cumplir con sus exigencias de
entrenamiento y competencias. La Junta requerird al Comité
Olimpico de Puerto Rico evidencia oficial de la representacion
que ostenta el empleado, o de la necesidad o conveniencia
de esta licencia, asi como del maximo de tiempo necesario para
que el empleado aproveche adecuadamente las facilidades del

Albergue Olimpico de Puerto Rico. La autoridad nominadora o su
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c.

f.

representante autorizado velara por que, al concederse este tipo de
licencia al funcionario o empleado que la solicite, no se afecte el
servicio en la Junta y no se haga uso indebido de la misma.
Licencia con Paga a Atletas, Técnicos y Dirigentes Deportivos
Se concedera licencia con paga a atletas, técnico y dirigentes
deportivos a base de tiempo libre suficiente, durante el horario
regular de sus labores, para cumplir con sus exigencia de
entrenamiento y competencias. La Junta requerird al Comité
Olimpico de Puerto Rico evidencia oficial de la representacién
que ostenta el empleado, o de la necesidad o conveniencia de esta
licencia, asi como del maximo de tiempo necesario para que el
empleado aproveche adecuadamente las facilidades del Albergue
Olimpico de Puerto Rico. La autoridad nominadora o su
representante autorizado velara por que, al concederse este tipo de
licencia al funcionario o empleado que la solicite, no se afecte el
servicio en la Junta y no se haga uso indebido de la misma.
Licencia con Paga a Atletas Técnicos y Dirigentes Deportivos

Se concedera licencia con paga a atletas sobre sillas de ruedas,
técnicos y dirigentes deportivos dedicados a los atletas sobre sillas
de ruedas a base de tiempo libre suficiente, durante el horario
regular de sus labores sin descuento de sus haberes, para cumplir

con sus exigencias de adiestramiento y competencias sin

9.




menoscabo de los servicios normales de la Agencia. La Junta
debera requerir a la Asociacién de Deportes sobre Sillas de Rueda
de Puerto Rico evidencia oficial de la representacion que ostenta
al empleado o de la necesidad o conveniencia de esta licencia, asi
como del maximo de tiempo necesario para que el empleado
aproveche adecuadamente las facilidades y servicios de dicha
Asociacién. La autoridad nominadora o su representante
autorizado velard por que al concederse este tipo de licencia al
funcionario o empleado que la solicite no se afecte el servicio en
la Junta.
Licencia con Paga a los Empleados para conceder Tiempo Laborable
para Comparecer a las Instituciones Educativas donde estudian sus
Hijos.
Se le concedera a los empleados tiempo laborable sin reduccién de
Ppaga o delos 'valances de Ticencia para comparecer a '1as Insutuciones
educativas donde estudian sus hijos para indagar sobre su conducta y
aprovechamiento escolar. Los empleados(as) tendran dos (2) horas
laborables al principio y al final de cada semestre escolar cuando a
instancias de las autoridades escolares o por iniciativa propia,
comparezcan a las instituciones educativas donde estudian sus hijos
para indagar sobre los asuntos mencionados. De excederse el

empleado del término de las dos (2) horas establecidas, el exceso se
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descontara de la licencia de vacaciones o del tiempo compensatorio
del empleado, de tenerlo acumulado. El empleado debera presentar
evidencia acreditativa de que utiliz6 el tiempo concedido para los
propésitos de esta licencia. El uso indebido de esta licencia podra
conllevar la imposicién de acciones disciplinarias.

Licencia Para Asambleistas Municipales

Los Asambleistas Municipales que sean empleados de la Junta
Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico, tendrdn
derecho a una licencia especial por causa justificada con derecho a
paga. Esta licencia no excedera de cinco (5) dias laborables no
acumulables. Ademas, tendrian derecho a una licencia sin sueldo que
no excedera de cinco (5) dias anuales laborables no acumulables.
Ambas licencias serdn utilizadas para asistir a sesiones de la
Asamblea y a reuniones y vistas oculares de ésta con el propdsito de
desempefiar actividades legislativas municipales. La Asamblea
deberd remitir por escrito, en cualquiera de las dos (2) licencias,
especiales, la citacién a la reunién correspondiente al Asambleista,
por lo menos veinticuatro (24) horas antes.

El Asambleista tendra la responsabilidad de presentar la misma a la
Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico para la

adjudicacién de la licencia especial que aplique a estos efectos.
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i. Licencia con Paga para Conceder Tiempo para Vacunar a los Hijos
Se concederd licencia con paga por un periodo de dos (2) horas a
todo empleado que lo solicite, para llevar a vacunar a sus hijos a una
institucién gubernamental o privada. Los empleados que tienen
varios hijos tendrén la obligacién de planificar y coordinar las citas
de inmunizacién para reducir al minimo el uso de esta licencia.
Conjuntamente con la solicitud para utilizar esta liencia el empleado
debera presentar a la Junta la tarjeta de inmunizacién de su hijo o
hijos.

Inmediatamente después de hacer uso de esta licencia el empleado
presentard a la Junta la correspondiente certificacion indicativa del
lugar, fecha y hora en que su hijo o hijos fueron vacunados. De no
presentar esa certificacion, el tiempo utilizado se descontard de la
licencia de vacaciones acumulada y de no tener balances de esta
licencia, el periodo concedido se descontard del sueldo del empleado.
7. Licencia sin Paga

a. En adicion a las licencias sin paga provistas en otras secciones de
este Reglamento, se conceder4 licencia sin paga para proteger los

derechos a que pueda ser acreedor un empleado en casos de:
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1. Una reclamacién de incapacidad ante el Sistema de Retiro del
Gobierno de Puerto Rico u otra entidad y el empleado hubiere
agotado sus licencias por enfermedad y de vacaciones.

2. Haber sufrido el empleado un accidente del trabajo y estar
bajo tratamiento médico con el Fondo del Seguro o pendiente
de cualquier determinacioén final respecto a su accidente y éste
hubiera agotado su licencia de vacaciones y licencia por
enfermedad.

b. Se concederd licencia sin paga a empleados que asi lo soliciten
luego del nacimiento de un hijo. Disponiéndose que este tipo de
licencia sin paga podrd concederse por un periodo de tiempo que
no excedera de seis (6) meses.

c. Licencia Médico Familiar — A empleados del Servicio de Confianza
se le concedera licencia médico familiar hasta doce (12) semanas
para atender un hijo al nacer, o cuando se adopte o se recibe uno
como hogar de crianza. La licencia sin sueldo se concederi,
ademds, para atender hijos, padres, cényuges y el propio empleado
con condiciones de salud grave.

La licencia podra tomarse intermitentemente o sea en porciones 0O
mediante una reduccién de la jornada de trabajo normal, diaria o
semanal del empleado en cualquier caso que sea necesario por

razones médicas para cuidar un miembro de la familia que esté
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gravemente enfermo o porque el empleado padece de una condicién

grave que le impida trabajar.

Condicién de salud grave significa una enfermedad, lesidn,

impedimento o condicién fisica o mental que conlleve:

1. Cualquier periodo de incapacidad o tratamiento que requiera

recluirse por una noche o mis en un hospital, hospicio, o

institucién de cuidado médico residencial;

. Cualquier periodo de incapacidad que requiera una ausencia de
més de tres (3) dias del trabajo, escuela u otras actividades
regulares diarias que también requiera tratamiento continuo por o
bajo la supervision de un proveedor de servicios médicos; o

. Tratamiento continuo, incluyendo cuidado prenatal, por o bajo las
supervisién de un proveedor de servicios de salud para una
condicién que es incurable o tan grave, que de no tratarse
probablemente ocasionaria un periodo de incapacidad de mas de
tres 3) dias.

Para ser elegible a los beneficios de la licencia médico familiar el
empleado (a) deberd haber trabajado en la Junta Reglamentadora
de Telecomunicaciones de Puerto Rico por lo menos doce (12)

meses, un (1) afio y por lo menos 1,250 horas durante el transcurso

de los doce (12) meses anteriores.
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Cuando el cényuge del empleado trabaja en el servicio publico,
ambos tienen derecho a esta licencia, si retinen los requisitos de
elegibilidad. Sin embargo, si ambos trabajan en la misma agencia
tendran derecho conjunto a un total combinado de doce (12)
semanas de esta licencia para el nacimiento de un nifio o su
colocacién para adopcién o crianza, y para cuidar al padre o
madre, que padezca una condicién de salud grave; no a los
suegros.

Bajo ciertas circunstancia el empleado (a) podra utilizar la
Licencia Familiar y Médica en forma intermitente. Esto es,
fragmentada, asi como mediante la reduccién de su jormada de
trabajo diario o semanal. Ademads, se permitird que se utilice la
licencia de vacaciones o por enfermedad en sustitucién total o
parcial de la Licencia Familiar y Médica.

Mientras el empleado (a) se encuentre utilizando esta licencia, la
Junta debera mantener en vigor la pdliza de seguro de salud grupal
del empleado (a), bajo las mismas condiciones como si este
hubiere estado trabajando.

La Junta podra requerir que el empleado (a) solicite esta licencia
con treinta (30) dias de notificacién previa, cuando la necesidad
sea permisible y que presente -certificados médicos que

comprueben la necesidad de la licencia debido a una condicién de

-85-




salud grave, que afecte al empleado (a) o a los miembros de su
familia inmediata (c6nyuge, hijos o padres).
La Junta también podra requerir segundas y terceras opiniones
médicas, pagadas por el patrono, cuando existan bases razonables
para ello, e informes periddicos en el transcurso de la licencia
sobre la condicién del empleado o sus familiares y de su intensién
de regresar al trabajo.

¢. Duracién de la Licencia sin Paga - La licencia sin paga, a
excepcidn de la sefialada en los sub-incisos (b) y (c) que anteceden,
se concederd por un periodo no mayor de un (1) afio. La licencia
sin paga podra prorrogarse, a discrecién de la Junta, cuando exista
una expectativa razonable de que el empleado se reintegrard a su
trabajo en situaciones en que esté pendiente la determinacién final
del Fondo del Seguro del Estado en caso de un accidente
ocupacional o la determinacién final de incapacidad en cualquier
accion instada por el empleado ante el Sistema de Retiro de los
Empleados del Gobierno u otro organismo.

d. Cancelacién - él(la) Presidente(a) o su representante autorizado
podra cancelar una licencia sin paga en cualquier momento. En

este caso deberd notificar al empleado con cinco (5) dias de

antelacion.
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e. Deber del Empleado — El empleado tiene la obligacién de notificar
a la Junta de cualquier cambio en la situacién que motivo la
concesion de su licencia sin paga o de su decisién de no regresar al
trabajo.

f. Disposiciones Generales — En el caso que cese la causa por la cual
se concedi6 la licencia, el empleado deberd reintegrarse
inmediatamente a su empleo o notificar al(la) Presidente(a) o su
representante autorizado sobre las razones por las cuales no estd
disponible o su decisién de no reintegrarse al empleo que ocupaba.

8. Licencia Militar - Se concederd licencia militar conforme a lo
siguiente:

a. Adiestramiento de Guardia Nacional — Mediante este inciso se
incorpora a este Reglamento el derecho a licencia militar
establecido por la Seccién 231 del Cédigo Militar de Puerto Rico,
Ley 62 del 23 de junio de 1969. De conformidad, se concedera
licencia militar con paga hasta un méaximo de treinta (30) dias
laborables por cada afio natural a los empleados que pertenezcan a
la Guardia Nacional de Puerto Rico y a los Cuerpos de Reserva de
Estados Unidos durante el periodo en el cual estuvieren prestando
servicios militares como parte de su entrenamiento en virtud de las
disposiciones de la leyes de los Estados Unidos de América o del

Estado Libre Asociado de Puerto Rico. Cuando dicho servicio
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militar activo, federal o estatal, fuera en exceso de treinta (30) dias,
se le concedera licencia sin sueldo. No obstante, a solicitud del
empleado, se le podrd cargar dicho exceso a la licencia de
vacaciones que éste tenga acumulada.

. Llamadas a Servicio Militar Activo Estatal - Se concedera licencia
militar con paga en los casos de empleados que pertenezcan a la
Guardia Nacional de Puerto Rico y sean llamados por el Gobierno
a servicio militar activo estatal cuando la seguridad publica lo
requiera o en situaciones de desastres causados por la naturaleza,
en apoyo a oficiales del orden piblico en funciones dirigidas al
control del trafico de narcéticos; para recibir, despedir y proveer
servicios de transportacién y escoltar a dignatarios y para
participar en paradas, marchas, revistas militares; o por cualquier
otra situacién de emergencia, conforme a las disposiciones del
Cédigo Militar(Ley 62 del 23 de junio de 1969) por el periodo
autorizado.

. Servicio Militar Activo — Se le concedera licencia militar sin paga
a empleados que ingresen a prestar servicio militar activo en las
Fuerzas Armadas de los Estados Unidos de América, conforme a
las disposiciones de la Ley de Servicio Selectivo Federal, por un
periodo de cuatro (4) afios y hasta un maximo de cinco (5) afios, y

cuando este afio adicional sea oficialmente requerido y por
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conveniencia de la Division del Ejército a la cual ingresé. Si el
empleado extiende voluntariamente el servicio militar luego de
finalizar los periodos de servicio sefialados, se entenderd que
renuncia a su puesto en la Junta Reglamentadora de
Telecomunicaciones de Puerto Rico, procedera a dejar vacante el
mismo. El empleado no acumulara licencia de vacaciones ni por
enfermedad mientras disfruta de esta licencia militar. Al solicitar
una licencia militar el empleado deberd someter, conjuntamente
con su solicitud de licencia, evidencia oficial acreditativa de la
orden de servicio militar expedida a su nombre en que basa su
solicitud o cualquier otra evidencia requerida por la Junta

Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico.

Seccion 12.5 - Transferencias de Licencias

Cuando un empleado de confianza de la Junta pase a ocupar un puesto
en otra agencia del Gobierno de Puerto Rico, sin que medie desvinculacion
total del servicio publico, la Junta transferira a la agencia de que se trate los
balances acumulados por el empleado de licencia por enfermedad y de
vacaciones hasta la fecha de la transferencia. Se transferird hasta un maximo
de noventa (90) dias por enfermedad y de sesenta (60) dias de licencia de
vacaciones. Esta transferencia procederd atin cuando la agencia que
adquiere los servicios sea un administrador individual o una agencia

excluida. En el caso en que al momento de la transferencia el empleado
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tenga acumulados mas de sesenta (60) dias de licencia de vacaciones, la

Junta procedera con el pago de dicho exceso a base del sueldo que tenia el
empleado al acumular el mismo.

Seccién 12.6 - Otras Disposiciones Generales

1.  Los dias de descanso y dias feriados no se consideraran para efectos del
computo de las licencias con paga a excepcién de la licencia de
maternidad.

2. Los dias en que se suspendan los servicios piblicos para el
Gobernador se contardn como dias libres solamente para el personal
que esté en servicio activo y no para el personal en disfrute de
cualquier tipo de licencia.

3. El(la) Presidente(a) velard por que en la administracion de las licencias

no se utilice cualquiera de ellas para propésitos diferentes para los

cuales fueron concedidas.

4. Los empleados acumulardn licencia por enfermedad y de vacaciones
dnmante 2 tenpR Jur Lsfnuren R wlapiv a0 R B L AR,
siempre y cuando se reinstalen al servicio ptiblico al finalizar el disfrute

de la licencia correspondiente. FEl crédito de licencia se efectuard

cuando el empleado regrese al trabajo.

5. Se podran tomar medidas correctivas con el empleado por el uso

indebido de cualquiera de la licencias a que tiene derecho.
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6. Enlos casos de empleados cuyo nombramiento tenga duracion definida
las licencias no podran concederse por un periodo que exceda el

término de dicho nombramiento.

ARTICULO 13 - JORNADA DE TRABAJO Y ASISTENCIA

El(la) Presidente(a) o su representante autorizado adoptard
reglamentacion interna, por escrito, estableciendo normas para regir, entre
otros aspectos, los siguientes:

1. lajornada semanal y diaria aplicable a los empleados de confianza;

2. horario de trabajo;

3. periodo para tomar el alimento;

4. tiempo extra;

5. método de registro de asistencia y formularios para mantener

récords apropiados sobre asistencia;

6. medidas de control de asistencia;

7. medidas correctivas especificas a que estdn sujetos los empleados

que violan dichas normas y procedimientos.

ARTICULO 14 - EXPEDIENTES DE EMPLEADOS

Los expedientes de los empleados deberan reflejar el historial
completo de éstos desde la fecha de su ingreso original al servicio piiblico
hasta el momento de su separacion definitiva. La Junta tendrd la

responsabilidad por la conservacién, custodia y mantenimiento de los
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expedientes de los empleados publicos, segin se dispone més adelante y en

armonia con la Ley nim. 5 del 8 de diciembre de 1995, seglin enmendado

que cred el Programa de Conservacién y Disposicion de Documentos

Publicos y el Reglamento para la Conservacién y Disposiciéon de

Documentos Publicos en la Rama Ejecutiva.

1. Clasificacién de los Expedientes - Los expedientes de los empleados se
clasificardn como activos o inactivos. Se considerardn expedientes
activos los correspondientes a empleados que se mantengan vinculados al
servicio e inactivos los empleados que se han desvinculado del servicio.

2. Contenido de los Expedientes - A todo empleado a quien se le extienda
cualquier tipo de nombramiento se le abrird un expediente en la Junta,
que se identificara con el nombre completo del empleado y el niimero de
seguro social.

En este expediente se archivard y conservard, entre otros; original o

copia, seglin corresponda, de los siguientes documentos:

a) Historial personal

b) Examen médico-en casos en que aplique la Ley ADA debera
archivarse en expediente separado y confidencial.

c) Copia auténtica del certificado de nacimiento

d) Notificacién de nombramiento y juramento

e) Todo informe de cambio en cuanto a status, clasificacion, sueldo, etc.

f) Evaluaciones sobre el trabajo del empleado
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g) Documentos que reflejen la concesién de aumentos de sueldo o
cualquier otro aspecto relacionado con la retribucion.
h) Cartas de reconocimiento por altas ejecutorias, excelencia en el

#

servicio, o mejoras administrativas.

1) Documentos que reflejen acciones disciplinarias, asi como
resoluciones de la Junta de Apelaciones al respecto.

j) Certificaciones de servicios prestados al Gobierno.

k) Cartas de enmiendas a documentos que formen parte del expediente.

1) Comunicaciones sobre ascensos, traslados y descensos.

m) Récord de Adiestramientos

n) Documentos sobre becas o licencias para estudios, con o sin sueldo,
1ales como: contratos, evidencia de eswdios, y solciudes y
autorizaciones de pagos de matricula.

0) Récords de Licencias

p) Documentacidn relacionada con la participacién de empleados en el
Sistema de Retiro de los Empleados del Gobierno y sus
Instrumentalidades.

q) Récord de accidentes por causas ocupacionales

r) Autorizacién de descuentos del sueldo para cuotas de asociaciones,
obligaciones contraidas con el Sistema de Retiro o la Asociacién de

Empleados, u otra autorizacién por ley.
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s)

t)

Los expediente de los empleados en la Junta, deberdn incluir una
relacion de los documentos contenidos en los mismos
Formulario Verificaciéon de Elegibilidad para empleo ( Forma I-9,

Ley Federal de Reforma y Control de Inmigracién de 6 de
noviembre de 1986, Ley Publica 99-603).

Certificado expedido por la Policia de Puerto Rico

3. Examen de los expedientes

a)

b)

Los custodios de los expedientes de los empleados serdn el Director
(a) de Recursos Humanos y el Analista de Recursos Humanos a cargo
de nombramientos y cambios de la Junta.

Los expedientes individuales de los empleados tendrdn caricter
confidencial y podran ser examinados tnicamente para fines oficiales
o cuando lo autorice por escrito el propio empleado para otros fines.
Los custodios de los expedientes serdn responsables por la
confidencialidad y el uso o divulgacién en forma escrita u oral de la
informacién contenida en los expedientes.

Todo empleado tendra derecho a examinar su expediente particular en
compaiiia del custodio de los expedientes de la Junta. El empleado
deberd radicar la solicitud para examen del expediente con por lo
menos tres (3) dias de antelacién. En el caso de que el empleado esté

incapacitado por razon de enfermedad fisica que le impida asistir
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personalmente a examen del expediente, podra delegar por escrito en
un representante. En el caso de que el impedimento sea incapacidad
mental, el expediente podrd ser examinado por la persona que sea
designado tutor por Tribunal correspondiente.

d) Los empleados podran obtener copia de los documentos contenidos en
sus expedientes mediante el pago del costo de reproduccién maés
cualesquiera derechos que por ley se exigieren. Las solicitudes de
copias se hardn por escrito con no menos de cinco (5) dias de
antelaciéon. En el plazo indicado, la Junta debera entregar copia del
documento solicitado.

e) Los custodios de los expedientes podrdn delegar en subalternos la
representacidn oficial a los fines del examen del expediente.

4. Conservacidn y disposicion de los expedientes

La Junta conservard y mantendra archivados firmemente adheridos,

todos los documentos pertenecientes al expediente individual de

empleados activos e inactivos.

La disposicion de los expedientes de los empleados de la Junta

Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico se haré

conforme a las siguientes normas:

a) En el caso de todo empleado que se separe del servicio por
cualquier causa, la Junta retendra y conservard el expediente

personal inactivo por un periodo de cinco (5) afios. Transcurrido
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dicho periodo se procedera con la disposicién final y se hara
conforme a las normas del Reglamento para la Administracién del

Programa de Conservacién y Disposicién de Documento Piblicos

en la Rama Ejecutiva.

b) En el caso de que un empleado se haya separado del servicio se

reintegre al servicio en la Junta antes del periodo de cinco (5) afios,
la Junta reactivard el expediente e incorporard los documentos
subsiguientes que correspondan a la reanudacién y continuacién de
sus servicios. Si el empleado se reintegra al servicio en otra
agencia o administrador individual, dicha agencia deberd solicitar
inmediatamente el expediente anterior del empleado y la agencia
tenedora del expediente deberé remitirlo a la agencia solicitante, en
un periodo no mayor de treinta (30) dias siguientes a la fecha de la
solicitud a fin de que todo el historial del empleado en el servicio
puiblico se conserve en un solo expediente.

En el caso de que el empleado se reintegre al servicio luego de
transcurrido cinco (5) afios, la agencia que lo reemplee deberd
solicitar inmediatamente copia del expediente a la Junta, dicha

copia se remitird dentro de los treinta (30) dias siguientes a la fecha

de la peticién.

d) Si el empleado separado solicita una pensién de un sistema de

retiro del Gobierno de Puerto Rico, tal sistema podra solicitar el

96-




expediente del ex-empleado y la agencia que lo tenga lo remitir al
sistema. En adelante el sistema de retiro conservard el expediente.

e) En todo caso en que ocurra la muerte de un empleado activo, la
Junta o la ultima agencia donde presté servicios retendrd el
expediente y preparara el informe de cambio notificando el
fallecimiento. Si se tratara de un participante del Sistema de Retiro
remitird el expediente integrado a dicho sistema.

f) Siempre que se transfiera un expediente de un empleado o de un
ex-empleado de una agencia a otra, se preparara una Certificacién
de los documentos que se incluyen en el expediente y la agencia
que lo recibe verificard y certificar el recibo de los documentos.

g) Luego de que un expediente se mantenga inactivo cinco (5) afios
en la Junta, se preparard una tarjeta acumulativa de los servicios
prestados por el empleado, incluyendo todas las acciones de
personal e indicando la fecha en que dichas acciones se llevaron a
cabo y los salarios devengados. La informacién incluida en la
tarjeta acumulativa constituird un resumen completo del historial
del empleado. El custodio de los expedientes certificard la
veracidad de la informacion y se procederd con el expediente de
conformidad con el Reglamento del Programa de Conservacién y

Disposicién de Documentos Piblicos en la Rama Ejecutiva.
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h) Los formularios y cartas que formen parte del expediente se
conservaran por el tiempo que se conserve el expediente.

1) Los documentos correspondientes a la acumulacién y uso de
licencia se conservaran por un periodo maximo de cinco (5) afios,
al cabo de los cuales se retirardn para disposiciéon. No obstante,
podra destruirse todo récord de asistencia inmediatamente después

de haber sido intervenido por la Oficina del Contralor de Puerto

Rico.

j) Los documentos referentes a deudas al erario u obligaciones de los
empleados, se retendra en los expedientes hasta tanto se haya
saldado la deuda, o aprobado los cursos en el caso de becas,
licencias o pagos de matricula.

k) La Junta mantendrd un registro en el expediente del empleado, de

los documentos que hayan sido dispuestos al completar el tiempo

de conservacion.
5. Otros documentos relativos a la administracién de personal, se
conservaran de acuerdo a las siguientes disposiciones:
a) Los documentos referentes a la clasificacion de los puestos se
conservardn mientras exista el puesto, independientemente de su
evolucién. Luego de que se elimine el puesto se mantendra inactivo

por un afio y se procedera a su disposicién de acuerdo al Reglamento
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del Programa de Conservacidn y Disposiciéon de Documentos Publicos
en la Rama Ejecutiva.

b) Las certificaciones de elegibles se mantendran activas por un (1) afio a
partir de la fecha de expedicién. Luego se conservaran inactivas por
otro afio y se dispondrd de ellas de acuerdo al Reglamento para la
Conservacién y Disposicién de Documentos Piblicos en la Rama
Ejecutiva.

c¢) Los registros de elegibles se conservarén inactivos por un afio a partir
de la fecha de cancelacién o vencimiento y se dispondra de ellos de
acuerdo a las disposiciones del Reglamento para la Conservacién y
Disposicion de Documentos Piblicos en la Rama Ejecutiva.

d) Las solicitudes de examen de personas que resulten inelegibles en los
exdmenes se conservardn por seis (6) meses. Las solicitudes de
examen de las personas que resulten elegibles se conservardn por el
tiempo que dure la vigencia del registro. Se dispondrd de ambos, en
conformidad con las disposiciones del Reglamento para la

Conservacién y Disposicién de Documentos Piblicos en la Rama

Ejecutiva.

ARTICULO 15 - PROHIBICION

Las disposiciones de la Ley de Personal del Servicio Publico de
Puerto Rico y el Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Principio de

Mérito en cuanto a la prohibicién para efectuar diferentes transacciones de
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personal durante periodos pre y post eleccionarios no serdn aplicables al
personal en el servicio de confianza. Se exceptia de esta disposicion las
acciones que constituyan cambios de categorias.

ARTICULO 16 - CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si cualquier palabra, inciso, articulo, seccién o parte del presente
Reglamento fuese declarada inconstitucional o nula por un Tribunal, tal
declaracién no afectard, o invalidaré las restantes disposiciones y partes del
mismo. Su efecto se limitar4 a la palabra, inciso, oracién, articulo, seccién o
parte especifica declarada inconstitucional o nula.

ARTICULO 17 - DEROGACION

Por la presente queda derogado cualquier otra regla o reglamento que
esté en conflicto con las disposiciones de este Reglamento.

ARTICULO 18 - VIGENCIA

Este Reglamento comenzaré a regir en la fecha en que sea aprobado
por el Administrador (a) de la Oficina Central de Asesoramiento Laboral y
de Administracién de Recursos Humanos, y radicado en el Departamento de
Estado a tenor con lo dispuesto en la Ley Nim. 170 de 12 de agosto de
1988, seglin enmendada, Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme.

Dado en San Juan, Puerto Rico, a los _ 28 dias del mes de octubre

de 1999.
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Adoptado por:

Aprobado por:
m gt Lowtoe MM«M
Phoebe Forsythe Isales Maribel Rodrtguez Ramos
Presidenta

Administradora
Oficina Central de Asesoramiento

Laboral y de Administracién de
Recursos Humanos

Junta Reglamentadora de
Telecomunicaciones de Puerto Rico

Fecha: Fecha:

AFM/sol
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