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JUNTA REGLAMENTADORA DE
TELECOMUNICACIONES DE PUERTO RICO

REGLAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DEL
SERVICIO DE CARRERA

INTRODUCCION

La Ley 184 de 3 de agosto de 2004, segun enmendada, conocida como Ley
para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, se establecidé para reafirmar el mérito
como el principio que regira el Servicio Publico de modo que sean los mas aptos
los que sirvan al Gobierno y que todo empleado sea seleccionado, adiestrado,
ascendido, tratado y retenido en su empleo en consideracion al mérito y
capacidad sin discrimen por razén de raza, color, sexo, nacimiento, origen o
condicion social, por ideas politicas o religiosas, edad, condicidon de veterano, ni
por impedimento fisico o0 mental.

La Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico es un
Administrador Individual en virtud de la Ley 213 del 12 de septiembre de 1996 y
como tal tiene la responsabilidad de administrar directamente todo lo relativo a
su personal, conforme al reglamento que a estos fines adopte, segun lo
establece la Ley para la Administracién de Recursos Humanos en el Servicio
Publico. Esta Ley, en su Seccién 5.4 dispone que los Administradores
Individuales, cubiertos o no por la Ley Num. 45 de 25 de febrero de 1998,
deberan adoptar para si un reglamento con relacién a las areas esenciales al
principio de mérito, el cual debera estar en armonia con las disposiciones de

esta Ley.



Ademas, en cuanto al personal excluido de la sindicacién, el reglamento debe
incluir todas aquellas areas de personal que aun cuando no sean esenciales al
principio de mérito, son necesarias para lograr que el Sistema de Administracion
de Recursos Humanos, creado en virtud de esta Ley, sea uno moderno y

equitativo, que facilite la aplicacién del principio de mérito.



PARTE |

ARTICULO 1- DENOMINACION

Este Reglamento se conocera bajo el nombre de Reglamento de Recursos
Humanos del Servicio de Carrera de la Junta Reglamentadora de
Telecomunicaciones de Puerto Rico.

ARTICULO 2- BASE LEGAL

Este Reglamento se adopta conforme a las disposiciones de la Seccion 5.4 de la
Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, segun enmendada, conocida como Ley
para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico; y la Ley Num. 45 de 25 de febrero de

1998, segun enmendada, conocida como Ley de Relaciones de Trabajo.

ARTICULO 3- APLICABILIDAD

Este Reglamento sera de aplicabilidad a los empleados en el Servicio de Carrera
de la Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico. Se dispone
que ademas, se aplicara a empleados unionados, sélo en las areas que no estan
sujetas a negociacion colectiva ni estén en conflicto con las clausulas negociadas

en el Convenio Colectivo.

ARTICULO 4- DEFINICIONES
Los siguientes términos usados en este Reglamento tienen el significado que a
continuacion se expresa, a menos que de su contexto se desprenda otra cosa:

1) Accion Disciplinaria - Sancién recomendada por el supervisor del
empleado e impuesta por la Autoridad Nominadora, la cual pasa a
formar parte del expediente del empleado. Esta puede consistir en
reprimenda escrita, suspension de empleo y sueldo o destitucion.

2) Administrador Individual - Agencia, Junta u organismo comprendido
dentro del Sistema de Administracion de Recursos Humanos cuyo
personal se rige por el principio de mérito y se administra en forma

autonoma con el asesoramiento, seguimiento y ayuda técnica de la
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico.

Adiestramiento de Corta Duracién - Adiestramiento practico a los
estudios académicos que preparan al empleado para el mejor
desempefio de sus funciones.

Agencia - conjunto de funciones, cargos y puestos que constituyen
toda la jurisdiccién de un autoridad nominadora, independientemente
de que se le denomine, Junta, municipio, corporacién publica, oficina,
administracidn, comision, o de cualquier otra forma.

Ajustes de Salarios - Ajustes positivos que se realizan sobre el salario
base del empleado.

Areas Esenciales al Principio de Mérito - Incluye las siguientes:
clasificacién de puestos; reclutamiento y seleccién; ascensos, traslados
y descensos; adiestramientos y retencién.

Ascenso - cambio de un empleado de un puesto en una clase a un
puesto en otra clase con funciones o sueldo basico superior.

Aumento de Sueldo por Mérito - Incremento que se concede a un
empleado en virtud de la evaluacidon de sus ejecutorias, durante los
doce meses anteriores.

Autoridad Nominadora - Todo jefe de agencia o Presidente(a) de Junta
o Comisién con facultad legal para hacer nombramientos para puestos

del gobierno.

10) Bonificacion - Se refiere a la compensacion no recurrente.

11) Cesantia - Separacion del servicio impuesta a un empleado debido a

la eliminacion de su puesto por falta de trabajo o fondos, o a la
determinacién de que esta fisica y/o mentalmente incapacitado para

desempefiar los deberes de su puesto.

12) Certificacion de Elegibles - Proceso por el cual la agencia certifica

candidatos para cubrir puestos vacantes y referir a entrevista los
nombres en orden ascendente de puntuacién, segun consten en el

registro y que acepten las condiciones de empleo.
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13) Certificacion Selectiva - Proceso mediante el cual la Autoridad
Nominadora especifica las cualificaciones que el puesto en particular
a ser ocupado requiere el candidato. En este caso la Descripcion de
Deberes debera detallar con claridad tales especificaciones especiales.

14)Clase o Clases de Puesto - Grupo de puestos cuyos deberes,
naturaleza de trabajo, autoridad y responsabilidad sean de tal modo
semejantes que puedan razonablemente denominarse con el mismo
titulo, se le exige a sus incumbentes los mismos requisitos minimos,
se utilizan las mismas pruebas de aptitud para la seleccién de los
empleados y se aplica la misma escala retributiva con equidad bajo
condiciones de trabajo sustancialmente iguales.

15) Clasificaciéon de Puestos - Agrupaciéon sistematica de puestos en
clases similares en virtud de sus deberes y responsabilidad para darle
trato igual en la administracién de recursos humanos.

16) Comisiéon - Comisién Apelativa del Sistema de Administracion de
Recursos Humanos del Servicio Publico, (CASARHSP).

17) Competencia - Todo conocimiento o destreza adquirida que le permita
al empleado ejercer con mayor eficiencia sus funciones de manera que
pueda aportar consistentemente al logro de las metas y objetivos de su
unidad de trabajo.

18) Convocatoria - Aviso publico sobre las oportunidades de empleo para
puestos vacantes, para que los interesados que cualifiquen, de
acuerdo a los requisitos establecidos por la Junta, puedan competir
libremente para empleo en igualdad de condiciones.

19) Descenso - Cambio de un empleado de un puesto en una clase, a otro
puesto con funciones de nivel inferior, para la cual se haya provisto un
tipo retributivo mas bajo.

20) Descripcion de Puesto - Relacion escrita y narrativa de los deberes,
autoridad y responsabilidad que conlleva un puesto en especifico y por

los cuales se responsabiliza a su incumbente.
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21) Destitucién - Separacion total y absoluta del servicio de un empleado,
como resultado de una medida disciplinaria impuesta, luego de
agotado el proceso de vista administrativa.

22) Director - Es el Director de la Oficina de Recursos Humanos del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico (ORHELA).

23) Diferencial - Compensacion adicional y especial, separada del sueldo
que se podra conceder cuando existan condiciones extraordinarias no
permanentes o cuando un empleado desempefie un puesto
interinamente.

24)Elegible - Persona cualificada para nombramiento en la Junta
Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico, de acuerdo
con los requisitos que dicha Junta establezca.

25) Empleado Probatorio - Empleado que ha sido nombrado en un puesto
de carrera, que se encuentra cumpliendo el periodo probatorio
requerido en la clase.

26) Empleado Regular - Empleado que se le ha conferido estatus regular
por haber cumplido con el periodo probatorio asignado a la clase de
puesto en el que fue nombrado.

27)Empleado Transitorio - Empleado nombrado por un periodo
determinado de tiempo al que no le asiste el derecho propietario del
puesto que ocupa.

28)Escala de Salarios - Margen retributivo que provee un tipo minimo y
uno maximo, y aquellos otros intermedios, que se establezcan, a fin de
retribuir de nivel de trabajo que envuelve determinada clase de puesto
y la adecuada y progresiva cantidad y calidad de trabajo que rindan
los empleados en determinada clase de puestos.

29) Especificacion, Descripcion o Perfil de clase - Exposicion escrita y
narrativa, en forma genérica, que incluye las caracteristicas
preponderantes del trabajo que conlleva uno o mas puestos, en
términos de naturaleza, ejemplos de trabajo, complejidad,

responsabilidad y autoridad, competencias, habilidades, conocimientos
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y destrezas necesarias para desempefiar las funciones y los
requisitos de preparacién y experiencia que deben tener los candidatos
para ocupar los puestos.

30) Estructura Salarial o de Sueldos - Esquema retributivo compuesto por
las diferentes escalas que habran de utilizarse en la asignacién de las
clases o Perfiles de un Plan de Clasificacion.

31) Examen - Prueba escrita, oral, de ejecucion, evaluacion de preparacion
acadéemica o experiencia, o cualquier otra prueba que se establezca
para la calificacién de candidatos a empleo.

32) Extension de Escala - Ampliacién de una escala de sueldo partiendo
del tipo maximo.

33) Formulacién de Cargos — Documento mediante la cual la Autoridad -
Nominadora notifica a un empleado las violaciones que se le imputan
que motivan amonestacion, suspensién de empleo y sueldo o
destitucion del puesto que ocupa.

34) Funcion Publica - Actividad inherente realizada en el ejercicio o en el
desempefio, de cualquier cargo, empleo, puesto o posicién en el
servicio publico, ya sea en forma retribuida o gratuita, permanente o
temporera, en virtud de cualquier tipo de nombramiento, contrato o
designacién para la Rama Legislativa, Ejecutiva o Judicial del Gobierno
de Puerto Rico, asi como cualquiera de sus agencias, Juntas,
subdivisiones,  instrumentalidades, corporaciones publicas o
municipios.

35) Funciones o Necesidades Permanentes - Son aquellas actividades
relacionadas con los poderes y deberes que la Ley orgdnica de la
agencia le asigna y aquellas otras que le sean asignadas por leyes
especiales, reglamentos o asignaciones ejecutivas o administrativas,
que deben ejercerse en forma continua y estable, o que se repiten o
extienden sin interrupcion por tiempo indefinido, sin que

necesariamente sean perpetuas. Las funciones permanentes de las
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agencias pueden corresponder al Servicio de Carrera o al Servicio de
Confianza.

36) Interinato - Designacion temporera que hace la autoridad nominadora a
un empleado durante un periodo de tiempo, para desempeinar todos
los deberes de un puesto superior al que ocupa y para el cual esta
cualificado.

37)Junta - Es la Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto
Rico.

38)Ley o Ley de Recursos Humanos - Ley Numero 184 de 3 de agosto de
2004, segun enmendada, Ley para la Administraciéon de los Recursos
Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico.

39) Licencia - Permiso oficial otorgado por la autoridad nominadora o su
representante autorizado, para ausentarse de su trabajo durante
determinado periodo de tiempo, segun los conceptos establecidos en
este reglamento.

40) Medida Correctiva - Advertencia oral o escrita que hace el supervisor
al empleado, cuando éste incurre o reincide en alguna infraccion a las
normas de conducta establecidas. Esta advertencia de ser escrita, no
forma parte del expediente del empleado.

41)Memorando de Reconocimiento - Documento, cartas o certificados en
los que se le reconoce al empleado su nivel positivo de ejecucion.

42) Necesidades Temporeras - Son aquellas actividades que deben durar
solamente un tiempo limitado, en distincién de lo que es perpetuo o
indefinido. Aunque no se exprese el término de su duracién, las
necesidades temporeras son aquellas que duren por algin tiempo,
luego del cual no se repiten o aquellas de naturaleza intermitente que
se suspenden o interrumpen de tiempo en tiempo y se reanudan luego

por tiempo limitado.
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43) Necesidades de Duraciéon Determinada - Son aquellas actividades de
naturaleza temporera cuyo término de duracién ha sido previamente
establecido.

44)Necesidades de Emergencia - Son aquellas actividades que surgen
como consecuencia de un suceso o combinacion ocasional de
circunstancias que alteran el orden regular de las actividades de la
agencia, que sobrevienen repentinamente, y que requieren accion
inmediata para impedir que se afecten los servicios.

45)Necesidades Imprevistas - Son aquellas actividades que surgen sin
notificacion, sin que se esperaran o conocieran por anticipado, y para
cuya atencién la agencia no esté preparada.

46)Necesidades Urgentes e Inaplazables - Son aquellas acciones
esenciales o indispensables que es menester efectuar en forma
apremiante a los fines de cumplir con las funciones de la agencia o sus
programas. No incluyen aquellas acciones que resulten meramente
convenientes o ventajosas cuya soluciéon puede aplazarse hasta que
se realice el tramite ordinario.

47)Nombramiento - Designacion oficial de una persona para realizar
determinadas funciones de un puesto regular o transitorio.

48)Normas de Reclutamiento - Determinaciones en cuanto a requisitos,
alternativas de ingreso y tipo de examen de ingreso para una clase de
puesto.

49) Pago de Matricula - Pago total o parcial de los derechos de matricula
a cursos especiales o universitarios, segun se establece en este
reglamento.

50)Oficina - Es la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico (ORHELA).

51) Periodo Probatorio - Periodo durante el cual un empleado nombrado en
un puesto de carrera, estd en adiestramiento y a prueba, sujeto a
evaluaciones periddicas en el desempefio de sus funciones vy

responsabilidades.
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52) Personal Exento - Personal con funciones ejecutivas, administrativas o
profesionales, segun lo establece la Ley de Normas Razonables de
Trabajo.

53)Plan de Clasificacién - Sistema mediante el cual se estudian, analizan
y ordenan los puestos que integran una organizacién formando clases
y series de clase.

54)Plan de Retribucion - Sistema mediante el cual se determina y se
establece el valor relativo de las clases comprendidas en el Plan de
Clasificacion conforme con la Ley Num. 184 de 3 de agosto de
2004,segun enmendada, Ley para la Administracion de los Recursos
Humanos en el Servicio Publico. El mismo considerara los factores
que valoran las clases, tales como, naturaleza, complejidad del trabajo,
grado de autoridad, nivel de responsabilidad que se ejerce y se recibe,
condiciones de trabajo, riesgos inherentes al trabajo y otros.

55)Presidente(a) de la Comision - El (La) Presidente(a) o Principal
Ejecutivo de la Comisién Apelativa.

56) Principio de Meérito - Concepto que rige la administracion de los
recursos humanos en el servicio publico, que establece que los
empleados deben ser clasificados, seleccionados, ascendidos,
trasladados, descendidos, adiestrados, retenidos y tratados en todo lo
referente a su empleo sobre la base de la capacidad, sin discrimen por
razones de raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen condicién social,
ni por sus ideas politicas y religiosas.

57) Procedimiento de Reingreso - Proceso mediante el cual un ex
empleado regular de carrera solicita la inclusién de su nombre en los
registros de las clases de puestos que haya ocupado con estatus
regular.

58) Proyectos o Programas Bonafides - Programa creado mediante orden
administrativa o propuesta formal del jefe de la agencia, para atender
necesidades o proveer servicio no recurrente, en el cual se indican, los

objetivos, la fecha de inicio y terminacion, los recursos humanos y
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fiscales que se originan y los indicadores o medidas que permitiran
comprobar los logros.

59) Puesto - Conjunto de deberes y responsabilidades asignados o
delegados por la autoridad nominadora que requieren el empleo de
una persona durante todo el tiempo o parte del tiempo, de manera
regular , continua y estable.

60) Reclasificacion - La acciéon de clasificar nuevamente un puesto que
habia sido clasificado previamente. La reclasificacion puede ser a una
clase de puesto de nivel superior, igual o inferior.

61) Registro de Elegibles - Lista de candidatos cualificados de acuerdo a
los requisitos establecidos por la Junta, que pueden ser considerados
para cubrir puestos en una clase determinada, luego de aprobar el
examen correspondiente.

62) Registro de Ingreso - Registro de elegibles para una clase
determinada, el cual se estableci6 mediante competencia abierta a
todas las personas que reunieron los requisitos establecidos, tomaron
y aprobaron el examen.

63) Registro de Reingreso - Registro de elegibles para una clase
determinada donde se ingresan los nombres de ex empleados
regulares de carrera de la Junta en puestos de esa misma clase y que
se hayan separado del servicio por cualquier razén que no sea por
accion disciplinaria.

64) Reglamento de Personal - Conjunto de normas aprobadas por la Junta,
que rigen las acciones de personal que se llevaran a cabo conforme
con las leyes que aplican la administracién de los recursos humanos
en el servicio publico.

65) Renuncia - Separacién total, absoluta y voluntaria de un empleado de
su puesto y del servicio.

66) Reprimenda Escrita - Accion disciplinaria que consiste en una
advertencia formal, por escrito, que formara parte del expediente del

empleado, por incurrir en infracciones a las normas de conducta y las
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disposiciones del Reglamento asi como otras leyes y reglamentos que
aplican a los servidores publicos.

67) Servicio Activo - Cualquier periodo de servicio en que el empleado
esté presente desempefiando las funciones de un puesto o vinculado
al servicio mediante la concesion de cualquier tipo de licencia con
sueldo.

68) Suspensién de Empleo y Sueldo - Separacion temporal de un
empleado del puesto que ocupa y del servicio, impuesta como medida
disciplinaria por justa causa.

69) Traslado - 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 en la
misma escala retributiva.

70) Vista Administrativa - Audiencia para presentar los argumentos vy
planteamientos, por escrito, en forma oral, sobre un asunto particular.
Recurso mediante el cual un empleado se defiende de cualquier accién
que considere lesiva a sus derechos como empleado o contra
imputacion, cuya sancién pudiera resultar en la suspensién de empleo

y sueldo o la destitucién del servicio.

PARTE Il
ARTICULO 5 — COMPOSICION DEL SERVICIO

SECCION 5.1 — CATEGORIAS DE EMPLEADOS
La Junta tendra dos servicios: el Servicio de Carrera y el Servicio de Confianza.

SECCION 5.2 — SERVICIO DE CARRERA

El Servicio de Carrera comprendera todos los puestos de la Junta que respondan
a los trabajos y funciones comprendidos en el Servicio de Carrera, incluyendo los
que realizan trabajos diestros y no diestros. Los empleados de carrera podran
tener discrecion delegada para establecer sistemas y métodos operacionales,

pero solo la tendran ocasionalmente por delegacién expresa, para formular,
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modificar o anular pautas o normas sobre el contenido o la aplicacién de
programas. Como cuestién incidental a sus funciones ordinarias, podran tener
facultad para hacer recomendaciones sobre pautas y normas, pero no serd
funcién primaria de sus puestos.

El Servicio de Carrera ha de dar la continuidad conveniente y necesaria a la
administracion, independientemente de los cambios de direccién politica. Los
empleados de carrera seran aquellos que han ingresado al servicio publico en
cumplimiento cabal de lo establecido por el ordenamiento juridico vigente y
aplicable a los procesos de reclutamiento y seleccién del Servicio de Carrera al
momento de su nombramiento. Estos empleados estaran sujetos a un periodo
de orientacién, adiestramiento y evaluacién periédica en cuando a su
productividad, eficiencia, habitos y actitudes, a fin de demostrar su identidad
como servidores publicos.

Seran empleados regulares de carrera aquellos que han ingresado a la Junta
después de pasar por el procedimiento de reclutamiento establecido en este
Reglamento, y haber aprobado el periodo probatorio.

Esta categoria incluye a los empleados confidenciales segun definidos a la Ley
de Relacién del Trabajo del Servicio Publico.

SECCION 5.3 — REINSTALACION DE EMPLEADOS DE CONFIANZA

Los empleados de confianza que hayan ocupado un puesto regular
inmediatamente antes de ocupar un puesto de confianza, tendran derecho a ser
reinstalados en un puesto igual o similar al que ocupaban con carécter regular,
conforme a las disposiciones del Articulo 9 de este Reglamento.

SECCION 5.4 — CAMBIOS DE CATEGORIAS

Como norma general, el cambio de categoria de un puesto de carrera a un
puesto de confianza se autorizard cuando el puesto esté vacante. En casos que
el puesto esté ocupado, el incumbente podra consentir. El consentimiento debera
ser por escrito, certificando que conoce y comprende la naturaleza del puesto de
confianza, particularmente en lo que concierne a nombramiento y remocién. En

los casos que el incumbente no consienta, la Junta podra hacer vacante el
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puesto, reubicando el incumbente en un puesto de carrera en el mismo grupo

ocupacional.

Se autorizara 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 del Junta que lo justifique. De no estar vacante el puesto, el cambio
de categoria sélo podra efectuarse si el incumbente puede ocuparlo bajo las

siguientes condiciones:

que reuna los requisitos establecidos por la clase de puesto o Perfil de Clase.

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

3. que apruebe o haya aprobado el examen establecido por la clase de puesto o
Perfil de Clase.

4. que el (la) Presidente (a) certifique que sus servicios han sido satisfactorios.

PARTE Il AREAS ESENCIALES AL PRINCIPIO DE MERITO
ARTICULO 6 - CLASIFICACION DE PUESTOS

SECCION 6.1- Plan de Clasificacion

1. La Junta establecera un Plan de Clasificacién para los puestos en el
Servicio de Carrera que servira de base a las acciones de personal. Asi
mismo, establecera las normas y los procedimientos necesarios para la
administracion de dicho Plan, en armonia con el Plan de Retribuciéon que
se establezca y los reglamentos aplicables a este ultimo.

2. El Plan de Clasificacién del Servicio de Carrera reflejara la situacion de
todos los puestos en el Servicio de Carrera de la Junta 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
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todo momento el Plan refleje exactamente los hechos y condiciones reales
presentes mediante la actualizacion de las especificaciones,
Descripciones o Perfiles de Clases y las asignaciones de puestos a las
mismas.

El Plan de Clasificacién estara sujeto a revisiéon y modificacién, conforme a
las necesidades operacionales y de servicio y estructura organizativa de
forma que constituya una herramienta de trabajo efectiva para la
administracién de los recursos humanos de la Junta.

SECCION 6.2 - DESCRIPCION DE LOS PUESTOS

Conforme a su estructura organizativa funcional y necesidad del servicio, la Junta

preparara y mantendra al dia para cada puesto autorizado en el Servicio de

Carrera una descripcién de los deberes y responsabilidades principales, como se

indica a continuacion:

1.

La Descripcién estara contenida en el cuestionario oficial que a tales fines
se adopte y debera estar firmado por el empleado, de estar el puesto
ocupado, por su supervisor inmediato y por el (la) Presidente(a) o su
representante autorizado. Se entregara una copia al empleado la cual
contendra las funciones que debe realizar de tal modo que permita a la
Junta cumplir adecuadamente con la gestién publica.

Cualquier cambio sustancial que ocurra en los deberes y
responsabilidades, asi como en el grado de autoridad y supervisién
adscrito a los puestos, se registrard en el documento que se adopte. Estos
cambios se evaluaran para determinar si se afecta la clasificacion del
puesto. |

Una copia del documento se entregara al empleado al ser nombrado y
tomar posesion del puesto y cuando ocurran cambios en las funciones del
mismo que resultaren en la formalizacién de un nuevo cuestionario. Este
cuestionario se utilizara para orientar, adiestrar, supervisar y evaluar al
empleado de acuerdo a los procedimientos que la Junta establezca. Se

conservara una copia de todo cuestionario formalizado para cada puesto,
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junto a cualquier otra documentacion relacionada con el historial de
clasificacion del mismo.

4. Este acopio de informacion, en orden de fechas, 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 relacion con la

clasificaciéon de puestos.

SECCION 6.3 - AGRUPACION DE LOS PUESTOS EN CLASES O PERFILES
DE CLASES

1. Se agruparan en clases o Perfiles de Clases todos los puestos en el
Servicio de Carrera, que sean igual o sustancialmente similares en cuanto
a la naturaleza y el nivel de dificultad del trabajo, los deberes y
responsabilidades, grado de autoridad, asi como los conocimientos,
habilidades y destrezas requeridas para su desempefio.

2. Esta agrupacion estard basada en elementos que sean semejantes, de
modo que pueda exigirse requisitos y criterios de seleccidn iguales, y que
se pueda aplicar la misma retribucion.

3. Cada clase o Perfil de Clase sera denominada con un titulo corto que sea
descriptivo de la naturaleza y el nivel de complejidad y responsabilidad del
trabajo requerido.

4. Dicho titulo se utilizara en el tramite de toda transaccién o accién de
personal, presupuesto y finanzas, asi como en todo asunto oficial en que
se refiera al puesto. Este sera el titulo oficial del puesto.

5. El (La) Presidente(a) o su representante autorizado podra designar cada
puesto con un titulo funcional de acuerdo con sus deberes vy
responsabilidades o su posicion en la organizacion. Este titulo funcional
podrd ser utilizado para identificaciéon del puesto en los asuntos
administrativos de personal que se tramitan a nivel de la Junta. Bajo
ninguna circunstancia el titulo funcional sustituira el titulo oficial en el

tramite de asuntos de personal, presupuesto y finanzas.
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SECCION 6.4 - DESCRIPCIONES DE LAS CLASES O PERFILES DE CLASES

1.

Se preparara un escrito para cada una de las clases o Perfiles de Clases
comprendidas en el Plan de Clasificacién que describira con claridad y
precision los aspectos que distinguen la clase. El mismo reflejara el titulo
y objetivo general de la clase, las funciones y responsabilidades de los
puestos que se incluyen bajo ésta, asi como la naturaleza y complejidad
del trabajo, las competencias requeridas, responsabilidades y autoridad de
los puestos, los requisitos de preparacién y experiencia y las habilidades y
las destrezas que deben poseer los empleados.

Las descripciones de clases o Periles de Clases no seran prescriptivas o
restrictivas a determinados puestos en las clases ni se interpretaran como
un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes vy
responsabilidades de los puestos asignados a dichas clases.

Esta descripcion sera el instrumento principal que se utilizara para
clasificar y reclasificar los puestos ocupados y vacantes, preparar las
normas de reclutamiento, identificar los aspectos y el tipo de examen, la
capacitacion del personal, los estudios de valoracién de puestos, y las
solicitudes de acomodo razonable.

La Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales de la Junta sera
responsable de mantener al dia las descripciones de las clases o Perfiles
de Clases conforme a los cambios que ocurran en los programas y
actividades de ésta, asi como en la descripcion de los puestos, que
conduzcan a la modificacion del Plan de Clasificacion.

Cuando las circunstancias lo justifiquen, para cumpir con su gestion
publica, el (la) Presidente(a) de la Junta podrd afhadir, cambiar los
deberes, el grado de autoridad y responsabilidad de un puesto, conforme
a los criterios y mecanismos que se establezcan.

Como parte del Plan de Clasificacion, se establecera un glosario para
mantener la uniformidad en la interpretacién de los términos y frases que

se utilizan en el mismo.
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7. El(La) Presidente(a) o su representante autorizado formalizara el

establecimiento de toda Descripcion de Clase, especificacion de clase o
Perfil de Clase, mediante la aprobacién de un acuerdo oficial que
contendra, en adicién al titulo, la codificacion numérica, y la fecha de
efectividad. Igual formalidad requeriran los cambios que se efecttien en los
mismas para mantenerlas al dia a tono con el patrén organizativo
funcional de la Junta, las responsabilidades de los puestos y misién de la
Junta.

SECCION 6.5 - ESQUEMA OCUPACIONAL

1.

Una vez agrupados los puestos, determinadas las clases o Perfiles de
Clases que constituiran el Plan de Clasificacion y designadas con su titulo
oficial, se preparara un esquema ocupacional de las clases de puestos que
se establezcan, incluyéndolas dentro de los correspondientes grupos
ocupacionales o profesionales que se identifiquen.

Este esquema reflejara la relacién entre una y otra clase o Petfil de Clase
y entre las diferentes series de clases que éstas constituyan dentro de un
mismo grupo y entre los diferentes grupos y/o areas de trabajo
representadas y formard parte del Plan de Clasificacion.

Cada clase o Perfil de Clase se identificara numéricamente en los
documentos antes indicados mediante una codificacion basada en el
esquema ocupacional o profesional que se adopte. Esta numeracion se
utilizara como un medio de identificacion de las clases en otros

documentos oficiales que se preparen.

SECCION 6.6 - CLASIFICACION Y RECLASIFICACION DE PUESTOS

Todos los puestos se asignaran oficialmente a las clases o Perfiles de Clases

correspondientes. No existird ningun puesto sin clasificacién. Bajo ninguna

circunstancia podra persona alguna recibir nombramiento en un puesto que no

haya sido clasificado previamente.

Pagina 16



1.

Los puestos de nueva creacion se asignaran a una de las clases o Perfiles
de Clases comprendidos en el Plan de Clasificacién, conforme a las
normas y criterios que se establezcan.

Se estableceran los procedimientos a utilizarse en el tramite de la

clasificacion de los puestos nuevos tomando en consideracién las

disposiciones y/o los procedimientos establecidos por la Oficina de

Gerencia y Presupuesto y de otras agencias que intervienen con la

transaccion. 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:

a) Clasificacion Original Errénea - No existe cambio significativo en las
funciones del puesto, pero se obtiene informacién adicional que permite
corregir una apreciacion inicial equivocada.

b) Modificacién al Plan de Clasificacion - No existen necesariamente
cambios significativos en las descripciones de los puestos, pero en el
proceso de mantener al dia el Plan de Clasificaciéon mediante la
consolidacion, segregacion, alteracién, creacién y eliminacién de
clases o Perfiles de Clases, surge la necesidad de cambiar la
clasificacién de algunos puestos, o los criterios que definen la clase.

c) Cambio Sustancial en Deberes, Responsabilidades o Autoridad-
Cambio deliberado y sustancial en la naturaleza, nivel o alcance de las
funciones del puesto que lo hace subir o bajar de jerarquia o lo ubica
en una clase o Perfil de Clase distinta al mismo nivel.

d) Evolucién del Puesto - Cambio que tiene lugar con el transcurso del
tiempo en los deberes, autoridad y responsabilidad del puesto que

ocasiona una transformacion del puesto original.
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SECCION 6.7 - STATUS DE LOS EMPLEADOS EN PUESTOS
RECLASIFICADOS

El status de los empleados cuyos puestos sean reclasificados se determinara de

acuerdo a las siguientes normas:

1.

Si la reclasificacion procediera por virtud de un error en la clasificacion
original y el cambio representara un ascenso, se podra trasladar al
empleado a un puesto, si lo hubiere vacante, de la clase que corresponda
al nombramiento del empleado, sin que el traslado resulte oneroso para
éste; o si reline los requisitos se podra confirmar al empleado en el puesto
reclasificado, sin ulterior certificacion de elegibles. Si el cambio representa
un descenso, se podra, con el consentimiento escrito del empleado,
confirmar a éste en el puesto sin que ello afecte el derecho de apelacion
que tuviere el empleado si quisiera ejercitarlo; o se podra trasladar al
empleado a un puesto vacante que hubiere de la clase o Perfil de Clase
correspondiente al nombramiento del empleado, o dejar en suspenso la

reclasificacion de su puesto.

Si la reclasificacién procediera por cambio sustancial en deberes,
autoridad y responsabilidad y el cambio resultara en un puesto de
categoria superior, se podra ascender al empleado si su nombre estuviera
en turno de certificacion en el registro de elegibles o se podra celebrar
examen para cubrir el puesto reclasificado. En todo caso el empleado
estara sujeto al periodo probatorio. Si el incumbente del puesto al
momento de la reclasificacién no pudiera ocupar el puesto reclasificado, la
autoridad nominadora lo reubicara en un puesto de clasificacién igual a su
nombramiento o en un puesto similar para el cual el empleado retna los
requisitos minimos o dejara en suspenso la reclasificacién hasta tanto se

logre reubicar el empleado.
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3. Sila reclasificacion procediera por evolucién del puesto o por modificacion
al Plan de Clasificacién, el incumbente permanecera ocupando el puesto

reclasificado con el mismo status que antes del cambio.
SECCION 6.8 - CAMBIO DE DEBERES, RESPONSABILIDADES O AUTORIDAD

Se podran disponer cambios en los deberes, responsabilidades o autoridad de
los puestos con arreglo a las siguientes normas:

1. Todo cambio respondera a la necesidad o conveniencia de los programas
de la Junta, necesidades operacionales o de servicio y de los programas
de gobierno. Ningin cambio tendra motivacion arbitraria ni propdsitos
disciplinarios.

2. Conforme a lo anterior, la Junta establecera sus propios criterios conforme
a sus particularidades.

3. Cuando los cambios sean afines con la clasificacion del puesto, los
mismos no conllevaran la reclasificacion del puesto afectado, a menos que
dichos cambios representen un nivel de compejidad y responsabilidad
sustancialmente distinto.

4. El empleado tendra derecho a una revision administrativa si la solicitara
dentro del término de quince (15) dias calendario a partir de la fecha de
notificacion de la acciéon tomada en los siguientes casos:

a) empleados que se sientan perjudicados por la clasificacion de su
puesto;

b) empleados que se sientan perjudicados por la reclasificacion de su
puesto, excepto en casos que surjan por motivos de una
modificacion al Plan de Clasificacion; y

c) en los casos de cambio de deberes, autoridad o responsabilidad que
no sean afines con las responsabilidades primarias del puesto.

5. Si la decision administrativa no le resultara satisfactoria al empleado,

podra aun apelar ante la Comision Apelativa del Sistema de
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Administracion de Recursos Humanos del Servicio Publico, dentro del

término de treinta (30) dias a partir de la notificacién de dicha decision.

SECCION 6.9 - POSICION RELATIVA DE LAS CLASES O PERFILES DE
CLASES

Se determinara la jerarquia o posicion relativa entre las clases comprendidas en

el Plan de Clasificacion a los fines de asignar éstas a las escalas de retribucién y

para establecer concordancia para ascensos, traslados y descensos entre

jurisdicciones que se rijan por planes de clasificacion diferentes.

1.

La determinacidn de la posicion relativa es el proceso mediante el cual se
ubica cada clase o Perfil de Clase en la escala de valores de la
organizacion en términos de la naturaleza y complejidad de las funciones y
el grado de autoridad y responsabilidad que se ejerce y se recibe. Los
procesos para establecer la jerarquia de las clases deberan ser objetivos
en la medida maxima posible. Se tendra en cuenta que se tratan de ubicar
funciones, independientemente de las personas que las realizan o han de
realizarlas.

Se tomaran en cuenta aquellos elementos de las funciones que tiendan a
diferenciar la posicién relativa de unas clases o Perfiles de Clases en
comparacion con otros. La ponderacion de estos elementos debera
conducir a un patrén de clases que permita identificar las diferencias en
salarios. De la misma manera, debera facilitar la comparacién objetiva
entre distintos planes de clasificacion a los fines de identificar y determinar
la movilidad interagencial de los empleados, sea ésta en la forma de

ascensos, traslados o descensos.

SECCION 6.10 - ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS O PERFILES
DE CLASES A LAS ESCALAS DE RETRIBUCION

1.

El (La) Presidente (a) de la Junta asignara inicialmente las clases

comprendidas en el Plan de Clasificacion a las escalas de salarios
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contenidas en la Estructura Salarial o de Retribucion basado
principalmente en la jerarquia y valor relativo que se determine para cada
clase dentro del Plan de Clasificacion.
En adicién, podran considerarse otras condiciones como la dificultad
existente en el reclutamiento y retenciéon del personal para determinadas
clases, sueldos prevalecientes en otros sectores de la economia para la
misma ocupacion, condiciones especiales y situacion fiscal.

2. Se podra reasignar cualquier clase o Perfil de Clase de una escala de
salarios a otra cuando la necesidad o eficiencia del servicio asi lo requiera,
o0 como resultado de un estudio que realizare con respecto a unas clases,
una serie de clases o un area de trabajo, o por exigencia de una
modificacion al Plan de Clasificacion.

3. La asignacion o reasignacioén de las clases o Perfil de Clases a las escalas
de salarios requerira la aprobacién del (de la) Presidente(a) de la Junta.

SECCION 6.11 - CONTRATO DE SERVICIOS

La Junta se abstendra de formalizar contratos de servicios con personas en su
caracter individual cuando las condiciones y caracteristicas de la relacién que se
establezca entre patrono y contratado sean propias de un puesto. En estos casos
se procedera a la creacion del puesto de acuerdo a las disposiciones y
procedimientos establecidos para su clasificacion y asignacién salarial, segun se

establece en este Reglamento.
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ARTICULO 7- RECLUTAMIENTO Y SELECCION

SECCION 7.1 - NORMAS DE RECLUTAMIENTO

La Junta establecerd normas de reclutamiento para las clases o Perfiles de

Clases comprendidos en el Plan de Clasificacion del Servicio de Carrera, que

propendan a atraer y retener en el servicio publico los mejores recursos humanos

disponibles.

Estas formaran parte de las convocatorias que se emitan, y

aseguraran lo siguiente:

a) Las normas de reclutamiento estableceran los requisitos para

reclutamiento a base del contenido de las descripciones de clases o
Perfiles de Clases y las necesidades operacionales y de servicio de
la Junta. En todo momento los requisitos deberan estar
directamente relacionados con las funciones, conocimientos,

habilidades, destrezas y competencias requeridas de los puestos.

b) Los requisitos tomaran en consideracién la informacién que hubiere

disponible sobre el mercado de empleo y las necesidades de la
Junta para atraer el personal cualificado e idéneo conforme a las
expectativas de cumplimiento en el logro de resultados y excelencia
en el servicio requerido a los empleados de la Junta. Las normas
prescribiran la clase o clases de exdmenes y el tipo de competencia
que fueren recomendables en cada clase o Perfil de Clase.

Las normas se revisaran segun sea necesario, para atemperarlas a
los cambios que ocurrieren y necesidades para el reclutamiento del

personal idéneo y especializado para la Junta.

SECCION 7.2 - AVISO PUBLICO DE LAS OPORTUNIDADES DE EMPLEO

1. Las oportunidades de empleo se divulgaran por los medios de

comunicacion mas apropiados en cada caso, a los fines de atraer y retener
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en el servicio publico a las personas mas capacitadas, con las
competencias requeridas, mediante libre competencia.

Se considerara como medio principal la pagina electrénica de la Junta y la
del Gobierno. Ademas se utilizardn otros medios que razonablemente
pueden llegar a las personas interesadas tales como: Departamento del
Trabajo y Recursos Humanos, Oficina del Procurador de Personas con
Impedimentos, Oficina del Procurador del Veterano, entre otras agencias
mandatorias.

Cuando se establezca fecha limite para la radicacion de solicitudes, se
publicara con por lo menos diez (10) dias laborables, previos a la fecha de
cierre. La diversidad de medios o el medio utilizado dependera del grado
de especializacion de la clase, el mercado de empleo, la cantidad de
puestos a cubrir, el area geografica y el tipo de competencia.

Al determinar la frecuencia de estos anuncios se tomara en cuenta que los
mismos resulten efectivos para los fines de reclutamiento, que resulten
econémicos y que faciliten al ciudadano interesado la radicacién vy
consideracién de su solicitud.

Las convocatorias de reclutamiento deberan contener la siguiente
informacién: titulo de la clase o Perfil de Clase, descripcién del trabajo o de
las responsabilidades, requisitos de preparacion y experiencia,
conocimientos, habilidades y destrezas, competencias que ameriten
publicarse, normas de reclutamiento, si aplican, salario, término de tiempo
para radicar solicitudes, tipo de competencia, tipo de examen, criterios de
evaluacién u ordenacién de candidatos en los registros de elegibles,
puntuacion de pase y otros aspectos importantes e indispensables que
requiera la clase de puesto.

Como norma general, el reclutamiento para el servicio publico sera
continuo, con adecuada planificacién de las épocas en que se ofreceran
los examenes. No obstante, habiendo evidencia de disponibilidad de
candidatos suficientes para cubrir las necesidades del servicio, podran

prescribirse periodos o fechas determinadas para el recibo de solicitudes.
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7. En los casos en que se prescriba fecha limite para la aceptacion de
solicitudes, si hubiere razones justificadas, se podra reabrir la oportunidad
de radicar solicitudes adicionales en cualquier momento, siempre que no
se vulnere el principio de mérito de igualdad de oportunidades y de
igualdad de competencia.

8. En el aviso publico referente a cada examen se hard constar el periodo de
tiempo durante el cual habran de aceptarse solicitudes de admision. No se
aceptara solicitud alguna que se radique con posterioridad a dicho periodo
de tiempo.

9. En caso de que no se reciba un niumero suficiente de solicitudes se podra
extender el periodo para el recibo de solicitudes, enmendar o cancelar la
convocatoria. En cualquiera de estos casos se dara aviso publico de la
accion tomada.

10.Si el reclutamiento fuera continuo, se podran ofrecer los examenes a las
personas que los han tomado previamente y han fracasado o interesan
mejorar la puntuacion obtenida, después de transcurrido un tiempo
razonable, en cuyo caso prevalecera la puntuacion mas alta obtenida. La
determinacion del lapso de tiempo a transcurrir para ofrecerle nuevamente
el examen a las personas previamente examinadas dependera de la
naturaleza de la clase o Perfil de Clase, del examen, o de las necesidades

del servicio.
SECCION 7.3 - PROCESAMIENTO DE SOLICITUDES

1. Las solicitudes recibidas como resultado de los avisos publicos se
revisaran para determinar las que deben ser aceptadas o rechazadas.
1) Se rechazaran las solicitudes por cualquiera de las siguientes causas:
a) radicacion tardia;
b)no reunir los requisitos de preparacion y experiencia para
desempeniar el puesto;

c) tener conocimiento formal de que los solicitantes:
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1. estan fisica o mentalmente incapacitados para desempefiar las
funciones del puesto;

han incurrido en conducta deshonrosa;

han sido convictos por delito que implique depravacién moral:

han sido destituidos del servicio publico;

o~ D

son adictos al uso habitual o excesivo de sustancias controladas

o bebidas alcohdlicas, o

6. han realizado o intentado realizar engafio o fraude en la
informacién sometida en la solicitud:

7. no han cumplido con las disposiciones del Articulo 30 de la Ley
NUm. 86 de 17 agosto de 1994, conocida como Ley de Sustento
de Menores;

8. no presentar evidencia de la radicacién de planillas en los
ultimos cuatro afos, inmedatamente anteriores o evidencia de
que no tenia la responsabilidad de hacerlo. La evidencia
aceptable seran los formularios oficiales que emita el
Departamento de Hacienda, a esos efectos, o la Planilla de
Contribucién Sobre Ingresos, debidamente certificada.

2) Las causales enumeradas en los apartados dos (2) al cinco (5) del
subinciso que antecede se usaran para rechazar solicitudes solamente
en los casos en que la persona no ha sido habilitada para competir
para puestos en el servicio publico.

3) Se notificard por escrito, por cubierta cerrada, a la persona cuya
solicitud sea rechazada, informandole la causa del rechazo y su

derecho de apelacién ante la Comisién Apelativa.

SECCION 7.4 - EXAMENES

1) El reclutamiento de personal de carrera se llevara a cabo mediante un
proceso en virtud del cual los aspirantes compitan en igualdad de
condiciones y sin discrimen por razones ajenas al mérito mediante

examenes para cada clase de puesto.
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Los exdmenes podran consistir de pruebas escritas, orales, de
ejecucion, evaluacion de experiencias y preparacion académica,
evaluaciones del supervisor, andlisis del récord de trabajo y resultados
de adiestramientos o de una combinacién de éstos. La evaluacion del
supervisor se complementara con otras medidas.

Los examenes deberan medir la capacidad, aptitud y habilidad de las
personas examinadas para el desempefio de los deberes de la clase
de puesto. Estos deberan desarrollarse razonablemente orientados
hacia los deberes y responsabilidades que envuelve la clase de puesto.
Los examenes deberan administrarse, en lo posible, en locales vy
lugares accesibles a los examinados que aseguren unas condiciones y
ambiente adecuados.

Se citara a los examenes de comparecencia a todo examinado
cualificado indicandole la fecha, hora y lugar en que debera
comparecer a tomar su examen.

Toda persona que comparezca a examen se identificarda mediante la
constatacion de su firma y de cualquier otro documento oficial,
conforme al procedimiento que se establezca.

Se podra denegar admisiéon a examen si el candidato no comparece en
la hora indicada en la tarjeta de citacion.

En el proceso de calificacion de los exdmenes escritos se mantendra
oculta la identidad de los examinados.

Para ser elegible toda persona examinada debera obtener, por lo

menos, la puntuacién minima que se establezca para cada examen.

10)Todo veterano tiene que obtener la puntuacién minima de pase para la

clase optada. Se concedera a todo veterano, segun este término se
define en la Carta de Derechos del Veterano Puertorriqueio, 5 puntos
o el 5% lo que sea mayor, a la calificacién obtenida en cualquier prueba
o0 examen requerido a los fines de calificar para un empleo, ya sea de
ingreso o ascenso. A los veteranos que tengan una incapacidad

relacionada con el servicio militar se les abonara 5 puntos adicionales o
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el 5%, lo que sea mayor. En caso de muerte del veterano se
concedera la puntuacién que le hubiera correspondido al cényuge
supérstite sino ha contraido nuevo matrimonio asi como a los hijos del
veterano que sean menores de edad y a los mayores de edad que
estuvieran incapacitados, de conformidad con la Carta de Derechos.
Esta puntuacién adicional sera adjudicada una vez el veterano cumpla
con los requisitos del puesto y obtenga la puntuacién de pase del
examen para la clase optada.

11)A tenor con la Ley Nim. 81 del 27 de julio de 1996, Ley de Igualdad de
Oportunidad de Empleo para Personas con Impedimentos, que
presenten evidencia de su impedimento o que el mismo sea visible, se
sumaran 5 puntos o el 5% lo que sea mayor a la puntuacién obtenida
por una persona con impedimento en cualquier prueba o examen
requerido. Esta puntuacion adicional sera adjudicada una vez el
solicitante cumpla con los requisitos minimos del puesto y obtenga la
puntuacién de pase del examen para la clase optada. Este beneficio
podra ser otorgado sélo si el solicitante voluntariamente lo pide. Se le
requerira que presente la evidencia médica, a menos que, su
impedimento sea visible.

12)A tenor con la Ley Num. 1 de 7 de enero de 2004, se concederan 5
puntos o el 5%, lo que sea mayor, a la calificacién obtenida en
cualquier prueba o examen que se requiera para cubrir cualquier cargo
o empleo, a toda persona beneficiaria de los programas de asistencia
econdmica gubernamental que se encueniren bajo la Ley de
Reconciliacion de Responsabilidad de Personal y Oportunidad Laboral
(PROWRA), en Puerto Rico, Ley Federal Num. 104-193 de 22 de
agosto de 1996. Se requerird la evidencia de que es beneficiario
activo de dicha Ley. Esta puntuacion adicional serd adjudicada una
vez el solicitante cumpla con los requisitos del puesto y obtenga la

puntuacién de pase del examen para la clase optada.
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13)Las personas examinadas recibiran informacién sobre sus
calificaciones.

14)Cualquier persona examinada podra solicitar la revision del resultado
de su examen mediante comunicacién al Director de Recursos
Humanos y Relaciones Laborales de la Junta. Tendra derecho a que se
efectue la revision, si la solicita dentro del término de quince dias
calendarios a partir de la fecha de correo en que se envié la notificacion
del resultado del examen. La persona tendra derecho a presentar toda
la evidencia que estime pertinente para probar su caso. El Director
analizara la prueba presentada y resolvera la revision planteada
notificandole a la persona. Si como resultado de la revisién del examen
se alterara la puntuacién y/o turno del candidato, se hara el ajuste
correspondiente, pero no se afectara ningin nombramiento efectuado.

15)La revisién de los exdmenes escritos de seleccién multiple consistira en
calificarle el examen, en presencia del candidato, mediante una clave
especial. En los demas casos se le explicara al candidato el
procedimiento de calificacién o evaluacién del examen.

16)Se podran cancelar exdmenes si los solicitantes no retnen los
requisitos exigidos, han realizado o intentado cometer fraude o ha
mediado engafio en la informaciéon sometida o haya intentado cometer
cualquier delito contra la propiedad publica tales como apropiacion,
robo o mutilacidn de los examenes a ofrecerse u ofrecidos.

17)Se podran ofrecer examenes a las personas que los han tomado
previamente, y han fracasado o interesan mejorar la puntuacion
obtenida, después de transcurridos seis (6) meses en cuyo caso

prevalecera la puntuacién mas alta obtenida.

Pagina 28



SECCION 7.5 - REGISTROS DE ELEGIBLES

Se estableceran los registros de elegibles conforme a las siguientes

disposiciones:

1.

Una vez se haya publicado una convocatoria a examen de una clase de la
cual no exista registro y se hayan cualificado candidatos.
El candidato obtendra una puntuacién final que se determinara a base del
resultado del examen escrito y de la evaluacion de preparaciéon vy
experiencia, que en ningun caso sera menor de 70 puntos para poder ser
incluido en el registro.
La puntuaciéon a adjudicarse la determinarda la Oficina de Recursos
Humanos y Relaciones Laborales de acuerdo con la Base que se
establezca para cada clase.
Los nombres de las personas que aprueben los examenes seran
colocados en orden descendente de las puntuaciones obtenidas.
En los casos de puntuaciones iguales se determinara el orden para figurar
en los registros tomando en consideracion uno o mas de los siguientes
factores:

a) preparacion académica general o especial,

b) experiencia relacionada con la clase de puesto,

¢) indice o promedio en los estudios académicos o especiales 0

d) fecha de presentacion de la solicitud.
Se podran establecer registros especiales por clase o Perfil de Clase con
los nombres de personas con derecho a reingreso, cuando lo soliciten, de
acuerdo con las disposiciones del Articulo 9 de este Reglamento.
El periodo de vigencia de los registros de elegibles dependera de su
utilidad y adecuacién para satisfacer las necesidades del servicio.
La cancelacién de los registros de elegibles serd notificada a los
candidatos, mediante aviso publico, en la pagina electrénica de la Junta y

del Gobierno, segun se determine.
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9. La elegibilidad de las personas que figuran en los registros se

eliminara por cualquiera de las siguientes causas:

a)

b)

f)

9)

h)

La declaracién por el elegible de que no estd dispuesto a aceptar
nombramiento. Esta declaraciéon podrd limitarse a determinado
periodo de tiempo o a determinado lugar, o a puestos cuyas
condiciones de empleo sean diferentes a las establecidas por él a la
fecha del examen. El nombre del elegible no serd tomado en
cuenta al momento de expedirse certificaciones para empleo
mientras prevalezcan las condiciones de no aceptabilidad
estipuladas por él.

Dejar de comparecer a entrevista sobre nombramiento sin razén
justificada.

Dejar de someter evidencia que se le requiera sobre requisitos
minimos, o someter evidencia indicativa de que no reulne los
requisitos minimos, y cualquier otra que se le requiera.

Dejar de asistir al trabajo después de transcurridos cinco (5) dias
laborables consecutivos desde la fecha de aceptaciéon de un
nombramiento, a menos que haya una solicitud por escrito y que el
(la) Presidente(a) de la Junta conceda al elegible un periodo de
tiempo adicional para tomar posesién del puesto.

Notificacion por las autoridades postales en cuanto a la
imposibilidad de localizar al elegible.

Haber sido convicto de algun delito grave o delito que implique
depravacion moral, o haber incurrido en conducta deshonrosa y no
haya sido habilitado para ocupar puestos en el servicio publico.
Tener conocimiento oficial formal del uso habitual y excesivo por el
elegible de bebidas alcohdlicas o sustancias controladas.

Haber suministrado falso testimonio sobre cualquier hecho concreto
en relacion con su solicitud de empleo o de examen.

Haber realizado o intentado realizar engafio o fraude en su solicitud,

examen o en la obtencion de elegibilidad o nombramiento.
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10.

11.

12.

j) Haber sido declarado incapacitado por algun Tribunal competente.

k) Haber sido destituido del servicio publico.

l) Haber omitido informacién solicitada por la Junta o que represente
posible conflicto de intereses.

m) Haber sido despedido previamente de la Junta o de cualquier
organizacidon por razones de disciplina, habitos o actitudes, por
algun delito grave o que conlleve depravaciéon moral.

n) Muerte del elegible.

Ademas, podra eliminarse la elegibilidad de personas por cualquiera de

las siguientes razones:

a) Nombramiento del elegible para un puesto regular, mediante
certificacién del registro para esa clase de puesto.

b) Declinaciéon del nombramiento que se ofrezca bajo las condiciones
previamente estipuladas o aceptadas por el elegible.

A todo candidato cuyo nombre se elimine de un registro de elegibles a

tenor con los incisos (10) y (11) anteriores, se le enviara notificacion

escrita al efecto y se le advertird sobre su derecho de apelacién ante la

Comisién Apelativa. En todo caso en que la eliminacion de un registro

de elegibles hubiere sido errénea se restituira el nombre a dicho

registro.

La duracién de los registros de elegibles dependera de su utilidad y

adecuacion para satisfacer las necesidades del servicio. Los registros

podran cancelarse en circunstancias como las siguientes:

a) cuando se considere que se deben atraer nuevos candidatos
introduciendo nueva competencia o requisitos diferentes.

b) cuando se ha eliminado la clase o perfil de Clase para la cual se
estableci6 el registro.

¢) cuando se haya determinado la existencia de algun tipo de fraude
general antes o durante la administracion de los examenes.

d) Cuando no haya suficientes candidatos para atender las

necesidades del servicio.
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13.

14.

e) Cuando se considere necesario revisar los requisitos establecidos o
los criterios de evaluacion.

f) Cuando se considere que el registro cumplié su cometido o no
existen puestos vacantes.

g) Cuando se modifique la clase o Perfil de Clase.

Se notificara a los elegibles cuando los registros se cancelen o cumplan

su vigencia.

El nombramiento de una persona para ocupar un puesto transitorio no

eliminara su nombre de los registros de elegibles en los que figure a

menos que éste lo solicite.

SECCION 7.6 - CERTIFICACION Y SELECCION

Como norma general los puestos vacantes en el Servicio de Carrera se cubriran

mediante la certificacion y seleccién de los candidatos que figuren en los registros

de elegibles, conforme a las siguientes disposiciones:

1.

Cada Director de Oficina o la persona en quien éstos deleguen, presentara
una solicitud de candidatos mediante comunicacion escrita autorizada por
el (la) Presidente(a) de la Junta y por la Oficina de Finanzas.

Se expediran certificaciones para cubrir las vacantes en el orden en que se
reciban las solicitudes de personal. Los elegibles incluidos en cada
certificacion deberan ser los primeros diez (10) que aparezcan en el
registro correspondiente dispuestos a aceptar nombramiento bajo las
condiciones estipuladas.

El nombre de un elegible que aparezca en registros para distintas clases
podra ser certificado simultaneamente para vacantes en tales clases.

La seleccion de los candidatos para nombramiento se hara en un término
no mayor de quince (15) dias laborables, a partir de la fecha de envio de la
certificacion de elegibles. Dicho término podra prorrogarse por no mas de

diez (10) dias laborables adicionales cuando medien circunstancias
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extraordinarias. Sin embargo, a partir de los quince (15) dias iniciales,
podran incluirse los mismos candidatos en otras certificaciones.

Cuando un candidato se haya incluido en mas de una certificacién de
elegibles para una misma clase de puesto y resulte seleccionado por mas
de una unidad de trabajo, se le dard prioridad para el nombramiento de la
persona a la unidad que notifiqgue la seleccién del candidato dentro del
término de quince (15) dias laborables, a partir de la fecha de envio de la
certificacion de elegibles y/o lo notifique primero.

Los candidatos certificados no seleccionados deberan ser notificados por
escrito. En dicha comunicacién se les notificara que no fueron
seleccionados y que sus nombres se reintegraran al registro de elegibles
correspondiente.

En aquellos casos en que no se pueda hacer una seleccién debido a que
uno o mas de los candidatos incluidos en la certificacion no comparezca a
entrevista o0 no esté dispuesto a aceptar nombramiento bajo las
condiciones estipuladas, se podran adicionar candidatos a la certificacion
original hasta completar el total de diez (10) elegibles.

La Junta podréd negarse a certificar un elegible por cualquiera de las
razones expuestas en el inciso (c) de la Seccién 7.3 de este Reglamento o
por cualquier otra causa justificada. Dicha negativa debera notificarse por
escrito a la persona afectada indicando la causa o causas en que se
funda. La persona afectada por la decisién podra apelar ante la Comisién
Apelativa.

Si alguna unidad de trabajo interesa cubrir mas de un puesto vacante en la
misma clase se determinard el numero de elegibles adicionales a
certificarse para cada vacante adicional. En estos casos se seleccionara a

por lo menos, uno de los primeros diez (10) elegibles considerados.

10.Cuando se solicite cubrir un puesto para el cual se haya establecido un

registro especial se enviara la relaciéon de los nombres de las personas
que aparezcan en dicho registro, en adicién a la certificacion de elegibles

del registro ordinario. En estos casos se podra seleccionar, para cubrir el
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puesto, a cualquier candidato del registro especial o del registro ordinario,
excepto en los casos en que en los registros para una misma clase de
puesto se haya incluido alguna persona mediante reingreso luego de
haber estado incapacitado, ocupacional o no ocupacional, de alguno de los
Sistemas de Retiro del Gobierno o algin becario que al completar sus
estudios no haya podido ser nombrado. En estas situaciones se
certificardn como Unicos candidatos y la Junta vendra obligado a
nombrarlos si estan disponibles.

11. En la eventualidad de que en los registros para una misma clase de
puesto se hayan incluido los nombres de un ex-incapacitado y de un ex-
becario, se certificara como unico candidato al ex-incapacitado.

12.Todo traslado, ascenso o descenso de un empleado que haya sido
seleccionado de una certificaciéon de elegibles y cualquier otra transaccién
de personal se tramitara dentro del término de treinta (30) dias naturales,
después de la fecha de efectividad de la transaccion.

13.Los puestos permanentes vacantes se podran cubrir mediante ascensos
sin oposiciéon del empleado, conforme se establece en el inciso (3) de la
Seccion 8.3 de este Reglamento.

14.Se podran autorizar certificaciones selectivas cuando las cualificaciones
especiales de los puestos asi lo requieran. Por cualificaciones especiales
del puesto se entendera aquellos requerimientos y exigencias funcionales
de algun o algunos puestos individuales que los diferencian del resto de
los otros que componen la clase.

15. Se facilitara al cambio de los empleados de la Junta hacia otras agencias,
siempre que éstos hayan sido certificados y seleccionados de registros de

elegibles.

SECCION 7.7 - VERIFICACION DE REQUISITOS, EXAMEN MEDICO Y
JURAMENTO DE FIDELIDAD

1) Se verificara que los candidatos seleccionados retinan los requisitos

establecidos para la clase o Perfil de Clase en el cual habran de ser
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2)

3)

4)

6)

nombrados y que cumplan con los requisitos de examen médico y
juramento de fidelidad. Ademas, se verificara que el candidato reuna
los requisitos de licencia o colegiaciéon que le sean requeridos para
ejercer la profesidon u ocupacion correspondiente al puesto en el que
habra de ser nombrado.

Sera motivo para la cancelacion o la eliminacion de un nombre de un
registro de elegibles, 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 esta fisica y mentalmente
capacitada para ejercer las funciones del puesto. Esta evidencia podra
requerirse, ademas, cuando se considere necesario o conveniente al
servicio en casos de reingresos, ascensos, traslados y descensos.

De acuerdo a la disposicién de la Seccion 6.6 (9) de la Ley 184, cuando
se determine o se tenga base razonable para creer que un empleado
esta fisica y/o mentalmente incapacitado para desempeiar los deberes
de su puesto, se le podra requerir que se someta a examen médico con
el médico que seleccione la Junta, sin costo para el empleado.

Se podré obviar el requisito de examen médico en los casos de
nombramientos transitorios de seis (6) meses o menos y en las
prorrogas de nombramientos transitorios, si ha habido un examen
previo. Esta disposicion no impide el que se pueda someter a examen
médico a un empleado en cualquier momento que lo crea necesario,
segun lo justifique la naturaleza del servicio.

Se determinara el tipo de examen médico que se requerird en cada
situacion particular para ingreso al servicio. No se discriminara contra
personas incapacitadas cuya condicién no resulte un impedimento para
desempenarse en el puesto a cubrirse.

Se requerird que toda persona a quien se ha de nombrar para ingreso al

servicio publico radique su Acta de Nacimiento o, en su defecto, un
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documento equivalente legalmente vaélido, el Certificado de
Antecedentes Penales y que complete el Formulario 1-9 sobre
Verificacion de Elegibilidad para Empleo del Servicio de Inmigracion y
Naturalizacion del Departamento de Justicia de los Estados Unidos.

8) Toda persona a quien se extienda nombramiento para ingreso al
servicio publico en el Estado Libre Asociado de Puerto Rico debera
prestar como requisito de empleo el Juramento de Fidelidad y Toma de
Posesion requerido por la Ley 14 del 24 de julio de 1952.

SECCION 7.8 - PERIODO PROBATORIO

1. Excepto segun se dispone expresamente en este Reglamento, toda
persona nombrada o ascendida para ocupar un puesto permanente de
carrera estara sujeta al periodo probatorio de dicho puesto como parte del
proceso de seleccidn en el servicio publico.

2. El periodo de trabajo probatorio abarcara un ciclo completo de las
funciones del puesto. La duracién de dicho periodo se establecera sobre
esta base y no serd menor de tres (3) meses ni mayor de un (1) afio. El
periodo probatorio no sera prorrogable. En caso de una ausencia de mas
de diez dias consecutivos, el periodo de evaluacién se reajustara
acreditandose el periodo transcurrido antes de la ausencia.

3. Durante el periodo probatorio se orientara y adiestrara al empleado sobre
los programas y organizacién de la Junta, funciones del puesto, reglas y
normas que rigen en la Junta y sobre los habitos y actitudes que el
empleado debe poseer o desarrollar. Se usaran los formularios oficiales
que se disefien para estos fines. Las evaluaciones periédicas y final que
se hagan seran discutidas previamente con los empleados para que
conozcan su posicion en el desarrollo del periodo probatorio y para
estimular su mejoramiento.

4. El trabajo de todo empleado en periodo probatorio debera ser evaluado
periodicamente y discutido con el (la) empleado (a) cada mes en cuanto a

su productividad, eficiencia, habitos y actitudes.
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. Cualquier empleado podra ser separado de su puesto en el transcurso o al

final del periodo probatorio, luego de ser debidamente orientado y
adiestrado, si se determina que su progreso y adaptabilidad a las normas
del servicio publico no ha sido satisfactoria. La separacién debera
efectuarse mediante una comunicacién oficial suscrita por el(la)
Presidente(a) o su representante autorizado acompafada de la ultima
evaluacion. Dicha comunicacién se le entregara al empleado con no

menos de diez (10) dias de antelacion a la fecha de separacién.

. Todo empleado que aprobase satisfactoriamente el periodo probatorio

pasara a ocupar el puesto con caracter regular.

. Si por cualquier razén justificada, entre otras, la concesion de algun tipo de

licencia, cesantia, ascenso, traslado o descenso del empleado, se
interrumpe el periodo, se le podra acreditar la parte del periodo de prueba
que hubiere servido antes de la interrupcién, si dicha interrupcion no es

mayor de un (1) afo.

8. Todo empleado de carrera que fracase en el periodo probatorio por razones

que no sean habitos o actitudes y hubiere sido empleado regular
inmediatamente antes, tendra derecho a que se le reinstale en un puesto
de la misma clase del que ocupaba con caracter regular o en otro puesto
cuyos requisitos sean andlogos, la Junta gestionara la reinstalacion en
cualquiera de sus programas y si esto no fuera posible, en otra agencia

gubernamental.

9. Si la persona nombrada hubiere venido desempefando satisfactoriamente

los deberes del puesto mediante nombramiento transitorio, el periodo de
servicio prestado mediante tal nombramiento transitorio le podra ser

acreditado al periodo probatorio.

10.Si la persona nombrada hubiere venido desempefando satisfactoriamente

los deberes del puesto con caracter interino, el periodo de servicios
prestados mediante tal interinato, le podrda ser acreditado al periodo

probatorio, siempre que hayan concurrido las siguientes circunstancias:
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a) haya sido designado por el (la) Presidente(a) de la Junta para
desempenar el puesto de que se trate, interinamente.

b) en todo el periodo haya desempefado todos los deberes
normales del puesto.

c) al momento de tal designacién reunia los requisitos requeridos

para el puesto.

11.Cualquier empleado que fracase en su periodo probatorio podra solicitar

revision ante la Comisén Apelativa en los casos donde se alegue
discrimen por razones de raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen o
condicién social, o por ideas politicas o religiosas como motivo de su
separacién. Se requerira que del escrito de apelacion aparezcan

claramente los hechos especificos en que se basan sus alegaciones.

SECCION 7.9 - NOMBRAMIENTOS TRANSITORIOS

1.

En todo puesto creado por término fijo, el nombramiento sera de caracter
transitorio. Seran igualmente transitorios los nombramientos en puestos
permanentes en las siguientes circunstancias:

a) Cuando el ocupante oficial del puesto se encuentre disfrutando de
licencia sin sueldo.

b) Cuando no exista un registro de elegibles adecuado para algun puesto
que requiera algun tipo de licencia y el candidato a nombrarse posea
licencia provisional.

c¢) Cuando el ocupante del puesto haya sido destituido y haya apelado esta
accion ante la Comision Apelativa.

d) Cuando el ocupante del puesto haya sido suspendido de empleo y
sueldo por determinado tiempo.

e) Cuando el ocupante del puesto pase a ocupar otro puesto mediante
nombramiento transitorio y con derecho a regresar a su anterior puesto.

f) Cuando por necesidades del servicio sea indispensable cubrir un puesto
reservado para un becario, en cuyo caso el nombramiento transitorio se

extendera por el periodo de tiempo que dure la beca.
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g) Cuando exista una emergencia en la prestacion de servicios que hagan
imposible o inconveniente la certificacién de candidatos de un registro
de elegibles, en cuyo caso el nombramiento no excedera de seis (6)
meses. Transcurrido dicho periodo si el (la) Presidente(a) de la Junta
considera que persisten las condiciones que motivaron el
nombramiento oiginal, podra extender dicho nombramiento por un
término adicional de seis meses.

h) Cuando el ocupante de un puesto regular de carrera pase a ocupar un

puesto de confianza.

. El proceso de reclutamiento y seleccién para los aspirantes para la clase

de nombramientos transitorios consistird de una evaluacién de los
candidatos a los unicos fines de determinar si relnen los requisitos
establecidos para el puesto en el cual habra de ser nombrado y las

condiciones generales de ingreso en el servicio publico.

. El (La) Presidente(a) de la Junta se asegurara de la legalidad de todos los

nombramientos transitorios que se efectien y de que a los empleados
transitorios se les asignen los deberes de los puestos para los cuales

fueron nombrados.

. Los nombramientos transitorios se efectuaran mediante el formulario

Notificacion de Nombramiento y Juramento de Empleados Transitorios,
acompanado de todos los formularios y documentos requeridos en esta

accion de personal.

. No obstante, lo anterior, los empleados con nombramientos transitorios no

se consideraran empleados de carrera. Ninguna persona que haya recibido
nombramiento transitorio podra ser nombrada para desempefar puestos en
el Servicio de Carrera con status probatorio o regular, a menos que haya
pasado por el proceso de reclutamiento y seleccién que establece el

Articulo 7 de este Reglamento.
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SECCION 7.10 - PROCEDIMIENTOS ESPECIALES DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION

1. Cuando resulte impracticable atender las necesidades del servicio con
nombramientos hechos con sujecién al procedimiento ordinario establecido
en este Reglamento, la Junta podra utilizar procedimientos especiales de
reclutamiento y seleccién, cuando no se disponga de registros de elegibles
apropiados para determinadas clases de puestos y la urgencia del servicio
a prestarse lo justifique; y para garantizar igualdad de oportunidad en el
empleo a participantes de programas de adiestramiento y empleo, a fin de
cumplir con las metas de tales programas.

2. Los procedimientos especiales de reclutamiento y seleccion se ajustaran a
las siguientes normas:

a) En todo caso se debera asegurar que los nombramientos se hagan en
consideracion a la idoneidad y capacidad. Los nombramientos se
efectuaran sin discrimen por razones de raza, color, sexo, nacimiento,
edad, origen o condicién social, impedimento fisico o mental, ni por
ideas politicas y religiosas.

b) Se usaran los medios de comunicacién mas convenientes para anunciar
las oportunidades de empleo seguin se establece en la Seccion 7.2 de
este Reglamento cuando se inicie el proceso de reclutamiento de
candidatos.

c) La fuente de reclutamiento podrda ser intraagencial o externa,
incluyendo, cuando sea necesario, ORHELA, el Departamento del
Trabajo y Recursos Humanos, las instituciones educativas del pais o
personas desempleadas en cualquier localidad, entre otros.

d) Se estableceran listas de candidatos cualificados para cada clase o
Perfil de Clase. Para ello se utilizaran los exdmenes que se estimen

apropiados.
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e) Todo candidato debera reunir los requisitos establecidos para la clase
de puesto.

f) El reclutamiento serd continuo hasta tanto se satisfagan las
necesidades del servicio.

g) Los nombres de los candidatos se ordenaran en forma descendente de
calificacidn, conforme al resultado obtenido en los examenes.

h) La seleccion debera hacerse de entre los primeros diez (10) candidatos
mejor cualificados que estén disponibles en la lista de elegibles. De
haber cinco (5) candidatos que acepten nombramiento y no existan en
la lista, candidatos adicionales, la Junta debera seleccionar entre
aquellos disponibles.

3. El procedimiento especial de reclutamiento y seleccién para puestos de
trabajadores no diestros o semi - diestros se limitara al examen de las
personas a reclutarse.

4. El examen consistird de una evaluacién a los Unicos fines de determinar si
éstas reunen los requisitos y las condiciones generales de ingreso en el

servcio publico.
SECCION 7.11 - OTRAS DISPOSICIONES

1. Sera 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 la Ley Num. 86 del 17 de agosto de 1994, Ley de Sustento
de Menores.

2. El incumplimiento de la Ley de Sustento de Menores establece como
sancion la cancelacién del contrato o la suspensién o anulacién de la oferta
de empleo por incumplirse en la obligacion de prestar alimentos.

3. Se apercibe al empleado de su derecho de objetar la intencion de
cancelacion de contrato o suspensién de empleo dentro del término de diez
(10) dias mediante solicitud por escrito de vista informal. De prevalecer la

determinacion se le advierte de su derecho de apelacién ante la Comisién
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Apelativa dentro del término de treinta (30) dias a partir del recibo de la

notificacion.

. Las unicas defensas admisibles seran las de errores de hecho: que no

existe deuda o que las cantidades correspondientes a la deuda o a la
pension sefaladas estan equivocadas o que el empleado no es el

alimentante deudor.

.La Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico no

discriminara en contra de personas cualificadas con impedimentos en
relacion a solicitudes de empleo, contratacion, promociones, despido,
compensaciones, entrenamientos y otros términos condiciones y privilegios
de empleo. La Junta realizard los acomodos razonables para aquellas
limitaciones fisicas o mentales conocidas de los empleados con
impedimento cualificado, a menos que los acomodos impongan una carga
onerosa, conforme a la reglamentacion que se adopte para ello. Se prohibe
ademas, la utilizacién de estandares calificadores y pruebas de empleo o
criterios de seleccion que tiendan a eliminar a 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 sera uno que tiene
un impedimento fisico o mental que limita sustancialmente una o mas 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 regira

por las disposiciones del Titulo 1 “Empleo” de la Ley Federal de Personas
con Impedimentos en todo lo relativo a reclutamiento y seleccién de

personal.
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9. Se le sumaran 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 o
ascenso. Este beneficio no aplicara si la persona con impedimento cualifica
para recibir los beneficios conferidos por la Carta de Derechos del Veterano
Puertorriqueio, Ley nium. 13 del 2 de octubre de 1980, enmendada.

10.La Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico realizara
los acomodos razonables que permitan a sus empleados con impedimentos
trabajar efectivamente y maximizar su productividad y oportunidad de
ascenso, excepto cuando se pueda demostrar que tal acomodo razonable
presentara esfuerzos econémicos prohibitivos para la Junta.

11.Se expresara en los formularios y solicitudes de empleo de la Junta
Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico, que el solicitante
no esta 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 num. 81 del 27 de julio de 1996, Ley de
Igualdad de Oportunidades de Empleo para Personas con Impedimentos.

ARTICULO 8 - ASCENSOS, TRASLADOS Y DESCENSOS

SECCION 8.1- ASCENSOS

1. Ascenso - significa el cambio de un empleado de un puesto en una clase o
Perfil de Clase a un puesto en otra clase con funciones de nivel superior

para la cual se haya provisto un tipo minimo de retribucién mas alto.
SECCION 8.2 - OBJETIVO DE LOS ASCENSOS

El objetivo de los ascensos es atraer al mejor personal para cubrir puestos,
ofrecer oportunidades para mayor progreso a los empleados, segun se
desarrollan sus capacidades para prestar servicios 6ptimos, mantener un alto
nivel de satisfaccion y ejecucidon entre los empleados y lograr retener en el

servicio a los mas capacitados.
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SECCION 8.3 - NORMAS DE LOS ASCENSOS

En la Junta regiran las siguientes normas:

1. El Plan de Clasificacién permitira la movilidad de los empleados hacia
puestos superiores, conforme a los conocimientos y experiencias
adquiridos y las lineas logicas de ascensos entre las distintas clases de
puestos.

2. La Junta determinara las clases o Pefiles de Clases que se requiere se
cubran mediante el ascenso de empleados. Esta determinacion se hara a
base de la naturaleza de las funciones particulares de las clases de
puestos y las necesidades particulares de la Junta.

3.Las normas especificas sobre lo establecido anteriormente estaran
contenidas en las normas de reclutamiento que se establezcan para cada
clase de puesto.

4. Ascensos sin Oposicién

a) Se podran autorizar ascensos a empleados mediante examenes
individuales cuando las exigencias excepcionales y especiales del
servicio y las cualificaciones de los empleados lo justifiquen.

b) Por exigencias excepcionales y especiales se entendera Ila
necesidad de reclutar personal por razén de las siguientes
situaciones, entre otras:

1. Asignacion o atencién de nuevas funciones, actividades o
programas,
Ampliacién de los servicios que presta la Junta,
Necesidad de reclutar personal que logre mantener la
continuidad en la prestacién de los servicios sin necesidad de
mayor orientacion,

4. Inadecuacidad del registro de elegibles,
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5. Competencias especiales requeridas,
6. Urgencia por cubrir un puesto vacante que hace impracticable el
procedimiento ordinario.
c) Para determinar las cualificaciones especiales de los empleados se

consideraran, entre otros, los siguientes criterios:

1. Estudios académicos adicionales a los requisitos directamente
relacionados con las funciones del puesto al que se le propone
ascender.

2. Adiestramientos o cursos aprobados directamente relacionados
con las funciones del puesto al que se le propone para
ascender, que sean adicionales a los requisitos mininos
requeridos.

3. Experiencia adicional a la requerida adquirida mediante
designaciones  oficiales de interinatos, asignaciones
administrativas o intercambio de personal directamente
relacionadas con funciones del puesto al que se propone

ascender.
SECCION 8.4 - TRASLADOS

Se usaran los traslados como mecanismo para la ubicacion de los empleados en

puestos donde deriven la mayor satisfacciéon de su trabajo y contribuyan con sus
esfuerzos a realizar los objetivos de la Junta con mayor eficiencia.

1) Traslado significa el cambio de un empleado de un puesto a otro en la

misma clase o Perfil de Clase o a un puesto en otra clase o Perfil de

Clase con funciones de nivel similar, para la cual se haya provisto el

mismo tipo minimo de retribucién.
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2) Objetivos de los Traslados - El traslado podra efectuarse para beneficio

del empleado a solicitud de éste, o respondiendo a necesidades del

servicio en situaciones tales como las siguientes:

a)

b)

d)

Cuando exista la necesidad de recursos humanos adicionales para
atender nuevas funciones o programas, o para la ampliacién de los
programas que se desarrollan.

Cuando se eliminen funciones o programas por efectos de
reorganizaciones en el Gobierno o en la Junta y cuando en el
proceso de decretar cesantias sea necesario reubicar empleados.
Cuando se determine que los servicios de un empleado pueden ser
utilizados méas provechosamente en otra dependencia de la Junta o
en otra agencia del Gobierno, debido a sus conocimientos,
habilidades y destrezas, en casos donde éste ha adquirido
conocimientos especializados y ha desarrollado mayores
habilidades como consecuencia de adiestramientos o atencién a
actividades particulares.

Cuando sea necesario rotar el personal de la Junta para que se

adiestre o colabore en otras areas.

Ambito de los traslados:

a)

b)

en la Junta,

entre la Junta y otros Administradores Individuales y viceversa.

Las siguientes normas regiran los traslados:

1.

En ninguin caso se utilizaran los traslados como medida disciplinaria ni

podran hacerse arbitrariamente.
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La Junta serd responsable de establecer procedimientos que aseguren la

imparcialidad en los traslados que se proponga efectuar respondiendo a

necesidades del servicio, con atencion especial a aspectos tales como los

que siguen, a los efectos de evitar que la accién del traslado le produzca al

empleado problemas econdmicos sustanciales sin que se le provea la

compensacién adecuada:

a) naturaleza de las funciones del puesto al cual vaya a ser trasladado el
empleado,

b) conocimientos, habilidades especiales, destrezas y experiencia que se
requieren para el desempefio de las funciones,

c) normas de reclutamiento en vigor para la clase de puesto al cual vaya a
ser trasladado el empleado,

d) retribucién que esté percibiendo el empleado a ser trasladado,

e) otros beneficios marginales e incentivos que esté disfrutando el
empleado a ser trasladado.

En todo caso de traslado interagencial por necesidades del servicio,

debera mediar el consentimiento de la agencia en que el empleado presta

servicios.

En cualquier caso de traslado el empleado debera reunir los requisitos

para el puesto al cual sera trasladado.

Cuando el traslado sea a un puesto en otra clase o Perfil de Clase, el

empleado debera aprobar el examen correspondiente para la clase y

estara sujeto al periodo probatorio. Cuando el traslado responda a

necesidades del servicio, el (la) Presidente(a) de la Junta podra obviar

ambos requisitos.

Al empleado se le informara por escrito sobre el traslado. Como norma

general, la notificacién al empleado debera hacerse con treinta (30) dias

de antelacién. Sin embargo, en situaciones de emergencia o en

circunstancias imprevistas podran hacerse excepciones a esta norma.

Al notificar a un empleado sobre la decisién del traslado debera

advertirsele sobre su derecho a apelar ante la Comisién Apelativa, dentro
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del término de treinta (30) dias a partir del recibo de la notificacion, si
estima que se han violado sus derechos. La apelacion no tendra el efecto

de detener el traslado.

SECCION 8.5 — DESCENSOS

1. Descensos significa el cambio de un empleado (a) de un puesto en una
clase a un puesto en otra clase o Perfil de Clase con funciones de nivel
inferior, para el cual se halla provisto un tipo minimo de retribucién mas
bajo.

2. Objetivos de los Descensos - El descenso de un empleado podra ser
motivado por las siguientes razones:

a) a solicitud del empleado; y

b) por falta de fondos o de trabajo que haga imprescindible la
eliminacion del puesto que ocupa el empleado y no se pueda ubicar
a éste en un puesto similar al que ocupaba. Podra utilizarse este
mecanismo, aunque la Junta no haya entrado propiamente en un
procedimiento de cesantia, no obstante cuando el empleado no
acepte un puesto en descenso por esta razén, se decretara su
cesantia advirtiéndole de su derecho de apelar ante la Comision
Apelativa dentro del término de treinta (30) dias calendario a partir
de la notificacion.

3. Normas para los Descensos - Las siguientes normas regirdn los
descensos:

a) Los empleados descendidos deberan cumplir con los requisitos
minimos de preparacién académica o experiencia de la clase o
Perfil de Clase al cual sean descendidos.

b) Todo empleado descendido debera recibir notificacion escrita, con
treinta (30) dias de antelacién, que exprese las razones para el
descenso y las condiciones referentes al descenso con respecto al
titulo de la clase o Perfil de Clase, status y sueldo a percibir en el

nuevo puesto.
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c) En todo caso de descenso el empleado debera expresar por escrito
su conformidad con el mismo, excepto, cuando la accién responda
a la eliminacion de puestos y la ausencia de otros puestos similares
que puedan servir para la reubicacion lateral del empleado.

d) El empleado descendido estara o no sujeto al periodo probatorio a
discrecion del (de la) Presidente(a) o su representante autorizado.

SECCION 8.6 - OTRAS ACCIONES DE PERSONAL

Se podran realizar designaciones, cambios o destaques en forma
administrativa, por un término razonable de doce (12) meses, siempre que tal

accion no resulte onerosa para el empleado. En tal caso, el (la) Presidente(a)
notificara por escrito al empleado, autorizando el destaque, asi como la

terminacién del mismo.
ARTICULO 9- RETRIBUCION

SECCION 9.1 - DISPOSICIONES DE RETRIBUCION EN LAS ACCIONES DE
PERSONAL

1. Nombramientos

Como norma general, toda persona que se nombre en el Servicio de
Carrera, recibirA como sueldo el tipo minimo de la escala salarial
correspondiente a la clase o Perfil de Clase que vaya a ocupar. Cuando
existan dificultades extraordinarias en el reclutamiento de personal para
determinados puestos, estén presentes circunstancias extraordinarias,
calificaciones extraordinarias como conocimientos especiales, destrezas,
habilidades y competencias adicionales a los requisitos establecidos para el
puesto, el (la) Presidente(a) de la Junta podra autorizar una retribucién

mayor, siempre que no exceda el maximo de la escala.
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2. Ascensos

Todo ascenso conllevara un aumento de retribucién que no sera menor que
la diferencia entre el tipo minimo de la escala a la que esta asignada la
clase de puesto que ocupa el empleado y el tipo minimo de la escala a que
estd asignada la clase o Perfil de Clase que pasa a ocupar. El (la)
Presidente(a) de la Junta podra aprobar una cantidad mayor de acuerdo a

las normas que se emitan a esos efectos.
3. Descensos

En casos de descensos determinados por el (la) Presidente(a) de la
Junta, como una necesidad urgente del servicio, tal accién no debera
afectar negativamente el sueldo del empleado. En los casos en que el
mismo se efectue para evitar cesantias por falta de fondos, se ajustara el
sueldo del empleado conforme a su realidad presupuestaria,
disponiéndose que el sueldo asignado no sera menor al tipo minimo de la
clase o Perfil de Clase. Cuando el descenso se realice a peticion del
empleado, el sueldo se ajustara al tipo minimo de la clase o Perfil de
Clase al que sea descendido y se le otorgaran los aumentos legislativos

que haya recibido en el ultimo puesto ocupado.

4. Traslados

Como norma general los traslados no conllevaran aumentos de sueldo.
En casos de traslados de empleados provenientes de otras agencias,
puede haber aumento en el sueldo del empleado, si fuera necesario
ajustar el mismo al tipo minimo de la escala, si el sueldo que trae

empleado fuera menor.
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5. Reingresos

En los casos de reingreso aplicard la misma norma de nuevo
nombramiento, excepto cuando éste ocurra como resultado de una

reinstalacion por recuperacion de incapacidad.

6. Reinstalacion por no haber aprobado el periodo probatorio

El empleado recibird el sueldo que devengaba inmediatamente antes de
ocupar el puesto con status probatorio, mas cualquier otro aumento que
haya recibido la clase. Ademas recibird aquellos aumentos legislativos

concedidos durante el tiempo que estuvo en periodo probatorio.

7. Terminacion de Licencia sin Sueldo

El empleado recibira el ultimo sueldo que devengd previo al inicio de la
licencia sin sueldo, mas cualquier otro aumento que haya recibido la clase y
los aumentos legislativos concedidos durante el tiempo que estuvo en

dicha licencia.

8. Reinstalacion por incapacidad

Cuando el empleado tenga que reingresar al servicio publico por la
terminacion de una incapacidad, recibira el ultimo sueldo devengado previo
a su separacion, mas los aumentos que haya recibido la clase o Perfil de
Clase y los aumentos legislativos concedidos durante el periodo que estuvo

fuera del puesto.
9. Reinstalacion después de haber ocupado un puesto de confianza

Los empleados de confianza que hayan ocupado un puesto de carrera con
caracter regular inmediatamente antes del nombramiento de confianza, y
que no hayan sido removidos por acciones disciplinarias o destitucion,

tendran derecho a lo siguiente:
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a. Todos los beneficios en términos de clasificaciéon y sueldo que se
hayan extendido al puesto de carrera que ocupaba durante el

término que sirvié en el Servicio de Confianza.

b. Todos los aumentos de sueldo otorgados por via legislativa que

haya recibido el empleado.

c. Un incremento de hasta el diez por ciento (10%) del sueldo que
devengaba el el puesto de confianza. Este beneficio es obligatorio,
el (la) Presidente, a su discrecion, determinara el por ciento, el cual
dependerd de las ejecutorias del empleado, las cuales se

evidenciaran antes de concederlo.

d. Si el empleado a reinstalar estuvo en el Servicio de Confianza por
un periodo no menor de tres (3) anos, el (la) Presidente (a) podra
autorizar cualquier aumento que surja de la diferencia entre el
sueldo devengado en el Servicio de Carrera y el que estaria

devengando al momento de su reinstalacion.

e. Cuando el empleado ocupe un puesto del Servicio de Confianza,
mediante una licencia sin sueldo, se realizara la reinstalacion de
acuerdo con lo dispuesto para licencias sin sueldo, no aplicaran los

beneficios de los incisos c y d.

10. Reclasificaciones
Aplicaran las mismas normas retributivas de ascenso.
11.Diferenciales
La Junta podra conceder diferenciales por los siguientes conceptos:

a) Condiciones extraordinarias - Situacion de trabajo temporera

gue requiere un mayor esfuerzo o riesgo para el empleado,
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mientras realice las funciones del puesto que ocupa oficialmente.
Esto puede incluir trabajo fuera de la jornada regular, siempre
que el empleado sea excluido, conforme la Ley de Normas
Razonables de Trabajo.

b) Interinato- Situacién de trabajo temporera en la que un
empleado de carrera desempefie todas las funciones de un
puesto superior para el que esta oficialmente designado, ya sea
en el Servicio de Carrera o en el Servicio de Confianza. El
diferencial no sera menor que la diferencia entre el tipo minimo
de la escala a la que esta asignada la clase o Perfil de Clase que
ocupa el empleado y el tipo minimo de la escala a que esta
asignada la clase de puesto que pasa a ocupar. Este no formara
parte del sueldo. Las condiciones para ser acreedor a este son

las siguientes:

1) Que el empleado ocupe un puesto de carrera y esté
designado oficialmente para desempeiar todas las funciones
de un puesto superior, del Servicio de Carrera o de

Confianza.

2) Haber desempefiado todas las funciones del puesto en
interinato, por un periodo de treinta (30) dias o mas.

3) Que a la fecha de la designaciéon, cumpla con los
requisitos de preparaciéon académica, experiencia y licencias
o certificaciones que hayan sido establecidos como requisito
para ocupar el puesto.

4) En los casos en que el empleado realice funciones
interinas de un puesto que requiera supervision, y al
momento del relevo de dicho inerinato haya prestado

servicios ininterrumpidos por doce (12) meses o mas, al
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empleado se le concedera un aumento salarial equivalente a
un tipo retributivo o un seis (6%) por ciento de su salario,
efectivo a la fecha en que se le reinstala en el puesto que
ocupaba antes del interinato.

SECCION 9.2 -OTROS METODOS DE RETRIBUCION

1. La Junta reconocera la productividad, eficiencia, compromiso de servicio y
la calidad de los trabajos realizados por los empleados, mediante los
siguientes métodos de retribuciéon. Estos métodos alternos, entre otros,
podran ser utilizados para motivar, retener el personal idéneo y nombrar

personal cualificado para puestos de dificil reclutamiento.
a. Certificados de reconocimiento por labor realizada.

b. Bonificacion por productividad, representativo del veinticinco por ciento

(25%) de una quincena.
c. Bonificaciones por la ejecucion de un equipo de trabajo.

d. Actividades en las cuales el empleado sea informado de los éxitos

obtenidos por la Junta y actividades de reconocimiento a empleados.
e. Adiestramientos en y fuera de Puerto Rico.

f. Otorgar bonos por asistencia y puntualidad. Dicho bono sera
independiente y separado de cualquier pago correspondiente, por exceso

de licencia acumulada.

g. Bonificacion a los empleados que se retiran del sistema. Dicha
bonificacion serd concedida, siempre que el empleado se retire por afios
de servicio y mérito, y dicha jubilacién no responda a acuerdos o acciones

que resulten de procedimientos de medidas disciplinarias.

h. Aumentos por Afios de Servicio — Los empleados que hayan ocupado

un puesto regular durante un periodo ininterrumpido de tres afos de
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servicios sin haber recibido ningun otro aumento de sueldo, recibiran un
aumento de hasta un cinco por ciento del sueldo que devengan o su
equivalente en tipos intermedios. El empleado debera haber provisto
servicios satisfactorios durante el periodo de tres afios segun evidenciado
en sus evaluaciones. El (La) Presidente(a) de la Junta notificara por
escrito a todo empleado que no satisfaga esta consideracion, le indicara
las razones por las cuales no se concede dicho aumento y le advertira
sobre su derecho a apelar ante la Comision Apelativa.

i. Aumento por Servicios Meritorios - Compensacion que formara parte
del sueldo, que se concedera para reconocer el desempeno sobresaliente
de un empleado o aportacion a las metas y objetivos de la Junta. Este
aumento sera de uno, dos o tres tipos retributivos en la escala a la cual
esta asignada la clase de puesto que ocupa el empleado. Puede
considerarse cantidades basadas en porcientos segun determine el (la)
Presidente (a), conforme a las condiciones presupuestarias de la Junta.
Para ser acreedor a este aumento, el empleado debera haber
desempefiado las funciones del puesto por doce meses consecutivos en el
servicio, previo a la fecha de concesion del mismo y su ejecutoria debera
ser consonas con la cantidad de aumento a otorgarse. Cualquier lapso de
tiempo trabajado por el empleado mediante un nombramiento transitorio
en un puesto de igual clasificacion, podra ser acreditado para completar el
periodo establecido para a elegibilidad. Como norma general los mismos
no excederan del siete por ciento (7%), del sueldo que devenga el
empleado. En casos excepcionales, en los que se evidencie la aportacion
directa del empleado a la consecusién de las metas y objetivos de la
Junta, el (la) Presidente(a) podra conceder hasta un doce por ciento (12%)
de aumento. Si por razones presupuestarias, no se puede conceder la
totalidad del aumento recomendado, se podra conceder un aumento
parcial y en cualquier momento, dentro de los doce meses siguientes, se

concedera el remanente. En estos casos, el periodo de doce meses
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dispuesto para ser elegible a un nuevo aumento de sueldo por mérito,
comenzara a contar a partir de la fecha en que fue efectivo el aumento
parcial.

ARTICULO 10 - RETENCION EN EL SERVICIO

Seccion 10.1 - Seguridad en el Empleo

Los empleados de carrera con status regular tendran seguridad de empleo

siempre que satisfagan los criterios de productividad, eficiencia, habitos,

actitudes, orden y disciplina que deben prevalecer en la Junta.

Se estableceran los referidos criterios a base, entre otros factores, de las

funciones de los puestos y de los deberes y obligaciones que a continuacién se

disponen con los cuales debe cumplir un empleado, entre otros:

1.

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

trabajo establecida.

. Observar normas de comportamiento correcto, cortés y respetuoso en

sus relaciones con sus supervisores, companeros de trabajo vy
ciudadanos.

Realizar eficientemente y con diligencia las tareas y funciones asignadas
a su puesto y otras compatibles con éstas que se le asignen, conforme a
las necesidades de servicio.

Acatar aquellas érdenes e instrucciones de sus supervisores compatibles
con la autoridad delegada en éstos y con las funciones, actividades y
operaciones de la Junta.

Mantener la confidencialidad de aquellos asuntos relacionados con su
trabajo, e informacién privilegiada de la Junta, a menos que reciba un
requerimiento formal o permiso de una autoridad competente que le

requiera la divulgacién de algun asunto.
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6. Realizar tareas durante horas no laborables cuando la necesidad del
servicio asi lo exija y previa notificaciébn adecuada, con antelacién
razonable.

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

8. Cumplir las disposiciones de la Ley, reglamentos y 6rdenes adoptadas
en virtud de la misma.

9. Cumplir con las normas de conducta de ética y moral establecidas en la
Ley Num. 12 del 24 de julio de 1985, segiin enmendada, conocida como
Ley de Etica Gubernamental del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, y
cualquier otra norma establecida por la Oficina de Etica Gubernamental,

en virtud de dicha Ley.
Seccidén 10.2 - Acciones Disciplinarias

La Junta tomara las medidas correctivas necesarias cuando la conducta de un
empleado no se ajuste a las normas establecidas. Entre otras medidas se podran
considerar amonestacién verbal, amonestacién escrita, reprimenda escrita,
suspension de empleo y sueldo y la destitucién.

Podra ser motivo de accién disciplinaria contra el empleado, entre otras

situaciones similares, las siguientes:

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

2. Utilizar su posicién oficial para fines politico partidistas o para otros fines
no compatibles con el servicio publico.

3. Realizar funciones o tareas que conlleven conflictos de intereses con sus
obligaciones como empleado publico.

4. Faltar a cualquiera de los deberes y obligaciones dispuestos en el Articulo
10, Seccidén 10.1 de este Reglamento).

Pagina 57



Realizar cualquiera de los actos enumerados en el Capitulo Ill de la Ley
Num. 12 del 24 de julio de 1985, segln enmendada, conocida como “Ley
de Etica Gubernamental del Estado Libre Asociado de Puerto Rico’.
Observar conducta incorrecta o lesiva al buen nombre de la Junta o al
Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Incurrir en soborno o conducta inmoral.

Realizar acto alguno que impida la aplicacién de la Ley y las reglas
adoptadas de conformidad con la misma; hacer o aceptar a sabiendas,
declaracion, certificacién o informe falso en relacién con cualquier materia
cubierta por la Ley.

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

nombramiento, ascenso u otras acciones de personal.

10.Certificar, aprobar o ejecutar accién de personal alguna en violacién de las

disposiciones de este Reglamento.

11.Incurrir en conducta que constituya hostigamiento sexual en el empleo.

12.Dejar de producir o someter los informes requeridos por mandato de ley o

reglamento.

13. Realizar o intentar realizar engafio o fraudes en la informacién sometida en

cualquier solicitud de examen.

14.Realizar o intentar realizar actos discriminatorios contra personas

impedidas por razén de su impedimento.

La Junta establecera las reglas de conducta de los empleados en armonia con
las disposiciones de esta Seccion y las acciones disciplinarias aplicables a las
infracciones a dichas reglas de conducta. Se orientara a los empleados sobre la
referida reglamentacion al momento de éstos tomar posesion de sus puestos.

En todo caso que surja la posibilidad de aplicacion de medidas disciplinarias cuya
sancion pudiera resultar en la formulacién de cargos para suspensién de empleo
y sueldo o la destitucién de un empleado, debera observarse el procedimiento de

vista administrativa informal previo a la imposicion de la medida.
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Seccién 10.3 — Cesantias

Se podran decretar cesantias en el servicio sin que esto se entienda como

destitucion, por las siguientes razones:

1. Debido a la eliminacion de puestos por falta de trabajo o fondos, en cuyo caso

se procedera de a siguiente manera:

a)

Se adoptard un método a los efectos de decretar cesantias en caso de
éstas ser necesarias, el cual podra ser revisado al inicio de cada afio
fiscal. EI método que se adopte se pondra en conocimiento de los
empleados.

Las cesantias se decretaran dentro de los grupos de empleados cuyos
puestos tengan el mismo titulo de clasificacién y considerando, dentro de
cada grupo, el status de los empleados, su productividad, habitos y
actitudes, segun reflejada en su ejecutoria y su antiglledad en el servicio.
A los fines de determinar la antigliedad, se considerara todo servicio
prestado en las agencias del gobierno, sus habitos de puntualidad y
asistencia al trabajo y su antigliedad en el servicio publico. Antes de
decretar las cesantias debido a la eliminacién de puestos por falta de
trabajo, o fondos, se agotaran de ser factibles, todos los recursos al
alcance para evitar dichas cesantias, con acciones tales como:

1) reubicacién de personal en puestos de igual o similar clasificacion
en la Junta, oficinas o programas en que haya necesidad de
personal.

2) readiestramiento del empleado para reubicarlo en otro puesto
cuando esto pueda hacerse razonablemente antes de a fecha
limite para decretar tales cesantias.

3) disfrute de vacaciones acumuladas.

4) licencia sin sueldo hasta tanto cese la crisis presupuestaria, cuando
la Junta tome a decisién por la insuficiencia presupuestaria

temporera que no requiera la eliminacion permanente del puesto.
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En tales casos debera observarse el orden de prelacién que se
establece en el inciso 1 (d) de esta Seccidn.

5) reduccion de la jornada de trabajo.

6) descenso de los empleados como Ultimo recurso para evitar las

cesantias.

c¢) El orden de cesantias se establecera a base de la clasificacion y status de

los empleados. En primer lugar, se determinaran las clases de puestos en
los cuales se reducira personal. En segundo lugar, se determinara cuales
empleados dentro de cada clasificacion seran cesados.

En cada clasificacién, seran separados en primer término, los empleados
irregulares y transitorios en ese orden; en segundo lugar, seran separados
los empleados probatorios y en ultimo término, serdn separados los
empleados regulares. Los empleados probatorios que inmediatamente
antes de adquirir este status hubieran sido empleados regulares, se

consideraran como empleados regulares.

e) Para determinar el orden de prelacién en que se decretaran las cesantias

dentro de cada uno de los grupos de empleados enumerados en el inciso

1 (d) que precede, se seguiran las siguientes normas:

1) Se tomara en consideracion el desempefio de las funciones, de
manera que queden cesantes, en primer término los empleados
menos efectivos. En caso de igualdad de efectividad, se tomara en
consideracion el tiempo en el servicio, de manera que primero queden
cesantes los empleados con menos tiempo en el servicio.

2) La falta de informacion valida para determinar el desempefio de las
funciones, el factor determinante sera el tiempo en el servicio, de
manera que la persona de mas reciente nombramiento en el servicio

sera la primera en cesar.

f) A los fines de determinar la antigiiedad se considerara la totalidad de los

servicios prestados en el servicio publico.

g) La Junta notificara por escrito a todo empleado a quien haya de cesar con

no menos de treinta (30) dias de antelacién a la fecha en que habra de

Pagina 60



quedar cesante. En dicha notificacion se informara al empleado su derecho

de apelacién a la Comision Apelativa.

2. También podran decretarse cesantias cuando se determine que un empleado

no estd cualificado para desempenfar las funciones esenciales del puesto que
ocupa. Cuando se determine o se tenga base razonable para creer que un
candidato o empleado estd fisica o mentaimente incapacitado para
desempefar los deberes esenciales de su puesto, se le podra requerir que
se someta a un examen médico, con el médico que seleccione la Junta, sin
costo para el candidato o empleado. La Junta podra requerir que el
empleado produzca evidencia de sus limitaciones funcionales, tales como
certificados médicos, de sicélogos, terapeutas o consejeros en rehabilitacion
que ayuden a medir la habilidad actual del empleado para desempefiar en
forma segura las funciones esenciales del puesto. También podra requerirle
que se someta a un examen médico, psicoldégico o psiquiatrico. La Junta
asumira el costo de los servicios, si el examen lo efectia un médico o
psicologo en la practica privada. La negativa del empleado a someterse a un
examen médico, psicolégico o psiquiatrico podra servir de base a una
presuncidon de incapacidad. De esta accién se notificara al empleado
advirtiéndole de su derecho a solicitar una vista administrativa. De
determinarse, luego de la vista, que el empleado no esta cualificado para
desempehar las funciones esenciales del puesto, con o sin acomodo
razonable, la Junta podra decretar su cesantia, notificandole por escrito su
decisién con no menos de treinta (30) dias de antelacién a la fecha de
efectividad de la cesantia. En dicha notificacion se le informara al empleado

sobre su derecho a apelar a la Comision Apelativa.

2. En el caso de empleados incapacitados por accidente de trabajo y en
tratamiento médico por la Corporacién del Fondo del Seguro del Estado,
se les reservara el empleo a partir de la fecha del accidente por el término

de un (1) ano.
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Seccién 10.4 - Separacion de Empleados Convictos por Delitos

Se separara del servicio a tenor con el Articulo 208 del Cédigo Politico de Puerto
Rico a todo empleado convicto por cualquier delito grave o menos grave que
implique depravacién moral, conforme con la legislacién vigente, o que implique

infraccion de sus deberes oficiales.

Disponiéndose, sin embargo, que si el empleado convicto recibe el beneficio de
una sentencia suspendida, la Junta debera someter al empleado al proceso de
habilitacion dispuesto en la Ley. El empleado no podra ser separado del servicio
hasta tanto la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico emita una decisién sobre la habilitacién. Una determinacion negativa sobre

la habilitacion conllevara la separacién inmediata del servicio del empleado.
Seccién 10.5 - Renuncias

Todo empleado de carrera podra renunciar a su puesto libremente mediante
notificacion escrita al (a la) Presidente(a) de la Junta. Esta comunicacion se hara
con no menos de quince (15) dias de antelacion a su ultimo dia de trabajo,
excepto que el (la) Presidente(a) la acepte en un plazo menor. El (la)
Presidente(a) deberd, dentro del término de quince (15) dias de haber sido
sometida dicha renuncia, notificar por escrito al empleado si acepta la misma o si
la rechaza por existir razones que justifiquen investigar la conducta o desempefio
del empleado. En caso de rechazo, el (la) Presidente(a), dentro del término mas
corto posible, debera realizar la investigacion y determinar si acepta la renuncia o
si procede a la formulacién de cargos.

Una vez sometida la notificacion de renuncia del empleado sélo podra ser

retirada en comun acuerdo con el (la) Presidente o su representante autorizado.
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Seccién 10.6 - Separacion durante el Periodo Probatorio

Se podra separar de su puesto a cualquier empleado de carrera en el transcurso
o al final del periodo probatorio, luego de haber sido debidamente orientado y
adiestrado, si se determina que su progreso y adaptabilidad a las normas
establecidas no han sido satisfactorias. Si la separacion fuera debido a los
habitos o actitudes del empleado, se podra proceder su separacién del servicio

mediante el procedimiento de destitucion.
Seccion 10.7 - Abandono del Servicio

Todo empleado que permanezca ausente de su trabajo injustificadamente
durantes tres (3) dias consecutivos y sin autorizacién de su supervisor inmediato,
incurrird en abandono del servicio. Tal abandono del servicio podra ser causa

justificada para que se le suspenda o destituya del empleo.
Seccion 10.8 - Separacion de Empleados Transitorios

Los empleados transitorios podran ser separados de sus puestos antes de la
terminacion de sus nombramientos, previo cumplimiento del debido
procedimiento de ley. Como norma general, éstos deberan ser notificados de su

separacion con quince (15) dias de antelacion a la fecha de separacion.
Seccién 10.9 — Reingresos

Las disposiciones de esta Seccién serdn de aplicabilidad a los siguientes
empleados:

1. Los empleados regulares que renuncien a sus puestos o sean cesados por
eliminacion de puestos o por incapacidad, al recuperar de la misma,
tendran derecho a que sus nombres se incluyan en el registro de elegibles
correspondiente a las clases de puestos que ocupaban con caracter
regular u otras similares; o su equivalente en otros planes de valoracién de

agencias cubiertas por la Ley 184, supra, que da base a este Reglamento.
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2. Las personas que se recuperen de su incapacidad, luego de haber estado

disfrutando de  una anualidad por incapacidad ocupacional o no
ocupacional, de alguno de los sistemas de retiro auspiciados por el
Gobierno, tendran derecho a que sus nombres se incluyan en los registros
de elegibles correspondientes a las clases de puestos iguales o similares;
0 equivalentes en otros planes de valoracién, a los que ocupaban al
momento de cesar en su empleo por razén de incapacidad, hasta tanto
sean seleccionados. La Junta tendra la obligacién de nombrarlos si
estuvieren disponibles, pero les requerira la prueba o evidencia que estime
apropiada.

Toda persona a quien se le apruebe un reingreso tendra derecho a
permanecer en el registro por un periodo maximo de tres afios a partir de
la fecha de su separacién del servicio o de la fecha en que oficialmente
haya terminado su incapacidad.

Las personas con derecho a reingreso y que deseen ejercerlo, a excepcién
de las cesanteadas por eliminacion de puestos o a las acogidas a una
anualidad por incapacidad ocupacional 0 no ocupacional, deberan radicar
una solicitud por escrito ante la Junta dentro de los tres afos siguientes a

la fecha de efectividad de la separacién del puesto que ocupaban.

.La Junta notificara por escrito al solicitante, la accion tomada en su

solicitud de reingreso. En el caso de cesantias también se notificara por

escrito sobre el reingreso.

. Cuando se rechaze una solicitud de reingreso, el (la)Presidente(a) de la

Junta, notificara por escrito las razones por las cuales no acepta la
solicitud y le apercibird del derecho a solicitar reconsideracion de la
decision, dentro de diez (10) dias a partir de la fecha de la notificacion. Si
la decision es confirmada, el solicitante podra apelar a la Comisién

Apelativa dentro del término de treinta (30) dias a partir de la confirmacién.
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Seccién 10.10 — Habilitacion en el Servicio Publico

Los empleados que aspiren a formar parte de la Junta no podran haber incurrido
en conducta impropia sancionada por el ordenamiento juridico. Sin embargo,
aquellas personas que en determinado momento quedaron inhabilitadas para
ocupar puestos en el servicio publico, y que por sus propios méritos puedan
superar la situacién que los inhabilitd, podran ocupar puestos en la Junta
Reglamentadora de Telecomunicaciones, siempre que hayan cumplido con todas
las disposiciones de habilitacion para el servicio publico segun las disposiciones
de la Ley 184, supray el reglamento que para ello establezca la ORHELA.

Seccién 10.11— Comisién Apelativa

Los empleados en el Servicio de Carrera podran apelar ante la Comisién
Apelativa cuando aleguen que una accién o decisién le afecta o viola cualquier
derecho concedido en virtud de las disposiciones de la Ley o de este
Reglamento. La parte afectada debera presentar su escrito de apelacion a la
Comisién Apelativa dentro del término de treinta (30) dias a partir de la
notificacién de la accién o decision apelada. En casos en que la Comision
Apelativa pudiera tener jurisdiccion y la parte afectada hubiese hecho un
planteamiento o reclamo por escrito al (a la) Presidente(a) y no reciba respuesta,
podra presentar apelacion después de transcurridos sesenta (60) dias desde que

se notificé el planteamiento o reclamo al (a la) Presidente(a).
ARTICULO 11 - CAPACITACION Y DESARROLLO PROFESIONAL

Seccidén 11.1 - Objetivos
La Junta desarrollara un programa de capacitacién, con el propdsito de alcanzar
los mas altos niveles de excelencia, eficiencia y productividad entre su personal.

Este dependera de las necesidades del servicio y de la capacidad fiscal.
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Seccion 11.2 - Planes de Adiestramiento, Capacitacién y Desarrollo

1. Inventario de Necesidades

La Junta hara un inventario de las necesidades de adiestramiento y desarrollo dél
personal de carrera anualmente y preparara un Plan de Adiestramiento,
Capacitacion y Desarrollo basado en las necesidades vy prioridades
programaticas. El Plan deberd incluir el uso adecuado de medios de
adiestramiento, tales como: licencias con o sin sueldo para estudios, seminarios,
talleres o cursos de corta duracién, pago de matricula e intercambios de personal
y viajes de adiestramientos en el exterior. El Plan debera considerar de manera
prioritaria las necesidades de la Junta a corto y largo plazo. Incluira ademas, la
proyeccion de costos. El Plan aprobado por el (la) Presidente(a), para cada area
programatica, serd notificado al funcionario a cargo, para que éste dé

cumplimiento al mismo, segun planificado.
Seccidén 11.3 - Adiestramientos de Corta Duracion

1. Los adiestramientos de corta duracién se concederan o autorizaran a los
empleados con el propésito de recibir adiestramiento practico, técnico, o para
realizar estudios académicos que los preparen para el mejor desempeiio de las
funciones correspondientes a sus puestos. Las convenciones y asambleas se

podran considerar adiestramientos de corta duracion.

2. Cuando a un empleado se le autorice un adiestramiento de corta duracion 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 cubierto por las

leyes aplicables al desembolso de fondos publicos.

3. El (La) Presidente(a) tendra facultad para autorizar a los empleados a realizar
viajes al exterior con el fin de participar en actividades de adiestramiento con
sujecion a la reglamentacién que rige los viajes de empleados publicos al
exterior, y conforme a la disponibilidad fiscal. Dentro del término de quince (15)
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dias contados desde su regreso del centro de adiestramiento, el empleado
sometera al (a la) Director (a) de Finanzas un informe completo sobre los gastos
en que incurri6 y ademas sometera al (a la) Presidente(a) un informe narrativo
sobre la actividad de adiestramiento a la cual asisti6, incluyendo una evaluacién
del contenido del mismo y su aplicacion a la Junta. Sometera, ademas copia del
certificado o documento oficial acreditativo de su participacion.

Seccién 11.4 - Pago de Matricula

El (La) Presidente(a) podra autorizar el pago de matricula a los empleados,
siempre y cuando los estudios estén relacionados con las funciones que el
empleado desempefie, conforme a las normas que se establecen a continuacion

y sujeto a la disponibilidad de los fondos asignados en el presupuesto:

1. Disposiciones Generales

a. El empleado debera tener un afo de servicio en la Junta.

b. El pago de matricula se utilizara como un recurso para el mejoramiento
de conocimientos, destrezas y competencias requeridas a los
empleados para que éstos alcancen el mejor desempefio de sus
funciones.

c. El pago de matricula se aplicarda a estudios académicos de nivel
universitario en instituciones acreditadas por el Estado Libre Asociado
de Puerto Rico.

d. Se podra autorizar hasta un maximo de nueve (9) créditos a un

empleado durante un semestre escolar y/o una sesién de verano.
2. Establecimiento de Prioridades

Al establecer las prioridades que regirdn esta actividad se tomara en
consideracion, los criterios establecidos por la Junta conforme al procedimiento

para éstos fines.
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Seccion 11.5 - Otras Actividades de Adiestramiento

La Junta podra organizar y desarrollar cursos, actividades educativas, talleres,
seminarios e intercambios de personal de carrera con el propésito de ampliar la
experiencia profesional o técnica y otras actividades de adiestramiento dirigidas
al personal en el servicio, para satisfacer las necesidades particulares de la

Junta.
Seccion 11.6 - Historiales de Adiestramiento e Informes

1. Historial en Expedientes de Empleados

La Junta mantendra en el expediente de cada empleado un historial de los
adiestramientos en que éste participe, el cual podra ser utilizado como una de las
fuentes de referencia cuando se vaya a tomar decisiones relativas a ascensos,
traslados, asignaciones de trabajo, evaluaciones y otras acciones de personali.

El historial de adiestramiento del empleado podra incluir evidencia de

participacién por iniciativa propia, en cualquier actividad educativa reconocida.

2. Historial de Actividades

La Junta mantendra historiales de las actividades de adiestramiento celebradas,
evaluaciones de las mismas y de los recursos y empleados participantes, para
fines de la evaluacién de los respectivos programas de adiestramiento y

desarrollo.

3. Informes de Adiestramientos

Anualmente la Junta preparard un informe sobre las actividades de
adiestramientos celebrados durante el afio fiscal. El mismo debera contener la
informacién necesaria sobre el volumen y clases de adiestramientos ofrecidos,
los gastos incurridos en adiestramiento y el numero de empleados participantes,
para fines de medicion de la actividad global de adiestramiento y desarrollo del
personal.
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PARTE IV - OTRAS DISPOSICIONES DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
ARTICULO 12 — BENEFICIOS MARGINALES

La Junta administrara el programa de beneficios marginales en forma justa y
eficaz, que propenda a establecer un clima laboral adecuado, de satisfaccién y
de mayor productividad y eficiencia en el empleado. EIl (La) Presidente(a)
asegurara que 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 utilizaciéon 6ptima de los recursos disponibles.

Seccion 12.1 - Dias Feriados
1 - Los dias que se indican a continuacion seran dias feriados para los
empleados de la Junta. Ademas, se consideraran feriados aquellos
declarados como tales por el Gobernador de Puerto Rico y el (la)
Presidente(a) de los Estados Unidos, o que por Ley fueran declarados

feriados en lo sucesivo.

Cuando el dia feriado sea domingo, se observara en el dia siguiente, tal como
dispone el cédigo politico. Ningun dia feriado se celebrara dos veces.
Los dias en que se celebren referendums y plebiscitos, seran observados

conforme lo disponga la ley.

Fecha Celebracion

1 de enero Ao Nuevo

6 de enero Dia de Reyes

Segundo lunes de enero Natalicio de Eugenio M. de Hostos
Tercer lunes de enero Natalicio de Martin Luther King
Tercer lunes de febrero Natalicio de Jorge Washington

22 de marzo Abolicion de la Esclavitud
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Varia en calendario

Viernes Santo

Tercer lunes de abril

Natalicio de José de Diego

Ultimo lunes de mayo

Dia de la Recordacion

4 de julio

Independencia de los Estados Unidos

Tercer lunes de julio

Natalicio de Luis Munhoz Rivera

25 de julio

Dia de la Constitucion del E. L. A.

27 de julio

Natalicio de José Celso Barbosa

Primer lunes de septiembre

Dia del Trabajo

12 de octubre

Descubrimiento de América

Primer martes de noviembre

Dia de las Elecciones Generales

11 de noviembre

Dia del Veterano

19 de noviembre

Descubrimiento de Puerto Rico

Cuarto jueves de noviembre

Dia de Accion de Gracias

24 de diciembre

Vispera de Navidad

25 de diciembre

Dia de Navidad

31 de diciembre

Despedida de Ano

2 — Normas que aplicaran cuando se requiera a los empleados trabajar en dias
feriados y tiempo extra fuera del dia o la semana regular de trabajo:

a) Por necesidad de servicio se podra requerir a los empleados que
trabajen en exceso de su jornada regular diaria o semanal y durante
dias libres y feriados. El empleado trabajara segun se le requiera a
menos que medie justa causa.

b) Las horas trabajadas, en exceso del horario regular, se acumularan
como tiempo compensatorio, a razén de tiempo y medio hasta un
maximo de 240 horas.

c) Ningin empleado trabajard tiempo extra sin la autorizaciéon del

supervisor inmediato o un superior jerarquico con autoridad delegada.
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d) El disfrute del tiempo compensatorio debe ser previamente autorizado y
utilizarse dentro de los préximos 30 dias a partir de haberlo acumulado.
e) De no disfrutar el tiempo compensatorio en el periodo de 30 dias, se

procedera con el pago del mismo inmediatamente.

Seccién 12.2 - Licencias con Sueldo

1. Licencia de Vacaciones

La licencia de vacaciones es el periodo de tiempo que se autoriza al empleado a

ausentarse de su trabajo, con el propésito de proporcionarle un periodo razonable

para reponerse del cansancio fisico y mental que le causa el desempefio de sus

funciones.

a.

b.

Los empleados acumularan 2.5 dias laborables a 18.75 horas por cada
mes de trabajo para un total de 30 dias o 225 horas al afo. Los
empleados a jornada regular reducida o jornada parcial, acumularan
licencia de vacaciones de forma proporcional al nimero de horas en que
presten servicios.

Se acumulara hasta un maximo de 60 dias de vacaciones al terminar el
afno natural. Como norma general podra disfrutarse durante el afo natural
en que fue acumulada, dentro del Plan de Vacaciones que establezca la
Junta cada afo, conforme a las necesidades del servicio. La Junta
establecera un Plan coordinado con suficiente antelacién para asegurar
que se ponga en vigor cada enero para que cada empleado disfrute sus
vacaciones. Soélo podra hacerce excepcién por una necesidad clara e
inaplazable de servicio, debidamenrte justificada por el supervisor, en la
gue se evidencie que la ausencia del empleado afectara adversa y
significativamente el servicio. El (La) Presidente(a) de la Junta evaluara y
autorizara la acumulacién de licencia de vacaciones en exceso de 60 dias
hasta el 30 de junio de afo siguiente.

Se pagara el exceso de 60 dias si por necesidad del servicio el empleado
no pudo agotar los dias por razones aprobadas por el (la) Presidente(a),

en o antes del 30 de junio del afio siguiente. Este pago se efectuara

Pagina 71



durante el mes de julio del préximo afio natural. El empleado podra optar
por autorizar a la Junta a transferir al Departamento de Hacienda cualquier
parte o la totalidad del pago, a fin de que se acredite a misma como pago
completo a parcial de cualquier deuda por concepto de contribuciones
sobre ingreso.
Las vacaciones seran planificadas al finalizar cada afo. El plan contendra
la utilizacién de los 30 dias durante el afo natural, disfrutando al menos 15
dias laborables consecutivos. El resto de los 15 dias podra fraccionarse
durante el afio en acuerdo con su supervisor inmediato.
Como norma general no se autorizara el disfrute de un periodo mayor de
30 dias, no obstante, el (la) Presidente(a) podra autorizar hasta un maximo
de 60 dias en cualquier afio natural a los empleados que tengan licencia
acumulada, tomando en consideracion las necesidades del servicio y otros
factores tales como:
1) La utilizacién de dicha licencia para actividades de mejoramiento
personal, viajes, estudios, etc.
2) Enfermedad prolongada del empleado después de haber agotado el
balance de licencia por enfermedad.
3) Problemas personales que requieran su atencién personal.
4) Si ha habido cancelacién de vacaciones anteriormente por
necesidades del servicio.
5) El total de licencia acumulado por el empleado.
En aquellos casos en que ocurran circunstancias especiales de
emergencia, el (la) Presidente(a) podra anticipar la licencia de vacaciones
a cualquier empleado regular. Esta licencia anticipada no excedera de 30
dias laborables y debera ser solicitada, con por lo menos, dos semanas de
anticipacion a la fecha de comienzo.
Todo empleado a quien se le hubiere anticipado licencia de vacaciones y
se separase del servicio antes de servir el periodo necesario para cubrir la
totalidad de la licencia que le fue anticipada, vendra obligado a reembolsar

a la Junta cualquier suma de dinero que quedara al descubierto por
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concepto de tal licencia anticipada y autorizard, ademés a la Junta a
recuperar dicha suma de cualesquiera dinero que tuviera disponible en la

agencia, por cualquier concepto.

h. Cuando un empleado de la Junta pase a ocupar un puesto de otra agencia

del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, los balances de licencia de
vacaciones seran transferidos a la misma. A los empleados provenientes
de otras agencias del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,
inmediatamente antes de ser nombrados en la Junta, se les aceptara
balances de licencias de vacaciones hasta un maximo de sesenta (60)
dias; y de licencia por enfermedad hasta un maximo de noventa (90) dias.
Cuando se conceda licencia de vacaciones a un empleado, a peticion de
éste, el (la) Presidente(a) podra autorizar el pago adelantado de los
sueldos correspondientes al periodo de vacaciones. El pago anticipado
cubrira solamente periodos de pagos completos, comprendidos dentro del
periodo de vacaciones solicitado.

En caso de que un empleado cese o se retire de la Junta por cualquier
causa, la cantidad que le corresponda por concepto de vacaciones
acumuladas le sera pagada en su totalidad como parte de la liquidacion
final de sus sueldos. En caso de fallecimiento de un empleado, sus
herederos, segun las disposiciones legales al respecto, tendran derecho a
recibir el importe de las vacaciones acumuladas y cualesquiera otros
haberes a que tenga derecho.

Todo empleado tiene derecho a acumular licencia de vacaciones mientras
hace uso de cualquier licencia con sueldo, siempre que se reintegre al
servicio al finalizar cualquier licencia autorizada.

Todo empleado podra acumular licencia de vacaciones en proporcion a los

dias trabajados en el mes.

. El empleado con una enfermedad a largo plazo que no sea ocupacional,

podra agotar su licencia de vacaciones unicamente después de haber

agotado la totalidad de su licencia por enfermedad.
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n. La licencia de vacaciones se utilizara Unicamente para vacaciones
planificadas y autorizadas por el supervisor.

o. Siel empleado se enferma por un dia o0 mas, dentro del periodo de disfrute
de vacaciones, podra hacer uso de su licencia de enfermedad, si tuviera
balance, siempre que presente evidencia médica y lo solicite tan pronto se
reintegre a sus labores, concluida dicha licencia.

p. En el caso de que a un empleado regular se le conceda licencia sin
sueldo, no serd menester que éste agote la licencia de vacaciones que
tenga acumulada antes de comenzar el disfrute de licencia sin sueldo.

g. La contabilidad de los dias acumulados de vacaciones se llevara por afio

natural.
2. Cesion de Dias de Vacaciones

Los empleados de la Junta podran ceder a otros empleados de la Junta, dias
acumulados de vacaciones, hasta un maximo de 5 dias, segun lo dispuesto en la
ley Num. 44 de 22 de mayo de 1996, y de acuerdo a lo que se establece en este
Inciso:

a) Cuando el empleado cesionario haya trabajado continuamente, como
minimo por un aho, con cualquier entidad gubernamental.

b) El empleado cesionario no debera haber incurrido en un patrén de
ausencias injustificadas, ni haber faltado a las normas de la Junta.

c) El empleado cesionario deberd haber agotado la totalidad de las licencias
a que tiene derecho, como consecuencia de una emergencia.

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

e) El empleado cesionario debera tener acumulado un minimo de quince (15)
dias de licencia por vacaciones en exceso de la cantidad de dias que
cede.

f) El empleado cesionario sometera por escrito a la Junta una autorizacién

accediendo a la cesién de dias, especificando el nombre del cecionario.
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9)

h)

)

k)

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

La Junta descontara, del balance de licencia de vacaciones del empleado
cesionario y aplicara al empleado cesionario, los dias de licencia
transferidos, una vez corrobore a correccién del proceso.

Las licencias por vacaciones cedidas se acreditaran a razén 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
mes y el numero de dias no excedera de quince dias al afo.

El empleado cesionario perdera su derecho al pago de las licencias por
vacaciones cedidas. No obstante, tendra 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 volvera a sus labores sin disfrutar el
balance cedido quo le reste, el cual revertira al empleado cesionario
acreditandoselo a razén de su salario al momento en que ocurrié a cesion.
El empleado cesionario no podra disfrutar de este beneficio por un periodo
mayor de un (1) afio, incluyendo el tiempo agotado por concepto de las
licencias y beneficios disfrutados por derecho propio.

La Junta no reservara el empleo al empleado cesionario ausente por un

término mayor al establecido en el inciso anterior.

m) La cesién de licencia acumulada por vacaciones se realizara de forma

gratuita. Toda persona que directamente o por persona intermedia diere a
otro, o aceptare de otro dinero u otro beneficio, a cambio de la cesién de
licencias, sera culpable de delito menos grave y convicto que fuere, sera
castigada con multa no mayor de quinientos (500) ddélares o con pena de
reclusion que no excedera de seis (6) meses; 0 ambas penas a discrecion
del Tribunal.
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3. Licencia por Enfermedad

La licencia por enfermedad es el periodo de tiempo que se autoriza al empleado
a ausentarse de su trabajo por estar enfermo, incapacitado por lesiones o
enfermedad que no le permitan trabajar o expuestos a una enfermedad
contagiosa que requiera su ausencia del trabajo para la proteccion de su salud,
de sus compafieros y de otras personas.

a. Los empleados acumularan 1.5 dias laborables 6 11.25 horas por cada
mes de trabajo, para un total de 18 dias o 135 horas al ano.

b. Se acumularé hasta un maximo de 90 dias de licencia por enfermedad al
terminar el afio natural.

c. Ningin empleado podra tener acumulado mas de 90 dias al terminar el
afio natural. Se pagara el exceso de 90 dias. Este pago se efectuara
durante el mes de marzo del préximo afo natural. El empleado podra
optar por autorizar a la Junta a transferir al Departamento de Hacienda
cualquier parte o la totalidad del pago, a fin de que se acredite el mismo
como pago completo o parcial de cualquier deuda por concepto de
contribuciones sobre ingresos.

d. En caso de enfermedad prolongada, una vez agotada su licencia por
enfermedad, el empleado podra hacer uso de la licencia de vacaciones
que tuviere acumulada. En los casos de incapacidad no ocupacional el
empleado que hubiere agotado su licencia de enfermedad y de vacaciones
podré solicitar una licencia sin sueldo hasta por un (1) afio siempre que
evidencie su condicidn con certificacion meédica.

e. Todo empleado que esté reportado a la Corporacién del Fondo del Seguro
del Estado debe presentar a su supervisor inmediato copia de los
formularios de tratamiento y decisiones tomadas por la Corporacion. Una
vez haya sido dado de alta, debe presentar al supervisor el formulario de
alta y reintegrarse a su area de trabajo en el dia laborable siguiente a la

fecha de notificacion de alta.

Pagina 76



f.

En caso de ausencia por enfermedad por tres (3) dias consecutivos, o
mas, el funcionario o empleado estara obligado a someter a su supervisor
un cerificado meédico justificativo de las ausencias, expedido por un
médico debidamente autorizado a ejercer medicina en Puerto Rico. No
obstante, el supervisor podra solicitar un certificado médico por cualquier
periodo de ausencia por enfermedad, de entenderlo necesario. Dicho
certificado debera establecer que:

1) EI empleado estaba realmente enfermo, expuesto a una
enfermedad contagiosa o impedido para trabajar por motivos de
salud durante el periodo de su ausencia.

2) Estaba ausente por enfermedad de sus hijos.

3) Estaba ausente por enfermedad de personas de edad avanzada o
impedidos pertenecientes al nucleo familiar dentro de un cuarto
grado de consanguineidad, segundo de afinidad, personas que
vivan bajo el mismo techo o personas sobre las que se tenga

custodia o tutela legal.

. Cuando el empleado no tenga balances aculmulados de licencia por

enfermedad, podra solicitar que se le anticipe hasta un maximo de
dieciocho (18) dias laborables, si es empleado con estatus regular, ha
prestado servicios al Estado Libre Asociado de Puerto Rico por un periodo
no menor de un afo y se tenga la certeza de que el empleado se
reintegrara al servicio. Cualquier empleado a quien se le haya anticipado
licencia por enfermedad y se separe del servicio, voluntaria o
involuntariamente, antes de haber prestado servicios por el periodo'
necesario para acumular la licencia anticipada, vendra obligado a
reembolsar al Estado Libre Asociado de Puerto Rico, cualquier suma de
dinero que le haya sido pagada por este concepto que quedare al
descubierto.

En casos de enfermedad prolongada, una vez agotada la licencia por
enfermedad, los empleados podran hacer uso de la licencia de

vacaciones que tengan acumulada, previa autorizacion de su supervisor
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' ‘

inmediato. Si el empleado agota ambas licencias y cotinuare enfermo, se
le podra conceder licencia sin sueldo.

i. Cuando un empleado se reinstala a su trabajo luego de una licencia
motivada por una enfermedad contagiosa o mental u otra de periodo
extenso, debera someter un certificado médico que especifique que esta
capacitado para trabajar y que su presencia en el trabajo no constituye un
peligro a la seguridad o salud de sus compafieros ni a los visitantes de la
Junta. La Junta podra exigir que el empleado se someta a un examen
médico, con un médico seleccionado por la Junta, para confirmar su
restablecimiento. La Junta pagara el costo de dicho examen.

j- Las citas médicas deberan ser descontadas de esta licencia y no de la
licencia de vacaciones.

k. Todo empleado tiene derecho a acumular licencia por enfermedad
mientras hace uso de cualquier licencia con sueldo, siempre que se

reintegre al servicio al finalizar cualquier licencia autorizada.
4. Licencia por Maternidad

La licencia por maternidad comprendera el periodo de descanso prenatal y post-
parto a que tiene derecho toda mujer embarazada. Ademas, comprendera el
periodo a que tiene derecho una empleada que adopte un menor, de conformidad

con la legislacion aplicable.

a) Toda empleada debera someter la certificacion médica de embarazo antes
del comienzo o en la fecha mas cercana al comienzo de su licencia por
maternidad. Dicha certificaciéon debera contener la fecha de reinstalacién
al servicio. En la fecha de reinstalacion presentara el certificado de
nacimiento de la criatura.

b) Toda empleada tendra derecho a licencia por maternidad por un periodo
de 14 semanas (la cual comprendera el periodo de descanso prenatal y

post-parto). Los dias seran computados en dias calendario.
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c)

d)

e)

f)

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

En el caso de empleadas transitorias, la licencia no excedera el periodo de
su nombramiento.

La empleada embarazada o que adopte un menor tiene la obligacién de
notificar con anticipacién a la Junta sobre sus planes para el disfrute de su
licencia de maternidad y sus planes de reintegrarse al trabajo.

De la empleada renunciar al disfrute de su licencia de maternidad y
reintegrarse a su trabajo antes de la fecha estipulada, segun le certifique
su medico ginecdlogo obstetra, reembolsara cualquier pago adelantado

que haya efectuado la Junta por el periodo no disfrutado.

g) Alumbramiento significara el acto mediante el cual la criatura concebida es

expedida del cuerpo por via natural, o extraida legalmente de éste,
mediante procedimientos quirdrgico-obstétricos. Ademas, significara
cualquier alumbramiento prematuro, malparto o aborto involuntario,
inclusive el aborto inducido por médicos facultativos, cuando el embarazo

pone en riesgo la vida.

h) De la empleada confrontar alguna complicacion posterior al parto que le

impida regresar al trabajo al terminar el disfrute del periodo post-parto, la
empleada podra solicitar una licencia por enfermedad. De ésta no tener
licencia por enfermedad acumulada, se le podra conceder licencia por
vacaciones. En el caso que no tenga licencia por vacaciones o
enfermedad, se le podra conceder una licencia sin sueldo hasta que se
recupere.

La empleada que esté interesada en asistir a reuniones de trabajo,
adiestramientos, seminarios, convenciones u otra actividad oficial durante
el periodo post-parto, sin haber agotado su licencia por maternidad,
deberd someter a su supervisor inmediato un certificado médico que
indique que puede interrumpir su licencia para asistir a dicha actividad. De

esta manera podrd continuar disfrutando de su licencia luego de la
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actividad. El tiempo utilizado para estas actividades no se descontara de
la licencia de maternidad.

j) Se acumulara licencia por vacaciones y enfermedad durante el disfrute de
licencia por maternidad.

k) En caso de muerte del recién nacido previo a finalizar el periodo de
licencia por maternidad, la empleada tendra derecho a reclamar
exclusivamente la parte del periodo post-parto que complete las primeras
diez (10) semanas de licencia por maternidad no utilizada. El beneficio de
las cuatro semanas adicionales para el cuido del menor cesaran a la
fecha del fallecimiento del menor. No obstante, la empleada podra

acogerse a cualquier otra licencia a la cual tenga derecho.
5. Licencia para la Lactancia

Se concedera tiempo a las madres lactantes para que después de disfrutar su
licencia de maternidad tengan oportunidad, durante una (1) hora, en jornada
de tiempo completo, que podra ser distribuida en dos (2) periodos de media
hora, (30) minutos, cada uno, para extraerse la leche materna en el lugar
habilitado a estos efectos en el taller de trabajo, conforme al procedimiento
establecido por la Junta.

a) Dentro del taller de trabajo, el periodo de lactancia tendrd una duracion
maxima de doce (12) meses, contados a partir de la reincorporacion de la
empleada a sus funciones.

b) Las empleadas que deseen hacer uso de este beneficio deberan presentar
a la Junta una certificacién médica, durante el periodo correspondiente al
cuarto (4to) y octavo (8vo) mes de edad de infante, donde se acredite y
certifique que estad lactando a su bebé. Dicha certificacion debera
presentarse no mas tarde de cinco (5) dias del inicio de cada periodo.

c) La Junta designara un area o espacio fisico que garantice a la madre
lactante privacidad, seguridad o higiene, sin que ello conlleve la creacion o
construccion de estructuras fisicas u organizacionales, supeditado a la

disponibilidad de recursos.
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6. Licencia por Adopcion

Toda empleada que adopte un menor hasta cinco (5) afios que no esté
matriculado en una institucién escolar a tenor con la legislacion y procedimientos
legales vigentes en Puerto Rico, tendra derecho a los beneficios de licencia de
maternidad. En este caso, la licencia empezara a contar a partir de la fecha en
gue se reciba al menor en el nucleo familiar. Para reclamar este derecho, la

empleada debera haber notificado al patrono con un minimo de treinta (30) dias
de anticipacion sobre su intencién de adoptar a un menor, acogerse a la licencia
de maternidad y sus planes de reintegrarse al trabajo. Ademas, sometera a su
supervisor inmediato evidencia acreditativa de los procedimientos de adopcién

expedida por la autoridad competente.
7. Licencia por Aborto

La empleada que sufra un aborto natural o inducido por un médico facultativo, por
estar en riesgo la vida, tendra derecho de hasta cuatro (4) semanas de licencia
por aborto. Para ser acreedora a tales beneficios, el aborto debe ser uno de tal
naturaleza que le produzca los mismos efectos fisiologicos que regularmente
surgen como consecuencia del parto de acuerdo al dictamen y certificacion del

médico que la atienda durante el aborto.
8. Licencia por Paternidad

Los empleados tendran derecho a una licencia por paternidad que comprendera
el periodo de cinco (5) dias laborables a partir de la fecha del nacimiento del hijo
o hija. Al reclamar este derecho, el empleado:

a) Certificara que estd legalmente casado o cohabita con la madre del
menor, y que no ha incurrido en violencia doméstica. Dicha centificacion
se realizara mediante la presentacion del formulario requerido por la
Junta a tales fines, el cual contendrd ademas, la firma de la madre del

menor.
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b) Solicitara la licencia por paternidad, y a la mayor brevedad sometera el
certificado de nacimiento.

¢) Durante el periodo de la licencia por paternidad, el empleado devengara
la totalidad de su sueldo.

d) En el caso de un empleado con status transitorio, la licencia para
paternidad no excedera del periodo de nombramiento.

e) La licencia por paternidad no se concedera a empleados que estén en
disfrute de cualquier otro tipo de licencia, con o sin sueldo.

Se exceptua de esta disposicién a los empleados a quienes se les haya

autorizado licencia de vacaciones o licencia por enfermedad.
9. Licencia para Visitas Escolares

Se concederan cuatro (4) horas laborables al principio y final de cada semestre
escolar sin cargo a los empleados para comparecer a las instituciones educativas
(maternales, primarias, secundarias) para atender las necesidades educativas de
sus hijos. Se requerird evidencia que acredite que el empleado utilizé la licencia
para los propodsitos establecidos. No obstante, de no haber utilizado este
beneficio a principio y a fin de afo escolar, se podra utilizar en cualquier periodo
del afio, siempre que presente evidencia de la necesidad de acudir a la institucion

escolar.
10. Licencia para Vacunacion de Hijos

Se concederan cuatro (4) horas sin cargo, a los empleados que asi lo soliciten
para llevar a sus hijos menores a vacunar. La licencia se concedera por cada
vacunacion. Para ser elegible a la licencia el empleado debera presentar una

certificacion del lugar y fecha en que sus hijos fueron vacunados.
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11. Licencia Militar

De conformidad con la Seccion 231 de la Ley Nim. 62 del 23 de junio de 1969,

se le concedera licencia militar con sueldo para ausentarse del servicio a todo

empleado que sea miembro de las Fuerzas Militares de los Estados Unidos de

Ameérica en Puerto Rico. El empleado:

a)

Tendra derecho a licencia militar con paga hasta un maximo de 30 dias
laborables al afio, durante el periodo en el cual esté prestando servicio
militar como parte de su entrenamiento militar o en escuelas militares,
cuando asi sea ordenado o autorizado en virtud de las disposiciones de las
leyes de los Estados Unidos de América o del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico. Cuando dicho servicio militar activo, federal o estatal fuera en
exceso de 30 dias, se le concedera al empleado licencia sin sueldo. No
obstante, a solicitud del empleado se le podra descontar ese exceso a la

licencia de vacaciones que tenga acumulada.

b) Se le concedera Licencia Militar con paga en los casos de empleados que

pertenezcan a la Guardia Nacional de Puerto Rico y sean llamados por el
Gobernador a servicio militar activo estatal cuando la seguridad publica lo
requiera o en situaciones de desastre causadas por la naturaleza, o
cualquier otra emergencia, conforme a las disposiciones del Cédigo Militar
(Ley Num. 62 del 23 de junio de 1969), por el periodo autorizado.

Se le concedera licencia militar sin paga a empleados que ingresen a
prestar servicio militar activo en as Fuerzas Armadas de los Estados
Unidos de América, conforme a las disposiciones de la ley del Servicio
Selectivo Federal, por un periodo de cuatro (4) afios y hasta un méaximo de
cinco (5) afios siempre y cuando ese afio adicional sea oficialmente
requerido y por conveniencia de la Division del Ejército a la cual ingrese. Si

el empleado extiende voluntariamente el servicio militar, luego de finalizar
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los periodos de servicio sefalados, se entendera que renuncié a su
derecho de continuar disfrutando de esta licencia. EI empleado no
acumulara licencia de vacaciones ni por enfermedad mientras disfruta de

esta licencia militar.

d) Al solicitar una licencia militar el empleado debera someter conjuntamente
con su solicitud de licencia, evidencia oficial que certifique la orden de
servicio militar en que base su solicitud o cualquier otra evidencia

requerida por la Junta.

12. Licencia para Tomar Examenes y Entrevistas de Empleo

13.

Se concedera licencia con paga a cualquier empleado que lo solicite, por
el tiempo que le requiera el tomar examenes o asistir a determinada
entrevista en que ha sido citado oficialmente en relaciéon a una oportunidad
de empleo en el servicio publico. El empleado debera presentar a la Junta

evidencia de la notificacion oficial a tales efectos.
Licencia para Estudios o Adiestramiento

La Junta autorizard licencia para estudios o adiestramientos de corta

duracion, segun se establece a continuacion:

a) La Ley 13 del 2 de octubre de 1969, conocida como “Carta de Derecho del
Veterano Puertorriquefio” dispone la concesion de licencia sin sueldo para
proseguir estudios a los veteranos que estén sirviendo en cualquier puesto
en el Gobierno de Puerto Rico y su reposicion una vez terminados dichos
estudios. Unicamente los empleados con estatus regular tendran derecho
a este tipo de licencia.

b) Se podra conceder licencias para estudios por fracciones de dias a los
empleados para cursar estudios en instituciones de ensefanza
reconocidas por el Estado Libre Asociado de Puerto Rico. El tiempo sera

cargado a la licencia por vacaciones que el empleado tenga acumulada.
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14. Licencia para Fines Judiciales

a) Citaciones Oficiales - Se concedera licencia para fines judiciales a un

empleado cuando comparece:

1) en beneficio del gobierno en cualquier accién en que el gobiemno
sea parte y el empleado no tenga un interés personal en la accion
correspondiente.

2) como demandado en su caracter oficial.

3) por citacion oficial para comparecer ante cualquier tribunal de
justicia fiscal, organismo administrativo o agencia gubernamental.

b) No se le concedera este tipo de licencia cuando el empleado es citado
para comparecer como acusado o como parte interesada ante dicho
organismo. Por parte interesada, se entendera la situacién en que
comparece en la defensa o ejercicio de un derecho en su caracter
personal, tales como demandado, demandante o como parte beneficiada
en una accién civil, peticionario en una accién civil o administrativa.
Tampoco se autorizard cuando acuda como testigo en casos ajeno al
interés publico. En tales casos, el tiempo que usen los empleados se
descontard de la licencia regular (vacaciones). De no tener licencia
acumulada, se le concedera licencia sin sueldo por el periodo utilizado
para tales fines.

c) Servicio de Jurado - Se le concedera licencia con paga, a todo empleado
que sea requerido a servir como jurado en cualquier Tribunal de Justicia,
por el tiempo que deba realizar dichas funciones. En caso de que el
empleado, estando sirviendo como jurado, sea excusado por el Tribunal
por el periodo de uno o varios dias, éste debera reintegrarse a su trabajo
de inmediato.

d) Compensacién por Servicio de Jurado o Testigo - El empleado que disfrute
de licencia judicial no tendra que reembolsar a la Junta por cualesquiera
sumas de dinero recibidas por servicios de jurado o testigo, ni se le

reducira su paga por dicho concepto.
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15.

16.

Licencia para Comparecer como Testigo en Casos Criminales

Se concedera licencia con paga a todo empleado debidamente citado por el
ministerio fiscal o por el Tribunal a comparecer como testigo en un caso
criminal. Una vez concluida la comparecencia del empleado como testigo, el
fiscal o el Secretario del Tribunal, debera expedir una certificacién en la que
conste claramente el tiempo que tuvo que dedicar a la comparecencia con
indicacion de dias y horas. El empleado debera informar a su supervisor, con
tiempo razonable, de su necesidad para estar ausente del trabajo para acudir
a la citacion y una vez se reintegre a sus labores debera hacerle entrega de

la certificacion expedida par el Tribunal.
Licencias Especiales

Los empleados tendran derecho a licencia con sueldo en las situaciones que

se enumeran a continuacion:
a) Licencia con Paga por Representacién Oficial del Pais

Se concedera esta licencia en aquellos casos en que un empleado entrene,
dirija u ostente la representacion oficial del pais tales como olimpiadas,
convenciones, certdmenes u otras actividades similares, por el periodo que
comprenda dicha representacion, incluyendo el periodo de tiempo que
requiera el viaje de ida y vuelta para asistir a la actividad. Se requerira
evidencia oficial de la representacién que ostenta el empleado conjuntamente
con su solicitud de este tipo de licencia. En todo caso, esta licencia debera ser
aprobada por el (la) Presidente(a) de la Junta.
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b) Licencia con Paga a Atletas Sobre Sillas de Ruedas, Técnicos y Dirigentes

Deportivos Dedicados a los Atletas Sobre Sillas de Ruedas

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 menoscabo de los servicios normales
de la Junta. La Junta debera requerir a la Asociacién de Deportes Sobre
Sillas de Ruedas 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 y servicios de dicha Asociacién. El (La)
Presidente(a) o su representante autorizado velara porque al concederse
este tipo de licencia al funcionario o empleado que la solicite no se afecte

el servicio.

c) Licencia con Paga por Servicios a la Defensa Civil en Casos de
Desastre

Se concedera licencia con paga por el tiempo en que un empleado preste
servicios voluntarios a los cuerpos de Defensa Civil en casos de desastre,
0 por razones de adiestramientos cortos que se le han requerido
oficialmente, cuando éstos sean miembros de la Defensa Civil. Por casos
de desastre se entendera situaciones de emergencia causadas por
huracanes, tormentas, inundaciones, terremotos, incendios, actos
terroristas y otras causas de fuerza mayor. Se requerird la debida

evidencia antes de ser aprobada esta licencia.
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d) Licencia Voluntaria de Servicios de Emergencia

Todo empleado de la Junta que sea un voluntario certificado en servicios de
desastres de la Cruz Roja Americana, podra ausentarse de su trabajo con
una licencia con paga por periodo que no exceda treinta (30) dias
consecutivos en un periodo de doce (12) meses para participar en
funciones especializadas de servicios de desastres de la Cruz Roja
Americana en Puerto Rico. La licencia se otorgara siempre y cuando los
servicios del funcionario sean solicitados por la Cruz Roja Americana y
luego de que la Junta la apruebe. La Cruz Roja Americana expedira una
certificacion de los servicios prestados y el tiempo de duracién de esa
prestacion, la cual el empleado presentara a la Junta una vez la reciba.
Esta licencia sera otorgada al empleado sin menoscabo a su paga,
vacaciones, dias por enfermedad y a su antigliedad.

El tiempo que el empleado esté en disfrute de esta licencia sera
compensado como horas regulares de trabajo (Ley Num. 58 del 11 de
agosto de 1994).

e)Licencia para Asambleistas Municipales

Los Asambleistas Municipales que sean empleados de la Junta tendran
derecho a una licencia especial por causa justificada con derecho a paga.
Esta licencia no excedera de un maximo de cinco (5) dias anuales
laborables, no acumulables. Ademas, tendran derecho a una licencia sin
sueldo que no excedera de cinco (5) dias anuales laborables no
acumulables.

Ambas licencias seran utilizadas para asistir a sesiones de la Asamblea, y
a reuniones y vistas oculares de ésta con el propésito de desempeiiar
actividades legislativas municipales. La Asamblea debera remitir por
escrito, en cualquiera de las dos licencias especiales, la citacion a la
reunidon correspondiente al Asambleista, por lo menos dos dias antes de

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

adjudicacion de la licencia especial que aplique a estos efectos.

Seccidn 12.3 - Licencias sin Sueldo

La Junta autorizara licencias sin sueldo en las siguientes circunstancias:

1.

Licencia Médica Familiar - Se concederan hasta 12 semanas de licencia
sin sueldo en un periodo de 12 meses, con proteccion de empleo, a
empleados elegibles por ciertas razones familiares y médicas. Seran
elegibles aquellos empleados que hayan trabajado en la Junta durante por
lo menos un afno durante el transcurso de los 12 meses anteriores, por
cualquiera de las siguientes razones:
a) para cuidar a un hijo recién nacido del empleado o tramitar
adopcidn o crianza;
b) para cuidar a su cényuge, hijo o al padre o madre que tenga una
condiciéon de salud grave; o
c) para una condicion de salud grave que incapacite al empleado para
desempefiar su trabajo;
d) a opcién del empleado o de la Junta, puede combinarse a licencia
de vacaciones dentro del periodo otorgado para estos propdsitos.
La Junta requerira al empleado proveer notificaciéon de la licencia
por adelantado y certificacién médica. La licencia puede denegarse
sino se cumple con los requisitos siguientes:

1) El empleado normalmente debera notificar con 30 dias de
anticipacion cuando la licencia es previsible.

2) La Junta puede requerir certificacion médica para justificar
una peticién de licencia para atender una condicién de salud
grave y puede requerir una segunda y una tercera opinion
(sufragada por la Junta) y una certificacion de que el

empleado estd apto para reintegrarse al trabajo.
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e) Mientras el empleado esté en licencia, la Junta tendra que mantener en
vigor la pdliza de seguro de salud del empleado.

f) Al regresar de esta licencia, se restituira al empleado a su puesto original o
a un puesto equivalente con paga, beneficios, y otros términos de empleo
equivalentes.

g) El uso de esta licencia no puede resultar en la pérdida de ningun beneficio

que se haya acumulado antes de que el empleado comenzara su licencia.
2. Licencia sin Sueldo para Prestar Servicios en otras Agencias del Gobierno

El(La) Presidente(a) de la Junta autorizara esta licencia a empleados con status
de carrera, de determinarse que la experiencia que derive el empleado le
resolvera una necesidad comprobada de adiestramiento a la agencia o al servicio

publico.

3. Licencia sin Sueldo por Tratamiento Médico o Solicitud de Determinacién de

Incapacidad

Se concedera licencia sin sueldo a empleados con status regular para proteger el
status o los derechos a que pueda ser acreedor éste en caso de, haber sufrido el
empleado un accidente de trabajo y estar bajo tratamiento médico con la
Corporaciéon del Fondo del Seguro del Estado o pendiente de cualquier
determinacién final respecto a su accidente y este hubiera agotado su licencia de

vacaciones y licencia por enfermedad hasta un maximo de un (1) afo.

Seccidon 12.4 - Otras Disposiciones Generales

1. El (La) Presidente(a) podra cancelar una licencia sin sueldo en cualquier
momento, de determinar que no se cumple el objetivo por el cual se concedid.
En este caso, debera notificar al empleado con cinco (5) dias de anticipacion

expresandole los fundamentos de la cancelacion.
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10.

. El empleado tiene a obligaciéon de notificar al (a la) Presidente(a) de cualquier

cambio en la situacidon que motivo la concesion de su licencia sin sueldo o de
su decisién de no regresar al trabajo por lo menos 10 dias antes de finalizar su
licencia.

La licencia sin sueldo no se concedera en caso en que el empleado se
propone utilizar la misma para probar suerte en otras oportunidades de
empleo.

En el caso que cese la causa por la cual se concedid la licencia, el empleado
debera reintegrarse inmediatamente a su empleo o notificar al (a la)
Presidente(a) sobre las razones por las que no esta disponible, o su decision

de no reintegrarse al puesto que ocupa.

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

con accidentes de trabajo y patréon de ausencias o tardanzas por enfermedad,
el (la) Presidente(a) podra exigir al empleado que se someta periédicamente al
examen de un médico designado por la Junta, para determinar el estado de
salud del empleado. Si rehusara el empleado someterse a examen médico, el

(la) Presidente(a) podra cesarlo.

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

computo de licencias con paga a excepcion de la licencia de maternidad.

. Los dias en que el Gobernador(a) suspenda los servicios publicos sin cargo a

la licencia de vacaciones se contardn como dias libres solamente para el
personal que esté en servicio activo y no para el personal que disfrute de

cualquier tipo de licencia.

. El supervisor y el administrador del Reglamento se aseguraran de que las

licencias no se utilicen para propdsitos diferentes a aquellos para las cuales
fueron concedidas.

. Los empleados podran disfrutar anualmente de al menos, quince (15) dias

ininterrumpidos de licencia de vacaciones.
Los empleados acumularan licencia por enfermedad y de vacaciones durante
el tiempo que disfruten de cualquier tipo de licencia con paga, siempre que se

reinstalen a la Junta al finalizar el disfrute de la licencia correspondiente. El
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credito de licencia, en éstos casos se efectuara cuando el empleado regrese al

trabajo.

11. Se podran imponer sanciones disciplinarias a un empleado, por el uso indebido

de cualquiera de las licencias a que tienen derecho.

12. En los 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

SECCION 13.1 - Jornada Regular de Trabajo

1.

La jornada regular semanal para los empleados no excedera de cuarenta
(40) horas, ni serd menor de treintisiete y media (37 2) horas, sobre la
base de cinco (5) dias laborables, salvo disposiciones en contrario de
leyes especiales. La jornada diaria no excedera de ocho (8) horas. Se
concedera a los empleados dos (2) dias de descanso por cada jornada
regular semanal de trabajo. Sin embargo, si debido a una situacién
econdémica precaria causada por la disminucién y pérdida de ingresos en
el erario u otras fuentes de ingreso fuere necesario cesantear empleados,
se podra reducir la jornada regular diaria 0 semanal de los empleados
como accion para evitar tales cesantias.

La jornada regular semanal del empleado consistira del numero de horas
que dentro de un periodo de siete (7) dias consecutivos el empleado esta
obligado a rendir servicios conforme a su horario regular de trabajo.
Normalmente la jornada regular semanal comprendera los dias de lunes a
viernes, constituyéndose el sabado y domingo en los dias de descanso.
Sin embargo, por necesidades del servicio se podra establecer una
jornada semanal regular, para todo o parte del personal, comenzando y
terminando en cualquier dia de la semana, siempre y cuando dicha
jornada comprenda cinco (5) dias laborables y dos (2) dias de descanso.

No obstante lo anterior, cuando se haya establecido una jornada regular
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reducida como medida para evitar cesantias, conforme a lo establecido en
el inciso (1) precedente, la jornada podra establecerse sobre la base de
menos de cinco (5) dias laborables.

3. Dentro de los limites anteriormente indicados se establecera la jornada
regular de trabajo, semanal o diaria, aplicable a los empleados, tomando

en consideracion las necesidades del servicio.
Seccidn 13.2 - Horario

Como norma general, el horario de trabajo se fijara sobre la base de una hora fija
de entrada y una de salida. No obstante, se podra adoptar un sistema de horario
flexible.

Seccion 13.3 - Hora de Tomar Alimento

1) Se concedera a todo empleado una (1) hora para tomar alimento durante su
jornada regular diaria. Dicho periodo debera comenzar a disfrutarse por el
empleado no antes de concluida la tercera hora consecutiva de trabajo, ni
después de comenzada la sexta hora consecutiva de trabajo.

2) Cuando se requiera que el empleado preste servicios durante la hora de tomar
alimento o parte de ella, por razén de una situacién de emergencia, se
concedera tiempo compensatorio sencillo al empleado.

3) Se programara el trabajo en forma tal de evitar al maximo el tener que reducir
o suprimir la hora de tomar alimento del empleado.

4) A solicitud del empleado y de acuerdo a la necesidad del servicio, se le podra
conceder media hora para tomar alimentos, luego de la tercera hora de trabajo,
pero antes de la sexta. El empleado debera hacer su solicitud por escrito al (a

la) Presidente(a) de la Junta, con no menos de diez dias de anticipacion.
Seccién 13.4 - Horas Trabajadas
Las horas trabajadas comprenderan todo el tiempo durante el cual se le requiera

a un empleado prestar servicios o permanecer en el recinto del trabajo o en un
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determinado lugar de trabajo y todo el tiempo durante el cual se le ordene o

autorice expresamente realizar trabajos.

Seccién 13.5 - Tiempo Extra

1. El programa de trabajo se formulara de tal manera que se reduzca al minimo la
necesidad de trabajo en exceso de las horas regulares establecidas para los
empleados. No obstante, por razén de la naturaleza especial de los servicios a
prestarse o por cualquier situacién de emergencia, se podra requerir a los
empleados que presten servicios en exceso de su jornada de trabajo, diaria o
semanal o en cualquier dia feriado. En estos casos debera mediar una
autorizacion previa, por escrito, del supervisor del empleado, la cual debera ser
aprobada por la autoridad nominadora o por aquel funcionario en quien éste
delegue. Los supervisores deberdn tomar medidas para que cuando un
empleado permanezca trabajando sea siempre en virtud de una autorizacién
previa expresa, segun el procedimiento establecido en la Junta para estos
propdésitos.

2. La Junta adopta, mediante 6érden administrativa, normas y procedimientos para
regir, entre otros aspectos, lo siguiente:

a) La jornada regular semanal y diaria aplicable a los empleados de la
Junta sera 37.5 horas y 7.5 horas respectivamente

b) Las disposiciones necesarias sobre horario flexible o escalonado, si
la hubiere, turnos rotativos y jornada parcial

c) Hora de tomar alimento que se disfruta no antes de concluida la
tercera ni después de comenzada a sexta hora de trabajo
consecutiva

d) Tiempo extra

e) Método de registro de asistencia y formularios para mantener
registros apropiados sobre asistencia

f) Medidas de control de asistencia

g) Sanciones disciplinarias especificas a que estan sujetos los

empleados que violan dichas normas y procedimientos.
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ARTICULO 14 - EXPEDIENTES DE EMPLEADOS

Los expedientes de los empleados y funcionarios de carrera deberan reflejar el
historial completo de éstos desde la fecha de su ingreso original a la Junta hasta
el momento de su separaciéon definitiva. La Junta sera responsable de la
conservacion, custodia y mantenimiento de los expedientes, segun se dispone
mas adelante y en armonia con la Ley Num. 5 del 8 de diciembre de 1955, segun
enmendada, que cre6 el Programa de Conservacion y Disposicion de
Documentos Publicos y el Reglamento para la Administracion del Programa de
Conservacion y Disposicion de Documentos Publicos en la Rama Ejecutiva.
Cuando ocurra un traslado de un empleado de la Junta a otra agencia de
servicio publico o viceversa, se transferirdn los expedientes no mas tarde de

treinta (30) dias, contados a partir de la fecha de efectividad del traslado.
Seccién 14.1 - Clasificacion de los Expedientes

1. Expedientes activos de empleados vinculados al servicio, e inactivos, de
empleados que se han desvinculado del servicio, que reflejen el historial
completo del empleado desde la fecha de su ingreso al servicio publico
hasta la fecha de su separacion definitiva.

2. Expedientes que conserven las copias de todos los Informes de Cambio y
demas documentos e informacién requerida para fines de retiro.

3. Expedientes sobre asuntos relacionados con investigaciones
confidenciales solicitadas por el empleado o por sus superiores,
directamente relacionadas con sus reponsabilidades como servidor
publico, seran igualmente conservados por separados, de manera
confidencial. Este expediente ademds incluira los documentos
relacionados con la consideracién o imposicién de medidas disciplinarias o
acciones correctivas.

4. Expedientes médicos confidenciales y separados que contendran las

instrucciones, determinaciones vy certificaciones de indole médica,
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documentos relacionados con el Fondo del Seguro del Estado, accidentes
por causas ocupacionales, examen médico de ingreso a la Junta y otros
documentos relacionados, segun establece la Ley de Americanos con

Impedimentos (ADA).

Seccién 14.2 - Contenido de los Expedientes

A todo empleado a quien se le extienda cualquier tipo de nombramiento, se le

abrira un expediente, que se identificara con el nombre completo del empleado y

el numero de Seguro Social. En este expediente se archivara y conservara, entre

otros, el original o copia certificada de los siguientes documentos:

1.

2R

9.

Historial Personal

Copia autenticada del Certificado de Nacimiento

Notificacién de Nombramiento y Juramento

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

Evaluaciones sobre el trabajo del empleado

Documentos que reflejen la concesion de aumentos de sueldo o cualquier
otro aspecto relacionado con la retribucién

Cartas de reconocimiento por altas ejecutorias, excelencia en el servicio o
mejoras administrativas

Documentos que reflejen acciones disciplinarias impuestas por el (la)
Presidente(a) de la Junta, asi como resoluciones de la Comision Apelativa

Certificaciones de servicios prestados al gobierno

10.Cartas y formularios de enmienda a documentos que formen parte de

expediente

11.Comunicaciones sobre ascensos, traslados y descensos

12. Registro de licencias

13. Evidencia de preparacién académica en original o copia certificada.

14.Politica de Hostigamiento

15.Politica de Etica Gubernamental

16.Politica de No Discrimen

17.Politica de Drogas
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18.Formulario 1-9 del Departamento de Inmigracién Federal

19. Certificaciones de Experiencia

20.Certificacién de Radicacion de Planilla de Contribucion Sobre Ingresos
21.Certificacion de ASUME
22.Certificacion de la ORHELA sobre Habilitacion en el Servicio Publico

23.Certificacion Negativa del Registro de Corrupcién de la Policia de Puerto

Rico

24.Certificado de colegiacion o licencias, cuando es requerido por el puesto

que se ocupa

25.0tros documentos y politicas requeridos en el momento del nombramiento.

Seccién 14.3 - Custodia de Expedientes

1.

Los expedientes individuales de los empleados estaran custodiados por la
Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales de la Junta, tendran
caracter confidencial y podran ser examinados por funcionarios de esa
Oficina unicamente para fines oficiales. Ademas, podran ser examinados
por orden de un tribunal u organismo con competencia para ello, o cuando
lo autorice por escrito el propio empleado para otros fines. Los custodios
de los expedientes seran responsables por la confidencialidad, el uso y
divulgaciéon en forma escrita u oral de la informacién contenida en los

expedientes.

2. Todo empleado tendra derecho a examinar su expediente en compaiiia de

un empleado o funcionario debidamente autorizado para ello. El empleado
deberéa presentar la solicitud para el examen de expediente con suficiente
anticipacion. En el caso de que el empleado esté incapacitado por razén
de enfermedad fisica que le impida acudir personaimente al examen de
expediente, podra delegar por escrito en un representante. En este caso
de que el impedimento sea incapacidad mental el expediente podra ser
examinado por la persona que sea designada tutor por el Tribunal

correspondiente.
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3. Los empleados podran obtener copia de los documentos contenidos en
sus expedientes mediante el pago del costo de reproduccion, mas
cualesquiera derechos que por ley se exigieren. Las solicitudes de copia
se haran por escrito con no menos de diez (10) dias de antelacién. En el
plazo indicado, se entregara copia del documento indicado, siempre que
presente el recibo de pago a favor del Secretario de Hacienda.

4. Los custodios de los expedientes podran delegar en subalternos la

representacion oficial a los fines de examinar el expediente.
Seccion 14.4 - Conservacién y Disposicién de Expedientes

Se conservaran y mantendran archivados todos los expedientes individuales de
los empleados activos e inactivos. Se actuard conforme al Reglamento de
Disposicion de Documentos.

ARTICULO 15 - PROHIBICION

A los fines de asegurar la fiel aplicacién del principio de mérito en el servicio
publico durante el periodo pre y post eleccionario, el (la) Presidente(a) se
obstendra de efectuar cualquier transaccién de personal que incluya las &reas
esenciales al principio de mérito, tales como nombramientos, ascensos,
descensos, traslados; tampoco podran efectuar cambios o acciones de
retribucion, ni cambios de categoria de puestos. Se exceptuan de la prohibicién
los cambios como resultado de la terminacién del periodo probatorio,
reinstalaciones del Servicio de Confianza al Servicio de Carrera y la imposicién
de medidas disciplinarias. El incumplimiento de esa disposicién conllevara
nulidad de la transaccién efectuada. Esta prohibicién comprendera un periodo de
dos (2) meses antes y dos (2) meses después de la celebracién de las
Elecciones Generales de Puerto Rico. Disponiéndose que durante dicho periodo
tampoco podran tramitarse ni registrarse en los expedientes de personal cambios

0 acciones de personal de ninguna indole con efecto retroactivo.

Piagina 98




Si por necesidades urgentes del servicio se requiere efectuar acciones de
personal en dichas areas, la Junta solicitara la autorizacién previa del (de la)
Director(a) de la ORHELA.

ARTICULO 16 - PROCEDIMIENTOS

El (La) Presidente(a) aprobara los procedimientos que no estan en conflicto con
este Reglamento, para la ejecucién de éste, los cuales regiran las actividades de

los empleados de la Junta.
ARTICULO 17- DIVULGACION

Este Reglamento recibira la divulgacién necesaria para poner en conocimiento a

los empleados cubiertos por sus disposiciones.
ARTICULO 18 - ENMIENDAS AL REGLAMENTO

Este Reglamento podra ser enmendado cuando sea necesario para mejorar las
operaciones de la Junta, o para conformario a la promulgacién de nuevas leyes,
reglamentos, circulares y érdenes ejecutivas de aplicacién general o especifica

para la Junta.

ARTICULO 19 - CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si cualquier palabra, inciso, articulo, seccién o parte del presente Reglamento
fuere declarada inconstitucional o nula por un Tribunal, tal declaracion no
afectara, menoscabara o invalidara las restantes disposiciones y partes de este
Reglamento, si no que su efecto se limitara a la palabra, inciso, oracion, articulo,
seccion o parte del presente Reglamento declarada en algun caso, no se
entendera que afecte o perjudica en sentido alguno su aplicacion o validez en

cualquier otro caso.
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ARTICULO 20-DEROGACION

Este Reglamento deroga el Reglamento de Personal para el Servicio de Carrera,
registrado en el Departamento de Estado con el Num. 6076 y toda norma, regla
o reglamento que esté en conflicto con sus disposiciones.

ARTICULO 21- VIGENCIA

Este Reglamento entrara en vigor treinta (30) dias después de su radicacion en
el Departamento de Estado.

Aprobadg/?f San Juan, Puerto Rico, por el Presidente de la Junta, el Z de
Abl

de 200 & .
—?’:;Z ‘/RAJL—L;:><:::;2~3«P ( -
Miguel Reyes Davila
Presidente

Junta Reglamentadora de
Telecomunicaciones de PR
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