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Introduccion

La Autoridad de Edificios Publicos, fue creada como instrumentalidad corporativa del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico por virtud de la Ley 56 del 19 de junio de 1958. Como
corporacién piblica estd excluida de las disposiciones de la Ley 184 “Administracién de los
Recursos Humanos en el Servicio Piiblico” del 3 de agosto de 2004. No obstante, segin lo
expresado en el Articulo 5 Seccién 5.3 Exclusiones: “En el caso de las Corporaciones Piblicas o
Publicas Privadas, estos deberan adoptar un Reglamento de Personal que incorpore el principio
del mérito a la administracién de sus recursos humanos, conforme lo dispuesto a la Ley”.

Desde su creacion, hasta el dfa de hoy, la Autoridad se ha regido por el principio de mérito en lo
concerniente a la administracién de los recursos humanos. Siendo el valor més importante que
toda empresa ptiblica o privada pueda poseer, el Recurso Humano es el motor que impulsa la
actividad en nuestra Agencia.

Objetivos

Es el prop6sito de la Autoridad el establecer las Areas Esenciales al Principio del Mérito que
propendan en la Clasificacién de Puestos; el Reclutamiento y Seleccién; los Ascensos, Traslados
y Descensos; el Adiestramiento y Retenci6n; sin mediar discrimen por motivo de raza, color,
género, lugar de nacimiento, edad, origen o condicién social, ser victima o ser percibido como
victima de violencia doméstica, ni por ideas politicas o religiosas.

El fiel cumplimiento de estas reglas contribuir4 al establecimiento de un clima de satisfaccién y
armonia entre los miembros de la organizacién. De manera tal, que la dedicacién, la eficiencia y
la Jealtad sean caracterfsticas distintivas de nuestro equipo de trabajo.



Articulo I: Definiciones

Para todos los efectos, las palabras y frases que a continuacién se indican tendrén el significado
que a su lado se expresa:

1.

10.

11.

12.

13.

Adiestramiento: Capacitacién de empleados mediante cursos, conferencias, talleres y
seminarios.

Areas Esenciales al Principio de Mérito: Incluyen clasificacién de puestos, reclutamiento
y seleccidn, ascensos, traslados, descensos, retencién y adiestramiento.

Ascenso: Cambio de un empleado de un puesto en una clase a un puesto en otra clase con
funciones o salario bésico de nivel superior.

Autoridad; Se refiere a la Autoridad de Edificios Publicos.

Conducta deshonrosa: Conducta lesiva al buen nombre de la Autoridad y del Estado
Libre Asociado.

Convocatoria: Anuncio oficial de oportunidades para figurar en el registro de elegibles
para empleo o ascenso en la Autoridad. Este documento incluye la naturaleza del trabajo,
requisitos minimos de preparacién y experiencia, tipo de examen, extensién del periodo
probatorio, salario a pagarse, lugar de trabajo y la fecha limite para solicitar.

Descenso: Cambio de un empleado de un puesto en una clase a un puesto en otra clase
con funciones y salario bésico de nivel inferior.

Destitucién: Separacién permanente del empleado por violacién de las reglas de
conducta.

Director de Recursos Humanos y Relaciones Laborales: Incumbente que ocupe €l puesto
de confianza para dirigir la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales.

Director Ejecutivo: Incumbente que ocupe el puesto de mayor jerarquia como Autoridad
Nominadora de 1a Autoridad de Edificios Piiblicos.

Empleado de Carrera: Constituye el sector regular de empleo de la Autoridad. Su
seleccién, adiestramiento y ascenso se hace en consideracién al mérito. Incluye el
término femenino y masculino.

Empleado de Confianza: Constituye el grupo de funcionarios de libre seleccion y
remocién designado por el Director Ejecutivo, quienes intervienen o colaboran
sustancialmente en la formulacién de politica publica y asesoran o prestan servicios
directos al mismo. Incluye el término femenino y masculino.

Cuestionario de Funciones: Documento mediante el cual el empleado detalla los deberes
y responsabilidades que ejecuta, nivel de responsabilidad, grado de supervision recibida y



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

ejecutada en forma precisa. Este sirve de gufa para revisar las Especificaciones de Clase o
para determinar reclasificaciones.

Junta de Apelaciones: Organismo administrativo interno con facultad para revisar y
ejercer determinaciones sobre cualquier decisién tomada por la Oficina de Recursos
Humanos y Relaciones Laborales u otros funcionarios que estuvieren debidamente
facultados con respecto a medidas disciplinarias aplicadas a empleados gerenciales.

Junta de Directores: Organismo directivo definitivo a cargo de todas las operaciones
financieras, corporativas y gerenciales de la Autoridad de Edificios Pdblicos, incluyendo
la seleccion, sustitucién y remocién del funcionario designado al puesto de Director
Ejecutivo.

Licencias: Término aplicable a todo periodo de tiempo que puede ser disfrutado por el
empleado, mientras no se encuentre trabajando. Actualmente incluyen renglones tales
como vacaciones regulares, licencia por enfermedad, maternidad, licencia militar,
licencia deportiva, entre otros.

Periodo Probatorio: Tiempo determinado que se establece como requisito minimo previo
para que un empleado pueda demostrar sus capacidades para ocupar determinado puesto
y pase a ocupar el mismo con carécter regular.

Principio de Mérito: Norma fundamental bajo la cual se determinard toda accién de
Recursos Humanos sin discrimen de ninguna indole. Esta norma establece que sélo los
méritos demostrados en el desempefio, capacidades y actitudes serdn considerados para
propésitos de empleo, retencién, reclasificacién, ascenso, etc.

Puesto: Conjunto de deberes y responsabilidades cuyo desempefio requiere el empleo de
una persona.

Registro de elegibles: Lista de candidatos cualificados que se establece para cada clase de
puestos con el propdsito de cubrir las vacantes que surjan.

Registro Abierto: Registro de elegibles en el que puede insertarse nombres de candidatos
durante su perfodo de vigencia.

Registro Cerrado: Registro de elegibles en el que no pueden ser incorporados nombres
adicionales de candidatos durante su periodo de vigencia.

Registro de Ascenso: Registro de elegibles que dara acceso exclusivo a los Empleados de
la Autoridad.

Registro de Ingreso: Registro de elegibles que se estableceran para aquellas clases que no
requieran del incumbente conocimientos particulares sobre las funciones que la
Autoridad desempefia.



Articulo II: Categorias de Empleados
Existirdn dos (2) categorias de empleados: empleados de carrera y empleados de confianza.
Seccion 1: Empleados de Carrera

Son aquellos que no intervienen o colaboran en la formulacién de la politica piblica ni asesoran
o prestan servicios directos al Director Ejecutivo. Su funcién bésica es la de instrumentar las
reglas de politica publica y las normas programaéticas desarrolladas por los niveles de confianza.
Su seleccién, retencién, adiestramiento y ascenso se hard en consideracién al mérito de los
empleados.

Los empleados de carrera constituyen el sector de empleo regular de la Autoridad. Como
empleados regulares, desempefian las tareas comprendidas en los programas ordinarios de la
misma.

Seccion 2: Empleados de Confianza

Son los que intervienen o colaboran sustancialmente en la formulacién de la politica publica y
que asesoran o prestan servicios directos al Director Ejecutivo. Los empleados de confianza son
de libre seleccién y remocion. El Director Ejecutivo, en el uso de su discrecidn, establecerd en no
mayor de veintisiete (27) la cantidad de puestos y empleados de confianza indispensables para
asistirlo en el descargo efectivo de su encomienda publica.

Seccion 3: Cambios de Categorias

A. No se cambiari la categoria de ningin puesto de carrera a puesto de confianza mientras
esté ocupado, a menos que su incumbente acepte por escrito el cambio. Sélo se podra
cambiar la categoria de cualquier puesto de confianza a puesto de carrera cuando haya
habido un cambio en las funciones o en la ubicacién del puesto que asi lo justifique. Si el
puesto a cambiarse estuviera ocupado, se requerird, ademas, que el incumbente pueda
continuar ocupindolo como empleado regular de carrera siempre que satisfaga las
siguientes condiciones:

1. Que reuna los requisitos de preparacién académica y experiencia establecidos
para la clase de puesto que ha de ocupar;

2. Que haya ocupado el puesto por el tiempo no menor que el periodo probatorio
prescrito para el puesto;

3. Que haya aprobado el examen establecido por la clase;

4. Que el supervisor correspondiente certifique que el desempefio del empleado ha
sido satisfactorio.

B. Si un empleado regular de carrera de la Autoridad pasa a ocupar un puesto de confianza
y fuese removido del mismo, tendré derecho a que le restituya a un puesto igual o similar
al que hubiere estado ocupando anteriormente como empleado regular de carrera, a
menos que su remocién del puesto de confianza se haya efectuado mediante formulacién
de cargos.



C. Se reconoce igual derecho a todo empleado que habiendo obtenido un puesto dentro del
servicio de carrera en una agencia de gobierno, corporacién o municipio pase a ocupar un
puesto de confianza en la Autoridad. Lo anterior estd sujeto a que:

1. No haya habido interrupcién en el servicio, en término de dias laborables al
efectuarse la transaccidn.

2. Del expediente de personal de la agencia de la cual viene la persona, surja
indudablemente que habia adquirido legalmente un “status” regular
permanente dentro del servicio de carrera.

3. Que el empleado haya ocupado el puesto de confianza en la Autoridad por lo
menos durante seis (6) meses.

4. La terminacién del nombramiento no se deba a violacién a las normas de
conducta o la comisién de delito.

5. Laretribucién a asignarse a todo empleado que pase del servicio de confianza
al servicio de carrera se establecerd de conformidad con las normas
establecidas en el Articulo VIII- Retribucién, Seccién 3, Normas para la
determinacioén de Salarios en los Cambios de Categoria, de este Reglamento.

6. El empleado no tenia la opcién de acogerse a una licencia sin sueldo en la
agencia de origen para prestar servicios en la Autoridad.

Seccion 4: Empleados Transitorios

Los empleados transitorios serdn aquellos que ocupan puestos de duracién fija en el servicio de
carrera creados en armonia con las disposiciones de este Reglamento.

El nombramiento transitorio no deberd exceder del término de un (1) afio, con excepcién de las
personas nombradas en proyectos especiales de duracién fija sufragados con fondos federales o
estatales.

En este caso, la duracién del nombramiento corresponderd a la duracién del proyecto y a la
disponibilidad de los fondos, o a las normas que disponga la Ley bajo las cuales sean nombrados.
También, se podrdn realizar nombramientos transitorios en puestos adscritos al servicio de
confianza cuando el incumbente se encuentre disfrutando de licencia sin sueldo.

Seccion 4.1: Creacion de Puestos Transitorios

Se podrén crear y clasificar puestos transitorios de duracién fija, en el servicio de carrera cuando
surja una necesidad inaplazable de personal adicional para situaciones excepcionales e
imprevistas, de emergencia, o aquellas en que a discrecién de la Autoridad Nominadora amerite
realizar dicho nombramiento por necesidades de servicio.

Los puestos transitorios se clasificardn usando los mismos criterios de clasificacién de puestos de
carrera y se le asignard a las clases contenidas en el Plan de Clasificacién de la Autoridad de
Edificios Publicos.



Seccién 4.2: Beneficios Empleados Transitorios

Los empleados transitorios nombrados a tenor con este Articulo tendrdn derecho a recibir un
bono de navidad al igual que el resto de los empleados de la Agencia, y al mismo por ciento
establecido para éstos. Este derecho habrd de estar sujeto a que el empleado cumpla con los
requisitos establecidos por la Ley para ser acreedor al mismo.

En aquellos casos en que el nombramiento transitorio exceda el término de tres (3) meses, el
empleado tendra derecho a los beneficios del seguro médico para el cual la Agencia sufragari la
aportacion patronal correspondiente.

Articulo ITI: Clasificacion de Puestos

Seccion 1: Plan de Clasificacion de Puestos

Para asegurar la uniformidad en todos los programas de retribucién, la Autoridad establecerd un
Plan de Clasificacién de Puestos sustentado bajo las siguientes bases:

A. Hoja de Deberes: Para cada puesto en la organizacién existird una hoja de deberes que
contendrd una relacién clara y precisa de los deberes y responsabilidades, al igual que el
grado de autoridad y supervisién. El contenido de este documento serd utilizado como
guia para la actualizaciéon de la Especificacién de Clase del puesto que ocupa el
empleado. Cada hoja estara certificada por el supervisor inmediato, el jefe de la unidad
primaria correspondiente y el Director de Recursos Humanos y Relaciones Laborales de
la Autoridad.

Cualquier cambio que se registre en los deberes, responsabilidad y autoridad se hard
constar en la hoja de deberes por el empleado y su supervisor inmediato.

B. Especificacion de clase: La Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales
agrupard en clases todos los puestos, segiin sean iguales o sustancialmente similares en
cuanto a la naturaleza y la complejidad de los deberes y al grado de autoridad y
responsabilidad de los incumbentes. Cada clase tendr4 un titulo corto que serd descriptivo
de la naturaleza y el nivel de complejidad y responsabilidad del trabajo. El titulo se usara
en asuntos de personal, presupuesto y cuentas.

Siguiendo el mismo patrén se preparard en cada caso, una especificacién de clase, que
consistird de una descripcién clara y precisa de los aspectos determinantes de la
clasificacién del grupo de puesto en cuestion, en términos de la naturaleza y complejidad
del trabajo, grado de autoridad y responsabilidad de los incumbentes, tipos de tareas
representativas y requisitos minimos de preparacién, experiencia, conocimientos,
habilidades y destrezas que deben reunir los empleados en la clase. Incluird ademis, la
duracién del periodo probatorio, que serd de tres meses en todos los casos.



Las especificaciones de clase serdn aprobadas por el Director de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales y el Director Ejecutivo. Igual aprobacién requerirdn los cambios
que se efectien en las Especificaciones para mantenerlas actualizadas a tono con la
visién, objetivos y necesidades de servicio de la Autoridad, las cuales deben estar
alineadas con las responsabilidades del puesto.

C. Asignacién de puestos: Todos los puestos de la Autoridad se asignardn formalmente a las
clases correspondientes. El Director Ejecutivo podrd delegar esta funcién total o
parcialmente en el Director de Recursos Humanos y Relaciones Laborales.

Seccion 2: Modificacion del Plan de Clasificacion

A. Actualizacién: El Plan de Clasificacién se mantendrd actualizado mediante la revisién
periédica de las hojas de deberes, las especificaciones de clase y las asignaciones de
puestos a las clases. Esta revisién debe efectuarse por lo menos una vez cada dos afios o
cuando se estime necesario.

B. Reclasificaciones

Se reclasificard cualquier puesto cuando esté presente cualquiera de las siguientes
situaciones:

1.  Error en la clasificacién original: No existe cambio significativo en las
funciones del puesto, pero se obtiene informacién adicional que permite la
ubicacidn correcta de éste.

Si la reclasificacién representa un ascenso, el Director Ejecutivo podra trasladar al
empleado a un puesto si lo hubiera vacante, de la clase que corresponda al
nombramiento del empleado, sin que el traslado resulte oneroso para éste.

En caso de que el cambio represente un descenso, el Director Ejecutivo podra,
con el consentimiento escrito del empleado, confirmar a éste en el puesto; o podra
trasladarlo a un puesto vacante que hubiere de la clase correspondiente al
nombramiento del empleado; o dejar en suspenso la reclasificacién hasta tanto se
logre ubicar el empleado.

2. Cambio sustancial en deberes, responsabilidad y autoridad: Es un cambio
sustancial y permanente en la naturaleza o el nivel de las funciones del puesto,

que lo hace subir o bajar de jerarquia o lo ubica en una clase distinta.

Si el cambio fuera en ascenso, la Autoridad podrd ascender al empleado si su
nombre estuviera en turno de certificacién en el registro de elegibles. Si no
hubiera registro de elegibles, podrd administrarsele al empleado el examen de
ascenso sin oposicién o celebrar examen de ascenso para seleccionar al
incumbente del puesto reclasificado. En todo caso, el incumbente comenzara el
periodo probatorio.



En caso de que el incumbente del puesto antes de la reclasificacion no pudiese
ocupar el puesto reclasificado, la Autoridad, tomard medidas para reubicarlo en
un puesto de clasificacién igual a su nombramiento; o en uno similar, para el cual
el empleado retina los requisitos o se dejard en suspenso la reclasificacién hasta
tanto se logre reubicar al empleado.

El cambio de deberes, responsabilidades y autoridad de los puestos se regird por
las siguientes normas:

a. El cambio responderd a la necesidad o conveniencia de los programas
de ]a Autoridad.

b. Ningin cambio tendrd motivacién arbitraria, ni propdsitos
disciplinarios.

c. Ningiin cambio de deberes menoscabard el status de un empleado, ni
debilitard las funciones de un puesto ocupado.

d. Ningiin cambio de deberes serd oneroso para el empleado, ni lesivo a su
dignidad, ni perjudicial a su historial de servicio.

e. Todo cambio de deberes serd notificado al empleado con no menos de
30 dias de anticipacién a la fecha de efectividad del mismo. Ello se hara
mediante la entrega de un nuevo cuestionario de funciones acompaiiada
de una carta justificativa.

3. Evolucién del puesto: Es el cambio que tiene lugar en el transcurso del tiempo
en los deberes, autoridad y responsabilidad del puesto, ocasionando una
transformacién del puesto original. Cuando esta situacién ocurra, el incumbente
permanecerd ocupando el puesto reasignado, con el mismo status que antes del
cambio. -

Articulo IV: Reclutamiento y Seleccién

La Autoridad ofrecera la oportunidad de competir en sus procesos de reclutamiento y seleccién a
toda persona cualificada, en atencién a aspectos tales como: logros académicos, profesionales y
laborales, conocimientos, capacidad, habilidades, destrezas, ética en el trabajo; y sin discrimen
por razones de raza, color, género, nacimiento, edad, origen o condicidn social, ideas politicas o
religiosas, condicién de veterano, impedimento fisico o mental, por ser victima de violencia
doméstica ni ser percibida como tal.

Seccién 1: Elegibilidad

A. Todo candidato que interese ingresar al servicio publico deberd cumplir las siguientes
condiciones generales:

1) Ser ciudadano americano o extranjero legalmente autorizado a trabajar conforme la
legislacién aplicable.
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2)
3)
4)

5)

7)
8)
9

Estar fisica y mentalmente capacitado para desempefiar las funciones esenciales de su
puesto.

Cumplir con todos los requisitos del puesto para el cual solicita.

Cumplir con las disposiciones aplicables de la Ley de Contribucién sobre Ingresos, segtin
enmendada, sobre la radicacién de la planilla de contribucién sobre ingresos los cuatro
(4) afios previos a la solicitud.

No haber incurrido en conducta deshonrosa.

No haber sido convicto por delito grave o por cualquier delito que implique depravacién
moral.

No hacer uso ilegal de sustancias controladas.

No ser adicto al uso habitual y excesivo de bebidas alcohdlicas.

No haber sido destituido del servicio piblico, ni convicto por los delitos en la jurisdiccién
del Estado Libre Asociado, en la jurisdiccién federal o en cualquiera de los estados de los
Estados Unidos de América.

Las condiciones de la 4 a la 9 no aplicarén cuando el candidato pueda certificar y acreditar, a
satisfacci6n de la Autoridad, que ha sido rehabilitado para ocupar puestos en el servicio piblico.

B. Seran inelegibles de forma permanente para empleo y contrato de servicios profesionales con
la Autoridad, toda persona que haya sido convicta en la jurisdiccién del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, en la jurisdiccién federal o en cualquiera de los estados de los
Estados Unidos por cualquiera de los delitos que se mencionardn a continuacién, cuando
constituyan delito grave y se haya cometido en el ejercicio de una funcién publica.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)
9)

Apropiacién ilegal agravada;

extorsion;

sabotaje de servicios piblicos esenciales;

fraude en las construcciones;

enriquecimiento ilicito de funcionarlo piiblico;

aprovechamiento por funcionario;

intervencién indebida en los procesos de contrataci6n de subasta o en las operaciones del
gobierno;

soborno;

soborno (delito agravado);

10) soborno de testigo;

11) oferta de soborno;

12) influencia indebida;

13) delitos contra fondos piiblicos;
14) falsificacién de documentos;

Los delitos antes mencionados estdn estatuidos en los Articulos 166, 175, 182, 188, 200, 201,
202, 209, 210, 211, 212, 213, 216, 271, respectivamente, del Cédigo Penal de Puerto Rico, segiin
enmendado.

Se entenderd por funcién piiblica cualquier cargo, empleo, puesto, posicién o funcién en el
servicio publico, ya sea en forma retribuida o gratuita, permanente o temporal, en virtud de
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cualquier tipo de nombramiento, contrato o designacién parala Rama Legislativa, Ejecutiva o
Judicial del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, asi como cualquiera de sus
agencias, departamentos, subdivisiones, instrumentalidades, corporaciones publicas o
municipios.

Serdn inelegibles, ademds, de forma permanente para empleo y contratos de servicios
profesionales con la Autoridad aquellas personas, que aunque no sean funcionarios publicos al
momento de cometer tales delitos, resulten convictas como coautores de funcionarios piblicos en
la comisi6n de los mismos.

Seccion 2: Establecimiento de Registros

Se mantendran dos registros de elegibles: uno de ascenso y uno de Ingreso. A recomendacién del
Director de Recursos Humanos y Relaciones Laborales, el Director Ejecutivo determinard las
clases en que los puestos se cubririn mediante registros de ascenso y cuales por registro de
ingreso.

A. Registro de Ascenso: Los registros de ascenso dardn acceso exclusivo a los empleados de
la Autoridad. Se establecerdn cuando se determine que los incumbentes de los puestos
deben tener ciertos conocimientos sobre los programas y procedimientos de la Autoridad.

B. Registro de Ingresos: Se establecerdn estos registros para aquellas clases que no requieran
del incumbente conocimientos particulares sobre las funciones que la Autoridad
desempefia. Los registros de elegibles podrdn ser, de acuerdo a las necesidades que la
Autoridad tenga, abiertos o cerrados.

C. Registros Cerrados: En estos registros no se incorporardn nombres adicionales durante su
periodo de vigencia. '

D. Registros Abiertos: En estos registros podrdn insertarse nombres adicionales
periédicamente, siguiendo las normas de reclutamiento para cada clase.

E. Los registros de elegibles tendrdn vigencia de un (1) afio, a menos que se extingan antes.
No obstante, el Director Ejecutivo podra cancelar registros cuando:

a) Se hubiera establecido ilegalmente.
b) Se modifique el Plan de Clasificacién en forma que haga inoperante los registros.
c) Se compruebe la necesidad de variar las normas de reclutamiento.

Siempre que se cancela un registro se le notificard por escrito a cada uno de los
candidatos cuyos nombres figuren en el mismo.

F. Eliminacién de nombres de los registros: El Director de Recursos Humanos y Relaciones
Laborales dispondra la eliminacién de nombres de los registros de elegibles en las
siguientes circunstancias:

1. Al resultar seleccionados y nombrados los candidatos.
2. A peticién escrita de los candidatos, en cuyo caso la eliminacion podra ser temporal.
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3. Al no comparecer los candidatos a citas o entrevistas para seleccién o nombramiento
y no ofrecer por escrito justificacién adecuada.

4. Al comprobarse que cualquier candidato mintié en cuanto a sus cualificaciones.

Al comprobarse la inelegibilidad de cualquier candidato a la luz del Articulo IV,

Seccién L.

et

G. Reingreso de candidatos a los registros: Se podra reincorporar a los registros los nombres
de candidatos cuando ocurran las siguientes condiciones:

1. Al cabo de una eliminacién temporal solicitada por el candidato.
Al rehabilitarse cualquier candidato cuyo nombre se hubiera eliminado por los
criterios de elegibilidad prescritos en el citado Articulo IV, Seccién 1.

3. Asolicitud de cualquier empleado que se separe de un puesto, excepto por destitucién
o retiro, en el cual se le hubiera nombrado mediante certificacién del mismo registro.

4. A iniciativa de la Autoridad, y en este caso mandatoriamente, al decretarse cesantias
de empleados regulares o probatorios por razones presupuestarias o programaticas.

Seccién 3: Anuncio de Oportunidades

Toda persona que vaya a ocupar un puesto en la Autoridad, sea mediante nombramiento original
o cualquier otra accién de personal, deberd reunir los requisitos minimos de preparacién
académica y de experiencia que se establezcan para la clase del puesto correspondiente.

La oportunidad de figurar en los registros de elegibles para empleo de la Autoridad se anunciard
mediante convocatorias de examen. Toda convocatoria contendra el titulo de la clase, el sueldo
basico y la escala de retribucién, el lugar o lugares de empleo, los requisitos minimos y
evidencias necesarias, el tipo de examen, la naturaleza del trabajo, las condiciones de trabajo, la
fecha limite para radicar solicitud, la forma de solicitar y toda otra informacién relevante.

Las convocatorias para exdmenes de ascenso se hardn con no menos de diez (10) dfas de plazo
para radicar las solicitudes; y los exdmenes de ingreso, con no menos de quince (15) dias de
plazo y deben cumplir con los siguientes criterios:

A. Igualdad de condiciones: El proceso de competencia mediante pruebas se desarrollars en
igualdad de condiciones. Ningdn participante tendrd conocimiento previo sobre el
contenido de los exdmenes. Deberd asegurarse, la igualdad de condiciones, tanto en
cuanto al ambiente en que se desarrollan los exdmenes y el grado de dificultad del
contenido, como a los aspectos psicolégicos.

B. Tipos de pruebas: En el proceso de reclutamiento podra utilizarse pruebas escritas, orales,
fisicas, de ejecucién y de evaluacién de preparacién y experiencia. Su objeto es el de
calibrar el conocimiento, destrezas, capacidad, habilidad, aptitud, rasgos de personalidad
u otros elementos que la Autoridad estime dtiles para determinar las potencialidades de
los candidatos para el servicio.
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C.

Contenido _de las pruebas: Las pruebas deberdn guardar relacién con el trabajo a
realizarse. En ninguna fase del proceso de examen se solicitard informacién que pueda
resultar discriminatoria.

Calificaciones de pruebas: En el proceso de calificar pruebas escritas se mantendrd
oculta la identidad de los opositores. Inmediatamente después de establecido cualquier
registro de elegibles, se le notificard por escrito a los candidatos examinados las
calificaciones obtenidas. Se les advertird, ademds, el derecho que tiene cada participante
en el examen, de revisar su documentacién de examen y su calificacion dentro de diez
(10) dias de recibo de la notificacién. Serd deber de la Autoridad explicarle al
peticionario el método por el cual se determind la calificacion. Cualquier error se
corregir4, pero no invalidard ningin nombramiento ya efectuado.

Constitucién del registro: Los nombres de los examinados que aprueban el examen,
colocados en estricto orden descendente de calificaciones, constituirdn el registro de
elegibles para la clase examinada. En casos de puntuaciones iguales el orden podrd
determinarse tomando en consideracién uno o méas de los siguientes factores:

Preparacién académica general o especial

Experiencia

Indice o promedio en los estudios académicos o especiales
Fecha de presentacién de la solicitud

po o

Seccién 4: Normas de Reclutamiento

Mediante consulta con los directores de las unidades primarias concernidas, el Director de
Recursos Humanos y Relaciones Laborales, establecerd normas de reclutamiento para cada
puesto. Estas normas contendran, entre otros elementos:

A.

Los requisitos minimos que deberdn reunir los candidatos, en términos de preparacién
académica, licencias profesionales u ocupacionales, experiencia, conocimientos,
habilidades y aptitudes.

Los tipos de pruebas a administrarse y la forma de calibrar los resultados.

La duracién del periodo probatorio, en armonia con las especificaciones de clase, y la
manera de evaluar los servicios durante el periodo probatorio, asi como las guias
generales para la supervision del trabajo de los empleados.

Los condiciones de trabajo que sean distintivas de cada clase de puesto.

Las normas bdsicas para ascenso a niveles superiores. Las normas de reclutamiento
deberan revisarse periédicamente para atemperarlas a las realidades cambiantes.
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Seccién 5: Seleccion y Certificacién

A. Los puestos vacantes se cubrirdn en la siguiente forma:

1. El jefe de la unidad primaria correspondiente solicitard candidatos a la Oficina de
Recursos Humanos y Relaciones Laborales.

2. La Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales certificard los nombres de tres
candidatos para que comparezcan a entrevista en la fecha y hora acordada.

3. Alos candidatos certificados que no resulten seleccionados, se les notificar4 por escrito.

En dicha comunicacién se le informard que no han sido seleccionados y la consecuente
inclusién en el registro de elegibles.

B. Nombramiento

Todo empleado deberd someter certificacién firmada ante testigos donde declare que no estd
empleado en ninguna otra agencia o instrumentalidad del gobierno del Estado Libre Asociado
de Puerto Rico. :

En caso de ser un nombramiento para un puesto regular, el empleado deberdi prestar el
Juramento de Fidelidad y Toma de Posesi6n requerido por la Ley 14 del 24 de julio de 1952.

La Autoridad le entregar4 al empleado una carta de nombramiento en la que le informara de los
términos y condiciones de empleo.

C. Periodo Probatorio

Todo empleado estard sujeto a un periodo probatorio de tres (3) meses. Durante este tiempo el
empleado serd evaluado por un supervisor en términos de capacidad, habilidad, eficiencia,
destreza y actitudes en el trabajo. Estas evaluaciones serdn la base sobre la cual se determinars el
que al empleado se le otorgue o no la permanencia.

Durante el perfodo probatorio, el supervisor deberd ofrecer al empleado el maximo de
oportunidades para aprender sus funciones o deberes.

La orientacién y supervision del empleado deberd guiarse por la especificacién de clase, la

organizacién y funcionamiento de la Autoridad, las disposiciones de este Reglamento y las
normas y procedimientos de la Agencia.
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Articulo V: Ascensos, Traslados y Descensos

Seccion 1. Ascensos

A.

Todo empleado podrd ascender mediante un examen de libre competencia que podrd
consistir de pruebas escritas, orales, evaluacién de experiencia y preparacién, evaluacion
del supervisor, analisis del récord de trabajo, resultados de adiestramiento u otros.

Las oportunidades de ascenso serdn anunciadas de tal manera que todos los candidatos
debidamente cualificados puedan competir.

Para atender exigencias inaplazables del servicio cuando no haya registro de elegibles y
no pueda establecerse uno en tiempo razonable, o cuando haya certeza de que s6lo hay un
candidato que retine los requisitos, podra ascenderse al candidato que retna las
cualificaciones especiales para el puesto, previa la aprobacién del examen
correspondiente.

Todo empleado ascendido estard sujeto al periodo probatorio que la especificacién de
clase estipule. En caso de que el empleado no aprobara dicho perfodo, se le reasignard al
puesto que ocupaba anteriormente si estuviese disponible o a uno similar al que percibia
antes del ascenso.

Seccion 2: Traslados

Podran efectuarse traslados dentro de la propia Autoridad. Estos podrén ser de un puesto a otro
puesto cuyas funciones y retribuci6n sean iguales o similares; y de un puesto a otro en una clase
diferente. El traslado interno de un empleado se hari cuando:

A.

Se ponga en vigor cualquier reorganizacién de la Autoridad o de cualquier de sus
programas.

Ocurran cambios en la programacién o en el patrén de funcionamiento que conduzca a
una revision de prioridades o redistribucién de recursos humanos.

Por razones financieras sea necesario decretar cesantias que obliguen a reubicar personal.

2.1 Normas sobre traslados

A.

En todo traslado se requerird que el empleado redna los requisitos minimos de
preparacién y experiencia del puesto que pasa a ocupar.

Siempre que se efectie un traslado interno el empleado regular retendrd su status. En
caso del empleado estar en periodo probatorio, este continuard en ese status por el
remanente del término que le falte por cumplir en el puesto de origen. Esta regla aplicara
en los casos en que se trate de puestos con funciones iguales o similares. Si el traslado se
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lleva a cabo entre puestos con funciones diferentes, el empleado estard sujeto al periodo
probatorio del nuevo puesto.

C. El traslado no podrd usarse como medida disciplinaria ni disponerse arbitrariamente.
Sélo podré hacerse a solicitud del empleado, o cuando las necesidades de la Autoridad lo
ameriten.

Seccién 3: Descensos

A. Se define el descenso como el cambio de un empleado de un puesto a otro puesto de
menor remuneracién basica.

B. La Autoridad efectuard descensos para evitar despidos cuando sea necesario, por razones
presupuestarias o programaticas, suprimir puestos o realizar economias dejando puestos
vacantes en algiin programa, y cuando a los empleados afectados no se les pueda reubicar
en otros puestos del mismo nivel. Para que el descenso pueda tener lugar, el empleado
debe aceptar por escrito. Los que no cumplan con este requisito quedaran cesantes, y sus
nombres seran restituidos al registro de elegibles de donde procedieron.

C. Los empleados descendidos deberén reunir los requisitos de las clases de los puestos en
los cuales seran nombrados.

D. Todo empleado descendido deberd recibir notificacién escrita con por lo menos quince
(15) dias naturales de antelacion a la fecha del descenso, informandole las razones para el
mismo y las condiciones referentes al titulo de la clase, status y sueldo a percibir en el
nuevo puesto.

E. El descenso no se usard como medida disciplinaria.

Articulo VI: Retencién y Separacién de Empleados
Seccién 1: Retencion

Con sujeci6n a las disposiciones de este Reglamento, ]a Autoridad garantiza en sus puestos a los
empleados de carrera que satisfagan los criterios de productividad y eficiencia que se adopten
para cada tipo de empleo.

La Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales, con las consultas que fuere menester,
conducird los estudios necesarios para desarrollar criterios de productividad y eficiencia por
programas, grupos ocupacionales y clases de puestos.

Los criterios y la metodologia de aplicacion conllevardn un periodo inicial razonable de
orientacién y prueba con los empleados, e indicard las medidas que ha de tomar la Autoridad
para trabajar con la baja productividad ylo ineficiencia y para premiar la productividad y
eficiencia en grado sobresaliente.
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La productividad y eficiencia en grado Optimo podrd ser motivo de ascenso o aumento de sueldo
u otras formas de reconocimiento. La improductividad e ineficiencia en grado notable podra ser
motivo de destitucidn.

Seccidn 2: Separacién del Servicio

A. Renuncias: Se requiere que el empleado envie una carta de renuncia explicando las
razones que motivan dicha accién con por lo menos quince (15) dias de anticipacién a
la fecha de efectividad de la misma. No obstante, la Autoridad podréa aceptar renuncias
con menor antelacién.

B. Abandono del Servicio: Todo empleado que esté ausente de su trabajo durante cinco
(5) dias laborables consecutivos, sin autorizacidn previa ni justificacién adecuada,
incurrird en abandono del servicio y ser4 separado de su puesto.

C. Licencia Militar: Todo empleado que no solicite reinstalacién al servicio dentro de los
noventa (90) dias siguientes a su separacién de las fuerzas armadas seré separado de
su puesto. '

D. Licencia: Todo empleado que hubiera agotado el término permitido en alguna licencia
y no solicite reinstalacién al servicio en el tiempo establecido para’'la misma, al
terminar la justificacién de la licencia o haya sido dado de alta serd separado de su
puesto.

E. Cesantias: La Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales de la Autoridad
formulara un plan de cesantias, el cual aprobari el Director Ejecutivo y dispondré que
s¢ ponga en efecto, cuando sea necesario, decretar cesantias por razones
presupuestarias programaticas o de reorganizacién. El plan de cesantias se formulard
sobre la base de las siguientes reglas:

1. Todo el sector regular del servicio de la Autoridad se dividir4 en programas,
segin su fuente de financiamiento, y en zonas geograficas, o nicleo, 4rea u
oficina, a fin de que pueda decretarse cesantias en unos y otros por separados.

2. Dentro de cada programa, zona geogréfica o niicleo, drea u oficina, se decretarn
cesantias por clases de puestos.

3. Dentro de cada clasificacién o clase se establecers un orden de cesantias a base de
la antigiiedad de los empleados en el servicio de la Autoridad de modo que los que
tengan mas afios de servicio sean los ltimos en cesar. Cuando estén en vigor los
criterios de productividad y eficiencia aludidos en el Articulo VI, Seccidn I de este
Reglamento, el concepto de antigiiedad se considerard conjuntamente con la
evaluacion de productividad y eficiencia.
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4. La antigiiedad serd definida como el tiempo trabajado en la Autoridad,
independientemente del tipo de nombramiento del empleado, excepto en el caso
de los estudiantes de verano y practicantes. En aquellos casos en que haya habido
interrupcién de servicios por motivo de cese involuntario, la antigiiedad serd la
suma total del tiempo trabajado antes y después del cese. Bajo ningiin concepto
serd considerado en el computo de antigiiedad los periodos de tiempo en que el
empleado no haya prestado servicios para la Autoridad, excepto en los casos en
que exista una autorizacién de licencia sin sueldo o un requerimiento de descanso,
por parte del Fondo del Seguro del Estado.

5. Al poner en vigor las normas anteriores, se separaré del servicio, en primer lugar a
los empleados por contrato, transitorios o irregulares; en segundo lugar a los
empleados probatorios y, en ultimo lugar, a los empleados regulares.

6. Toda cesantia se notificars al empleado afectado con no menos de treinta (30)
dias de anticipacion a la fecha de efectividad.

7. Los empleados de carrera con estatus regular que fueron cesanteados tendrin
derecho a que sus nombres se incluyan en el registro de elegibles correspondientes
a las clases que ocupaban con carécter regular. ‘

F. Separacién por Incapacidad:

Si un empleado alegara tener una incapacidad que le impide ejercer las funciones
esenciales de su puesto, la Autoridad podra requerir un examen médico para certificarlo.
La Autoridad podré decretar la cesantia de todo empleado que no esté capacitado fisica o
mentalmente para desempefiar los deberes esenciales de su puesto. Esta accién se
notificara al empleado apercibiéndole de su derecho a solicitar una vista administrativa.

G. Destitucidn:

En concordancia con la gravedad de la falta cometida, el Director Ejecutivo podrd
destituir del servicio a cualquier empleado de la Autoridad por faltas, omisiones o
violaciones en relacién con los deberes y obligaciones de los empleados, segin
establecidos por este Reglamento. Toda destitucién serd notificada por escrito al
empleado, indicdndole los fundamentos de dicha accién y advirtiéndole de su derecho a
apelar ante la Junta de Apelaciones de la Autoridad dentro de los treinta (30) dias sub-
siguientes a la notificacién.

H. Prohibiciones para el periodo eleccionario

A los fines de asegurar la fiel aplicacién del Principio de Mérito en el Servicio Piblico
durante perfodos pre y post eleccionarios, el Director Ejecutivo se abstendrd de
efectuarse cualquier transaccién de personal que incluya las 4reas esenciales al Principio
de Meérito, tales como nombramientos, ascensos, descensos, traslados; tampoco podran
efectuarse cambios o acciones de retribucién, ni cambios de categoria de puestos. Se
exceptian de la veda los cambios como resultado de la terminacién de periodo probatorio
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y la imposicién de medidas disciplinarias. El incumplimiento de esta disposicién
conllevaré la nulidad de la transaccién efectuada.

Esta prohibicién comprendera el periodo de dos (2) meses antes y dos (2) meses después
de la celebracion de las Elecciones Generales de Puerto Rico. Disponiéndose que durante
dicho periodo tampoco pueden tramitarse ni registrarse en los expedientes de personal
cambios o acciones de personal de ninguna indole con efecto retroactivo.

Previa aprobacion del Director Ejecutivo, se podra hacer excepcién de esta prohibicién
por necesidades urgentes e inaplazables del servicio debidamente evidenciado y
certificado conforme a las normas sobre este particular.

'

Articulo VII: Desarrollo y Capacitacion de Recursos Humanos

A recomendacién del Director de Recursos Humanos y Relaciones Laborales, el Director
Ejecutivo aprobard anualmente un Plan para el Desarrollo de los Recursos Humanos de la
Autoridad en armonia con sus necesidades inmediatas y a largo plazo, el cual ird acompaiiado de
los requerimientos presupuestarios que sea menester.

El Plan incluird el uso de medios de adiestramiento tales como becas, licencias con o sin sueldo
para estudios, seminarios, cursos de corta duracién, pago de matricula e intercambios de personal
de la Autoridad con otras agencias, segin la exigen las necesidades operacionales y
administrativas de la Autoridad y segiin lo permita su situacién fiscal.

Aquellas necesidades que surjan de la naturaleza de los programas de la Autoridad y sus
circunstancias particulares serdn atendidas de acuerdo a los recursos disponibles.

Los documentos relativos a la participacién y los logros de los empleados con el programa de
adiestramiento se archivardn en su expediente personal a fin de que se usen en las evaluaciones
pertinentes al principio de mérito.

Seccién 1: Politica a seguir en la concesién de becas y licencias

La Autoridad, tomando en cuenta sus posibilidades fiscales y sus necesidades programéticas,
considerara la concesion de becas. Todo empleado que reciba, con fondos de la Autoridad, una
beca o licencia con sueldo para estudios tendra la obligacién de prestar servicios a ésta por un
periodo equivalente al doble de la duracién de la beca o licencia. En aquellos casos que medien
méritos especiales, el Director Ejecutivo podra eximir a estos empleados de dicha obligacién.

De la misma manera, la Autoridad deberd ofrecer a los beneficiarios de becas y licencias la
oportunidad de cumplir su obligacién, con arreglo a las posibilidades econémicas y necesidades
del servicio.

Todo empleado que haya recibido una beca o licencia con sueldo para estudios y no cumpla la
obligacién contraida, reembolsard a la Autoridad la cantidad invertida y serd inelegible para el
servicio con ésta por un tiempo igual al triple del tiempo de estudios.
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Estas disposiciones constardn en los contratos correspondientes.
Seccion 2: Procedimiento para la concesion de becas

A. Anuncio de Oportunidades: Las oportunidades se anunciardn en los tablones de edictos
de la Autoridad. El anuncio de contener la materia de estudios, la duracién, las
instituciones educativas preferibles que hubiere, requisitos académicos o de experiencia,
cuantia monetaria de la beca, fecha y modo de hacer solicitudes y toda informacién que
se considere pertinente y necesaria.

B. Competencia y Seleccién: La seleccién de becarios se hard mediante pruebas de
competencia entre los candidatos en igualdad de condiciones. En casos excepcionales
podra concederse becas sin oposicién cuando las exigencias extraordinarias del servicio y
las cualificaciones de tales empleados asfi lo justifiquen.

Seccion 3: Procedimiento para el Pago de Estudios

Cualquier empleado regular no unionado que ocupe un puesto regular dentro del servicio de
carrera que interese tomar cursos técnicos y/o universitarios en instituciones acreditadas que se
relacionen con el trabajo en la Autoridad, sometera una peticién escrita a tales efectos al Director
de Recursos Humanos y Relaciones Laborales. Este, luego de evaluar la misma en sus méritos,
har4 las recomendaciones al Director Ejecutivo, de acuerdo a los recursos disponibles y a la
situacién presupuestaria de la Autoridad, y concediéndole preferencia a los candidatos que
habran de cursar estudios en las instituciones del Estado.

Los empleados autorizados a participar del beneficio de pago de estudios podrén cursar hasta
nueve (9) créditos por semestre académico su equivalente hasta llegar a un méaximo de 18
créditos en un afio académico, fuera de horas laborables. A la finalizacién de cada periodo de
estudios deberd presentar evidencia original acreditativa de aprobacién de los cursos y del pago
realizado a la universidad, junto con las calificaciones obtenidas y una certificacién oficial de la
institucién en la que se desglosen los costos incurridos.

Se reembolsard el costo de los créditos a todo empleado que demuestre haber aprobado los
créditos con una calificacién no menor de “C”. No habrd reembolso alguno cuando la
calificacién sea inferior. No se reembolsard ninguna cantidad al empleado cuando luego de
matricularse en un curso, se haya dado de baja del mismo. La cantidad a ser reembolsada estard
directamente relacionada con el resultado de la calificacidn, segin desglosado a continuacién:

Calificacién Cantidad a reembolsar
A 100% del costo de los créditos
B 75% del costo de los créditos
C 50% del costo de los créditos
D No se reembolsara ninguna cantidad
F No se reembolsard ninguna cantidad
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Cuando el empleado tome cursos técnicos cuyo sistema de calificacién sea una certificacion de
aprobacién o desaprobacién, la Autoridad reembolsard el 100% del costo de los cursos
“aprobados”. No se reembolsard ninguna cantidad del costo de los cursos “desaprobados” o “no
aprobados”.

Seccion 4: Pago de Colegiaciones y Gastos para adquirir Licencia

La Autoridad reembolsari el pago por concepto de licencias y colegiacién a todo empleado que
se le requiera poseer licencia como requisito para el puesto que ocupa. El reembolso se hard
cuando el empleado presente evidencia acreditativa del pago realizado por concepto de licencias
y colegiacién.

De igual forma, la Autoridad le conceder4 el tiempo que sea necesario para hacer los trmites
para obtener su licencia y colegiacién, hasta un maximo de un (1) dia laborable.

Articulo VIII: Retribucién

Basado en el principio de igual paga por igual trabajo, la Autoridad mantendrd un plan de
retribucién para sus empleados. Este consistird de tantas escalas como sean necesarias para
establecer diferenciales en los tipos bésicos de retribucién, de manera que se reflejen diferencias
entre unas clases y otras. '

Aquellas funciones de complejidad igual o similar para cuyo desempefio se exija de los
empleados requisitos equivalentes, serdn asignados a la misma escala de retribucién. Cada escala
a su vez, consistird de un tipo minimo y uno m4ximo.

Como regla general, todo empleado nuevo recibird retribucién al tipo minimo de la escala
correspondiente. Sin embargo, el Director Ejecutivo podrd hacer excepcién y autorizar un tipo
mayor cuando la Autoridad tenga necesidad particular de los servicios de una persona por sus
cualidades especiales y ésta no acepte el tipo minimo y sea un puesto de dificil reclutamiento.

Los planes de retribucién y de aumentos de sueldo proveerdn la informacion necesaria para
atender al reconocimiento de los méritos de los empleados en forma justa y equitativa.

Seccion 1: Mantenimiento del Plan

El plan de retribucién se mantendrd al dia a base de estudios que se realizardn periGdicamente
tomando en consideracién los sueldos prevalecientes en otros sectores gubernamentales y
privados, los indices de costo de vida y estard condicionado a las posibilidades presupuestarias
de la Autoridad.

Seccién 2: Compensacion por Tiempo Extraordinario

Los empleados no exentos a los cuales se les requiera trabajar en exceso de su jornada regular de

trabajo tendrdn derecho a que se le pague el tiempo trabajado a razén de dos (2) veces el salario
que se le pague por hora.
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Si un empleado trabaja més de una hora consecutiva el tiempo en exceso de las cinco (5) horas,
se considera tiempo extra.

Cuando a un empleado se le requiera reportarse a trabajar fuera de su lugar habitual de trabajo, la
Autoridad habrd de compensarle el tiempo que utilice para viajar siempre que éste transcurra
fuera de la jornada regular de trabajo.

Con el propésito de determinar el tiempo utilizado en cada viaje, se dividir4 la distancia recorrida
entre la velocidad de cincuenta y cinco millas por hora. La distancia entre los pueblos serd la
establecida en el mapa de distancia desarrollado por la Autoridad de Carreteras y Transportacién.
El tiempo de viaje serd compensado a razén del doble del tipo de hora se le pague al empleado.
Se hard uso de tiempo extraordinario cuando surja una situacién de emergencia que requiera
solucion inmediata. El supervisor requerird al empleado concernido realizar dicha labor de
urgencia por el periodo de tiempo que sea necesario. Disponiéndose, que el empleado podra
solicitar a la Autoridad se le excuse de realizar la labor requerida cuando medien motivos
justificados.

Seccién 3: Normas para la determinacién de salarios en los cambios de categorias

Cuando un empleado de confianza tenga derecho a reinstalacién al servicio de carrera segiin
definido por este Reglamento, se procesard de la siguiente forma en lo que a la compensaci6n
respecta al momento de su terminacién en el servicio de confianza.

A. Se tomard como punto de partida el salario que devengaba en el servicio de carrera al
momento de pasar al servicio de confianza, ya fuera en la Autoridad o en la agencia de
donde provenga.

B. Se incorporard a dicho salario todos los aumentos que se hubiesen concedido al personal
dentro del servicio de carrera de forma permanente por disposicién de la Junta de
Directores y conforme a las normas establecidas en cada caso.

C. No tendré derecho a ninguna bonificacién concedida a los empleados dentro del servicio
de carrera.

D. Tendrd derecho a todo ajuste salarial que surgiere por efecto de la implantacién de un
plan de clasificacién y retribucién, si es que se aprobase e implantase alguno durante el
periodo en que el empleado estuvo en el servicio de confianza.

E. Tendrd derecho a un incremento de sueldo de hasta un diez por ciento (10%) del sueldo
que devengaba en el servicio de confianza. Para otorgar este reconocimiento, serd
necesario que se evidencie la ejecutoria excelente del empleado.

F. Si el empleado estuvo en el servicio de confianza por un periodo no menor de tres (3)
afios, el Director Ejecutivo podra autorizar cualquier aumento que surja de la diferencia
entre el salario devengado en el servicio de carrera y el que estaria devengado en el
momento de la reinstalacién.

G. Todos los ajustes en el salario que se confieran tendrdn efecto prospectivo.
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Seccion 4: Aumentos de salario por mérito

La Junta de Directores determinarj la posibilidad de implantar revisiones de salario por concepto
de mérito. De ejecutarse un Programa de Revisién Salarial, el Director Ejecutivo presentard a la
Junta de Directores varios escenarios en los cuales proyecte los costos en base a los resultados de
las evaluaciones de desempefio, tomando en cuenta el Principio de Mérito. El presupuesto de
revision salarial serd aprobado por la Junta de Directores con anterioridad a su ejecucién.

Los aumentos de salario por razén de mérito tendréan relacién directa con el desempeiio de cada
empleado.

Seccién 5: Aumentos de salario por ascenso o reclasificacion

Cuando la situacién fiscal de la Autoridad asf lo permita, se determinara la compensacién a ser
concedida por concepto de ascensos o reclasificaciones. Para tales propdsitos, la Oficina de
Recursos Humanos y Relaciones Laborales someterd para evaluacién al Director Ejecutivo
posibles alternativas de retribucion, las cuales deberan ser aprobadas por la Junta de Directores.

Articulo IX: Junta de Apelaciones

La Junta de Apelaciones tendr4 jurisdiccién en: Destituciones, Suspensiones de Empleo y Sueldo
de empleados de carrera, asi como atenderd las alegaciones que presente un empleado cuando
exprese que se ha tomado alguna decisién que viola cualquier derecho concedido por el
Reglamento de Personal.

El empleado afectado debera radicar un escrito de apelacion dentro del término de treinta (30)
dias calendario a partir de la fecha de notificacién de la accién o decisién objeto de la apelacién
por parte del Director Ejecutivo o cualquier funcionario en quien él delegue las acciones de
personal, por cuenta propia o por conducto de un abogado en la Secretaria de la Junta.

En las investigaciones realizadas por este organismo, se deberd tomar en consideracidn,
cualesquiera documentos que tengan en su poder las partes y se entrevistara aquellas personas,
funcionarios o empleados que puedan proveer informacién sobre los hechos en controversia.

Al sefialar los casos para vista administrativa o investigacién, la Junta tomara en consideracién
la fecha de radicacién de los mismos, la controversia planteada y su relacién con las areas
esenciales al principio de mérito. Las querellas por empleados que hayan sido suspendidos de
empleo (con o sin sueldo), destituidos o cesanteados tendran prioridad en el calendario de
asuntos a ser considerados.

Luego de evaluar la evidencia y las argumentaciones presentadas, la Junta emitird por escrito la
orden o resolucién formal y final adjudicativa de la controversia ventilada ante ella, dentro de
noventa (90) dias después de concluida la vista o después de que se le hayan sometido propuestas
determinaciones de hechos y conclusiones de derecho, a menos que este término sea renunciado
o ampliado con el consentimiento escrito de todas las partes o por causa justificada. La Junta
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celebrard una vista, a requerimientos del agraviado dentro de los diez (10) dfas subsiguientes a la
notificacién de la acci6n.

La Junta estard constituida por tres (3) personas: un (1) representante del interés de la Autoridad,
un (1) representante del interés de los empleados y un (1) representante del interés piiblico, segiin
definidos a continuacién.

A.

El Presidente lo serid el representante del interés ptiblico. Este deberd ser un

‘ciudadano de conocida reputacién e integridad.

- El Presidente de la Junta podra ser compensado por sus servicios en base al tiempo

utilizado en el desempefio de sus funciones como tal y/o mediante el reembolso de
dieta y millaje, segtin dispuesto por los reglamentos de la Autoridad.

El empleado participante en la Junta serd seleccionado cada tres afios, a la luz de los
siguientes criterios: :

1. Cada drea u oficina seleccionara un representante.

2. Una vez seleccionados todos los representantes de dreas u oficinas, éstos
elegiran entre si a la persona que habra de representarle.

3. No podrd ser seleccionado ningin empleado que haya sido sancionado por
desviacién a las normas y/o reglamentos establecidos.

La persona que representard el interés de la Autoridad serd seleccionado por el
Director Ejecutivo.

Cuando la Junta ventile casos que envuelvan destitucién y/o despido tres (3)
miembros constituirdn quérum. En los demds casos, incluyendo aquellos sobre
suspension del empleado, dos (2) miembros constituirdn quérum.

Las decisiones de la Junta serdn por mayoria. En casos de empate, el Presidente
nombrard un (1) o mds miembros adicionales que entiendan en el caso.

La Junta seleccionari una persona que actde como investigador de los hechos, en caso
de considerarlo necesario. Disponiéndose, que en ningtn caso el secretario de la Junta
podrd ejercer esta funcién. El investigador de hechos podrd efectuar todas las
reuniones que estime necesarias a fin de recopilar toda la evidencia pertinente y
aclarar las dudas que sugieren.

Luego de recopilada la informacién, el investigador deberd someter trascripcién de
toda la evidencia.

La Junta efectuar las vistas que estime necesarias a fin de clarificar cualquier duda
que surgiera de la evidencia que le fuese sometida.

La Junta podrd recomendar una penalidad menor o mayor a la originalmente impuesta
con el ajuste correspondiente en salario de estimarlo conveniente.
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K. Si la decisién de la Junta fuere favorable al querellante, la Autoridad acatara dicha
decisién con carécter retroactivo en los casos de suspension, destitucién o despido. La
Junta podr4 autorizar el pago total o parcial, que se le adeude al empleado u oficial
reinstalado desde la fecha de su despido o suspensién.

L. Cualquier parte adversamente afectada por una orden o resolucién final emitida por la
Junta en el procedimiento adjudicativo, si interesare solicitar revisién judicial de
dicha resolucién u orden, deberd presentar solicitud de revisién ante la Sala del
Tribunal Superior con competencia para ello, de conformidad con los términos y
requisitos establecidos en la Seccién 4.2 de la Ley 170 de 12 de agosto de 1988,
segiin enmendada y de las Reglas que a tales efectos haya adoptado el Tribunal
Supremo de Puerto Rico.

Articulo X: Beneficios Marginales
Seccién 1: Proclamas

Los empleados tendréan derecho al disfrute libre con paga sencilla cualquier dfa o parte del dia o
tiempo laborable declarado libre por ley, por el Director Ejecutivo de la Autoridad, por proclama
del Gobernador o por el Presidente de los Estados Unidos y que aplique a Puerto Rico. En caso
que un empleado sea requerido para trabajar durante los dias o tiempo libre a que tenga derecho
bajo la disposicion antes mencionada, las horas trabajadas durante dichos dias o periodos de
tiempo se considerardn como horas extras.

En aquellas ocasiones en las cuales el Gobernador determine que se concedera uno o varios dias
libres con cargo a vacaciones, no se considerard dia feriado. Por tanto, el dia libre sera cargado
conforme a las instrucciones del Gobernador.

Seccién 2: Vacaciones Con Paga

Se acumulari a razén de dos y medio (2 ¥2) dias por cada mes de servicio. El empleado deberd
disfrutar de treinta (30) dias laborables en cada afio natural, en hasta tres (3) perfodos de acuerdo
con sus preferencias del empleado y las necesidades del servicio. Al computar el disfrute de las
mismas se excluirdn los sdbados, domingos y dias de fiesta legales. ’

Los empleados exentos podrdn acumular vacaciones en exceso de sesenta (60) dias a la
terminacién del afio natural, por via de excepcién cuando circunstancias extraordinarias del
servicio ajenas a su voluntad no permitan el disfrute de los treinta (30) dias a los que tiene
derecho. En tales casos, el empleado tendrd derecho a disfrutar del exceso al descubierto durante
los seis (6) meses siguientes al afio natural que acumule el exceso. Si trascurrido dicho periodo
quedare algiin balance de licencia sin disfrutar correspondiente al afio natural anterior, se
procederd con el pago en efectivo de tal periodo no més tarde de los treinta (30) dias naturales
siguientes a la expiracion del periodo de seis (6) meses.
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Se considerardn circunstancias extraordinarias del servicio ajenas a la voluntad del empleado
aquellas que surjan inesperadamente y para las cuales sea imprescindible que un empleado en
particular se mantenga en servicio activo. Ser responsabilidad del Director de Area u Oficina
presentar por escrito a la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales un informe de
los empleados cubiertos por este Reglamento, que por circunstancias extraordinarias del servicio
ajenas a la voluntad del empleado, no podrén disfrutar de los dias de vacaciones a los cuales
tiene derecho. El mismo serd presentado no mads tarde del 30 de noviembre de cada afio,
expresara las razones extraordinarias que impiden el disfrute de licencias y el periodo en el cual
se propone el empleado disfrutar del exceso dentro de los préximos seis meses.

Para el computo de los dias a disfrutar en cada afio se tomar4 en consideracién las ausencias
esporadicas que el empleado registre con cargo al balance de licencia acumulada.

Si por necesidad del servicio de la Autoridad fuere necesario llamar a un empleado para que
realice algun trabajo durante sus vacaciones, interrumpiendo el disfrute continuo de las mismas,
éste podrd optar por el pago del tiempo trabajado a razén del doble del tipo por hora y el
descuento de los dias asi pagados del balance de vacaciones o la acumulacién de los dias
trabajados al balance de vacaciones y el pago sencillo del tiempo utilizado. Si el empleado
hubiera recibido el pago total de sus vacaciones por adelantado al comenzar a disfrutar de éstas,
se le pagar4 la diferencia por hora durante el tiempo que trabaje.

En caso de que algiin empleado sea reclutado por otra Agencia o Instrumentalidad del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico mediante traslado o ascenso, la Autoridad podra transferir las
vacaciones acumuladas al lugar donde pase a trabajar, siempre y cuando la legislacién vigente
y/o reglamentacién de dicha Agencia o Instrumentalidad lo permitan. En caso de no ser factible
el traslado de vacaciones acumuladas, la Autoridad le liquidard al empleado las vacaciones
acumuladas, sean estas 0 no en exceso de sesenta (60) dias laborables.

En caso de que ocurran circunstancias especiales, el Director Ejecutivo podri anticipar la
licencia para vacaciones a cualquier empleado regular que haya trabajado més de un (1) afio en la
Autoridad. Esta licencia anticipada no excederd de treinta (30) dias laborables y el empleado
deberd saldarla durante el periodo de un (1) afio de la fecha de su reingreso al servicio. El
empleado amortizard los dos y medio (2 ¥2) dias acumulados por un mes a su deuda. Todo
empleado a quien se le hubiera anticipado vacaciones y se separe 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 Autoridad cualquier suma de dinero que quedare al descubierto por tal concepto
de tal licencia anticipada. °

Los empleados tienen derecho a acumular licencia por vacaciones y por enfermedad mientras
disfruten de cualquier licencia con sueldo, siempre que regresen al servicio, después de finalizar
cualquier licencia autorizada. En caso de muerte del empleado, sus herederos tendran derecho a
recibir el importe de las vacaciones acumuladas por él conforme a derecho y tendran la
obligacién de reembolsar a la Autoridad el importe por cualquier vacacién que le hubiere sido
adelantada.
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Seccion 2a: Cesion de Vacaciones

Los empleados podrén ceder, excepcionalmente a otro empleado que trabaje en la Autoridad,
dias acumulados de vacaciones hasta un maximo de cinco (5) dias cuando:

a)

b)
c)
d)

e)

g)

- h)

b))

El empleado que recibe la donacién haya trabajado continuamente por un afio con la
Autoridad y no haya incurrido en un patrén de ausencias injustificadas faltando a las
normas de la Autoridad;

El empleado que recibe la donacién haya agotado la totalidad de las licencias a las cuales
tiene derecho, como consecuencia de una emergencia;

El empleado haya mostrado evidencia fehaciente de la emergencia y la necesidad de
ausentarse por dias en exceso a las licencias agotadas;

El empleado que cede su licencia haya acumulado un minimo de quince (15) dias por
vacaciones en exceso de la cantidad de dias de licencia a ceder.

Al empleado que cede su licencia haya sometido por escrito a la Autoridad una
autorizacién accediendo a la cesion, especificando el nombre del empleado que recibe la
donacion.

El empleado que recibe la donacién o su representante acepte por escrito la cesién
propuesta.

El empleado cedente perdera su derecho al pago de las licencias por vacaciones cedidas.
No obstante, tendré el derecho al pago o al disfrute del balance acumulado del exceso de
las licencias cedidas.

Al momento en que desaparezca el motivo excepcional por el cual tuvo que ausentarse, el
empleado cesionario retornard a sus labores sin disfrutar el balance cedido que le resta, el
cual revertird al empleado cedente acreditidndosele a razén de su salario al momento en
que incurri6 la cesion.

El empleado cesionario no podra disfrutar de los beneficios otorgados en esta Ley por un
periodo mayor de un (1) afio, incluyendo el tiempo agotado por concepto de las licencias
y beneficios disfrutados por derecho propio.

La cesién de licencia acumulada por vacaciones se realizard gratuitamente. Toda persona
que directamente o por persona intermedia diere a otra, o aceptare de otra, dinero u otro
beneficio, a cambio de la cesién de licencias autorizada en esta ley, serd culpable de
delito menos grave.

Seccion 3: Licencia Por Enfermedad

Se acumulard a razén de un dia y medio (1 %) por cada mes de servicio. Seradn utilizadas
exclusivamente en caso de enfermedad.

Los empleados tendrén derecho a disfrutar de licencia por enfermedad cuando tengan que acudir
a examen o tratamiento rutinario médico, dental u optémetra. El empleado debe solicitar con
anticipacién permiso de su supervisor para ausentarse en estos casos. Al regresar al trabajo
deberd presentar certificado médico, dentista u optémetra que indique sitio, fecha de la visita, y
si es posible, diagndstico y tratamiento, conforme Ley HIPAA.

En los casos en que el empleado notifique a su supervisor que habra de estar ausente por motivos
de enfermedad que no requieran atencién médica, quedard a discrecién del supervisor inmediato
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el aceptar el cargo de la misma y el requerir la evidencia que estime necesaria. Disponiéndose
que la Autoridad se reserva el derecho de cuestionar cualquier certificado médico presentado.

Cuando un empleado cese o se retire, la Autoridad pagard la totalidad de las licencias por
enfermedad acumulada al momento del cese. Disponiéndose, que este pago no se efectuarad
cuando sea separado del servicio por medidas disciplinarias. En estos casos los empleados no
disfrutaridn de este derecho. El pago global de vacaciones no se hard a aquel empleado que no
haya entregado toda propiedad o equipo de la Autoridad en forma satisfactoria, si es que debiere
alguno.

En caso de enfermedad prolongada, una vez agotada la licencia por enfermedad, los empleados
podréan hacer uso de la licencia de vacaciones que tuvieran acumulada, previa autorizacién de la
Autoridad.

En caso de sufrir enfermedad o lesiones de gravedad que de acuerdo con su certificado de
médico incapaciten temporalmente a un empleado para trabajar, la Autoridad, en casos
excepcionales y a su discrecidén, podra anticipar al empleado hasta dieciocho (18) dias laborables
de licencia futura por enfermedad cuando haya agotado su licencia por enfermedad y vacaciones.
Dicha solicitud se radicard por lo menos cinco (5) dias antes del comienzo del disfrute de la
misma, excepto en aquellos casos en que sea imposible cumplir con este término.

En caso de renuncia voluntaria o de destitucién, cualquier adelanto de licencia por enfermedad se
cargard contra la licencia por vacaciones y si quedara algin saldo por liquidar, su importe se
descontard de cualquier sueldo no pagado al empleado o vendrd el empleado obligado a
reembolsar a la Autoridad el importe de éste.

Todo empleado podrd disponer de hasta un méximo de cinco (5) dias al afio de los dias
acumulados por enfermedad, siempre y cuando mantenga un balance minimo de quince (15)
dias, para solicitar una licencia especial con el fin de utilizar la misma en:

a) El cuidado y atencién por razén de enfermedad de sus hijos.

b) Enfermedad o gestiones de personas de edad avanzada o impedidas del niicleo familiar,
entiéndase cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, o personas que vivan
bajo el mismo techo o personas sobre las que se tenga custodia o tutela legal.
Disponiéndose que las gestiones a realizarse deberdn ser cénsonas con el propdsito de la
licencia de enfermedad; es decir, al cuidado y la atencién relacionada a la salud de las
personas aqui comprendidas.

c) Primera comparecencia de toda parte peticionaria, victima o querellante en
procedimientos administrativos y/o judiciales ante todo Departamento, Agencia,
Corporacién o Instrumentalidad Pidblica del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, en
casos de peticiones de pensiones alimentarias, violencia doméstica, hostigamiento sexual
en el empleo o discrimen por razén de género. El empleado presentard evidencia
expedida por la autoridad competente acreditativa de tal comparecencia.

El empleado debera presentar un certificado médico acreditativo.
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Persona de edad avanzada significard toda aquella persona que tenga sesenta (60) afios o maés.
Personas con impedimentos significard toda persona que tiene un impedimento fisico, mental o
sensorial que limita sustancialmente una o més actividades esenciales de su vida.

Seccion 4: Licencia Por Maternidad

Toda empleada en estado de embarazo o que adopte un menor tendrd derecho a disfrutar de una
licencia por maternidad de doce (12) semanas sin que se afecte el salario; las cuales comprenden
un periodo de descanso de cuatro (4) semanas antes del alumbramiento y cuatro (4) semanas
después. La empleada también podrd disfrutar consecutivamente de cuatro (4) semanas
adicionales para la atencién y el cuido del menor. Las solicitudes por maternidad serdn sometidas
con treinta (30) dias de anticipacidn a la fecha en que esperan tomarse. Esta solicitud debe ser
acompafiada por un certificado médico.

La empleada podrd tomar hasta sélo una (1) semana de descanso por maternidad antes del
alumbramiento y extender hasta siete (7) semanas el descanso posterior al alumbramiento, o
hasta once (11) semanas, de incluirse las cuatro (4) semanas adicionales para el cuido y atencién
del menor. En estos casos, la empleada deberd someter a la Autoridad una certificacién médica
acreditativa de que estd en condiciones de prestar servicios hasta una semana antes del
alumbramiento.

De producirse el alumbramiento prematuramente o antes de comenzar a disfrutar de las primeras
cuatro (4) semanas de descanso, la empleada tendrd derecho a disfrutar de la licencia por
maternidad a partir de la fecha del parto y se extendera el descanso post-partum por un periodo
de tiempo igual al que dejo de disfrutar de su descanso pre-natal.

La empleada puede solicitar que se le reintegre a su trabajo antes de expirar el periodo post-
partum siempre y cuando presente certificacién médica acreditativa de que estd en condiciones
de ejercer sus funciones. En ese caso, se entenderd que la empleada renuncia al balance
correspondiente de la licencia que no haya disfrutado. Disponiéndose, que cuando la empleada
haya recibido el pago adelantado de dicho periodo de tiempo, vendra obligada a efectuar el
reembolso del balance correspondiente a la licencia de maternidad no disfrutada.

La empleada que sufre un aborto puede reclamar hasta un miximo de cuatro (4) semanas de
licencia de maternidad. Sin embargo, para ser acreedora a ese beneficio, el aborto debe ser uno
de tal naturaleza que le produzcan los mismos efectos fisiolégicos que regularmente surgen
como consecuencia del parto, de acuerdo al dictamen y certificacién del médico que la atiende
durante el aborto.

La empleada que adopte a un menor de edad preescolar, enti€éndase un menor de cinco (5) afios
que no esté matriculado en una institucién escolar, a tenor con la legislacién y procedimientos
legales vigentes en Puerto Rico o cualquier jurisdiccion de los Estados Unidos, tendrd derecho a
los mismos beneficios de licencia de maternidad a sueldo completo de que goza la empleada que
tiene un alumbramiento normal. Esta licencia comenzard a contar a partir de la fecha en que se
notifique el decreto judicial de la adopcién y simultdneamente reciba al menor en el niicleo
familiar, lo cual debera acreditarse por escrito.
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La empleada embarazada o que adopte un menor tiene la obligacién de notificar con treinta (30)
dias de anticipacidn a la Agencia sobre sus planes para el disfrute de su licencia de maternidad y
sus planes de reintegrase al trabajo. En los casos de adopcién, debe someter evidencia
acreditativa de los procedimientos de adopcién expedida por el organismo competente.

En caso de una empleada con “status” transitorio o irregular la licencia de maternidad no
excederd del periodo de nombramiento.

Seccion 4a: Licencia Especial Con Paga Para Lactancia

Se concederd tiempo a las madres lactantes para que después de disfrutar su licencia de
maternidad tengan oportunidad para lactar a sus criaturas, durante una (1) hora dentro de cada
jornada de tiempo completo, que podra ser distribuida en dos (2) periodos de treinta (30) minutos
cada uno. Este beneficio se concederd para aquellos casos en que la Autoridad tenga un Centro
de Cuido en su instalaciones y la madre pueda acudir al mencionado Centro en donde se
encuentra la criatura a lactarla, o para extraerse la leche materna en un lugar habilitado a estos
efectos en el taller de trabajo.

Dentro del taller de trabajo, el periodo de lactancia tendrd una duracién méxima de doce (12)
meses, contando a partir de la reincorporacién de la empleada a sus funciones.

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

Seccion 4b: Licencia de Paternidad

La licencia por paternidad serd por un término de cinco (5) dias laborables con sueldo, contados
a partir del nacimiento del hijo o hija. Al reclamar este derecho, el empleado debera certificar
estar legalmente casado o que cohabita con la madre del menor y que no ha incurrido en
violencia doméstica. Dicha certificacién se realizard mediante la presentacién de un formulario
o escrito, el cual contendrd ademds, la firma de la madre del menor. El empleado deberd
presentar a la Autoridad un certificado de nacimiento del menor para acreditar la licencia.

En caso de un empleado con status transitorio o irregular, la licencia por paternidad no excedera
el periodo de nombramiento.

El empleado que, junto a su cényuge, adopte un menor de edad preescolar, entiéndase menor de
cinco (5) afios que no esté matriculado en una institucién escolar, a tenor con la legislacién y
procedimientos legales vigentes en Puerto Rico o cualquier jurisdiccién de los Estados Unidos,
tendrd derecho a una licencia de paternidad que comprendera el periodo de cinco (5) dias, a
contar de la fecha en que se notifique el decreto judicial de la adopcién y simultdneamente reciba
al menor en su niicleo familiar, lo cual debe acreditarse por escrito. Al reclamar esta licencia, el
empleado certificard que estd legalmente casado, en los casos en que aplique y que no ha
incurrido en violencia doméstica, delito de naturaleza sexual y maltrato de menores. Dicha
certificacién debe contener ademds, la firma de su cényuge.
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Aquel empleado que individualmente adopte a un menor de edad preescolar, entiéndase un
menor de cinco (5) afios que no esté matriculado en una institucién escolar, a tenor con la
legislacién y procedimientos legales vigentes en Puerto Rico o cualquier jurisdiccién de los
Estados Unidos, tendrd derecho a una licencia de paternidad que comprenderd el periodo de ocho
(8) semanas, a contar de la fecha en que se notifique el decreto judicial de la adopcién y
simultdneamente reciba al menor en su nicleo familiar, lo cual debe acreditarse por escrito.

Seccion 5: Licencia Militar

Se concederd licencia militar con paga hasta un maximo de treinta (30) dias laborables por cada
afio natural a los empleados que pertenezca a la Guardia Nacional y Cuerpos de Reserva de la
Fuerzas Armadas durante el periodo en el cual estuvieren prestando servicios militares como
parte de su entrenamiento anual o en escuelas militares cuando asi hubieren sido ordenados o
autorizados en virtud de las disposiciones de las leyes de los Estados Unidos o de la Ley
Nimero 13 del 2 de agosto de 1980, Articulo 3 de Puerto Rico.

Se conceder4 licencia militar con paga en los casos de empleados que pertenezcan a la Guardia
Nacional de Puerto Rico cuando la seguridad piblica lo requiera o en situaciones de desastres
causados por la naturaleza o cualquier situacién de emergencia, conforme a las disposiciones del
Cédigo Militar por el periodo autorizado durante las situaciones sefialadas.

Se podra conceder licencia sin sueldo por un tiempo méximo de cinco (5) afios para empleados
que estén sirviendo en las Fuerzas Armadas. Disponiéndose, que la Autoridad repondra en su
trabajo a todo empleado en estas circunstancias que solicite reinstalacién dentro de los seis (6)
seis meses subsiguientes a su licenciamiento, siempre que haya disponible un puesto de igual
categoria al que ocupaba antes de la licencia

Seccién 6: Licencia Judicial

Todo empleado citado como testigo o jurado por un tribunal de justicia, fiscal, organismo
administrativo gubernamental o agencia de gobierno, tendra derecho a disfrutar de licencia por el
tiempo que estuviere ausente de su trabajo con motivo de tales citaciones, sin que se le deduzca
de su paga o de su licencia de vacaciones. :

Cuando una persona debidamente citada para servir como jurado o testigo concluya su
comparecencia en el tribunal o en el organismo correspondiente, el Secretario del Tribunal o el
funcionario autorizado deberd expedirle una certificacién en la que conste claramente el tiempo
que tuvo que dedicar a la comparecencia, con expresion de dias y horas.

De conformidad con la Ley para la Administracién del Servicio de Jurado de Puerto Rico, Ley
Nuim. 281 de 2003, todo empleado que sea citado a comparecer como jurado por un tribunal de
justicia tendré derecho a recibir compensacion de la Autoridad por alimentacién y millaje, como
si se tratara de una gestién oficial de tal empleado o funcionario.

El empleado deberd informar a la Autoridad, por lo menos cinco (5) dias laborables con
anterioridad a la fecha para la cual ha sido citado, de su necesidad de estar ausente del trabajo
para cumplir su obligacién de servir como jurado o testigo. Sin embargo, la notificacién a la
Autoridad podré efectuarse dentro de un plazo menor si el empleado se ve impedido de cumplir
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su obligacién por la tardanza en el recibo de la citacién o cualquier causa justificada. Una vez el
empleado se reintegre a sus labores deberd entregarle al patrono la certificacién que aqui se
establece.

No disfrutardn de esta licencia los empleados que sean citados para comparecer como acusados,
parte demandante, parte demandada o parte interesada, ante cualquier tribunal de justicia, fiscal,
organismo administrativo gubernamental o agencia de gobierno. A estos empleados se les
descontard de su licencia de vacaciones el tiempo que estuvieran ausentes de su trabajo con
motivo de tales citaciones.

Seccion 7: Licencia sin Sueldo

A. La Autoridad podrd conceder licencia sin sueldo a los empleados regulares de carrera y de
confianza hasta un maximo de un (1) afio. Para acogerse a este beneficio se le requerira al
empleado el haber servido por lo menos de un (1) afio en la Autoridad. Esta licencia se
conceder4 en los siguientes casos:

1. Cuando el empleado tenga una reclamacién de incapacidad ante el Sistema de
Retiro del Gobierno u otra entidad, y éste hubiere agotado su licencia por
enfermedad o vacaciones.

2. Cuando luego de haber sufrido un accidente de trabajo, el empleado se
encuentre bajo tratamiento médico con el Fondo del Seguro del Estado o
pendiente de determinacién final respecto a su accidente, y ha transcurrido
maés del afio reglamentario establecido por la Ley del Fondo. No obstante, para
ser acreedor de la licencia sin sueldo por el término de un (1) afio, el empleado
deber4 radicar una solicitud en la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones
Laborales dentro de los quince (15) dias siguientes al vencimiento del afio
reglamentario establecido por la Ley del Fondo.

3. Para completar estudios.

4. Cuando por problemas personales debidamente justificados, el empleado
necesite ausentarse de su trabajo por un largo periodo de tiempo.

5. Cuando por enfermedad prolongada, al empleado se le requiera descanso por
prescripcién médica.

6. Se podré conceder licencia sin sueldo a empleados que asi lo soliciten luego
del nacimiento de un hijo, por un periodo que no excedera de seis (6) meses.

B. Los empleados de carrera en la Autoridad de Edificios Puiblicos podrin acogerse a una
licencia sin sueldo mientras prestan servicios como empleado de confianza en otras agencias
del Estado Libre Asociado o en la Asamblea Legislativa. Es conveniente aclarar que la
concesion estaré sujeta a que los servicios que presta este empleado de carrera en la Agencia
no se vean seriamente afectados o cree una situacién de emergencia.
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C. En los siguientes circunstancias podr4 extenderse estas licencias por més de un (1) afio:

a) El empleado est pendiente de determinacién final por parte del Fondo del Seguro del
Estado en caso de accidente ocupacional.

b) El empleado esté en espera de determinacién final de incapacidad en cualquier accion
llevada ante el Sistema de Retiro u otro organismo gubernamental.

Cuando el empleado se reintegre a sus labores luego de expirado el término de la licencia, pasard
a ocupar un puesto igual o similar al que ocupaba anteriormente. De igual manera, continuard
devengando el mismo salario que devengaba antes de disfrutar de la licencia sin sueldo. Esta
disposicién tendra validez en los casos en que la licencia sin sueldo haya sido concedida para
mejoramiento profesional y/o por motivos de salud. En ningiin momento se considerard la
concesién de pasos por mérito o aumento de salario por desempefio en estos casos.

D. Procedimiento Solicitud

El empleado interesado en una licencia sin sueldo debera radicar una peticion escrita a la Oficina
de Recursos Humanos y Relaciones Laborales con por lo menos quince (15) dias de anticipacién
a la fecha en que intenta acogerse al beneficio. La misma deberd contener una breve explicacion
de los motivos que la fundamentan y estard acompafiada de evidencia justificativa en los casos
que sea necesario. ’

Bajo ningiin concepto el empleado solicitante podrd ausentarse de sus labores hasta tanto reciba
autorizacién escrita del Director Ejecutivo o su representante autorizado para asi hacerlo.

No sera concedida licencia sin sueldo a ningtin empleado que tenga intenciones de buscar trabajo
fuera de la Autoridad, manteniendo al mismo tiempo se puesto abierto con la Autoridad.

Seccién 8: Licencia Deportiva

Para poder disfrutar de la licencia deportiva es requisito que el empleado esté debidamente
certificado por el Comité Olimpico de Puerto Rico como deportista para representar a Puerto
Rico en Juegos Olimpicos, Juegos Panamericanos, Centroamericanos 0 en campeonatos
regionales o mundiales. En el caso de personas con impedimentos, deberdn ser debidamente
certificadas por el Secretario de Recreacién y Deportes como deportistas para representar a
Puerto Rico en dichos eventos deportivos, previa certificacién de la organizacién local,
reconocida por la organizacién internacional correspondiente para la practica de deportes por
personas con impedimentos. La licencia deportiva tendrd duracién acumulativa que no serd
mayor de treinta (30) dias laborables al afio.

Mediante licencia deportiva especial, los deportistas, entrenadores y personal especializado
elegible podrdn extender la licencia deportiva hasta un maximo de cuarenta y cinco (45) dias
laborables al afio. El exceso de treinta (30) dias se hara con cargo a la licencia de vacaciones del
empleado.

Todo deportista certificado por el Comité Olimpico de Puerto Rico o por el Secretario de
Recreacién y Deportes para representar a Puerto Rico en las competencias antes mencionadas
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presentard, con por lo menos diez (10) dias de anticipacién a su acuartelamiento, copia
certificada del documento que le acredite para representar a Puerto Rico en dicha competencia, el
cual contendra informacién sobre el tiempo que habra de estar participando dicho deportista en la
referida competencia.

Seccién 9: Licencia de Servicios Voluntarios de Emergencia

Se concedera licencia con paga a todo empleado que sea voluntario certificado en servicios de
desastres de la Cruz Roja Americana y cuyos servicios hayan sido solicitados por la Cruz Roja
Americana. Esta licencia no excedera de treinta (30) dias calendario en un periodo de doce (12)
meses para participar en funciones especializadas de servicio de desastre de la Cruz Roja
Americana.

Para poder disfrutar de esta licencia es requisito que el empleado presente evidencia certificada
de la peticién de servicios por parte de la Cruz Roja Americana.

Seccién 10: Licencia para donar sangre

Se conceder4 licencia con paga, por un periodo de cuatro (4) horas al afio para acudir a donar
sangre o inscribirse como donante potencial de médula 6sea. El periodo para inscribirse en el
Registro de Donantes de Médula Osea se conceder4 una vez por empleado. Para poder disfrutar
de esta licencia es requisito que el empleado presente la evidencia acreditativa para el tiempo
concedido para estos propdsitos.

Seccién 11: Licencia para participacién en actividades escolares

Se concede una licencia de dos (2) horas laborables durante el comienzo y final de cada semestre
escolar, para comparecer a las instituciones educativas donde cursan estudios sus hijos y conocer
sobre el aprovechamiento escolar de éstos. El permiso para ausentarse del trabajo serd utilizado
solo por uno de los padres o custodios legales del menor. Como excepcién, en situaciones
extraordinarias y altamente meritorias que requieran la presencia de mis de uno de los padres,
siempre que presente evidencia, podra concederse permiso a ambos padres.

Los empleados que tengan varios hijos tendran la obligacién de planificar y coordinar las visitas
a las escuelas para reducir al minimo indispensable el uso de esta licencia.

Para poder disfrutar de esta licencia es requisito que el empleado presente evidencia
correspondiente inmediatamente después de hacer uso de esta licencia.

Seccién 12: Licencia por Accidentes del Trabajo

En caso de que un empleado sufra un accidente del trabajo y el Fondo del Seguro del Estado
determine que las lesiones recibidas lo incapacitan para realizar sus labores, dicho empleado
tiene derecho que la Autoridad le pague la totalidad de su sueldo durante el tiempo que se
extienda dicha incapacidad hasta un maximo de dos (2) semanas. La Autoridad en estos casos,
recibird el importe de las compensaciones semanales que correspondan al empleado bajo la Ley
de Compensaciones por Accidentes del Trabajo.
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Si como consecuencia de haber sufrido un accidente en el trabajo, el empleado, como parte de su
tratamiento en el Fondo del Seguro del Estado tenga que sufrir una operacion, dicho empleado
tendrd derecho hasta ocho (8) semanas adicionales, si su condicién post-operatoria asi lo
requiere. Este beneficio serd para los empleados regulares e irregulares.

Para tener derecho a esta licencia ser4 requisito que la condicién del empleado sea comprobada
mediante una evaluacién de un profesional especialista, relacionada con la condicién del
empleado o por medio de equipo radiolégico, ultrasénico, electrocardiografico y otros
especializados para comprobar lesiones; segundo, que dicha condicién sea relacionada con el
trabajo mediante una determinacién del Fondo del Seguro del Estado.

En los casos en que no se pueda comprobar la condicién del empleado, demostrar que la misma
es una relacionada con el trabajo o que haya agotado la licencia de las dos (2) semanas, el
tiempo que esté reportado al Fondo del Seguro del Estado se le cargard a licencia por
enfermedad, vacaciones regulares o licencia sin sueldo.

Todo empleado accidentado que ha de recibir compensacién por concepto de dietas del Fondo
del Seguro del Estado, vendra obligado a suscribir un documento comprometiéndose a devolver
a la Autoridad el importe que pague a su favor el Fondo del Seguro del Estado mientras esté
recibiendo sueldo de la Autoridad. En dicho documento el empleado accidentado se
comprometerd también a devolver a la Autoridad cualquier importe por concepto de dietas que
por error u omisién le sea remitido directamente a €l y autorizaci6n en estos casos a la Autoridad
a descontar de su sueldo o de cualquiera otros haberes que éste tenga en su favor, el importe de
los mismos en caso de incumplimiento.

El empleado disfrutard de licencia por enfermedad, vacaciones y licencia sin sueldo cuando
hubiere agotado su licencia por accidentes del trabajo y continie incapacitado para trabajar,
segun el dictamen del Fondo del Seguro del Estado. No obstante, para ser acreedor de la licencia
sin sueldo por el término de un (1) afio, el empleado debera radicar una solicitud en la Oficina de
Recursos Humanos y Relaciones Laborales dentro de los quince (15) dias siguientes al
vencimiento del afio reglamentario establecido por la Ley del Fondo. Si al concluir el término de
un (1) afio de la licencia sin sueldo, el empleado no se reporta a trabajar ni justifica las razones
por las cuales no puede regresar a trabajar, dentro de los quince (15) dias siguientes al
vencimiento de la licencia sin sueldo, se entendera que el empleado ha renunciado a su empleo.

Cuando el empleado sea dado de alta por el Fondo del Seguro del Estado en condiciones de
trabajar, la Autoridad lo empleard en el mismo puesto que tenia antes del accidente. En caso de
que la incapacidad fisica y estado de salud del empleado haya mermado por motivos del
accidente, segiin determinado del Fondo del Seguro del Estado o de la Comision Industrial, si no
puede desempeiiar su puesto original o uno similar, la Autoridad conforme a sus necesidades y a
la capacidad fisica y estado de salud del empleado, lo podrd emplear en un puesto existente que
pueda desempefiar y para el que esté cualificado.

La Autoridad concedera el tiempo necesario a aquellos empleados que tengan que asistir al

dispensario del Fondo del Seguro del Estado para tratamiento ambulatorio por orden facultativa
sin descontarle dicho tiempo de ninguna de sus vacaciones, disponiéndose que el empleado
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debera regresar a su sitio habitual de trabajo tan pronto termine dicho tratamiento. El empleado
debera presentar evidencia de que estd recibiendo dicho tratamiento ambulatorio.

Seccion 13: Licencia Médico Familiar

El Acta de Licencia Familiar y Médica es una Ley Federal que ha estado vigente desde el 5 de
agosto de 1993. Esta licencia permite a los empleados tomar licencia sin sueldo de hasta doce
(12) semanas de trabajo, durante el perfiodo de doce (12) meses en un afio natural. El Acta de
Licencia Familiar y Médica requiere que el trabajo y los beneficios de salud del empleado sean
protegidos durante la licencia.

Para poder conceder esta licencia, el empleado tiene que haber trabajado por lo menos doce (12)
meses 0 mds en la Autoridad y haber trabajado un minimo de mil doscientas cincuenta (1,250)
horas durante los pasados doce (12) meses previos a la solicitud de la licencia. Las 1,250 horas
incluyen sélo horas trabajadas, no licencias pagadas. Ningin empleado podrd ser sancionado
disciplinariamente si estd acogido a esta licencia, cumpliendo con las disposiciones indicadas.

Las razones de elegiblidad para la Licencia Médico Familiar son:

= En ocasién del nacimiento de un hijo o una hija del empleado, para que éste lo cuide.

= La colocacién de un nifio para adopcién permanente o temporalmente con el
empleado y el cuidado del nifio recién adoptado. '

» Para que el empleado cuide de su cényuge, de un hijo o hija, de su padre o madre, si
cualquiera de ellos sufre una condicién de salud seria.

* El empleado no puede trabajar porque tiene una condicién de salud seria que le
impide desempefiar las funciones de su puesto.

El derecho de un empleado a usar licencia familiar y médica por el nacimiento o adopcién de un
nifio vence doce (12) meses después del nacimiento o la adopcion del nifio.

Aquellos cényuges que trabajen para la Autoridad de Edificios Publicos, tendrdn derecho
conjunto, a un total combinado de doce (12) semanas de licencia familiar para: el nacimiento y
cuidado de un hijo o una hija, para la colocacién de un nifio o nifia para adopcién o crianza o
para cuidar al padre o la madre (pero no a suegros) que padezcan de una condicién de salud
grave.

El empleado puede solicitar que esta licencia sea sustituida por las licencias de vacaciones o
enfermedad, que tenga acumuladas hasta el término de doce (12) semanas que concede esta
licencia. Los empleados podrdn hacer uso de esta licencia de forma intermitente, o sea, en
distintas porciones de tiempo o mediante una reduccién de su jornada de trabajo normal diaria o
semanal. En estos casos, podria requerirsele al empleado trasladarse a otro puesto temporalmente
con el propésito de no afectar las operaciones.

Se le requerird al empleado que presente un certificado médico expedido por un médico
autorizado a ejercer su profesién en el Estado Libre Asociado de Puerto Rico, que debera incluir:

a) La fecha en que comenz6 la condicién de salud seria.
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b) Aproximadamente cudnto durard la condicidn y la informacién médica apropiada sobre la
condicién.

¢) En el caso de la licencia para cuidar al cényuge, hijo o hija, padre o madre debe indicar la
necesidad y el tiempo que requiere el cuido por el empleado.

d) Si el empleado es quien sufre la condicién de salud seria, debe indicar que no puede
desempefiar las funciones esenciales del puesto.

e) Cuando la licencia sea en forma intermitente o en horario de trabajo reducido, debe
indicar las fechas del tratamiento y duracién del mismo, ya sea para el empleado o para
cuidar al familiar.

Una vez concluida la condicién por la cual solicité la licencia, el empleado presentard un
certificado médico que indique que esti apto para trabajar.

El empleado debe solicitar la licencia con al menos treinta (30) dias de anticipacién. Si la
necesidad de tomar la licencia no es conocida con anticipacién, el empleado debe hacer la
solicitud durante el transcurso de las primeras cuarenta y ocho (48) horas después de enterarse
de la necesidad de tomar la licencia. La Autoridad responderd dichas solicitudes en un periodo
méaximo de dos dias laborables.

El empleado deberd reportarse al trabajo al finalizar la licencia concedida; de no reportarse al
trabajo al concluir la licencia ni justifica las razones por las cuales no podré regresar a trabajar
dentro de quince (15) dias de vencida la misma, se entenderd que ha renunciado a su empleo.
Los empleados en disfrute de esta licencia, se reintegrardn en el puesto que ocupaban al
momento de la concesion de la misma.

Seccién 14: Licencia para renovar licencia de conducir

Todo empleado que posea un certificado de licencia debidamente expedido o autorizado por el
Secretario y todo duefio o propietario de un vehiculo de motor o arrastre tendré derecho a dos (2)
horas de su jornada de trabajo, sin cargo a licencia alguna y con paga, para renovar su licencia de
conducir.

Seccién 15: Licencia de Asambleista Municipal

Todo Asambleista Municipal tendrd derecho a disfrutar de una licencia de hasta diez (10) dias
laborables de su jornada regular durante cada afio natural. La licencia no utilizada se perder4 al
finalizar cada afio natural. Los primeros cinco (5) dias de licencia seran con sueldo.

La licencia se tramitard en la misma forma y manera en que se tramita una ausencia con cargo a
licencia regular por periodos de tiempo similares, excepto en situaciones de emergencia o
especiales en cuyo caso el empleado deberd expresar dicha situacién a sus supervisores. El
Secretario de la Asamblea notificard con no menos de veinticuatro (24) horas antes la citacién al
Asambleista para que asista a la reunién o el mandato para que medie -alguna gestién por la
Asamblea. El Asambleista debera presentar a la Autoridad copia de la citacién o mandato.
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Seccion 16: Bono de Navidad

A todo empleado regular y transitorio que haya trabajado por un periodo de seis (6) meses 0 mas
al 30 de noviembre de cada afio, la Autoridad le concederd un bono de navidad equwalente al
10.5% de los primeros $15,000 del salario anual. :

A. En aquellos casos en que antes del 30 de noviembre el empleado hubiere muerto, o se
hubiere acogido al retiro, o hubiera sido reclutado por las Fuerzas Armadas de los
Estados Unidos, tendrd derecho al Bono de Navidad en proporcién al total del salario
devengado durante el afio, al igual que si hubiere continuado en servicio activo hasta la
terminacidn del afio.

B. El tiempo que se disfrute de licencia sin sueldo no se tomara en consideracion para el
cémputo de tiempo trabajado a los efectos del bono, excepto en aquellos casos en que la
licencia sin sueldo sea por motivos de enfermedad. En este Gltimo caso, dicho bono se
determinard en proporcién a la parte del afio que el empleado estuvo en servicio con
anterioridad al 30 de noviembre.

Seccion 17: Bonificacién por Jubilacién

La Autoridad concederd una bonificacién por jubilacién a base de los afios de Servxclos en la
Autoridad consistente en $250.00 por afios.

Para tener derecho a esta bonificacion el empleado tendrd que haber trabajado para la Autoridad
por lo menos diez (10) afios de servicio y acogerse a la jubilacién.

Por afios de servicio se entenderd un periodo de doce (12) meses a partir de la fecha de
nombramiento del empleado.

Seccién 18: Plan Médico para Jubilados

La Autoridad reembolsard por término de doce (12) meses hasta $200.00 mensuales para
sufragar el costo de un plan médico que ofrezca cubierta par servicios de hospitalizacién,
médico-quirtrgico, directorio médico, dental y medicinas con las limitaciones o deducibles que
pueda establecer dicho plan, para empleados que se acojan al retiro por jubilacién y que hayan
prestado servicio a la Autoridad por no menos de diez (10) afios.

Este beneficio no aplicard a empleados que se jubilen y puedan estar cubiertos por un plan
médico del cényuge o descendientes o por medicare o medicaid, siempre que dicha cubierta no
implique un costo adicional para el empleado que se jubile.

Secciéon 19: Otros Beneficios Marginales

La Autoridad proveerd seguro médico para los empleados regulares y transitorios. El disefio de

¢ste, asi como el detalle de los costos para la Autoridad y el empleado, cuando asi sea dispuesto,
serd notificado en fecha previa a su implementacién.
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Articulo XI: Personal Irregular
Seccion 1: Definicion

El personal irregular es aquel que cumple deberes y responsabilidades mientras sus servicios
sean necesarios y cuando las condiciones y naturaleza del trabajo, asi como la situacién
econdémica de la Autoridad, hagan impracticable la creacién de puestos regulares. Esto incluye:
trabajo intermitente, tareas imprevistas, jornadas diarias parciales, trabajos pagados por hora o
dia, trabajos en proyectos de obras piblicas y necesidades de servicio para los cuales no se
proveen puestos en el presupuesto.

Seccidon 2: Reclutamiento

El personal irregular se reclutard a base de las cualificaciones individuales para los distintos tipos
de empleo, sin que medie discrimen alguno. No obstante, el reclutamiento y la separacién se
harén a discrecién de la Autoridad.

Seccion 3: Tipos de paga

La Autoridad establecerd los tipos de paga del personal irregular, tomando en consideracidn,
entre otros factores los siguientes:

A. Leyes, reglamentos y decretos de salario minimo que sean aplicables.
B. Salarios prevalecientes para los tipos de trabajo.
C. Lasituacién presupuestaria de la Autoridad.

Seccién 4: Separacion de Servicio

El personal irregular que se separe del servicio por cualquier causa, tendra derecho a recibir en
efectivo la licencia por vacaciones regulares. Si la separacién del servicio fuera motivada por
muerte del trabajador irregular, se pagara a sus beneficiarios la suma que hubiere correspondido
a éste por razén de la licencia de vacaciones no utilizadas.

- Articulo XII: Contratos de Servicio

Seccion 1: La Autoridad celebra contratos de servicios con personas naturales y con
organizaciones. En los contratos con organizaciones no existe la relacién de empleado y patrono,
aunque la entidad contratada le rinda a la Autoridad servicios continuos que formen parte de la
programacion ordinaria de la Autoridad. En todo caso, bien sea que dichas entidades privadas
rindan servicios continuos o encomiendas terminales, la razén para contratarlas es que pueden
producir servicios mds eficientes y econémicos que si los produjera la propia Autoridad.

Los contratos de servicios con personas naturales deben estudiarse con detenimiento, a fin de que
no se utilice el contrato, cuando puede usarse el puesto con iguales resultados y mayor economia.
La definicion del puesto gira en torno al concepto de continuidad o regularidad de los servicios y
relacién obrero-patronal. En la relacién obrero-patronal estdn implicitos los elementos de
supervision y beneficios marginales, que normalmente estdn ausentes de los contratos

40



Articulo XIII: Disposiciones Generales
Seccién 1: Funciones Indelegables del Director Ejecutivo

En la implementacién y administracién del Sistema de Personal que se establece mediante este
Reglamento, el Director Ejecutivo de la Autoridad tendr4 las siguientes funciones indelegables:

Designar los empleados de confianza
Aprobar las especificaciones de clase
Aprobar las reclasificaciones de puestos
Aprobar los registros de elegibles
Autorizar ascensos sin oposicién
Aprobar el plan de adiestramiento
Eximir becarios de sus obligaciones
Autorizar becas sin oposicién
Aprobar criterios de productividad y efectividad
Aprobar el plan de cesantias
Aprobar las suspensiones y destituciones
Aprobar diferenciales en sueldos

. Aprobar licencias sin sueldo y con sueldo
Aprobar el reglamento de asistencia
Firmar contratos
Conceder dispensa en caso de nombramiento de familiares de empleados hasta un tercer
grado de consanguinidad

NOZEIASCEOTHIN® >

Seccién 2: Procedimiento a utilizarse para determinar el pago del tipo por hora

El procedimiento a utilizarse para el cémputo de horas trabajadas serd determinado utilizando el
nimero de dias laborables en el afio en que ocurra la accién. Disponiéndose, que para este
propésito los dias feriados establecidos por ley no serdn considerados como dias laborables.

Seccién 3: Expediente de Empleados

La Autoridad mantendrd un expediente personal de cada empleado, en el cual incluird todo
documento que tenga que ver con su carrera piblica. Los expedientes personales son
confidenciales, pero todo empleado tendra derecho a ver el suyo en presencia de un funcionario
responsable por los expedientes.

Seccién 4: Contratacion de Servicios Técnicos de Personal

La Autoridad podra contratar con la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de

Puerto Rico o cualquier firma privada para recibir servicios de asesoramiento o ayuda técnica en
relacién con el contenido de este Reglamento.
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Seccion 5: Aplicabilidad del Reglamento

Este Reglamento aplicard integramente a los empleados no cubiertos por convenios colectivos.
Al personal unionado se le aplicardn aquellas disposiciones no cubiertas mediante convenio.

Seccién 6: Vigencia del Reglamento

Este Reglamento comenzard a regir inmediatamente después de su aprobacion. El mismo deroga

cualquier otro documento anélogo que existiere.

Seccién 7: Tramites con La Asamblea Legislativa

~ Se enviara copia de este Reglamento a la Asamblea Legislativa.

Secciéon 8: Aprobacion

Este Reglamento fue aprobado y enmendado por la Junta de Directores de la Autoridad de

Edificios Publicos en reunidn celebrada el 3 de noviembre de 2010. :
CERTIFICACION

Yo, Joel Eliza, en mi caracter de Secretario de la Junta de Directores de la Autoridad de Edificios

Puablicos, CERTIFICO: Que este Reglamento de Personal es copia fiel y exacta del original

aprobado por la Junta de Directores de la Autoridad el 3 de noviembre de 2010.

Y PARA QUE ASI CONSTE, suscribo la presente y estampo en ella el Sello Oficial de la

Autoridad de Edificios Publicos en San Juan, Puerto Rico, hoy 3 de diciembre de 2010.

P

Licenciado Joel Eliza
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