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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE FPUERTO RICO

29 de septiembre de 2016

Directores Ejecutivos Regionales

Director de IRecursps Humanos y Relaciones laborales

NOTIFICACION DE ACCIDENTES

A tenor con Ley 78-1997, "Ley para Reglamentar las Pruebas para la Deteccién de Sustancias
Controladas en el Empleos Publicos”, Articulo 9.- Administracion de Pruebas para la Deteccion
de Sustancias Controladas; Agencias; y la reglamentacién vigente de la Autoridad y los
convenios colectivos, las cuales disponen que:

Todo funcionario o empleado podra ser sometido a una prueba para la deteccion de
sustancias controladas, cuando ocurra la siguiente circunstancia, entre otras:

1) Que ocurra un accidente de grandes proporciones en el trabajo
relacionado con sus funciones y durante horas de trabajo, atribuible directamente
al funcionario o empleado.

En este caso, las pruebas deberan administrarse dentro del periodo de
veinticuatro (24) horas a partir del momento en que ocurrié el accidente y de
encontrar el funcionario o empleado en estado inconsciente o de haber fallecido
se le podra tomar una muestra de sangre o de cualquier otra sustancia del cuerpo
que permita detectar la presencia de sustancias controladas.

A tales efectos, cuando ocurra un accidente de grandes proporciones el cual sea atribuible
directamente a un empleado y que esté relacionado con las funciones del mismo, tienen que
notificarle inmediatamente (o sea el mismo dia) a la Lcda. Maria R. Delgado Serrano, Oficial de
Enlace, (maria.delgado@acueductospr.com o al 787-620-2277, extensiones 2327, 6991 y 2312)
y ella se estara comunicando con ustedes el mismo dia; o del accidente haber ocurrido en la
noche, se comunicara en la mafiana del dia siguiente para nofificarles las acciones a seguir.

Sera responsabilidad de cada Director Auxiliar Regional de Recursos Humanos, comunicar esta
notificacion al personal supervisor. Deberan entregar la misma con acuse de recibo (tipo lista) y
enviar copia a la atencion de la licenciada Maria R. Delgado Serrano.

e, O Ing. Francisco Martinez Castelld, L.cdo. Obed Morales Colén, Lcda. Maria R. Delgado Serrano
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

29 de junio de 2016

A TODOS LOS EMPLEADOS

Alberto M. Lazaro Castro, P.E., BCEE
Presidente Ejecutivo

NORMAS SOBRE PORTACION DE ARMAS EN INSTALACIONES DE LA
AUTORIDAD DE ACUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS

La Ley 46-2008, conocida como “Ley de Seguridad para los Edificios Publicos del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico”, describe los procedimientos para la
entrada de personas a toda estructura publica del gobierno, las medidas
minimas de seguridad que deberan observarse y adoptarse en todas las
dependencias publicas de cada una de las tres ramas del gobierno. En esta Ley,
se dispone que estas normas basicas se complementaran mediante
reglamentacién que cada dependencia publica promulgara, segin sus
necesidades particulares.

Algunas de las prohibiciones minimas y generales incluidas en la citada Ley
son: No se permitira la portaciéon de armas de ningln tipo, excepto aquellas
que utilizan los agentes del orden publico debidamente identificados, aquellos
agentes destacados en la dependencia gubernamental en cuestion, asi como las
que utilicen los guardias de seguridad privados asignados a la misma
dependencia. Cada jefe de dependencia sera responsable de establecer por
reglamento los mecanismos necesarios para disponer de las armas que,
conforme a las leyes de Puerto Rico, lleven consigo los visitantes que acudan a
dicha dependencia mientras reciben los servicios correspondientes. No se
permitira la entrada de objetos contundentes, ni punzantes, que puedan ser
utilizados como armas para agredir a terceros. No se permitira la entrada de
materiales explosivos o sustancias peligrosas.

SEDE PRESIDENCIA
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Coénsono con lo anterior, la Autoridad de Acueductos y Alcantarillados revisd y
actualizé6 su normativa sobre seguridad en sus instalaciones y aprobd el
Procedimiento 328, “Para el control de la entrada de armas a las instalaciones
de la Autoridad” en el que claramente se delinean las reglas y requisitos para
acceder a las estructuras y oficinas de la Autoridad, los protocolos de seguridad
y las actuaciones prohibidas, aplicables tanto a empleados como a visitantes.
Entre las prohibiciones méas importantes, destacan el uso y portacion de armas
de fuego, armas blancas, objetos contundentes y aquellos que puedan causar
grave dafio corporal.

Las Unicas personas que pueden entrar a la Autoridad, sus instalaciones y
oficinas con armas de fuego, son los funcionarios del orden puiblico a los que las
autoridades competentes del Estado le han counferido la licencia y permiso
correspondiente, por la naturaleza del cargo y la funcion pablica que ejercen, y
los agentes de las compadias de seguridad que brindan servicio en la Autoridad.
En el caso de los empleados, solo podran entrar con armas, aquellos cuyo puesto
requiere su uso y que por ello, cuentan con la debida autorizacién del Presidente
- Ejecutivo.

Estas normas son de cumplimiento estricto y su inobservancia implica violentar
la ley, la normativa de la Autoridad y las reglas de disciplina contenidas en los
reglamentos y convenios colectivos, aplicables de acuerdo al grupo laboral al que
pertenezcan.
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14 de junio de 2016

A TODOS LOS USUARIOS DE VEHICULOS PROPIEDAD DE LA AAA

Alberto M. Lazaro Castro, P.E., BCEE
Presidente Ejecutivo

PAGO DE MULTAS DE AUTOEXPRESO, FOTOMULTAS, MULTAS DE
ESTACIONAMIENTO Y USO DEL CARRIL “DYNAMIC TOLL LANE”

La Ley Nam. 22-2000, segin enmendada, faculta al Secretario del Departamento de
Transportacién y Obras Ptblicas (DTOP) a reglamentar lo concerniente a la utilizacién y operacion
de sistemas automéaticos de control de transito en las vias publicas, entre ellos, las estaciones o
puntos de cobro de peaje de las autopistas. A esos efectos, la Autoridad de Carreteras y
Transportacion (ACT) implanté el sistema de peaje electronico Autoexpreso, que agiliza el pago
del peaje. Uno de los componentes principales de este sistema es un sello electronico que permite
la identificacién de un vehiculo. Gran parte de los automéviles de la flota de vehiculos oficiales
de la Autoridad de Acueductos y Alcantarillados (A.A.A.) tienen un sello de Autoexpreso
debidamente registrado en la ACT, con el balance necesario para que los autos oficiales de la
A.A.A. puedan utilizar los carriles dispuestos para ello en las estaciones de peaje.

De otra parte, desde agosto de 2013, en la PR-22 abri6 el carril expreso, Dynamic Toll Lane (DTL),
el cual permite a los conductores de vehiculos particulares con sello de Autoexpreso transitar por
ese carril a una velocidad fluida. El uso de éste conlleva una tarifa variable adicional al costo del
peaje regular, que puede llegar a un méximo de $6.00.

En octubre de 2014, la ACT implanté el Sistema Automético de Control de Transito en
intersecciones de alto riesgo, que fija sanciones por cada infraccién que conlleve una violacién a
la Ley Num. 22, supra., conocidas como foto multas. Aunque este sistema estd en suspenso en la
actualidad, su utilizacién se reanudard y es imprescindible que los usuarios de los carros oficiales
de la Autoridad conduzcan con la mayor responsabilidad, observando las leyes de fransito y los
limites de velocidad para evitar ser multados.

PRESIDENCIA
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Cualquier conductor de un vehiculo oficial de la Autoridad que violente las leyes de transito y
reciba una multa a través del sistema de Autoexpreso, del sistema de foto multas, por estacionarse
en dreas donde no esté permitido u otras serd responsable del pago de las multas. En adicion, serd
responsable de toda multa que se refleje en la licencia del vehiculo al momento de su renovacion,
No se puede utilizar el carril IDXTL, no obstante, si por alguna razén un empleado en un vehiculo
oficial lo usara, tendrd que reembolsar la cantidad correspondiente a la Autoridad, entregando el
recibo al Departamento de Flota con el nimero de sello de Autoexpreso del auto concernido.

Se prohibe que un empleado compre un sello de Autoexpreso por su cuenta y que lo cologue en
un vehiculo oficial. Cualguier dafic o remocion del sello adquirido por la Autoridad para
reemplazarlo por un sello personal que no esté registrado por la Autoridad, serd base para el inicio
de un procedimiento disciplinario. '

Serd responsabilidad del empleado concernido acogerse a los procedimientos de revisién o
impugnacion de multas promulgados por el DTOP, en el tiempo establecido. La Autoridad
notificard cuando un vehicnlo oficial reciba una multa por el uso de indebido de cualquiera de los
sistemas antes mencionados o por estacionarse en arcas no designadas para ello, de forma que el
empleado pueda utilizar todos los mecanismos y remedios provistos por ley para impugnar la
imposicion de una multa o querclla. Es importante que cada empleado de la Autoridad que
conduzca un vehiculo oficial se ciffa estrictamente a las leyes y reglas de trdnsito. Se reitera que
los empleados que por actuaciones negligentes violenten las normas y que ello redunde en la
imposicion de multas, serdn responsables del pago de éstas. La negativa a realizar o la falta de
pago por parte del empleado concernido serd base para el inicio de un procedimiento disciplinario.
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Enmendada

3 de junio de 2016

TODOS LOS EMPLEADOS

Director d4 Recursos HUmanos y
Relaciones Labprales

CARGOS A LICENCIA ANUAL VS. VACACIONES PLANIFICADAS

Con el propésito de uniformar los descuentos sobre licencia anual y las vacaciones
planificadas, hemos verificado la reglamentacion vigente y establece lo siguiente:

A. Gerenciales de Carrera Regular

El Reglamento de Recursos Humanos de la Autoridad, para todos los empleados
regulares no cubiertos por convenios colectivos establece en su Articulo 16-
Normas Generales - Seccion 16.4 - Licencias, Inciso b. 1) Todo empleado tendra
derecho a acumular licencia de vacaciones a razén de dos dias y medio (2 2) por
cada mes de servicio.

Inciso b. 4) establece que “todo empleado tendra derecho a disfrutar de sus
vacaciones acumuladas por un periodo de treinta (30) dias laborales durante cada
afo natural, de los cuales no menos de quince (15) dias deberan ser
consecutivos.”

Durante la vigencia de la Ley 66-2014, - Ley Especial de Sostenibilidad Fiscal y
Operacional del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, los
empleados gerenciales de carrera con estatus regular continuardn con la
acumulacion de treinta (30) dias laborables al afio, a razén de dos y medio (2 %)
dias por mes.

RECGURSOS HUMANOS YARELACIONESILABORALES
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B. Gerenciales Transitorios

La Ley Nam. 180 de 27 de junio de 1998, segin enmendada conocida como Ley
de Salario Minimo, Vacaciones y Licencia de Enfermedad de Puerto Rico, Articulo
6 — Disposiciones sobre Vacaciones y Licencia por Enfermedad, Inciso g,
establece que “las vacaciones se disfrutaran de forma consecutiva, sin embargo,
mediante acuerdo entre el patrono y el empleado, éstas pueden ser fraccionadas.”

En el caso de los empleados gerenciales transitorios, acumulan 4.33 horas
catorcenales hasta un maximo de quince (15) dias. Por lo que vienen obligados
a disfrutar de los dias acumulados en licencia de vacaciones conforme establecido
enlaLey.

C. HIEPAAA

Fl Convenio Colectivo entre la HIEPAAA y la Autoridad, en su Articulo XXil —
Vacaciones con Paga, dispone:

Inciso A. Vacaciones Anuales

1. Los empleados tendran derecho a disfrutar treinta (30) dias
laborales, los cuales se acumularan a razon de dos y medio (2 %2}
dias por cada mes de trabajo.

Inciso C. Programa de Vacaciones

4. Los empleados de mutuo acuerdo con su supervisor podran dividir
sUs vacaciones en no mas de tres (3) periodos, Cada uno de dichos
periodos no sera menor de cinco (5) dias cada uno.

Inciso D. Solicitud de Licencias para Vacaciones

1. Los supervisores correspondientes tendran la responsabilidad de
preparar la solicitud de vacaciones de sus empleados, de conseguir
que éstos las firmen, y de radicarlas en la Oficina del Director de
Recursos Humanos correspondiente por jo menos un mes antes de
la fecha en gue cada uno de ellos empezara a disfrutarlas. Llegada
la fecha convenida en el Plan o Programa de Vacaciones Anuales,
el empleado iniciara el disfrute de sus vacaciones.

D. UIA de carrera regular {No Ley 66-2014}
El Convenio Colectivo entre fa UIA y Autoridad, en su Articulo Xl -

Vacaciones con Paga, Secciéon C, Programa de Vacaciones - establece lo
siguiente:
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1. La Autoridad preparara un programa anual de vacaciones fijando la

fecha en que cada empleado disfrutara las suyas teniendo en
cuenta la conveniencia de empleado y las necesidades del servicio
y evitando hasta donde sea posible las vacaciones simultaneas de
mas de un empleado en cada unidad de trabajo. Dicho programa
de vacaciones se preparara en o antes del 15 de diciembre de cada
afio. Los oficiales y delegados de la Union serdn incluidos en los
programas de vacaciones de sus respectivas areas de trabajo y
deberan cumplir con los mismos. La Autoridad fijara dicho programa
en sitio visible a los empleados.

2. Tanto la Autoridad como los empleados deberan cefiirse con la

mayor fidelidad a dicho programa de vacaciones una vez
confeccionado, pero de surgir razones de importancia de parte de
jJa Autoridad o de algiin empleado que justifiqguen hacer aigin
cambio, éste podra hacerse siempre que el cambio sea convenido
previamente entre el empleado, el supervisor de la unidad donde
trabaja y el representante alli de la Unidn, notificando con
antelacion a la Oficina del Director Regional de Recursos Humanos
correspondiente.,

Segun acordado en la Estipulacion del 13 de septiembre de 2014, se reduce
5 dias de vacaciones en Licencia Anual por lo que el empleado podra
disfrutar las vacaciones en la siguiente forma:

1.25 dias Ilaborables consecutivos (31 dias laborables
consecutivos en el caso de empleados que trabajen 6 dias a la
semana), o

2. Dividido en no mas de dos (2) periodos de mutuo acuerdo con
su supetrvisor determinando también de mutuo acuerdo la
cantidad de dias a disfrutar en cada periodo, En el caso de
empleados de jornadas diarias incompletas y de jornadas
semanales irregulares se le concedera la misma cantidad de
horas y dfas que comprenden su jornada regular diaria y
semanal.

El Convenio Colectivo entre {a UIA y la Autoridad en su Articulo Xii-
Vacaciones con Paga, Seccion D - Solicitud de Licencias para Vacaciones -
establece lo siguiente:

El jefe de cada seccion de trabajo tendra la responsabilidad de
preparar la solicitud de vacaciones de los empleados de su seccidn,
de conseguir gue los empleados la firmen, y de radicarlas en la
oficina del Director Regional de Recursos Humanos
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correspondiente, por lo menos un mes antes de la fecha en que
cada uno de ellos empezara a disfrutarlas. Llegada la fecha
convenida en el Plan o Programa de Vacaciones Anuales, el
empleado iniciara el disfrute de sus vacaciones.

E. UIA Transitorios / UlA-Ley 66-2014

Relacionado a la acumulacion los empleados transitorios y los UlA-Ley 66-2014
se regiran por los términos contenidos en las Estipulaciones firmadas por las
partes el 12 de noviembre de 2010 y 13 de septiembre de 2014,
respectivamente, las cuales se incluyen como anejos en el Convenio Colectivo
vigente. La acumulacion de licencia de vacaciones corresponde a un dia y
cuarto (1.25) por cada mes de servicio trabajado, siempre y cuando el empleado
trabaje 115 horas regulares durante el mes. Por lo que tienen que disfrutar de
un minimo de quince (15) dias anuales.

Por lo antes expuesto, se aplicara como VA, lo siguiente;

1. Los dias incluidos dentro del plan de vacaciones anual; conforme con la
reglamentacidn vigente.

2. Mediante acuerdo con el supervisor, el empleado podra tomar dias adicionales a
lo establecido en el plan de vacaciones con cargo a VA, siempre gue haya
acordado los mismos con no menecs de una semana de antelacion.

3. Cierres administrativos.

La Ley Num. 66-2014, dispone que durante la vigencia de esta Ley, el empleado del
servicio publico que acumule mas de sesenta (60) dias por concepto de licencia de
vacaciones al final de cada afo natural, debera disfrutar dicho exceso en la fecha mas
proxima en o antes de los seis (6) meses siguientes del préximo afio natural. Por otro
lado, el Articulo 17 indica que las corporaciones publicas deberan establecer un plan
para agotar el exceso de los balances acumulados para los empleados, tanto unionados
como ho unionados, de manera tal, que al finalizar la vigencia de esta Ley no hayan
acumulaciones en exceso de lo permitido.
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A TODO LOS EMP EADOS(‘
]

Alberto Felici nc'J Nigves, IVI.Ai., M.S.

Director de Recursog Humanos y Relaciones Laborales

VISITA DE MENORES DE EDAD EN INSTALACIONES DE LA AAA

Recientemente, hemos observado menores de edad durante horas laborables en las
instalaciones de la Autoridad, incluyendo la cafeteria.

Esta accion representa un riesgo para los menores, quienes podran sufrir accidentes
dentro de nuestras instalaciones y ademas, interfiere con las labores de la oficina. Esta
practica debe ser descontinuada de inmediato y cada empleado que se encuentre en
esta situacion debera realizar los arreglos correspondientes para cumplir con lo
solicitado.

Los Oficiales de Seguridad tienen instrucciones firmes de no autorizar la entrada de
menores de edad al edificio central y demas dependencias de la Autoridad. Ademas,
continlia en vigor el Procedimiento 905 “Para el control de la entrada y salida de
empleados y personas ajenas al edificio central y demas dependencias de la Autoridad
en horas laborables y no laborables”, por lo cual solicitamos el fiel cumplimiento.

SEDE RECURSGS HUMANGS Y RELACIONESILABORALES
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SEDE

Alberto Fellcian Nieves\M.A., M.S.
Director d¢ Recprsos Humanos y Relaciones Laborales

MEMORANDO CIERRES ADMINISTRATIVOS Y PLAN DE VACACIONES 2016

Anualmente, las distintas éreas de trabajo preparan el Plan de Yacaciones que regird
el disfrute de las mismas y a su vez asegurard que los servicios no se vean afectados. Al
igual que en los pasados afios, la Autoridad de Acueductos y Alcantarillados ha
tomado la decisién de programar cierres administrativos con el propésito de fomentar
la unidad familiar y generar economias.

Durante los cierres administrativos, los empleados del drea operacional y comercial
permanecerdn laborando, con excepcién de los dias feriados. En relacion a los dias
festivos, se traerdn brigadas para mantener las operaciones de acuerdo con los turnos
de disponibilidad establecidos. En cuanto al personal administrativo de las dreas de
infraestructura v las regiones, deberdn acogerse al cierre, pero se identificard personal
esencial para apoyo en las dreas operacionales o para atender cualquier
emergencid.

Con el propésito de que puedan hacer los arreglos pertinentes, tanto con sus familiares
como en sus dreas de frabajo, a continuacion los cierres administrativos del ano 2016:

o 27 al 30 de diciembre de 2016 (4 dias laborales)
e 3al5deenerode 2017 (3 dias laborales)

Con respecto a los cierres administrativos, el convenio colectivo aplicable a los
empleados cubiertos por la unidad apropiada de la Unién Independiente Auténtica,
tiene la siguiente disposicion:

“En caso de que la Autoridad decrete cierre administrativo
con cargo al balance de vacaciones aquellos empleados
que no cuenten con la acumulacién suficiente para cubrir
los dias laborales incluidos en dichos recesos, la Autoridad
hard los arreglos necesarios para que se manfengan
frabajando ya bien sea en su sitio de frabajo o donde sean
necesarios adicionar empleados.  El mismo derecho
tendrdn aquellos empleados que tengan diez (10) dias O .«
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menos en su balance de vacaciones y hayan programado
su disfrute y ese se afecte debido al receso administrafivo”.

Fl convenlo colectivo aplicable a los empleados cublertos por la unidad apropiada de
lo Hermandad Independiente de Empleados Profesionales fiene la siguiente
disposicion:

"Por razones justificadas la Autoridad se reserva el derecho
de decrefar recesos administrativos con cargos al balance
de vacaciones, cuanto suran razones justificadas o
presupuestarias que asi lo amerifen.  Anfes del 15 de
diciembre de cada afio la Autoridad nofificard a los
empleados las fechas probables de los  cierres
administrativos gue se propone redlizar durante el afio
siguiente, de manera que esfos consideren los mismos df
momento de programar sus vacaciones. Todo empleado
con quince (15]) dias o menos de balance de vacaciones
se manfendrd frabajando  duranfe  los  recesos
adminisfrativos. En esfos casos la Auforidad podrd asignario
en aquellos lugares donde haya necesidad de frabajo”.

Durante los clerres administrativos, las oficinas de Servicios al Cliente, Sistemas de
Informacién y Operaciones, deberdn operar con el personal hecesario que garanfice
el servicio, @ menos que mediante comunicacion oficial se determine lo contrario.
Los supetvisores de estas oficinas deberdn hacer los ajustes en sus respectivos planes
de vacacionss para que los empleados a su cargo disfruten la totalidad de dias
acumulados de vacaciones en el ano.

Al preparar ef Plan de Vacaciones deben considerar lo siguiente:

1. Gerencia - Se preparard vy administard de modo gue [os
empleados no dcumulen un balance en exceso de freinta (30)
dias laborables de licencia de vacaciones o finalizar el aho
natural.  Cuando el empleado no pueda disfrutar de sus
vacaciones anuadles por necesidades del servicio, se tomardn
medidas para que disfruten el exceso de licencia acumulada
sobre el limite de freinta [30) dias, deniro de los primeros seis {6)
meses del siguiente afio naturdl.

2. UIA - Los empleados deberdan disfrutar veinticinco (25) dias de
vacaciones durante el afio.  Bdjo ningln concepto se debe
permitir que el empleado acumule un balance en exceso de
sesenta {60} dias laborables de licencia de vacaciones, por lo que
al preparar el plan deben considerar este hecho.
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3. HIEPAAA - Los empleados tendrdn derecho a disfrutar de
treinta (30} dias de vacaciones. Ningin empleado podrd
posponer el disfrute de sus vacacionas anuales por mds de
un afio, excepto que esto no aplicard en el caso de
empleados que al findlizar el afio hatural tengan freinta (30)
dia laborables o menos acumulados, en cuyo caso se
podrd posponer el disfrute para el préximo afo, pero en el
afio de que se trate, disfrutard el exceso de freinta (30) dics.

Todos los empleados que dl 31 de diciembre de 2015, tengan un balance en exceso
de 30 dias, deberdn programar el disfrute de dicho exceso antes del 30 de junio de
2016. Estos dias serdn adicionales a los requeridos en el Plan de Vacaciones de 201 6.

Cuando por razones justificadas un empleado no deseara fomar las vacaciones gue le
correspondan disfrutar durante determinado afio, con el propdsito de uniras a las que
le correspondan el afo siguiente y disfrutarlas ambas de una sola vez, podrd ast
hacerlo de mutuo acuerdo con la Autoridad, pudiendo el empleado mantener
acumulado un minimo de 30 dias laborables (36 dias en el caso de empleados que
trabajan é dias semandales); disponiéndose, sin embargo, que ningln empleado podrd
posponer el disfrute de sus vacaciones anuales por mds de un afio, excepto que solo
no aplicard en el caso de empleados que ol finalizar el afo de que trate, tengan
30 dias laborables o menos acumulados (36 laborables o mehos en el caso de
empleados gue frabdien seis dias semanales}, en cuyo caso se podrd posponer et
disfrute para el préximo afio, pero en el afio de gue se trate disfrutard el exceso de 30
0 36 dias, segin sed & caso.

Es nuestra responsabilidad velar porque cada uno de los empleados cuente con &l
descanso y receso fotal de su actividad laboral, a la vez gque procuramos tomar
medidas para mantener la estabilidad de la Autoridad.

Cualguier duda al respecto, favor de comunicarse con la oficina de Recursos
Humanos de su region.

c Francdisco Marlinez, vicepresidente de Opearaciones
Direciores Regionales
Direclores Auxiiares de Recursos Humanaos
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Directores Auxiliares de Recursos Humanos Regionales
Directora Auxiliar Senior de Recursos Humanos
Director Auxiliar Senior de Relaciones Laborales
ficinas de Compensagioh y Nombramientos y Cambios

Alberto F ici.em Nieves, M.A., M.S.
Director d¢ Recyrsos Humanos y
Relaciones Labdrales

ACUMULACION DE TIEMPO COMPENSATORIO

La evaluacion para determinar la categoria de exento o no exento de una clase de puesto
conlleva un analisis individual de los deberes asignados al empleado y del salario que
recibe. A tales efectos, y como excepcion, un empleado en una clase exenta podria ser
elegible para acumular tiempo compensatorio y/o recibir paga por horas extras trabajadas,
en consideracion a su salario.

En la Orden Administrativa OA-2007-05, del 21 de junio de 2007, el Presidente Ejecutivo en
aquel momento, Ing. José F. Ortiz Vazquez, establecié las clasificaciones que, a pesar de
ser exentas, tendrian derecho a la acumulacion de tiempo compensatorio. Esto debido a
que por la naturaleza de sus funciones se les requiere constantemente que trabajen tiempo
adicional al establecido en su horario regular y jornada de trabajo, ya sea diario o semanal.

El 7 de noviembre de 2008, se implantd el Plan de Clasificacion para el grupo laboral
gerencial. Esta implantacion ocasiond que las clasificaciones sefialadas en la Orden
Administrativa, antes mencionada, quedaran inactivas. El 15 de octubre de 2013, el Ing.
Alberto M. Lazaro Castro, Presidente Ejecutivo, informé las clases gerenciales que
contindian con la acumulacién de tiempo compensatorio, segun la conversién del Plan de
Clasificacion implantado.

RECURSOS HUMANOS
{1604 Avenicda Barbosa, Hato Rey- PO Box 7068, San Judn; PRIDDYI&-70466
787.620.2277 Ext. 2302 / 2303/ FAX 787.620.8737 ¢ www.acueductospricom
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Esta comunicacion tiene el objetivo de afadir la clase de Coordinador de Querellas a la
lista de puestos que tienen el beneficio de acumulacién de Tiempo Compensatorio
aprobado. Esta clase pas6 a ser una no exenta debido a que no cumple con todos los
criterios establecidos para las exenciones, segin el Regiamento Num. 13 del
Departamento del Trabajo y Recursos Humanos.

l.a acumulacion y el pago de tiempo compensatorio es uno significativo que afecta las
finanzas en tiempos de dificultad y estrechez econdmica; por lo que, todo tiempo trabajado
en exceso a la jornada laboral de cada empleado debera ser previamente autorizado por
los Directivos del drea de trabajo a la cual esta asignado el empleado.

La entrada al sistema SAP de los puestos de las clases mencionadas en esta
comunicaciéon se registran como no exentas y 4 ponches, para fines de que el sistema
permita la acumulacién del tiempo compensatorio.

Se incluye a continuacion la lista de las clases;

- 1500 Administrador/a de Sistemas de Oficina Gerencial
1506 Asistente Administrativo
1509 Auxiliar Administrativo
1515 Coordinador/a de Mantenimiento Preventivo
1512 Coordinador de Querellas
1513 Coordinador/a de Servicios
1570 ingeniero en Entrenamiento Gerencial
1554 Supervisor/a de Brigadas AC y ALC
1566 Supetrvisor/a General de Planta de AC y ALC
1559 Supervisor/fa de Mantenimiento de Equipo
1560 Supervisorfa de Muestreo
1563 Supervisor/a de Servicios
1564 Supervisor/a de Servicios al Cliente
1569 Supervisor/a de Operaciones
1562 Supervisor/a de Operaciones Subacuaticas
1568 Supervisor/a de Operadores de Planta de AC y ALC

Cualquier duda al respecto, comunicarse con el Directorado Auxiliar Senior Sede.

MMA
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- b Nievek, M.A, M.S.
Director de Recrsos Humanos y Relaciones Laborales

LICENCIAS EMPLEADOS GERENCIALES DE ACUERDO A LA LEY 66-2014

Efectivo el 17 de junio de 2014 se aprobd la Ley 66-2014, Ley Especial de Sostenibilidad
Fiscal y Operacional del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, la cual estara
en vigor hasta el 1ro de julio de 2017. Dicha Ley establece, entre otros asuntos, medidas
de reduccién de gastos y controles fiscales en todas las agencias gubernamentales y
corporaciones ptiblicas. A tenor con las disposiciones de la Ley y en cumplimiento de sus
mandatos, se establecen las siguientes normas en relacién con las licencias con pagal, las
que atafien a los empleados gerenciales:

a) Regular o vacaciones:

(1) Durante la vigencia de la Ley 66-2014, los empleados gerenciales de carrera (con
estatus regular) de la AAA acumulardn treinta (30) dias laborables al afio de
licencia regular, a razén de dos y medio (2%) dias por mes al terminar cualquier
afio natural hasta un méximo de sesenta (60) dias. Los empleados gerenciales
transitorios de la AAA tendran derecho a acumular 4.33 horas catorcenales hasta
un maximo de quince (15) dias.

b) Enfermedad:

(1) Durante la vigencia de la Ley 66-2014, los empleados gerenciales de carrera de
la AAA acumulardn 18.5 dias laborables al afio de licencia por enfermedad, a
razén de uno y medio {1%%) dfas por mes al terminar cualquier afio natural hasta
un maximo de noventa (90) dfas. Los empleados gerenciales transitorios de la
AAA tendrdn derecho a acumular 3.47 horas catorcenales, hasta un maximo de
doce (12) dias.

tArt, 11{c}{vii} de la Ley 66-2014
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¢) Algunas licencias establecidas en el Reglamento de Personal para los empleados
gerenciales contintan actualmente vigentes, por tener una base estatutaria:

(1) Licencia por servicios voluntarios a los Cuerpos de la Defensa Civil en casos de
desastres.

(2) Licencia de maternidad y adopcién por doce (12) semanas.

(3) Licencia de maternidad en caso de aborto por cuatro (4) semanas.

(4) Vacunacion de infantes por dos (2) horas laborales anuales.

d) Durante la vigencia de la Ley 66-2014, se suspenderan las siguientes licencias no
estatutarias:

(1) Licencia por cumpleafios

(2} Licencia para funeral

(3) Licencia anticipada por vacaciones

{4) Licencia anticipada por enfermedad

(5) Licencia por entrevistas y exdmenes

(6) Descanso por trabajo de emergencia

(7) Licencia especial por accidente de trabajo (FSE):

a. Durante la vigencia de la Ley 66-2014, no se podra reconocer la licencia de
accidente de trabajo con paga a los empleados gerenciales de carrera de la
AAA. La Ley Niim. 45 de 18 de abril de 1935, segtin enmendada, conocida
como Ley de Compensaciones por Accidentes de Trabajo, no establece
dicha licencia especial. No obstante, la Ley 66-2014 no modifica la reserva
de empleo a favor de aquel empleado que sufra un accidente o enfermedad
por motivo de su empleo.

b. La AAA continuard pagando el plan médico durante el tiempo que el
empleado esté en licencia sin sueldo por motivo de accidente o enfermedad
ocupacional hasta un maximo de un (1) afio.
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A TODOS LOS EMPLEADOS DE LA AAA

7
V
Alberto M., Lazaro Castro, P.E., BCEE
Presidente Ejecutivo

TELEVISORES EN AREAS DE TRABAJO Y USO EXCESIVO E INADECUADO DE
TELEFONOS CELULARES Y DISPOSITIVOS ELECTRONICOS

La Autoridad de Acueductos y Alcantarillados es una cotporacién publica del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, cuyo deber ministerial es brindar a los ciudadanos un servicio
adecuado de agua y de alcantarillado sanitario y cualquier otro servicio o instalacion incidental o
propio de estos. En el cumplimiento de este deber, procuramos como entidad gubernamental que
todos nuestros empleados se desarrollen al méximo y que en sus respectivas areas contribuyan a
que nuestros servicios sean los mds eficientes y de la mejor calidad. Coénsono con estos
propositos, es necesario establecer unos principios normativos en torno a la utilizacion de
televisores en las 4reas de trabajo, de teléfonos celulares y de dispositivos electronicos en horas
laborables.

Estd prohibido el uso de televisores en las dreas de trabajo e instalaciones de la Autoridad.
Ningtn empleado esté autorizado a ver television en las oficinas o areas de trabajo en o fuera de
horario laborable. Se deberd remover cualquier televisor que esté instalado o conectado en
cualquier oficina o instalacién de la agencia. Quedan excluidas de esta prohibicion, las agencias
comerciales en las que se da servicio directo al cliente, es decir en las que se atienda al ptblico y
en los vestibulos o recepciones en los que el ptblico general reciba servicios o tenga que esperar.
En estas oficinas excluidas, los televisores solo podran sintonizar la estacion del estado, WIPR,
Canal 6. También est4 exenta de esta prohibicion la oficina de Comunicaciones de la Autoridad,
dado que es propio de sus funciones el monitorear los medios de comunicacién y el quehacer
noticioso del pais.

En la Autoridad somos conscientes de la proliferacion y relevancia en la actividad diaria que han
adquirido los dispositivos electronicos, entre ellos los teléfonos celulares. No obstante, el uso de
estos medios tecnolégicos no puede menoscabar en forma alguna las labores diarias ni los
servicios que ofrecemos. El uso de estos dispositivos tiene que ser prudente y controlado.

,,

ESTADO LIBRE ASOGIADODE

BMPUERTO RICO

S EDE RRESIDENCIA
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El uso de teléfonos celulares y otros dispositivos digitales o electronicos en horario laborable no
puede interferiv con el trabajo ni con las responsabilidades de ninglin empleado. Durante la
jornada laboral no se puede dedicar el tiempo a actividades que desvien irrazonablemente su
atencién, ya sea por la lectura y envio de mensajes de texto o por otro tipe de lectura por
Internet; por ver videos, por mantener conversaciones en las redes sociales, por juegos o para
atender llamadas personales, al tiempo que se supone estén ejerciendo sus funciones. Us
importante tener presente que el uso de estos dispositivos no puede disfraer, interrumpir o de
algin mode entorpecer las tareas y funciones de cada cual.

Los empleados que atienden piblico no podran utilizar sus teléfonos celulares o cualquier ofto
dispositivo electrénico personal ni hacer llamadas telefonicas personales en sus dreas de trabajo
mientras brindan servicios o dan atencién al pablico. Aun cuando un empleado utilice su
teléfono personal, no puede perder de perspectiva que estd en un 4rea de {rabajo, en las
instalaciones de una entidad gubernamental y, por lo tanto, tiene que imperar el decoro y el
profesionalismo. No estd permitido el intercambio de palabras soeces, indecentes, inmorales,
vulgares u ofensivas. Otro aspecto que es importante tener en cuenta, es el respeto a los
compafieros v a los que visitan la Autoridad, aun mediante el uso de dispositivos tecnologicos,
por lo que es indispensable salvaguardar la expectativa de intimidad de la que gozamos todos.

El incumplimiento con estas normas servird de base para el inicio de procesos disciplinarios.
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A TODOS LOS USUARIOS DE VEHICULOS PROPIEDAD DE LA AAA
/—‘—2"//
Ve

Alberto M. Lézaro Castro, P.E., BCEE
Presidente Ejecutivo

GASTOS POR USO INADECUADO DE LOS VEHICULOS, HURTO, VANDALISMO Y
OTROS ASUNTOS

El 4rea de Automatizacién y Mantenimiento realizé un estudio y auditoria para evaluar si se esté
haciendo un uso apropiado de los vehiculos oficiales de la Autoridad de Acueductos y
Alcantarillados, con el objetivo de maximizar los recursos disponibles y proteger como
corresponde la propiedad publica que administra. Los hallazgos de este estudio pusieron de
manifiesto que algunos de los usuarios de la flota de la Autoridad incurren en practicas contrarias
a las normas y leyes vigentes y aplicables, las cuales a la vez, incrementan los costos de
operacién y los gastos administrativos.

Algunas de estas précticas son: dejar los vehiculos encendidos por largos perfodos mientras estan
estacionados, lo que redunda en un consumo injustificado de combustible; manejar a exceso de
velocidad, lo que presenta un problema de seguridad para los empleados y para la ciudadania en
general; hurto de piezas y gasolina, en especial, mediante la tarjeta provista para la recarga a los
vehiculos; vandalismo a los vehiculos y a los equipos instalados en estos, en particular, los
sistemas de GPS; alterar los vehiculos, como por gjemplo, instalacion, sin la autorizacion para
ello, de tintes en los cristales, excediendo el limite autorizado por ley, lo que ha expuesto a la
Autoridad al pago de multas, y la negativa a entregar las llaves de los autos al final de la jornada
o turno de trabajo.

Estos resultados y los costos asociados a estas précticas y deficiencias, han hecho imperioso que
la Autoridad tome las medidas necesarias para remediar las faltas de forma que no haya que
cubrir costos adicionales innecesarios, se haga un uso eficiente y Optimo de los recursos
existentes y se garantice que cada empleado utilice adecuadamente su tiempo laborable.

A estos efectos, queda prohibido el dejar los vehiculos encendidos por diez minutos o mas
__ mientras no estdn en movimiento. :

& ESTADO LIBRE ASOCIADO DE
PUERTO RICO

SEDE BRESIDENCIA
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Estan expresamente excluidos de esta prohibicién los camiones de flushing, mientras estdn en
uso, los vehiculos para trabajos electromecanicos, siempre que estén utilizando el equipo
hidraulico, los frenchers y las excavadoras, De haber algin otro equipo o vehiculo que por razdn
de su funcionamiento u operacion tenga que permanecer encendido mientras esté en uso, debe
presentarse una peticion de exclusion de esta prohibicidn al Director de Flota.

Todo conductor de un vehiculo oficial tiene que asegurar cumplimiento con las leyes de transito
y respetar los limites de velocidad impuestos en las vias del pafs para no exponerse a accidentes
que pongan en peligro su integridad personal ni la de los demas, ademas de evitar multas.
El conducir a exceso de velocidad también constituye un uso inapropiado de los automoviles
oficiales, lo que implica mas consumo de gasolina y desgaste prematuro de estos.

Se reitera que los reglamentos de disciplina de la Autoridad, los que cobijan a los empleados
gerenciales y los incluidos en los convenios colectivos, establecen como falta el hurto de
propiedad puiblica y cualquier dafio a ésta, ademas de ser delito. El personal que incurra en esta
condugcta estard sujeto a un proceso de disciplina, de conformidad con los términos dispuestos en
el reglamento que le aplique.

Esta prohibido de igual forma, el alterar cualquier pieza de los vehiculos oficiales y de instalarle,
sin la autorizacion previa del Departamento de Flota, cualquier equipo, pieza, tinte de cristales,
sello de auto expreso y pegatinas de cualquier tipo.

Todo empleado que esté autorizado a conducir un vehiculo oficial deberd entregar la llave al
finalizar la jornada laboral o su turno. Queda prohibido el Ilevarse las llaves comsigo o
mantenerlas guardadas bajo llave en cualquier almacén, escritorio o locker, salvo que sea el lugar
destinado para almacenar las llaves en la division de flota. Es importante recordar, que los
vehiculos oficiales son propiedad de la agencia y no estén asignados para el uso personal ni
particular de nadie.

Sera responsabilidad de los supervisores mantener actualizados los registros o biticoras de
asignacién de vehiculos oficiales v de acreditar cualquier cambio en la plataforma SIT.
El incumplimiento con las normas aqui descritas, servird de base para el inicio de un proceso de
disciplinario.
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16 de julio de 2015

Directores Ejecutivos Regionales

Alberto FelicianoNieves, ML.A., M‘Té._ ”
Director d¢ Recusos Humanos y Relaciones Laborales
NORMAS PARA LOS DESTAQUES ADMINISTRATIVOS

El Reglamento de Recursos Humanos de la Autoridad de Acueductos y
Alcantarillados para todos los empleados regulares no cubiertos por convenios
colectivos, del 28 de febrero de 2008, define y dispone sobre la figura de los
destaques administrativos. En el Articulo 12, Seccién 12.3 se definen como:
“asignacién administrativa de un empleado para trabajar por un periodo de
tiempo especifico en otra agencia o entidad gubernamental, municipio o rama
de gobierno o en otra drea u oficina de la Autoridad distinta a la cual esta
asignado oficialmente su puesto”.

De conformidad con la politica publica de formular e implantar politicas y
procedimientos que permitan ejercer controles para la fiscalizacion adecuada
de los recursos humanos, es preciso establecer normas para el proceso de
concesién de los destaques administrativos. Esta normativa es de aplicacion a
empleados regulares (carrera) y de confianza. Todo destaque administrativo
externo debera formalizarse mediante un acuerdo escrito y en algunos casos
excepcionales, mediante una carta acuerdo.

Los destaques administrativos externos, es decir, aquellos en los que un
empleado de la Autoridad ejercera funciones en otra agencia, municipio o rama
de gobierno, tendran vigencia de un afio, los que se podran renovar, a peticion
de la agencia o entidad gubernamental, municipio o rama de gobierno en la
cual el empleado esté destacado y fundamentandose en la necesidad de los
servicios. Los acuerdos de destaques administrativos pueden quedar sin efecto
a solicitud del empleado, de la entidad gubernamental o de la Autoridad.

Es discreciéon de la Autoridad conceder o no la renovaciéon del destaque. El
empleado que esté asignado en un destaque conservara todos los derechos y
obligaciones como empleado de la Autoridad.

i ESTADOILIRE ASOCIADO DE
S PUERTO RICO

SED E RECURSOS HUMANOS
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La redaccion de los acuerdos y de las cartas acuerdo de destaques
administrativos estard a cargo de las oficinas de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales. En los acuerdos, entre otros, se detallaran los deberes y
responsabilidades de las partes y del empleado concernido, y lo firmara el
directivo de cada entidad o agencia gubernamental o municipic v el Presidente
Ejecutivo de la Autoridad. En las cartas acuerdo debe constar la peticiéon de
destaque de la autoridad nominadora de la entidad gubernamental, municipio
o rama gubernamental, la aprobacién de dicho destaque por el presidente de la
Autoridad y las condiciones del destaque. Cada acuerdo o carta acuerdo de
destaque administrativo que se presente para la autorizacién del presidente,
debera estar acompanada de toda la documentacion que explique y justifique el
destaque, los documentos del expediente de personal requeridos para los
destaques, y cualquier otro documento pertinente y necesario en cada caso.

La agencia, entidad gubernamental o municipio que solicite el destaque
administrativo de un empleado debera enviar, para incluirlo en el acuerdo o en
la carta acuerdo, la razén por la que necesita ese destaque y una descripeion
del puesto o de las funciones que desempefiara el empleado. Una vez termine
el destaque administrativo, la entidad gubernamental debera remitir a la
Autoridad cualquier documentacién relativa al expediente de personal del
empleado mientras haya estado en destaque en dicha entidad.

Sera responsabilidad del empleado enviar a la Autoridad, en el tiempo prescrito
para ello, su informe de asistencia, certificado por la autoridad nominadora de
la entidad donde esté destacado. De igual forma, debe tener presente que le
aplican las reglas sobre balances de licencias, cumplimiento con los deberes de
la Ley de Etica Gubernamental y educacién continua que rigen en la Autoridad
y todas las normas de conducta aplicables a los funcionarios y empleados
publicos.

Cuando el destaque administrativo sea entre unidades de la Autoridad, el
destaque también tendra vigencia de un afio, y se autorizara por necesidades
de servicio temporeras en determinada area., Puede solicitarse extension,
porque el empleado en destaque esté realizando un proyecto especial. De no ser
¢ste el caso, y el area o unidad necesitar permanentemente al empleado, se
deberan hacer las gestiones pertinentes para ubicarlo permanentemente en esa
area.

De tener alguna duda relacionada con esta normativa, puede comunicarse con
nuestra oficina a su mejor conveniencia.
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Alberto M. Lézaro Castro, P.E., BCEE
Presidente Ejeculivo

NORMAS PARA EL MANEJO DE LOS CASOS DE ACOMODO RAZONABLE

La Autoridad de Acueductos y Alcantaillados tiene un deber en ley de ofrecer un
ambiente laboral que proteja a las personcs con impedimentos fisicos, mentales y
sensoriales, ampliando las oporlunidades de empleo y prohibiendo y rechazando el
discrimen por razén de alguno de estos impedimentos. Con estas normas, se detallard
el procedimiento para evaluar y manejar las solicitudes de acomodo razonable de los
empleados que dungue estén cudlificados para realizar funciones esenciales de un
puesto, tienen algin impedimento, segin definido y reconocido en el Americans with
Disabilites Act of 1990, la Ley 238-2004, la Ley NUm. 81 del 27 de julio de 1996, segin
enmendada, y cualguier otro estatuto o reglamentacién aplicables.

Estas normas se seguirén para los casos relacionados con aspirantes a empleo o
empleados de la Autoridad. Con esta normativa, la Autoridad persigue proveer
igualdad de oportunidades a toda persona con un impedimento fisico o mental que
esté cudlificada y pueda ejercer las funciones esenclales de un puesto que desee
ocupar o que ocupe en la actualidad. Estas normas se ulllizardn para evaluar, atender
peticiones de acomodo razonable presentadas por cualquier empleado, y para
conceder el acomodo, siempre que ello no imponga una carga onerosa a la
Avtoridad y que el empleado pueda efercer las funciones esenciales de su puesto. Se
evaluard cada caso individualmente, de acuerdo con la legislacién aplicable, las
politicas adoptadas por la Autoridad vy lo establecido en los convenios colectivos, de
forma que se pueda ofrecer a los empleados y d los aspirantes y candidatos a empleo
las alternalivas posibles de acomodo razonable.

Normas v procedimiento:

1. El Directorado de Recursos Humanos y Relaciones Laborales atenderd todo lo
relacionado con las peficiones y la concesidén de un acomodo rqzonW
Director del Directorado idenfificard el personal y delegard en ellos elaténde
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manelar estos casos, Estas peliciones se evaluardn y framitardn con premura,
en un término de referencia que no deberd exceder de sesenta (60} dias
laborables desde su presentacién debidamente documentada, segin se
requiere en estas normas.

El proceso vy la informacion producto de las fransacciones relacionadas con
acomodo razonable son confidenciales. La informacion recopiladd se ulilizard
para evaluar y ofrecer las recomendaciones sobre cada cdso.

Se considerard como personas coh impedimentos, para efectos de las
solicitudes de acomodo razonable, a unda persona con un impedimento fisico,
mental o sensorial que lo limita sustancialimente en una o mds aclividades
vitales principales del diario vivir, a una persona que tiene un historial de algin
impedimento o auna persond considerada como que tiene uh impedimento.

Para la evaluacién y concesién de un acomodo razonable no se fomardn en

cuenta aquellas personas ni condiciones que la legistacion y reglamentacion
vigentes descartan de la clasificacidn de personas con impedimento.

El empleado que solicite acomado razonable tendrd que proveer toda d
informacion que es requerida en estas normas, y cudlquist ofra necesaria que
le sea requerida, para que se puedd hacer una evaluacidon completa del caso
v se pueda conceder o no el beneficio de acomodo razondble. Bl termino de
sesenta {60} dias kaborables, antes menclohado, comenzard o cursar una vez
se sometan fodos los documentos e informacién requeridos que se delallan a
continuacién.,

La peficion o solicitud de acomodo razonable deberd incluir:

a. Bvidencla médica clara v precisa que cerlifiaue su condicion fisica o
emocional, fos fundamentos para I pelicidén vy la relacidn entre I
condicién y el acomodo solicitado. La certificacion médicd tiene que ser
en original, emitida por un médico colegiado que provea su nimero de
licencia y en la que se indique ol diagndstico, si es una condicion
temporera o permanente, las limitaciones o residudl funclonal y las
recomendaciones. No se aceptardn cerfificaciones médicas con mas
de freinfa [30) dias de expedidas. Entre la evidencia requerida se puede
inclulr la documentacién de la Corporacion del Fondo del Seguro del
Estado, de la Comision Industici o de o Administracion  de
Compensaciones por Accidentes de Automéviles, segin sed el caso;

b. Especificacion del impedimento y el tiempo que lo ha padecido;

¢, La actividad principadl de la vida gue no puede redlizar o para la que
presenta alguna limitacion;
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7.

d. La funcidn o funciones deal puesio que no puede hacer o que liene
limitacion para ejercer sin el acomodo razonable;

e. Bl acomodo razonable que solicita por entender que lo ayudard o hdcer
la funcion esencial de su puesto;

f. El aspirante a empleo deberd nolificar a los Oficiales de  Recursos
Humanos a cargo sobre la necesidad de acomodo razondble para
poder fomar cudlauier examen que sed requerido para ocupar el puesto
para el cudl esté stendo considerado. La Oficing de Recursos Humanos
realizard la evaluacion conespondiente y se llevardin a cabo las acciones
que ameriten previo o suministrar la prueba requerida,

Con la solicitud de acomodo razonable se enfenderd que el empleado
accede a someterse a todas las pruebas que los faculfativos de la Autoridad
hayan seleccionado vy que se enliendan hecesarias para la adecuada
evaluacién de la solicitud.

La Autoridad podrd, a su discrecion, referir ol solicitante a una evaluacion
médica independienie, cuando lo estime pertinenle, & médico determinard g
gravedad de la condicion de salud alegada y emilird la recomendlacion
coraspondiente.

El empleado serd responsable de mantener informado ol Directorado de
Recursos Humanos v Relaciones” Labordles sobre e estalus de su caso anfe la
Corporacién del Fondo del Seguro del Estado, la Comision Industial, la
Administracion de Compensacién por Accidentes de Automdviles o cualquier
otra agencia o instifucion en las cudies reciba tratamiento relacionado con kas
limitaciones o impedimentos que fundamenten su solicitud de acomodo.

10, Bl médico que realice la evaludcion médica del soficitante certificard si la

condicién es de cardcter parcial, permanente o parcidl femporera, De
determinarse que la incapacidad es de cardcter temporero, el empleado
tendré que somelerse d evaluaciones periddicas y de seguimiento, al menos
una vez al afio, o segin determine el Director de Recursos Humanos y
Relaciones Laborables; una vez se cerlifique que terminé la incapacidad, se
evaluard su caso para determinar st procede la terminaciéon del  acomodo
previomente aprobado. Los acomodos por condicién de cardcter jemporera
se aprobarén por un periodo de Un afio. Se podrd renovar dicho término previo
nueva evaluacidn meédica.

.En el Directorado de Recursos Humanos vy Relaciones Labordles se evdiuard fa

solicitud, de conformidad con la condicion de salud del empleado v Id prusba
médica presentada, y se determinard en primera instancia st &ste puede
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redlizar las tareas y funciones esencidles del puesto que ocupa.  En la
evaluacién se tomard en cuenta s hay que modificar o reestruciurar el trabajo,
si hay que dlferar el lugar de tabajo, el equipo, los procedimientos y la
eliminacion de bareras arquilecténicas.  $i nada de eslo es vidble, se
auscultard la posibilidad de considerar af empleado para un cambio a ofro
puesto, slempre que cumpla con los requisitos de éste y el puesto esié
disponible, con presupuesio para pader ser ocupado y que exista la necesidad
de servicio. Se tomardn en cuenta todas las alternativas disponibles que no
impliguen un costo o cargd onerosa para la Autoridad.

12, Fl Direciorado verificard que la peticién de acomodo razonable esié
debidamente fundamentada y que incluya fodos 1os documentos de apoyo
requeridos en estas normas procediendo a evafuar la documenlacion vy
ramitar fa solicitud de forma expediia v dentro del término de referencia aquf
establecido.

13. La prioridad en la evaludcién de los casos se establecerd en atencidn a lo
siguiente:

4. Que se haya demostrado o gravedad de la condicién de salud y las
limitaciones del empleado para redlizar las funciones esencidles del
puesto que ocupa.

b, Las caracterfsticas y necesidades individudles de cada caso y Ia
naturaleza del trabdjo.

¢. B efecto econémico y operaciondl gue tendrd el acomodo razonable
sobre o operacion de la Autoridad.

14. Se auscultardn las aternativas posibles y viables para conceder los acomodos
razonables solicitados.  El/los supervisores relacionados dl soliciiante deberdn
ser consuliados sobre Ia viabilidad de las altemativas disponibles, para fratar de
que el empleado puedda redlizar las funclones esencidles de su puesto. En los
casos necesanios, se consuliard también con el solicitante.

15. Bn las situaciones que asf amerite, se coordinard ta adguisicidn de algin equipo
especidl para poder conceder un acomodo razonable, siempre que i
adquisiciéon del equipo no resulte onerosa para la Autoridad.

16.$e verficardn vy clarificardn aquellas indicacionss o especificaciones médicas
sobre al aditamento de tecnologia asistida necesaria para &l acomodo,

17.Se orentard a los solicitantes y se mantendrén expedientes para cada caso.
En cumplimiento con las disposiciones de la Ley ADA, la Autoridad conservard
esos expedientes y todos los documenios requeridos Y recopilados en el rdmite
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del acomodo razonable. Los documentos relacionados con la pelicidén, se
mantendrdn en  expedientes separados ol expediente de personal del
empleado,

18, Fl acomodo razonable no es sindnimo de reubicacidn. La reubicacion es una

alternativa a considerar, sélo cuando por condicién de salud el empleado no
puede continuar desempenandao las funciones esenciales del puesto en el cual
fue nombrado. FEsta opcién estard sujela a la disponibilidad de puestos
previamente aprobados y con presupueste, para las cuales el empleado esté
cudiificado vy cumpla con los requisitos esenciales del puesto.

19.En los casos de cambio de puesto o traslado como parte de un acomodo

razonable, los puestos que se ofrecerdn serdn del mismo nivel del puesto que
ocupe el solicitante o de uha escald inferior, En estos casos, el sueldo se
gjustard conforme la reglamentacion aplicable. Bl empleado liene que
cudliflcar pdra ocupar ese otro puesto, No se considerard la dllernaliva de
ascensos para los acomodos razonables,

20, Se evaluardn las funciones del puesto en relacidn con la condicldn de salud

21,

del empleado y las limitaciones certificadas por el médico especialisia.

Si se reubica al empleado en una clase de puesto diferente a la que ocupaba
anterlormente, con funciones sustancicimente distintas a las que redlizaba, se
le asignard sl perfodo probatorio designado a la clase del puesto a la que es
ubicado. Si el empleado no aprobara el periodo probatorio por razén de su
desempefio deficiente, regresard al puesto que ocupaba antes de que se le
concediera el acomodo razonable. En estas circunsianclas, se podrd evaluar
una segunda opcidn de acomodo razonable, a fenor con esfas normds,
gjustando ids opclonas a la recomendacion médica y o las necesidades del
empleado, segin la condicién médica que padezca.

22, A discrecién de la Autoridad se podrda reubicar temporeraments al empleado

para que realice etras funciones, siempre que cudiifique para ello, mientras se
toma la determinacian finat del caso.

23. Cuando el Unico acomodo razonable posible sea la reubicacidn  del

solicitante, la Autoridad ho vendird obligada « reubicarle si el empleado no
cudliica para el ofro puesto o no existe un puesto vacante disponible,
aprobado en presupuesto y con una necesidad de servicio.

24, De no existr puestos vacanles y con necesidad de servicio disponibles; el

empleado deberd comenzar las gestiones para fratar de acogerse a una
pensidn del Sistema de Retiro y/o del Seguro Social v cudlquier otro beneficio d
que puedd fener derecho antes de que cese en su emplec.  Duranie ese
tempo vy un vez agotado el balance de licencias acumulado, podrd solicitar la
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25,

26,

27,

28,

29,

30.

31.

aprobacion de una licencia sin sveldo por un peorfodo de sels (6} meses, De
necesitar fiempo adicional se podrd autorlzar una extension por un periado do
seis {6} meses qdicionales, Una vez vencido e término de un {1) afio en
Licencia sin Sueldo se procederd con el cese del empleado,

Cuando el acomodoe razonable requiera flexibilidad en el horario de trabajo
del solicitante, la Autoridad no estard obligada a pagar por el tiempo ho
trabajado.

Cuando se identifique mds de una dilernativa para conceder un acomodo
razonable, ta Autoridad podrd escoger aquella gue afecte menos sus servicios.

B acomodo razonable se determinardt caso ¢ caso y no por categoria de
Impedimento.

Una vez la Autoridad haga una oferta de dcomodo razonable, el empleado
tendid un plazo de veinte (20) dias laborables desde la fecha de la nolificacion
para dacogetla o rechdzaria,  Para que un empleddo puedd rechazar
vélidamente un ofrecimiento de acomodo razonable, tiene que. presentar
prueba médica que justifique esa determinacidn.,

Cuando se determine que una pelicidon de acomodo razonable es
improcedente, el Director de Recursos Humanos y Relaciones Labordles lo
nolificard al empleado por escrito y expondrd ks razones pard la denegacion,
St el empleado sstuvisra en desacuerdo con la determinacion, podrd solicitar
uha reuntdn con el Director para discutir el asunto, En caso de empleados
unionados que estén en desacuerdo con la decision, podrdn presentar el
reclamo conforme dl procedimiento establecido en el Convenio Colectlivo.

El solicitante que provea infarmacion falsa con el fin de beneficiarse de un
acomodo razonable, estard sujeto a la imposicidn de medidas disciplinarias.

La informacidn de los expedienies de los casos de acomodo razonable serd
confidencial, no obstants, se podrd acceder a elta v consultar los expedientes
en los siguientes casos:

a. Cuando personal de Recursos Humanos y Relaciones Laborables fenga
que reevaluar el dcomodo concedido o tomar medidas para garantizar
su cumplimiento.

b. Cuande se esté redizando una invesligacion o se esté litigando o
ventiicando un ¢cdso administrativo, civit o una querella relacionada con el
empleado, ante cudlauler foro y esa informacion sea pertinente al caso.
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32.

33.

34,

35,

36.

c. Las personds que Infervengan con la informacién o la documentacion
relacionada con el acomodo razonable, estaréin obligadas a cumplir
con los estndares de confidencialidad requeridos por la legistacion
aplicable.

A menos que se establezca un término menor en estas normas, se dard
seguimiento cada dos (2} dafios a los acomodos razonables concedidos para
asegurar la efectividad operacional o administrativa del mismo y constalar que
las condiciones que propiciaron su concesion persisten. El Director de Recursos
Humanos Regional y el Director del Directorado seréin responsable de que el
acomodo razonable se honre segin los {érminos acordados y para los fines que
fue concedido. '

El supervisor que enlienda que una reevaluacion del acomodo previamente
otorgadio es necesaria, deberd informario ol Directorado de Recursos Humanos
y Relaciones Laborales para la accidn gue corresponda,

Al empleado que se le haya concedido un dacomodo razonable deberd
utilizarlo adecuadamente y conforme la causa por Ia que se le aprobd,

Queda prohibido cudlquier tipo de discrimen, represdlicl o acciones dirgides a
socavar fos derechos y beneficios que las leyes le conceden a los empleados
con impedimentos.

Las presentes normas entrarcin en vigor ¢ los 15 dias faborables desde la fecha
de esta nofificacion y se mantendrén en pleno efecto v vigor hasta que sean
derogadas. Si cudlquiera de estas normas fueran declaradas nulas & invdlidas,
no dfectaran Ia validez de las restantes dispasiciones,

Las normas administrativas antes expuestas tendrdn que ser aplicadas en fodos los
centros de rabajo de la Autoridad v nofificadas o todo el personal para su fiel
cumplimiento,
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Uso compulsorio de los uniformes

El 15 de octubre de 2008, la Autoridad adopté el Procedimiento 309, “Para
la adquisicién, uso y control de uniformes”. En ese manual administrativo,
entre otros, se establecen los puestos a los que se les requiere que los
empleados utilicen uniformes en el desempeno de sus funciones. Dicho uso
es compulsorio, salvo en los casos en que se otorgue la dispensa dispuesta
en dicho Procedimiento.

El 7 de agosto de 2014, se entregaron nuevos uniformes a todos los
empleados y se ha concedido desde entonces como periodo de gracia para
hacer arreglos, devoluciones y ajustes a los uniformes que tuviesen
desperfectos o que fuesen de la talla incorrecta. A partir del proximo
miércoles, 17 de diciembre de 2014, sera obligatorio que los empleados a los
que les corresponde, utilicen el uniforme y que se sigan todas las reglas que
establece el antes citado Procedimiento 309. El incumplimiento con el
Procedimiento y el no utilizar el uniforme dara base para que se inicie un
proceso disciplinario que acarreara la imposicién de sanciones.

Es importante tener presente la normativa siguiente:

1. Todos los empleados cuyos puestos estan identificados en el

Procedimiento 309 tienen que utilizar el uniforme completo durante toda
la jornada diaria de trabajo, incluso en horario extendido diario o
semanal.
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2. Todo empleado que venga obligado a utilizar uniforme debera mantenerlo
en optimas condiciones.

3. Los uniformes no se pueden regalar, vender, prestar o transferir a
ninguna persona.

4. No se podra alterar el uniforme ni remover el logotipo de la Autoridad que
lo identifica.

5. La Autoridad podra requerir a un empleado el reembolso del costo del
uniforme en caso de que se extravie, lo altere y daiie.

6. Cada supervisor sera responsable de hacer cumplir la normativa sobre el
uso de los uniformes.

7. Los supervisores entregaran los uniformes a los empleados y éstos
deberan firmar el formulario AAA-17-A, “Recibo de Propiedad” y enviarlo
a la Oficina de Recursos Humanos Regional para que se incorpore al
expediente del empleado y darles una copia del Procedimiento 309,
suprd.

8. Los supervisores deberan recomendar las acciones disciplinarias para
aquellos empleados que rehuisen usar el uniforme o que lo utilicen
inadecuadamente.

Esta normativa se debera divulgar a los empleados concernidos para su
debido cumplimiento.

c: Ing. Alberto M. Lazaro Castro, Presidente Ejecutivo
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Albefto M. Lazaro Castro, P.E. BCEE

Presidente Ejecutivo

LEY 111 DE 2014 (APROBADA 29 DE JULIO DE 2014

La Ley 111 de 2014, aprobada el 29 de julio de 2014 para fines de precisar y
modificar los dias feriados que se observaran en el Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, entr6 en vigor el 30 de julio de 2014.

En el Articulo 1 de la Ley, se enmendoé el Articulo 387 del Codigo Politico de
Puerto Rico de 1902, segiin enmendado, para establecer los dias de fiesta como

sigue:
domingos 4 de julio
1 de enero 25 de julio
6 de enero primer lunes de septiembre

11 de noviembre
19 de noviembre
cuarto jueves de noviembre
25 de diciembre

tercer lunes de enero
tercer lunes de febrero
22 de marzo

Viernes Santo

ultimo lunes de mayo

De los dias feriados mencionados anteriorment’é, se conmemeotaran los
siguientes eventos enmendando la Ley 88 del 27 de julio de 1969:

1. Natalicio de Martin Luther King, Jr., se celebrara el tercer lunes de
enero.
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2. El Dia de George Washington, Dia de los Presidentes y el Dia de los
Proceres Puertorriquefios: Eugenio Maria de Hostos, José de Diego,
Luis Muifioz Rivera, José Celso Barbosa, Ramon Emeterio Betances,
Roman Baldorioty de Castro, Luis Muficz Marin, Ernesto Ramos
Antonini y Luis A. Ferré, se celebrara el tercer lunes de febrero.

3. Dia de la Abolicion de la Esclavitud, se celebrara el 22 de marzo.

4. Dia de la Conmemoracién de los Caidos en la Guerra (Memorial Day)
se celebrara el tltimo lunes de mayo.

5. Dia de la Independencia de los Estados Unidos, se celebrara el 4 de
julio.

6. Dia de la Constitucion del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, se
celebrara el 25 de julio.

7. Dia de la Raza, se celebrara el segundo lunes de octubre. (Este no
consta en la enmienda del Cédigo Politico).

8. Dia del Trabajo, se celebrara el primer lunes de-septiembre.

9. Dia del Veterano, se celebrara el 11 de noviembre. )

10. Dia de la Cultura Puertorriquefia y el Descubrimiento de Puerto
Rico, se celebrara el 19 de noviembre.

Ademas, se establece que seran dias de fiesta todos los dias en que se celebren
elecciones generales en la Isla y cada dia fijado por el Gobernador de Puerto
Rico, o por la Asamblea Legislativa. También se dispone que siempre que
cualquiera de los dias establecidos como feriado ocurriera domingo, se
celebrara el lunes siguiente.

Con la aprobacion de esta Ley se eliminaron 4 dias de fiesta” antes oficiales,
ademas del mediodia del 24 de diciembre antes reconocido como de fiesta para
los empleados publicos. Esta reduccién de dias feriados en la AAA al momento
aplicara a los empleados gerenciales y de confianza, no asi al personal
unionado.

Ello toda vez que, el texto de la Ley, establece que no se menoscabara ningln
convenio colectivo aprobado. Los unionados tendran derecho a -continuar
disfrutando de cualesquiera beneficios establecidos por virtud de los convenios
colectivos, mientras estén en vigor, y hasta su fecha de expiracion o
terminacién. De conformidad, los empleados de la UIA y HIEPAAA continuaran
disfrutando de los dias mencionados anteriormente y de los siguientes dias de
fiesta mientras los Convenios Colectivos estén vigentes:
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2do lunes de enero ~ Natalicio de Eugenio Maria de Hostos

e 3er lunes de abril — Natalicio de José de Diego

# 3er lunes de julio — Natalicio de Luis Murioz Rivera

e 27 de julio — Natalicio de José Celso Barbosa

¢ 24 de diciembre - Nochebuena (segunda parte de la jornada de
trabajo)

Una vez expirado el Convenio Colectivo, debera conformarse a las disposiciones
de esta Ley. Todo convenio nuevo debe ser negociado segun las disposiciones
de esta Ley.

Ciertamente esta disparidad que crea la Ley entre los dias que continGan
siendo feriados para los empleados cobijados por convenio y la gerencia, crea
una dificultad en las areas de trabajo que debemos atender.

La Oficina de Capacitacién y Asesoramiento en Asuntos Laborales y de
Administracién de Recursos Humanos (OCALARH) estara emitiendo un
memorando explicativo referente a esta Ley, una vez el memorando sea
publicado y de ser necesario, se actualizara debidamente éste memorando.
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APLICACION DE LA LEY 66-2014 - TRANSACCIONES DE PERSONAL

Efectivo el 17 de junio del 2014, se aprobd la Ley 66-2014 (Ley Especial de
Sostenibilidad Fiscal y Operacional del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico), la cual estara en vigor hasta el 1° de julio de 2017. Dicha Ley, establece las
normas para: Ocupar puestos vacantes; Concesion de Aumentos en Beneficios
Econémicos o Compensacién Monetaria Extraordinaria; Negociacion de Convenios
vencidos; entre otros temas. Para facilitar su entendimiento y aplicacion en la
Autoridad se emiten las siguientes guias:

Personal Unionado — HIEPAAA e UIA

Con excepcion a los reclutamientos de personal externo, pago de plan ahorro, bono
de verano, pagos de aumento de los convenios y el pago de bonificaciones de afios

" "de ‘servicio, no son de aplicacién los ajustes establecidos en dicha Ley hasta
transcurrido el plazo establecido para el proceso de negociacion, aprobacion y
ratificaciéon de los acuerdos, si alguno. El plazo establecido concluye el 31 agosto de
2014, el mismo podra ser extendido hasta el 15 de septiembre de 2014 mediante
solicitud al Secretario del Trabajo y Recursos Humanos.

En los casos de reclutamiento interno, movimiento de personal y/o para proceder
con alguna transaccién que requiera el procesar una serie de transacciones
(cadena), se necesitara previa autorizacion en el “LOG" del puesto que resulta
vacante al final del proceso.

Personal Gerencial y de Confianza

Al no existir ninguna politica publica, carta circular o memorarr;ql%@ft !
 proceso de negocnaczén al personal Gerencial y del Se o[ C
en’iendemes que.si.son de aplicacion los a]ustes __ ot

B ESTADOLIDRE ASOCIADD DI

SEDE | [REGURSOS HUMANOS RUERTO RIECO

#404'Avanida Barbosa, Halo Rey - RO Box 70466  SanJuan: PR 0071467066
7A7.620.2277 Exli 2302 [ 2303 [ EAX 787.620.3737 d\wwwiacueduciospricom
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Es decir, toda transaccion de Recursos Humanos referente a dicho personal que
previamente al 17 de junio de 2014 estuviera sometida en el Directorado Auxifiar de
Recursos Humanos Regional o en el Directorado de Recursos Humanos y Relaciones
Laborales, sera evaluada y procesada conforme a la reglamentacion aplicable en la
Autoridad de Acueductos y Alcantarillados a la fecha en que fue sometida. Por otra
parte, toda solicitud de cambio de contrato transitorio que fuera trabajada por el
Directorado Auxiliar de Recursos Humanos Regional antes del 30 de junio de 2014,
cuyo puesto a ocupar este autorizado por Finanzas, y que no haya sido notificada aun
su aprobacion al empleado por el Directorado, se va a naotificar la misma efectivo a la
fecha en que se trabajo la solicitud por el Directorado Auxiliar de Recursos Humanos

Regional.

Es importante destacar que todo ascenso o sustifucion interina de un puesto vacante y
cualquier otra transaccion del personal gerencial o de confianza que conlleve ocupar un
puesto vacante que sea solicitado a partir de la aprobacion de la Ley, requeriran el
endoso del BGF y la autorizacidn de la OGP. Con excepcion a las sustituciones
interinas en puestos ocupados, el pago de este interinato se realizara hasta un maximo
de 90 dias laborables, luego de obtenerse las debidas aprobaciones. Por otro lado,
toda compensacion vigente y autorizada previa a la fecha de vigencia de la Ley,
continuara pagéandose de forma rutinaria.

Toda solicitud de traslado, transferencia, cambio de contrato que no conlleve
compensacion alguna, debera ser aprobada por los directives de los departamentos
involucrados, de existir alguna disputa, el caso sera referido a Vicepresidencia
(Operaciones y Administracion), quienes determinaran el curso de accion, luego de la
aprobacion, se procesara por el Directorado Auxiliar de Recursos Humanos Regional
que corresponda y por nuestro Directorado de manera rutinatia, sin necesidad de
aprobacién por parte de la OGP,

Procedimiento para ocupar un puesto vacante — personal externo

Todo reclutamiento con personal externo regular o transitorio gerencial o unionado
efectuado a paitir del 1 de julio de 2014 requerira el endoso del BGF y la autorizacion
de la OGP. Para el proceso de autorizacion se utilizara el formulario Solicitud de
Transaccion de Personal o el formulano Sohcltud de un puesto vacante, el cual sera
como sigue: -

A TR e e o et

~Presupuest0 Puesto *+Banco

Vacante

«RH - Cumple con las
excepciones de la

sFrancisco Martinez -
Operaciones

slvonne Falcén -
Administracidn

', -

Gubhernamental de
Fomento
»Oficina de Gerencia y
Presupuesto

iH - Transaccion

sCertificacion de
Cumplimiento de la
AAA y Empleado

k‘-‘rh'.u‘-#nu.‘ivﬂw- B e s
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Supervisores
Directores de Area
Directores de Recursos Humanos
Directores Regionales

F
Ivonne Falcon Nieves /
Vice Presidenta ~AAA

r.,g‘é,é

Jo 5 ano Martinez
Director Interino de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales

NORMAS PARA ESTABLECER L.OS PROCEDIMIENTOS A SEGUIR ANTE
LA FALTA DE SERVICIOS ESENCIALES EN LAS FACILIDADES DE LA AAA

La Autoridad de Acueduclos y Alcantarillados tiene el deber ineludible de
proveerle a la ciudadania unos servicios de calidad y excelencia. Este deber
pudiera verse afectado por situaciones que pueden surgir en las diferentes
facilidades de la Autoridad tales como; interrupcién de servicios de energia
eléctrica, aire acondicionado y/o agua potable, lo que a su vez puede afectar el
desempefio de nuestros trabajadores. A los fines de establecer un balance entre
la responsabilidad de la Autoridad para con la ciudadania y el desempefio y
bienestar de nuestros empleados es necesario el establecimiento de normas que
atiendan esa situacion. Las mismas seran las que a continuacion se desglosan:

|, Interrupcién de Energia Eléctrica.

a. Una vez comenzada la jornada laboral y haya interrupcion en el
setvicio de energfa eléctrica se procederad a suspender las labores

temporeramente luego de trascurridas las dos (2) horas sin servigjo.-
de energla. En este caso el personal permanecera en |osspréedios
del edificio. Si la interrupcion de servicio se extiende po ngQ/ :




éﬂ

Normas para establecer los procedimientos a seguir ante
la falta servicios esenciales en las facilidades de Ila AAA

31 de julio de 2014

Pag. 2

mayor de 3.5 horas de forma consecutiva ifas labores se
suspenderan por el resto de la jornada.

En aquellas situaciones en que las facllidades luego de la
interrupcion de la energia eléctrica, permanezcan a oscuras, por no
haber claridad, los servicios seran suspendidos a los quince (15)
minutos de la interrupcion de energfa. En estos casos los
empleados permanecerdan en las facilidades conforme a lo
establecido en el inciso a.

Il. Interrupcién de aire acondicionado.

Los directores y supervisores deberan tomar las medidas necesarias
para que las Oficinas y Departamentos tengan la ventilacion
adecuada. Si la Oficina o Departamento no puede mantener una
ventilacion adecuada, aplicara lo establecido en la seccion 1.

i, Interrupcion de agua potable,

Los Directores y Supervisores deberan tomar las medidas necesarias
para que las instalaciones sanitarias estén en condiciones adecuadas,
gue cumplan con los criterios de higiene y limpieza para que puedan
ser utilizadas por el personal. Si no pueden mantener las instalaciones
sanitarias en esas condiciones, aplicara lo establecido en la seccion 1.

[V. Disposiciones Generales

a.

C.

De ocurrir alguna de las situaciones antes mencionadas, el
personal encargado de la supervision debera usar su discrecion y
determinar si algtin empleado que padezca de alguna condicién
especial de salud no pueda mantenerse en su drea de frabajo
durante el periodo de espera. A estos efectos, autorizara a que
éste se traslade a otro lugar del edificio que sea més adecuado, o
salir fuera del mismo, de ser necesatio.

los directores deberan tomar las medidas pertinentes para que los
empleados se mantenga en su lugar de trabajo, o en las
inmediaciones de! edificio segun sea el caso, durante el periodo de
espera establecido, Luego de transcurrido dicho periodo de espera
procederan a suspender las labores diarias a partir de la orden a
esos efectos,

La suspensién de las labores del dia, solo aplicard a las areas
afectas por las situaciones antes mencionadas.
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d. Esta normativa aplicara dnicamente en facilidades cuyos servicios
se ofrezcan en Oficinas o Departamentos y no en servicios que se
presten en espacios abiertos como talleres, plantas, empleados
que trabajan fuera de las facilidades, etc.

La Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales tendra la
responsabilidad de dar apoyo al personal directivo en la aplicacién de las
normas antes mencionadas,
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Presidente Ejecutivo
AUTORIZACION Y CONTROL DE HORAS EXTRAS

La AAA en su plan de establecer controles de gastos y reduccién en ¢l pago de horas extras, realizé
una revisién en el sistema Kronos de los motivos para la autorizacidén de las mismas. Esto nos
ayudard a ser mas certeros en el andlisis para el control de horas extras,

Se han realizado cambios & las justificaciones de horas extras y se esta trabajando en la interfaz de
Kronos a SAP para asegurarnos que ambos sistemas funcionan en conjunto. A partir del 1 de julio de
2014 todas las horas extras que sean aprobadas tienen que categorizarse de acuerdo a este listado y el
pago serd registrado en SAP por categoria, El analisis de horas extras, comenzando la primera
catorcena de julio, se hara basandonos en estos conceptos,

A continuacion detallamos las razones a seleccionar:
Comentatio
Adlestramiento
Calibracion
Cambio de contader
Cortas o Reinstalacion de Servidio
Cubriendo Ausencia o enfermedad
Cubriendo puesto vacante
Cubrlendo Vacaciones
Distribucidn de agua en camion tangue
Embellecimiento y ornato
Emergencda (el sistema requerira comentario adicional}
Lactura contadores
Limpieza de Pailllas - EBAS
Mantenimiento Generadores
Métricas Asfalto
Métricas Deshordes
Métricas Salideros
Preparando Reservas, Inventarios-Almacén
Recolectando Muesiras de Laboratotio
Renovacidn de tuberia
Ruta de pozos
Taraas del Departamento
Telemetria
Trabajos de conserje
Turno X (turno sin cubrir en Planta)
Vehiculo dafiado
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PROGRAMA PARA LA DETECCION DE SUSTANCIAS CONTROLADAS

La Autoridad de Acueductos y Alcantarillados de Puerto Rico (AAA), cumpliendo
responsablemente con su compromiso de proveerle a nuestra ciudadanla un
servicio de agua y alcantarillado sanitario confiable y eficiente, establece que el
uso de sustancias controladas ilegales en o fuera del lugar de trabajo o en los
alrededores del mismo, es incompatible con nuestra misién, valores y objetivos
institucionales.

Es por esto, que les informamos que estaremos brindado continuidad al
Programa de Pruebas en la Deteccién de Sustancias Controladas a
Funcionarios y Empleados de la Autoridad de Acueductos y Alcantarillados. A
través de este programa se estaran realizando pruebas de dopaje de forma
aleatoria a aquellos empleados que ocupan puestos sensitivos o que por su
comportamiento exista sospecha razonable de que son usuarios de sustancias
controladas ilegales.

Esto es consono con la politica institucional de la AAA, la cual tiene como
propésito proveer, conservar, y proteger un ambiente de trabajo seguro y
tranquilo, el cual promueva la salud y productividad de todos los empleados y
de la comunidad en general. Ademas, estamos dando cumplimiento a la Ley 78
de 14 de agosto de 1997, conocida com Ley para Reglamentar el Programa de
Sustancias Controladas en el Emplec Plblico.

Contamos con su apoyo para garantizar un centro de {rabajo libre de drogas y
continuar llevando a la Autoridad a ser una de Clase Mundial.

SSTADO LINRE ASOCTAIIY DIE
UERTO RICO

RECURSOS HUMANOS
#4604 Avenida Barbosa, Hato Rey - PO Box 7044, 3an Juan, PR 0071 6-7064
787.620.2277 €41, 2302 7 2303 / FAX 787.420.3737 é www.acueduciospr.com
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A Todo el Personal

Aiberto M. Lazaro Castro, P.E. BCEE
Presidente Ejecutivo

IMPACTO ECONOMICO DE LA LEY 66 DEL 17 DE JUNIO DE 2014 EN
TORNO A LOS BENEFICIOS ECONOMICOS Y OTRAS COMPENSACIONES

MONETARIAS EXTRAORDINARIAS

En el dia de ayer la AAA inici6 un proceso de didlogo con los lideres de las
uniones UIA y HIEPAAA para analizar los efectos de la Ley de referencia en
torno a los beneficios y compensaciones que reciben los empleados de la AAA,
Como consecuencia de dicho dialogo, las uniones le han solicitado a la AAA
-clerta informacién econdmica que permitira- llevar-a cabo un andlisis de los
ahorros que exige la Ley. Este ejercicio debe haber sido completado en o antes
del 31 de agosto del 2014, conforme o exige la ley.

Les informamos que durante el proceso de didlogo la AAA continuara
reconociendo todos los beneficios y compensaciones econémicas vigentes a la
aprobacion de la Ley. Sin embargo, no se estaran aprobando aumentos, bonos,
ni nuevos beneficios 0 compensaciones a partir del 1 de julio de 2014, pendiente
a dicho didlogo y segin lo requiere la Ley.

En caso de que al 31 de agosto de 2014, el proceso de dialogo iniciado no
cuimine en cambios que logren el ahorro exigido por ia Ley, estaremos poniendo
en vigor la misma de forma retroactiva al 1 de julio de 2014 y realizando los
ajustes que sean exigidos por dicha legislacién.

c Directorado de Recursos Humanos y Relaciones Laborales
Directorado de Finanzas
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/). Edpada Medina

-Dirg gra de Recursos Humanos y ReEamones Laborales
gy

L(a carta circular Nim. 2014-02 de la Oficina de Etica Gubernamental establece los parametros
bajo los cuales un servidor publico, que ejerza ciertos deberes como funcidn principal, debe
rendir informe financiero al amparo del Inciso (10) del Articulo 4.1(a), de la Ley de Etica
Gubernamental del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

De conformidad con dichos parametros y los deberes del puesto que realiza en la actualidad
usted debe rendir informe financiero. El 1 de mayo de 2014, es la fecha limite para que todos
los empleados gue rinden este informe correspondiente al afio natural 2013, radiguen el mismo
a la Oficina de Etica Gubernamental (OEG).

Este informe solo puede ser radicado por el servidor publico por via electrénica a traves de la

pagina de la Oficina de Etica Gubernamental (www.eticapr.com), conforme la directriz emitida

por esta Cficina. De acuerdo con las leyes y reglamentos aplicables, el término para la firma y

_ presentacion electrénica del informe anual vence a las 11:59 p.m. del 1 de mayo del afio
""" siguiénte al cual se informa.

De existir algun motivo por el cual no pueda radicar el informe financiero en la fecha limite
antes mencionada, debera solicitar una prérroga por escrito donde establezca una causa justa
y valida por lo cual le impida cumplir con su obligacién a tiempo. La solicitud de prérroga tiene
que ser recibida en OEG en o antes del 1 de mayo de 2014, ya sea via electrénica, por facsimil
(787-999-0270) o correo regular (108 Calle Ganges, Urb. Industrial Ei Paraiso, San Juan PR
00926-2906). La prorroga debera incluir la cantidad de dias que solicita, lugar de trabajo,
direccion postal o residencial, nimero de teléfono, correo electrénico y estar firmada por el

empleado.

De necesitar informacién adicional puede comunicarse con la Sra. Maria de los A. Mufiz
Aponte, Directora Auxiliar de la Oficina de igualdad de Oportunidades en el nimero de teléfono
787-620-2277 extension 2349 6 con el Sr. Angel Torres Santiago, Oficial de Enlace al 787-620

. 2277 extension 2264.

PULERTO RICO

RECURSOS HUMANOS
S E D E :_-, St ooy TR a4 Ty

swww.gcueductospr.com
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D1rect01es de Recmsos Humanos Regionales

Cda. Liota ] EEsp:‘a_.da Medina
Directora de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales

PERIODO PARA LA TOMA DE ALIMENTOS

Ley Nam. 379 del 15 de mayo de 1948, conocida como la Ley de Horas y Jornada de Trabajo, es
la que regula el periodo para la toma de alimentos de los empleados de la empresa privada o
aquellas instrumentalidades de gobierno que funcionan como empresa privada como lo es la
Autoridad de Acueductos y Alcantarillados. La misma requiere que todo patrono otorgue a los
empleados no exentos una pausa para alimentarse. Esa pausa debera concederse no antes de la
tercera hora de trabajo consecutivo ni después de comenzada la sexta hora, de manera que en
ningln momento se le requiera a los empleados trabajar durante mas de cinco horas consecutivas
sin hacer pausa para alimentarse. Esta ley no aplica a los ejecutivos, profesionales y
administradores seg{m definidos por la reglamentacion aplicable.

- En dquellas situaciones en que el empleado se extienda de su jornada regular de trabajo no debera
" continuar trabajando por un per10d0 mayor de seis (6) horas consecutivas sin que se le haya
provisto una hora para consumir alimento. No obstante, en aquellos casos que por necesidad del
servicio o conveniencia de la AAA se requiera que preste servicios durante su hora de alimento, y
la misma constifuya también una hora extra la Autoridad vendra obligada a realizar una paga
adicional como penalidad independientemente se le haya compensado la misma como hora
extra'. Entiéndase que la penalidad por no disfrutar el perfodo de alimento es adicional a la
compensacion por trabajar més all4 de la jornada laboral de trabajo; es posible que no sea practico
que la persona después de su jornada de trabajo disfrute su periodo de alimento, en estos casos y
luego de la correspondiente evaluacion la AAA pudiera autorizar continle prestando servicios.
No obstante, debera realizar el pago adicional como nos requiere la ley.

imento.del Trabajo sobre el periedo para disfrutar alimento

'_’”’%m%vmw —
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Asunto; Perfodo de Alimento

Cabe sefialar, que los periodos para {a toma de alimentos dentro y fuera de la jornada de trabajo
pueden ser reducidos por conveniencia del empleado y con la debida aprobacién por escrito de la
Unién (en caso de empleados miembros de una organizacion sindical).

Fl perfodo de alimento también se puede obviar cuando ocurra fuera de la jornada regular de
trabajo y solamente se trabajen dos (2) horas de después de dicha jornada. No obstande, para que
esto se pueda realizar sin el pago de la penalidad debe constar la aprobacién por escrito de la
Unio6n,

Sobre el tema resulta importante que tengamos presente lo que establece el Convenio Colectivo
con TIA y la HIEPAAA sobre el perfodo de alimentos. El Convenio UIA establece en su Articulo
X Inciso 6 que todo empleado tendrd derecho a disfrute del perfodo de alimento conforme a las
disposiciones de ley. Por otra parte, en su Articulo XVII Inciso 3, establece que en aquellas
instancias en las cuales el trabajador se le requiera continuar trabajando en exceso de su jornada
de trabajo y no se le conceda tiempo para alimentos, ademds de la penalidad dispuesta por ley se
tendrd que pagar la dieta conforme lo disposiciones de este articulo, es decir desayuno $3.00,
almuerzo $8.00 y ccna $8.00.

Con respecto a los empleados miembros de la HIEPAAA, tenemos que tomar en consideracion
que por ser empleados profesionales estdn exentos de las disposiciones de la Ley 379. No
obstante, por disposiciones del contrato colectivo les aplica similares disposiciones que los
empleados miembros de la UTA. Entiéndase que al requeritle trabajar en su perfodo de alimento
se le pagar4 a doble tiempo, salvo algunas excepciones en las cuales el empleado y el supervisor
por acuerdo entre las partes determinen que se les compensara a tiempo compensatorio sencillo.
Por otra parte, en el Articulo XXXVII, Seccién 2 (c) del Convenio se establece que ademas de
tiempo compensatorio o pago por trabajar su perfodo de alimento tendran derecho a un pago de
una dicta de $6.00 cnando se le requiera continuar trabajando sin concederle tiempo para ingerir
alimento.

. Bn cuanto al personal gerencial no exento proximamente la Autoridad estard actualizando la
normativa que le aplicara a dicho grupo.

Es importante que demos fiel cumplimiento a las regulaciones legales y contractuales que nos
cobijan. Por lo cual agradeceremos se proceda conforme el contenido de esta comunicacion.

Cualquier duda o interrogante favor de comunicarse con nuestras oficinas.

x¢ Sra. Lilliamn Lebrén, Directora Oficina de Nomina
Leda. Mariemma Dorna Llompart, Directora Auxiliar Senior Oficina de Relaciones Laborales
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Y
UMPLIMIENTO EDUCACION CONTINUA - LEY DE ETICA GUBERNAMENTAL

Conforme dispone la Ley Nim. 1 de 3 de enero de 2012, Ley de Etica Gubernamental
de 2011, todo servidor publico de la Rama Ejecutiva tiene que tomar cada dos (2) afios
un minimo de veinte (20) horas de adiestramiento en materia de é&tica, de las cuales
diez (10} horas tienen que completarse a través de adiestramientos o de cualquier otro
método desarrollado por el Centro para el Desarrollo del Pensamiento Etico. Las otras
10 horas, que completan el requisito de horas, se cumpliran a través de actividades,
charlas, talleres y otro tipo de iniciativas educativas desarrolladas por la agencia o
municipio en la que se desempefia el servidor publico. El sexto periodo bienal finaliza

‘ef 30°de junio de 2014.

Para completar las veinte (20) horas de educacién continua pueden acceder a la
pagina web, http://eticapr.com/ al area del Centro para el Desarrollo del Pensamiento
Etico, donde encontraran métodos alternos y lecturas de la Revista Ethos. De tener
dudas sobre su balance de horas, los servidores publicos pueden acceder directamente
a su cuenta de registro de horas del Sistema de Registro de la OEG para corroborar las
mismas a través de la direccion hitps:/freif.oeg.qgobierno.pricdpe. A continuacion se
desglosa el proceso para crear la cuenta:

"a-l‘klrnu i
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PROCESQO PARA ACCEDER AL INFORME DE HORAS DE EDUCACION CONTINUA
DE CADA SERVIDOR PUBLICO

o Para que cada servidor pablico conozca las horas de educacion continua que tiene
registradas, debe crear su propia cuenta.

o Debera acceder a la siguiente direccion: www.eticapr.com y seleccionar el apartado
que lee: Acceder al Sistema de Registro de Educacion Continua

o Debera crear su cuenta al seleccionar la opcién que lee: Registrarse por primera vez.

e Accedera a la siguiente informacién (nombre, apellidos, horas de educacion,
institucion, area y puesto).

e Cualquier duda, puede comunicarse al (787) 999-0246 extensiones 2122, 2120,
2119, 2117 y 2116.

e La Division de Registro solo recibird flamadas los martes, miércoles y jueves de
8:00 am. a 4:30 p.m.

Es responsabilidad de todo servidor piblico cumplir con el requisito de
educacion continua en materia de ética. Para informacion adicional, pueden
comunicarse con la Sra. Maria de los A. Muiiiz Aponte, al 787-620-2277, ext. 2349.
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C UMPLIMIENTO CON LA LEY DE ETICA GUBERNAMENTAL

En la Autoridad de Acueductos y Alcantarillados mantenemos el firme propésitoc de
promover el cumplimiento de la Ley Nim. 1-2012 del 3 de enero de 2012, segtn
enmendada, conocida como “Ley de Etica Gubernamental de Puerto Rico 2011”, su
Reglamento y el Cédigo de Etica para los Funcionarios y Empleados de la Autoridad.

Les recordamos que tanto el Reglamento de la Ley de Etica Gubernamental como el
Cddigo de Etica de la Agencia, establecen que todo servidor publico gue tenga la intencion
de obtener un empleo adicional en la empresa privada o dedicarse a otras actividades
fuera de su jornada regular de trabajo, debera notificarlo. Por lo que, de usted encontrarse
en esta situacion, debera notificar al Presidente Ejecutivo, Ing. Alberto M. Lazaro Castro,

para la correspondiente evaluacion.
Ademas, debemos evitar incurrir en actividades incompatibles con el empleo tales como:

a. Aceptar honorarios, compensacion, regalos, pago de gastos o cualquier otra
;- .fecompensa con un valor monetario bajo circunstancias en que su aceptacién
- pueda resultar en o crear la apariencia de un conflicto de intereses con sus

obligaciones.

b. Realizar labores fuera del horaric regular de trabajo que menoscaben
sustanciaimente su eficiencia o rendimiento para llevar a cabo sus deberes y

responsabilidades gubernamentales.

c. Dedicarse a ensefiar, dar conferencias, hacer discursos o escribir, con o sin
compensacion, sobre materias que dependan de informacién obtenida de su empleo
gubernamental, excepto cuando dicha informacion haya estado disponible para el
plblico en general o esté disponible a peticion de parte, o cuando el Presidente de
la Autoridad autorice por escrito el uso de dicha informacion, a base de que su uso

es de interés publico.

_Les exhortamos a observar y dar fiel cumplimiento a lo aqui expresado.
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